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1. Presentacion

El Manual de Procedimientos de la Direccién de Promociéon Econdmica, es un instrumento de control interno, con
informacion detallada, ordenada, sistematica e integral, que contiene todas las instrucciones, responsabilidades
e informacién sobre politicas y procedimientos de las distintas dreas de operacién que conforman la dependencia;
con ello se formaliza y controla el cumplimiento de las funciones sustantivas, se delimitan responsabilidades y se
evita la duplicidad de esfuerzos.

El presente Manual de Procedimientos. Tiene como proposito ser una herramienta o instrumento de trabajo y
consulta que permita identificar con claridad los procedimientos especificos de las &reas que integran la Direccion
de Promocién Econdmica, la Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro Municipal, la Coordinacién del Centro
de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz, la Coordinacién de Promocién Econdémica y sus areas
administrativas.

La finalidad del presente manual es que en cualquier momento y bajo cualquier circunstancia toda persona
adscrita a la Direccién de Promocion Econémica que tenga acceso a esta guia conozca de forma clara y sencilla
la manera de realizar el procedimiento de acuerdo con el marco juridico de los mismos, el flujo de informacion y
la secuencia légica de los pasos de cada procedimiento. Asi mismo, registra en forma ordenada, secuencial y
detallada las operaciones que efectlan las areas de la Direccion de Promocién Economica a través de
procedimientos escritos, para obtener mayor calidad y oportunidad en la ejecucion del trabajo, sin dar lugar a que
éste sea sujeto a diferentes interpretaciones y sufra alteraciones arbitrarias.

El manual, precisa las actividades encomendadas a cada unidad administrativa para deslindar responsabilidades,
evitar duplicidad y detectar omisiones, asi mismo, coadyuva a la ejecucién correcta de las labores encomendadas
y propiciar la uniformidad en el trabajo, guiar al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacién a las
distintas unidades administrativas; ademas de facilitar el desempefio de las actividades cotidianas de los
Servidores Plblicos en un marco de orden, ser un instrumento de consulta, el cual describe las tareas especificas,
responsabilidades y la autoridad asignada a cada area.

29 de noviembre de 2021
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2. Objetivo General

Fortalecer el desempefio organizacional de las areas de la Direccién de Promocién Econdémica con este Manual
de procedimientos en él que se describen las politicas, normas y actividades que realiza cada area de esta
Direccién para contribuir al cumplimiento de las metas y prioridades establecidas.

El manual es un instrumento imprescindible para guiar y conducir enforna ordenada el desarrollo de las
actividades, evitando la duplicidad de esfuerzos, todo ello con la intencién de optimizar el aprovechamiento de
los recursos y agilizar los trémites que realizan los ciudadanos, con relacién a los servicios que presta la Direccion
de Promocién Econdmica.

Se reflejan las actividades especificas que se llevan a cabo, asi como los medios utilizados para la consecucién
de los fines, facilitando al mismo tiempo, la ejecucién, seguimiento y evaluacién del desempefio organizacional.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Séptima Seccion)
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3. Procedimientos de la Direccién de Promociéon Econémica.

APLICACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN AL COMERCIO EN
ESPACIOS PUBLICOS, MERCADOS MUNICIPALES, TIANGUIS Y VIA PUBLICA.

It Objetivo.

Incrementar las habilidades de los Servidores Publicos adscritos a la Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal encargados de elaborar y ejecutar el Procedimiento Administrativo Comun al comercio en Espacios
Publicos, Mercados Municipales, Tianguis y Via Publica, para emitir una resolucién adecuada a las infracciones
cometidas por los comerciantes del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

L. Alcance.

Aplica a los Titulares de la Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro Municipal y el Departamento de Mercados
y Via Publica, asi como a los Servidores Publicos adscritos a las areas administrativas en comento, responsables
de elaborar y ejecutar el Procedimiento Administrativo Comun; ademas de los comerciantes del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

. Referencias.
Federal.

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulos 14 segundo
parrafo y 16 primer parrafo. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y

adiciones.
Estatal.
» Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulo
1 parrafo primero y fraccion IX. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 7 de febrero
de 1997, y sus reformas y adiciones.
Municipal
» Reglamento para el Desarrollo de Actividades de Comercializacién en Espacios Publicos, Mercados \

Municipales, Tianguis y Via Publica del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Capitulo Il ( -
articulo 10 fraccién VI. Gaceta Municipal, 04 de diciembre de 2017, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento Interno de la Administracién Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |, ‘
Capitulo VI, Seccién |, articulo 181 fraccion V. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y
adiciones.

IV. Responsabilidades.

La Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro Municipal es el darea administrativa responsable de aplicar y \
gestionar con el area juridica, la elaboracion y ejecucion del Procedimiento Administrativo Comun al comercio en

Espacios Publicos, Mercados Municipales, Tianguis y Via Publica, para emitir una resolucion adecuada a las \J
infracciones cometidas por los comerciantes, previa peticion mediante escrito de queja. v,\\(
El peticionario, debera: \
> Ingresar el escrito o reporte de queja en contra del comercio en Espacios Publicos, Mercados Municipales,

Tianguis y Via Publica.
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La secretaria del Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal, debera: 7

> Recibir el escrito de queja o denuncia.

> Regresar acuse de recibido del escrito o reporte de queja al peticionario.

> Turnar el escrito de queja al Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal para su revision.
El Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal, debera:

> Revisar el escrito y ordenar el inicio y ejecucion del Procedimiento Administrativo Comuin.

> Aprobar y firmar los proyectos de los diversos documentos juridicos generados durante el desahogo del
Procedimiento Administrativo Comun.

El Servidor Publico del Area Juridica de la Subdireccién, debera:

> Elaborar los proyectos de los documentos juridicos necesarios para el desahogo del Procedimiento
Administrativo Comunes.

> Notificar y ejecutar el Procedimiento Administrativo Comun.

El interesado, debera:

» Recibir los documentos juridicos que le sean notificados durante el Procedimiento Administrativo Comun.
» Acudir a las citas para el desahogo de este.

» Firmar los documentos generados durante el Procedimiento Administrativo Comun.

El Servidor Plblico Responsable de Bodega el Departamento de Mercados y Via Publica, debera:

> Recibir las mercancias resguardadas.

> Entregar copia del resguardo al interesado para que acuda al area juridica por la liberacion de sus bienes.
» Entregar las mercancias resguardadas una vez finalizado el Procedimiento Administrativo Comun.

El Servidor Publico de Carga y Transporte el Departamento de Mercados y Via Publica, debera:

> Recoger los bienes resguardados.

> Hacer entrega de los bienes resguardados a la bodega por medio de vehiculos publicos.
V. Definiciones.

> SACRM: Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal.
> SPAJ: Servidor Publico del Area Juridica. \
> SPRB: Servidor Publico Responsable de la Bodega.

> SPCT: Servidor Publico de Carga y Transporte. \ ¢

> Peticionario: es la persona que ingresa el escrito o reporte de queja en contra del comercio en Espacios [
Publicos, Mercados Municipales, Tianguis y Via Publica, por afectar sus intereses.

|
> Interesado: es el comerciante o la persona que lo represente que tiene un interés juridico o legitimo, 3 |
individual o colectivo, respecto de un acto o procedimiento administrativo, por ostentar un derecho
legalmente titulado.

' Acta de Resguardo Tipo B: Acto Administrativo donde se asientan los bienes resguardados a los
particulares a los que como medida de seguridad les sean retirados.

> Bienes: Productos e instrumentos mediante los que los comerciantes ejercen el comercio.

v

Bodega: Lugar especifico en donde se depositan los bienes resguardados.

> Procedimiento Administrativo Comun: Serie de tramites que realizan las dependencias y organismos
descentralizados de la administracion publica Estatal. o municipal, con la finalidad de producir y, en su caso
ejecutar un acto administrativo.

4
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Acuerdo de inicio de Procedimiento Administrativo Comun: Acto Administrativo a través del cual la
autoridad ordena el inicio del Procedimiento Administrativo Comun.

Citatorio de Garantia de Audiencia: Acto Administrativo por el que se cita a los interesados a comparecer
y ofrecer pruebas respecto a la controversia.

Acta de Garantia de Audiencia: Acto Administrativo donde se asientan las pruebas ofrecidas por los
interesados, asi como sus alegatos.

Resolucién: Acto Administrativo que finaliza el procedimiento administrativo comun, determinando si los
interesados son responsables o no de las infracciones que se les atribuyen.

Notificacion: Acto Administrativo donde se asienta razén de todas y cada una de las circunstancias
observadas en la diligencia de notificacién hecha a la persona que deba ser notificada.

Citatorio Previo: Acto Administrativo donde se asienta razon de todas y cada una de las circunstancias
observadas en la diligencia de notificacién, entregado a la persona que se encuentre en el lugar donde
deba ser notificada la persona buscada, debido a que esta no se encuentra en el lugar, sefialando fecha y
hora para que la persona buscada espere al notificador.

Instructivo: Acto Administrativo donde se asienta razén de todas y cada una de las circunstancias
observadas en la diligencia de notificacion, fijado en un lugar visible debido a que la persona buscada no
quiso recibir los documentos.

Oficio de Liberacién de Mercancia: Acto Administrativo con el que se ordena la liberacién de las
mercancias resguardadas dirigido al Responsable de Bodega.

Insumos.

Escrito o reporte de queja en contra de comercio.
Notificacion de inicio de procedimiento.

Citatorio Previo de inicio de procedimiento.
Instructivo de llenado de citatorio.

Acta de Resguardo Tipo B. de mercancias.

Resultados.

Resolucién del Procedimiento Administrativo Comuin al comercio en Espacios Publicos, Mercados
Municipales, Tianguis y Via Publica.

Politicas.

La entrega de mercancias se realizara unicamente los martes y jueves en un horario de las 10:00 a las
16:00 horas.

La aplicacién de las medidas de seguridad podra ejecutarse al dia siguiente de notificar el acuerdo que las [\ \

ordene.

Las notificaciones deberan hacerse a mas tardar al dia siguiente de la emision de los actos respectivos.
Para la entrega de la mercancia debera presentar hoja de liberacién expedida por la Subdireccion de
Abasto, Comercio y Rastro Municipal, misma que debera ser entregada al Servidor Piblico Responsable
de la bodega para la liberacién de la mercancia.

La audiencia se llevara a cabo el dia y hora sefialados, debiendo acudir con su identificacién oficial.

\\\ |

|
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Actividad
Ingresa su escrito o reporte de queja en contra del comercio en
Espacios Publicos, Mercados Municipales, Tianguis y Via
Publica.

Secretaria de la Subdireccién de
Abasto, Comercio y Rastro Municipal.

Recibe el escrito o reporte de queja, lo acusa de recibido
colocandole sello con fecha en que se recibe, firma y hora de su
recepcion y regresa acuse al peticionario.

Peticionario

Recibe copia del acuse de su escrito o reporte presentado ante
la Subdireccién de Abasto, Comercio y Rastro Municipal.

Secretaria de la Subdireccion de
Abasto, Comercio y Rastro Municipal.

Entrega el original al Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal para su revision.

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

Revisa el escrito y ordena al Servidor Plblico del area Juridica
que elabore el proyecto del Acuerdo de Inicio de Procedimiento
Administrativo Comun y Citatorio de Garantia de Audiencia.

Servidor Publico del Area Juridica.

Realiza el Proyecto del Acuerdo de Inicio de Procedimiento
Administrativo Comun y Citatorio de Garantia de Audiencia y los
turna al Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal.

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

Recibe el Proyecto del Acuerdo del Inicio de Procedimiento
Administrativo ComUn y Citatorio de Garantia de Audiencia, y en
su caso firma el acuerdo y lo turna al Servidor Plblico del Area
Juridica para que los notifique e integre el expediente respectivo.
¢ Proyecto es correcto?

No: Devuelve para su correccion el Acuerdo de Inicio de
Procedimiento Administrativo Comun y Citatorio de Garantia de
Audiencia.

Si: Firma ambos documentos y ordena al Servidor Publico del
Area Juridica su notificacion al interesado, asi como la
integracion del expediente respectivo.

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

Devuelve para correccion el Acuerdo de Inicio de Procedimiento
Administrativo Comun y Citatorio de Garantia de Audiencia al
Servidor Publico del Area Juridica.

Servidor Publico del Area Juridica.

Recibe y corrige el Acuerdo de Inicio del Procedimiento
Administrativo Comun y Citatorio de Garantia de Audiencia y lo
pasa nuevamente para su firma.

10

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

Firma ambos documentos y ordena al Servidor Plblico del Area
Juridica su notificacion al interesado para la aplicacién de la
medida de seguridad, asi como la integracion del expediente
respectivo.

"

Servidor Publico del Area Juridica.

Notifica al interesado e integra el expediente respectivo.

Servidor
Transporte.

Publico de Carga vy

Notificados el Acuerdo de Inicio del Procedimientd,

Administrativo Comun y Citatorio de Garantia de Audiencia y\.
transcurrido el plazo para la aplicacion de la medida de (™

seguridad donde se ordena el resguardo de los bienes
pertenecientes al interesado, el Servidor Publico de Carga y
Transporte resguarda sus bienes.

¢, Se resguardan bienes?

No: El Servidor Publico de Carga y Transporte entrega el Acta
de Resguardo Tipo B directamente al Servidor Publico del Area
Juridica, para que se anexe al expediente.

Si: El Servidor Publico de Carga y Transporte registra los bienes
en el Acta de Resguardo Tipo B, se trasladan a la bodega y el
Acta de Resguardo Tipo B es entregada al Servidor Publico
Responsable de la Bodega donde firma de recibido.

13

Servidor
Transporte.

Publico de Carga vy

Entrega el Acta de Resguardo Tipo B directamente al Servidor
Publico del Area Juridica, para que se anexe al expediente.

6
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Actividad

Registra los bienes en el Acta de Resguardo Tipo B, se trasladan
a la bodega y entrega la mercancia y el Acta de Resguardo Tipo
B al Servidor Publico Responsable de la Bodega.

15

Servidor Publico Responsable de
Bodega.

Firma de recibida la mercancia y entrega el Acta de Resguardo
Tipo B al Servidor Publico del Area Juridica.

16

Servidor Publico del Area Juridica.

Recibe el Acta de Resguardo Tipo B sin llenar o registrada con
los bienes resguardados y la anexa al expediente.

17

Servidor Publico del Area Juridica.

En la fecha de celebracion de la Audiencia recibe las pruebas y
alegatos que los interesados ofrezcan para asentarlas en el Acta
de Garantia de Audiencia, y la turna Subdirector de Abasto,
Comercio y Rastro Municipal, para su aprobacién y firma.

18

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

Recibe el Acta de Garantia de Audiencia, en su caso firma el
Acta y la devuelve para que sea firmada por el Servidor Publico
del Area Juridica y el interesado.

¢Acta es Correcta?

No: Devuelve para su correccién al Servidor Publico del Area
Juridica.

Si: Firma el Acta y la devuelve para que sea firmada por el
Servidor Publico del Area Juridica y el interesado y la integra al
expediente del procedimiento.

19

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

Devuelve el Acta de Garantia de Audiencia al Servidor Publico
del Area Juridica para su correccion.

20

Servidor Publico del Area Juridica.

Recibe y corrige el Acta de Garantia de Audiencia y lo devuelve
para su firma.

21

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

Firma el Acta de Garantia de Audiencia y la pasa al Servidor
Publico del Area Juridica para que sea firmada por él y por el
interesado.

22

Servidor Publico del Area Juridica.

Firma el Acta de Garantia de Audiencia y se la pasa al interesado
para que también la firme.

23

Interesado

Firma el Acta de Garantia de Audiencia una vez que se la pasa
el Servidor Publico del Area Juridica y la devuelve para que se
anexe al expediente.

24

Servidor Publico del Area Juridica

Integra al expediente el Acta de Garantia de Audiencia y elabora
el proyecto de Resolucién donde se determina si el interesado
es responsable de las infracciones que se le atribuyen, en cuyo
caso se le imponga una multa y lo turna al Subdirector de
Abasto, Comercio y Rastro Municipal para su firma.

25

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

Recibe el proyecto de Resolucion, en su caso firma y lo turna al
Servidor Publico del Area Juridica para que la notifique al
interesado, ejecute y en caso de existir bienes resguardados se
liberen.

¢ Resolucién correcta?
No: Devuelve al Servidor Pulblico del Area Juridica para su
correccién.

Si: Firma la Resolucién y ordena al Servidor Publico del Area
Juridica su notificacion al interesado, ejecucién y liberacién

26

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

Devuelve al Servidor Publico del Area Juridica para su
correccion la Resolucion.

27

Servidor Publico del Area Juridica.

Recibe y corrige la Resolucién y devuelve al Subdirector de
Abasto, Comercio y Rastro Municipal para su firma.

28

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

Firma la Resolucién y ordena al Servidor Publico del Area
Juridica su notificacion al interesado, ejecucién y en caso de
existir bienes resguardados se liberen.

29 de noviembre de 2021
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Servidor Publico del Area Juridica.

et
Tlalnepantia
rossfra cludad s
20192021

Recibe la Resolucién firmada, notifica al interesado y ejecuta.

30

Interesado

Recibe la resolucién del Procedimiento Administrativo Comdn, y
en caso de multa realiza el pago correspondiente y otorga copia
al Servidor Publico del Area Juridica para que en caso de existir
bienes resguardados se realice el Proyecto de Hoja de
Liberacion.

31

Servidor Publico del Area Juridica.

En caso de existir bienes resguardados, elabora el proyecto de
Hoja de Liberacion dirigido al Servidor Publico Responsable de
la Bodega para la liberacion de los bienes asentados en el Acta
de Resguardo Tipo B y lo turna al Subdirector de Abasto,
Comercio y Rastro Municipal para su firma.

32

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

Recibe el proyecto de Hoja de Liberacion, en su caso lo firma y
turna al Servidor Publico del Area Juridica para que sean
entregados los bienes asentados en el Acta de Resguardo Tipo
B.

¢Hoja de Liberacion es correcta?

No: Devuelve al Servidor Publico del Area Juridica para su
correccion.

Si: Firma y ordena la entrega de los bienes resguardados.

33

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

Devuelve la hoja de Liberacion al Servidor Publico del Area
Juridica para su correccion.

34

Servidor Publico del Area Juridica.

Recibe y corrige la hoja de Liberacion y devuelve al Subdirector
de Abasto, Comercio y Rastro Municipal para su firma.

35

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

Firma la hoja de Liberacién y ordena al Servidor Publico del Area
Juridica la entrega de la hoja de Liberacion para devolver los
bienes resguardados.

36

Servidor Publico del Area Juridica.

Recibe y entrega la hoja de Liberacién al interesado para que
acuda a la bodega con el Servidor Publico Responsable de la
Bodega para recoger los bienes resguardados.

37

Interesado

Recibe la hoja de liberacién y acude a la bodega con el Servidor
Publico Responsable de la Bodega y se la entrega para que le
sea devuelta su mercancia.

38

Servidor
Bodega.

Publico Responsable de

Recibe la hoja de Liberacion que le entrega el interesado,
devuelve los bienes asentados en el Acta de Resguardo Tipo B
y entrega la hoja de Liberacién donde el interesado firma de
recibido los bienes resguardados al Servidor Publico del Area
Juridica para que lo anexe al expediente del Procedimiento
Administrativo Comun.

39

Servidor Publico del Area Juridica.

Recibe la hoja de Liberacion donde el interesado firma de
recibido los bienes resguardados y la integra al expediente,
cerrando con ello el Procedimiento Administrativo Comun.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Séptima Seccion)
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X. Diagrama de Flujo

Secretaria de la
Subdireccion de

Peticionario

Presenta el (
escrito o reporte N
de queja.

l—1 |

Abasto, Comercio y
Rastro Municipal

Subdirector de
Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

Servidor Publico del
Area Juridica.

| AN
| Recibe el escrito, || 2 )
| acusa de recibido | N/
y devueive a
peticionario ‘
|
| I
| |
| 1
| Recibe el acuse
de recibido
Entrega el escrite | [ 4 )
o reporte de queja Nl
o al SACRM.
‘ | .
| I— 5
‘ \ 1 .
| ‘ Revisa el escrito
y ordena al SPAJ
se elabore el
proyecto 1
| (&)
N
Realiza el
proyecto y turna
al SACRM para
; firma
| Te
Recibe el

proyecto, en su
caso firma y tuna
al SPAJ.

¢Proyecto
cormecto?

Emite respuesta

al reporte ‘
ciudadano y

concluye PAC

T
| Corrige y
| nuevamente

pasas a firma al

| |

-
Tialnepantia

7tusslre cludads
2019 - 2021

Servidor Publico
Responsable de
Bodega.

Servidor Publico de

Interesado Carga y Transporte.
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Secretariade la
Subdireccion de
Abasto, Comercio y
Rastro Municipal

Subdirector de
Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

Peticionario

(x)

SPAJ sy
notifcaodn

Firma y ordena al ‘

Servidor Publico del
Area Juridica.

Hotifica e integra
el expediente

!

Interesado

i
Tlalnepantia

rusefra cludad s
20192021

Servidor Piblico
Responsable de
Bodega.

Servidor Publico de
Cargay Transporte.

Realizan el
resguardo de os
bienes.

Resguardan
hienes?

Entrega el Acta
de Resguardo al

SPAJ yse anexa
al expediente

| !

Resguardan y /1 )

| entregan i@ T

mefcancia y Acta
al SPRB N \

Firma de recbido
yentrega el ada
alsPAl \

OB

Recbeel Acta y
laintegraal
expediente

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Séptima Seccion)
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Secretaria de la
Subdireccion de
Abasto, Comercio y
Rastro Municipal

Subdirector de
Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

Servidor Publico del

g Int d
Area Juridica. i

Peticionario

Recibe las

pruebas y
| alegatos y turna |
el Acta para firma

\_:(15“‘ L ‘

Recibe el Acta de
Garantia de
Audiencia para
firma.

o

p— ¢Acta
correcta?

Devuelve el Acta ‘ N
alSPAJparasu | |
correccion.

‘ Recibe y corrige
| elActaylo

‘ devuelve para su
|

|

firma al SACRM.

FimaelActayla
pasa al SPAJ
parafima yla
del interesado. N

I (22)
Firma el Acta y la
| | pasaal

interesado par su
firma.

Firma el Actayla
regresa para que
se anexe al
expediente.

e
Tlalnepantia

nuesira cludads
2019 - 2021

Servidor Publico
Responsable de
Bodega.

Servidor Pliblico de
Carga y Transporte.

11
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Secretaria de la
Subdireccion de
Abasto, Comercio y
Rastro Municipal

T ®

Subdirector de
Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

Servidor Pablico del
Area Juridica.

Integra acta,
elabora proyecto
de resolucion y
pasa a firma.

|

Interesado

(—

Recibe el
Proyecto para
firma.

{

¢Prayecto
Correcto?

No

V

Devuelve
Resolucién al
SPAJ para
correccion.

| E—

7

Firma y ordena al
SPAJ notificar,
ejecutar y liberar
bienes

—

(2

Corrige y lo
devuelve al
SACRM para su
firma.

| S

Notifica al
interesado y
ejecuta

Tlalnepantia
roeshre cludads
2018 2021

Servidor Piiblico
Responsable de
Bodega.

Servidor Publico de
Carga y Transporte.

Recibe resolucién
cumple sancion
y notifica al SPAJ
para liberacién.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Séptima Seccion)
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Secretaria de la

Subdireccion de Roes e

Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

Servidor Publico del

Area Juridica. AT

Peticionario

Abasto, Comercioy
Rastro Municipal

|
|
| Elabora proyecto
| de liberacién y lo
pasa a firma del

SACRM.
[ 32 |«
| " §
Recibe Proyecto
para firma.
‘ ¢Liberacion
carrecta?
| No i
Devuelve la
i liberacion al ‘
Si SPAJ para su | ‘
correccion. | 7N
| 1 |
| Corrige ylo
‘ devuelve para su
firma al SACRM. |
‘ |
‘ |
| 1
|
7N Firma liberacion y
(35 ordena al SPAJ
A entregar al
interesado. s
[ 36 )
Entrega
liberacién al
interesado.

. i
Tlalnepantia
nuesiva cludads
2019 - 2021

Servidor Publico
Responsable de
Bodega.

Servidor Publico de
Carga y Transporte.

Recibe liberacion
y entrega en
bodega al SPRB
para develucion.
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2018 2021

Secretaria de la Subdirector d

Subdireccion de Abazto I;;eocr:;rcieo Servidor Piiblico del Interesado Servidor Publico de
Abasto, Comercio y ! y Area Juridica. Carga y Transporte.

Rastro Municipal

Servidor Publico
Responsable de
Bodega.

Peticionario

Rastro Municipal.

N

|
\ N
| \‘u‘l
|
|
|

P

Devuelve bienes
y enfrega

| liberacion para

archivo al SPAJ.

(%) ‘ |

Recibe liberacion, |
integra, y cierra |
Procedimiento.

Xl.  Medicién

Nombre del indicador Descripcion Formula Periodicidad

Numero de
Procedimientos
Administrativos

Mide el nimero de Comunes con \
Procedimiento procedimientos Resolucion. Mensual
Administrativo Comun. administrativos comunes e X 100

con Resolucién. Niimerode

Procedimientos
Administrativos
Comunes iniciados.

Xll. Formatos e Instructivos.

Formato: Escrito de queja emitido por los particulares que se vieron afectados por la colocacién de comercio en
Espacios Publicos, Mercados Municipales, Tianguis y Via Publica.

14
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2018 2021
1
|
! 1
|
2
3
PRESENTE
El que suscribe 4 . en mi caracter de —_— .
sefialando como domiclio para oir y recibir  notificaciones el ubicado
6 . €on numero telefénico 7 , Vengo a
solicitar lo siguiente:
La inspeccion ylo supervision de 8 puesto (s) de
20 i 9 que se ubica (n) en 10 . debido a que los
mismos 1 . lo antenior para que se realicen lo necesario para su

retiro y/o reubicacion.

Sin mas per el momento, aprovecho para enviarle un cordial saludo

ATENTAMENTE

15

29 de noviembre de 2021



H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DE -
TLALNEPANTLA DE BAZ Tialnepantia
2019 - 2021 rueslra cludad s

2018 - 2021

Instructivo: Formato: Escrito de queja emitido por los particulares que se vieron afectados por la colocacion de
comercio en Espacios Publicos, Mercados Municipales, Tianguis y Via Publica.

Informacion Requerida Instruccion
Fecha (1) Colocar la fecha en que se realiza el escrito de queja.
Servidor Publico (2) Poner el nombre del Servidor Publico a quien va dirigido el escrito de queja.
Cargo del Servidor Mencionar el cargo del Servidor Publico a quien va dirigido el escrito de queja.
Publico (3)
El que Poner el nombre de la persona que suscribe el escrito de queja.
suscribe (4)
en mi caracter de . Mencionar la personalidad con que se ostenta la persona que suscribe el escrito
(5) de queja.
El ubicado en Sefialar domicilio de la persona que ingresa el escrito de queja para recibir
(6) notificaciones.
Numero telefonico Numero telefénico de la persona que suscribe el escrito de queja.

(7)

Inspeccion y supervision Colocar si se reporta uno o varios puestos a la vez.

de (8)

Puestos de Giro y tipo del o de los puestos que reporta. (Pudiendo ser fijo, semifijo,

(9) metélico, etc.)

Que se ubica en Ubicacidén con calle, nimero y colonia de los puestos que reporta.

E— V)]

Debido a que los Motivos por los cuales esta reportando los puestos. "

mismos (11) =
21

Nombre y firma (12) Nombre y firma de la persona que ingresa el escrito de queja para recibir

notificaciones. \

16
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Formato: Notificacién.

Direccién de Promocién Econdmica
Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro Municipal

M ATUNTAMENTO
CONSTITUCOMAL

noeshra cludads

2019 - 2021

OF MLALNEPANTUA OF BAZ Tlalnepantia

2079 yen

NOTIFICACION

Estado de Méxxco, sendo las 1 h

nulos del dia 3 del mes de

ras

4 de afo su
@n mi caracter de notff
Rastro Municipal, del Mun

lo en los Articulos 25 frac
Estado de Mexico, me constituy
rciorandome

ser ol domicil

c por asi sefialario la nomer el luga
F 3 a persona buscada alendendome  el(la
Quen dyo ser ] uen en este

acto sa identifica con 10 numerc 11
Atento a lo anterior, procedi a identficarme con gafete con fotografia en la qu

numero de empleadc 12 expedx

je Tla tla de Baz. Estado de México. Por lo que procedo a notficar
el(la 13 Je fecha 14 del mes de
15 del afo 18 procediendo en
onsecuencia hacerie entrega en 17 2
18 por lo que manifiesta 19 emit
Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipa

Municipo de Tlalnepantia de Baz
e$ a que haya lgar

NOTIFICADOR NOTIFICADO

21 2
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

Maza

g6 Méxk

29 de noviembre de 2021
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Tialnepantia

roeshra cludad s

Instructivo: Formato de Notificacion.

2019 - 2021

Informacién Requerida

Instruccién

siendo las horas (1) Mencionar la hora en la que inicia la notificacién.

Con minutos (2) Especificar los minutos en que se inicia la notificacion.
del dia (3) Mencionar dia en que se realiza la notificacion.

del mes de 4) Mencionar mes en que se realiza |a notificacion.

del afio (5) Mencionar afio en que se realiza la notificacién.

el suscrito (6) Mencionar el nombre del notificador.

me constituyo en el domicilio
ubicadoen___ (7) _

Mencionar el lugar donde se realiza la notificacién.

atendiéndome el (la) C.

(8)

Mencionar la persona que recibe el (los) documento(s) a notificar.

quien dijo ser. 9) Mencionar si es la persona buscada o qué relacién tiene con esta.
se identifica con (10) Mencionar con qué identificacion se presenta en la notificacion.
nimero (11) Mencionar nimero que contiene la identificacion.

numero de empleado_ (12)

Mencionar el nimero de empleado del notificador.

procedo a notificar el (la)____
(13)

Mencionar los documentos que se van a notificar.

de fecha (14) Mencionar el dia en que se emitié el documento a notificar.
del mes de (15) Mencionar el mes en que se emitié el documento a notificar.
del afio (16) Mencionar el afio en que se emitié el documento a notificar.

hacerle entregaen___ (17)

Mencionar si se entrega el documento en original y/o copia simple.

de (la). (18) Mencionar el documento o documentos que se van a nofificar.

por lo que manifiesta Mencionar lo que la persona notificada manifiesta.

(19)

Emitida por Sefalar el nombre del titular de la dependencia o unidad administrativa.
(20)

NOTIFICADOR NOMBRE Y
FIRMA (21)

Mencionar el nombre del notificador.

NOTIFICADO NOMBRE
Y FIRMA (22)

Mencionar el nombre de la persona notificada.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Séptima Seccion)
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Formato: Citatorio Previo.
iy Direccion de Promocion Econdémica

: T Ay Subdireccién de Abasto, Comercio y Rastro Municipal

e A ot paz Tlainepantia

1285 o

ASUNTO: CITATORIO PREVIO

NUM. DE EXPEDIENTE: 1

i

NOTIFICADOR PERSONA QUE ATENDIO

i 17
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

19
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.
TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia

nogshra cluded»
2019 2021

Instructivo: Formato de Citatorio Previo.

Informacién requerida
NUM. DE EXPEDIENTE:

Instruccién
Mencionar el expediente al que pertenece el(los) documento(s) a notificar.

(1)

siendo las horas Mencionar la hora en la que inicia la notificacion.

(2)

Con minutos (3) Especificar los minutos en que se inicia la notificacion.

del dia (4) Mencionar dia en que se realiza la notificacion.

del mes de (5) Mencionar mes en que se realiza la notificacién.

del afio (6) Mencionar afio en que se realiza la notificacién.

el suscrito (7) Mencionar el nombre del notificador.

me constituyo en el domicilio | Mencionar el lugar donde se realiza la notificacion.

ubicado en (8)

con objeto de notificar el Mencionar el(los) documentos a notificar.

(1a) 9)

de fecha (10) Mencionar el dia en que se emitié el documento a notificar.

de (11) Mencionar el mes en que se emitié el documento a notificar.

del afio (12) Mencionar el afio en que se emitié el documento a notificar.

Emitido por el (13) | Sefialar el nombre del titular de la dependencia o unidad administrativa.

quien manifesté Mencionar el nombre de la persona a la que se entrega el citatorio previo.

llamarse: (14)

en su caracter de Mencionar qué relacion tiene con la persona buscada.

(15)

identificandose con Mencionar con qué identificacién se presenta en la notificacion

(16)

numero, (17) Mencionar nimero que contiene la identificacién.

el nimero de Mencionar el nimero de empleado del notificador.

empleado (18)

comunicando al Mencionar nuevamente el nombre de la persona a quien se entrega el citatorio previo.

C (19)

que debera entregar al Mencionar el nombre de la persona buscada a quien se le entregara el citatorio previo.

C. (20)

en este domicilio el Mencionar el dia en que deba estar presente la persona a quien se le entregara el(los)

dia (21) documento(s) a natificar.

del mes de (22) Mencionar el mes en que deba estar presente la persona a quien se le entregara el(los)
documento(s) a notificar.

del afio (23) Mencionar el afio en que deba estar presente la persona a quien se le entregara el(los)
documento(s) a notificar.

alas horas (24) Mencionar las horas en que deba estar presente la persona a quien se le entregara

el(los) documento(s) a notificar.

a efecto de notificarle

Mencionar los documentos que se notificaran el dia y hora sefialada en el citatorio previo.

el (25)

NOTIFICADOR NOMB | Mencionar el nombre del notificador.

RE Y FIRMA (26)

RECIBI NOMBRE | Mencionar el nombre de la persona que recibe el citatorio previo.
Y FIRMA (27)

20

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Séptima Seccion)
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Formato: Instructivo.
Direccién de Promocién Econdémica
Subdireccién de Abasto, Comercio y Rastro Municipal =
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INSTRUCTIVO
aCir
34 : ]
NOTIFICADOR b
e — —~
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Instructivo: Formato:

Instructivo.

. LY
Tlalnepantia

mussfre cludad s
2019 2021

Informacién Requerida

Instruccion

siendo las horas | Mencionar la hora en la que inicia la notificacién.

1

Con minutos (2) | Especificar los minutos en que se inicia la notificacién.

del dia (3) Mencionar dia en que se realiza la nofificacion.

del mes de (4) Mencionar mes en que se realiza la notificacion.

del afio (5) Mencionar el afio en que se emitié el documento a notificar.

me constitui en el domicilio
(6)

Mencionar el lugar donde se realiza la notificacion.

Citatorio previo dejado en
fecha (7)

Mencionar la fecha en que se entregd el citatorio.

notificarle a Usted el(los)
siguiente(es)

Mencionar los documentos que se deban notificar.

documentos(s) (8)

emitido(s) por el (9) | Mencionar el nombre del Servidor Publico que emite los documentos.
en el domicilio: Mencionar el domicilio donde se realizé la notificacion.
(10)

que se deja fijo en: Mencionar el lugar donde se dejan los documentos.
(1)

documento(s) antes | Mencionar los documentos notificados.

referidos(s): (12)

siendo las horas | Mencionar la hora en la que termina la notificacion.
(13)

Con minutos (14) | Especificar los minutos en que termina la notificacion.

NOTIFICADOR N
OMBRE Y FIRMA (15)

Mencionar el nombre y firma del notificador.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Séptima Seccion)

22




]% nawmmmuu
QE TLALNEPANTLA DE BAZ ﬂalnepant]a
(E—°) nueshra cludads

201% 2021

Formato: Acta de resguardo.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO

N
by 3 AT DIRE( ON DE PROMOCION E
€97 Su -CION DE ABASTO

Y RASTRO MUNICIPA

ACTA DE RESGUARDO

TIPO (B
2 la na
recc o y Rastro Municipal del H. Ayuntamient a .
adas avo Baz, s/ nia Tialnepantia Centro, cif ¢
t: i | término 24 horas, si se trata de 5 DO
15 dias habiles para su recuperacior
] € - vica
]

23
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NOTA: Para la recuperacion de sus bienes debers acudir los dias MARTES Y JUEVES EN UN HORARIQ DE DIEZ

DE LA MANANA (10:00 HRS) A DIECISEIS HORAS (16:00 HRS) a la Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal del H. Ayuntamiento de Tlalnepantia de Baz, México, con sy identificacion oficial.
Tiainepantia de Baz. México a . | __de . e 10
Y CR— - | o E]
Nombra del Inspector Nomnre del Intrac R ble de a Bode

29
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Instructivo: Formato: Acta de resguardo.

Informacién Requerida
Folio (1)

Instruccion
Asignar el nimero consecutivo del acta de resguardo.

. =
Tlalnepantia
nusslra cludads
2019 -2021

oficio de comisién nimero:
(2)

Mencionar el oficio de comisién donde faculta a los servidores ptiblicos.

parte del C. (3)

incumplimiento flagrante por | Mencionar el nombre de la persona a la que resguardan los bienes.

en el lugar ubicado en:

4)

Mencionar el lugar donde se resguardan los bienes.

REMITIDO A LA BODEGA
(6)

con giro de (5) Mencionar el giro del puesto al que resguardan los bienes.
INVENTARIO DE LO Mencionar los bienes resguardados.
RESGUARDADO Y

Se hace del conocimiento al Mencionar el nombre de la persona a la que resguardan los bienes.

c________

Tlalnepantla de Baz, México | Mencionar el dia en que se resguardan los bienes.

a (8)

de (9) Mencionar el mes en que se resguardan los bienes.

De (10) Mencionar el afio en que se resguardan los bienes.
Nombre del inspector | Nombre de la persona que resguarda los bienes.

(1)

___ Nombre del infractor Nombre de la persona a la que resguardan los bienes.

(12)

__Responsable de la
Bodega (13)

Nombre de la persona encargada de la Bodega.

Xlll. Validacién del Procedimiento.

Apoyo

C. Tomas Alejandrpb Pérez
Rodrig

Reviso

Lic. Serrano Lopez José Arturo

Jefe el Departamento de
Mercados y Via Publica.

Aprobo

C. Misael Gémez Granillo

/

. / big s e
Dm?tyr de Promocion Econdmica.
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VERIFICACION DE LA NORMATIVIDAD COMERCIAL APLICABLE AL COM”ERCIO EN
MERCADOS MUNICIPALES, TIANGUIS Y ViA PUBLICA.

. Objetivo.

Fortalecer el cumplimiento de la normatividad aplicable a los comerciantes que estén autorizados para ejercer el
comercio, asi coma los no autorizados, para regular el funcionamiento y organizacion del comercio en mercados
municipales, tianguis y via pablica del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

1. Alcance.

Aplica alos Titulares de la Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro Municipal y del Departamento de Mercados
y Via Publica, asi como a los Servidores Publicos adscritos a las areas administrativas en comento, responsables
de verificar la normatividad, ademas de los comerciantes del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

. Referencias.

Federal.

% Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccién Ill inciso d). Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones

Estatal.

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Primero, articulos 112y
113; y Capitulo Tercero, articulos 122, 123 y 125. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, &%
10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones 31

Municipal.

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo I, Capitulo
VI, Seccién |, Articulo 181 fraccion V. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento para el Desarrollo de Actividades de Comercializacion en Espacios Publicos, Mercados
Municipales, Tianguis y Via Publica del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Capitulo Il
articulo 10 fraccién VI. Gaceta Municipal, 4 de diciembre de 2017, y/o sus reformas y adiciones. \

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Mercados y Via Publica es el area administrativa responsable de vigilar el cumplimiento y | ‘\
aplicacion de la normatividad aplicable a los comerciantes que estén autorizados para ejercer el comercio, asi
como los no autorizados a través el Departamento de Mercados y Via Piblica, con la finalidad de regular su b

funcionamiento y organizacién en mercados municipales, tianguis y via publica. ~ \

El Peticionario, debera:

> Ingresar el escrito o reporte de queja por incumplimiento de la Normatividad aplicable para regular el
funcionamiento y organizacion del comercio en mercados municipales, tianguis y via publica.

La Secretaria del Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal, debera:

» Recibir los escritos o reportes de queja.

‘

> Regresar acuse de recibido del escrito o reporte de queja al peticionario.
> Turnar el escrito o reporte de queja al Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal.
El Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal, deberéa:
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> Revisar el escrito o reporte de queja, ordena inicio y ejecucién de procedimiento.

> Aprobar y firmar los proyectos de los diversos documentos juridicos generados durante el desahogo del
procedimiento.

El personal asignado al Departamento de Mercados y Via Publica, debera:

» Vigilar las actividades en mercados publicos, tianguis y comercio en la via publica.

Realizar las inspecciones a los mercados puiblicos, tianguis y comercio en la via publica.
Regular el funcionamiento y organizacion del comercio en mercados municipales, tianguis y via publica

I Servidor Publico del Area Juridica de la subdireccion, debera:

v m v v

Elaborar los proyectos de los documentos juridicos necesarios para el desahogo de los Procedimientos
Administrativos en comun.

> Notificar y ejecutar los Procedimientos Administrativos Comunes.

El interesado, debera:

> Recibir los documentos juridicos que le sean notificados durante los Procedimiento Administrativos en
Comdin.

> Acudir a las citas para el desahogo de éste.

> Firmar los documentos generados durante los Procedimientos Administrativos en Comin.

El Servidor Publico Responsable de Bodega el Departamento de Mercados y Via Publica, debera:

Recibir las mercancias resguardadas.

Y

> Entregar copia del resguardo al interesado para que acuda al area juridica por la liberacién de sus bienes.
> Entregar las mercancias resguardadas una vez finalizado los Procedimientos Administrativo en Comun.
El Servidor Publico de Carga y Transporte el Departamento de Mercados y Via Publica, debera:

> Recoger los bienes resguardados.

> Hacer entrega de los bienes resguardados trasladados a la bodega por medio de vehiculos pablicos.

<

Definiciones.

A7

SACRM: Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal.

v

DMVP: Departamento de Mercados y Via Piblica. \
SPAJ: Servidor Publico del Area Juridica.
SPRB: Servidor Publico Responsable de la Bodega. \

Y v

SPCT: Servidor Publico de Carga y Transporte.

Y

v

Peticionario: es la persona que ingresa el escrito o reporte de queja en contra del comercio en Espacios
Publicos, Mercados Municipales, Tianguis y Via Publica, por afectar sus intereses.

> Interesado: es el comerciante o la persona que lo represente que tiene un interés juridico o legitimo,\
individual o colectivo, respecto de un acto o procedimiento administrativo, por ostentar un derecho \
legalmente titulado y que realiza actos de comercio en mercados publicos, tianguis o via publica. )

> Permiso: Escrito y/o documento expedido por la autoridad competente que otorga el derecho de ejercer
determinada actividad comercial.

be Autorizacién: Escrito y/o documento expedido por la autoridad competente que otorga el derecho de
ejercer determinada actividad comercial.

> Resguardo: Acto administrativo emanado de la autoridad competente en donde se captan bienes muebles
ylo mercancias.
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Giro: Actividad comercial licita de compraventa productos y/o servicios distintos.
Mercancia: Todo aquel producto licito susceptible de compra y venta.
Bien: Todo tipo de bienes muebles.
Bodega: Lugar especifico en donde se depositan los bienes muebles y/o mercancias.

Acto Administrativo: Es cualquier acto dictado por la Administracién con apego a las normas de derecho
administrativo

Orden de visita: Orden girada por la Subdireccién para verificar la normatividad comercial en un mercado,
tianguis o via publica, derivada de un reporte ciudadano.

Acta de Resguardo Tipo B: Acto Administrativo donde se asientan los bienes resguardados a los
comerciantes, como medida de seguridad les sean retirados.

Procedimiento Administrativo Comtin: Serie de tramites que realizan las dependencias y organismos
descentralizados de la Administracién Publica Estatal. o Municipal, con la finalidad de ejecutar actos
administrativos.

Acuerdo de Inicio de procedimiento Administrativo Comun: Acto Administrativo a través del cual la
autoridad ordena el inicio del Procedimiento Administrativo Comun.

Resolucion: Acto Administrativo que finaliza el procedimiento administrativo comun determinando si los
interesados son responsables o no de las infracciones que se les atribuyen.

Notificacion: Acto Administrativo donde se asienta razon de todas y cada una de las circunstancias
observadas en la diligencia de notificacion hecha al comerciante.

Insumos.

Escrito de queja a través del cual se hace saber los motivos de la queja por incumplimiento de la
normatividad.

Notificacién para la audiencia de sobre incumplimiento de la normatividad.
Citatorio Previo para la audiencia de por incumplimiento de la normatividad.
Instructivo de llenado de citatorio.

Acta de Resguardo Tipo B.
Resultados.

Resolucion en donde se determina la sancién aplicable por incumplimiento de la normatividad comercial
ajustable al comercio en Mercados Municipales, Tianguis y Via Publica.

Politicas.

La entrega de mercancias se realizara tnicamente los martes y jueves en dias habiles en un horario de
las 10:00 a las 16:00 horas.

La aplicacién de las medidas de seguridad podra ejecutarse al dia siguiente de notificar el acuerdo que las
ordene.

Las notificaciones deberan hacerse a mas tardar al dia siguiente de la emisién de los actos respectivos.
La audiencia se llevara a cabo el dia y hora sefialados, debiendo acudir con su identificacién oficial.

Para la entrega de la mercancia deberé presentar hoja de liberacion expedida por la Subdireccion de
Abasto, Comercio y Rastro Municipal, misma que debera ser entregada al Servidor Publico Responsable
de la bodega para la liberacion de la mercancia.
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Peticionario
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Actividad
Ingresa su escrito o reporte de queja por incumplimiento de la
Normatividad aplicable para regular el funcionamiento y organizacion
del comercio en mercados Municipales, Tianguis y Via Publica.

Secretarfa de la Subdirecciéon de Abasto,
Comercio y Rastro Municipal.

Recibe el reporte ciudadano de queja por incumplimiento de la
normatividad en contra del comercio en mercados municipales, tianguis
y via publica, lo acusa de recibido y regresa acuse al peticionario.

Peticionario

Recibe copia de acuse de su reporte presentado ante la Subdireccion
de Abasto, Comercio y Rastro Municipal.

Secretaria de la Subdireccion de Abasto,
Comercio y Rastro Municipal.

Entrega el original al Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal para su revisién.

Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal.

Revisa el reporte y en su caso remite orden de visita al Departamento
de Mercados y Via Publica, para vigilar que se observen y se cumplan
las disposiciones contenidas en el Reglamento.

El personal asignado al Departamento de
Mercados y Via Publica.

Realiza la visita de verificaciéon turnada por la Subdireccion de Abasto,
Comercio y Rastro Municipal derivada de un reporte ciudadano y en
caso de incumplimiento de la normatividad realiza el resguardo de las
mercancias en compania del Servidor Plblico de Carga y Transporte.

Servidor Publico de Carga y Transporte

Registra los bienes en el Acta de Resguardo Tipo B, los traslada a la
bodega y entrega las Mercancias y el acta al Servidor Publico
Responsable de la Bodega.

Servidor Publico Responsable de la
Bodega

Recibe la mercancia resguardada y entrega el Acta de Resguardo Tipo
B al SPAJ para que la anexe al expediente.

El personal asignado al Departamento de
Mercados y Via Publica.

Una vez realizada la visita de verificacion remite informe al Subdirector
de Abasto, Comercio y Rastro Municipal, en donde informa si se cumple
o no con las disposiciones contenidas en el Reglamento Interno
Municipal

Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal.

Recibe el informe y en caso de existir conductas previstas y
sancionadas por el Reglamento para el Desarrollo de Actividades de
Comercializacion en Espacios Publicos, Mercados Municipales,
Tianguis y Via Publica del Municipio de Tlalnepantla de Baz turna al
Servidor Publico del Area Juridica.

¢ Existen conductas que sancionar?

No: El Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal emite
respuesta al reporte ciudadano informando que no existe
incumplimiento a la normatividad y finaliza procedimiento.

Si: El Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal turna el
informe y acta de resguardo al Servidor Publico del Area Juridica para
que se emita el acuerdo de radicacion para los Procedimientos
Administrativos Comun y el Citatorio Garantia de Audiencia.

11

Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal.

Emite respuesta al reporte ciudadano informando que no existe
incumplimiento a la normatividad.

12

Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal.

Turna el informe al Servidor Plblico del Area Juridica para que se
inicien los Procedimiento Administrativo en Comun y se emita el
Citatorio de Garantia de Audiencia.

13

Servidor Publico del Area Juridica.

Recibe el informe de parte del Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal y resguardo del Servidor Plblico Responsable de la
Bodega y realiza el Proyecto del Acuerdo de Inicio de Procedimientos
Administrativos en Comun y Citatorio Garantia de Audiencia, y lo turna
al Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal para su firma.

14

Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal.

Recibe el Proyecto del Acuerdo de Inicio de Procedimiento
Administrativos en Comun y Citatorio Garantia de Audiencia, en su
caso firma y lo turna al Servidor Publico del Area Juridica para que lo
notifique e integre el expediente respectivo.

¢ Proyecto es correcto?

No: Devuelve para su correccion el Acuerdo de Inicio de Procedimiento
Administrativos en Comun y Citatorio de Garantia de Audiencia.

Si: Firma y ordena al Servidor Pblico del Area Juridica lo notifique e
integre el expediente respectivo.
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Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro
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Actividad
Devuelve para correccién el Acuerdo de Inicio de Procedimiento
Administrativos en Comun y Citatorio de Garantia de Audiencia al
Servidor Puiblico del Area Juridica.

16

Servidor Pliblico del Area Juridica.

Recibe y corrige el Acuerdo de Inicio de Procedimiento Administrativos
en Comun y Citatorio de Garantia de Audiencia y lo pasa nuevamente
para su firma.

Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal

Firma Acuerdo de Inicio de Procedimiento Administrativo Comun y
Citatorio de Garantia de Audiencia y ordena al Servidor Publico del Area
Juridica se notifiquen al interesado.

18

Servidor Publico del Area Juridica

Notifica al interesado el Acuerdo de inicio de Procedimiento
Administrativo Comun y Citatorio de Garantia de Audiencia.

19

Interesado

Recibe la notificacion y asisten a Garantia de Audiencia.

20

Servidor Plblico del Area Juridica

Hecho lo anterior se lleva a cabo la Garantia de Audiencia en el lugar,
dia y hora establecido para tal efecto, en la cual, los afectados podran
ofrecer pruebas y alegatos, por si o por representante legal, asentaran
todo lo ocurrido y argumentado, y de no asistir la parte afectada se
tendra por satisfecha dicha garantia y realiza el Acta de Garantia de
Audiencia y la pasa a firma del Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

21

Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal.

Recibe el Acta de Garantia de Audiencia, en su caso firma el Acta y la
devuelve para que sea firmada por el Servidor Publico del Area Juridica
y el comerciante.

¢Acta es Correcta?

No: Devuelve para su correccion al Servidor Publico del Area Juridica.
Si: Firma el Acta y la devuelve para que sea firmada por el Servidor
Publico del Area Juridica y el comerciante y la integra al expediente del
procedimiento.

22

Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal.

Devuelve el Acta de Garantia de Audiencia al Servidor Publico del Area
Juridica para su correccion.

23

Servidor Publico del Area Juridica.

Recibe y corrige el Acta de Garantia de Audiencia y lo devuelve para su
firma.

24

Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal.

Firma el Acta de Garantia de Audiencia y agotadas todas las diligencias

derivadas de la citada garantia de audiencia la pasa al Servidor Publico

del Area Juridica para que sea firmada por él y por el interesado y
roceda a elaborar el proyecto de resoluciéon

25

Servidor Publico del Area Juridica.

Firma el Acta de Garantia de Audiencia y la pasa al interesado para su
firma.

26

Interesado

Firma el Acta de Garantia de Audiencia y la devuelve al Servidor Publico
del area Juridica para que se anexe al expediente y elabore el Proyecto
de Resolucion.

27

Servidor Publico del Area Juridica.

Valorando los dafios que se hubieren producido, la conducta dolosa o
culposa, la gravedad de la infraccion, la reincidencia, las condiciones
socioeconémicas, giro comercial y su ubicacion, el valor de los objetos
resguardados, elabora el proyecto de Resolucion y lo turna al
Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal para su firma,
cuyas sanciones, dependiendo del caso, serian:

|. Para el caso de resolverse un apercibimiento, se daré el oficio
correspondiente para que el afectado pueda solicitar la devolucién
de sus bienes y/o mercancia.
Il. De resolverse una multa, se extendera la correspondiente linea de
captura por el importe sefialado en la sancién, para que el afectado
proceda a realizar el pago de la sancién, hecho lo anterior expedir
el oficio correspondiente para que el afectado pueda solicitar la
devolucién de sus bienes y/o mercancia.
En caso de resolverse la suspension temporal de la licencia,
permiso o autorizacion, se resguardaran sus bienes y/o mercancias
hasta en tanto se termine el plazo de suspensién de actividades,
una vez fenecido dicho termino, se expedirda el oficio
correspondiente para que el afectado pueda solicitar la devolucion
de sus bienes y/o mercancia.
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Actividad

IV. Para el caso de resolverse la cancelacién de la licencia, permiso o
autorizacién, se devolverdn los bienes y/o mercancias,
aseguréandose de no permitirle de nueva cuenta la instalacién y
operacion de las actividades comerciales, expidiéndole en
consecuencia el oficio correspondiente para que el afectado pueda
solicitar la devolucién de sus bienes y/o mercancia.

V. Siendo el caso de haber resuelto la reubicacion, se devolveran los
bienes y/o mercancias, asegurandose de que se instale el afectado
en el nuevo lugar designado por la autoridad, por lo que se expedira
en consecuencia el oficio correspondiente para que el afectado
pueda solicitar la devolucién de sus bienes y/o mercancia.

28

Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal.

Recibe el proyecto de Resolucion, en su caso firma y lo turna al Servidor
Publico del Area Juridica para que la notifique al comerciante, ejecute y
en caso de existir bienes resguardados se liberen.

¢ Resolucioén correcta?

No: Devuelve al Servidor Publico del Area Juridica para su correccion.
Si: Firma la Resolucién y ordena al Servidor Publico del Area Juridica
su notificacion al comerciante, ejecucion y liberacion.

29

Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal.

Devuelve al Servidor Publico del Area Juridica para su correccién la
Resolucion.

30

Servidor Publico del Area Juridica.

Recibe y corrige la Resolucién y devuelve al Subdirector de Abasto,
Comercio y Rastro Municipal para su firma.

31

Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal.

Firma la Resolucién y ordena al Servidor Plblico del Area Juridica su
notificacién al interesado, ejecucion y en caso de existir bienes
resguardados se liberen.

32

Servidor Publico del Area Juridica.

Recibe la Resolucién firmada, notifica al interesado y ejecuta.

33

Interesado.

Recibe la resolucion de los Procedimientos Administrativo en Comuin,
cumple con su sancién y notifica al Servidor publico del Area Juridica
para que realice el Proyecto de Hoja de Liberacién.

34

Servidor Publico del Area Juridica.

Elabora el proyecto de Hoja de Liberacién dirigido al Servidor Publico
Responsable de la Bodega, para la liberacién de los bienes asentados
en el Acta de Resguardo Tipo B y lo turna al Subdirector de Abasto,
Comercio y Rastro Municipal para su firma.

35

Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal.

Recibe el proyecto de Hoja de Liberacion, en su caso lo firma y turna al
Servidor Publico del Area Juridica para que sean entregados los bienes
asentados en el Acta de Resguardo.

¢ Hoja de Liberacion es correcta? _
No: Devuelve al Servidor Publico del Area Juridica para su correccion.
Si: Firma y ordena la entrega de los bienes resguardados.

36

Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal.

Devuelve la Hoja de Liberacién al Servidor Publico del Area Juridica
para su correccién.

37

Servidor Publico del Area Juridica.

Recibe y corrige la Hoja de Liberacion y devuelve al Subdirector de
Abasto, Comercio y Rastro Municipal para su firma.

38

Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal.

Firma la Hoja de Liberacién y ordena al Servidor Publico del Area
Juridica la entrega de la Hoja de Liberacién para devolver los bienes
resguardados.

39

Servidor Publico del Area Juridica.

Recibe y entrega la Hoja de Liberacién al interesado para que acuda a
la bodega con el Servidor Plblico Responsable de la Bodega para
recoger los bienes resguardados.

40

Interesado.

Recibe la hoja de liberacion y acude a la bodega con el Servidor Publico
Responsable de la Bodega para recoger los bienes resguardados.

41

Servidor Publico Responsable de Bodega.

Recibe la Hoja de Liberaciéon que le entrega el interesado y devuelve
los bienes asentados en el Acta de Resguardo Tipo B. y entrega la Hoja
de Liberacién donde el comerciante firma de recibido los bienes
resguardados al Servidor Publico del Area Juridica para que lo anexe
al expediente del Procedimiento Administrativo Comun.

42

Servidor Publico del Area Juridica.

Recibe la Hoja de Liberacién donde el interesado firma de recibido los
bienes resguardados y la integra al expediente, se archiva en el
expediente correspondiente con su nimero progresivo, cerrando con
ello los Procedimiento Administrativo en Comtin.

31
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Peticionarno artamento
Mercados y

Via Publica

Municipal

mueslva cludad s
2019 -2021
ador Interesado Senndor Servidor
'ublico del Publico de iblico
area Juridica C o

Recibs loeracion
integra, y cierra
Procedimiento

L™

XI.  Medicion.

Nombre del indicador Descripcion

Verificacion de normatividad Mide el aumento o

comercial en mercados, disminucién porcentual de
tianguis y comercio en via las verificaciones de un
publica periodo a otro.

Formula Periodicidad

No. de
verificaciones
realizadas
X 100 Mensual

No. de
verificaciones
recibidas
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2019 ?!!7:
XIl. Formatos e Instructivos
Formato: Escrito de queja emitido por los particulares.
1
2
3
PRESENTE \
El que suscribe 4 . @n mi caracter de 5 . § \
42 sefalando como  domicilio para oir y recbir notificaciones e ubcado
6 . con numero telefonico 7 . Vengo a
solicitar lo siguiente:
- ~}
La inspeccion vyio supervision de 8 puesto (s) de N
9 que se ubica (n) en 10 . debido a que los
mismos 11 . lo anterior para que se realicen lo necesario para su

retiro y/o reubicacion.

Sin més por el momentlo aprovecho para enviarle un cordial saludo

\
ATENTAMENTE X
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Instructivo: Formato: Escrito de queja emitido por los particulares.

Informacién requerida
Fecha (1)

Instruccion
Colocar la fecha en que se realiza el escrito de queja.

Servidor Publico (2)

Poner el nombre del Servidor Puiblico a quien va dirigido el escrito de queja.

Cargo del Servidor Publico

(3)

Mencionar el cargo Servidor Publico a quien va dirigido el escrito de queja.

El que suscribe

(4)

Poner el nombre de la persona que suscribe el escrito de queja.

en mi caracter de

(5)

Mencionar la personalidad con que se ostenta la persona que suscribe el escrito de
queja.

El ubicado en

(6)

Sefialar domicilio de la persona que ingresa el escrito de queja para recibir notificaciones.

NUmero telefénico

)

Numero telefénico de la persona que suscribe el escrito de queja.

Inspeccion y supervision de

. ®

Colocar si se reporta uno o varios puestos a la vez.

Puestos de 9)

Giro y tipo del o de los puestos que reporta. (Pudiendo ser fijo, semifijo, metalico, etc.)

Que se ubica en
(10)

Ubicacioén con calle, nimero y colonia de los puestos que reporta.

Debido a que los
mismos (11)

Motivos por los cuales esta reportando los puestos.

Nombre y firma (12)

Nombre y firma de la persona que ingresa el escrito de queja para recibir notificaciones.

38
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Formato: Notificacién.

Direccién de Promocion Econémica

., B TD Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro Municipal o8
Of TLALNEPANTLA DF BAZ Tlalnepantla
e e "

NOTIFICACION

En Tlainepantia de Baz, Estado de México, sendo las 1 horas

con 2 minutos del dia 3 del mes de
4 del afio ] el suscrito
] . en mi caracter de notificador comisionado por el Subdirec

de Abasto, Comercio y Rastro Municipal. del Municipio de Tlalinepantia de Baz Estado de
México, con fundamento en los Articulos 25 fraccidn | y 26 del Cédigo de Procedimientos
Administrativo del Estado de México, me constituyo legalmente en el domicilio ubicado en
I y cerciorandome de sar el domicilio sefalado para llevar a
cabo la dilgencia de notificacion, por asi sefialario la nomenclatura existente en el luga

|

procedi a lamar a la persona buscada atendwndome L] -
] quen dy§o ser ] quen én este
acto se dentifica con 10 numero, 11
Atento a lo anlerior. procedi a identificarme con gafete con fotografia en la que aparece m
nombre y numero de empleado 12 expedda por el H
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Por ko que procedo a notfficar
el(la 13 de fecha 14 del mes de
18 del anfo 18 procedien or
consecuencia hacerie rega en 11
18 por lo que manifiesta
por 20 Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro
Municpio de Tiainepantia de Baz, México, o que se hace conslar para I¢

legales a que haya lugar

NOTIFICADOR NOTIFICADO
2 P
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA —~
[\
\
\
(
\
Ar 5 a sinepantia Cent P S4000 Estacs de Méxx
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Instructivo: Formato: Notificacion.

Instruccion

Informacion requerida

siendo las horas (1) Mencionar la hora en la que inicia la notificacién.

Con minutos (2) Especificar los minutos en que se inicia la notificacién.
del dia (3) Mencionar dia en que se realiza la notificacion.

del mes de (4) Mencionar mes en que se realiza la notificacién.

del afio (5) Mencionar afo en que se realiza la notificacion.

el suscrito (8) Mencionar el nombre del notificador.

me constituyo en el domicilio
ubicado en (7)

Mencionar el lugar donde se realiza la notificacion.

atendiéndome el (la) C.

Mencionar la persona que recibe el (los) documento(s) a notificar

(8)

quien dijo ser. (9) Mencionar si es la persona buscada o qué relacién tiene con esta.
se identifica con (10) Mencionar con qué identificacién se presenta en la notificacion
ndmero (11) Mencionar nimero que contiene la identificacion.

nimero de empleado  (12)

Mencionar el nimero de empleado del notificador.

procedo a notificar el (la)___
(13)

Mencionar los documentos que se van a notificar.

de fecha (14) Mencionar el dia en que se emitié el documento a notificar.

del mes de (15) Mencionar el mes en que se emitié el documento a notificar.

del afio (16) Mencionar el afio en que se emitié el documento a notificar.
hacerle entrega en (17) Mencionar si se entrega el documento en original y/o copia simple.
de (la) (18) Mencionar el documento o documentos que se van a notificar.

por lo que manifiesta Mencionar lo que la persona notificada manifiesta.

(19)

Emitida por Senalar el nombre del titular de la dependencia o unidad administrativa.
(20)

NOTIFICADOR NOMBRE Y Mencionar el nombre del notificador.

FIRMA (21)

NOTIFICADO NOMBRE
Y FIRMA (22)

Mencionar el nombre de la persona notificada.

45
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Formato: Citatorio Previo.

Direccion de Promocién Econémica
Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro Municipal
Tlalnepantla

ASUNTO: CITATORIO PREVIO

NUM. DE EXPEDIENTE 1

\

NOTIFICADOR PERSONA QUE ATENDIO
~\ L
b3 b2l \
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA ;

\
\
\

|
o \
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Instructivo: Formato: Citatorio Previo.

Informacioén requerida
NUM. DE EXPEDIENTE:
(1)

Instruccion
Mencionar el expediente al que pertenece el(los) documento(s) a notificar.

siendo las horas Mencionar la hora en la que inicia la notificacion.

(2)

Con minutos (3) | Especificar los minutos en que se inicia la notificacién.
del dia (4) Mencionar dia en que se realiza la notificacion.

del mes de (5) Mencionar mes en que se realiza la notificacién.

del afio (6) Mencionar afio en que se realiza la notificacion.

el suscrito 7) Mencionar el nombre del notificador.

me constituyo en el domicilio
ubicado en (8)

Mencionar el lugar donde se realiza la notificacion.

con objeto de notificar el

Mencionar el(los) documentos a notificar.

(la) (©)

de fecha (10) Mencionar el dia en que se emitié el documento a notificar,

de (11) Mencionar el mes en que se emitié el documento a notificar.

del afio (12) Mencionar el afio en que se emitié el documento a notificar.

Emitido por el (13) Sefialar el nombre del titular de la dependencia o unidad administrativa.

quien manifesto Mencionar el nombre de la persona a la que se entrega el citatorio previo.

llamarse (14)

en su caracter de Mencionar qué relacion tiene con la persona buscada.

(15)

identificAndose con Mencionar con qué identificacién se presenta en la notificacién

(16)

ndmero (17) Mencionar nimero que contiene la identificacion.

el nimero de Mencionar el nimero de empleado del notificador.

empleado (18)

comunicando al Mencionar nuevamente el nombre de la persona a quien se entrega el citatorio previo.

C (19)

que debera entregar al Mencionar el nombre de la persona buscada a quien se le entregara el citatorio previo.

C. (20)

en este domicilio el Mencionar el dia en que deba estar presente la persona a quien se le entregara el(los)

dia (21) documento(s) a notificar.

del mes de (22) Mencionar el mes en que deba estar presente la persona a quien se le entregara el(los)
documento(s) a notificar.

del ano (23) Mencionar el afio en que deba estar presente la persona a quien se le entregara el(los)
documento(s) a notificar.

alas horas (24) Mencionar las horas en que deba estar presente la persona a quien se le entregara

el(los) documento(s) a notificar.

a efecto de notificarle
el (25)

Mencionar los documentos que se notificaran el dia y hora sefialada en el citatorio previo.

NOTIFICADOR NOMB
RE Y FIRMA (26)

Mencionar el nombre del notificador.

RECIBI NOMBRE
Y FIRMA (27)

Mencionar el nombre de la persona que recibe el citatorio previo.
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Formato: Instructivo.
preery Direccion de Promocién Econdmica :
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INSTRUCTIVO

NOTIFICADOR V [

- ) |
NOMBRE Y FIRMA
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Instructivo.

Instruccion
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2018 2021

(6)

siendo las horas Mencionar la hora en la que inicia la notificacién.

Con minutos (2) | Especificar los minutos en que se inicia la notificacion.

del dia (3) Mencionar el dia en que se realiza la notificacién.

del mes de (4) Mencionar el mes en que se realiza la notificacion.

del ano (5) Mencionar el afio en que se emitié el documento a notificar.
me constitui en el domicilio Mencionar el lugar donde se realiza la notificacion.

Citatorio previo dejado en
fecha (7)

Mencionar la fecha en que se entregd el citatorio.

notificarle a Usted el(los)
siguiente(es)
documentos(s) (8)

Mencionar los documentos que se deban notificar.

emitido(s) por el

©)

Mencionar el nombre del Servidor Publico que emite los documentos.

en el domicilio:
(10)

Mencionar el domicilio donde se realiz6 la notificacion.

que se deja fijo en:

(a1

Mencionar el lugar donde se dejan los documentos.

documento(s) antes

referidos(s): (12)

Mencionar los documentos notificados.

siendo las horas

(13)

Mencionar la hora en la que termina la notificacién.

Con minutos

(14)

Especificar los minutos en que termina la notificacion.

NOTIFICADOR N
OMBRE Y FIRMA (15)

Mencionar el nombre y firma del notificador.
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Formato: Acta de resguardo
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO
IO DIRECCION DE PROMOCION ECONOMIC
2 . SUBDIRECCION DE ABASTO, COMERCIO £
Y RASTRQO MUNICIPA
ACTA DE RESGUARDO
TIPO (B)
‘
es t debera a Jir a las of 1
Comercio y Rastro Municipal del H. A 0 [ }\
Gustavo Baz, s/n colonia Tlalnepantia ¢ par i \ i\ -

45

29 de noviembre de 2021



e g
EEI TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia

2019 - 2021 muesfre cludad e
2019 2071

NOTA: Para la recuperacion de sus bienes debera acudir los dias MARTES Y JUEVES EN UN HORARIO DE DIEZ
DE LA MANANA (10:00 HRS) A DIECISEIS HORAS (16:00 HRS) a la Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro

Municipal del H. Ayuntamiento de Tlalnepantia de Baz, México, con sy dentificacion oficial.
T'ainepantia de Baz Mexco a - de 9 de 10
S I } - 13

Nombre del iInspector

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Séptima Seccion)
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

"

Instructivo: Formato: Acta de resguardo.

Informacién Requerida

Instruccién

s .
Tialnepantia

nuashra cludads
20152021

Folio (1)

Asignar el numero consecutivo del acta de resguardo.

oficio de comisién nimero:

(2)

Mencionar el oficio de comisién donde faculta a los servidores publicos.

incumplimiento flagrante por
parte del C. (3)

Mencionar el nombre de la persona a la que resguardan los bienes.

en el lugar ubicado en:

Mencionar el lugar donde se resguardan los bienes.

con giro de (5) Mencionar el giro del puesto al que resguardan los bienes.
INVENTARIO DE LO Mencionar los bienes resguardados.

RESGUARDADO Y

REMITIDO A LA BODEGA

(6)

Se hace del conocimiento al
C.

Mencionar el nombre de la persona a la que se le resguardan los bienes.

Tlalnepantla de Baz, México

Mencionar el dia en que se resguardan los bienes.

a (8)
de 9) Mencionar el mes en que se resguardan los bienes.
De (10) Mencionar el afio en que se resguardan los bienes.

Nombre del inspector
(11)

Nombre de la persona que resguarda los bienes.

____Nombre del infractor
(12)

Nombre de la persona a la que resguardan los bienes.

__Responsable de la
Bodega (13)

Nombre de la persona encargada de la Bodega.

Xlll. Validacion del Procedimiento

Enlace Admjnistrativo de la

Revisé

Lic. Serrano Lopez José Arturo

Jefe el Departamento de
Mercados y Via Publica.

yd

/

,‘/

Director/de Promocion Econémica.

Aprobé

C. Misael Gémez Granillo

N

7
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RENOVACION DE PERMISOS PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE
COMERCIALIZACION DE PUESTOS FIJOS, SEMIFIJOS, AMBULANTES Y FOOD
TRUCKS EN ViA PUBLICA.

I Objetivo.

Mantener el pago de derechos actualizado por ejercer el comercio en via publica con puestos fijos, semifijos,
ambulantes o food trucks, por medio de la renovacion de permisos para ejercer el comercio en dicho lugar, con
el propdsito de que los comerciantes cumplan con esta obligacion.

1. Alcance.

Aplica al Jefe de Departamento de Mercados y Via Publica, Servidores Publicos encargados de recibir y archivar
la documentacion dirigida al Jefe de Departamento de Mercados y Via Publica, Servidores Plblicos encargados
de emitir las lineas de captura para realizar el pago, Servidores Publicos adscritos a Oficialia de Partes y
comerciantes que laboren en via publica de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lll. Referencias.

Federal.

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo I, articulo 31 fraccion IV;
y Titulo Quinto, articulo 115 fraccién lll, inciso d. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917,y sus
reformas y adiciones.

Estatal.

» Constitucion Palitica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Tercero, Capitulo Primero, articulo 27
fraccion Il. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1817, y sus
reformas y adiciones.

> Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, Seccion Séptima,
articulo 154 fraccion |. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999 y
sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo VI, Seccién |, articulo 183 fraccion V. Gaceta Municipal, 18 de enero 2019, y sus reformas y
adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Mercados y Via Publica es el drea administrativa responsable de vigilar el cumplimiento y
aplicacion de la normatividad aplicable a los comerciantes que estén autorizados para ejercer el comercio, asi
como los no autorizados a través el Departamento de Mercados y Via Publica, con la finalidad de regular su
funcionamiento y organizacién en mercados municipales, tianguis y via piblica.

> El Jefe de Departamento de Mercados y Via Publica, debera: Es responsable de autorizar la renovacion
del permiso para ejercer el comercio en via publica con puestos fijos, semifijos, ambulantes o food trucks
y ordenar la emision de la linea de captura para realizar el pago.

» El Servidor Publico encargado de recibir y archivar la documentacién dirigida al JDMVP: Es
responsable de recibir y archivar la documentacién dirigida al JDMVP.

» El Servidor Publico encargado de emitir las lineas de captura para realizar el pago: Es responsable
de emitir y entregar al comerciante la linea de captura para hacer el pago.

> El Servidor publico encargado de notificar, debera: Es responsable de notificar a los particulares las
contestaciones que le sean entregados.
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Definiciones.

JDMVP: Jefe de Departamento de Mercados y Via Publica.

Peticionario: Particular que hace a la autoridad administrativa una solicitud.

Escrito de peticién: Escrito dirigida a la autoridad administrativa a través del que se realiza una solicitud.
Permiso: Al documento emitido por el Departamento de Mercados y Via Publica, que permite a las
personas fisicas ejercer la actividad de comercializaciéon en mercados municipales.

Notificacion: Acto Administrativo donde se asienta razén de todas y cada una de las circunstancias
observadas en la diligencia de notificacién hecha a la persona que deba ser notificada.

Reglamento: Reglamento Interno de la Administracion PUblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Linea de captura: Documento que determina la cantidad a pagar emitido por la autoridad competente.

Insumos.

Escrito de peticion de la persona fisica dirigido al Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal
donde solicita la renovacion de permiso para ejercer el comercio en locales o planchas en mercados.

Resultados.

Renovacién del permiso para el desarrollo de actividades de comercializacion de puestos fijos, semifijos,
ambulantes y food trucks en via publica.

Politicas.

Las promociones y actuaciones del procedimiento administrativo se presentaran o realizaran en forma
escrita en cumplimiento al articulo 7 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Las notificaciones deberan hacerse a mas tardar al dia siguiente de la emisién de los actos respectivos,
con fundamento en el articulo 24 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Descripcion de Actividades.

Unidad administrativa / Puesto Actividad

El Servidor Publico encargado de recibir y Recibe el ito d ticion d o ) " I Jef
archivar la documentacién dirigida al ecibe el escrito de peticién de renovacion de permiso y turna al Jefe

JDMVP de Departamento de Mercados y Via Publica.

Recibe y realiza la contestacion a la peticién.
¢La contestacion es afirmativa?

No: Turna al Servidor Publico encargado de recibir y archivar la
documentacién dirigida al Jefe de Departamento de Mercados y Via

Jefe de Departamento de Mercados y Via | Publica para que la contestacion sea archivada y notificada. -
Pablica. Si: Turma al Servidor Publico encargado de recibir y archivar Ia(
documentacién dirigida al Jefe de Departamento de Mercados y Via

Publica para que la contestacion sea archivada y notificada, ademas,
ordena al Servidor Publico encargado de emitir las lineas de captura
realice la linea de captura correspondiente al puesto fijo, semifijo, [~
ambulante o food truck solicitado y cuando se presente el solicitante, le
sea entregada. h

Jefe de Departamento de Mercados y Via | Turna al Servidor Publico encargado de recibir y archivar la
Publica. documentacion dirigida al Jefe de Departamento de Mercados y Via

Publica para que la contestacién sea archivada y notificada.
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No. Unidad administrativa / Puesto Actividad
Recibe, archiva y entrega al Servidor Publico encargado de notificar
i Jefe de Departamento de Mercados y Via | Para que sea notificada la contestacion.
Publica.
Turna al Servidor Publico encargado de recibir y archivar la
" documentacion dirigida al Jefe de Departamento de Mercados y Via
5 ‘é%f';igg Departamento:de Mercados v via Publica para que la contestacion sea archivada y notificada, ademas,
' ordena al Servidor Publico encargado de emitir las lineas de captura
realice la linea de captura correspondiente al local o plancha solicitados
y cuando se presente el solicitante le sea entregada su linea de captura.
El Servidor Publico encargado de recibir y . . . i "
6 archivar la documentacion dirigida al Recibe, archiva y entrega al Serwd_gr Publico encargado de notificar
para que sea notificada la contestacion.
JDMVP.
7 ﬁ:;zﬂ(&;il;mm?aencargado deemitir|as Realiza la linea de captura y turna al Jefe de Departamento de
plura. Mercados y Via Publica para su firma.
Recibe la linea de captura.
¢Linea de captura correcta?
Jefe de Departamento de Mercados y Via . e " .
8 abli No: Devuelve al Servidor Publico encargado de emitir las lineas de
Publica. iC
captura para su correccion.
Si: Firma y devuelve al Servidor Publico encargado de emitir las lineas
de captura para su entrega.
9 ‘}J:,ng”gz Departamento de Mercados y Via Devuelve al Servidor Publico encargado de emitir las lineas de captura
' para su correccion.
10 ﬁ:x:z;fi":l;bl:ﬁ?aencargado de’emitir las Recibe, corrige y turna la linea de captura nuevamente al Jefe de
ptura. Departamento de Mercados y Via Publica para su firma.
11 ‘li?]t’“g: Departamento de Mercados y Via Firma y devuelve al Servidor Publico encargado de emitir las lineas de
’ captura para su entrega.
12 El Servidor Publico encargado de emitir Recib | solicitant t t
las lineas de captura para realizar el pago. ecibe y espera a que el solicitante se presente para su entrega.
Recibe, notifica la contestacion y entrega la razén de notificacién al
y . y Servidor Publico encargado de recibir y archivar la documentacién
13 Servidor Publico encargado de.notificar. dirigida al Jefe de Departamento de Mercados y Via Publica para que
sea archivada y de una copia al Servidor Publico encargado de emitir-
las lineas de captura. (
14 E:Ci?g;ﬁgrdz‘ézlﬁzrﬁgg%rgi?; ?:ar:f'b" Y Recibe, archiva y entrega una copia al Servidor Publico encargado d
JDMVP 9 emitir las lineas de captura de la razén de notificacion junto con la
: contestacion. [
15. ?ﬁ;ﬁg;igbi:ﬁz:aencargado de emitir las Recibe, anexa al expediente del puesto fijo, semifijo, ambulante o food |
P truck copia de la razén de notificacion y entrega la linea de captura.
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argado de Servidor Plbico Encargado Servidor Publico Encargado de
ivar la de Notificar Emitir las Lineas de Captura
Documentacion

( mNicio

)
©) ‘

Recibe el escrito y
tuma al JOMVP ‘

@

Recibe y realiza la
contestacion

. |

" ¢Lacontestacion ™

[_es afirmativa?
Si ¥
No
v 3) ‘
Turna el senvidor |
publico encargado |
para archivar y | |
notificar la |
____contestacién
| .
T = —% @
Recibe, archiva y
56 | entrega al servidor
| publico encargado
| de notificar
| = \
v (& v
umaalos /
servidores publicos [ FIN J
encargados de I \\
archivar, notfficar y
emitir linea de <5
tur (7)
(® WSS J— s
Recibe Archiva y

Realizala line de
captura y turna al

entrega al servidor > WB)
JOMVP

publico encargado
de notificar

® ¥ (
\

Recibe Linea de
Captura
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Jefe de Departamento de Servidor Publico Encargado de Servidor Pubico Encargado Servidor Publico Encargado de
Mercados y Via Publica Recibir y Archivar la de Notificar Emitir las Lineas de Captura
Documentacion

¢Linea de captura™,
correcta? 4

Si I

® 1 1

Devuelve al
servidor publico
encargado para su

correccion

[
| [ v o) \
. | Devuelve al ‘
(1) | servidor publico
N — encargado para su
Firmay devuelve al correccion
servidor publico T

encargado para su l
entrega

v 12
\15
1 Recibey esperaa

que el solicitante se
presente

Recibe entrega la

razon notificacion

al servidor publico
responsable

43 ] ‘
G v \

Recibe archiva y |
entrega una copia al |

Sendor publico |
encargado de emitir
las lineas de captura |

|
| s
T (15 \
Recibe, anexa al /
»\\

expediente del puesto fijo

| semifijo, ambulante o food
| truck copia de | razén de Y
notificacion y entrega linea
| de captura
| N
| \
p \

e
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Xl. Medicion

Nombre del indicador

Renovacion de permiso.

Descripcion

Mide el nimero de
permisos renovados del

afo actual contra el afio
inmediato anterior

s
Tlalnepantia

muestra cludad s
20192021

Formula Periodicidad

NUmero de renovaciones

solicitadas Mensual.

100
Nimero de renovaciones
realizadas.
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Xill. Formatos

Formato: Linea de captura para concepto de renovacion de permiso para rpercados mu'nicipalle's. (Articulo 10
fraccion lll, Reglamento para el Desarrollo de Actividades de Comercializacién en Espaguqs Publicos, Mercados
Municipales, Tianguis y Via Publica del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México).

H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz ‘
2019 -2021 i TESORERIA MUNICIPAL

Iainepantia

CLAVE CATASTRAL 03-agosto-2020 ‘

PROPIETARIO
DOMICILIO
DIRECCION: |
N° Ext |
DEPARTAMENTO:
COLONIA
LIQUIDACION:
NOTIFICACION 0
REGSIED CENSO: EF/PRE/ 2018
OBSERVACIONES REGULARIZACION DE PAGO DE PISO CORRESPONDIENTE AL ARO
PERIODO DE PAGO : 03/08/2020 - 03/08/2020
DETALLE DE
No. | DESDOCTO EJERCICIO [ SUBTOTAL
1 Mercados Municipales (otres)
LINEADE CAPTURA :
Herniciplo de Tlalnepontia de 8oz 59
Plazgs Gusrtavo Bar S:N
LINEA DE CAPTURA OXXO : Coigen 2. 54000
REC MTSTR1222GEA

qiubo

INDAS OXXO APLICA EN  MONTO MENOR
CURSALES DEL AREA

TROBOLITANA T ESTA LIQUIDACION NO LO LIBERA DE ADEUDOS ANTERIORES™"

Autoriza
JEFE DE DEPARTAMENTO
| estado de cuenta es valido unicamente en el mes en el que se expide
quidacicr  VERONICA
BANAMEX PA 80301 DIVERSOS. HSBC CLAVE RAP 1423, BANCOMER CONVENIO 784141 DIVERSOS. BANORTE 20377 LINEA DE CAPTURA \
DIVERSOS SANTANDER 2362, AFIRME CTA 142114364 LINEA DE CAPTURA BANCO MULTIVA CUENTA CONCENTRADORA 864684 SCOTIABANK
BANCO AZTECA CONVENIO 10084 CONVENIO 1628 BANCO TIENDAS OXXO
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Instructivo: Linea de captura para concepto de renovacién de permiso para Mercados Municipales. (Articulo 10
fraccién Ill, Reglamento para el Desarrollo de Actividades de Comercializacién en Espacios Publicos, Mercados
Municipales, Tianguis y Via Publica del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de Meéxico).

Informacion Requerida Instruccion

Propietario. Se pondra el nombre de la persona autorizada para ejercer el comercio en local
o plancha.

Domicilio. Se pondra el nombre del Mercado Municipal.

N° Exterior. Se pondra el nimero de local o plancha.

Colonia. Se pondra la colonia donde se encuentra el Mercado Municipal.

Observaciones. Se pondra como concepto de pago renovacion de permiso para ejercer el
comercio y hasta que afio cubre, ademas el giro del local o plancha y el nimero
de este(a).

Periodo de pago. Se pondra el periodo que cubre la renovacion.

Ejercicio. Se pondra el afio que se pago.

Importe total. Se pondra la cantidad pagada.

Autoriza. Se pondréa el nombre y cargo del titular del area que autorizé la renovacion.

Xlll. Validacién del Procedimiento

Reviso
Lic. Serrano Lopez José Arturo

C. Misael Gémez Granillo

C| =

Jefe de Departamento de
Mercados y Via Publica.

Director de Promocién Econdmica.
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SUPERVISION DEL RASTRO MUNICIPAL
l. Objetivo.

Mantener las supervisiones al servicio que actualmente ofrece el Rastro Municipal, con la finalidad de constatar
su buen funcionamiento, mantenimiento preventivo y conservacion del predio y del equipo, asi como sus
ampliaciones conforme a la concesion autorizada.

. Alcance.

Aplica a los Titulares de la Direccién de Promocion Econdmica a la Subdireccién de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal, ademas de la empresa concesionaria del rastro e introductores de ganado del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lll. Referencias.

Federal.

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fracciones |, Il y Ill. Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal.

» Coadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo segundo, Seccién Quinta,
articulo 151. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas
y adiciones.

Municipal.

» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo VI, Seccion |, articulo 181 fracciones XII, XIlI, XIV, XV, XVI y XVII. Gaceta Municipal, 18 de enero
de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

La Subdireccién de Abasto, Comercio y Rastro Municipal es el area administrativa responsable de supervisiones
al servicio que actualmente ofrece el Rastro Municipal, con la finalidad de constatar su buen funcionamiento, el
mantenimiento preventivo y de conservacion del predio y del equipo, asi como sus ampliaciones, conforme a la
concesion autorizada.

El Director de Promocién Econdémica, debera:

> Recepcionar los reportes de informes de supervision del Rastro Municipal emitidos por la Subdireccion de
Abasto, Comercio y Rastro Municipal.

La Secretaria de la Direccion de Promocion Econémica, debera:

> Recibir el informe de supervisién del Rastro Municipal de parte del Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

» Turnar el informe al Director de Promocién Econdmica.

» Archivar el expediente.

El Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal, debera:
> Supervisar y vigilar el funcionamiento del Rastro Municipal.

> Firmar el libro de diario.
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» Entregar informe de supervision a la Direccién de Promocién Econdmica.
Secretaria de la Subdireccion de Basto, Comercio y Rastro Municipal, debera:
> Realizar los informes para turnar al Director de Promocién Econémica.

Concesionario, debera:

> Llevar el registro de diario respecto a la matanza de cabezas que se realiza dentro de las instalaciones.

> Cubrir los impuestos por concepto de derechos por servicios de rastros.

> Cumplir con las clausulas de la concesion.

V. Definiciones.

> DPE: Director de Promocién Econdmica.

» SACRM: Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal.

» SSACRM: secretaria de la Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro Municipal.

» SDPE: secretaria de la Direccion de Promocion Econémica.

> Rastro TIF: Rastro Tipo Inspeccién Federal.

> Rastro S.8: Estos rastros son los que se conocen cominmente como rastros municipales.

> Introductores de ganado: Persona fisica o moral que ingresa el ganado para su sacrificio y/o que solicita
el servicio otorgado por el Rastro Municipal.

> Concesionario: Persona moral que presta el servicio en el Rastro Municipal.

> Rastro. Lugar donde se lleva a cabo la matanza de animales bovinos, porcinos.

> Sacrificio. Dar muerte de forma humanitaria a los animales destinados para el consumo humano.
VI. Insumos.

No aplica.

VIl. Resultados.

» Reporte de actividades de supervision al servicio del Rastro Municipal.

VIIl. Politicas.

» Las supervisiones se realizaran los primeros cinco dias de cada mes.
> Las mismas se realizaran en un horario de las 09:00 a las 18:00 horas.
> La concesionaria debera presentar a la vista del Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal el

libro de diario donde registran el sacrificio de animales.

Se debera verificar que coincida el numero de sacrificios reportados con el pago realizado a la Tesoreria
Municipal.

57

29 de noviembre de 2021



ST,
g da | W AYUNTAMIENTO

8 CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ
z | 2018 - 2021

IX. Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa /| Puesto

B iy
Tialnepantia
nesstra cludad s
aﬁ! '] 7:4C71

Actividad

1 Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro | Acude al Rastro Municipal a supervisar y vigilar su buen
Municipal. funcionamiento.
2 Concesionario. Recibe al Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal y

realizan un recorrido para constatar el mantenimiento preventivo y de
conservacién del predio, equipo y ampliaciones del Rastro Municipal,
conforme a la concesion autorizada.

3 Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro

Finalizado el recorrido se dirigen a las oficinas para realizar la revision

Municipal. del libro diario de actividades, en el cual se registra el nimero de
sacrificios por dia, asi como el avance de los tramites realizados para
la conversion de Rastro S.S a Rastro TIF. Rastro Tipo Inspeccion
Federal..

4 Concesionario. Muestra al Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal el libro

de diario para su revision y firma.

5 Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal.

Procede a firmar el libro de diario y solicita se muestre el recibo de pago
correspondiente al mes.

6 Concesionario.

Otorga copias de libro de diario y recibo de pago de derechos hecho en
la Tesoreria Municipal para la elaboracion del informe mensual.

7 Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal.

Una vez que corrobora el pago del mes anterior y ya ha firmado el libro
de diario, concluyendo su supervision y turna a la secretaria de la
Subdireccién de Abasto, Comercio y Rastro Municipal las copias que le
fueron otorgadas para que elabore el reporte de informe de supervision
para el Director de Promocién Econémica.

8 Secretaria de la Subdireccién de Abasto,
Comercio y Rastro Municipal.

Elabora el reporte de supervision y turna al Subdirector de Abasto,
Comercio y Rastro Municipal para su firma.

9 Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal.

Firma el informe de supervision y ordena a la secretaria de la
Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro Municipal que lo remita al
Director de Promocion Economica.

10 Secretaria de la Subdireccion de Abasto,
Comercio y Rastro Municipal.

Turna el informe de Supervision al Director de Promocién Econémica.

11 Secretaria de la Direccion de Promocién
Econdmica.

Recibe el reporte de supervision de las instalaciones del Rastro
Municipal emitido por el Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal en el cual se informan los pormenores, incidentes y
resultados y lo turna al Director de Promocién Econémica.

12 Director de Promocién Econémica.

Recibe el informe lo revisa y ordena a la secretaria de la Direccion de
Promocién Econémica lo archive.

13 Secretaria de la Direccion de Promocion
Econdmica.

Archiva el informe y con ello se concluye el procedimiento.
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X. Diagrama de Flujo.

Subdirector de Abasto, Secretaria de la

+ Subdireccion de Abasto, : + Director de Promocio etaria r de
Comercio y Rastro A Concesionario on Secret . del Directo
= Comercio y Rastro Economica Promocion Economica
Municipal. :
Municipal.

(1)
Acude al Rastro -
Municipal.
| (2
Recibe al SACRM
y realizan recorrido
enlas
instalaciones
(3) I
Finalizado el
recorrido acude a
las oficinas a
revisar el libro
diario de

.

Muestra al \
SACRM el libro de
diario para su
revisién y firma.

; | -
N ! 1
Firma el libro de \ Jk

diario y solicita se \
muestre el recibo p
de pago del mes.

N
I (8§ |

Otorga copias de
libro de diario y
recibo de pago al
SACRM para la
elaboracién del
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Subdirector de Abasto. Soepretaiia ca ia
Comarcio R“;m * Subdireccion de Abasto Ednioatofato Director de Promocion Secretaria del Director de
¥ ety Comercio y Rastro z Econémica Promecién Econémica

Municipal Municipal

Concluye
supervision y turna
ala SSACRM las
copias para la
elaboracién del

l ,"a'

Elabora el reporte
de supervisién y lo
pasa al SACRM
para su firma.

[9) ]
Firma el reporte de
supervision y
ordena a la

SSACRM lo remita
al DPE.

] (o)

Turna el Informe de
supervision al DPE.

[ :';1 )
v

Recibe el informe
de supervision de
del rastro emitido
por el SACRM vy lo
turna al DPE.

Recibe el informe
lo revisa y ordena a
la SDPE lo archive.
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Secretaria de la
Subdireccién de Abasto,
Comercio y Rastro

Municipal.

Concesionario

Director

=

. i
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Secretaria del Director de
Promocion Econémica

de Promaocién
onémica

| ®

Archiva el informe
y con ello concluye
el procedimiento.

XIl.  Medicion.

Nombre del indicador

Supervisién del Rastro
Municipal

Descripcion

Mide el porcentaje de
reportes de supervision
que se elaboraron,
respecto de los
programados

Formula

No. de
supervisiones
realizadas

No. de
supervisiones
programadas

Periodicidad

X100 Mensual

XIl. Formatos.

No Aplica

XIll. Validacion del Procedimiento.

Econémica.

Reviso

/
Jefe de Departamento de
Mercados y Via Publica.

Wael Gomez Granillo
/7
< L =

/
Director de Promocién Econémica.

7
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EXPEDICION DE LICENCIA NUEVA DE ANUNCIO PUBLICITARIO

Objetivo.

Fortalecer la expedicion de la Licencia Nueva de Anuncio Publicitario mediante la revision oportuna, del
cumplimiento de los requisitos y pago de derechos establecidos en el Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios, para que cualquier persona fisica o moral cologue anuncios publicitarios en espacios publicos o
privados con apego a la normatividad vigente.

Alcance.

Aplica a los Titulares de la Subdireccién de Abasto, Comercio y Rastro Municipal, y el Departamento de Anuncios
Publicitarios, asi como a los Servidores Publicos adscritos a las areas administrativas en comento; ademas de
las personas fisicas o morales que requieran de un anuncio publicitario dentro del territorio del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Referencias.

Federal.

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulo 8 parrafo
segundo; y Titulo Quinto, articulo 115 fracciones |, Il y IlI. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal.

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Primero, articulo 112;
Capitulo Tercero, articulos 122 y 123. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de
noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Primero, articulo 86. Periddico Oficial
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal 2021. Articulo 1, fraccion
1.8.1. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 26 de enero de 2021, y sus reformas y
adiciones.

> Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo Segundo,
Seccién Tercera, articulo 135. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 7 de febrero
de 1997, y sus reformas y adiciones.

> Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo Primero, Seccién Cuarta,
articulo 121. Periodico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus
reformas y adiciones.

Municipal.
» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, Titulo |,

Capitulo VI, Subseccién Il articulos 187 y 188. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y
adiciones.

Responsabilidades.

El Departamento de Anuncios Publicitarios es el area administrativa responsable de la elaboracion de las
autorizaciones para la instalacién de anuncios publicitarios en bienes del dominio publico o privado, que puedan
ser observados desde la via publica o lugares de uso comun, dentro del territorio municipal.

\\

El Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal, debera:
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Crear y mantener actualizado el padrén de anuncios publicitarios municipal y remitir de manera mensual a
la Tesoreria Municipal dentro de los cinco dias de cada mes el reporte correspondiente.

| Jefe el Departamento de Anuncios Publicitarios, debera:

Revisar y rubricar las Lineas de Captura para el pago de derechos por la Expedicion de la Licencia Nueva
de Anuncios Publicitarios.

El Servidor Publico Habilitado el Departamento de Anuncios Publicitarios, debera:

>

>

VVVVVY

Y

v

YV VvV

v

Recibir y revisar la documentacién ingresada por cualquier persona fisica y/o moral que asi lo requiera,
para realizar el tramite de Licencia Nueva de Anuncio Publicitario.

Realizar el tramite correspondiente para el pago de derechos para poder obtener la Licencia Nueva de
Anuncios Publicitarios.

Definiciones.

Anuncio publicitario: Anuncio que promueva y dé a conocer algun producto o servicio.
DAP: Departamento de Anuncios Publicitarios.

SPH: Servidor (a) Publico (a) Habilitado (a).

SACR: Subdireccién de Abasto, Comercio y Rastro Municipal.

PFoM: Persona Fisica o Moral.

Via publica: Caminos, camellones, pasajes y cerradas.

Insumos.

Escrito de solicitud para la expediciéon de la renovacion de Licencia de Anuncio Publicitario dirigido al
Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal.

Requisitos:

om

Dictamen técnico del anuncio, es decir, una descripcién clara del anuncio que se pretende renovar
(medidas, tipo, ubicacién).

Copia de la Licencia de Anuncio del afo préximo anterior.

Fotografia en donde se encuentra el anuncio publicitario que se pretende renovar.

Pago correspondiente.

Resultados.
Renovacion o Expedicion de Licencia de Anuncio Publicitario.
Politicas.

| horario para la recepcion de documentos sera de 9:00 a 18:00 horas de lunes a viernes en dias habiles.
ara la expedicion de la licencia de anuncio nuevo, se deberan cubrir todos los requisitos sin excepcion.
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Actividad

Persona Fisica o Moral. Elabora escrito de solicitud de Renovacion de Licencia de

1 Anuncio Publicitario e ingresa acompafada de los requisitos

necesarios para su ingreso, revisiéon y autorizacién.

Servidor  Puablico  Habilitado el | Recibe, revisa escrito y documentacion y en su caso expide la

Departamento de Anuncios | renovacion de Licencia de Anuncio.

Publicitarios. ¢ La documentacion esta correcta?

2 No. Devuelve la documentacion a la persona fisica o moral para

que integre correctamente su expediente.
Si. Sella de recibido y comienza el tramite.

Servidor  Publico  Habilitado el | Devuelve ala persona fisica o moral su documentacién para que

3 Departamento de Anuncios | integre correctamente su expediente.

Publicitarios.

4 Persona Fisica o Moral. Recibe la documentacién y la corrige para volver a ingresarla.
Servidor  Publico  Habilitado el | Recibe y sella la documentacién de la solicitud y entrega el

5 Departamento de Anuncios | acuse de recibido a la persona fisica o moral.

Publicitarios.
Persona Fisica o Moral. Recibe acuse de solicitud de ingreso y posteriormente regresa

6 para recibir la linea de captura para poder realizar el pago de

derechos correspondiente.
Servidor  Publico  Habilitado el | Registra y con los requisitos completos comienza a elaborar la
Departamento de Anuncios | cuantificacién y linea de captura para el pago de derechos
7 Publicitarios. generado por anuncio publicitario. Y turna el expediente al jefe
el Departamento de Anuncios Publicitarios para su revision,
autorizacion y rubrica correspondiente.
Jefe el Departamento de Anuncios | Recibe el expediente completo y revisa que todos los requisitos
Publicitarios. y datos estén bien.
¢ Son los correctos?
8 No. Devuelve el expediente al Servidor Publico Habilitado el
Departamento de Anuncios Publicitarios para su correccion.
Si. Rubrica la linea de captura para que la persona fisica o moral
pueda realizar el pago de derechos correspondiente.

9 Jefe el Departamento de Anuncios | Devuelve el expediente al Servidor Publico Habilitado el
Publicitarios. Departamento de Anuncios Publicitarios para su correccion.
Servidor  Publico  Habilitado el | Recibe el expediente y corrige los datos para volver a pasar la

10 | Departamento de Anuncios | documentacion a firma y revision dEl Jefe el Departamento de
Publicitarios. Anuncios Publicitarios.

1 Jefe de Departamento de Anuncios | Rubrica la linea de captura para que la persona fisica o moral
Publicitarios. pueda realizar el pago de derechos correspondientes.

Servidor Publico Habilitado el | Recibe y entrega a la persona fisica o moral la linea de captura

12 Departamento de Anuncios | ya rubricada para realizar el pago correspondiente de derechos
Publicitarios. y le solicita copia del comprobante de pago para poder elaborar

la renovacion de Licencia de Anuncio.
Persona fisica o moral. Recibe linea de captura para poder realizar el pago de derechos

13 en Tesoreria Municipal o Banco de su eleccién y regresa con

copia de su comprobante de pago.
Servidor Publico  Habilitado el | Recibe copia de comprobante de pago y con los requisitos ya

14 | Departamento de Anuncios | completos, comienza a elaborar la renovacién de Licencia de
Publicitarios. Anuncio.

Subdirector de Abasto, Comercio y | Recibe todo el expediente previamente revisado e integrado y la

15 Rastro Municipal. renovacion de Licencia de Anuncio Publicitario para su firma de

autorizacion. Y devuelve al Servidor Publico Habilitado el
Departamento de Anuncios para su entrega.
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Servidor  Publico  Habilitado el | Recibe la renovacion de Licencia de Anuncio ya firmada y la
16 | Departamento de Anuncios | entrega a la persona fisica o moral.
Publicitarios.
17 Persona fisica o moral Recibe su renovacién de Licencia de Anuncio y firma de
conformidad.
Servidor  Publico  Habilitado el | Recibe y archiva el acuse.
18 | Departamento de Anuncios
Publicitarios

o\

\

: \\
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Persona fisica o moral. Servidor Publico Habilitado del  Jefe del Departamento de Subdirector de Abasto,
Departamento de Anuncios Anuncios Publicitarios. Comercioy Rastro

Publicitarios. Municipal.

Recibe el expediente

completo y revisa que

los datos y requisitos
estén bien

!
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¢ Son los
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Persona fisica o moral Servidor Publico Habilitado del  Jefe del Departamento de Subdirector de Abasto,
Departamento de Anuncios Anuncios Publicitarios. Comercioy Rastro
Publicitarios. Municipal.

I

Recibe todo el
expediente revisado
parasufimay
regresa al SPH para
su entrega

J

i 4

Recibe la Licencia
Nueva de Anuncio
Publicitario y la
entrega a la PFoM

S
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\ A ,
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Publicitario firma de
conformidad
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XI. Medicion.

Nombre del Descripcion Formula Periodicidad

indicador

Mide el aumento o
disminucién porcentual
en la expedicién de

renovacion de Mensual.
licencias de anuncio Na. de renovacién X900

No. de licencias de
Expedicién de anuncio renovadas
renovacion de

Licencia de Anuncio

Publicitario. C . licencias de
pubhmtarlq §ol|c1tadas ahidies
y emitidas. solicitadas
XII. Formatos e Instructivo.

Escrito de solicitud para la expedicién de renovacion de Licencia de Anuncio Publicitario.

SUBDIRECCION DE ABASTO, COMERCIO Y RASTRO MUNICIPAL
PRESENTE
Asunto

(o] — . en mi caracter de representante legal de la
=

persona moral (2) personalidad
que es acreditada con la copia simple del poderno. 3 ) de techal_4ab_ (6 de
‘:E_z sefialando como domicilio el ubicado en (70

Tlalnepantia de Baz, Estado de México, teléfono (8) ante usted, con el debido
respeto comparezco para exponer.

Que vengo por medio del presente escrito a solicitar la renovacion de la Licencia de Anuncio. de los
Anuncios Publicitarios ubicados en

Tlainepantla de Baz, para tal efecto acompaiio a esta peticion

1. Copia de la Licencia del Anuncio(__10__Folic__11_, de fectia 12 de (13 de
14 2
2. Fotografia del Anuncio.

De antemano agradezco la atencion que se sirvan rendir a la presente solicitud

Atentamente,

15

— P = ¥
Tialnepantia de Baza16_ge 17 > gl 18 O

oy (Ctel) ~
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Informacion requerida
Nombre (1)

Tlalnepantia
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Instruccion
Nombre de la persona que solicita la expedicion de la licencia de
anuncio.

Nombre de la empresa (2)

Solo si es persona moral.

Poder notarial (anexar copia)

Q)

Indicar el nimero del documento notarial (solo persona moral).

Fecha del poder notarial (4)

Indicar el dia de expedicién.

Mes del poder notarial (5)

Indicar el mes de expedicion.

Ano del poder notarial (6)

Indicar el afio de expedicién.

Domicilio (7)

Domicilio de la empresa para contacto.

Teléfono (8)

Teléfono de contacto.

Domicilio del anuncio (9)

Ubicacion del anuncio.

Copia de la licencia de anuncio
(10)

Cantidad de copias a entregar.

Folio de la licencia de anuncio

()

Numero de folio otorgado a la licencia de anuncio anterior.

Fecha de la licencia de anuncio
(12)

Indicar el dia de expedicion.

Mes de la licencia de anuncio
(13)

Indicar el mes de expedicion.

Afo de la licencia de anuncio
(14)

Indicar ano de expedicion.

Firma del solicitante (15)

Firma de la persona fisica 0 moral que solicita el tramite.

Fecha de solicitud (16)

Indicar el dia que se elaboro el escrito de solicitud.

Mes de solicitud (17)

Indicar el mes que se elaboro el escrito de solicitud.

Ao de solicitud (18)

Indicar el afio que se elaboro el escrito de salicitud.
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Validacion del Procedimiento.

Lic. Ariana Rivera Munguia

Técnico Administrativo A adscrita
a la Subdireccion de Abasto,
Comercio y Rastro Municipal.

Reviso
Lic. Carlos Orozco Balbuena

ctor de| Abasto, Comercio
Rastrg Municipal.

Tlalnepantia

nesshe cludads
2018 2021

C. Misael Gémez Granillo
—

ol
/Sr/“)

Diregtor de Promocion
Econdmica.
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AUTORIZACION PARA REALIZAR VOLANTEO, VALLA PUBLICITARIA, PERIFONEO,
EVENTOS PROMOCIONALES Y DEGUSTACIONES.

I Objetivo.

Fortalecer la autorizacién para ocupar la via puablica o espacio privado para la realizacion de actividades de
volanteo, valla publicitaria, perifoneo, eventos promociénales y degustaciones, mediante la revisién oportuna, del
cumplimiento de los requisitos y pago de derechos establecidos en el Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios, para que cualquier persona fisica o moral que desea realizar actividades de promocién para la venta
o compra de bienes y/o servicios pueda hacerlo con apego a la normatividad aplicable y vigente.

Il Alcance.

Aplica a los Titulares de la Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro Municipal, y el Departamento de Anuncios
Publicitarios, asi como a los Servidores Publicos adscritos a las areas administrativas en comento; ademas de
las personas fisicas o morales que realicen actividades de promocion para la compra o venta de bienes y servicios
dentro del territorio del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

1. Referencias.
Federal.

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulo 8 parrafo
segundo: Titulo Quinto, articulo 115 fracciones |, Il y IIl. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal.

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo primero, articulo 86. Periédico Oficial
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

> Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo Segundo,
Seccién Tercera, articulo 135. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de
1997, y sus reformas y adiciones.

Municipal.

» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Meéxico. Titulo 1,
Capitulo VI, Seccién |, Subseccion |l articulos 187 y 188. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus
reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.

El Departamento de Anuncios Publicitarios es el drea administrativa responsable de la elaboracion de las
autorizaciones para la distribucion de publicidad impresa, sonorizacion, perifoneo y todo tipo de publicidad que
anuncie o promueva la compra o venta de bienes y servicios dentro del territorio municipal.

El Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal, debera:

> Crear y mantener actualizado el padrén de autorizaciones de actividades de promocién dentro del territorio
municipal y remitir de manera mensual a la Tesoreria Municipal dentro de los cinco dias de cada mes el
reporte correspondiente.
El Jefe el Departamento de Anuncios Publicitarios debera:

> Revisar y rubricar las Lineas de Captura para el pago de derechos por la ocupacion de espacios publicos
/ o privados para la promocién de compra o venta de bienes y servicios en el territorio municipal.
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El Servidor Pablico Habilitado el Departamento de Anuncios Publicitarios, debera:

> Recibir y revisar la documentacion ingresada por cualquier persona fisica y/o moral que asi lo requiera,
para realizar alguna actividad de promocién.

> Realizar el tramite correspondiente para el pago de derechos para poder obtener la autorizacion para
realizar alguna actividad de promocion.

V. Definiciones.

» Actividad Promocional: se refiere a las actividades de Volanteo, Valla Publicitaria, Perifoneo, Evento
Promocional y degustaciones.

» Perifoneo: Accién de emitir por medio de altoparlantes un mensaje o aviso, promocion y/o servicio de

cualquier tipo.

Degustacion: Prueba o consumo de un alimento y/o bebida, que se ofrece al publico de manera gratuita

para promocionar el producto.

> Evento promocional: Son los que la empresa y/o negocio establecido hace para sus clientes,
especificando el lanzamiento de un producto, promocién, expansion de la empresa y/o negocio establecido
en otros nichos o territorios.

v

> Perifoneo: Accion de emitir por medio de altoparlantes un mensaje o aviso, promocién y/o servicio de
cualquier tipo.

> PFoM: Persona Fisica o Moral.

> SPH: Servidor (a) Publico (a) Habilitado (a).

> Valla publicitaria: Estructura de publicidad exterior, ya sea fija o movil, consistente en un soporte plano

sobre el que se fijan anuncios publicitarios.

Volante: Hoja de papel, ordinariamente la mitad de una cuartilla cortada a lo largo, en la que se manda,
recomienda, pide, pregunta o hace constar algo en términos precisos. \
> Volanteo: Reparto de volantes de propaganda, por lo comun en lugares publicos.

Y

VI. Insumos.

» Escrito de solicitud dirigido al Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal para la autorizacion de
realizar Volanteo, Valla Publicitaria, Perifoneo, Eventos Promocionales y Degustaciones, el cual debe
contener:

» Laactividad que desea realizar.
» Los dias en que se realizara.

» Lugar en donde lo realizara.

» Pago correspondiente

VII. Resultados.
» Oficio de Autorizacion para realizar volanteo, valla publicitaria, perifoneo, eventos promocionales y
degustaciones.
-
Vi, Politicas. ( N
> El horario para la recepcién de documentos sera de 9:00 a 18:00 horas de lunes a viernes en dias habiles. h\
> Para la autorizacion, se deberan cubrir todos los requisitos sin excepcion. N

> Se deben respetar las restricciones al momento de realizar su actividad, es decir, no debera realizarse )
actividad alguna en la zona centro del Municipio, asi como, en avenidas principales, seméforos y cruceroe\\

IX. Descripcion de Actividades.
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Actividad
Elabora escrito de solicitud para autorizacién de Volanteo, Valla
Publicitaria, Perifoneo, Eventos Promocionales y Degustaciones,
informando fecha, lugar y actividad que desea realizar y lo ingresa
para su revision y autorizacién.

Servidor Publico Habilitado el
Departamento de Anuncios Publicitarios.

Recibe, revisa escrito y en su caso elabora la Autorizacion de
Volanteo, Valla Publicitaria, Perifoneo, Eventos Promocionales y
Degustaciones.

¢ La informacion en el escrito esta correcta?

No. Devuelve la documentacion a la persona fisica o moral para su
correcta descripcion de la actividad solicitada en el escrito.

Si. Sella de recibido y comienza el tramite.

Servidor Publico Habilitado el
Departamento de Anuncios Publicitarios.

Devuelve a la persona fisica o moral su documentacion para que en
su escrito de peticion describa correctamente la actividad solicitada.

Persona fisica o moral.

Recibe la documentacién v la corrige para volver a ingresaria.

Servidor Publico Habilitado el
Departamento de Anuncios Publicitarios.

Recibe y sella el escrito de peticion y entrega el acuse de recibido a
la persona fisica o moral.

Persona fisica o moral.

Recibe acuse de solicitud de ingreso y posteriormente regresa para
recibir la linea de captura para poder realizar el pago de derechos
correspondiente.

Servidor Publico Habilitado el
Departamento de Anuncios Publicitarios.

Registra y comienza a elaborar la cuantificacién y linea de captura
para el pago de derechos generados por actividad promocional y
turna el expediente al jefe el Departamento de Anuncios Publicitarios
para su revision, autorizacion y rubrica correspondiente.

Jefe el Departamento de Anuncios
Publicitarios.

Recibe el expediente completo y revisa que todos los requisitos y
datos estén bien.

;Son los correctos?

No. Devuelve el expediente al Servidor Publico Habilitado el
Departamento de Anuncios Publicitarios para su correccion.

Si. Rubrica la linea de captura para que la persona fisica o moral
pueda realizar el pago de derechos correspondientes.

Jefe el Departamento de Anuncios
Publicitarios.

Devuelve el expediente al Servidor Publico Habilitado el
Departamento de Anuncios Publicitarios para su correccion.

10

Servidor Publico Habilitado el
Departamento de Anuncios Publicitarios.

Recibe el expediente y corrige los datos para volver a pasar la
documentacion a firma y revisién del Jefe el Departamento de
Anuncios Publicitarios.

il

Jefe el Departamento de Anuncios
Publicitarios.

Rubrica la linea de captura para que la persona fisica o moral pueda
realizar el pago de derechos correspondiente.

Servidor Ptiblico Habilitado el
Departamento de Anuncios Publicitarios.

Recibe y entrega a la persona fisica o moral la linea de captura ya
rubricada para realizar el pago correspondiente de derechos y le
solicita copia del comprobante de pago para poder elaborar su oficio
de autorizacion.

Persona Fisica o Moral.

Recibe linea de captura para poder realizar el pago de derechos y
regresa con copia de su comprobante de pago.

Servidor Publico Habilitado el
Departamento de Anuncios Publicitarios.

Recibe copia de comprobante de pago y comienza a elaborar el oficio
de autorizacion de volanteo, valla publicitaria, perifoneo, eventos
promocionales y degustaciones.

_

Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal.

Recibe el expediente previamente revisado e integrante y el oficio de
Autorizacion de Volanteo, Valla Publicitaria, Perifoneo, Eventos
Promocionales y Degustaciones para su firma de autorizacion y
devuelve al Servidor Pliblico Habilitado el Departamento de Anuncios
Publicitarios para su entrega.
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Servidor Publico Habilitado el
Departamento de Anuncios Publicitarios.

= oS
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Actividad
Recibe el oficio de autorizacion ya firmado y lo entrega a la persona
fisica o moral.

17 Persona Fisica o Moral.

Recibe su oficio de autorizacion y firma de conformidad.

| 18 Servidor Publico Habilitado el
Departamento de Anuncios Publicitarios.

Recibe y archiva el acuse.

80
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X. Diagrama de Flujo.

Persona fisica o moral. Servidor Publico Habilitado del Jefe del Departamento de Subdirector de Abasto,

Departamento de Anuncios Anuncios Publicitarios. Comercioy Rastro
Publicitarios. Municipal.

—
(1)
Elabora € ingresa
escrito de solicitud
de Renovacion de
Licencia de Anuncio
Publicitario

I

.
¢ C2)
Recibe, revisa

escritoy

documentacion que
fue ingresada

LLa
Informacion
es correcta? pd
/

No —
l &
Devuelve el
expediente ala
persona fisicao moral
para que lo integre
correctamente

Recibe la
documentacion, la \

Recibe y sellala
corrige y vuelve a "
ingresarta documentacion y

entrega acuse de
recibido a la PFoM

;
(8) l

Recibe acuse de
recibido y
posteriormente
regresa porla lineade

captura
v (7)) \
P Registra, elaborala
(a) Licencla de Anuncios —
— Publicitarios y pasa al
Jefe del DAP para ’\
revision y firma

e
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Personafisica o moral. Servidor Publico Habilitado del  Jefe del Departamento de Subdirector de Abasto,
Departamento de Anuncios Anuncios Publicitarios. Comercioy Rastro

Publicitarios. Municipal.

-
=)

Recibe el expediente

completo y revisa que

los datos y requisitos
estén bien

I

¢ Sonlos
correctos?

No
l &

Devueive el
expediente al SPH
para su correccion

kIO

Recibe el expediente
y corrige los datos
para volver a pasario o

con el Jefe del DAP (n

J

,/‘—\) l

Rubrica lalinea de
captura y entrega al
SPH

TN
( 12 )
N

\

Recibe yentregaala
PFoM la linea de
captura para el pago y
le solicita copia del
comprobante de pago
para elaborar la

e |

G |

Recibe lalinea de
captura y regresa con
copia del comprobante

de pago

Recibe copia del
comprobante y

Anuncio y pasaa
firma a la SACRM
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Persona fisica o moral.

Servidor Publico Habilitado del  Jefe del Departamento de Subdirector de Abasto,
Departamento de Anuncios Anuncios Publicitarios. Comercioy Rastro
Publicitarios. Municipal.

TN
e
Recibe todo el
expediente revisado
parasufimay
regresa al SPH para
suentrega

|

Y

Recibe la Renovacion
de Licenciade
Anuncio Publicitario y
la entrega a la PFoM

o

17 )
L

Recibe la Renovacion
de Licencia de
Anuncio Publicitario
firma de conformidad

83

Recibe y archiva el
acuse
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Xl.  Medicién.

Nombre del indicador

Descripcion Férmula Periodicidad

Autorizacién para Mide el aumento o No. d Mensual.
realizar volanteo, valla disminucion 0-0e
s N autorizaciones
publicitaria, perifoneo, porcentual en las expedidas
eventos autorizaciones, X 100
promocionales y solicitadas y No. d
degustaciones. expedidas. Ao
autorizaciones
solicitadas

Xll.  Formatos e instructivo: Escrito de solicitud de Autorizacién para realizar Volanteo, Valla
Publicitaria, Perifoneo, Eventos Promocionales y Degustaciones.

N =

TN .
Tialnepantia de Baz, b _1_te _( 2 ) gel. 3 )

SUBDIRECCION DE ABASTO, COMERCIO Y RASTRO MUNICIPAL
PRESENTE

Reciba mi mas cordial saludo deseando goce de salud, progreso y armonia. Nuestra Empresa,
—_— N

-
(4) con domicilio en (6
solicito a usted de la manera mas atenta me
DS
otorgue el permiso para realizar el servicio de (6 ) para la empresa
/7*\] (T.]
denominada (r) los dias N

del presente afio

Durante los dias antes mencionados, realizaremos un recorrido e o il
daremos a conocer 1os servicios que ofrece el establecimiento ala co 5 \

audibles permitidos

P s N
El servicio sera realizado por una persona en un vehiculo modelo (9 ) placa
10 )
Agradeciendo de antemano la atencion que se sirvan rendir a la presente solicitud, quedo de usted.
Atentamente,

i
\

¥
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Instructivo:

Informacion requerida Instruccion

Fecha de solicitud (1) Indicar el dia en que se elabord el escrito de solicitud.

Mes de solicitud (2) Indicar el mes en que se elabor6 el escrito de solicitud.

Afio de solicitud (3) Indicar el dia en que se elabord el escrito de solicitud.

Nombre persona fisica o Nombre de la persona fisica o moral que solicita.

moral (4)

Direccién (5) Direccion de la persona fisica o0 moral que solicita.

Actividad (6) Actividad Promocional que desea realizar.

Nombre de la empresa (7) | Nombre de la empresa a la que le prestaran sus servicios de promocion.

Dias que solicita (8) Dias que solicita la actividad promocional a realizar.

Tipo de vehiculo (9) Indicar la marca del vehiculo que se utilizara para realizar la actividad
promocional (en el caso de perifoneo o valla publicitaria).

Placa del vehiculo (10) Indicar el nimero de placas del vehiculo que se utilizara para realizar la
actividad promocional (en el caso de perifoneo y valla publicitaria).

Firma. Firma del solicitante.

Xll.  Validacion del procedimiento.

Reviso

Lic. Carlos Gerardo Orozco
Balbuena

Lic. Ariana Rivera Munguia C. Misael Gémez Granillo

Técnico Administrativo A adscrita
a la Subdireccién de Abasto,
Comercio y Rastro Municipal.

Diregtor de Promocién Econémica.
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ATENCION A QUEJAS Y/O DENUNCIAS PRESENTADAS POR PERSONAS FiSICAS O
MORALES

. Objetivo.

Mejorar la atencion a todo ciudadano que presente por cualquier medio alguna queja o denuncia en contra de
establecimientos comerciales, industriales o de prestacion de servicios que presuntamente incurran en alguna
irregularidad para su debido funcionamiento, verificando el cumplimiento de los ordenamientos que establecen el
Codigo Administrativo del Estrado de México, el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México,
el Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, asi como, la Ley Organica Municipal del Estado de
México, para constatar que los establecimientos comerciales, industriales y de prestacién de servicios cumplan
con las disposiciones legales que regulan su funcionamiento asi como propiciar su regularizacion.

I Alcance.

Aplica para los ciudadanos que se presenten en la Coordinacién de Verificacion Comercial, asi como a los
Servidores Publicos adscritos a la Coordinacién de Verificacion Comercial para su debida atencién y tramite
correspondiente; a los establecimientos comerciales, industriales y de prestacién de servicios instalados dentro
del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

1l Referencias.

Estatal.

> Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México. Periddico Oficial Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 18 de diciembre del 2014, y sus reformas y adiciones.

» Codigo Administrativo de Estado de México. Libro Primero, Titulo Primero, articulos 1.2 y 1.3; Titulo
Segundo, articulos 1.4, 1.5 fraccién X y 1.6; Titulo Tercero, Capitulo Primero, articulo 1.8; Capitulo
Segundo, articulo 1.10; y Libro Sexto, Titulo Octavo, Capitulo Tercero, articulo 6.37 fraccion Il inciso a).
Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre del 2001, y sus reformas y
adiciones.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos
1y 3; Capitulo Segundo, articulos 7, 13, 18 y 19; Capitulo Tercero, articulos 24, 25 y 30; Titulo Segundo,
Capitulo Segundo, Secciéon Primera, articulo 113; Seccién Segunda, articulo 128; Seccion Tercera,
articulos 132, 133, 134, 136, 137, 139 y 140; y Titulo Tercero, Capitulo Tercero, Seccién Primera, articulo

233. Periodico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y
adiciones.
> Periodico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México Cddigo Financiero del Estado de México y

Y

Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, Seccion Décima, articulo 159. Periédico Oficial Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Municipal.

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo VI, Seccion I, articulos 189 y 190; Subseccidn I, articulos 191 y 192; y Subseccion |1, articulo 193.
Gaceta Municipal, 18 de enero del 2019, y sus reformas y adiciones. 3

> Reglamento Municipal de Funcionamiento y Fomento de la Actividad Econémica de Tlalnepantla de Baz.
Gaceta Municipal, 12 de enero del 2018, y sus reformas y adiciones.

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Articulos 1, 2, 3 y 4; Titulo Primero, articulo 5;
Titulo Segundo, articulo 17 fracciones |, II, Ill, IV, VIII, IX y XIV; Titulo Décimo, Articulos 66, 67 y 70; y
Disposiciones Finales, articulo 74. Gaceta Municipal, 5 de febrero del 2021.

o
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V. Responsabilidades.

La Coordinacion de Verificacion Comercial es el area responsable de Planear, ordenar, supervisar y ejecutar
todas las acciones que tengan relacién con las labores de Verificacion Administrativa que tengan como fin vigilar
el cumplimiento de los sujetos autorizados de las leyes, el Codigo Municipal, Reglamentos y demas normatividad
de competencia Municipal.

El Coordinador de Verificacion Comercial, debera:
» Analizar, autorizar y girar instrucciones a las Unidades Administrativas que integran la Coordinacién de
Verificacion Comercial.

El Asistente de Coordinador de Verificacion Comercial, debera:
» Auxiliar en los procesos al Coordinador de Verificacién Comercial.

El Jefe de Departamento de Inspeccion y Notificacién, debera:
> Ejecutar el Procedimiento Administrativo, asi como instruir y supervisar al cuerpo de inspeccion.

El Jefe de Departamento de Procedimientos y Resoluciones, debera:
» Integrar los Procedimientos Administrativos.

El Asistente de la Unidad Administrativa de registro y Seguimiento de Quejas de la Coordinacién de
Verificacion Comercial, debera:
> Registrar y dar seguimiento a las denuncias ciudadanas.

El Inspector Verificador de la Coordinacién de Verificacion Comercial, debera:
> Realizar las visitas de inspeccion y notificar el Procedimiento Administrativo.

El Asistente de la Unidad de Registro e Integracién de Expedientes, debera:

» Integrar y alimentar bases de datos, asi como digitalizar expedientes de Archivo en tramite.
El Asistente de la Unidad de Archivo de la Coordinacién de Verificacion Comercial, debera:
> Integrar y resguardar los expedientes de procedimientos administrativos.

V. Definiciones.

> Acta de Verificacion: El documento en el cual se recaba la informacion del establecimiento comercial,
industrial y de servicios, al momento de hacer una visita de inspeccion, en el cual se detallan las incidencias
de la diligencia.

> Acreditar el Legal Funcionamiento: Considerado como la forma de comprobar, a través de los
documentos probatorios necesarios, el tener los permisos y requisitos necesarios, para el funcionamiento
de un negocio establecido.

» Establecimiento: Al lugar en el que una persona fisica o juridica colectiva, realiza en forma permanente
actividades comerciales, industriales o de prestacion de bienes y/o servicios.

> Formato de Queja: Documento mediante el cual, el Quejoso manifiesta irregularidades de uno o mas
establecimientos, y es parte fundamental para iniciar con algun procedimiento administrativo si es que
procede.

> Inspeccién: A la diligencia que realiza la autoridad administrativa, en el domicilio del establecimiento a
efecto de verificar que las condiciones de su funcionamiento se apeguen a la normatividad aplicable para
cada actividad econémica.

Q}Y\ i

> Irregularidad: Falta u omisién por parte del establecimiento, para el legal funcionamiento de la actividad
comercial.

> Procedimiento Administrativo: Acto mediante el cual la Coordinacién de Verificacion Comercial instaura
la investigacion, el procedimiento, la resolucién y/o sancién, a algun establecimiento por la irregularidad o
irregularidades presentadas.

> Quejoso: Persona Fisica o moral que manifiesta mediante escrito, via telefénica o de manera personal,

alguna o algunas irregularidades que incurren los establecimientos comerciales.
> Verificador Visitador: Al servidor publico autorizado que inspecciona las actividades que se realizan e
las unidades econémicas y comprueban el cumplimiento de las disposiciones juridicas aplicables.
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» Verificacion: A la diligencia que realiza la autoridad administrativa, en el domicilio del establecimiento, a

efecto de solicitar la documentacion que acredite el funcionamiento legal del mismo, de acuerdo con las
actividades que realice ya sean industriales, comerciales y/o de prestacion de servicios, en observancia a
la legislacion aplicable para cada caso y este Manual.

VI

Y VYV

Vil

Insumos.

Queja Ciudadana.

Denuncia Ciudadana.

PBRM.

Visitas de Inspeccién de Manera oficiosa.

Resultados.

Atencion a las Quejas y/o Denuncias presentadas por personas fisicas o morales.

La regularizacion de los establecimientos comerciales, Industriales o de Prestacion de Servicios que hayan
incurrido en alguna responsabilidad por no cumplir con el marco legal para su funcionamiento.

VIIl. Politicas.
> Atender las quejas presentadas por la ciudadania y dar seguimiento a las mismas, hasta su conclusion.
> Verificar mediante visita oficiosas el legal funcionamiento de los establecimientos comerciales, instaurados
en el territorio municipal.
> Servir en todo momento por parte de los funcionarios publicos adscritos a la Coordinacién de Verificacion
Comercial, con respeto, honesta, transparente y con apego a los ordenamientos legales aplicables.
> La atencién de parte de los Servidores Publicos municipales debera ser honesta, transparente, amable y
cordial, con apego a los ordenamientos legales aplicables en materia de establecimientos.
IX. Descripcion de actividades.
Unidad Administrativa / Puesto Actividad
Quejoso. Emite queja sobre supuestas irregularidades en cuanto al
funcionamiento de establecimientos Comerciales, industriales
1 y/o Prestadores de Servicios, ubicados en el Territorio
municipal y la hace llegar a la Coordinacion de Verificacion
Comercial a través de oficio, llamada telefénica y/o
directamente en la oficina.
2 Asistente de la Coordinacion de | Recibe queja y toma acuerdo con el Coordinador de
Verificacion Comercial. Verificacion Comercial.
Coordinador de Verificacién | Analiza la queja y gira instrucciones para dar continuidad al
3 Comercial. proceso de la denuncia, turna la orden a través del Asistente
de la Coordinacion.
4 Asistente de la Coordinacion de | Turna queja a la unidad Administrativa de Registro y
Verificacion Comercial. Seguimiento de Quejas.
Unidad Administrativa de Registro y | Recibe queja y verifica antecedentes en base de datos de /[
Seguimiento de Quejas. queja: 1
No hay antecedentes: Registra queja y turna Formato de
5 Queja al Jefe el Departamento de Procedimientos y
Resoluciones.
Si hay antecedentes: recaba expediente y toma acuerdo con
el Coordinador de Verificacion Comercial.
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Unidad Administrativa de Registro y
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Actividad
Si no existen antecedentes en base de datos, registra queja y
turna Formato de Queja al Jefe el Departamento de
Procedimientos y Resoluciones.

Jefe el Departamento de
Procedimientos y Resoluciones.

Recibe formato de queja, asigna nimero de orden de visita y
turna al Jefe el Departamento de Inspeccién y Notificacion.

Jefe el Departamento de Inspeccion y
Notificacion.

Recibe Orden de Visita, Formato de Queja y turna a Inspector
Verificador.

Inspector Verificador.

Recibe Orden de Visita y Formato de Queja, acude al
Establecimiento Comercial, realiza la inspeccion.

NO presenta la Documentacion que acredite su legal
funcionamiento, se le inicia Procedimiento Administrativo y
entrega documentacion al Jefe el Departamento de Inspeccion
y Notificacion.

S| presenta la Documentacion que acredite su legal
funcionamiento, llena Formato de Queja y entrega al Jefe el
Departamento de Inspeccién y Notificacion.

10

Inspector Verificador.

NO presenta Documentacion que acredite su legal
funcionamiento, se le inicia Procedimiento Administrativo y
entrega documentacion al Jefe el Departamento de Inspeccion
y Notificacion.

"

Jefe el Departamento de Inspeccion y
Notificacion.

Recibe formato de queja con reporte del inspector, y lo turna
al Departamento de Procedimientos y Resoluciones.

12

Departamento de Procedimientos y
Resoluciones.

Recibe expediente con Procedimiento Administrativo con
queja, y turna a la Unidad Administrativa de Registro y
Seguimiento de Quejas.

13

Unidad Administrativa de Registro y
Seguimiento de Quejas.

Recibe expediente con queja y descarga informacién en
sistema, se abre archivo y turna queja al asistente de
coordinacion.

14

Asistente de la Coordinacién de
Verificacién Comercial.

Recibe queja y emite respuesta correspondiente al quejoso,
para conclusion administrativa.

15

Inspector Verificador.

Sl presenta Documentacion que acredite su legal
funcionamiento, llena Formato de Queja y entrega al Jefe el
Departamento de Inspeccion y Notificacién.

16

Jefe el Departamento de Inspeccion y
Notificacion.

Recibe formato de queja con reporte del inspector, y lo turna
al Asistente de la Coordinacion de Verificacion Comercial,
para tramites correspondientes

17

Asistente de la Coordinacién de
Verificacion Comercial.

Recibe formato de queja, elabora oficio para dar respuesta al
quejoso, y acuerda con el Coordinador.

18

Coordinador de Verificaciéon comercial

Aprueba y firma oficio de respuesta al quejoso, turna al
Asistente de la Coordinacion de Verificacion Comercial.

19

Asistente de la Coordinacién de
Verificacion Comercial.

Entrega Oficio de Respuesta en el Centro de Atencion Integral
al Ciudadano, recaba acuse de recibido y archiva en el
expediente, concluye tramite administrativo.

20

Unidad Administrativa de Registro y
Seguimiento de Quejas.

Si hay antecedentes, solicita expediente a la Unidad de
Archivo y toma acuerdo con el Coordinador de Verificacion
Comercial.

21

o

Coordinador de Verificacion

Comercial.

Gira instrucciones al Jefe el Departamento de Procedimientos
y Resoluciones para dar seguimiento al expediente de
Procedimiento Administrativo.

R O R (S P A T PR
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Actividad

Jefe el Departamento de | Proporciona continuidad al expediente y turna formato de
22 | Procedimientos y Resoluciones. queja y actuaciones del expediente al jefe el Departamento de
Inspeccion y Notificacion.
23 Jefe el Departamento de Inspeccion y | Recibe actuaciones, llena el formato de queja y entrega
Notificacion. expediente al Inspector Verificador.
Inspector Verificador. Recibe Actuaciones llena el formato de queja y entrega
24 expediente al Jefe el Departamento de Inspeccion y
Notificacién.
Jefe el Departamento de Inspeccion y | Recibe actuaciones notificadas y formato de queja, entrega
25 | Notificacion. actuaciones al Jefe el Departamento de Procedimientos y
Resoluciones.
Jefe el Departamento de | Recibe actuaciones y formato de queja, entrega documentales
26 | Procedimientos y Resoluciones. del expediente a la Unidad de Registro e Integracién de
Expedientes.
Unidad de Registro e Integracién de | Recibe actuaciones, descarga informacion de base de datos y
27 | Expedientes. entrega a la Unidad de Archivo.
Unidad de Archivo. Recibe documentales, integra al expediente y turna formato de
28 queja a la Unidad Administrativa de Registro y Seguimiento de
Quejas.
29 Unidad Administrativa de Registro y | Descarga la queja en la base de datos y turna al Asistente de
Seguimiento de Quejas. la Coordinacion.
30 Asistente de la Coordinacion. Recibe queja, acuerda con el Coordinador de Verificacion
Comercial, y prepara oficio de respuesta para el ciudadano.
31 Coordinador de Verificacion | Aprueba y firma oficio de respuesta y entrega al Asistente de
Comercial. Coordinacion.
Asistente de Coordinacion. Entrega Oficio de Respuesta en el Centro de Atencion Integral
32 al Ciudadano, recaba acuse de recibido y archiva en el

expediente el documento.

85

2 e

29 de noviembre de 2021



H. AYUNTAMIENTO =
CONSTITUCIONAL DE I v
TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia
2019 - 201 7uesfra cludad s
2019 2021

X. Diagrama de Flujo.
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Asistente de la Jefe el Jareel Asistente de la
Asistente de Unidad D Unidad di Asistente de |
> artamento nidad de sistente de la
Coordinacion C:\’Ioer:i’f'ir;a;:?g:e Administrativa de o 4 Departamento Inspector Registro e Unidad de
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Comercial Quejas y Resoluciones Expedientes
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»
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XI. Mediciéon

Nombre del Verificador

Quejas realizadas

Descripcion
Mide el porcentaje de
Quejas realizadas
respecto a lo
programado en el

periodo

s
Tlalnepantia
ruasfra cludad s
2018 ?D 2 |

Formula Periodicidad

No. de Quejas
realizadas 100

mensual

No. de Quejas
programadas
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Tlalnepantia
nuashre cludsds
2019 2021

Xil. Formatos e Instructivos.

Acta de Notificacion:

H. AYUNTAMIENTO

=
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ TlalnEPantla
2019 - 2021 nuesfra ciudad
2018 2021
COORDINACION DE VERIFICACION COMERCIAL
DEPARTAMENTO DE INSPECCION Y NOTIFICACION
ACTA DE NOTIFICACION
En Tialnepantia de Baz, Estado de México, siendolas horas con
minutos del dia = de del afio dos mil diecinueve, el INSPECTOR
VERIFICADOR Y NOTIFICADOR _ persona autorizada

para llevar a cabo la presente diligenca de notificacion, con fundamento en el articulo 189 fraccion | del
Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz, México, lmb{lcado en dia
diecioche de enero e 2019, con oficio de comision con nimera de folio: [2] por
el Director de Pre 5 Smica y el G de Verificacion Comercial del Municipio de TlameoamE

Baz, me constituyo en el domidlio ubicado en:

en esta  localidad, mismo  que a8l  exterior  presents  las  siquientes  caracteristicas

Haciendo constar que 2 la presente diligencia precedid citatorio, para efectos del articulo 2@4
Cédigo de Procedimientos Administrativos cel Estado de México, y estando presente quien dijo ser
— r2sgos
fisondmicos son: Sexo: N i . Color de Piel: Edad
D Altura Aproximaca: - 6
B Frente: Qjos: . R
Orejas: . Mentdn: B y sefias particulares
_ en su cardcter de Quien se identifica
con -
de nuomero____

procedo a hacerle  saber ] motivo  de la presente diligencia, por o que

Asimismo en este acto se hace entrega E’

numera de fecha emitido

ce Tialnepantia de Baz, Estado de México y copia de la presente acta de nobficacion, 1a cual se lleva 2 cabo
conforme a lo dispuesto por los articulos 25 fraccién | y 26 del Cadigo de Procecimientos Administrativos del
Estado de México.

INSPECTOR VERIFICADOR Y NOTIFICADOR PERSONA QUE ATENDIO LA DILIGENCIA

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

PMaza Dr. Gustavo Baz «/n, Tialnepantia Centro, C.P, 54000 Estad ge Mexco.
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2010 2021

Instructivo de Acta de Notificacion.

eq e (a

Llenado con el nimero de la hora dia y mes en que se inicia la diligencia.

Acreditacion del inspector como servidor publico.

Nombre e identificacion, asi como cargo que desempefia en el establecimiento comercial la
persona que atiende la diligencia.

Caracteristicas del inmueble en que se realizé la inspeccion.

Descripcion de asunto del o de los documentos que se entregan y llenado con nimero y la
hora, dia y mes en que se emiten los documentos.

o B W N>
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H. AYUNTAMIENTO

DE -
TLALNEPANTLA DE BAZ Tal ntia
2019 - 2021 ﬂumh
?701& 2021
Citatorio Previo.
H. AYUNTAMIENTO s i
CONSTITUCIONAL TI |
DE TLALNEPANTLA DE BAZ alnepantla
2019- 2021 nuestra cloded
2019-2021
CITATORIO PREVIO
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, siendo las horas con minutos del dia
— delmesge_ delafo dos mil deonueve,
C. Propeetano y/o representante legal del establecimsento con razén socal EI
C_'ﬂ-\mlk e ) T b Mm -
municigio de Tlainepantia de Baz, Estado de Méxice
Presente:

fnrémmdeludawsmpavt:sarﬁcuhasn,leracuan:,zépanafoTerwo,nyuadeimdngndehucmms
Admmmuwsdd&xhﬁeﬁnm,elniadaufx!mymmmmmmmslQlﬁacctruslvtllelﬂa
Reglamento Interno de la Administracion Pibkca Municipal de Tlainepantia de Baz, México, publicado el dia dieciocho de enero
de 2019, & que suscribe, JEFE DE DEPARTAMENTO DE  INSPECCION Y NOT!FI('ACI@NE
— con f k

aSCrito & 3 Coordinacion de Verficacdn Comerciai, dependiente de Ia Direcrion de Promocion Econdmica del Municpio de
Talnepantia ce Baz, Estado de México, estando constituido en el domicilio arriba menconado, procedo a identificarme con
oficio de comision expedico por el Presidente Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, en ¢ cual se aprecia
daramenteyseseﬁdammhre;ydmemahpsmwsmamuemm.mm

entregar ef presente citatorio al (ala) € !4

¥ cuyos rasgos fisondmicos son: Sexo Color ce Pel
4 Al Aerons . Combi
Frente Ojos
Orejas: Menton y  seflas  particuiares
B en su caracter e ce la
negocacon  y  quien se dentfica con - de numero

expedida por
Quien enterado del motivo presente se compromete 3 realizar entrega personal del mismo al C, P
Legal de la negociacion y que se e sefialan las horas con
cel mes de del afio dos mil diecinueve, lo antETE a fin e realizar
hwmuumdingmaadmrmmvammmmdwhmmmdelmuﬁmm,rﬁpmaulm
de funcionamiento, dictamenes, giro y superficie.

Aperabido en el sentido de que de no esperar al personal comisionado en el ComiOko ya ndicado en |a fecha y hora
establecidas, se entenderd I diligencia con |a persona que se encuentre en el lugar y en Caso de negarse a recibir el presente
citatoria o notificacion, se efectuara por instructvo que se fijara en la puerta de ese domicilio. En caso de encontrarse cerrado
¢ domicilio se entenderd con el vexino mas cercano debiendo fijar una copia adicional en @ puerta o lugar visible del domicilio,
lo anterior de conformidad con o articule 26 Parrafo Tercers del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INSPECCION Y PERSONA QUE ATENDIO LA DILIGENCIA
NOTIFICACION
NOMERE Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA @:1

Plaza Or. Gustavo Baz s/n, Tlainepantis Centro, C.P. 54000 Estads de México.
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CONSTITUCIONAL DE - =i

TLALNEPANTLA DE BAZ Tialnepantia

2019 - 2021 nuesfra cludad »
2019 2021

Instructivo de Citatorio Previo.

Informacion

Instruccion

requerida
1 Llenado con el ntimero de la hora dia y mes en que se inicia la diligencia.
2 Datos del establecimiento a verificar.
3 Acreditacién del inspector como servidor publico.
< Nombre e identificacién, asi como cargo que desempefia el establecimiento comercial la
persona que atiende la diligencia.
5 Fecha en que se debera esperar a los inspectores para la verificacion.

99
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Acta de Verificacién.

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ

H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL ———
| DETLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia
| 2019-2021 7uestre claded
2618 202
1~ Que ¢ establecriento se destinado ala de la actividad que le fue

mwmsmmuwmnlmmmnumamhwmmvromnoahkww
Econamica oe Tisinepenta de Baz
Al respects ss  observa o siguiente: -

2+ Que o estabiecimientc tiene on lugar visble del mismo la Licencia de Funcionamicnto en onginal o copia certificads que I
fue otorgada, de conformicad con el articuo 11 fracodn 1T ded Reglamenio Mumcipal de Funcionamiento y Foments 02 1 Actwdad
Economica de Tainepantla de Bar

Al respecto se observa o siguiente: -

3 Que @f esabieamionts cumple estrictamente con el horario que le fue autorizado en L Licencia de Funcionamiento y
respata las restncciones que establece en las fechas v horas que por oficial 1a autoeidad

asi como evitar que los clientes permanercan en el interior del mismeo después del horario del cieme, de conformidad con &
artioulo 11 fracoon TIT del Reglomentn Municpai de Funcianamieno y Fement ce 1a Activdad Econamca 02 Tialnepantia de Baz.

Al respecto se observa lo siguiente:

4. Que o0 of estableomiento e permite o scceso a los .
previa con oficial vigente, para verificar el Gu las normas

en ¢l Reglamento y demis disposiciones legales aplicables, ce conformgad con & arcuio 11 fracoén IV des Reglamento Muniopal

Ge Funconameento y Fomento de s Adtivigad Economica de Tialnepantia de Bac.

Al respecto se observa lo sguinte: -

5.+ Qua ol establegimienty sujél & KEpEcion acata |0 dispuesto en a Ley General de Salud, y en los Sistemas Nacional y Estatsl
de Salud, de conformidad N @ artiako 11 fraccin V del Reclamento Muncops! de Fundonamients y Fomenta de B ACwasd ECONAma
e Takepantis oo Bz

Al respecto se observa lo siguiente:

6. Que o esabnamionts evita cualquicr discriminacion de personas para @l acceso al establocimiento, ce conformidac con e
anicuo 11 fracaén VI det Reglamento Muniapsl de Fundonamients y Fomento de ks Actvidad Econdmics de Tlainepantla de Baz.
Al respecto se observa lo sigusente: —

7. Quee ol establecamento impide €l acce30, en el caso de qua se sirvan bebidas alcohdiicas pars su consumo, a las personas.
que porten armas o sean menores de edad, de conformidad con o aricwo 11 fraccen VII del Regaments Muncipal de
Furcionamvents v Fomento de W Aiwdad Economica o Tialnepanta de Baz.

Al respecto se observa |0 sigusente: _—

B.- Que o estableckrento impide el acceso & miembros del Ejército, Fuerza Aérea y de ks Armada; asi co/ 10 corporaciones

6 Reglernents Munipsl e Funacnaements y Fomento de ko Adivided Econtmica de Tiakepanda 0o B3z,
Al respecto se abserva lo siguiente: — S

9- mﬁmmuu-mmnumummnﬂn-ﬂhm
on o srtiodo 11 hacon (X oo Regemento Murcihal de

de
W.mahmammmwmu
Al respecto se observa lo siguiente:

10 Que da aviso de alas on caso de que se altore ¢ rden y la seguridad dentro del
establecimients, de corformidid con & amiculo 11 fraccidn X del Reglamento Muncipel e Furoo smiento y Fommatn de ls Actrvidad
Economica e Tialnepantia de Bar

Viaza Dr Gustavo Ba7 5/, Tiinepanta Cantro. C.P. S4000 Extac de México.

T
Talnepantia
nuesire cludads

2019 2021
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TLALNEPANTLA DE BAZ Tal ntla
- s i
2019 2021

- AR R 4
;2'%3\ H. AYUNTAMIENTO
gﬁl ‘ CONSTITUCIONAL DE . R

H. AYUNTAMIENTO s el
CONSTITUCIONAL n | ﬂ
DE TLALNEPANTLA DE BAZ ainepantia
2019 - 2021 nuestra Ciuded
72018 2027
11 Que anuncia on 1 fachada o entrada ol Su nombre, © razén social y actividad econdmica

vw-mn-mm&‘ummammnmnnw
Murcpel de Funoonamiento y Fomento de la Actnidsd Econdrmca de Tisnepantia ae far
Al respecto se cbserva - B

contratos para Jos espacios; 1o anterior no eximird al ttular, de las sanciones aplicabies,
3l o contar con los espacios necesarias para su activided comercial, de confrmided mn ef articuo 11 frocodn XIT del
Reglamentn Municioal e Funcionamientn y Fomento de @ Adtividad Econdmica o Tiaknepantia de Baz

A

13- Que o con raxn o comerdis wielo & rspecton garantiza la seguridad de los asistentes,
considerando una eventual evacuacién del inmueble en caso de ol afore por la
autoridad las on cada caso, de conformidad con @ articuls 11 fraceion XIIT cef

Al
Regglaments Muniopal de Funconarmento v Fomento de tn Actividad Crondmica de Tlalneparsia de Bar
Al respacto sa obsarva - -

14.- Que ¢ establecimients con razdn © GSNOMINACKN COMerTia! Sulets 3 MSPRCcHn estd al corrlente en ef pago de sus Impuestos,
de con & srticulo 11 fracaen XIV del Regisments Municipsl de Funconamiento y

ge 13 Acovisno de fiaz

15.+ Que con fundsmento en los atiaios 4, 5 piralo tercero v 8 fraccones [l y IV del Regiamento Municipal ge Fundonamients y
Fomerto de 1a Acawdad Econdemica Ge Ti¥nepantia de Sar, acdt Contar con S DICTamen ©pedto por 1 Coordnacdn General de
Proceccifn Civil 02 este muncipia, aprobaton v vigente.

Al respecto se fo siguiente

16.- Que con Rundamento en los articuies 4, § pirafo tercero y 8 fracciones. 111 y IV del Reglamert Muncipal de Furconamiento y
Fomento de s Achdsd Econdimica de Tiainepanta de Baz, exhidié ofico emitido po- ks Directién Genersl de Medio Ambents del Municpo

e Talnepartia de Sar.

Al respecto se obsarva o siguiente.

17, Verificar que ¢ o modfigue s ° 1a superficie del local, respetando k& 101
superfice legalmente storizade el Lkenda de Funcksnamionto, de canformidad <on io sefalado en o artiuio 9 dol Reglamento

Muncinal de Fundonamienta y Fomento de @ Actvided Eccrémica de Tialnepenta de Baz. .

Al respoctn se absorva 10 sig -

18- Venfcar que @ asEabieCrTiBTE CUMDIA €3N 13 COSENANCA J€ B iey € CuantD 3 s s QRDAN tErY 105
como son: lugares ibres de humo, asi como tener droas especificas pas fumacores, de canfarmidac pon el articdo 11 fracdn V del
Ragimento MunCpal 08 FnOONMeNt y Fomentn de s ACtividad Econarica de Tishepantia o¢ Bz

Al respecto se observa o

SITUACION ECONOMICA.

Acto seguide se hace 0 de @ ()

Gue S B 05 hEChos U OMIBONES StENEIdss on |3 preseEnte SCT3 FeUIts POCCOENTE IMPONEr UNA SaNCGN ACCRBMICS, [ quE £53 Sea Jusa

¥ acorde 8 ls4 anes soco del vatiaco, con base en o previsto en ko articules 128 fraczidn VITI y sriculs .

137 racodn 111 o8l Corigo o Procedimentos AGMstatos del ESTA00 de MK, 0% RISTE05 SONEAMOS B siguents informacitn

8) Actvideces que realiza ol estbleveients; . =

by Fecha de i i —
" € Regisn Faceral de C
@) N ge teéfone —
) Correo sectrines -
0 nimero de - §
9} Indcar 5i el inmustie o0 o que se Utk of e su gropeedad

Piazs Dr. Guessvs a7 g/, TINRepANES Contro, CF SE000 ESTa) o MENCo.
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H. AYUNTAMIENTO

] CONSTITUCIONAL DE

TLALNEPANTLA DE BAZ

el Tlalnepantia
(. noeslra cludads

2018 . 2021

l H.AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL TlaTL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nepantla
| 2019-2021 ruastra ¢ludad

Instalacanes con ks Cug Cuenta.

| USO DE LA PALABRA
Cen fundamento en lo depusstn por 1@ IRCOGN X del srticulo 126 oel Congo de o vistado ‘o

Una vez cumpiad of objets de a preserte cilgenca, s procede a dar kecturs del contenian de |3 presante AC 0e Venficaodn, por
conformes. con sy contendo 05 que en cla interninieson, se da por concluds, sendo las — horas, con
L Y - PE— T del afo das

}uwqu‘mm.mvacnmmvmwm
En cumplimients a ko dispuesto en @ fraccon VI de articuld 128 o8 COgo de Procedimentos Administrativos o Estado de Ménco, en
este ado se hae <ot que s entega copia de a presente Ada de Verifiacin o @ (8] C

INSPECTOR VERIFICADOR ¥ NOTIFICADOR PROPIETARIO, APODERADO,

LEGAL, E,
ENCARGADO U OCUPANTE DEL ESTABLECIMIENTO

TESTIGO DE ASISTENCIA TESTIGO DE ASISTENCIA

Pz Dr. Gustavo Baz 5/n, Tielrepantia Centre, CP. 54000 Estado de Méxooo,
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H. AYUNTAMIENTO

AN | CONSTITUCIONAL DE
= | TLALNEPANTLA DE BAZ
= | 2019 - 2021

Instructivo de Acta de Verificacion.

Informacion Instruccion
requerida
1 Llenado con el nimero de la hora dia y mes en que se inicia la diligencia.

Tlalnepantia
rnueslra sludad s
2019 9{!71

Acreditacion del inspector como servidor publico.

Nombre e identificacion, asi como cargo que desempefia en el establecimiento comercial la
persona que atiende la diligencia.

Descripcion de asunto del o de los documentos que se entregan y llenado con numero de la

2

3

4 Caracteristicas del inmueble en que se realizé la inspeccion.
5 - :

hora, dia y mes que se emiten los documentos.

XIll.  Validacion del Procedimiento

Apoyo

C. Fernando Montoya Araujo.

Asistente de la Coordinacion de
Verificacion Comercial.

Revisé

Lic. Manuel Ruiz Riverei

Coordinador de Verificacion
Comercial.

Aprobo

C. Misael Gémez Granillo

)

</ C

Director ge Promocién Econdmica.

/
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;f:;ﬁk H. AYUNTAMIENTO
EE CONSTITUCIONAL DE e
TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantla
L = | 2018 - 2021 nueshra cludads

2019 -2021

VISITAS DE VERIFICACION DE MANERA OFICIOSA

l. Objetivo.

Inspeccionar que los establecimientos comerciales, industriales y prestadores de servicios cumplan con los
ordenamientos que establecen los Cddigos, Leyes y Reglamentos que norman sus actividades comerciales, para
constatar que los mismos cumplan con las disposiciones legales que regulan su funcionamiento.

Il Alcance.

Aplica para los establecimientos comerciales, industriales y prestadores de servicios que tienen sus actividades
comerciales dentro del territorio municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, asi como a los Servidores
Publicos adscritos a la Coordinacién de Verificacién Comercial para su debida verificacion, atencion y tramite
correspondiente.

. Referencias.

Estatal.

> Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México. Periédico Oficial Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 18 de diciembre del 2014, y sus reformas y adiciones.

> Cdédigo Administrativo de Estado de México. Libro Primero, Titulo Primero, articulos 1.2, 1.3; Titulo
Segundo, articulos 1.4, 1.5 fraccion X, 1.6; Titulo Tercero, Capitulo Primero, articulo 1.8; Capitulo Segundo,
articulo 1.10; y Libro Sexto, Titulo Octavo, Capitulo Tercero, articulo 6.37 fraccién Il inciso a). Periddico
Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre del 2001, y sus reformas y adiciones.

e » Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos
104 1y 3; Capitulo Segundo, articulos 7, 13, 18 y 19; Capitulo Tercero, articulos 24, 25 y 30; Titulo Segundo,
Capitulo Segundo, Seccién Primera, articulo 113; Seccién Segunda, articulo 128; Seccién Tercera,
articulos 132, 133, 134, 136, 137, 139 y 140; y Titulo Tercero, Capitulo Tercero, Seccidon Primera, articulo

233. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y N

adiciones. \

Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México \\
> Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México Cddigo Financiero del Estado de México y

Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, Seccién Décima, articulo 159. Periddico Oficial Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Municipal.

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo VI, Subseccion Il, articulo 189 y 190; Subseccioén |, articulos 191 y 192; y Subseccion Il, articulo i
193. Gaceta Municipal, 18 de enero del 2019, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento Municipal de Funcionamiento y Fomento de la Actividad Econémica de Tlalnepantla de Baz.
Gaceta Municipal, 12 de enero del 2018, y sus reformas y adiciones.

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Disposiciones Generales, articulos 1,2, 3y 4‘,
Titulo Primero, articulo 5; Titulo Segundo, articulo 17 fracciones |, Il, 1, IV, VIII, IX y XIV; Titulo Décimo% ,’\
articulos 66, 67 y 70; y Disposiciones Finales, articulo 74. Gaceta Municipal, 5 de febrero del 2021.

x_\) \\
)

La Coordinacién de Verificacion Comercial es el area responsable de Planear, ordenar, supervisar y ejecutar
todas las acciones que tengan relacion con las labores de Verificacion Administrativa que tengan como fin vigilar

el cumplimiento de los sujetos autorizados de las leyes, el Cédigo Municipal, Reglamentos y demas normatividad N
de competencia Municipal.

IV. Responsabilidades.
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El Coordinador de Verificacion Comercial, debera:

be Analizar, autorizar y girar instrucciones a las Unidades Administrativas que integran la Coordinacion de
Verificacién Comercial.

El Jefe de Departamento de Inspeccion y Notificacién, debera:

> Ejecutar el Procedimiento Administrativo, asi como instruir y supervisar al cuerpo de inspeccion.

El Jefe de Departamento de Procedimientos y Resoluciones, debera:

> Integrar el Procedimientos Administrativo.

El Asistente de la Unidad Administrativa de registro y Seguimiento de Quejas, debera:

> Registrar y dar seguimiento a las denuncias ciudadanas.

El Inspector Verificador de la Coordinacién de Verificacion Comercial, debera:

> Realizar las visitas de inspeccion y notificar el Procedimiento Administrativo.

El Asistente de la Unidad de Archivo de la Coordinacién de Verificacion Comercial, debera:

e Integrar y resguardar los expedientes de procedimientos administrativos.
V. Definiciones.

Acta de Verificacién: El documento en el cual se recaba la informacion del establecimiento comercial,

industrial y de servicios, al momento de hacer una visita de inspeccion, en el cual se detallan las incidencias

de la diligencia.

Acreditar el Legal Funcionamiento: Considerado como la forma de comprobar, a través de los

documentos probatorios necesarios, el tener los permisos y requisitos necesarios, para el funcionamiento

de un negocio establecido.

> Establecimiento: Al lugar en el que una persona fisica o juridica colectiva, realiza en forma permanente
actividades comerciales, industriales o de prestacién de bienes y/o servicios.

> Convenio: Documento mediante el cual, el Contribuyente manifiesta por propio derecho regularizar el legal
funcionamiento de su establecimiento comercial, industrial o de servicios.

e Inspeccién: A la diligencia que realiza la autoridad administrativa, en el domicilio del establecimiento a

efecto de verificar que las condiciones de su funcionamiento se apeguen a la normatividad aplicable para

cada actividad econémica.

Irregularidad: Falta u omision por parte del establecimiento, para el legal funcionamiento de la actividad

comercial.

> Procedimiento Administrativo: Acto mediante el cual la Coordinacion de Verificacién Comercial instaura
la investigacién, el procedimiento, la resolucién y/o sancién, de algun establecimiento por la irregularidad o
irregularidades presentadas.

> Contribuyente: Persona Fisica o Moral, propietario o representante legal de algun establecimiento
comercial, industrial o prestador de servicio que incurre en alguna o algunas irregularidades al momento
de la inspeccion.

> Verificador Visitador: Al servidor publico autorizado que inspecciona las actividades que se realizan en
las unidades econémicas y comprueban el cumplimiento de las disposiciones juridicas aplicables.

be Verificacion: A la diligencia que realiza la autoridad administrativa, en el domicilio del establecimiento, a

efecto de solicitar la documentacion que acredite el funcionamiento legal del mismo, de acuerdo con las

actividades que realice ya sean industriales, comerciales y/o de prestacion de servicios, en observancia a

la legislacion aplicable para cada caso y este Manual.

v

Y

v

VI. Insumos.

Queja Ciudadana.
Denuncia Ciudadana.
PBRM.

Y V Vv
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> Instruccién Superior.

> Visitas de Inspeccién de Manera oficiosa.

VII. Resultados.

Atencion a las instrucciones superiores, los PBR’S y verificar el legal funcionamiento de los establecimientos
comerciales, industriales y prestadores de servicios.

Propiciar y auxiliar en la regularizacion de los establecimientos comerciales, Industriales o de Prestacion de
Servicios que hayan incurrido en alguna responsabilidad por no cumplir con el marco legal para su
funcionamiento.

VIII. Politicas.
> Atender las instrucciones superiores y los PBR’S y dar seguimiento a las mismas, hasta su conclusién.
> Verificar mediante visita oficiosas el legal funcionamiento de los establecimientos comerciales, instaurados
en el territorio municipal.
> Servir en todo momento por parte de los funcionarios publicos adscritos a la Coordinacién de Verificacion
Comercial, con respeto, honestidad, transparencia y con apego a los ordenamientos legales aplicables.
IX. Descripcién de actividades.
No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
1 Jefe de Departamento de Genera Ordenes de Visita y Acuerda con el Coordinador de
Procedimientos y Resoluciones. Verificacién Comercial.
2 Coordinador de Verificacion Aprueba y firma ordenes de visita.
: Comercial.
106 3 Jefe el Departamento de Recibe ordenes de visita y turna al Jefe el Departamento de
Procedimientos y Resoluciones. Inspeccién y Notificacion.
4 Jefe el Departamento de Inspeccién | Recibe érdenes de visita, genera programa de trabajo y las \
y Notificacién. turna por zona a los Inspectores Verificadores.
Inspector Verificador. Recibe ordenes de visita y acude a los establecimientos 0\1
comerciales a realizar la visita de inspeccién:
No acredita su legal funcionamiento: se le inicia
5 Procedimiento Administrativo, y entrega documentacion a Jefe
el Departamento de Inspeccion y Notificacion.
Si acredita su legal funcionamiento: Se exhorta al
establecimiento a que siga respetando lo autorizado en su
licencia y a no hacer uso de la via publica.
Inspector Verificador. Si acredita su legal funcionamiento: Se exhorta al
6 establecimiento a que siga respetando lo autorizado en su
licencia y a no hacer uso de la via publica; concluye la visita. |/
Inspector Verificador. No acredita su legal funcionamiento: el establecimiento
comercial, se le inicia procedimiento administrativo, cita a
garantia de audiencia y entrega expediente al Jefe el
Departamento de Inspeccién y Notificacion:
7 El giro. representa un riesgo y/o vende bebidas
alcoholicas. Se le inicia Procedimiento Administrativo y se
Suspenden Actividades en el momento de la visita.
El giro no representa un riesgo y/o vende bebidas \-
alcohdlicas, solo se le inicia Procedimiento Administrativo, sin
suspension de actividades.
Inspector Verificador. El giro representa un riesgo y/o vende bebidas
8 alcohdlicas. Se elabora Procedimiento Administrativo,
Citatorio de Garantia de Audiencia y Suspende Actividades en
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Actividad

Unidad Administrativa / Puesto

el momento de la visita, turna documentacién al Jefe el
Departamento de Inspeccién y Notificacion.
Jefe el Departamento de Inspeccion Recibe documentacion del Procedimiento Administrativos y
9 y Notificacion. turna al Jefe de Departamento de Procedimientos vy
Resoluciones, para su seguimiento.
10 Jefe el Departamento de Recibe expediente y turna a la Unidad de Registro e
Procedimientos y Resoluciones. Integracion de Expedientes.
1 Unidad de Registro e Integracion de | Recibe expedientes, registra en base de datos, integra
Expedientes. expediente y turna a la unidad de Archivo.
12 | Unidad de Archivo. Archiva expediente.
Contribuyente. No acude a la Coordinacién: de Verificacion Comercial a
13 desahogar su garantia de audiencia.
Si acude a la Coordinacién: de Verificacion Comercial a
desahogar su garantia de audiencia.
Contribuyente. No acude a la Coordinacion de Verificacion Comercial a
14 desahogar su garantia de audiencia, El Jefe el Departamento
de Procedimientos y Resoluciones toma acuerdo con el
Coordinador y emite la resolucién correspondiente.
Jefe el Departamento de Acuerda con el Coordinador y elabora resolucion
15 | Procedimientos y Resoluciones. correspondiente, consistente en Clausurar.
Coordinador de Verificacion Analiza documentacion, acuerda y firma la Resolucién
16 | Comercial. correspondiente consisten en clausura, y turna al Jefe el
Departamento de Procedimientos y Resoluciones.
17 Jefe el Departamento de Recibe la Resolucion Correspondiente y turna al
Procedimientos y Resoluciones. Departamento de Inspeccién y Notificacién para su ejecucion.
18 Jefe el Departamento de Inspeccion Recibe Resolucion y turna al Inspector para su Notificacion
y Notificacion. con sellos de clausura.
Inspector Verificador. Recibe Resolucién y Sellos de Clausura, acude al
19 establecimiento y coloca sellos de Clausura, entrega acta de
clausura al Jefe el Departamento de Inspeccién y Notificacion.
20 Jefe el Departamento de Inspeccion Recibe Acta de Clausura y turna al Jefe el Departamento de
y Notificacién. Procedimientos y Resoluciones.
21 Jefe el Departamento de Recibe Acta de Clausura, registra y turna a la Unidad de
Procedimientos y Resoluciones. Registro e Integracion de Expedientes.
22 Unidad de Registro e Integracion de Recibe acta de Clausura, registra en base de datos, integra
Expedientes. expediente y turna a la Unidad de Archivo.
23 | Unidad de Archivo. Archiva Expediente.
Contribuyente. Si acude a la Coordinacién de Verificacion Comercial a
24 desahogar su garantia de audiencia, con EI Jefe el
Departamento de Procedimientos y Resoluciones.
Jefe el Departamento de Atiende al Contribuyente, levanta acta de garantia de
25 | Procedimientos y Resoluciones. audiencia y toma acuerdo con el Coordinador de Verificacion
Comercial.
A Coordinador de Verificacion Analiza documentacion y establece sancion de acuerdo con la
AN 26 | Comercial. infraccion cometida e instruye al jefe el Departamento de
lé Procedimientos y Resoluciones.
27 Jefe el Departamento de Informa al contribuyente sobre la sancion establecida.
Procedimientos y Resoluciones.
Contribuyente. Solicita Convenio Conciliatorio.
28
No solicita Convenio Conciliatorio.
29 Contribuyente. No solicita Convenio Conciliatorio: al Jefe el Departamento
de Procedimientos y Resoluciones.
30 Jefe el Departamento de Desahoga la garantia de audiencia, y reserva la emision de la
Procedimientos y Resoluciones. resolucion y acuerda con el Coordinador.
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Coordinador de Verificacion
Comercial.

Analiza expediente, aprueba y firma acuerdo resolutorio con
ejecucion de sancion, turna al Jefe el Departamento de

H Procedimientos y Resoluciones.

Jefe el Departamento de Recibe acuerdo resolutorio con ejecucion de sancion y turna

32 | Procedimientos y Resoluciones. al Jefe el Departamento de Inspeccidn y Notificacion.

33 Jefe el Departamento de Inspeccion Turna acuerdo resolutorio y sellos de Clausura, al Inspector
y Notificacion. Verificador.

Inspector Verificador. Recibe Acuerdo resolutorio y Sellos de Clausura, acude al

34 establecimiento y coloca sellos de Clausura, entrega acta de

clausura al Jefe el Departamento de Inspeccién y Notificacién.

35 Jefe el Departamento de Inspeccion Recibe acta de clausura y turna a la Unidad de Registro e
y Notificacion. Integracion de Expedientes.

Unidad de Registro e Integracion de | Recibe acta de Clausura, registra en base de datos, integra

36 | Expedientes. expediente y turna al Jefe el Departamento de Procedimientos

y Resoluciones.

37 Jefe el Departamento de Recibe acta de Clausura, registra en base de datos, integra
Procedimientos y Resoluciones. expediente y turna a la Unidad de Archivo.

38 | Unidad de Archivo. Archiva Expediente.

Contribuyente. Solicita Convenio Conciliatorio: firma convenio de plazo
para regularizacién, paga sancion, realiza los tramites para su

39 regularizacion y entrega por escrito su documentacién al Jefe

el Departamento de Procedimientos y Resoluciones, para
conclusion del Procedimiento Administrativo.

40 Jefe el Departamento de Turna Orden de Levantamiento de Sellos al Jefe el
Procedimientos y Resoluciones. Departamento de Inspeccién y Notificacién.

41 Jefe el Departamento de Inspeccion | Recibe Orden de Levantamiento de Sellos, y turna al Inspector
y Notificacion. Notificador, para ejecucién de orden.

Inspector Verificador. Acude al establecimiento para ejecutar Orden de

42 Levantamiento de Sellos para aperturar el establecimiento, y

turna dicha Orden con acta circunstanciada de hechos, al Jefe
el Departamento de Inspeccién y Notificacién.
Jefe el Departamento de Inspeccion | Turna Orden de Levantamiento de Sellos, con Acta

43 | y Notificacion. Circunstanciada de hechos al Jefe el Departamento de

Procedimientos y Resoluciones.

44 Jefe el Departamento de Recibe documentacién, registra y turna a la Unidad de
Procedimientos y Resoluciones. Registro e Integracion de Expedientes.

Unidad de Registro e Integracion de | Recibe Orden de Levantamiento de Sellos, con Acta

45 | Expedientes. Circunstanciada de hechos, Registra en base a datos y turna

a la Unidad de Archivo.
46 Unidad de Archivo. Integra promocién al expediente y turna expediente al
Departamento de Procedimientos y Resoluciones.

47 Jefe el Departamento de Recibe expediente, analiza, genera acuerdo de conclusién y
Procedimientos y Resoluciones. acuerda con el Coordinador de Verificacién Comercial.
Coordinador de Verificacién Analiza expediente, aprueba y firma acuerdo de conclusion,

48 | Comercial. entrega al Jefe de Departamento de Procedimientos vy

Resoluciones.

49 Jefe el Departamento de Recibe acuerdo, notifica al contribuyente y concluye tramite y
Procedimientos y Resoluciones. turna a la Unidad de Archivo.

50 | Unidad de Archivo. Archiva Expediente.

Inspector Verificador. El giro no representa un riesgo y/o vende bebidas

51 alcohdlicas: se inicia Procedimiento Administrativo, y elabora

citatorio para desahogo de garantia de audiencia, sin
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suspension de actividades, turna documentacion al Jefe el
Departamento de Inspeccion y Notificacion.
Jefe el Departamento de Inspeccion Recibe documentacion del Procedimiento Administrativo y
50 |V Notificacion. citatorio para desahogo de garantia de audiencia, los turna al
Jefe de Departamento de Procedimientos y Resoluciones,
para su seguimiento.
53 Jefe el Departamento de Recibe expediente y turna a la Unidad de Registro e
Procedimientos y Resoluciones. Integracion de Expedientes.
Unidad de Registro e Integracion de Recibe expedientes, registra en base de datos, integra
54 | Expedientes. expediente y turna a la Unidad de Archivo, para que abra
expediente.
55 | Unidad de Archivo. Archiva expediente.
Contribuyente. No acude a la Coordinacion de Verificacion Comercial a
56 desahogar su garantia de audiencia.
Si acude a la Coordinacién de Verificacion Comercial a
desahogar su garantia de audiencia.
Contribuyente. No acude a la Coordinacion de Verificacion Comercial a
57 desahogar su garantia de audiencia, El Jefe el Departamento
de Procedimientos y Resoluciones toma acuerdo con el
Coordinador y emite la resolucién correspondiente.
58 Jefe el Departamento de Toma acuerdo con el Coordinador y emite la resolucion
Procedimientos y Resoluciones. correspondiente, consistente en Clausura.
Coordinador de Verificacion Analiza documentacion y firma la Resolucién correspondiente
59 | Comercial. consisten en Clausura, y turna al Jefe el Departamento de
Procedimientos y Resoluciones.
50 Jefe el Departamento de Recibe la Resolucién Correspondiente y turna al
Procedimientos y Resoluciones. Departamento de Inspeccion y Notificacién para su ejecucién.
61 Jefe el Departamento de Inspeccion Recibe Resolucion y turna al Inspector para su Notificacion
y Notificacién. con sellos de Clausura.
Inspector Verificador. Recibe Resolucion y Sellos de Clausura, acude al
62 establecimiento y coloca sellos, entrega documentacion al
Jefe el Departamento de Inspeccién y Notificacion.
63 Jefe el Departamento de Inspeccion Recibe documentacion y turna al Jefe el Departamento de
y Notificacién. Procedimientos y Resoluciones.
64 Jefe el Departamento de Recibe documentacion, registra y turna a la Unidad de
Procedimientos y Resoluciones. Registro e Integracion de Expedientes
65 Unidad de Registro e Integracion de Recibe acta de Clausura, registra en base de datos, integra
Expedientes. expediente y turna a la Unidad de Archivo.
66 | Unidad de Archivo. Archiva Expediente.
Contribuyente. Si acude a la Coordinacién: de Verificacion Comercial a
67 desahogar su garantia de audiencia, con El Jefe el
Departamento de Procedimientos y Resoluciones.
Jefe el Departamento de Atiende al Contribuyente, levanta acta de garantia de
68 | Procedimientos y Resoluciones. audiencia y toma acuerdo con el Coordinador de Verificacion
Comercial.
Coordinador de Verificacion Analiza documentacién y establece sancién de acuerdo con la
69 Comercial. infraccién cometida e instruye al Jefe el Departamento de
Procedimientos y Resoluciones.
70 Jefe el Departamento de Informa al contribuyente de la sancién establecida y propone
Procedimientos y Resoluciones. la celebracién de Convenio de Plazo para Regularizacion.
71 Contribuyente. Solicita Convenio Conciliatorio.
No solicita Convenio Conciliatorio.
Contribuyente. No solicita Convenio Conciliatorio: de Plazo para
72 Regularizacion, al Jefe el Departamento de Procedimientos y
Resoluciones.
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Jefe el Departamento de Desahoga la garantia de audiencia, y reserva la emision de la

73 | Procedimientos y Resoluciones. resolucion y acuerda con el Coordinador.

Coordinador de Verificacion Analiza expediente, aprueba y firma acuerdo resolutorio con

74 Comercial. ejecucion de sancién, turna al Jefe el Departamento de

Procedimientos y Resoluciones.

75 Jefe el Departamento de Recibe acuerdo resolutorio con ejecucion de sancién y turna
Procedimientos y Resoluciones. al Jefe el Departamento de Inspeccién y Notificacién.

76 Jefe el Departamento de Inspeccién | Turna acuerdo resolutorio y Sellos de Clausura, al Inspector
y Notificacion. Verificador.

Inspector Verificador. Recibe Acuerdo resolutorio y Sellos de Clausura, acude al

77 establecimiento y coloca sellos, entrega documentacion al

Jefe el Departamento de Inspeccién y Notificacion.
Jefe el Departamento de Inspeccién Recibe documentacién y turna al Jefe el Departamento de

78 | y Notificacion. Procedimientos y Resoluciones.

79 Jefe el Departamento de Recibe documentacién y turna a la Unidad de Registro e
Procedimientos y Resoluciones. Integracién de Expedientes.

80 Unidad de Registro e Integracion de | Recibe documentacién, registra en base de datos, integra
Expedientes. expediente y turna a la Unidad de Archivo.

81 Unidad de Archivo. Archiva Expediente.

Contribuyente. Solicita Convenio Congiliatorio: de Plazo para
Regularizacién, firma convenio de plazo para regularizacion,
82 paga sancion, realiza los tramites para su regularizacién y
entrega por escrito su documentacién al Jefe el Departamento
de Procedimientos y Resoluciones, para conclusion del

Procedimiento Administrativo.

83 Jefe el Departamento de Recibe expediente, analiza, genera acuerdo de conclusién y
Procedimientos y Resoluciones. acuerda con el Coordinador de Verificacion Comercial.
Coordinador de Verificacion Analiza expediente, aprueba y firma acuerdo de conclusion,

84 | Comercial. entrega al Jefe de Departamento de procedimientos y

Resoluciones.

85 Jefe el Departamento de Recibe acuerdo, notifica al contribuyente, concluye el tramite
Procedimientos y Resoluciones. y turna a la Unidad de Archivo.

86 | Unidad de Archivo. Archiva Expediente.
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Jefe del Departamenta de
Procedimientos y R.

O «

Recibe documentacion y
turna a la Unidad de
Registro

Inspector
Verificador

A
0)

No acredita legal
funcionamiento, se inicia
Procedimienta Administrativo

v

¢El gira
representa Riesgo
y/o vende
alcohol?

€l giro representa riesgo y/o
wvende alcohol, inicia
procedimiento administrativo y
suspende actividades

- =
Tlalnepantia
rueslra cludad s
2019 2021

Asistente de la
Unidad de Registro
e Integracion de
Expedientes

Asistente de la

Unidad de Archivo Contribuyente

©)

Recibe Citatorio, asiste

I——

a su Garantia?

éAsiste a su
Garantia de
Audiencia?

—~ 0O

Recibe expediente, registra en
base de datos y tuma ala
Unidad de Archivo.

——

0,

Archiva Expediente

[ /

FIN
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H. AYUNTAMIENTO

n Tialnepanti
TLALNEPANTLA DE BAZ a n@a a
L moeshre cludad s

2019 2021

Jefe el BaardinEdorH Jefe el Asistente de la
Departamento de i e Departamento de Inspector Unidad de Registro Asistente de la
procedimientos y Inspeccion y ac Unidad de Archivo
3 Comercial "
Resoluciones Notificacion Expedientes

Contribuyente

Verificacion

©)

No acude a la Garantia de
Audiencia, £l Jefe del
Departamento de . y R., toma
actierdo con el Coordinador

O +— —

Acuerda con el Coordinador,

elabora resolucisn,

L | O
Analiza, Acuerday firmala
resolucion de clausura, turna al
Jefe del Dpto. de Py R

Q@ &1

Recibe Resoluién firmada y
turna 3l Depto. de |,y N

y O

Recibe resolucion firmadayy turna
3 Inspector, con sellos de

clausura

i 1
Recibe resolucion y sellos de
Clausura, ejecuta orden, y

entrega documentos al Jefe del
Dpto. 1.y N,

0 _g——r—

Recibe acta de clausura, y turna al
Jefe del Dpto. de Py R

Q '

Recibe acta de clausura, y turna a
1a Unidad de Registro e | de E

T . o

Recibe acta de clausura, registray
turna a la Unidad de Archive

C
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Jefe el
Departamento de
procedimientos y

Resoluciones

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE

2019 - 2021

Coordinador de
Verificacion
Comercial

TLALNEPANTLA DE BAZ

Jefe el
Departamento de
Inspeccién y
Notificacion

Asistente de la
Unidad de Registro
e Integracion de
Expedientes

Inspector
Verificador

e —
Talnepantia
noesira cludads
2019 - 2021

Asistente de la
Unidad de Archivo

— O

Archiva expediente

v

©)

Si acude a Garantia de Audiencia,
los Recibe el Jefe del
Departamenta de . y R.

O s

Atiende al Contribuyente,
levanta acta de Garantia de

Audiencia, toma acuerda con el
Coordinador

| S—

O —

Informa al Contribuyente de la
Sancién

— O

Analiza documentacian y
establece sancién, turna al Jefe
del Depto. de P,y R.

v O

Recibe informacién sobre
sancion

&Solicita Convenio

Conciliatorio?

No sallcita Convenio
Conciliatorio, al Jefe del Depto.
deP.yR

v
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE —
TLALNEPANTLA DE BAZ Tialnepantia
2019 - 2021 ruesfra cludad o
2019 2021

Jefe el . Jefe el Asistente de la
Departamento de c?lor[.i"."ad?r‘:ie Departamento de Inspector Unidad de Registro Asistente de I;
procedimientos y g:r:;?z::! Inspeccion y Verificador e Integracion de Unidad de Archivo
Resoluciones Notificacion Expedientes

Contribuyente

v

Desahoga Garantia de

Audiencia y reserva la
emision de resolucidn,
acuerda con el Coordinador

|

— 5 ©

Analiza Exp. Aprueba y firma
acuerdo resolutorio y turna
al Jefe del Depto. de Py R,

@ ¢

Recibe acuerdo resolutorio

can sancién y Turna al Jefe
del Depto. de iy .

T & @

Turna acuerdo
resolutorio y Sellos de

Clausura al Inspectar

| E—

— ®
Recibe Acuerdo, Sellos de
Clausura y ejecuta orden,
entrega doctos. al lefe del
Depta.del.y N.
|
®

Recibe Acta de Clausura \
y turna al Jefe del

Depto. de P.y R

o

]

2

Recibe Acta de Clausura

registray turna a la
Unidad de R. el. de E

| y @

Recibe Acta de Clausura

tegistra en base de datos y
twma 13 Unidad de Archivo

| —

— ¥

Archiva Expediente

k \
FIN
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Jefe el
Departamento de

procedimientos y
Resoluciones

Jefe el
Departamento de
Inspeccion y
Notificacion

Inspector
Verificador

Asistente de la
Unidad de Registro
e Integracion de
Expedientes

e —
Tlalnepantia
7usstra cludads
2019 2021

Asistente de la
Unidad de Archivo

Contribuyente

©)

Solicita Canvenio Conciliatorio,

firma convenio, paga sancién, y

lentrega escrito al Jefe del Depto.
deP.yR.

O .

Turna Orden de levantamiento
de selios al jefe del Depto. de |y
N

y O

Recibe brdenes de
levantamiento de sellos y turna
al Inspector, para ejecucién

|

O

Recibe acta circunstanciada de
hechos al jefe del Depto. de Py
R.

Q v

Recibe Doctos, Registra y
Turna ala Unidad de R. e |.
deE.

— O

Ejecuta orden de levantamiento
de sellos, turna acta
feircunstanciada de hechos al jefe
del Depto. de . yN.

S

v O

Recibe Doctos, Registra en
base de datos y Turna a la
Unidad de Archivo

|

— O

Integra promacion, y turna
exp. al Jefe del Depto. de
P.yR.

'
F

—
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H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DE n I—Lntl
TLALNEPANTLA DE BAZ ainepantia
2019 - 2021 nusshra cludad s

2019 - 2021

Jefe el Besvdloataras Jefe el Asistente della y
Departamento de Verificacién Departamento de Inspector Unidad de Rggtstro Asnsleme de la Contribuyente
procedimientos y Ciamoreinl Inspeccion y Verificador e Integracion de Unidad de Archivo
Resoluciones Notificacion Expedientes

©

Genera Ordenes de
Visita y acuerda con el
Coordinador

L——*

Analiza Exp, aprueba y firma

acuerdo de conclusion y
turna al .. del Depto, de .y
R

|

—

Recibe acuerdo, registra,
notifica al contribuyente y
turna a la Unidad de Archivo

| 3

Archiva Expediente

No representa riesgo, inicia
procedimiento, entrega

citatorio, y tuma doctos. al > D
1.delD.del.yN.

Recibe documentos y o5
turna al Jefe del Depto. de P.
YR

® '
Recibe documentos, registra

v losturna a la Unidad de R
el dok.

: .

Recibe documentos, los
registra en base de datos y
turna unidad der Archivo

G

112

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Séptima Seccion)



118

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

. .
Tlalnepantia
noesha cludads
2019 2021

(SR

Archiva expediente

v

O]

Recibe citatorio de
garantia de audiencia

dAsiste asu
Garantia de
Audiencia?

No asiste a garantia de
audiencia, el Jefede Py R,
toma acuerdo.

Q

Acuerda con el
Coordinador, elabora
resolucién

Analiza Doctos. firma resolucién
consistente en clausura, turna al
1.delD.Py R.

© —

Recibe resolucion y turnaal ),
delD.del.yN.

—

y ©

Recibe resolucién y turna al
Inspector con Sellos de Clausura

— |

Recibe resolucién, sellos de
«clausura y ejecuta orden,
entregas doctos. 2 . del D. de |
YN

H
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE 5. =
TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepanf[]a

2019 - 2021 usshra cludad s

2019 2021

Jefe el Jefe el Asistente de la

Coordinador de

Departamento de : i Departamento de Inspector Unidad de Registro Asistente de la ib
procedimientos y Vg”f':?z.':l" Inspeccion y Verificador e Integracion de Unidad de Archivo Conuibuyents
Resoluciones i Notificacion Expedientes

O | ——

—

Recibe acta de clausura, y turna al
Jefe del Dpto. de Py R

O ¢

Recibe acta de clausura, registra y
turna a la Unidad de Registro e |
dek

1 e

Recibe acta de clausura, registra
en base de datos y turna a la
Unidad de Archivo

|

4_*9

Archiva expediente

0]

v

FIN Si acude a Garantia de Audiencia,
los Recibe el Jefe del

Departamento de P. y R

Atiende al Contribuyente, \ \

levanta acta de Garantia de

i
Audiencia, toma acuerdo con el
Coordinador
Analiza documentacién y
establece sancion, turna al Jefe
del Depto. de Py R

~
Informa al Contribuyente de la
Sancién
\ b
Recibe informacién sobre
sancion

Jefe el Jefe el Asistente de la
Departamento de

z Departamento de Inspector Unidad de Registro Asistente de la
L Verificacion U 4 5 :
procedimientos y 5 Inspeccién y Verificador e Integracion de Unidad de Archivo
X Comercial 3 3 2
Resoluciones Notificacion Expedientes

Contribuyente
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Tlalnepantia

nuashre cludads
2016 2021

¢Solicita Convenio
Conciliatorio?

No solicita Canvenio
Conciliatorio, al J. del Depto. de
P.yR

O

IDesahoga garantia de audiencia,
reserva la emision de
resolucién, acuerda con el
Coordinader

|

R ()]

Analiza exp. aprueba, y firma
resolucion con ejecucion de
sancién, tuma al 1. de D. de P.y
R

Recibe acuerde, con ejecucion
de sancién, tumna al J. de D. de |
yN.

—

Jefe el
Departamento de
procedimientos y

Resoluciones

y ©

Tuma acuerdo resolutorioy
Sellos de Clausura al Inspector

0]

 S—

e

Recibe documentos y turna al |

deD.dePyR

Coordinador de
Verificacion
Comercial

0

Recibe acuerdo resolutorio,
sellos de clausura, ejecuta
orden, y entrega documentos al
J.deD.del.yN.

=

Jefe el
Departamento de
Inspeccion y
Notificacion

Inspector
Verificador

Asistente de la
Unidad de Registro
e Integracion de
Expedientes

Asistente de la
Unidad de Archivo

Contribuyente
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

{‘.

He

-
Tlalnepantia

mussfre cludad s
2019 2021

;

Recibe documentos, registra y
turna a la unidad de R. el. de E.

.

Recibe documentacion, registra
en base de datos, y tuma a fa
Unidad de Archivo

| E—

— v ®©

Archiva Expediente

FIN

O

Salicita Convenio Conciliatario,

firma convenio, paga sancién,

entrega escrito, al J. del Depto.
deP.yR.

—— |

O

Recibe escrito, analiza y acuerda
eon el Coordinador

|

Turna acuerdo resolutorio y
Sellos de Clausura al Inspector

B —

— O

Analiza exp. aprueba, y firma
acuerdo de conclusién, tuma al
J.deD.deP.yR,

|

v O

Archiva el Expediente

v

FIN

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Séptima Seccion)
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H. AYUNTAMIENTO -

CONSTITUCIONAL DE e o
TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia
2019 - 2021 nueshra cludad s
2019 2021
XI. Medicién.

Nombre del Verificador Descripcion Férmula Periodicidad

Mide el porcentaje de
verificaciones realizadas
respecto, a lo programado
en el periodo.

No. de verificaciones
realizadas

Verificaciones realizadas. Mensual.

No. de verificaciones
proaramadas
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE

.
TLALNEPANTLA DE BAZ 'nalmm

ik nusslre cludad's
2019 2021
Xl Formatos e Instructivos.
Acta de Notificacién:
H. AYUNTAMIENTO T
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia
2019 - 2021 stuesira cludad
2010 2021
COORDINACION DE VERIFICACION COMERCIAL
DEPARTAMENTO DE INSPECCION Y NOTIFICACION
ACTA DE NOTIFICACION
En Tlalnepantia de Baz, Estado de Mexico, siendo las _ horas con
minutos del dia de ___ del afio dos mil diecnueve, el INSPECTOR
VERIFICADOR Y NOTIFICADOR __ persona autorizada
para llevar a cabo la presente diligencia de notificacion, con fundamento en el articulo 189 fraccion I del
Reglamento [nterno de la Administracion PUblica Municipal de Tiainepantia de Baz, México, [_nutilcado en dia
dieciocho de enero de 2019, con oficio de comisién con nimero de folio: 2 por
&l Director de Promocion Econdmica y el Coordinador de Verificacion Comercial del Municipio de Tiainepa
Baz, me constituyo en el domicilio ubicado en: 3
on esta  loaldad, iRm0 que 8l extenor  presenta s siguentss  caracteristicas
Haciendo constar que 2 la presente diligencia procedié citatorio, para efectos del articulog%!
Cédige de Procedimientos Administrativos del Estado de México, y estando presente quien cijo ser
RS __ rasgos
fisonémicos son: Sexo: . __ Color de Piel: Edad
Ap: Altura A 1 _ Complexién: 123
Frente: Opos: e
Orejas:______ Memén: y sefas particulares
e A en su cardcter de ____ quien se identifica
con sl
de numero,

P "
procedo a hacerle  saber el mativo de la presente diligencia,  por o que

Asimismo en este acto se hace entrega j

emmd‘o

nimeno . de fecha
por___ i -

de Tlalnepantla de Baz, Estado de México y copia de la presente acta de notificacion, 'a cual se lleva 2 cabo
conforme a lo dispuesto por los articulos 25 fraccion [ y 26 del Codigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México.

INSPECTOR VERIFICADOR Y NOTIFICADOR PERSONA QUE ATENDIO LA DILIGENCIA

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

Para Dr. Gustavo Baz </n, Tlalnepantia Centro, C.P. 54000 Estado de Méxco.
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2% | HAYUNTAMIENTO

2019 - 2021

B[ | CONSTITUCIONAL DE e S
gg‘ TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia

nusshra cludad»
20192021

Instructivo de Acta de Notificacién

Informacién requerida Instruccion

1

Llenado con el nimero de la hora dia y mes en que se inicia la diligencia.

2

3

Acreditacion del inspector como servidor publico. Y
Nombre e identificacion, asi como cargo que desempefia en el establecimiento 3

comercial la persona que atiende la diligencia.

4

Caracteristicas del inmueble en que se realizé la inspeccién.

Descripcién de asunto del o de los documentos que se entregan y llenado con
numero de la hora, dia y mes que se emiten los documentos.

124

—
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& —"ﬁ,“’q 7 ;
L | e _SE
Eﬁ] TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia

2019 - 2021 nusslre cludads
2019 2021

Citatorio Previo.

H. m:mmnsm
CONSTITUCIONAL T _;t_l "
DE TLALNEPANTLA DE BAZ alnepantia
2019 - 2021 nuestra clodad

20192021

2019, Afio dei Centésimo Aniversario Luctuoso de Emilizno Zapata Salazar. El Caudilio del Sur”

CITATORIO PREVIO

Tialnepantia de Baz, Estado de México, siendo las horas con minutos del dia
del mes ce del afo dos mil gkeonueve.

C. Propeetario y/o representante legal del establecimeento con razén socal £I

c{anq-om - - ~ ubicado en

municipio de Thainepantia de Baz, Estado de México

Presente:

En términos de lo dispuesto por los articulos 24, 25 fraccion |, 26 parrafo Tercero, 27 y 124 del Cddiga de Procecimientos

Administrativos del Estado de México, e dia de ia fecha y con fundamento en fos articulos 191 fracciones Iy II y 192 del

Reglamento Interno de la Administracion Pubkica Municipal de Tlainepantia de Baz, Méxco, publicado el dia deciocho de enero

de 2019, e que suscribe, JEFE DE DEPARTAMENTO DE  INSPECCION Y NOﬂFlCACIONE
e A

adscrito a la Coordinacion de Verficacion Comercial, dependiente de 1 Direccion de Promocion Econdmica del Municpio de
Tlalnepantia de Baz, Estado de Ménco, estando constituido en el domicilio arriba mendonado, procedo 8 identificarme con
oficio de comision expeduco por €l Presidente Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, en ¢ cual s& aprecia 125
daramenleyseseﬁdammntxe;ydmemmabwmmﬁum&mﬂm,mmm@

entregar o presente citatorio al (a la) C

¥ cuyos rasgos fisondmicos son: Sexo Color de Pl
d Altura  Aproxi : Comp 1
Frente Ojos
Orejas: Menton y  seflas  particuiares
. ) en su caridcter ge de la
regocwoon  y  quien  se  identifica con . de  numero
por
quien enterado del Motivo presente se compromete 3 realizar entrega personal del mismo al C. Propietatin u/o Representante
Legal de la negociacién y que se le sefaian las horas con | 5 |minwtos dei dia )
cel mes de del afio dos mil diecinueve, lo anlEM a fin de realizar

la practca de una dilgencia administrativa relacionada con el legal funcionameento del establecimiento, respecto 2 la licenca
oe funcionameento, dictamenes, giro v superficie,

Apercibido en e sennhdo de que de no esperar al personal comisionado en el comioko ya indcado en la facha y hora
establecidas, se entendera ia diligencia con 1a persona que se encuentre en el lugar y en Caso de negarse 2 recibir el presente
. citatorio o notificacion, se efectuara por INstructive que se fiyara en la puenta de ese domicilio. En caso de encontrarse cerrado
e domicilia se entendera con el vecing mas cercano debiendo fijar una copla adicional en @ puerta o lugar visible del comidilio,
lo anterior de conformidad con o articulo 26 Parrafo Tercero del Codigo de Procedimeentcs Acministrativos del Estado de (}
Méxicn.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INSPECCION ¥ PERSONA QUE ATENDIO LA DILIGENCIA
NOTIFICACION

NOMBRE Y FIRMA NOMERE ¥ FIRMA

PMaza Dr. Gustawa Baz s/, Tlalnepantis Centro, C.P, 54000 Estada de México.
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20192021

Instructivo de Citatorio Previo.

Informacion Instruccion
requerida

Acreditacion del inspector como servidor publico.

Nombre e identificacion, asi como cargo que desempefia en el establecimiento comercial la
persona que atiende la diligencia.

Caracteristicas del inmueble en que se realizd la inspeccion.

Descripcion de asunto del o de los documentos que se entregan y llenado con namero de la
hora, el dia y mes en que se emiten los documentos.

Llenado con el nimero de la hora el dia y mes en que se inicia la diligencia. &

a | W (N
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121

29 de noviembre de 2021



oz i | W AYUNTAMIENTO
,QE‘ CONSTITUCIONAL DE - _'__i._
| TLALNEPANTLA DE BAZ al repanﬂa
. BN o Sty musshra cludad s
2019 2021 |

H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL Ti T_-:.I_‘-ﬂ
DE TLALNEPANTLA DE BAZ a mn a
2019 -2021 #ueslra ciuded
2016 2021
11, Que anuncla en 1a fachada o entrada al Su nombre, 6n o rarén soclal y actividad economica

preponderante y solicitar on Su Caso of pormiss commspandients, oo conformidad con © ATWO L1 facson XI 0 Regiamento
Mumzipel de Funconamiento y Fomenta de la Actvdad Econdmica de Tisinepantéa de Saz
Al respecto se abserva lo = — |

12 Que el esahiecmients se abstiens dol uso de I via piblica con motive de Su actividad econdmica preponderante o

complementana; que Cuenta con los espacios da estaconameento necesano para los vehiculos de sus empleados y de los |
clientes, de acuerdo al Plan; a sfecto de evitar © causar molestias » vecinos de Ia ona o provocar accidentas viales; €n of
maummmm—ﬁmmumumnmmwu

contratos. los espacios; lo anterior no eximira al ttular, da las aplicabies,
dnmﬂ-h-‘iﬂmmmmm de conformidad con ef articdo 11 fracotn XI1 del

Reglamentn Murvcipal 0e Fundonamients v Fomento ge 1 Actividad EConGmica de Tlainepantia de Baz.

Ll observa lo

13- wdammlmumnwmm-‘wmuw*hh

una eventual del inmueble en caso de
autondad v las -uu«mmaumnmmmm
de v i Actividad Econdrica de Tialepantia de Bar.

Al respecto se observa lo ——

1. mndmwamomrmummmmam"ﬂ-taﬂhm--nd-wﬂzml-vuub-.
con el articulo 11 fracoisn XIV del Reglamentn Muniopal de Funconamento y

rm&mmsmmnavnmmmw
Al respecto se observs

15+ Que con fundamento en los articuos 4, 5 pirako teters y § fraccones 111 y IV del Reglamento Muniopal de Fundonamiento y
Fomentn de 1s Acividad Econémics de Tlinepants Or 837, JCTORS CONGN DN S DICATEN XA Por 13 Conacdn Ganerdl de

Progeociin Cvil 0 £518 MUVGRND, ArEbati0 ¥ vigente. |
Al respecto se observa o siguiente

Fomento de 13 ACtvdad Econdinica de Tiainepantia de Baz, exhibid ofico emitiio por 1 Directitn General de Medo Ambente del Muncpo
de Thlnepantia de Baz.
Al respecto se observa lo siguiente:

127

|
16.- Que con fundsmento en los aticulos 4, § pirafo tervers v § fracciones 11 y IV del Reglamente Muncipal de Funcionaments v

17, Verlficar que o establecimients, no medifique sus 13 superficie del local, respetando &
;mknqnmrmm-1hLmhaMmmm.mmmmuﬂ&mmumhﬂww
Muncipal 02 Fundicramients y Foments de @ Aztnidad Ecordmica de Tisinepantia de Bar

Al respecto s¢ observa 1o sigulents; ‘
|
|

18 Verfcar que al astablecimiento cumola con & chSenvanca de & ley &n Cuantd a tas Qe BEDeN tery 135 |

camo san ugares ibres de humo, a6 como tener dras especificas para fumadores, de conformidac ron e artiauo 11 fracdn W del |

Muncpal oo v * 12 ACHWRG ECONOmica de Tianepanta oe Baz |
Nm“mh |
SITUACION ECONOMICA. |

ACKO SeUidD S8 hate O ConCHments de & (1)
e ﬂuh&wﬂnlummmmlnmmmmmmnmm ParD que éxta o0 JusEa
¥ acorde & las ' dei wistna, con base: en o previsto en los articules 128 fraccion VITT y arbculy
137 tracoon 111 wrmqoaq PYCX RO Metos AGMrwstracos del ESEAd0 08 México, 10 SUSCREDS SORCERTOS @ Sgunte mnformaciGn.

8) Actodeces que reshize e establecemienta. -

b) Feths de oo de operationss del esteblecrmients.
€] Regsto Federsl de Contrbuysntes:
L
e)
n empieados _

g) Indwar si el irruetie on ol que v ubica el establecimiento e de su propieded,

#nza Or. Gusavo Bar &, Tinnepaneia Centm, CF 4000 ESTcd de MoxcD.
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Al respects  sa  observa lo siguiente: ~

7. Que of estabscimients tiene en lugar Visible del mismo 13 Licencia de Funcionamiento en onginal o copéa certificada que le
fue otorgada, de corformicad con el articuio 11 fracodn K1 def Regliments Munipal de FunGonaments y Fomento 02 1 ACtwdac
Econdmica ce Tainepanta de Bez

Y

3 Que @ estatieamients cumple estrictaments con el horario que ke fue autorizado en la Licencia de Funclonamients y
rospeta las restricciones que establece en las fechas y horas que por oficial la autoridad

asi como evitar que 08 chentes pernanezcan an ol Interior dol mismo después del horario ded clerre, de confomdad wn &
articuio 11 fracodn TT1 del Reglaments Muncopal de Funcionameento y Fomento a8 La Activdad BCondMca 02 Tialnepantia de Baz

Al respecto se observa lo siguiente:

4 wmumu—*dm-l— e
es, previa con _nu.unmn de las normas

on el ¥ demas 2 legaies o ardouio 11 fracodn IV del Reglamento Municpal

wwwnmyrmaummawmumﬂmmm

Al respecto se observa lo siguiente:

5 Que of estoblecmisnto sijels & inspeccidn acata ko dispuesto en la Ley General de Salud, ¥ en los Sistemas Nacional y Estatal
de Salud, e conformigad con o articulo 11 fracciin V del Reclamento Muncps! de Fundonamiento y Fomento o6 13 Actwasd Econimea
de Tianegantta oe Baz.

Al respecto se observa lo

& ngmﬂmmwm-mmdmdm e conformidad con o
128 A 11 racoén VI del Regh Municpal de F 13 Actancad Econdemics de Tlanepantla de B2
Al respecto se observa 10 sigusents: , ———

7. Que ol establecimients impide ¢ acceso, &n €l CAso de que se sirvan bebidas alcohdlicas para su consumo, 3 1as parsonas
que porten armas o sesn mencres de edad, de conformidad con e articuio 11 fraccdn VI del Reglamento Munopal de

waunmum&um»wmmrumawu.

Al respecto se observa lo siguiente: _

B.- Que & estaplecmeento impide el acceso a miembros del E)ército, Fuerza Aérea y de la Armada; asi co' 10 corporaciones

cuando pretendan consumic Debidas alcohdlicas al copeo, estando uNIformados 0 armado  Cuando se ate de

na comisson legalin nte ordenada, podran

ener acoeso unicamente el tiempo necesario para llovar a cabo dicha comisidn, de conformidad _on e articulo 11 fracoon VIIT
udwnmnwurwmvmm«nmmnmmaemwm

Al respecto se observa lo — =

- mammmmhw-mmnndmﬁm-wbm ndo se tenga 1 autorizacion
en o anieu 11 haccon (X o Heglemento Muriciodl de

vamm!-WﬂﬂEwﬂﬂw&M
Al respecto se observa lo — - o=

10.- Que da aviso de alas on caso de que se altere ¢ rden v la seguridad dentro ded
establecimiento, de corfurmigiad con # atino 11 fracoion X del Reglamento Muncipal de Funcon smiento y Fomento de ls Actridad
Economica 66 Tidinepantia de Baz

Al respecto se sefisla lo siguiente: B

Plaza Dr. Gustavo B3z 5/n, Tiatnepentia Centro, C.P, S4000 Estaco de Méno,
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Ky Superficie que onpa e estaniecameento: — —
Irstalacones con las cue cuenta - —_—
Asimismo se seflals que: a
USO DE LA PALABRA =
Con fundampnto en s dapuesto por a fracoén X del articulo 126 del Cocign de Procecemientas Adminisratves, @ Wsitado manfiests:
Una vez cumpiidn o objeto de la presente oligencia, @ procede a dar mmmmmhwm:lﬂxvﬂﬂnm.w@
conformes tar Sy COMMENG0 K5 Gue e oia interdnieron, se da por conchads, sendo 1as . horas, con
e mmumdsdd____ ,demesde a2 aho do%
(1 dciuatve, firmande & margen 4 3 Clon £ar) CONSLANG ¥ efectos jegales
En cumplimiento a ko dispuesto en @ fracoon VIIT deél arbouly 128 o8 Chdigo de Procedimienios Administrativos del Estado de Ménc, on
l":r?-d:‘sﬂhim(rrﬁhrMummplmhmwk\'MIad(h;C
‘
INSPECTOR VERIFICADOR ¥ NOTIFICADOR PROPIETARIO, APODERADO,
LEGAL,
ENCARGADO U OCUPANTE DEL ESTABLECIMIENTO
TESTIGO DE ASISTENCIA TESTIGO DE ASISTENCIA
y
Plozn Dr. Gustavo Baz s/n, Tiainepantia Cantro, CP. 54000 Estado de Méxio.
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Instructivo de Acta de Verificacion

Informacion Instruccion
requerida 0
1 Llenado con el nimero de la hora dia y mes en que se inicia la diligencia. ‘ﬂ .
Acreditacion del inspector como servidor publico.

2
3 Nombre e identificacién, asi como cargo que desempefia en el establecimiento comercial la
persona que atiende la diligencia.

4 Caracteristicas del inmueble en que se realizé la inspeccién.

5

Descripcion de asunto del o de los documentos que se entregan y llenado con nimero de la
hora, el dia y mes en que se emiten los documentos.

Xl Validacién del Procedimiento.
Apoyo Revisé Aprobhé
C. Fernando Montoya Araujo Lic. Manuel Ruiz Rivera{ C. Misael Gémez Granillo
1

T

-

Asistente de la Coordinacidn de Coordinador de Verificacion
Verificacion Comercial. Comercial. Directof de Promocién Econdmica.

/
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ATENCION A SOLICITUD DE APOYOS FEDERAL.ES Y ESTATAL.ES

. Objetivo.

Fortalecer la solicitud de apoyos Federal.es y Estatal.es, mediante la asesoria para la conformacién de proyectos
de emprendimiento para personas que quieren emprender un negocio en el Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

1. Alcance.

Aplica a la Coordinacién de Promocion Econdmica, al Titular el Departamento de Emprendedurismo y Mipymes,
asi como al personal del area de Emprendedurismo y Mipymes, habilitado para dar asesoria a los ciudadanos
interesados en emprender un negocio dentro del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

. Referencias.
Federal.
> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 115 fracciones Il y IV. Diario Oficial de la

Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. Programa: Tandas para el Bienestar. Diario Oficial de la
Federacion, 12 de julio de 2019, y sus reformas y adiciones.

> Reglas de Operacion vigentes en los programas Federal.es como PRONAFIM. Diario Oficial de la
Federacién, 31 de diciembre de 2019, y sus reformas y adiciones.

> Reglas de Operacion del programa de microcréditos para el Bienestar 2020. Diario Oficial de la Federacion,
27 de febrero de 2020, y sus reformas y adiciones.

Estatal.

> Constitucion politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articulos 122 131
y 123. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

» Reglas de Operacion vigentes en los programas Estatal.es. Gaceta de Gobierno del Estado de Mexico, 31
de enero de 2020, y sus reformas y adiciones.

Municipal
> Reglamento Interno de la Administracién Publica de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |, Capitulo VI, .
Subseccion I, articulo 201 y 202; 18 de enero del 2019, y sus reformas y adiciones. \
\

V. Responsabilidades.

Propiciar una regulacion clara que reduzca y simplifique los tramites y procesos administrativos, disminuyendo

los espacios de discrecionalidad. Revisar, reducir y simplificar los requisitos, procesos administrativos y tiempos

de respuesta que afectan la creacion y / o formalizacién de las Mipymes. Facilitar la realizaciéon de tramites via \

electronica asegurando transparencia y mayor eficiencia, a fin de disminuir los costos asociados a la apertura y N\ J

operacion de las empresas i
i

El Titular de la Coordinacion de Promocion Econémica, debera: /»
> Las gestiones correspondientes con las Instituciones necesarias, para que el personal de la unidad cuente

con la capacitacion necesaria para asesorar al ciudadano.
El Titular el Departamento de Emprendedurismo y Mipymes, debera:
» Los tramites necesarios para llevar a cabo la solicitud de apoyo ante las diversas Instituciones.
El Personal de el Departamento de Emprendedurismo y Mipymes, debera:

> Asesoramiento a los ciudadanos interesados en emprender un negocio.

V. Definiciones.

126

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Séptima Seccion)



H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DE m ‘l 8 |

TLALNEPANTLA DE BAZ alnepantia

20189 - 2021 rnudsiva cludad
2019 - 2021

» Apoyos: Asignaciones de recursos Federal.es previstas en el Presupuesto de Egresos como subsidios
que la Secretaria de Economia, otorga a los Beneficiarios para fomentar el desarrollo de actividades
econémicas prioritarias de interés general, en los términos que establecen las Reglas de Operacion.

> Beneficiarios: Los emprendedores y las micro, pequefias y medianas empresas, las empresas grandes
vinculadas con micro, pequefias y medianas empresas y/o las instituciones y organizaciones de los
sectores publico o privado que operen programas o proyectos.

> Convocatorias: Son las invitaciones publicas que emite la Secretaria de Economia, para participar en la
presentacién de proyectos y en la obtencion de Apoyos, y donde se estableceran las caracteristicas,
términos, condiciones y requisitos que deberan cubrir los participantes.

> Emprendedores: Las mujeres y los hombres con inquietudes empresariales, en proceso de crear,
desarrollar o consolidar una micro, pequefia 0 mediana empresa a partir de una idea emprendedora o
innovadora.

> MIPYMES: Las micro, pequefias y medianas empresas, sean personas fisicas con actividad empresarial,
régimen de incorporacion fiscal o sociedades mercantiles legalmente constituidas.

> Proyecto: Conjunto de actividades programadas y presupuestadas que se dirigen al cumplimiento de uno
o varios objetivos del Fondo Nacional Emprendedor, y que seran susceptibles de ser apoyadas, las cuales
se pueden presentar en forma individual o en grupo.

Vi. Insumos.
> Convocatoria Federal. y/o Estatal.
» Proyectos productivos.
> Formatos de registro.

VIL. Resultados.

Apoyo y/o Financiamiento para emprendedores y proyectos productivos.

. VIIL. Politicas.
132
> Este procedimiento se apega directamente a las reglas de operacion de los programas Federal.es y
Estatal.es para los que se aplique. ‘

> Los horarios de atencién de la Unidad de Emprendedurismo y Mipymes seran de 9:00 a 18:00 horas de
lunes a viernes en dia habiles.

> El seguimiento de cada proyecto de emprendimiento o de un proyecto productivo es responsabilidad de
quien lo presenta, esta Unidad no sera responsable de observaciones realizadas a los proyectos que no
sean cubiertas en tiempo y forma de acuerdo con las reglas de operacion del programa.

IX. Descripcion de actividades.

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
1 Departamento de Emprendedurismo y | Verifica que exista la convocatoria de los programas de apoyo
Mi pyme. Federal. y/o Estatal.
2 Departamento de Emprendedurismo y | Informa al Asesor Pyme sobre la convocatoria de los programas
Mi pyme. de apoyo existentes.
3 Asesor Pyme. Revisa que la convocatoria de los programas de apoyo esté
abierta.
4 Asesor Pyme. Informa a los ciudadanos interesados, sobre la convocatoria de
los programas de apoyo existentes.
Secretaria. Cita a los ciudadanos interesados, en las oficinas el
5 Departamento de Emprendedurismo y Mipymes.
5 Asesor Pyme. Asesora a los ciudadanos interesados, sobre las reglas de
operacion de la convocatoria.
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No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
Asesor Pyme. Selecciona junto con el interesado, el programa que més se
7 adecue al proyecto que presenta. Asi mismo, se ingresa a la
plataforma electrénica.
Asesor Pyme. Integra el expediente electrénico del proyecto, junto con
8 la acreditacién juridica de quien lo presenta.
Asesor Pyme. Da seguimiento, para corroborar si se otorga
a el apoyo solicitado al interesado.

\ 133
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X.

Asesor pyme

~
)
A4 ~—"
Verifica que exista la
convocatoria de los

programas _ de  apoyo
Federal y/o Estatal

O)

nforma al asesor pyme
sobre la convocatornia de los
programas  de  apoyo
existentes

Revisa que la convecatoria
de los programas de apoyo
estén abiertos

N
(4

Informa a los ciudadanos
Interesados, sobre la
convocatoria de los

programas de apoyo exist

Cita a Tlos cudadanos
interesados. en las oficinas
dal Departamento  de
Er y Mipyme

Asesora a los ciudadanos
Interesados.  sobre  las
reglas de operacién de la
convocatoria

134

=

Si (7)
Selec jurto con el mier. el v
prog. que mas se adecue al
proy. que pta. asi mismo. se
ingresa a la plataforma elec

A4 @
T

expediente

Integra @

electrénico del proyecto
junto con la acreditacidn

Da segumienio para
corroborar si se otorga el
apoyo solicitado al
interesado

v
Fin \
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XI. Medicion.

Nombre del indicador

Atencion a solicitudes de

Descripcion
Mide el aumento o
disminucién en la

[(No. de

Férmula

atendidas en el periodo 1/

. e
Tlalnepantia
ruestra cludad ¢
2019 ?ﬂ?1

Periodicidad

solicitudes

apoyos Federales y atencion de apoyos No. de solicitudes atendidas Mensual
Estatales. Federales.y Estatales de en el periodo 0) — 1] x 100
un periodo a otro.
XII. Formatos e Instructivo.
No Aplica
XIIL. Validacién del procedimiento.
Elaboré Reviso Aprobhé
C. Tomas Alejandro Pérez Lic. Ana Karen Lugo Gonzalez - 2 ¥
Rodriguez %lj_a\o\at Goémez Granillo
y 7
/ |
V\ f
/
R R
A e ——
7 ———
Enlace Adminfgfrativo de la Jefa de Departamento de Director de Promocién Econémica.
Direccién romocion Emprendedurismo y Mi pyme.
Ecofiémica

7
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PUBLICACION DE LAS CEDULAS DE INFORMACION DE TRAMITES Y SERVICIOS EN EL
REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS (REMTYS)

l. Objetivo.

Mantener actualizado el REMTyS con el objetivo de que la ciudadania cuente con la informacién actualizada de
forma cportuna, transparente y de facil acceso a cerca de los Tramites y Servicios con los que cuenta el Municipio
mediante su publicacién de las Cédulas de Informacion de Tramites y Servicios en el Registro Municipal de
Tramites y Servicios.

L. Alcance.

Aplica para todos aquellos sujetos obligados de |la administracion publica municipal de Tlalnepantla de Baz, que
ofrezcan un tramite o servicio a la ciudadania y que con fundamento en la normatividad deben publicar la cédula
correspondiente en el Registro Municipal de Tramites y Servicios.

Ml Referencia
Federal.
> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulo 25. Diario Oficial

de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Mejora Regulatoria. Titulo Primero, Capitulo |, articulo 2, fraccion IV; Capitulo II, articulos
6y 8 fracciones Il, IV, V, XI, XIV, XV; y Titulo Tercero, Capitulo |, Seccién Il, articulos 45, 46 fracciones | a
XIX'y articulo 48. Diario Oficial de la Federacién, 18 de mayo de 2018, y sus reformas y adiciones.

Estatal.

> Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. Titulo Tercero, Capitulo Sexto,
136 articulo 54 fracciones | a XVII y articulos del 55 al 59. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 17 de
septiembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo I,
Capitulo VI, Seccién lI, Subseccion |, articulo 197 fraccién VII. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y

sus reformas y adiciones. \l
V. Responsabilidades.
La o el Titular el Departamento de Mejora Regulatoria, debera:

facultad de delegar el dictamen de la Cédula de Informacién de Tramites y Servicios.

La o el Servidor(A) Publico(A) Habilitado(A) del Departamento de Mejora Regulatoria debera:

» Asegurarse de la correcta integracién del Registro Municipal de Tramites y Servicios, asi mismo tiene la
#
> Realizar el dictamen de la Cédula de Informacion de Tramites y Servicios, asi como de su digitalizacién z i

integracién en el Registro Municipal de Tramites y Servicios.

La o el Operativo(a)/Administrativo(a) del Departamento de Mejora Regulatoria, debera:

» Recibir la documentacién, asi como de la elaboracion de oficios para regresar al Sujeto Obligado las \\_
observaciones correspondientes.

V. Definiciones.

» Jefe Departamental: Al Jefe de Departamento de Mejora Regulatoria. <
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Mejora Regulatoria: Al proceso continuo de revision y reforma de las disposiciones de caracter general
que, ademas de promover la desregulacion de procesos administrativos, provee a la actualizacién y mejora
constante de la regulacion vigente.
Sujeto Obligado: A las dependencias centralizadas y descentralizadas de la Administraciéon Publica del
Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
REMTYyS: Al Registro Municipal de Tramites y Servicios.
Cédula: A la Cédula de Informacion de Tramites y Servicios.
Oficio: Al documento que inicia el acto administrativo.

Insumo.

Oficio de Solicitud de parte del Sujeto Obligado y dirigido al titular el Departamento de Mejora Regulatoria
del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, anexando la cédula y el acta del comité interno
donde se aprueba la modificacion.

Resultados.

La integracion de la de Cédula de Informacién en el Registro Municipal de Tramites y Servicios en el portal
web del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, que contiene el REMTyS.

Politicas.

El horario de recepcion sera de 09:00 a 18:00 horas de lunes a viernes en dias habiles.
Para su inscripcién debera contener la siguiente informacion relativa a cada tramite o servicio:

1. Nombre y descripcién del tramite o servicio.

2. Fundamento juridico.

3. Descripcién con lenguaije claro, sencillo y conciso de los casos en que debe o puede realizarse el
tramite o servicio, y los plazos que debe llevar a cabo el particular para su realizacion.

4. Casos en los que el tramite debe realizarse.

5. Si el tramite o solicitud de servicio debe realizarse mediante escrito libre o con un formato tipo. En
este caso, el formato debera estar disponible en la plataforma correspondiente.

6. Enumerar y detallar los requisitos, en caso de que existan requisitos que necesiten alguna firma,
validacion, certificacion, autorizacién o visto bueno de un tercero, se debe sefialar la persona o
empresa que lo emita. En caso de que el Tramite o Servicio que se esté inscribiendo incluya como
requisitos la realizacion de Tramites o Servicios adicionales, debera de identificar plenamente los
mismos, senalando ademas el Sujeto Obligado ante quién se realiza.

7. En caso de requerir inspeccion o verificacion, sefialar el objetivo de esta.

8. Datos que deben asentarse y documentos que deben adjuntarse al tramite.

9. Plazo méximo de respuesta.

10. Monto y fundamento de los derechos o aprovechamientos aplicables, en su caso, o la forma en que

debera determinarse el monto a pagar, asi como el lugar y la forma en que se deben cubrir, y otras
alternativas para hacerlo si las hay.

11. Vigencia de las autorizaciones, permisos, licencias, dictamenes, cédulas y otras resoluciones que
emitan las dependencias.

12. Unidades administrativas ante las que debe realizarse el tramite o solicitarse el servicio.

13. Horarios de atencién al publico.

14. Numeros de teléfono y medios electronicos de comunicacion, asi como domicilio y demas datos
relativos a cualquier otro medio que permita el envio de consultas, documentos y quejas.

15. Criterios a los que debe sujetarse la dependencia respectiva para la resolucion del tramite o
prestacion del servicio.

16. Titular de la dependencia, domicilio, teléfono, fax y correo electrdnico, y otros datos que sirvan al
particular para ponerse en contacto con ésta.

17. La demas informacién que la dependencia considere de utilidad para el particular.

18. Para que puedan ser aplicables los Tramites y Servicios es indispensable que éstos contengan toda
la informacion prevista en el presente articulo y se encuentran debidamente inscritos en el Catalogo.
(Articulo 54 de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios).

132

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Séptima Seccion)

v,_

137



138

H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DE . .
. aar . Tlalnepantia

noeshre cludads
2019 - 2021

> Los Sujetos Obligados deberan inscribir en el Catélogo la informacién a que se refiere el apartado anterior
y la Autoridad de Mejora Regulatoria, dentro de los cinco dias siguientes, debera efectuar la publicacién
sin cambio alguno, siempre que la disposiciéon que dé fundamento a la actualizacién de la informacién
contenida en el Catalogo se encuentre vigente. En caso contrario, la Autoridad de Mejora Regulatoria
no podra efectuar la publicacion correspondiente sino hasta la entrada en vigor de la disposicion que
fundamente la modificacion del Catalogo. (Articulo 55 de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de
México y sus Municipios).
> Los Sujetos Obligados no podran aplicar Tramites o Servicios adicionales a los establecidos en el
Catalogo, ni podran exigir requisitos adicionales en forma distinta a como se inscriban en el mismo,
a menos que:
1. La existencia del Tramite o Servicio sea por Unica ocasién y no exceda los sesenta dias; o
2. Respecto de los cuales se pueda causar perjuicio a terceros con interés juridico.
En los supuestos a los que se refieren las fracciones | y Il del presente apartado, los Sujetos Obligados
deberan dar aviso previo a la Autoridad de Mejora Regulatoria.
> En caso de incumplimiento del primer parrafo del presente articulo, la Autoridad de Mejora
Regulatoria correspondiente dara vista a las autoridades competentes en la investigacién, de
responsabilidades administrativas y, en su caso, de hechos de corrupcién. (Articulo 56 de la Ley para
la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios).
Descripcion de Actividades.
NO. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
Recibe el insumo en el Departamento de Mejora Regulatoria por
1 parte de los Sujetos Obligados, se le registra y turna la
Operativo(a)/Administrativo(a). informacion al Jefe Departamental.
Gira instrucciones al servidor publico habilitado para que este
2 Jefe Departamental. dictamine la cédula conforme a los requisitos establecidos en la
ley.
Dictamina la correcta integracion de la cédula de informacion
Servidor(a) Publico(a) Habilitado(a). con base en el instructivo emitido por la Comision Estatal. de
Mejora Regulatoria.
Dicho dictamen sera integrado en el “Formato para el Dictamen
de Cédulas de Informacién de Tramites y Servicios” emitido por
este Departamento.
3 ¢ Cédula correcta?
Si: Se digitaliza y se sube al REMTyS.
No: Se turna La cédula y el Formato para el Dictamen de
Cédulas de Informacion de Tramites y Servicios con los errores
contenidos en la cédula al Operativo Administrativo para que™|
formule el oficio con el que serd regresa la cédula al sujeto
obligado.
Jefe Departamental. Instruye al Operativo(a)/Administrativo(a) redacte un Oﬁc\gJ
informando a las dependencias correspondientes que la
Cédulas de informacién propuestas tienen observaciones,
4 motivo por el cual no pueden ser publicadas y que

adicionalmente se anexa el dictamen con las observaciones
pertinentes para ser atendidas a la brevedad y lo turna al Jefe
Departamental para recabar su firma.

Operativo(a)/Administrativo(a). Redacta el Oficio.
Firma el oficio y lo turna al operativo administrativo para que
Jefe Departamental. proceda a su envio.
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Operativo(a)/Administrativo(a)

i
Tlalnepantia

nusshre sludad»
2019 2021

Actividad
Procede a enviar y notificar a los sujetos obligados mediante el
oficio.

8 Servidor(a) Publico(a) Habilitado(a)

Si: Digitaliza y sube a la plataforma del REMTyS la cédula.
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Diagrama de Flujo.
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XI. Medicion.

Nombre del Indicador

Descripcion

Mide la cantidad total

Férmula

Total, de cédulas
correctamente integradas
enviadas para su

M.,
St
350

e
Tlainepantia

nuasire cludeds

2019 - 2021

Periodicidad

Cantidad de Cédulas de cédulas inscripcion al REMTYS
X100 ’
en el REMTYS. correctamente inscritas Aual
en el REMTYS. o ‘C’:t::‘:‘:'“
REMTyS
\_ _
XIl. Formatos e Instructivos.

Formato e instructivo para el Dictamen de Cédulas de Informacion de Tramites y Servicios.

Instructivo para el Lienado del Formato para el Dictamen de Cédulas de Informacion de Tramites y
Servicios.

Informacion Requerida
Numeral del Error.

Instruccion

Indica el ntimero del apartado que derivado de la dictaminarian presentd un
error, esto Ultimo en apego a lo establecido en el documento denominado “El
Instructivo para el llenado de Cédulas de Informacién de Tramites y Servicios”.

Descripcion del Error.

Describe los motivos por los cuales se considera que la informacién propuesta

constituye un error.

Recomendaciones. Describe las recomendaciones que el Depto. de Mejora Regulatoria hace al
Sujeto Obligado para que este realice la cédula de informacion correctamente.
Observaciones. Informa de observaciones adicionales que consideré necesarias.
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Formato e instructivo para la Cédula de Informacién de tramites y servicios.

SI [NO | DIRECCION
WEB

142

sl

PERSONAS FiSICAS

L

PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS

INSTITUCIONES PUBLICAS

l Manual de Procedimientos
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COLONIA:

(En caso de aplicar algun cobro debera registrar el
fundamento legal respectivo)

TARJETA DE TARJETA DE EN LINEA (PORTAL
CREDITO DEBITO DE PAGOS)

EFECTIVO

NO. INT. Y
EXT.:

MUNICIPIO:

COLONIA:

C‘P': -

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO (28)

NO. INT. Y
EXT.:

MUNICIPIO:

Manualde Procedimientos
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| Formato descargable, deberan registrar el enlace correspondiente. (29)

INFORMACION ADICIONAL (30)

RESPUESTA:
TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS (32)
(33) ELABORO: (34) VISTO BUENO: (35) FECHA DE ACTUALIZACION:
NOMBRE COMPLETO NOMBRE COMPLETO

N
|
'y
ol
U
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Instructivo de llenado
Nombre especifico del tramite o servicio que se presta.

(2)

Marque con una (X) dentro del cuadro en blanco si es tramite o servicio.

(3)

Narre brevemente en que consiste el tramite o servicio.

(4)

Establecer los articulos y fracciones de los ordenamientos juridicos que sean
aplicables y sustenten el tramite o servicio.

(8)

Se especifica si se obtiene un documento, el nombre del documento o en caso
contrario se pondra la leyenda NO APLICA.

(6)

Vigencia Tiempo de duracion del documento o el servicio adquirido.

@

En caso de que el tramite o servicio se pueda realizar en linea marque con una X
la casilla que dice Sl, y proporcione la direccién de la pagina web en donde se
realiza.

En el caso de que nos y pueda realizar en linea marque con una X la casilla que
dice NO y anote No Aplica.

(8)

Especificar los casos en los que |os solicitantes van a requerir de la prestacion de
este servicio o tramite.

9

Especificar si este tramite o servicio esta sujeto a inspeccion o verificacion y
objetivo de esta, en los casos en que se requieran inspecciones o verificaciones.

(10)

Colocar en el apartado correspondiente todos los requisitos necesarios para que
sea expedido el tramite o servicio, asi como especificar si se requiere presentar
originales, marcar Sl o NO, asi como el nimero de copias que se requieren
colocando el numero de estas; y en el caso de que en algiin campo no se coloque
ningun requisito poner la leyenda NO APLICA.

Si son varios requisitos para un tramite debera de citar todos y cada uno de ellos
y numerarlos, uno por renglon, para que en las siguientes columnas la de
originales y copias se debera de citar con la palabra Sl o NO si el ciudadano debe
de presentar el original y en la siguiente columna en COPIAS citar con numero la
cantidad de copias que debe de presentar el ciudadano o solicitante esto para
que no dé lugar a confusion alguna.

(11)

Original anotar con la palabra Sl o NO si se requieren originales.

(12)

Copias anotar con nimero la cantidad de copias requeridas.

(13)

Fundamento Juridico. Debera ser acorde a la reglamentacién que rige su
actuacion para llevar a cabo el procedimiento de expedicion del tramite o servicio
que presta la dependencia de gobierno.

(14)

Establecer el tiempo de duracién de la realizacion del tramite o servicio que se
trate. Es lo que tarda el ciudadano en ser atendido en la ventanilla o lugar donde
realiza el tramite y que puede ser de inmediato a 5 minutos, 10, 15, 20, 30, una
hora, dos horas tres horas (no podria ser superior a este tiempo) y NUNCA puede
ser de 3 dias.

Ejemplo: inmediato, 5 minutos, 10, 15, 1 horas, 3 dias segln el caso.

(15)

Este tiempo debera tener congruencia con la fundamentacién de la utilidad y
destino del requisito que es el que describe el procedimiento de este.

Ejemplo: 2 dias habiles, segan el tramite. Y NUNCA anotar de 5 a 2 dias NO o
son 2 o son 5.

(16)

Costo Especificar la cantidad con nimero y letra cuando asi proceda, caso
contrario colocar la leyenda GRATUITO.

Nota: En caso de aplicar alglin cobro debera estar sustentado con el fundamento
legal respectivo.

(7

Forma de Pago Marcar el cuadro respectivo o los cuadros que apliquen al tramite
o servicio con la palabra Sl o NO, la que corresponda.

(18)

En caso de que aplique un pago establecer los lugares en los cuales se puede
realizar el pago respectivo, con los nombres de |os lugares autorizados, en caso
contrario colocar la leyenda de NO APLICA.
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(19) Mencionar con que otras alternativas cuenta el usuario para realizar el pago y la

afirmativa ficta.
Ejemplo: Recaudacion de la Secretaria de Finanzas.
(20) Mencionar la manera en la cual si se otorga el tramite o servicio.

Especificar los motivos por los cuales no se podra otorgar el tramite o servicio.

(21) En este apartado se coloca la Direccion correspondiente. (Ej.) Tesoreria,
Catastro, Desarrollo Econémico, la que corresponda el tramite.

Ejemplo: Direccion de Tesoreria NO se debe de anotar Presidencia Municipal ni
H Ayuntamiento de......

(22) Que es la unidad administrativa encargada de realizar el tramite o servicio, si no
hay una sub-area se debe de anotar el nombre nuevamente de la Direccion.

(23) Es el nombre del titular de la Unidad Administrativa Responsable el cual tendra
que dar el Vo. Bo.

(24) Senalar el domicilio completo donde el usuario pueda acudir a realizar su tramite
0 servicio.

(25) Establecer el horario en el que el usuario puede solicitar su tramite o servicio.

(26) Numeros telefénicos donde el particular pueda tener contacto con el servidor
publico.

(27) Establecer un correo electrénico a fin de que se pueda tener contacto por este
medio del usuario hacia el servidor publico para dudas y aclaraciones.

(28) Se debe sefalar si existen otras oficinas regionales de atencién al usuario, a fin

de hacer mas cémodo su trdmite o servicio, sin importar el nimero de otras
oficinas que presten el servicio o tramite.

(29) En este espacio se debe de anotar el enlace correspondiente para la descarga
del formato o formatos que el ciudadano debe de requisitar.

(30) Informacion Adicional hace referencia al punto 30 Tres Preguntas y Respuestas
Frecuentes.

8% (31) Las tres Preguntas y las tres Respuestas frecuentes se deben de requisitar
146 siempre anotando informacién con la cual el ciudadano pueda disipar sus dudas
y lo més recomendable es NO anotar informacién que va esta registrada en la
Cédula.

(32) Si este servicio o tramite tiene algin otro tramite o servicio que por sus
caracteristicas particulares tenga relacién con otro, debera de mencionarse en
este apartado.

(33) Aqui se coloca el nombre y firma del servidor publico que lo elabora. Aqui se
coloca el nombre y firma del servidor publico que lo elabora, puede ser cualquier
servidor publico designado por el titular de la Unidad Administrativa Responsable,
se recomienda que se integre al enlace en materia de mejora regulatoria de la

dependencia.
(34) Es el nombre y firma del TITULAR de |la dependencia.
(35) Debe ser la fecha de su elaboracion.

Ejemplo: 21/02/2020
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XIIl. Validacion del Procedimiento.

z . C. Misael Gomez Granillo
Ro¥riguez

s

e

/

Jefe de Departamento de Mejora | Diregtor de Promocién Economica.
Regulatoria.

ENVIO DE LAS ACTAS DE LAS SESIONES DE LOS COMITES INTERNOS EN MATERIA
DE MEJORA REGULATORIA DE LOS SUJETOS OBLIGADOS, A LOS INTEGRANTES
DE LA COMISION MUNICIPAL Y ESTATAL. DE MEJORA REGULATORIA

I Objetivo.

Notificar a los integrantes de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria y de la Comisién Estatal. de Mejora
Regulatoria los avances en la materia de cada una de las dependencias del Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México, con el objetivo de que la Comisién Municipal pueda sesionar y la Comision Estatal. pueda
hacer el seguimiento de avance y cumplimiento.

Il. Alcance.

Aplica para los titulares de todas las dependencias y organismos descentralizados de la administracion publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, sus respectivos enlaces en la materia y los integrantes de
sus comités internos. Asi mismo aplica para los integrantes de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria y la
Comision Estatal. de Mejora Regulatoria.

Aplica para el titular del Dpto. de Mejora Regulatoria y su personal adscrito.
11 Referencia.

Federal.
> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo I, articulo 25. Diario Oficial
de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal.
> Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. Capitulo Cuarto,
Seccion Tercera, articulo 30 fraccion VII; y Capitulo Sexto, articulo 40. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno
del Estado de México, 31 de julio del 2019, y sus reformas y adiciones.
> Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. Titulo Segundo, Capitulo Quinto,
articulo 28 fraccion V. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de julio de 2018, y
sus reformas y adiciones.

Municipal
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Reglamento Municipal de Mejora Regulatoria de Tlalnepantla de Baz. Capitulo Segundo, Seccién Tercera,
articulo 23, fraccion VI y articulo 25 fracciones | y XV. Gaceta Municipal, 12 de diciembre del 2019, y sus
reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.

La o el Titular del Dpto. de Mejora Regulatoria, debera:

> Como Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria y Secretario Técnico de la Comisién
Municipal, el jefe de departamento es el encargado de recabar toda la informacion generada y aprobada
durante las sesiones de los comités internos para presentarlos en la siguiente sesién de la Comision
Municipal, entre estos los avances trimestrales en materia de mejora regulatoria de cada una de las
dependencias y por lo tanto es su responsabilidad corroborar que dichos documentos se encuentren
correctamente integrados.

La o el Operativo(A)/Administrativo(A), debera:

> Recibir y registrar las actas y formatos de avances trimestrales, asi como toda tarea que el Jefe
Departamental le asigne en el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades.

V. Definiciones.

Acta: Acta de Sesion del Comité Interno del Sujeto Obligado.

Jefe Departamental: Al Jefe de Departamento de Mejora Regulatoria.

Comision: A la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria.

CEMER: Comisién Estatal. de Mejora Regulatoria.

Mejora Regulatoria: Al proceso continuo de revision y reforma de las disposiciones de caracter general
que, ademas de promover la desregulacion de procesos administrativos, provee a la actualizacion y mejora
constante de la regulacion vigente.

Sujeto Obligado: A las dependencias de la Administracion Publica Municipal.

Formatos Anexo: Refiere a los formatos y/o documentos adicionales que se solicitan dependiendo del
trimestre en el que se lleve a cabo la sesion de los comités internos.

Y VVVYY
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VI. Insumos.

> Oficio donde se envia al Departamento de Mejora Regulatoria el Acta del Comité Interno del Sujeto
Obligado con los respectivos anexos que en su caso mencione el acta.

VII. Resultados.

> El envio de las actas (y anexos en su caso) a los integrantes de la Comisién Municipal de Mejor
Regulatoria la Comisién Estatal. de Mejora Regulatoria.

VIl Politicas.

> Las dependencias enviaran Reportes de Avance a la Comisién, debidamente revisados y aprobados por
su Comité Interno, la Ultima semana de marzo, junio, septiembre, diciembre.

Los horarios de atencién seran de 9:00 a 18:00 horas de lunes a viernes.

El Secretario Técnico tendra las atribuciones y obligaciones de integrar el consolidado de los Reportes de
avance programatico y elaborar los informes de avance, para los efectos legales y reglamentarios.

Y Vv
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IX. Descripcion de Actividades.

NO. Unidad Administrativa / Puesto
Operativo(a)/Administrativo(a):

v,

-
Tialnepantia

nueshva cludad s
2019 2021

Actividad
Determina si el oficio esta acompanado del acta y de los anexos
mencionados en la misma.
¢ Contiene los Anexos?

Si: Recibe el oficio y lo turna al jefe departamental para que
determine la correcta integracion del acta y los anexos.
No: No recibe el oficio.

2 Operativo(a)/Administrativo(a):

No recibe el oficio.

Operativo(a)/Administrativo(a):

Recibe el oficio y lo turna al jefe departamental para que
determine la correcta integracion del acta y los anexos.

Jefe Departamental

Realiza una revision de la correcta integraciéon del Acta, los
formatos anexos, y la evidencia que presentan los sujetos
obligados para sustentar el avance reportado.

¢ Estéa Correctamente Integrado?

Si: Se Digitaliza la informacién recibida y se envia via correo

4 electrénico a los integrantes de la Comision Municipal y a
Comisién Estatal.
No: Se le instruye al Operativo Administrativo realice un oficio
para regresar el acta y los anexos para solicitar las correcciones
pertinentes.
Jefe Departamental No: Se le instruye al Operativo Administrativo realice un oficio
5 para regresar el acta y los anexos para solicitar las correcciones
pertinentes.
6 Operativo(a)/Administrativo(a): Redacta el Oficio y solicita la firma del jefe departamental.
7 Jefe Departamental Firma el oficio.
8 Operativo(a)/Administrativo(a): Entrega el oficio con el acta y los anexos.
Jefe Departamental Si: Se Digitaliza la informacién recibida y se envia via correo
9 electronico a los integrantes de la Comision Municipal y a

Comision Estatal.

N
Ny
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Diagrama de Flujo.
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Operativo(a)/Administrativo

—

Redacta el oficio y
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[

Jefe Departamental

O,

Firma el
oficio

O

Entrega el oficio al
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Digitaliza y
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<

XI. Medicion.

Nombre del Indicador

Cantidad de Actas de las
Sesiones de los Comités
Internos de Mejora Regulatoria

Descripcion

Mide la Cantidad de Actas
enviadas a los integrantes de la
Comisién contrastadas con las
recibidas en el Dpto.

Férmula

Actas proporcionadas y
correctamente integradas

Actas enviadas a los
integrantes de la Comision

X100

Periodicidad

Trimestral
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pUIR Validacién del Procedimiento.

Direcciop/de Promocion
gonomica.

Jefe de D{partamento de Mejora
Regulatoria.
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C. Misael Gémez Granillo
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APROBACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA MUNICIPAL

I Objetivo.

Integrar el Programa Anual de Mejora Regulatoria del siguiente ejercicio fiscal con para hacer mas eficaz, eficiente
y transparente los Tramites y Servicios del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, para todas y
todos los Tlalnepantlenses.

Il Alcance.

Aplica para los titulares de todas las dependencias y organismos descentralizados de la administracién publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, sus respectivos enlaces en la materia y los integrantes de
sus comités internos. Asi mismo para los integrantes de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria, las y los
integrantes del cabildo municipal y la Comision Estatal. de Mejora Regulatoria.

Aplica para el titular el Departamento de Mejora Regulatoria y su personal adscrito.
IR Referencia.

Federal.

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo 1, articulo 25. Diario Oficial
de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley General de Mejora Regulatoria. Titulo Tercero, Capitulo |V, Seccién |, articulo 80. Diaric Oficial de la
Federacion, 18 de mayo 2018, y sus reformas y adiciones.

v

Estatal.

Y

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octavo, articulo 139 BIS. Periddico
Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. Titulo Segundo, Capitulo Cuarto,
articulos 21 fracciones Il y IV, 23 fracciones Il y IlI, 24 fraccion | y 25, fraccion I Capitulo Quinto, articulos
27 y 28 fraccion III; y Titulo Tercero, Capitulo Segundo, articulo 32. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno
del Estado de México, 30 de julio de 2018, y sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.

La o el Titular el Departamento de Mejora Regulatoria, debera:
> Dentro de su ambito de competencia, la funcién de elaborar y/o supervisar, la correcta integracion del
Programa Anual de Mejora Regulatoria.
El Operativo/Administrativo, debera:
> Recibir los oficios, programas sectoriales y los formatos 1DPTS, asi como apoyar en las labores propias e
Departamento de Mejora Regulatoria.
La Comisién Municipal de Mejora Regulatoria, debera:
Opinar y en su caso aprobar, el Programa Anual de Mejora Regulatoria para el siguiente ejercicio fiscal.
ElServidor(a) Publico(a) Habilitado(a), debera:
Integrar el Programa Anual de Mejora Regulatoria con base en los Programas Sectoriales, los formatos
1DPTS y en los lineamientos emitidos por la Comision Estatal. de Mejora Regulatoria afio con afio para tal
efecto.
La Comisién Estatal. de Mejora Regulatoria, debera:
> Emitir afio con afio, los lineamientos para la correcta integracion del Programa Anual de Mejora Regulatoria.

Y

v

V. Definiciones.
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Acta: Acta de la Sesién Ordinaria del Comité Interno del Sujeto Obligado.

Jefe Departamental: Al Jefe de Departamento de Mejora Regulatoria.

Comisién Municipal: A la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria.

CEMER/Comisién Estatal.: Comisién Estatal. de Mejora Regulatoria.

Mejora Regulatoria: Al proceso continuo de revisién y reforma de las disposiciones de caracter general
que, ademas de promover la desregulacién de procesos administrativos, provee a la actualizacion y mejora
constante de la regulacion vigente.

> Programa Anual de Mejora Regulatoria Municipal: Los Programas Anuales de Mejora Regulatoria son
herramientas para promover que las regulaciones, Tramites y Servicios de los Sujetos Obligados cumplan
con el objeto de la Ley General de Mejora Regulatoria, con una vigencia anual.

YVVVYY

> Programa Sectorial: Al analisis del estado que guardan los Tramites y Servicios de la dependencia que
derivan en las metas.
» Metas: A los objetivos en materia de Mejora Regulatoria derivados del Programa Sectorial.
» Sujeto Obligado: A las dependencias de la Administracion Publica de los Municipios.
> Programa Anual: Al Programa Anual de Mejora Regulatoria.
VI. Insumos.

> Oficio Acompanado del Programa Sectorial y el formato 1DPTS dirigido al titular el Departamento de Mejora
Regulatoria.

VII. Resultados.

> La aprobacién del Programa Municipal de Mejora Regulatoria.

e VII.  Politicas.

v

Compete a los Municipios en materia de mejora regulatoria:

» Elaborar los programas y acciones para lograr una mejora regulatoria integral, bajo los principios de
maxima utilidad para la sociedad y la transparencia en su elaboracion.

» Establecer Comités Internos en cada dependencia, los cuales se encargarén de elaborar y aprobar
los programas anuales de mejora regulatoria municipal, asi como las propuestas de creacion de 3
regulaciones o de reforma especifica, con base en los objetivos, estrategias y lineas de accion de 3
los programas sectoriales, especiales, regionales e institucionales derivados del Plan Municipal
de Desarrollo. \

> El horario sera de recepcion de documentos sera de 9:00 a 18:00 horas. De Lunes a Viernes. \

1X. Descripcion de Actividades.
\

Unidad Administrativa / Puesto Actividad
Operativo(a)/Administrativo(a) Se verifica que el Oficio venga acompanado de: el acta de |
sesion de su comité interno donde se apruebe el program
sectorial de la dependencia, el programa sectorial, el formato
1DPTS y en caso de que aplique, los anexos que determine el
1 acta.

¢ El Oficio Trae los Documentos Requeridos?

No: No se recibe el oficio.

Si: Se reciben las Actas de la sesion y se turnan al Jefe
Departamental para si Vo.Bo. L
No: No se recibe el oficio.

Operativo(a)/Administrativo(a)
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Operativo(a)/Administrativo(a)

Si- Se reciben las Actas de la sesion y se turnan al Jefe
Departamental para su Vo.Bo.

Jefe Departamental.

Realiza una revisién de la correcta integracién del Programa
sectorial y del formato 1DPTS.

¢ Esta Correctamente Integrado?

No: Instruye al Operativo Administrativo y redacte un Oficio para
regresar al Sujeto Obligado el Programa Sectorial y el formato
1DPTS para subsanar errores.

Si: Instruye a la o el Servidor(a) Publico(a) Habilitado(a) integre
las metas y el formato 1DPTS al Programa Anual de Mejora
Regulatoria conforme a lo establecido en los lineamientos que
para su efecto emite la Comisién Estatal. de Mejora Regulatoria
cada ano.

Jefe Departamental.

No: Instruye al Operativo Administrativo redacte un Oficio para
regresar al Sujeto Obligado el Programa Sectorial y el formato
1DPTS para subsanar errores.

Operativo(a)/Administrativo(a)

Redacta el Oficio solicitando se subsanen los errores.

Jefe Departamental

Firma el Oficio.

|~

Operativo(a)/Administrativo(a)

Entrega el Oficio al Sujeto Obligado.

Jefe Departamental.

Si Instruye a la o el Servidor(a) Publico(a) Habilitado(a) integre
las metas y el formato 1DPTS al Programa Anual de Mejora
Regulatoria conforme a lo establecido en los lineamientos que
para su efecto emite la Comision Estatal. de Mejora Regulatoria
cada afio: Instruye a la o el Servidor(a) Publico(a) Habilitado(a)
integre las metas y el formato 1DPTS al Programa Anual de
Mejora Regulatoria conforme a lo establecido en los
lineamientos que para su efecto emite la Comisién Estatal. de
Mejora Regulatoria cada ario.

10

Servidor(a) Publico(a) Habilitado(a)

Integra el Programa Anual de Mejora Regulatoria con base en
los Programas Sectoriales, los formatos 1DPTS y en los
lineamientos emitidos por la Comision Estatal. de Mejora
Regulatoria afio con afio para tal efecto.

Al Finalizar, lo turna al Jefe Departamental para su Vo.Bo.

11

Jefe Departamental.

Verifica la correcta integracion del programa anual con base en
los lineamientos emitidos para tal efecto.

¢ Fue Correctamente Integrado?

Si: Se turna a la Comision Municipal de Mejora Regulatoria para
su aprobacion.

No: Instruye a la o el Servidor(a) Publico(a) Habilitado(a)
subsane las observaciones.

12

Jefe Departamental.

No: Instruye a la o el Servidor(a) Publico(a) Habilitado(a)
subsane las observaciones.

13

Jefe Departamental.

Si: Se turna a la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria para
su aprobacion.

14

Comisién  Municipal de  Mejora
Regulatoria.

Revisa, emite recomendaciones, y en su caso aprueba el
Programa Anual de Mejora Regulatoria.

¢, Se aprueba?

Si: Aprueba el Programa Anual de Mejora Regulatoria

No: Se remiten las observaciones emitidas por la Comision
Municipal a los sujetos obligados para su consideracion y en su
caso modificacion.

15

Comision  Municipal de  Mejora
Regulatoria.

No: Se remiten las observaciones emitidas por la Comision
Municipal a los sujetos obligados para su consideracion y en su
caso madificacion.

16

Comisién  Municipal de  Mejora
Regulatoria.

Si: Aprueba el Programa Anual de Mejora Regulatoria.

R S N T S TR TR
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X. Diagrama de Flujo.

Servidor(a) Publico(a) Comisién Municipal de Mejora
Habilitado(a) Regulatoria

Operativo(a)/Administrativo(a) Jefe Departamental

INICIO

.
4
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!

¢Oficio
completo?

No Ei
3

Lo recibe y turna al
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I
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156 ¢
]

éBien
integrado?

Instruye se redacte
el oficio

O’ ‘

Redacta el oficio y lo Si ,,
turna a firma |

- ~ ()

Firma el oficio

() ¥ ' %

Entrega el oficio con

observaciones
A

’ 151

29 de noviembre de 2021



H. AYUNTAMIENTO bt
CONSTITUCIONAL DE . =S

TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia
2019 - 2021 noselhre clodads

2019 2021

Comision Municipal de Mejora
Regulatoria

; 2 e Servidor(a) Publico(a)
QOperativo(a)/Administrativo(a) Jefe Departamental Habilitado(a)

@

Instruye se integre
el Programa Anual

[

ol

Integra el Programa
Anual y lo turna
para Vo.Bo.

O '

Revisa la correcta
integracion

JEsta

Correcto

157

Instruye se
subsanen las
observaciones

T

O
S
Loturnaala
Comision Municipal

1

=

=
\ﬁ‘)

pa

I 152

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Séptima Seccion)



158

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ
2018 - 2021

Operativo(a)/Administrativo(a)

Servidor(a) Publico(a) Comisién Municipal de Mejora

Jefe Departamental

— N
Tlalnepantia
rnweshhe cludad s
20192021

Regulatoria

T

Revisa el Programa
Anual

éSe
Aprueb

)

Se Turnan las
Observaciones

]
Si

D [T

Se Aprueba el
Programa Anual de
Mejora Regulatoria

FIN

153

29 de noviembre de 2021



H. AYUNTAMIENTO b
CONSTITUCIONAL DE i

TLALNEPANTLA DE BAZ Tialnepantia
2018 - 2021 nuesfra cluded s
2016 2021

XI. Medicién.

Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad
il ™
Metas correctamente
integradas
Propuestas por los
. Mide la cantidad de metas Sujetos Obligados
IntegraCI?nizlPrograma integradas al programa — | X100 Anual.
anual. Total, de Metas
integradas al
Programa Anual.
| _
XIl. Formatos e Instructivos.

> Formato 1DPTS e Instructivo:

COMISION ESTATAL. DE MEJORA REGULATORIA
PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA 2020

DE LA DEPENDENCIA____ (1) ____ MUNICIPAL DE (2) DEL ESTADO DE
MEXICO
FORMATO 1 DPTS: DESCRIPCION DEL PROGRAMA POR TRAMITE Y/O SERVICIO
Dependencia/Organismo Descentralizado (clave y nombre): 3)
Responsable y/o Enlace de Mejora Regulatoria de la Dependencia: (4)
Fecha de Elaboracion: ___ (5) _ Fecha de Aprobacion en el Comité Interno: (6).
Total, de tramites y/o servicios de la Dependencia Municipal: _(7)__
Numero de tramites prioritarios para 2020 ___ (8)____ 159
Codigo | Nombre Acciones de Mejora Objetivo Fecha de Unidad

del (Eliminacion del tramite, | General de | Cumplimiento Administrativa
Tramite eliminacion de las Responsable

ylo requisitos, reduccién Acciones
Servicio del tiempo de

respuesta, reduccion
del costo)
(9) (10) (11) (12) (13) (14)
Nombre y Cargo de Quién lo Nombre y Cargo del Nombre del Coordinador
Elabord Titular de la Dependencia General Municipal de Mejora
(15) Municipal Regulatoria Municipal
(16) (™
154
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Instructivo de llenado del formato 1DPTS
Integrar el nombre de la Dependencia Municipal.

2. Nombre del Municipio.

Integrar el Nombre del Municipio.

3. Nombre de la
dependencia Municipal.

Integrar el nombre de la Dependencia Municipal.

4. Nombre del Titular de
la dependencia Municipal
y/o Enlace de la
dependencia Municipal
(NO Enlace Municipal)

Integrar el nombre del enlace en materia de mejora regulatoria de la dependencia
0 en caso de no existir, el nombre del titular de esta.

5. Fecha de elaboracion
dia, mes y afio .

Integrar la fecha de elaboracion del presente formato empezando por
dia/mes/ano.

6. Fecha de aprobacion
del Comité Interno.

Integrar la fecha en la que este formato fue aprobado por el comité interno de
mejora regulatoria de la dependencia.

7. Total de tramites de la
dependencia ofrezca a la
ciudadania (solo el
numero)

Indicar el total de Tramites o servicios que la dependencia ofrece a los
ciudadanos.

8. Total de tramites
prioritarios para el
ejercicio (solo nimero)

Indicar el numero de Tramites o Servicios que estan sujetos a mejora dentro del
programa anual municipal de mejora regulatoria.

9. Cédigo.

Cadigo (si la dependencia no tiene registrado un cédigo para identificar el tramite
puede crear uno (ej.) las siglas del drea o dependencia, diagonal ntmero,
diagonal afio (ej.) DTM/001/2020 que es igual a Direccién de Tesoreria Municipal.

10. Nombre del tramite
y/o servicio.

Indicar el nombre del tramite y/o servicio.

11. Acciones de Mejora.

Acciones de Mejora Propuestas para este tramite (ejemplo) si el tramite
actualmente solicita 15 requisitos la propuesta seria en disminuirlos a 7 requisitos,
también se puede citar como Accién de Mejora el disminuir el tiempo de respuesta
de 30 dias a 5 (se pueden proponer las dos a consideracion de la dependencia).

12. Objetivo General de
las Acciones.

Cual es el objetivo con las acciones anteriores emprendidas, que se citan en el
punto #11.

13. Fecha de
Cumplimiento.

Citar dia, mes y afio (se recomienda anotar la fecha del 15/dic/20).

14. Unidad Administrativa
Responsable.

Nombre de la Unidad Administrativa Responsable de llevar a cabo estas
acciones.

15. Nombre y cargo de
quien elabora el
documento.

Nombre y cargo de quien elabora el documento.

16. Nombre y firma del

Titular de la Dependencia.

Nombre y firma del Titular de la Dependencia.

17. Nombre y firma del
Coordinador General
Municipal de Mejora
Regulatoria.

Nombre y firma del Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria. \/
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XIiL. Validacién de Procedimientos.

C. Misael Gomez Granillo

Jefe de Departamento de Mejora
Regulatoria.

Econdémica.

PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE VACANTES DE EMPLEO

. Obijetivo.

Mantener la gestién de la publicacién, seguimiento y actualizacion de las vacantes de empleo para auxiliar a las
empresas en la bisqueda de solicitantes de empleo y cubrir sus vacantes. Con la finalidad de fomentar y contribuir
en la economia de las familias y en el desarrollo econdmico del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de

México.

. Alcance.

Aplica a las Empresas, industrias, negocios, ciudadanos del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
y todo visitante buscador de empleo; a los Servidores Publicos adscritos al Departamento de Vinculacion 161
Empresarial y Promocién al Empleo que realiza la publicacion y seguimiento de las vacantes de empleo.

1. Referencias.
Federal.
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion Il inciso i); y \ \
Titulo Sexto, articulo 123. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones. N

> Ley Federal. del Trabajo. Titulo Once, Capitulo IV, articulos 537, 539, incisos d) y e). Diario Oficial de la
Federacion, 1 de abril de 1970, y sus reformas y adiciones.

Estatal.
> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articulo 122
y 126. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus o

reformas y adiciones. o\
> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo I, Capitulo Tercero, articulo 31 fracciones | y XXVII; N
y Titulo IV, Capitulo Séptimo, articulo 125 fraccién XI. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Capitulo VI, articulo 179; y Seccion Ill, Subseccién II, articulos 199 y 200. Gaceta Municipal, 18 de enero

Municipal.
> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz, México. Titulo |,
de 2019, y sus reformas y adiciones. /I/

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2021.
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Responsabilidades.

Es responsabilidad del Departamento de Vinculacion Empresarial y Promocién al Empleo Recibir la oferta de
vacantes emitida por las empresas para su publicacién y auxiliar a la poblacién para ser canalizados a las ofertas
laborales segin sus perfiles Implementar el sistema de seguimiento de las vacantes ocupadas y obtener |a

relacion del personal contratado.

> El Titular el Departamento de Vinculacion Empresarial y Promocién al Empleo. Es responsable de
supervisar, gestionar y facilitar las diversas actividades encaminadas a la vinculacién entre oferentes y
demandantes de empleo en puestos formales de trabajo a través de diferentes mecanismos de vinculacion
laboral.

> El Personal Administrativo adscrito al Departamento de Vinculacién Empresarial y Promocién al
Empleo. Son responsables de realizar, facilitar y actualizar las diversas actividades encaminadas a la
vinculacion entre oferentes y demandantes de empleo en puestos formales de trabajo a través de diferentes
mecanismos de vinculacion laboral.
Definiciones.

> Vacante de empleo: Puesto en espacio laboral libre dentro de una empresa.

bg SME: Servicio Municipal de Empleo.

> Solicitante de empleo: (SE) Aquella persona que por diversas situaciones se encuentra a falta de trabajo
que le otorgue una remuneracién econdmica.

> Identificacién Vigente: Cartilla de Servicio Militar; Credencial para Votar (IFE o INE); Pasaporte, etc.

> Clave de Empresa: (CE) Numeracién consecutiva de la empresa proporcionada por el servicio municipal
de empleo.

> DVEPE: Departamento de Vinculacién Empresarial y Promocion al Empleo.
Insumos.

Peticion para la publicacion de sus vacantes de empleo: via telefonica, correo electrénico o directamente en

persona.
Resultados.

» Listado de publicacion de vacantes en nuestras instalaciones.
Politicas.

> Brindar el servicio de manera gratuita y oportuna para las empresas que ofertan sus vacantes de empleo.

> Ser una empresa legalmente establecida, lo cual debera comprobar con los siguientes datos requeridos en/ ™,
el Formato para publicar sus vacantes.

> Razén Social (nombre de la empresa). b

> Giro (a que se dedica).

> Registro Federal. de Contribuyentes (RFC).

> Registro patronal del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

> Datos de direccion, horario donde se entrevistaran a los solicitantes de empleo y el perfil de la vacante de O\~
empleo. MY

> Debe de solicitar el servicio directamente y no por terceras personas, ya sea via telefonica, correo v
electrénico o personalmente por el responsable de reclutamiento y seleccién de personal de la empresa. !

> Debe de seguir los procedimientos establecidos, conforme al Formato de Publicacion de Vacantes (anexo).

> Proporcionar la informacién requerida con veracidad en relacion con el perfil de la vacante de empleo y
datos de la empresa.

> Que los puestos ofrecidos estén regidos por los salarios y prestaciones establecidas por ley. \

> \

re

Publicamos sus vacantes por 5 dias habiles. \
Al término del periodo de publicacion le pedimos via telefénica si contintian vigentes o canceladas las
vacantes de empleo.
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Los solicitantes de empleo que cubran el perfil de la vacante al 90%, le hablamos por teléfono para hacer
una cita (siempre y cuando la empresa acepta agendar citas via telefénica), y se los enviamos con la carta
de vinculacion.
Si la vacante de empleo es cubierta por un solicitante de empleo que enviamos, le pedimos de favor que
nos informe.
No se proporcionara el servicio a las empresas en los siguientes casos:

Cuando se tenga conocimiento o antecedentes suficientes de que reiteradamente violan o incumplen
las disposiciones legales en materia de trabajo, particularmente las relativas a: jornadas de trabajo,
dias de descanso, vacaciones, salarios, aguinaldo, reparto de utilidades, afiliacion al Instituto

D

Mexicano del Seguro Social.

Que estén en paro de labores o se encuentren ante una huelga declarada; mientras se resuelve dicha

situacion.

Que reiteradamente traten con evidente descortesia y despotismo a los solicitantes enviados por el

Servicio Municipal de Empleo.

Que reiteradamente y sin explicar las causas, modifiqguen el perfil solicitado en que originalmente
plantearon sus requerimientos de personal.
Que se nieguen o resistan a proporcionar la informacién que se les requiera sobre el servicio que se

les presta.

Que proporcionen informacién falsa del domicilio fiscal, teléfono y actividad preponderante (giro de la

empresa), efc.

Que utilicen el Servicio de Municipal de Empleo con fines de lucro en la vinculacién de solicitantes.
Que constantemente cambien de domicilio fiscal sin justificacion.
El horario de atencién es de 09:00 a 16:00 horas de lunes a viernes, los dias habiles.

escripcion de actividades.

El Servicio Municipal de Empleo (SME) convoca a la participacion de las empresas para publicar sus vacantes y
contribuir al bienestar de la poblacion. A los solicitantes de empleo para que se acerquen y poder ayudarlos a
encontrar trabajo en el menor tiempo y costo posible. Nuestro compromiso con las empresas es ayudarles a
encontrar solicitantes de empleo, ofreciéndoles servicios de calidad, al menor tiempo posible, eficaz y amable,
procurando en todo momento superar sus necesidades.

No. Unidad Administrativa / Puesto

1

Representante de recursos humanos
de la empresa.

Actividad
Pide al DVEPE el Formato para publicar sus vacantes de empleo
de la empresa que representa.

/ '

Servidor publico el Departamento de
Vinculacién Empresarial y Promocioén
al Empleo.

Recibe la peticién. Informa el procedimiento. Envia el Formato y
pide Llenar y proporcionar toda la informacién requerida en él.

Representante de recursos humanos
de la empresa.

Recibe el Formato para publicar sus vacantes de empleo, lo
llena con todos los requisitos especificados en el formato y lo
regresa.

Servidor publico el Departamento de
Vinculacién Empresarial y Promocion
al Empleo.

el SME, otorgando una CE para que posteriormente con ella se

Recibe el Formato debidamente lleno y registra las vacante%en
publiguen mas vacantes.

Servidor publico el Departamento de
Vinculacion Empresarial y Promocién
al Empleo.

Elabora el listado de publicacion de vacantes de empleo\e |
imprime para que al otro dia sea visto por los solicitantes de
empleo.

Servidora publica habilitada para
realizar el seguimiento de vigencia de
vacantes.

La vigencia de publicacion de vacantes es de 5 dias habiles.
Después se llama a las empresas para la actualizacion.

Representante de recursos humanos
de la empresa.

Confirma si contintian vigentes sus vacantes y actualiza el perfil
para volver a publicarlas.

Servidor publico el Departamento de
Vinculacién Empresarial y Promocion
al Empleo.

Recibe las actualizaciones y con las vacantes nuevas elabora el
listado de publicacién por un periodo de 5 dias habiles més.

Entrega un reporte de vacantes al Titular.
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Unidad Administrativa / Puesto

Titular el Departamento de

Vinculacién Empresarial y Promocion
al Empleo.

T3
Tlalnepantia
nuesive cludads
2019 2021

Actividad

Recibe el reporte de vacantes.

Servidor publico el Departamento de
Vinculacién Empresarial y Promocién
al Empleo.

Archiva los formatos de vacantes.
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X. Diagrama de flujo.

Bobrasenionia d S;gv:r?;rzlézltlgodzl Servidora publica Titular el Departamento
it e 5 P habilitada para realizar de Vinculacion

humanos de Vinculacion b ;
recur?aozm oin &M Em ?:sezarial el seguimiento de Empresarial y
P piBos Y vigencia de vacantes Promocion al Empleo

Inicio

Pide al DVEPE el
Formato para publicar
sus vacantes de
empleo de la empresa
que representa.

' y (O

Recibe la peticion.
Informa el
procedimiento. Envia el
Formato y pide llenar y
proporcionar toda la
informacion requerida
en él.

O '

Recibe el Formato para
publicar sus vacantes
de empleo, lo llena con &
todos los requisitos e
especificados en el 165
formato y lo regresa.

Promocion al Empleo

4

T

¥

Recibe el Formato lleno

y registra las vacantes

en el SME, otorgando
una CE, para que

posteriormente con ella
se publiquen mas

» vacantes.
=) v
Elabora el listado de i
publicacion de /
vacantes de empleo e
imprime para que al

otro dia sea visto por
los SE.
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Servidor ptblico el
Departamento de
Vinculacién
Empresarial y

Representante de
recursos humanos de
la empresa

Promocion al Empleo

Servidora publica

habilitada para realizar

el seguimiento de

vigencia de vacantes

La vigencia de
publicacién de
vacantes es de 5 dias
habiles. Después se
llama a las empresas
para la actualizacion.

I

)

Confirma si contintian
vigentes sus vacantes y
actualiza el perfil para
volver a publicarlas.

' v ()

Recibe las
actualizaciones y con
las vacantes nuevas
elabora el listado de

publicacién por un
periodo de 5 dias
habiles mas.

e
S
Tlalnepantia
nussiva cludads

20192021

Titular el Departamento

de Vinculacion
Empresarial y
Promaocion al Empleo

@
A

Archiva los formatos de
vacantes

Fin

v (9

Recibe el reporte de
vacantes
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XI. Medicion.

Nombre del indicador Descripcion Formula

No. de vacantes en el

Mide el aumento o .
periodo programado

disminucion porcentual en
la captacion de vacantes
de un periodo a otro.

publicacion de vacantes
No. de vacantes de un

periodo realizado

XIl. Formatos e Instructivos.
DIRECCION DE PROMOCION ECONOMICA $
@ ‘ LA A COORDINACION DE PROMOCION ECONOMICA Tialnepantia
' Depto. de Vinculacidn Empresarial i Promoeidn al Empieo ‘
CLAVE: | DATOS DE LA EMPRESA |FECHA:

RAZON SOCIAL:

GIRO (AQUE SE DEDICA):

R.F.C: REG. IMSS PATRONAL:

DIRECCION:

TELEFONO:

E MAIL:

ENTREVISTAS CON:

HORARIO DE ENTREVISTA:

PERFIL _DEL PUESTO

PUESTO: |NO. DE PLAZAS:

ESCOLARIDAD:

SEXO: EDAD: ITIEMF’O DEEXP:

ACTIVIDADES A REALIZAR:

CONOCIMIENTOS:

HABILIDADES:

HORARIO DE TRABAJO:

SUELDO: |PRESTAC IONES:

AV HIDALGO NO. 132, COL. LA ROMANA, TLALNEPANTLA; (PLAZA MILENIUM), TELS. 6284 3330 Y 6284 3331;

E-MAIL: promocion.empleo@tlalnepantla.gob.mx Y promocionalempleo@gmail.com

N 167
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Instructivo:
0) da O equeria 8)
Clave: clave asignada por el departamento de vinculacién empresarial.
Datos de la empresa. Nombre de la empresa.
Razén social. La denominacién por la cual se conoce a una empresa de manera legal y oficial.
Con este nombre aparecera en la escritura o en el documento.
Giro. Se refiere a la actividad o negocio que desarrolla.
RFC. Anotar el registro Federal. de contribuyentes.
Registro IMSS patronal. Nuamero de registro ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.
Direccion. Domicilio de la empresa.
Teléfono. Numero telefénico de la empresa.
E mail: Correo electrénico de la empresa.

Entrevistas con:

Nombre de los entrevistadores.

Horario de entrevista.

Horario en el que se llevara acabo la entrevista.

Perfil del Puesto.

Perfil ocupacional de puesto vacante, es un método de recopilacion de los
requisitos y calificaciones personales.

Puesto. Puesto vacante.

No. De plaza. Numero de puesto a ocupar.
Escolaridad. Nivel de estudios.

Sexo. Masculino o femenino.
Edad. Afos cumplidos.

Tiempo de expediente.

Cuanto tiempo estara vigente.

Actividades para realizar.

Tareas para realizar para desempeiiar el puesto.

Conocimientos.

Hechos o informacién adquiridos por una persona a través de la experiencia o la
educacion.

Habilidades. Escribir la actividad que realiza de manera correcta y con facilidad.
Horario de trabajo. Tiempo de trabajo, jornada laboral.
Sueldo. Cantidad de salario a remuneracion econémica.
Prestaciones. Beneficios adicionales para ofrecer a los que el trabajador se hace acreedor al
pertenecer a un vinculo laboral.
XIn. Validacion del Procedimiento.

Econémica

C. Tom&s Alejandfo Pérez

Lic. Liliana Barrera Hernandez C. Misael Gémez Granillo

Dirgctor de Promociéon Econémica

el Departamento y
Vinculacién al Empleo
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VINCULACION DE SOLICITANTES DE EMPLEO

l. Objetivo.

Fortalecer la vinculacion de los solicitantes de empleo con las oportunidades de trabajo que se generan en el
sector productivo formal, para fomentar el desarrollo econémico del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México.

Il Alcance.

Aplica a todos los interesados en conseguir un empleo a través del Servicio Municipal de Empleo y a todos los
Servidores Publicos adscritos al Departamento de Vinculacion Empresarial y Promocion al Empleo del Municipio
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

1. Referencias.

Federal.

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccién 1l inciso i); y
Titulo Sexto, articulo 123. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley Federal. del Trabajo. Titulo Once, Capitulo IV, articulos 537 y 539, incisos d) y e). Diario Oficial de la
Federacion, 1 de abril de 1970, y sus reformas y adiciones.

Estatal.

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articulos 122 i
y 126. Periodico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus 169
reformas y adiciones.

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo Tercero, articulo 31 fracciones | y
XXVII; y Titulo 1V, Capitulo Séptimo, articulo 125 fraccion XI. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Municipal.

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo I,
Capitulo VI, articulo 179; y subseccién I, articulos 199 y 200. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y
sus reformas y adiciones.

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta Municipal, martes 5 de febrero de
2021, y sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.

El Departamento de Vinculacion Empresarial y Promocién al Empleo debe generar vinculos entre las empresa
asentadas en el Municipio y el sector desempleado, a través de |a operacion eficiente de las bolsas de trabajo,
de las ferias de empleo, y mantener un padrén o sistema estadistico actualizado de las mismas el sector
desempleado, a través de la operacién eficiente de las bolsas de trabajo, de las ferias de empleo, y mantener un
padrén o sistema estadistico actualizado de las mismas, Recibir |a oferta de vacantes emitida por las empresas
para su publicacién y auxiliar a la poblacion para ser canalizados a las ofertas laborales segun sus perfiles.

> Titular el Departamento de Vinculacién Empresarial y Promocién al Empleo: Es responsable de
supervisar, gestionar y facilitar las diversas actividades encaminadas a la vinculacion entre oferentes y
demandantes de empleo en puestos formales de trabajo a través de diferentes mecanismos de vinculacién
laboral.
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> Personal Administrativo adscrito al Departamento de Vinculacién Empresarial y Promocién al
Empleo: Son responsables de realizar, facilitar y actualizar las diversas actividades encaminadas a la
vinculacion entre oferentes y demandantes de empleo en puestos formales de trabajo a través de diferentes
mecanismos de vinculacion laboral.

V. Definiciones.
> Vacante de empleo: Puesto en espacio laboral libre dentro de una empresa.
> Servicio Municipal de Empleo (SME): Vinculacion laboral entre un solicitante de empleo y una empresa.
> Solicitante de Empleo: (SE) Aquella persona que por diversas situaciones se encuentra falto de trabajo

que le otorgue una remuneracién econémica.

Identificacion: Cartilla de servicio militar; Credencial de identificacién oficial (IFE o INE); Pasaporte o
cualquier otra identificacion valida que traiga fotografia y CURP de la persona interesada.

Folio: Formato de registro del solicitante de empleo.

Clave de Empresa (CE): Numeracién consecutiva de la empresa proporcionada por el servicio municipal
de empleo.

Y

4

VI. Insumos.

Peticion del servicio por la persona interesada y no por terceros.
Identificacién Oficial vigente (Credencial de Elector, Cédula Profesional, Pasaporte o Cartilla del Servicio
Militar Nacional).

Y v

VII. Resultados.

Carta de Vinculacion del solicitante de empleo.

Y

VIIL Politicas.

170 Brindar el servicio de manera gratuita.

Solicitar el servicio directamente la persona interesada y no por terceros. \
El servicio se proporciona de manera presencial y no por via telefénica, correo electrénico y algun otro

medio de comunicacion digital o electrénica.

Proporcionar con veracidad toda la informacion requerida de su perfil laboral de acuerdo con el Formato

de registro.

Presentar siempre una identificacion vigente con fotografia y Clave Unica de Registro de Poblacién CURP.

No presentarse bajo el influjo de una sustancia toxica.

Conducirse con cortesia y amabilidad. k
!

\4 VVYV

YV VY

Se vinculara al solicitante de empleo siempre y cuando cumpla satisfactoriamente con el perfil de la vacante

o cuando la empresa acepte una cita.
Todos los solicitantes de empleo se canalizaran con la respectiva carta de vinculacién que acredite la
intervencion del Servicio Municipal de Empleo o, en su caso, previa cita via telefonica.

v

» El horario de atencion es de 09:00 a 15:30 horas de lunes a viernes, los dias habiles.

I1X. Descripcién de actividades. (

El Servicio Municipal de Empleo (SME) convoca a la participacion de las empresas para publicar sus vacantes ]
y contribuir al bienestar de la poblacién. A los solicitantes de empleo para que se acerquen y poder ayudarlos

a encontrar trabajo en el menor tiempo y costo posible. ¥

Nuestro compromiso con los solicitantes de empleo es vincularlos con empresas, ofreciéndoles un servicio
de calidad, eficaz y amable, procurando en todo momento superar sus necesidades.
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Actividad

Solicita el servicio municipal de empleo (SME) al
1 Solicitante de empleo Departamento de Vinculacion Empresarial y Promocion al
Empleo.
Servidor publico el Departamento de | Le pide una identificacion y le invita a revisar los listados de
2 Vinculacién Empresarial y Promocion | vacantes para que escoja maximo 4 opciones donde cubra su
al Empleo perfil satisfactoriamente.
Encuentra sus opciones segun su perfil y se le entrega un
3 Solicitante de empleo Formato de registro (Folio) para su llenado y solicita la
atencion.
Servidor publico el Departamento de | Recibe formato de registro, lo da de alta en la base de datos y
4 Vinculacion Empresarial y Promocién | lo turna a un Servidor Publico habilitado para leer sus
al Empleo. opciones.
5 Solicitante de empleo Espera el turno para su atencion.
. . Recibe al SE, le pide su folio:
5 \?i(ra];:\:?a%g:gﬁzgsgﬁg?;tiﬁoemn;%%i a) S! es de primera vez; se captura toda su informacion.
al Empleo b) Si es de seggnda vez; se buscan sus datos con el
) numero de folio.
Lee sus opciones y se verifica que sus opciones sean de
. L acuerdo con su perfil:
7 \?i?]z;(lja(z:rig:tlgfwggsgzgﬁyng:ﬁ:?c%i a) Si es asi; se procedg a mostrarle el perfil de las
al Empleo v:_acantes de sus 4 opciones de apugrdo con su perfil.
' b) Sino cumple con ninguno; se le invita que venga otro
dia.
8 Solicitante de empleo Escoge, como maximo, 2 opciones vacantes de empleo que
i sean de su interés.
Llama a la empresa para verificar si estdn vigentes las
: _— vacantes de empleo:
9 \?iiz:vtilda(::rig:gﬁ?}re;sgﬁgla;t?’rp:mng%%i a) SI se Ie' poncreta una citz.a y se elabora las cartas de
al Empleo vinculacién y las pasa al titular para su firma. N
' b) No, se cancela la vacante y se le invita al solicitante
de empleo que elija otra opcion.
10 Solicitante de empleo Se le entrega la carta de vinculacion, la iQentiﬂcgcio’n y firma
) de aceptacion del servicio en la carta de vinculacion.
1 \?iiz:?acgg:Eﬁgggﬁg?&?ﬁ;&gﬁ Elabora un reporte dg solicitantes de empleo ylfantrega al
al Empleo. titular. Archiva las copias de las cartas de vinculacion.
Titular el Departamento de
12 | Vinculacion Empresarial y Promocién | Recibe el reporte de solicitantes de empleo
al Empleo.
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Diagrama de Flujo.

Solicitante de Empleo

Solicita el servicio
municipal de empleo
(SME) al Departamento
de Vinculacion
Empresarial y Promocion
al Empleo.

L

Servidor publico el
Departamento de
Vinculacion Empresarial y
Promocion al Empleo

y ()

Le pide una
identificacién y le invita a
revisar los listados de
vacantes para que
escoja maximo 4
opciones donde cubra su
perfil satisfactoriamente.

O

Encuentra sus opciones
segun su perfil y se le
entrega un Formato de
registro (Folio) para su

llenado y solicita la
atencién.

y O

Recibe formato de
registro, lo da de alta en
la base de datos y lo
turna a un servidor
publico habilitado para
leer sus opciones.

]

ON:

Espera el turno para su
atencion

Servidora publica
habilitada para realizar el
seguimiento de vigencia

de vacantes

'I'Ialnépantia

nuashia cludads
2019 - 2021

Titular el Departamento de
Vinculacién Empresarial y
Promocién al Empleo
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Servidor publico el Servidora publica
Departamento de habilitada para realizar el
Vinculacién Empresarialy  seguimiento de vigencia
Promacién al Empleo de vacantes

O,

Recibe al SE, le pide su
folio: a) Si es de 1ra vez;
se captura toda su
informacion. b) Si es de
2da vez; se buscan sus
datos con el numero de
folio. =

* 7

Lee sus opciones y se
verifica que sus opciones
sean de acuerdo con su
perfil:

Titular el Departamento de
Vinculaciéon Empresarial y
Promocion al Empleo

Solicitante de Empleo

De
acuerdo
con su

173
l\‘lvo @ \)\

b) Si no cumple con
ninguno; se le invita que
venga otro dia.

; O |
a) Si es asi; se procede a
mostrarle el perfil de las
vacantes de sus 4
opciones de acuerdo con

su perfil.

@ ‘ ] "\

Escoge, como méaximo, 2
opciones vacantes de
empleo que sean de su
interés.

Si —

¥
v
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Servidor publico el Servidora publica
Departamento de habilitada para realizar el
Vinculacion Empresarial y = seguimiento de vigencia
Promacion al Empleo de vacantes

BNe

Llama a la empresa para
verificar si estan vigentes
las vacantes de empleo:

Titular el Departamento de
Vinculacion Empresarial y
Promocién al Empleo

Solicitante de Empleo

v

De
acuerdo
con su

| —— Si v @

No @ a) Si, se le concreta una

v cita y se elabora las

cartas de vinculacion y
las pasa al titular para su

b) No, se cancela la firma.
vacante y se le invita al

solicitante de empleo
que elija otra opcion.

Se le entrega la carta de
vinculacioén, la
identificacion y firma de
aceptacion del servicio
en la carta de

vinculacién.
l @
v

Elabora un reporte de
solicitantes de empleo y
entrega al titular. Archiva
las copias de las cartas

de vinculacién.

) ‘

N1

Recibe el reporte de
solicitantes de empleo
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Servidor publico el
Departamento de
Vinculacién Empresarial y
Promocién al Empleo

Solicitante de Empleo

Servidora publica
habilitada para realizar el
seguimiento de vigencia

de vacantes

—
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Titular el Departamento de
Vinculacion Empresarial y
Promocién al Empleo

Fin

Xl. Medicion.

Nombre del indicador Descripcion

Mide el aumento o
disminucién
porcentual en la
atencion de
solicitantes de empleo

Atencion de solicitantes
de empleo

Férmula Periodicidad

[(No. de solicitantes
atendidos en el periodo

programados / no de
solicitantes atendidos

Mensual

realizados x 100

XIl. Formatos e Instructivos

DIRECCION DE PROMOCION ECONOMICA

COORDINACION DE PROMOCION ECONOMICA
DEPTO. DE YINCULACION EMPRESARIAL Y PROMOCION AL EMPLEO

Tialnepantla
019 79 175

REGISTRO: K

APELLIDO PATERNO: | APELLIDO MATERNO:

TELEFONO: EDAD:

PUESTO SOLICITADO:

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES:

CORREO ELECTRONICO:

DIRECCION:  CALLE:

MUNICIPIO O DELEGACION:

NOMBRE (S): )
ESCOLARIDAD:
EXPERIENCIA EDO.CIVIL \
f
|
| f
coL.
QO
CODIGO POSTAL k"

SUELDO MENSUAL PRETENDIDO:

MANEJA ALGUN IDIOMA

DESEA QUE SUS DATOS SEAN PROMOVIDOS CON

EMPRESAS PARA UNA POSIBLE VACANTE: SI{TNO ()

JCUAL? %

FECHA:

VIGENCIA: ENERO A DICIEMBRE 2019
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Instructivo:

Informacioén requerida
registro:

2019 2021

Instruccion
Namero asignado por el Departamento de Vinculacién Empresarial.

CURP

Cedula unica De Registro De Poblacion.

apellido, paterno, materno

Escribir su nombre completo.

y nombres
teléfono Numero telefénico de contacto.
edad La edad con la que se cuenta.
escolaridad Nivel de estudios.
puesto solicitado Puesto que pretende ocupar.
experiencia Afios de experiencia laboral.
estado civil Condicién de una persona segun el registro civil.
conﬁ:mliggtjoeg Actividad que realiza de manera correcta o que se le facilita.
correo electrénico Correo electrénico.
direccién Domicilio.
municipio Entidad Federativa.

codigo postal

Cadigo postal de su domicilio.

sueldo mensual

Salario que pretende obtener.

pretendido
maneja alguin idioma Que idioma maneja en el caso de manejarlo.
fecha Vigencia de enero a diciembre 2019.

)
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CARTA DE PRESENTACION
EN RESPUESTA A LA VACANTE QUE SU EMPRESA NOS SOLICITO, LE AGRADECEREMOS SE SIRVA ENTREVISTAR AL CANDIDATO(A)
PORTADOR DE LA PRESENTE.

FECHA:
N’, FOLIO:

EMPRESA:
DOMICILIO:
ATENCION:
HORARIO DE ENTREVISTA Y/O TEL:
NOMBRE DEL CANDIDATO(A):
PARA CUBRIR EL PUESTO DE:

APROVECHAMOS LA OCASION PARA ENVIARLE UN CORDIAL SALUDC

ATENTAMENTE

MTRO. CHRISTIAN HERNANDEZ BELTRAN
Jefe dz Depto. de Vinculacion Empresarial y Promocién 2l Empleo

ESTOY DE ACUERDO CON EL PUESTO QUE RECIBO Y 5| QUIERO QUE PROMUEVAN MIS DATOS CON LAS EMPRESAS PARA UNA
POSIBLE VACANTE; ADEMAS RECIBO LA CARTA DE PRESENTACION: (firma)

NOTA: Si el candidato(a) es contratadofa), favor de informar 3l 6284 3330 y 6284 3331 0 a promocion.emplso@tialnepantia.gob.mx y
romocignalempleo@gmail.com

" 3%
Instructivo:
Informacién requerida Instruccion k I
Fecha. Fecha del llenado de la carta.
No De Folio. Numero asignado por el departamento.

Empresa. Nombre de la empresa a la que acudira a la cita. %\
Domicilio. Ubicacién de la empresa en la que acudird a la cita. \
Horario de Entrevista. Hora en la que se realizara la entrevista. ®
Teléfono. Teléfono de la empresa.

Nombre del Candidato. Nombre completo del solicitante.

Para Cubrir el Puesto. Puesto que solicitara.

Firma. Firma del candidato a solicitar el puesto.
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XIIIL. Validacion del Procedimiento

Apoyo Reviso Aprobé
C. Tomas Alejandro Pérez Lic. Liliana Barrera Hernandez C. Misael Gémez Granillo
driguez

2\

e el Departamento y
Vinculacién al Empleo

REALIZACION DE RECORRIDOS TURISTICOS.
1. Objetivo.

Incrementar la oferta turistica, mediante la realizacion de Recorridos Turisticos que propicien la afluencia de
visitantes, a fin de potenciar el turismo como fuente econémica del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México.

. Alcance.

o Aplica al Departamento de Turismo Econémico, asi como a todas las personas fisicas o morales que soliciten el
178 servicio en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lll. Referencias.
Federal. o

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo I, articulos 25 y 26; Titulo
Quinto, articulo 115 fracciones V incisos a 'y ¢ y VI; y Titulo Séptimo, articulo 134. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal.

o~

Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.
» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Titulo
Segundo, Capitulo IV, articulos 58 y 59 fraccién IV. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de (—\D
C\j

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octavo, articulo 139. Periddico Oficialk/

México, 5 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 1, 2 fraccién I, Il y VIl y 3. Periddico Oficial Gaceta
de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo 2017, y sus reformas y adiciones.

Municipal.

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo I,
Capitulo VI, Seccién llI, Subseccion IV, articulo 203 fraccion |. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y
sus reformas y adiciones.

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, Capitulo Segundo, articulo 31.
Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2021.
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IV. Responsabilidades.

El Departamento de Turismo Econdmico es el responsable de promocionar todos los atractivos turisticos del
Municipio, asi como la oferta comercial de entretenimiento para el desarrollo econdmico del Municipio.

Jefe de Departamento de Turismo Econémico:

> Debera planear, gestionar, coordinar y promover los atractivos turisticos del Municipio con el propésito de
potenciar, posicionar y fomentar la actividad turistica como una accién que contribuya al crecimiento
econdmico del Municipio.

Personal Administrativo el Departamento de Turismo Econémico:

> Debera recibir, registrar, turnar, agendar, acordar y programar con el solicitante, el sitio turistico de interés,
fecha, hora y nimero de participantes que irdn a los Recorridos Turisticos.
V. Definiciones.

> Actividad turistica: Comprende todos los actos que realizan las personas para que se realicen hechos
de caracter Turistico-Recreacional. Es la suma de todas las acciones de las empresas que invierten
valiosos recursos para producir bienes y servicios en beneficio de las comunidades anfitrionas.

> Atractivos turisticos: Valores propios existentes, en un sitio, bienes naturales, culturales y/o
acondicionados especificamente para su adquisicion y/o usufructo recreacional directo, que motiven la
concurrencia de las personas interesadas.

> DPE: Direccion de Promocién Econémica.

> Evento publico: La representacion, funcién, acto, evento o exhibicion artistica, musical, deportiva,

cinematografica, teatral o cultural, organizada por una persona fisica o juridica colectiva del sector privado,

que se realice al aire libre, en locales cerrados o instalaciones desmontables, en cualquier tiempo,

convocando al publico con fines culturales o de esparcimiento, en forma gratuita o mediante el pago de una

contraprestacion en dinero o especie; cuando el nimero de asistentes sea superior al de mil personas.

Infraestructura turistica: Comprende las obras basicas, generalmente de accién Estatal., en materia

de accesos, comunicaciones, abastecimientos de agua, eliminacién de desechos, puertos, aeropuertos,

etc.

> Oferta turistica: Comprende el conjunto de bienes y servicios capaces de facilitar la comercializacion del
producto turistico con el fin de satisfacer la demanda de los visitantes en su condicién de turista.

> Patrimonio turistico: Es el conjunto potencial conocido o desconocido de los bienes materiales e
inmateriales a disposicion del hombre y que pueden utilizarse mediante un proceso de transformacioén para
satisfacer sus necesidades turisticas. También se define el patrimonio como el conjunto integrado por los
atractivos turisticos, planta turistica, infraestructura y la superestructura.

> Promocién turistica: Implica la difusién de las bondades de la oferta turistica hacia los “clientes”
potenciales; es decir, dar a conocer el producto turistico. Esto incluye tanto los atractives, como las
actividades turisticas, infraestructura y todo tipo de servicios que dentro del territorio comunal pueden ser
de interés para una visita.

» Recorrido Turistico: Implica trasladar a un destino predeterminado a los visitantes (turistas), para que
conozcan los atractivos y el patrimonio turistico del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Y

VI. Insumos.

Escrito de Solicitud para un Recorrido Turistico, signado por una persona fisica o representante legal,
dirigido al Titular el Departamento de Turismo Econémico.

v

VIl. Resultados.

> Conocer los atractivos turisticos del Municipio de Tlalnepantla de Baz.
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VIIIl. Politicas.
> El Jefe de Departamento de Turismo Econdmico debe verificar que la solicitud de la persona fisica o moral
sea atendida en un término no mayor a los 15 dias habiles, para poder agendarla adecuadamente y con
ello brindar el servicio solicitado por el peticionario.
» El Titular el Departamento de Turismo Econoémico generara y resguardara la informacién privada de los
solicitantes, y debera designar a una persona para que integre un expediente con esta informacion.
> El Titular el Departamento de Turismo Econdmico debera designar a una persona de su area para que sea
la responsable de generar los expedientes que contengan las solicitudes de la ciudadania, asi como de
elaborar el Oficio de respuesta al ciudadano, previa revision y validacion del Jefe de Departamento.
IX. Descripcion de Actividades.
No. Puesto /Unidad Administrativa Actividad
Solicitante. Se genera la peticion para realizar un Recorrido Turistico por
1 parte de una persona fisica y/o moral.
Personal Administrativo el Recibe la peticion para programar un recorrido turistico por parte
2 | Departamento de Turismo Econémico. | de un solicitante.
Personal Administrativo el Se verifica la disponibilidad de la fecha solicitada para poder
3 Departamento de Turismo Econémico. | agendar el recorrido turistico.
Personal Administrativo el En funcién de la disponibilidad, surge la disyuntiva de si es
Departamento de Turismo Econémico. | posible o no efectuar el recorrido turistico en la fecha solicitada,
por lo que:
4 “SI”: De no existir inconveniente, se le notificara al solicitante
que su peticion es favorable.
“NO”: En caso de que la fecha requerida no estuviese
disponible, se le notificara al solicitante. (Actividad 3)
Personal Administrativo el Se le da al solicitante la opcion de reagendar y programar el
5 Departamento de Turismo Econémico. | recorrido en alguna fecha disponible.
5 Personal Administrativo el Se procede a registrar y agendar el recorrido turistico.
Departamento de Turismo Econémico.
Personal Administrativo el Se aclara al solicitante las reglas de operacion, asi como las
7 Departamento de Turismo Econémico. | especificaciones de los recorridos turisticos.
Personal Administrativo el Posteriormente, se acuerda con el solicitante el lugar de
8 Departamento de Turismo Econémico. | encuentro con el grupo, asi como la hora y el nimero de \\
usuarios. Q\l
9 Personal Ad_lr_’r'lir.\is’tratlizvo el Seguidamente, le proporcionara al solicitante el formato de |
Departamento de Turismo Econdmico. peticion de recorridos.
10 Solicitante. Procedera a requisitar debidamente el formato de solicitud de
recorridos (de acuerdo con el instructivo).
Personal Administrativo el Recibira y certificara el formato de peticién, para poder sellar de
11 Departamento de Turismo Econémico. | recepcion, y subscribir fecha y hora en el acuse correspondiente.
Personal Administrativo el Se notificaréd al jefe de departamento sobre la peticién del o
12 | Departamento de Turismo Econémico. | recorrido.
Jefe de Departamento de Turismo El Jefe el Departamento validara y autorizara dicha peticion; |\_
13 Econdmico. considerando si es oportuna:
“SI”: Se efectuara el recorrido y se turnara al técnico ||
administrativo para finalizar el tramite.
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Actividad

“NO”: Se solicitara vuelva a programar el recorrido turistico.
(Actividad 3)
Jefe de Departamento de Turismo Turnara al personal administrativo para la solucién de la peticion
14 Econdmico. y atender al usuario. (Actividad 3)
15 Jefe de Departamento de Turismo Determina autorizar y efectuar el recorrido turistico.
Econdmico.
Jefe de Departamento de Turismo Turnara al personal administrativo para dar continuidad al
16 Econémico. tramite.
Personal Administrativo el Una vez concluido el tramite de peticién, se procedera a archivar
17 | Departamento de Turismo Econémico. | en el expediente.
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Diagrama de Flujo.

Solicitante Personal Administrativo del Jefe de Departamento de Turismo
Departamento de Turismo Econémico

Econémico

—

(\' Inicio )

Se genera la peticién para
realizar un recorrido
turistico.

[

—

¥ (2)

Recibe la peticion para

programar un recorrido
turistico.

©,
Se verifica la disponibilidad

de la fecha solicitada para
poderagendar.

(+)

En funcién de la
disponibilidad, surge la
disyuntiva:

J

X

/ \

7 ¢8e T
puede
agendar’?//

Mg

o] | \
(5) ““

Se le da al usuario la opcién
de reprogramar el recorrido )
en alguna fecha disponible.

() .
Se procede a registrar y

agendar el recorrido
turistico.
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Solicitante Personal Administrativo del

Departamento de Turismo
Econémico

Jefe de Departamento de Turismo
Econdmico

Se aclaran las reglas de
operacion, especificaciones
y se acuerda la cita para el

recorrido.

(s)
Se proporcionara al usuario

el formato de peticiéon de
recorridos.

]
v
Requisitara el formato de

solicitud de recorridos (de
acuerdo a su instructivo).

(9)

I TN
— % (

Recibira y certificara el
formato de peticién.

183
,// \7\‘\
" ¢Cumple ™

los >
requisitos? }
//

m SI:]
TN

(1)

4 )

~.
~

Devuelve el formulario para
su correccion e instruye
para que se elabore
apropiadamente.

Se informaré al jefe de
departamento sobre la
peticion del recorrido.
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Jefe de Departamento de Turismo
Econémico

Se encargara de validar y
autorizar dicha peticién de
recorrido.
\
S .
\\\‘
Es S
oportunc?
™~ ~
(] ©
14 ,\
Turnara al personal
administrativo para brindar
una solucién a la peticién.
TN
w‘: 15 )
Se determinara autorizar y
realizar el recorrido.
N
{16 )
V 3 ~
Turnaré al personal
administrativo para dar
continuidad al tramite.
N |
() J
Se da por concluido el
tramite y se procede a
archivar en el expediente.
_ N
( Fin )
e,
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Xl. Medicién.

Nombre del
indicador

Descripcion Formula Periodicidad
Mide el porcentaje de
eventos recorridos
turisticos realizados en
comparacion de los

programados.

Realizaciéon de
Recorridos
Turisticos.

No. de recorridos realizados
Mensual

]XlOO

No.de recorridos programados

XIl. Formatos e Instructivos.

Formato de Solicitud de Recorridos.

ESCRITOR ANTONIO DELGADO RUIZ

JEFE DE DEPARTAMENTO DE TURISMO ECONOMICO

PRESENTE
C. (1) persona que fungird como responsable

del grupo, con domicilio para oir y recibir notificaciones el ubicado en
(2), ademas,
para los mismos efectos los numeros telefénicos locales (3) ylo
(4), nameros teleféonicos de  celular (5) vylo
(6) y correo electrénico (7), en este acto manifiesto lo

siguiente:

Por medio de la presente, con el objetivo de conocer los atractivos turisticos de nuestro Municipio, 185
vengo a solicitar a usted de su apoyo para realizar un Recorrido Turistico en el Tranvia del Municipio, a
las (8) horas, del dia (9) del mes de (10), del afio en curso, y poder llevar
a un grupo de personas a mi cargo que estaria integrado por (11) adultos y/o (12)
ninos, provenientes de (13), mismos que desean
conocer (14), por lo cual esperemos se tenga por

autorizada mi peticién.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Nombre y firma (15)

Informacion requerida Instruccion

1 Nombre del Escribir el nombre completo de la persona que fungira como representante del
Representante. grupo que realizara el recorrido turistico.

2 Domicilio para oir | Escribir la direccién completa del domicilio, dentro del Municipio de Tlalnepantla
y recibir de Baz, Estado de México, donde se autoriza para que se envien notificaciones
Notificaciones. referentes al tramite. +

3  Numero de
Teléfono local Escribir un numero de teléfono que se autorice para recibir notificacione
para oir y recibir referentes al tramite.
notificaciones.

4 Segundo NUumero
de Teléfono local | Escribir un segundo nimero de teléfono que se autorice para recibir notificaciones b
para oir y recibir referentes al tramite.
notificaciones.

2 %Zfi?od; o Escribir nUmer9 qe telefono de Celular, que se autorice para recibir llamadas
Celular. referentes al tramite.
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g ?:%‘;Tg%:;?:m Escribir un segundo m’m}erp de teléfono de Celular, que se autorice para recibir
Celular. llamadas referentes al tramite.
7 Correo Escribir un correo electrénico, en donde se autoriza que se hagan notificaciones
Electrénico. referentes al trémite.
8 H Escribir una hora tentativa dentro de las 10:00 y las 14:00 horas, en que se
ora. . . T
realizara el Recorrido Turistico.
9 Fecha. Escrjbir fecha tentativa, _de un dia de IIa semana, (excepto lunes, sabados y
domingos, en que se realizara el Recorrido Turistico
10 Mes. Escribir el mes del afio en que se realizaré el Recorrido Turistico.
1 xgmt?) rs de Escribir el numero de adultos que desean realizar el Recorrido Turistico.
12 Numero de Nifios. Escribir el numero de nifios que harian el Recorrido Turistico. En caso de que no
vaya ninguno, poner cero (0).
13 gn?g:g;z‘de 8 Esc.ribir_ el nombre dfe la empresa, escuela, as_ociagién civil, grupo social, unidad
Escuela o hab!tacnqqal, o colonia o cualquier otra denominacion que deseen usar para para
b ser identificados.
Asociacion.
14 Atractivo Escribir el non:ub_re del sitio turisticp' que de?-sean conocer; espgcificar sies iglesia,
Turistico. zona a'rqueolqgllca o parque el sitio elegido que desean visitar para realizar el
Recorrido Turistico.
15 Nombre y firma. Esqripir el ngmbre completo del representante del grupo que desea el Recorrido
Turistico, asi como rubricar su firma.

XIlIl. Validaciéon del Procedimiento.

C. Héctor Gustavo Lépez Aldana

Titular de la Departamento de
Turismo Econémico
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EMISION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO DE GIROS REGULADOS

Objetivo.

Mantener la emisién de la licencia de funcionamiento para giros regulados de establecimientos industriales,
comerciales y de prestacion de servicios que pretendan ejercer una actividad economica, verificando el
cumplimiento de la normatividad aplicable para la apertura, a efecto de contribuir al desarrollo sustentable en el
Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Alcance.

Aplica al titular de la Coordinacién del Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), el personal
administrativo que labora en el Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), mismos que
intervienen en el proceso de la Emisién de Licencias de Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGRY); el
representante de la Direccién de Transformacion Urbana, el representante de la Direccion de Sustentabilidad
Ambiental y Movilidad, el representante de la Coordinacion Municipal de Proteccién Civil, el representante dela
Tesoreria Municipal, la Coordinacién de Verificacion Comercial, la Subsecretaria de gobierno; asi como el
peticionario que pretenda ejercer una actividad industrial, comercial o de prestacion de servicios dentro del
territorio del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Referencias.
Estatal.es

> Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México. Titulo 1, Capitulo Il, articulo 5
fracciones |, Ill, V, VI; y Capitulolll, Seccién I, articulos 12 y 20. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 18 de diciembre de 2014, y sus reformas y adiciones.

Y

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. Titulo Primero, Capitulo Unico,
articulo 2 fraccion IV. Periodico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 17 de septiembre de
2018, y sus reformas y adiciones.

> Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo, Capitulo Tercero, articulo 47
fraccion XVIII. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 19989, y sus
reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo VI, articulos 179 fracciones VII, VIII, XVIIl y 180 fraccién IV; y Seccion 1V, articulo 205, Gaceta
Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento Municipal de Funcionamiento y Fomento de la Actividad Econémica de Tlalnepantla de Baz.
Titulo Primero, articulos 4, 5, 6, 7, 8, 9 y 11; Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulos 12, 15 y 16;
Capitulo Segundo, articulos 17 y 18; Capitulo Tercero, articulo 20; Titulo Tercero, Capitulo Primero,
articulos 22, 23, 25 y 26; Capitulo Segundo, articulos 27, 28, 29, 30 y 33; Titulo Cuarto, articulo 53. Gaceta
Municipal, 12 de enero de 2018, y sus reformas y adiciones.

Responsabilidades.

El Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz, es la instancia responsable de coordinar e
interrelacionar las acciones entre las dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal, que
intervienen en la emision de factibilidades, dictamenes, autorizaciones y licencias de funcionamiento para la
operacién de establecimientos industriales, comerciales y de prestacion de servicios; constituye una via rapida
para el inicio de actividades ofreciendo una atencién integral en un solo lugar, con la informacion y gestion de los
tramites empresariales que se realizan ante las diferentes dependencias del Municipio.

La Coordinacién del Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz, debera:
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> Emitir y autorizar las licencias de funcionamiento para establecimientos comerciales industriales y de
prestacién de servicios de giros regulados, habiendo aplicado las disposiciones juridicas, asi como
coordinar la gestiéon de los tramites entre las unidades administrativas involucradas y el personal
administrativo que labora en el Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET).

El personal administrativo que labora en el Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET),
debera:

» Asesorar a los peticionarios en los tramites necesarios para la apertura de nuevos establecimientos
comerciales, industriales y de prestacion de servicios, especificamente respecto a los requisitos contenidos
en el Formato Unico de Gestion Empresarial (FUGE), hacerle entrega de este o bien indicarles la liga
electrénica para que puedan descargarlo en http://www.tlalnepantla.gob.mx/pages/atencion_empresariall.

> Integrar expedientes y validar que cumplan con la normativa aplicable.

> Elaborar las licencias de funcionamiento de establecimientos comerciales industriales y de prestacién de
servicios de giros regulados.

> Entregar las licencias de funcionamiento, una vez autorizadas por la Coordinacion del Centro de Atencién
Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), habiendo aplicado las disposiciones juridicas, y habiendo
coordinado la gestion de los tramites entre las unidades administrativas involucradas.

El representante de la Direccién de Transformacién Urbana, debera:

> Asesorar a los peticionarios en la obtencion digital de la Cédula Informativa de Zonificacién, asi como
elaborar las Cédulas que no se puedan obtener en linea.

> Dar de alta la Cédula Informativa de Zonificacion (CIZ) en el Sistema de Gestién de Licencias de
Funcionamiento (SGLF) para asignar el nimero del Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE).

El representante de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil debera:

> Asesorar a los peticionarios en los tramites necesarios para aquellos giros que requieran el dictamen
provisional de Proteccién Civil previo a la obtencion de licencia de funcionamiento y el dictamen anual de
& Proteccién Civil.
188 > Entregar copia del dictamen de Proteccién Civil, al personal administrativo del Centro de Atencién
Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), para anexar al respectivo expediente del peticionario.

El representante de la Direccion de Sustentabilidad Ambiental y Movilidad debera:

» Asesorar a los peticionarios en los tramites necesarios para aquellos giros que requieran el Oficio de
evaluacion en materia ambiental, previo a la obtencién de licencia de funcionamiento.

» Entregar copia simple del Oficio de evaluacién en materia ambiental, al personal administrativo del Centro
de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), para anexar al respectivo expediente del
peticionario.

El representante de la Tesoreria Municipal debera:

X

> Asesorar a los peticionarios en los tramites necesarios para aquellos giros que requieran emitir algun pago
de derecho por la naturaleza de su actividad.

> Realizar el registro municipal de la licencia de funcionamiento emitida al peticionario en el Sistema de

Administracién Tributaria Municipal (SIATMU).

La Coordinacién de Verificacion Comercial, debera:

> Realizar visitas de inspeccién con el fin de vigilar que los establecimientos comerciales, industriales o
prestacion de servicios, hayan cumplido con las disposiciones reglamentarias para la emision a la licencia
de funcionamiento.

> Entregar acta de inspeccidn, al personal administrativo del Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla
de Baz (CAET) para anexar al respectivo expediente del peticionario.
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La Subsecretaria de gobierno, debera:

v
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Realizar el Dictamen Sociopoalitico, con el fin de vigilar que los establecimientos comerciales, industriales o
prestacion de servicios, cumplan con las disposiciones sociopoliticas reglamentarias para la emisién de la
licencia de funcionamiento.

Entregar el dictamen Sociopolitico, al personal administrativo del Centro de Atencion Empresarial de
Tlalnepantla de Baz (CAET), para anexar al respectivo expediente del peticionario.

Definiciones

CAET: Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz, que funciona como ventanilla unica para
la gestion de la actividad econémica.

FUGE: Formato Unico de Gestién Empresarial, que sirve para presentar la solicitud de licencia de
funcionamiento, en el cual se integra la informacién general del peticionario y del establecimiento.

GIRO REGULADO: Es la actividad o actividades econdmicas que se desarrollan en un establecimiento y
que por sus caracteristicas requieren de autorizaciones previas a la licencia de funcionamiento.
PETICIONARIO/P: Es la persona fisica o moral que realiza la solicitud a la Autoridad Municipal para la
expedicién o modificacién de una licencia de funcionamiento.

SIATMU: Sistema de Administracion Tributaria Municipal, sistema informatico de la Tesoreria Municipal
para el registro de la emisién de licencias de funcionamiento y recaudacion.

SARE: Sistema de Apertura Rapida de Empresa, es un programa de simplificacion, reingenieria y
modernizacién administrativa de los tramites municipales para el inicio de operaciones de una empresa,
comercio o establecimiento de prestacion de servicios.

SGLF: Sistema de Gestion de Licencias de Funcionamiento, sistema informatico del Centro de Atencion
Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET) para el registro de solicitudes de licencias de
funcionamiento y asignacién del nimero del Sistema de Apertura Réapida de Empresa (SARE), para la
emisién de licencias de funcionamiento.

CIZ: Cédula Informativa de Zonificacién, es el documento expedido por la Direccion de Transformacion
Urbana, en la cual se describe el uso que se le puede dar al suelo de un predio determinado, de
conformidad a lo dispuesto por el Plan de Desarrollo Urbano de Tlalnepantla de Baz y por el Plan Parcial
de Desarrollo Urbano del Centro Urbano Regional de Tlalnepantla de Baz.

DUF: Dictamen Unico de Factibilidad, es el documento que emite la Comision Estatal. de Factibilidad,
cuando asi se requiera para la apertura y funcionamiento de una unidad econémica.

PA: Personal Administrativo del Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz.

TM: Representante de la Tesoreria Municipal.

TU: Representante de la Direccion de Transformacion Urbana.

PC: Representante de la Coordinacion Municipal de Proteccién Civil;

SA: Representante de la Direccion de Sustentabilidad Ambiental y Movilidad.

VC: Coordinacion de Verificacion Comercial.

SG: Subsecretaria de Gobierno.

EXP. /exp.: Expediente.

ELFGR: Emision de Licencia de Funcionamiento de Giro Regulado.

DPPC: Dictamen provisional de Proteccion Civil.

OEMA: Oficio de evaluacion en materia ambiental;

IVC: Inspeccion realizada por la Coordinacion de Verificacion Comercial.

DSP: Dictamen Sociopolitico realizado por la Subsecretaria de gobierno.

RM: Registro Municipal.
LF: Licencia de Funcionamiento.

Insumos.

Formato Unico de Gestién Empresarial (FUGE) debidamente requisitado y firmado por el peticionario, con

firmas autégrafas. i
Boleta predial y recibo de pago del afio vigente.

Cédula Informativa de Zonificacién a nombre del peticionario y recibo de pago.

Identificacion oficial vigente del peticionario. (segln sea el caso)

Acta Constitutiva, Poder Notarial e identificacién oficial de apoderado legal (segun sea el caso)
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Carta Poder original con firmas autdgrafas y copia legible de las identificaciones oficiales del otorgante,
aceptante y dos testigos. (segun sea el caso)

Oficio de evaluacion en materia ambiental, que se realiza posterior a la asignacion del nimero del Sistema
de Apertura Rapida de Empresas (SARE) y previo a la elaboracion de licencia de funcionamiento. (segun
sea el caso)

Dictamen Provisional o anual de Proteccion Civil, que se realiza posterior a la asignacién del numero del
Sistema de Apertura Répida de Empresas (SARE) y previo a la elaboracién de licencia de funcionamiento.
(segun sea el caso)

Antecedentes. (segun sea el caso)

Dictamen Unico de Factibilidad. (segtin sea el caso)

Dictamen Sociopolitico, que se realiza posterior a la asignacion del nimero del Sistema de Apertura Rapida
de Empresas (SARE) y previo a la elaboracion de licencia de funcionamiento. (segtin sea el caso)
Inspeccion (Acta de visita de verificacion comercial por apertura de establecimiento) que se realiza posterior
a la asignacion del numero del Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE) y previo a la elaboracion
de licencia de funcionamiento.

Resultados.
Licencia de Funcionamiento de Giros Regulados.
Politicas.

Se debera de cumplir con todos los requisitos que marca el Formato Unico de Gestidn Emepresarial (FUGE)
para la recepcion de solicitud para Emision de Licencias de Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR),
de lo contrario se negara el ingreso.

El horario de recepcién de documentos en el Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz
(CAET) es de lunes a viernes en dias habiles de 9:00 a 15:00 horas, de lo contrario la documentacién se
ingresara al siguiente dia habil.

El horario de entrega de licencias de funcionamiento de giros regulados en el Centro de Atencién
Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET) es de lunes a viernes en dias habiles de 09:00 a 15:00 horas.
Si, por la naturaleza de la actividad se requiere algin pago de impuesto ante la Tesoreria Municipal, como
por ejemplo en la venta y/o expedicion de alcoholes, estacionamiento publico, juegos de fichas, etc.), la
licencia de funcionamiento se entregard una vez habiendo realizado dicho derecho ante la Tesoreria
Municipal.

Las licencias de funcionamiento de giros regulados deberan ser emitidas en un tiempo maximo de 7 dias
habiles una vez asignado el nimero del Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE) y habiendo
dado cumplimiento a toda la normativa aplicable ante las 4reas involucradas.

En todos los casos debera de analizarse el uso de suelo, conforme al plan de desarrollo urbano vigente y
el uso permitido en la Cédula Informativa de Zonificacion (CIZ), para estar en la posibilidad validar la
emisién de una licencia de funcionamiento y/o tomar en consideracién los antecedentes anexos (segtin
sea el caso).

Los usos de suelo que presenten zona habitacional requeriran dictamen sociopolitico, Unicamente cuando
vendan bebidas alcohdlicas en envase cerrado o al copeo para consumo inmediato dentro del
establecimiento.

Descripcién de Actividades

Unidad administrativa / puesto Actividad

Peticionario

Baz (CAET) para realizar la peticién de Emisién de Licencias
de Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR), a fin de
llevar a cabo una actividad econémica industrial, comercial o
de prestacion de servicios en el territorio municipal, con el
Formato Unico de Gestién empresarial (FUGE) debidamente
requisitado y rubricado, acompariado de los documentos que

Acude al Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de -
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Actividad
marca el mismo, y lo complementario para las areas
administrativas que, por la naturaleza de su actividad requiera.

Personal Administrativo del Centro de
IAtencion Empresarial de Tlalnepantla
de Baz.

Recibe y valida que el expediente del peticionario cumpla con
los requisitos contenidos en el Formato Unico de Gestion
empresarial (FUGE) y la documentacién adjunta, para remitirlo
al representante de la Tesoreria Municipal.

¢ El peticionario cumple con todos los requisitos?

No: Devuelve el expediente para la Emision de Licencias de
Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR), y le indica al
Peticionario solvente lo necesario para integrar expediente
completo e iniciar proceso.

Si: Integra expediente para continuar con el proceso y lo remite
al representante de la Tesoreria Municipal.

Personal Administrativo del Centro de
Atencion Empresarial de Tlalnepantla
de Baz.

Devuelve el expediente para la Emision de Licencias de
Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR), y le indica al
Peticionario solvente lo necesario para integrar expediente
completo e iniciar proceso.

Peticionario.

Recibe expediente y solventa lo necesario para la Emision de
Licencias de Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR), y
reiniciar proceso.

Personal Administrativo del Centro de
Atencion Empresarial de Tlalnepantla
de Baz.

Integra expediente para continuar con el proceso y lo remite al
representante de la Tesoreria Municipal.

Representante de la  Tesoreria
Municipal.

Recibe el expediente para verificar los registros de licencias de
funcionamiento existentes en el predio, en el Sistema de
Administracién Tributaria Municipal (SIATMU).

¢ Existen registros de licencias de funcionamiento, que exceden
superficies del predio de acuerdo con el uso de suelo o
antecedentes? o ;EI predio cuenta con algin adeudo d
impuestos pendientes, ante la Tesoreria Municipal?

transfiere el expediente al representante de la Coordinacion
Municipal de Proteccién Civil para continuar con el proceso.

Si: Devuelve el expediente para la Emisién de Licencias de
Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR), e indica al
Peticionario, solvente lo necesario para integrar expediente
completo y continuar con el proceso, por ejemplo: dar de baja
licencias de funcionamiento excedentes o realizar pago de
impuestos pendientes ante la Tesoreria Municipal.

No: Rubrica Formato Unico de Gestion Empresarial (FUGE) y™

Representante de la  Tesoreria
Municipal.

Devuelve el expediente para la Emision de Licencias de
Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR), e indica al
Peticionario, solvente lo necesario para integrar expediente
completo y continuar con el proceso, por ejemplo: dar de baja
licencias de funcionamiento excedentes o realizar pago de
impuestos pendientes ante la Tesoreria Municipal.
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Actividad

Recibe expediente y solventa lo necesario para la Emisién de
Licencias de Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR), da
de bajas las licencias de funcionamiento excedentes o realizar el
pago de impuestos pendientes ante la Tesoreria Municipal.

Representante de la  Tesoreria
Municipal.

Rubrica Formato Unico de Gestién Empresarial (FUGE) vy
transfiere el expediente al representante de la Coordinacién
Municipal de Proteccion Civil para continuar con el proceso.

10.

Representante de la Coordinacién
Municipal de Proteccion Civil (Segun
isea el caso)

Recibe el expediente para Emisién de Licencias de
Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR), para continuar
con el proceso.

1.

Peticionario.

Entrega expediente con los respectivos requisitos y formato(s)
para obtener el Dictamen Provisional de Proteccion Civil al
representante de dicha area.

12.

Representante de la Coordinacion
Municipal de Proteccion Civil (Segun
sea el caso)

Recibe y valida el expediente con los respectivos requisitos y
formato(s) para obtener el Dictamen Provisional de Proteccién
Civil, verificando que cumpla con los datos técnicos y
normativos para realizar el tramite.

¢ El peticionario cumple con todos los requisitos para obtener
el Dictamen Provisional de Proteccién Civil?

No: Devuelve el expediente para la Emisiéon de Licencias de
Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR), e indica al
Peticionario solvente lo necesario para integrar expediente
completo para obtener el Dictamen Provisional de Proteccion
Civil y continuar con el proceso.

Si: Integra el expediente para obtener el Dictamen Provisional
de Proteccion Civil, y de acuerdo con sus procedimientos
internos y tiempo de respuesta, elabora el dictamen
correspondiente y entrega copia simple del mismo al personal
administrativo de Centro de Atencién Empresarial de
Tlalnepantla de Baz (CAET), para que sea integrado al
expediente de la Emisién de Licencias de Funcionamiento de
Giros Regulados (ELFGR). Debido a lo anterior, rubrica el
Formato Unico de Gestion empresarial (FUGE) y transfiere el
expediente para la Emision de Licencias de Funcionamiento de
Giros Regulados (ELFGR), al representante de la Direccion de
Sustentabilidad Ambiental y Movilidad, para continuar con el
proceso.

13.

Representante de la Coordinacion
Municipal de Proteccién Civil (Segun
lsea el caso)

Devuelve el expediente para la Emisién de Licencias de
Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR), e indica al
Peticionario solvente lo necesario para integrar expediente
completo para obtener el Dictamen Provisional de Proteccién
Civil y continuar con el proceso.

Peticionario.

Recibe expediente y solventa lo necesario para obtener el
Dictamen Provisional de Proteccion Civil y continuar con el
proceso.
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Integra el expediente para obtener el Dictamen Provisional de
Proteccion Civil, y de acuerdo con sus procedimientos internos
y tiempo de respuesta, elabora el dictamen correspondiente y
entrega copia simple del mismo al personal administrativo de
Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz
(CAET), para que sea integrado al expediente de la Emision de
Licencias de Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR).
Debido a lo anterior, rubrica el Formato Unico de Gestion
empresarial (FUGE) y transfiere el expediente para la Emision
de Licencias de Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR),
al representante de la Direccion de Sustentabilidad Ambiental
y Movilidad, para continuar con el proceso.

Personal Administrativo del Centro de
Atencion Empresarial de Tlalnepantla
de Baz.

Recibe capia simple del Dictamen Provisional de Proteccion
Civil y lo integra al expediente de la Emisioén de Licencias de
Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR).

17.

Representante de la Direccion de
Sustentabilidad Ambiental y Movilidad
(Segun sea el caso)

Recibe el expediente para Emisién de Licencias de
Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR), para continuar
con el proceso.

18.

Peticionario.

Entrega expediente con los respectivos requisitos y formato(s)
para obtener el Oficio de evaluacion en materia ambiental, al
representante de dicha area.

Representante de la Direccion de
Sustentabilidad Ambiental y Movilidad
(Segun sea el caso)

Recibe y valida expediente con los respectivos requisitos y
formato(s) para obtener el Oficio de evaluacién en materia
ambiental, verificando que cumpla con los datos técnicos y
normativos para realizar tramite.

¢ El peticionario cumple con todos los requisitos para obtener
el Oficio de evaluacion en materia ambiental?

No: Devuelve el expediente para la Emision de Licencias de
Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR), e indica al
Peticionario solvente lo necesario para integrar expediente
completo para obtener el Oficio de evaluacion en materia
ambiental y continuar con el proceso.

Si: Integra el expediente para obtener el Oficio de evaluacion
en materia ambiental, y de acuerdo con sus procedimientos
internos y tiempo de respuesta, elabora el oficio
correspondiente y entrega copia simple del mismo al personal
administrativo de Centro de Atencion Empresarial de
Tlalnepantla de Baz (CAET), para que sea integrado al
expediente de la Emision de Licencias de Funcionamiento de
Giros Regulados (ELFGR). Debido a lo anterior, rubrica el
Formato Unico de Gestién empresarial (FUGE) y transfiere el
expediente para la Emisién de Licencias de Funcionamiento de
Giros Regulados (ELFGR), al representante al personal
administrativo del Centro de Atencion Empresarial de
Tlalnepantla de Baz para continuar con el proceso.

20.

Representante de la Direccion de
ISustentabilidad Ambiental y Movilidad

(Segun sea el caso)

Devuelve el expediente para la Emision de Licencias de
Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR), e indica al

Peticionario solvente lo necesario para integrar expedient/e'
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completo para obtener el Oficio de evaluacion en materia
ambiental y continuar con el proceso.

21.

Peticionario.

Recibe expediente y solventa lo necesario para obtener el
Oficio de evaluacién en materia ambiental y continuar con el
proceso.

22.

Representante de la Direccion de
Sustentabilidad Ambiental y Movilidad
(Segun sea el caso)

Integra el expediente para obtener el Oficio de evaluacion en
materia ambiental, y de acuerdo con sus procedimientos
internos y tiempo de respuesta, elabora el dictamen
correspondiente y entrega copia simple del mismo al personal
administrativo de Centro de Atencion Empresarial de
Tlalnepantla de Baz (CAET), para que sea integrado al
expediente de la Emisién de Licencias de Funcionamiento de
Giros Regulados (ELFGR). Debido a lo anterior, rubrica el
Formato Unico de Gestion empresarial (FUGE) y transfiere el
expediente para la Emision de Licencias de Funcionamiento de
Giros Regulados (ELFGR), al representante al personal
administrativo del Centro de Atencién Empresarial de
Tlalnepantla de Baz para continuar con el proceso.

23.

Personal Administrativo del Centro de
Atencion Empresarial de Tlalnepantla
de Baz.

Recibe copia simple del Dictamen Provisional de Proteccidn
Civil y lo integra al expediente de la Emision de Licencias de
Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR).

24.

Personal Administrativo del Centro de
Atencion Empresarial de Tlalnepantla
de Baz.

Recibe el expediente cumpliendo con los requisitos del
Formato Unico de Gestion Empresarial (FUGE) y habiendo
recibido las rubricas de los representantes de la Tesoreria
Municipal, la Coordinaciéon Municipal de Proteccién Civil y/o la
Direccién de Sustentabilidad Ambiental y Movilidad (segtin sea
el caso), solicita al representante de la Direccion de
Transformacién Urbana de alta a la Cédula Informativa de
Zonificacién (CIZ) en el Sistema de Gestion de Licencias de
Funcionamiento (SGLF).

25.

Representante de la Direccién de
Transformacion Urbana.

Recibe expediente para la Emision de Licencias de
Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR), asigna un
numero consecutivo a la Cédula Informativa de Zonificacion
(CIZ) y la da de alta en el Sistema de Gestion de Licencias de
Funcionamiento (SGLF), y lo devuelve al personal
administrativo de Centro de Atencion Empresarial de
Tlalnepantla de Baz (CAET), para continuar con el proceso.

26.

Personal Administrativo del Centro de
Atencion Empresarial de Tlalnepantia
de Baz.

Recibe expediente, asigna el nimero del Sistema de Apertura
Répida de Empresas (SARE), sella y rubrica el acuse que
entrega al peticionario y conserva expediente.

27.

Personal Administrativo del Centro de
Atencion Empresarial de Tlalnepantla
de Baz.

Turna copia simple del nimero del Sistema de Apertura Rapida
de Empresas (SARE) a la Coordinacién de Verificacion
Comercial para realizar inspeccion (segun sea el caso).

28.

Coordinacion de Verificacion Comercial.

Recibe copia simple del numero del Sistema de Apertura
Répida de Empresas (SARE) y realiza la inspeccién para

corroborar los datos manifestados en el Formato Unico Z( R
a

Gestién empresarial (FUGE) (giro y dimensiones) y entre

I\
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inspeccion elaborada al personal administrativo del Centro de
Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET).

29.

Personal Administrativo del Centro de
IAtencion Empresarial de Tlalnepantla
de Baz.

Recibe el acta de visita de la Coordinacion de Verificacion
Comercial por apertura de establecimiento de la inspeccioén
realizada al nimero del Sistema de Apertura Répida de
Empresas (SARE), en la que, se verifica la concordancia de
datos y la integra al expediente correspondiente.

30.

Personal Administrativo del Centro de
Atencion Empresarial de Tlalnepantla
de Baz.

Turna copia simple del nimero del Sistema de Apertura Rapida
de Empresas (SARE) a la Subsecretaria de Gobierno para
realizar dictamen Sociopolitico (seguin sea el caso).

3.

Subsecretaria de Gobierno.

Recibe copia simple del numero del Sistema de Apertura
Rapida de Empresas (SARE) y realiza el Dictamen
Sociopolitico al mismo, (segln sea el caso) y entrega al
personal administrativo del Centro de Atencion Empresarial de
Tlalnepantla de Baz (CAET).

32.

Personal Administrativo del Centro de
\Atencidon Empresarial de Tlalnepantla
de Baz.

Recibe dictamen Sociopolitico en el que, se verifican las
condiciones sociopoliticas del establecimiento realizado al
ntmero del Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE),
y lo integra al expediente correspondiente.

33.

Personal Administrativo del Centro de
IAtencion Empresarial de Tlalnepantla
de Baz.

Valida el cumplimiento con la normativa aplicable y verifica que
estén integrados al expediente del nimero del Sistema de
Apertura Réapida de Empresas (SARE) para la Emision de
Licencias de Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR),
los siguientes documentos, que previamente fueron
entregados por las respectivas areas al personal administrativo
del Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz
(CAET), de acuerdo con sus propios procedimientos y tiempos
de respuesta:

El dictamen provisional de Proteccion Civil (segin sea el caso),

El Oficio de evaluacién en materia ambiental (segun sea e
caso),

Inspeccion realizada por la Coordinacion de Verificacio
Comercial (segun sea el caso).

Dictamen Sociopolitico realizado por la Subsecretaria de
gobierno (segln sea el caso).

¢ El expediente tiene inconsistencias?

No: Asigna registro municipal, elabora licencia de
funcionamiento, la rubrica y la remite para autorizacion por
parte de la Coordinacion del Centro de Atencién Empresarial
de Tlalnepantla de Baz (CAET).

Si: Indica al Peticionario por escrito, solvente lo necesario para
seguir con el proceso, de acuerdo con los hallazgos.

34.

Personal Administrativo del Centro de
Atencién Empresarial de Tlalnepantla
de Baz.

Asigna Registro Municipal, elabora la Licencia de
Funcionamiento, la rdbrica y la remite para autorizacion por
parte de la Coordinacién del Centro de Atencion Empresarial
de Tlalnepantla de Baz (CAET).

A A
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35.
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H. AYUNTAMIENTD
CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Unidad administrativa / puesto

Personal Administrativo del Centro de
Atencién Empresarial de Tlalnepantla
de Baz.

I
Tlalnepantia
nusshra cludad»
20192021

Actividad

Indica al Peticionario por escrito, solvente lo necesario para
seguir con el proceso, de acuerdo con los hallazgos.

36.

Peticionario.

Recibe indicaciones para solventar hallazgos y una vez
solventados se continda con el proceso.

37.

Coordinacion del Centro de Atencion
Empresarial de Tlalnepantla de Baz.

Recibe expediente de la licencia de funcionamiento emitida y
rubricada, valida el cumplimiento a la normativa aplicable.

¢El expediente o la licencia de funcionamiento emitida,
presenta inconsistencias?

No: Autoriza la licencia de funcionamiento firmandola y
devolviéndola al personal administrativo del Centro de
Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), para ser
sellada y dada de alta en el Sistema de Administracién
Tributaria Municipal (SIATMU) por el representante de
Tesoreria Municipal.

Si: Remite expediente y licencia de funcionamiento emitida al
Personal Administrativo del Centro de Atencién Empresarial de
Tlalnepantla de Baz, para solventar lo necesario.

38.

Coordinacion del Centro de Atencion
Empresarial de Tlalnepantla de Baz.

Autoriza la licencia de funcionamiento firmandola y
devolviéndola al personal administrativo del Centro de
Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), para ser
sellada y dada de alta en el Sistema de Administracion
Tributaria Municipal (SIATMU) por el representante de
Tesoreria Municipal.

39.

Personal Administrativo del Centro de
Atencién Empresarial de Tlalnepantla
de Baz.

Recibe expediente y licencia de funcionamiento emitida al
Personal Administrativo del Centro de Atencién Empresarial de
Tlalnepantla de Baz (CAET), para solventar lo necesario.

40.

Personal Administrativo del Centro de
Atencién Empresarial de Tlalnepantla
de Baz.

Recibe y sella la licencia de funcionamiento emitida y la remite
al representante de la Tesoreria Municipal para que la dé, de
alta en el Sistema de Administracion Tributaria Municipal
(SIATMU).

41.

Representante de la  Tesoreria

Municipal.

Recibe expediente y la licencia de funcionamiento emitida y
autorizada, realiza alta de Registro Municipal de la licencia de
funcionamiento en el Sistema de Administracion Tributaria
Municipal (SIATMU) y devuelve expediente con licencia de
funcionamiento al personal administrativo del Centro de
Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET).

¢Por la naturaleza de la actividad, se requiere realizar algtin
pago de impuesto ante la Tesoreria Municipal, por ejemplo, en
la venta y/o expedicién de alcoholes, estacionamiento ptiblico,
juegos de fichas, etc.)?

No: Entrega expediente y licencia de funcionamiento emitida y
dada de alta en el Sistema de Administracién Tributaria
Municipal (SIATMU), al personal administrativo del Centro de
Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET) para ser

entregada al peticionario. / ~

\
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TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

e
Tlalnepantia

mossfra cludad &
2019 2021

Actividad

Si: Elabora la linea de captura para entregarla al peticionario y
una vez pagado dicho derecho ante la Tesoreria Municipal, se
entrega la licencia de funcionamiento al peticionario.
Representante de la  Tesoreria | Entrega expediente y licencia de funcionamiento emitida y
Municipal. dada de alta en el Sistema de Administracion Tributaria
42. Municipal (SIATMU), al personal administrativo del Centro de
Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET) para ser
entregada al peticionario.
Representante de la  Tesoreria | Elabora lalinea de captura para entregarla al peticionario y una
43. Municipal. vez pagado dicho derecho ante la Tesoreria Municipal, se
entrega la licencia de funcionamiento al peticionario.
Peticionario. Recibe linea de captura, realiza pago de impuesto
44. correspondiente ante la Tesoreria Municipal y exhibe recibo de
pago para recoger licencia de funcionamiento.
Personal Administrativo del Centro de | Entrega la licencia de funcionamiento emitida debidamente
45 Atencion Empresarial de Tlalnepantla | sellada y autorizada por la Coordinacion del Centro de
* |de Baz. Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), al
peticionario y le requiere firme de recibido.
46 Peticionario. Firma de haber recibido la Emision de Licencias de
’ Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR).
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H. AYUNTAMIENTO

Nombre del indicador

Emision de licencias de

Descripcion

Mide el avance porcentual
en la emisién de licencias
de funcionamiento

Foérmula

No. de licencias de
funcionamiento de giros
regulados emitidas

x100

‘ E ~ CONSTITUCIONAL DE T 1
TLALNEPANTLA DE BAZ alnepantia
| i 4 2019 - 2021 nusshre cludad's
2019 -2021
XI. Medicién.

Periodicidad

programadas.

; Mensual
giros regulados

No. de licencias de
funcionamiento de giros
reguladas programadas

202
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H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DE nai _
TLALNEPANTLA DE BAZ ainepanta
2019 - 2021 nuesha cludad ¢
70170 7571
XII. Formatos e Instructivos.

Direccién de Promocion Economica -
Centro de Atencion Empresarial T]alnepanﬂa
% R nuestra cludad
Formato Unico de Gestién Empresarial 3530 12631
Fecha: Numero de SARE:

{ ) Apertura do establocimionto REGISTRO MUNICIPAL

{ ) Cambio de actividad econdmica ( ) Cambio de razén social o Nombre del titular de ia licencia
{ ) Ampliacion de superficie ( ) Disminucion de supedicie
( ) Ampliacion de actividad economica { ) Disminucion de adtividad econdmica
{ ) Correccion de datos
DATOS DEL PETICIONARIO Persona Fisica Persona Moral |
Peticionario{ ) Representante Legal ( ) RFC

Nombre o Razon Social:

Denominacion o nombre comercial:

Domicilio para oir y recibir notificaciones

Cale No. Ext. No. Int
Colonia Municipio C.P.
Teléfono Movil Correo Eleclroénico
DATOS DE LA EMPRESA Regulada Desregulada
Sector: Industrial Comeraal Servicios Mixto

Actividad Economica o Giro Preponderante

Actividad Econdmica o Giro Complementario:

Inversion Nacional Extranjera Mixta Monto de Inversion (Pesos). §
Tamafio de empresa por Num. de empieados: Micro 1-10 ( ) Pequefia 11-50( ) Mediana 51-250( ) Grande +251( )

Horario de trabajo: Los dias de

203

Empleos exislentes: Empleos por generar

las alas horas; y los dias de las alas horas.  Aforo:

DATOS DEL PREDIO

Calle No. Ext No. int Toca N i

Colonia Municipio C P

Entre Calle
Clave C 1 092
Superdicie Total del Predio
Superficie Total Construida

Teléfono

Supericie a ocupar Construida:
Superficie a ocupar sin construir:

Areas verdes o recrealivas

Cajones de Estadonamiento

Observacones;

Croquis de ublcacién del predio (anotarlas calles colindantes)

ESTE FORMATO DEBE PRESENTARSE EN ORIGINAL, CON FIRMAS AUTOGRAFAS
CONOCE NUESTRO AVISO DE PRIVACIDAD EN hitp:/www. gob. npi

CAT-01
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H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DE e 1o
TLALNEPANTLA DE BAZ

bamic o Tlalnepantia

nueshra cludad»

2019 2021

Direccién de Promocion Econémica

antro de Atencion Empresarial
Formato Unico de Gestién Empresarial

Documentacion que debera acompaiiar a la presente solicitud
1. Cédula Informativa de Zonificacion (osto 2 84 Unidades de Medits Aut . X8 del Cédigo Financiero del E
http://www.tlalnepantia.gob.mx/atencionempresarial/
mloqueﬂrdonldmn'.omuumnd Plan de Desarrolio
irio deberd presen

ion

Licencia de Funcionamiento ) Cambio de Uso del Suelo (
Licenca de Construcexon {) Oxctamen de Imp acio Regona )
Temuno de Otrao Planos Alonzados | ) Bajas de regstros de Licencia de Funcionanuani ()

+ Credencial para Votar + Pasaporte
+ Cédula Profesional () + Cartilla Mitar
b) En caso de Persona Moral
* Acla Constilutiva y Poder Notarial del Representante Legal ()
i Oficial del R legal
Copla de Boleta Predial a Nombre del Propletario del Inmueble
ambién podra presentarse copia de la Manifestacion de Valor Catastral con pago vigente al afio en curso
4. En caso de que ol tramite lo realice un tercero
ana poder O con fimas y copias de identificacion oficial del of nie, aceptante y 2 testigos
5. En caso de cambio de nombre del titular, actividad o superficie del estableci

* Anexar Licencia de Funcianamiento o Copia Certificada o Acta de Extravio en Onginal
< C del (timo pago de Derechos de Refrendo de Bebidas Aicohdlicas
6. En caso de Gires Regulados

tibilidad blocido on la npotitiidad y

0s iros que requieran de Evaluaciones Técnicas de Impacto regional debemn realizar los tramtes de Factibilidad de
Agua y las Evaluaciones Estatales de Ecologia, Protecoidn Civil y Vialidad

+Los giros que implican venta de bebidas alooholicas en botella cerrada para consumo inmediato o alcopeo;
«En caso de los estadlecimientos que pretendan enajenar, reparar o dar m a usados
y aulopartes nuevas y usadas;

+En caso de los establecimientos que pretendan ofertar al plblico la celebracion de contratos de mutuo con interés ¥

garantia prendaria, a través de las lamadas casas de empefio, ind d su i asl como la

compra y/o venta de oro yio plata, a través de comercializadoras;
Para solictar el Dictamen Unico contamos con un representante del Gobiemo del Estado en las instalaciones del CAET,
Quien le asesorara y orientard de manera gratuita e integral al respecio

El que suscribe

en micarclerde [ Peticionario [ Representante Legal del Peticionario, baj protesta de decir verdad,
manifestd que todos los datos declarados en el presente formato son veridicos y apegados a derecho, por o que
n caso de que la autoridad realice un procedimiento de inspeccion, verificacion o visita y de la misma resulte que
he incurrido en falsedad, omisidn, dolo 0 mala fe, acepto la cancelacién del presente tramite o revocacion de las
autorizaciones recibidas, sin prejuicio de las sanciones aplicables. Asi mismo, manifiesto que hago la presente

solicitud ya que ostento la posesion del inmueble en el cual pretendo abrir el establecimiento mercantil en mi
calidad de:

CPropietario []Arrendatario []Comodatario [JUsufructuario []Donatario Olegatario [Heredero [JAlbacea.
De igual manera, declaro que he recibido de la autoridad municipal la informacion y asesoria necesaria para

realizar cada uno de los tramites requeridos a fin de obtener las autorizaciones correspondientes por lo que no
procede invocar el desconocmiento de lanoma, ni le exime de su cumplimiento

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE DEL CAET

LA PRESENTE SOLICITUD NO GARANTIZA LA AUTORIZACION, APERTURA NI
OPERACION DEL NEGOCIO.

LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS EN FOTOCOPIA DEBERAN SER LEGIBLES
CONOCE NUESTRO AVISO DE PRIVACIDAD EN http:/www.tiainepantlagob.

Instructivo: Formato Unico de Gestidn Empresarial (FUGE)
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Informacion requerida

Fecha®.

Instruccion
Se pondra la fecha del dia que entregara su formato en el Centro de Atencion
Empresarial.

Tipo de tramite a realizar®.

Se seleccionara con una X, el tramite que realizara.

Datos del peticionario™.

Se seleccionara con una X, si el peticionario es persona fisica o moral.

RFC*.

Se colocara el RFC del peticionario. .

Nombre o Razén Social*.

Se colocara el nombre de la persona fisica o moral que sera el titular de la
Licencia de Funcionamiento.

Denominacién o nombre
comercial*.

Se colocara el nombre comercial del establecimiento a aperturar.

Domicilio para oir y recibir
notificaciones*.

Se colocara la calle, nimero, colonia, municipio y codigo postal del domicilio al
cual se le enviaran las notificaciones, en caso de ser necesario.

Teléfono, Movil y Correo
electrénico.

Se colocaran los medios de contacto del solicitante o representante legal.

Datos de la empresa*.

Se seleccionara con una X, si la actividad econémica es de tipo regulada o
desregulada.

Sector*.

Se seleccionara con una X el sector al que pertenece la actividad economica
solicitada.

Actividad Economica o
Giro preponderante*.

Se colocara la actividad econémica principal del establecimiento.

Actividad econoémica o
Giro Complementario*.

Se colocara la actividad secundaria o complementaria del establecimiento.

Inversion. *

Se seleccionara con una X el tipo de inversién realizada en el establecimiento.

Monto de inversion®.

Se colocaré el monto de inversion total.

Tamafno de la empresa
por num. de empleados*.

Se seleccionaré con una X el tipo de empresa conforme al nimero de empleados.

Empleos existentes™.

Se colocara el nimero de los empleos actualmente existentes.

Empleos por generar®.

Se colocara el nimero de empleos que se generaran.

Horario de trabajo*.

Se colocaran los dias, horario de apertura y horario de cierre del establecimiento.

Aforo*.

Se colocara el numero de personas que pueden estar en el establecimiento en
un mismo tiempo.

Datos del predio*.

Se colocara el domicilio del establecimiento incluyendo calle, nimero interior,
ndmero exterior, local, colonia, municipio, cédigo postal y entre que calles se
encuentra ubicado el establecimiento.

Teléfono™.

Se colocara el numero telefénico del establecimiento, del solicitante o

representante legal.

construida®.

Clave Catastral*. Se colchré la clave catastral del inmueble donde se encuentra en
establecimiento.

Superficie total del | Se colocara la superficie total de predio, manifestada en la boleta predial reciente

predio®. del inmueble.

Superficie total | Se colocara la superficie total construida, manifestada en la boleta predial reciente

del inmueble.

Superficie para ocupar
construida®.

Se colocara Unicamente la superficie construida a ocupar por el establecimiento.

Superficie para ocupar sin
construir*.

Se colocara tnicamente la superficie sin construir a ocupar por el establecimiento.

Areas verdes o
recreativas. *

Se colocara la superficie de las Areas verdes o recreativas en el inmueble para
uso del establecimiento.

Cajones de
estacionamiento®.

Se colocara el nimero de cajones de estacionamiento con los que cuenta el
establecimiento dentro del inmueble o manifestar que los cajones de
estacionamiento se encuentran ubicados en otro predio para uso del
establecimiento.

Croquis de ubicacion del
predio*.

Se realizara el croquis de ubicacion del inmueble con el nombre de las calles
colindantes.

Observaciones™.

Se colocara alguna informacién o aclaracion que el solicitante quiera manifestar,

respecto a los datos manifestados.
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(al reverso)
Documentacion que | Se seleccionara con una X, la documentacion que acompanara el Formato Unico

debera acompafiar la
presente solicitud*.

de Gestion Empresarial (FUGE) para el tramite solicitado.

(al reverso)
El que suscribe*.

Se coloca el nombre completo de la persona que va a realizar el tramite de

Licencia de Funcionamiento.

(al reverso)
En mi carécter de*.

Se seleccionara con una X, si es peticionario o Representante legal.

Manifiesto que hago la
presente solicitud, ya que
ostento la posesion del
inmueble en el cual
pretendo abrir el
establecimiento mercantil
en mi calidad de*.

Se seleccionara con una X, la posesién del inmueble donde se encuentra el

establecimiento.

Nombre 'y firma del
solicitante*.

Se colocard nombre completo y firma del solicitante.

Nombre y firma del
representante del Centro
de Atencién Empresarial
de Tlalnepantla de Baz.
(CAET)*.

Se colocara nombre completo y firma del Personal administrativo del Centro de
Atencion Empresarial de Tlalnepantia de Baz.

XIII. Validacion del Procedimiento.

Reviso

N

Atencion Empresarial de
Tlalnepantla. (CAET)

Lic. Ixtlilxochitl Maldonado

Coordinadora del Centro de

C. Misael Gomez Granillo

tor de Promocién Econémica.

201

a8

s

/

29 de noviembre de 2021



Iv.

H. AYUNTAMIENTOD

CONSTITUCIONAL DE TI —lL
TLALNEPANTLA DE BAZ alnepantia
2018 - 2021 nusshre cludads

2019 2021

EMISION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO DE GIROS DESREGULADOS EN LINEA

Objetivo.

Mantener la emisién de la licencia de funcionamiento para giros desregulados en linea, para establecimientos
comerciales y de prestacién de servicios, que pretendan ejercer una actividad econoémica, verificando el
cumplimiento de la normatividad aplicable para la apertura, a efecto correspondiente al desarrollo sustentable en
el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Alcance.

Aplica al titular de la Coordinacién del Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), el personal
administrativo que labora en el Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), mismos que
intervienen en el proceso de la Emision de Licencia de Funcionamiento de Giros Desregulados en linea (MLFGD);
el representante de la Direccién de Transformacion Urbana, la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil, el
representante de la Tesoreria Municipal y la Coordinacién de Verificacion Comercial; asi como el peticionario que
pretenda ejercer una actividad comercial o de prestacion de servicios dentro del territorio del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Referencias.
Estatal.

> Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México. Titulo 1, Capitulo Il, articulo 5
fracciones I, Ill, V, VI; y Capitulolll, Seccion Il, articulos 12 y 20. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 18 de diciembre de 2014, y sus reformas y adiciones.

> Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. Titulo Primero, Capitulo Unico,
articulo 2 fraccion IV. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 17 de septiembre de
2018, y sus reformas y adiciones.

Y

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo, Capitulo Tercero, articulo 47
fraccion XVIII. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus
reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz. México. Titulo I,
Capitulo VI, articulos 179 fracciones VI, VIII, XVIII, 180 fraccion IV y Seccion 1V, articulo 205. Gacet
Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

» Reglamento Municipal de Funcionamiento y Fomento de la Actividad Econémica de Tlalnepantla de Baz.
Titulo Primero, articulos 4, 5, 6, 7, 8, 9 y 11; Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulos 12, 15y 16;
Capitulo Segundo, articulos 17 y 18; Capitulo Tercero, articulo 20; Titulo Tercero, Capitulo Primero,
articulos 22, 23, 25 y 26; Capitulo Segundo, articulos 27, 28, 29, 30 y 33; y Titulo Cuarto, articulo 53,
Gaceta Municipal, 12 de enero de 2018, y sus reformas y adiciones.

Responsabilidades.

El Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz, es la instancia responsable de coordinar e

;

interrelacionar las acciones entre las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal, que\g

intervienen en la emision de factibilidades, dictdmenes, autorizaciones y licencias de funcionamiento para la
operacién de establecimientos industriales, comerciales y de prestacion de servicios; constituye una via rapida
para el inicio de actividades ofreciendo una atencién integral en un solo lugar, con la informacién y gestion de los
tramites empresariales que se realizan ante las diferentes dependencias del Municipio.
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La Coordinacion del Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz, debera:

> Emitir y autorizar las Licencias de Funcionamiento para establecimientos comerciales industriales y de
prestacion de servicios de giros desregulados en linea, a través de la Ventanilla Unica Digital del portal
www.tlalnepantla.gob.mx, utilizando la firma electrénica emitida por la Direccién de Servicios Estatal.es de
Informatica del Estado de México, habiendo aplicado las disposiciones juridicas, asi como coordinar la
gestion de los tramites entre las unidades administrativas involucradas y el personal administrativo que
labora en el Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET).

El personal administrativo que labora en el Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET),
debera:

» Asesorar a los peticionarios en los tramites necesarios para la apertura de nuevos establecimientos
comerciales y de prestacion de servicios de giros desregulados, por medio electrénico, a través de la
Ventanilla Unica Digital (VUD) del portal www.tlalnepantla.gob.mx.

e Validar que los expedientes integrados a la Ventanilla Unica Digital (VUD) cumplan con la normativa
aplicable.

> Elaborar las licencias de funcionamiento de establecimientos comerciales y de prestacion de servicios de
giros desregulados en linea, habiendo aplicado las disposiciones juridicas correspondientes, para ser
autorizada por la Coordinacion del Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET).

El representante de la Direccién de Transformacién Urbana, debera:

> Asesorar a los peticionarios en la obtencién digital de la Cédula Informativa de Zonificacidn (ClZ), asi como
elaborar las Cédulas que no se puedan obtener en linea, para que el peticionario la adjunte digitalmente
en la peticion de Emision de Licencia de Funcionamiento de Giros Desregulados en linea (ELFGD).

La Coordinacién Municipal de Proteccion Civil, debera:

> Verificar que se cumplan con las normas minimas de Proteccién Civil en las unidades econdmicas
desreguladas en linea y conforme a la Carta Responsiva firmada por el peticionario.

El representante de la Tesoreria Municipal debera:

- > Asesorar a los peticionarios en los tramites necesarios para aquellos giros que requieran emitir algiin pago b\
208 de derecho por la naturaleza de su actividad. \{
> Realizar el registro municipal de la licencia de funcionamiento emitida al peticionario en el Sistema de

Administracién Tributaria Municipal (SIATMU).

La Coordinacion de Verificacion Comercial, deber4:

> Realizar visitas de inspeccion con el fin de vigilar que los establecimientos comerciales, y de prestacion de
servicios, cumplan con las disposiciones reglamentarias con las que se emiti6 la licencia de funcionamiento
de giros desregulados en linea.

V. Definiciones.

> CAET: Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz, que funciona como ventanilla Unica para
la gestién de la actividad econémica.

> FUGE: Formato Unico de Gestion Empresarial, que sirve para presentar la solicitud de licencia de
funcionamiento, en el cual se integra la informacién general del peticionario y del establecimiento.

» GIRO DESREGULADO: Actividad que se desarrolla en un establecimiento y que, dadas sus
caracteristicas, no requiere de autorizaciones previas a la licencia de funcionamiento: sin embargo, éstas
no estan exentas del cumplimiento de las disposiciones normativas en materia fiscal, administrativa, urbana,
salud, medio ambiente y proteccion civil relativas a la propia actividad.

» PETICIONARIO/P: Es la persona fisica o moral que realiza la solicitud a la Autoridad Municipal para la
expedicién o modificacién de una licencia de funcionamiento.

> SIATMU: Sistema de Administracion Tributaria Municipal, sistema informatico de la Tesoreria Municipal
para el registro de la emision de licencias de funcionamiento y recaudacién.

> SARE: Sistema de Apertura Rapida de Empresa, es un programa de simplificacion, reingenieria y
modernizacion administrativa de los trémites municipales para el inicio de operaciones de una empresa,
comercio o establecimiento de prestacion de servicios.

> CIZ: Cédula Informativa de Zonificacién, es el documento expedido por la Direccion de Transformacion
Urbana, en la cual se describe el uso que se le puede dar al suelo de un predio determinado, de
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conformidad a lo dispuesto por el Plan de Desarrollo Urbano de Tlalnepantla de Baz y por el Plan Parcial
de Desarrollo Urbano del Centro Urbano Regional de Tlalnepantla de Baz.

VUD: Ventanilla Unica Digital, es el sistema electrénico para emision de licencias de funcionamiento de
giros desregulados en linea.

PA: Personal Administrativo del Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz.

TM: Representante de la Tesoreria Municipal.

TU: Representante de la Direccion de Transformacion Urbana.

PC: Representante de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil.

VC: Coordinacién de Verificacion Comercial.

EXP. /exp.: Expediente.

ELFGD: Emisién de Licencia de Funcionamiento de Giro Desregulado en linea.

CRPC: Carta Responsiva de Proteccién Civil. I
RM: Registro Municipal.

LF: Licencia de Funcionamiento.

v

VVVVVVVYYVYY

VI. Insumos.

Formato Unico de Gestion Empresarial (FUGE) electrénico, que se genera automaticamente en el sistema.
Boleta predial y recibo de pago del afio vigente digitalizado.

Cédulas Informativas de Zonificacion a nombre del peticionario y recibo de pago, ambos digitalizados.
Identificacién oficial vigente del peticionario digitalizada. (segun sea el caso)

Acta Constitutiva, Poder Notarial e identificacion oficial de apoderado legal, digitalizado. (segun sea el caso)
Carta Poder original con firmas autografas y copia legible de las identificaciones oficiales del otorgante,
aceptante y dos testigos, misma que debera ser digitalizada. (segun sea el caso)

Fotografias del inmueble de 4 angulos distintos, digitalizadas. (collage)

Antecedentes digitalizados. (segun sea el caso)

> Carta Responsiva de Proteccion Civil, que emite el sistema digitalmente de manera automatica.

YV VYVYY

v v

VIL. Resultados. %
209
> Licencia de Funcionamiento de Giros Desregulados en linea.

VIil. Politicas.

> Las solicitudes de Emision de Licencia de Funcionamiento de Giros Desregulados en linea (ELFGD),
deberan ser realizadas a través del portal municipal www.tlalnepantia.gob.mx, en la pestana de Ventanilla
Unica Digital, con un tiempo méximo de respuesta de 120 minutos una vez que se asigno el nimero del
Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE), en caso de solicitar venta de bebidas alcoholicas,
deberan solicitar su ingreso a través de las oficinas del Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantia de
Baz (CAET).

> Se debera de cumplir con todos los requisitos que marca el Formato Unico de Gestién Empresarial (FUGE)
a través de la Ventanilla Unica Digital, para la evaluacion de la peticion de Emisién de Licencia de
Funcionamiento de Giros Desregulados en linea (ELFGD), de lo contrario no procede el tramite.

> El horario de gestién de la Emisién de Licencias de Funcionamiento de Giros Desregulados en linea
(ELFGD), a través de la Ventanilla Unica Digital (VUD), es de lunes a viernes en dias héabiles de 9:00 a
15:00 horas, de lo contrario, el ingreso se considera con fecha del siguiente dia habil.

> La expedicién de la licencia de funcionamiento es via electronica, haciéndose llegar al peticionario a su
correo electrénico o por medio de su usuario en la Ventanilla Unica Digital (VUD), en un tiempo maximo de
respuesta de 120 minutos una vez que se asignd el numero del Sistema de Apertura Rapida de Empresas h
(SARE).

> Si, por la naturaleza de la actividad requiere algin pago de impuesto ante la Tesoreria Municipal, la licencia
de funcionamiento se entregara una vez habiendo realizado dicho derecho ante la Tesoreria Municipal.

e En todos los casos debera de analizarse el uso de suelo, conforme al plan de desarrollo urbano vigente N

a

el uso permitido en la Cédula Informativa de Zonificacion (CIZ), para estar en la posibilidad de validar |
Emisién de la Licencia de Funcionamiento de Giro Desregulado en linea (ELFGD) y/o tomar en o
consideracién los antecedentes anexos (segiin sea el caso).
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Unidad Administrativa / Puesto
Peticionario.

e
Tlalnepantia
nuashra cludads
’D‘D, 2021

Actividad
Se registra en la Ventanilla Unica Digital para generar un usuario
y contrasena para poder realizar la peticion de Emisién de
Licencia de Funcionamiento de Giros Desregulados en linea
(ELFGD), en linea através del link,
http://www.tlalnepantla.gob.mx/pages/atencion empresarial/, a
fin de llevar a cabo una actividad econémica comercial o de
prestacion de servicios en el territorio municipal, en el que se
genera el Formato Unico de Gestién Empresarial (FUGE)
electronico debidamente requisitado y rubricado con una
direccién de correo electrénico, acompanado de los documentos
que marca el mismo de manera digital.

Personal Administrativo del Centro de
Atencién Empresarial de Tlalnepantla
de Baz.

Ingresa a la Ventanilla Unica Digital (VUD), revisa la solicitud del
peticionario, en la que se registt6 a través del link,
http://www.tlainepantla.qob.mx/pages/atencion_empresarial/, e
ingresa la informacion que se solicita en el Formato Unico de
Gestion Empresarial (FUGE) digital, valida que se encuentre
debidamente requisitado y que cumpla con los datos técnicos y
normativos, ademas de evaluar, que la documentacion esté
completa y los archivos electrénicos anexos sean los requeridos.

Nota: Dentro de esta validacién el personal administrativo del
Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantia Baz, solicita al
representante de la Tesoreria Municipal verifique los registros de
licencias de funcionamiento existentes en el predio, en el
Sistema de Administracion Tributaria Municipal (SIATMU) y que
valide si existen pagos de impuestos pendientes ante la
Tesoreria Municipal.

¢ El peticionario cumple con todos los requisitos?
No: Devuelve el expediente al peticionario a través de la

Ventanilla Unica Digital (VUD), para la Emisién de la Licencia de
Funcionamiento de Giros Desregulados en linea (ELFGD) y le

indica al Peticionario solvente lo necesario para integrar |

expediente completo e iniciar proceso, al mismo tiempo que se

le indica si es necesario realizar baja de licencias de L

funcionamiento excedentes o realizar pago de impuestos
pendientes ante la Tesoreria Municipal.

Si: Valida que cumple con los datos técnicos y normativos,
ademas de que la documentacion esté completa y los archivos
electronicos anexos sean los requeridos para continuar con el
proceso.

2.
Personal Administrativo del Centro de
Atencién Empresarial de Tlalnepantla
de Baz.

3.

Devuelve el expediente al peticionario a través de la Ventanilla
Unica Digital (VUD), para la Emision de la Licencia de
Funcionamiento de Giros Desregulados en linea (ELFGD) y le
indica al Peticionario solvente lo necesario para integrar
expediente completo e iniciar proceso, al mismo tiempo que se
le indica si es necesario realizar la baja de licencias de
funcionamiento excedentes o realizar el pago de impuestos
pendientes ante la Tesoreria Municipal.
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Actividad

Recibe expediente digital con la indicacion de cual, informacién
o documentacién esta incompleta o faltante para completar;
solventa lo necesario para continuar con el proceso.

Valida que cumple con los datos técnicos y normativos, ademas
de que la documentaciéon esté completa y los archivos
electronicos anexos sean los requeridos para continuar con el
proceso.

Habiendo dado cumplimiento a la normativa aplicable, datos
técnicos y normativos, la documentacion adjunta estd completa
y sea la correcta, asigna el numero del Sistema de Apertura
Répida de Empresas (SARE) electrénico, asigna Registro
Municipal en la Ventanilla Unica Digital (VUD), y elabora la
licencia de funcionamiento y la remite para su autorizacion.

Nota: Al asignar el nimero del Sistema de Apertura Rapida de
Empresas (SARE) electrénico, de manera automatica, el
sistema genera la Carta Responsiva de Proteccion Civil con los
datos proporcionados por el peticionario en el mismo, ello con el
objetivo de que, el establecimiento pueda ser inspeccionado por
la Coordinacion Municipal de Proteccién Civil de acuerdo con
sus facultades y atribuciones.

Recibe a través de la Ventanilla Unica Digital (VUD) la licencia
de funcionamiento emitida y valida el cumplimiento a la
normativa aplicable.

¢ El expediente o la licencia de funcionamiento emitida, presenta
inconsistencias?

No: Autoriza la licencia de funcionamiento firméndola, utilizando
la firma electrénica emitida por la Direccion de Servicios
Estatal.es de Informatica del Estado de México con sellos y_

cadenas digitales; dicha licencia de funcionamiento se enyvia |

automaticamente de manera digital, acompanada de la Carta
Responsiva de Proteccién Civil, a través del usuario que\el
peticionario generé para solicitar la licencia de funcionamienta.

Dichos documentos deben ser impresos y exhibidos en ek

establecimiento.

Si: Remite expediente y licencia de funcionamiento emitida al
Personal Administrativo del Centro de Atencion Empresarial de
Tlalnepantla Baz, para solventar lo necesario.

Peticionario.
4.
Personal Administrativo del Centro de
5 Atencién Empresarial de Tlalnepantla
: de Baz.
Personal Administrativo del Centro de
Atencién Empresarial de Tlalnepantla
de Baz.
6.
Coordinacion del Centro de Atencion
Empresarial de Tlalnepantla de Baz.
7.
Coordinacién del Centro de Atencion
Empresarial de Tlalnepantla de Baz.
8.

firma electrénica emitida por la Direccion de Servicios Estatal.es
de Informatica del Estado de México con sellos y cadenas
digitales; dicha licencia de funcionamiento se envia
automaticamente de manera digital, acompafada de la Carta

Autoriza la licencia de funcionamiento firmandola, utilizando Ia(¥

Responsiva de Proteccion Civil, a través del usuario que el
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Actividad
peticionario generé para solicitar la licencia de funcionamiento.
Dichos documentos deben ser impresos y exhibidos en el
establecimiento.

Unidad Administrativa / Puesto

Coordinacién del Centro de Atencion | Remite expediente y licencia de funcionamiento emitida al
9. Empresarial de Tlalnepantla de Baz. Personal Administrativo del Centro de Atencién Empresarial de
Tlalnepantla Baz, para solventar lo necesario.

Peticionario. Recibe la licencia de funcionamiento digital y la Carta
Responsiva de Proteccion Civil en linea, para ser impresas y
exhibidas en el establecimiento comercial o de prestacién de
servicios, para que puedan ser validadas por la Coordinacién de
Verificacion Comercial referente a las condiciones en las que se
emitic la licencia de funcionamiento y la Coordinacién Municipal
de Proteccion Civil referente a que cumpla con las medidas
minimas de seguridad del establecimiento.

10.

Coordinacion del Centro de Atencion | Remite relacion de licencias de funcionamiento emitidas al
Empresarial de Tlalnepantla de Baz. representante de la Tesoreria Municipal, para que sean dadas
de alta en el Sistema de Administracion Tributaria Municipal
(SIATMU).

1.

Representante de la Tesoreria | Realiza alta de Registro Municipal de licencia de funcionamiento \

12 Municipal. en el Sistema de Administracion Tributaria Municipal (SIATMU).
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X. Diagrama de Flujo.

Personal Administrativo del Centro de Coordinacién del Centro de Atencion Empresarial
Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz de Tlalnapantia de Baz (CAET)

Representante de la Tesoreria Municipal
Peticionario

Genera Usuario y
solicita la emision de
licencia de
funcionamiento

Ingresa a la VUD,
revisa solicitud. valida
FUGEyY
documentacion digital

7 Cumplecon
requisitos?

Recibe expediente
digital y solventa lo
necesario para continuar
con el proceso

Devuelve el exp, al P

L através delaVUDy

solicita solvente lo
necesario

L

Valida que el exp.
cumpla con los datos
técnicos y normativos
para seguir proceso

Cumpliendocon la
normativa asigna
SARE, RM y elabora
LF para autorizar

Recibe LF a través
dela VUD y valida
| normativa para

autorizar LF digital

Remite exp. de LF
digital al PA para
solventar lo necesario

Autoriza LF
electrénicamente
con sellos digitales y
se envia automatico

Recibe LF digital y

CRPC para ser
impresas y exhibidas
en el establecimiento

Remite relacion de
LF emitidas al TM
para dar alta en
SIATMU

Recibe relacién de
licencias emitidas y da
alta el RM en SIATMU
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XI.

Medicion

Nombre del
indicador

Emision de
licencias de giros
desregulados

Descripcion

Mide el avance
porcentual en la
emision de
licencias de
funcionamiento de
giros
desregulados
programadas.

Formula

No. de licencias de funcionamiento de giros
desreguladas emitidas

o ol
Tlalnepantia
nueshe ciudads
2016 - 2021

Periodicidad

No. de licencias de funcionamiento de giros
desreguladas programadas

Mensual
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XIl. Formatos e Instructivo.

Tipo de Licencia

Carmen Medina Lopez

ngrese su ClEve CIASYly BSPETE Un MOMENNS MIENtATEMDS ENCONTET SUS datas

Clave Catastral

Municipio Zona Manzana Lote Edificio Departamento
Verficas Clave Catastral
Fecha Pago |
|
Ultimo Periodo |
Forma de Pago

Tipo de Persona: |
Fsica Moral

215

Tercer Acreditado:

Datos de la Empresa ——
Tlalnepantia

nuestra chodsd

2019 2021
f |
|
|
|
Persona Fisica |
Apellido paterno; Apellido matemo: Nombre{s): R |

\\\
Denominacién o Nombre Comercial: \ \L
\ |
Curp: ric: Sy
Colle: Numero Exterior: Numera Interior: X
Colonla: Municipio & Delegacion: Cédigo Postal:

Teléfono: Teléfono Celular: Comreo Electronico: |
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Carge sus documentos en formato PDF

DOCUMENTO:

IDENTIFIC

CARTA PODER

IDE IFICACION OFICIAL CARTA
PODER

2 1 6 CEDULA INFORMATIVA DE
ZONIFICACION

ARCHIVO DE DICTAMEN UNICO DE
IBILIDAD (DUFWEST
DOCUMENTO NO
H QUE EL AREA DE
DETERMINE)

Seleccionar archivo | No se eligié archive

RECIBO DE PAGO PREDIAL VIGENTE

subir archivo
Seleccione un archivo con Extencion Pdi Par

Credencial Elector que no Exeda los 2 MB

Seleccionar archivo | No se eligié archive

Seleccione un archivo con Extencion Pdf Para Carta
Poder que no Exeda los 2 MB

Seleccionar archivo | No se eligio archivo

(=¥

Seleccione un archive con Extension Pat
Identificacion Oficial Carta Poder que no Exeda los 6

Q

"24

Seleccione un archivo con Extencion Pdf Para
Cedula informativa ¢e Zonificacion que no Exada los
& MB

Seleccionar archivo | No se eligit archivo

Q

Seleccione un archive con Extencion Pdf Para

Comprobante de Pago Predial que no Exeda los 2
ME

Seleccionar archivo | No se eiigid archivo

Q

Selecciane un archivo con Extension Pdf Para
Comprobante del Dictamen de Factibilidad que no
Exceda los 2 MB *NOTA - NO ES NECESARIO
HASTA QUE EL AREA DE CAET LO DETERMINE

_Seleccionar archivo | No se eligié archivo

e
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Seleccionar archive | No se eligio archivo

ST

Instructivo: Formato Unico de Gestion Empresarial (FUGE) en la Ventanilla Unica Digital (VUD)

Informacioén requerida Instrucciéon 217

; ' i o Se ingresara la clave catastral de inmueble donde se encuentra el
Tipo de Licencia*. =
establecimiento. )
Tipo de persona*. Se seleccionara con una X, si es persona fisica o persona moral.
Datos de la empresa, en Se colocara en nombre completo, empezando por apellido paterno, apellido
caso de persona fisica*. materno y nombre(s) del solicitante.
nomi i0 r . . .
Deno {na\*t;lon o nombre Se colocara el nombre comercial del establecimiento a aperturar.
comercial®.
CURP*. Se colocara el CURP completo del peticionario.
RFC*. Se colocara el RFC del peticionario. ~
Domicilio* Se colocara la calle, nimero, colonia, municipio y cédigo postal del domicilio del

establecimiento.

Teléfono, Mdvil y Correo
electrénico™.

Requisitos®. Se cargaréa en formato pdf los requisitos indicados.
Se cargara en formato jpg un collage con cuatro imagenes del establecimiento, x

Se colocaran los medios de contacto del solicitante o representante legal. K{

Foto del establecimiento®. | una fotografia donde se visualice el exterior del local y tres fotografias de las
instalaciones del establecimiento.

s
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XIII. Validacion del Procedimiento

Elaboroé Reviso
C. Tomds Alejandro Pérez Lic. Ixtlilxochitl Maldonado

/ Cecefia

Coordinadora del Centro de
Atencién Empresarial de
Tlalnepantla. (CAET)

Directop/de Promocién Economica.

/
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MODIFICACION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO DE GIROS REG_I:JLADOS

l. Objetivo.

Mantener la modificacién de la licencia de funcionamiento para giros regulados (MLFGR) de establecimientos
industriales, comerciales y de prestacion de servicios que ejercen una actividad economica, verificando el
cumplimiento de la normatividad aplicable en la modificacién de esta, a efecto de seguir contribuyendo al
desarrollo sustentable en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

1l Alcance.

Aplica al titular de la Coordinacion del Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), el personal
administrativo que labora en el Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), mismos que
intervienen en el proceso de modificacion de licencia de funcionamiento de giros regulados (MLFGR); el
representante de la Direccién de Transformacion Urbana, el representante de la Direccién de Sustentabilidad
Ambiental y Movilidad, el representante de la Coordinacion Municipal de Proteccién Civil, el representante de la
Tesoreria Municipal, la Coordinacion de Verificacion Comercial, la Subsecretaria de Gobierno; asi como el
peticionario que ejerce una actividad industrial, comercial o de prestacion de servicios dentro del territorio del
Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

. Referencias.
Estatal.

» Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México. Titulo |, Capitulo II, articulo 5
fracciones |, lll, V, VI; y Capitulo I, Seccion I, articulos 12 y 20. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 18 de diciembre de 2014, y sus reformas y adiciones.

> Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. Titulo Primero, Capitulo Unico,
articulo 2 fraccién IV. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 17 de septiembre de
2018, y sus reformas y adiciones.

> Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo, Capitulo Tercero, articulo 47
fraccion XVIII. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus
reformas y adiciones.

Municipal

|
> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Mexico. Titulo |, -
Capitulo VI, articulos 179 fracciones VII, VIII, XVIIl, 180 fraccion 1V; y Seccién IV, articulo 205, Gaceta
Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

\
> Reglamento Municipal de Funcionamiento y Fomento de la Actividad Econémica de Tlalnepantia de Baz. :
Titulo Primero, articulos 4, 5, 6, 7, 8, 9 y 11; Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulos 12, 15 y 16;
Capitulo Segundo, articulos 17 y 18; Capitulo Tercero, articulo 20; Titulo Tercero, Capitulo Primero,
articulos 22, 23, 25 y 26; Capitulo Segundo, articulos 27, 28, 29, 30 y 33; Titulo Cuarto, articulo 53. Gaceta
Municipal, 12 de enero de 2018, y sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.

El Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz, es la instancia responsable de coordinar e
interrelacionar las acciones entre las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal, que
intervienen en la emision de factibilidades, dictamenes, autorizaciones y licencias de funcionamiento para la
operacion y modificacion de establecimientos industriales, comerciales y de prestacion de servicios; constituye
una via rapida para el inicio de actividades ofreciendo una atencion integral en un solo lugar, con la informacién
y gestion de los tramites empresariales que se realizan ante las diferentes dependencias del Municipio.
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La Coordinacion del Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz, debera:

> Emitir y autorizar las modificaciones a la licencia de funcionamiento para establecimientos comerciales
industriales y de prestacion de servicios de giros regulados, habiendo aplicado las disposiciones juridicas,
asi como coordinar la gestion de los tramites entre las unidades administrativas involucradas y el personal
administrativo que labora en el Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET).

El personal administrativo que labora en el Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET),
debera:

» Asesorar a los peticionarios en los tramites necesarios para la modificacion de la licencia de funcionamiento
de establecimientos comerciales, industriales y de prestacion de servicios, especificamente respecto a los
requisitos contenidos en el Formato Unico de Gestion Empresarial (FUGE), hacerle entrega del mismo o
bien indicarles la liga electronica para que puedan descargarlo en
http://www.tlalnepantla.gob.mx/pages/atencion _empresarial/.

» Integrar expedientes y validar que cumplan con la normativa aplicable.

> Elaborar las modificaciones a las licencias de funcionamiento de establecimientos comerciales industriales

y de prestacion de servicios de giros regulados.

Entregar las licencias de funcionamiento con las modificaciones solicitadas, una vez autorizadas por la

coordinacién del Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), habiendo aplicado las

disposiciones juridicas, y habiendo Coordinado la gestion de los tramites entre las unidades administrativas
involucradas.

Y

El representante de la Direccion de Transformacion Urbana, debera:

X

> Asesorar a los peticionarios en la obtencién digital de la Cédula Informativa de Zonificacion, asi como
elaborar las Cédulas que no se puedan obtener en linea.

> Dar de alta la Cédula Informativa de Zonificacién (ClZ) en el Sistema de Gestion de Licencias de

Funcionamiento (SGLF) para asignar el numero del Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE).

El representante de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil debera:

> Asesorar a los peticionarios en los tramites necesarios para aquellos giros que requieran el dictamen
provisional de Proteccion Civil previo a obtener la modificacion de la obtencion de licencia de
funcionamiento y el dictamen anual de Proteccion Civil.

» Entregar copia del dictamen de Proteccién Civil, al personal administrativo del Centro de Atencién
Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), para anexar al respectivo expediente del peticionario.

El representante de la Direccion de Sustentabilidad Ambiental y Movilidad debera:

> Asesorar a los peticionarios en los tramites necesarios para aquellos giros que requieran el Oficio de
evaluacion en materia ambiental, previo a la obtencién de la modificacién de la licencia de funcionamiento.

> Entregar copia simple del Oficio de evaluacién en materia ambiental, al personal administrativo del Centro
de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), para anexar al respectivo expediente del
peticionario.

El representante de la Tesoreria Municipal debera:

> Asesorar a los peticionarios en los tramites necesarios para aquellos giros que requieran emitir algun pago
de derecho por la naturaleza de su actividad.

> Realizar la actualizacion del registro municipal de Ia licencia de funcionamiento modificada al peticionario

en el Sistema de Administracion Tributaria Municipal (SIATMU).

La Coordinacién de Verificacion Comercial, debera:

> Realizar visitas de inspeccion con el fin de vigilar que los establecimientos comerciales,
industriales o prestacion de servicios, hayan cumplido con las disposiciones reglamentarias para
la modificacién de la licencia de funcionamiento.

> Entregar acta de inspeccion, al personal administrativo del Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepant|
de Baz (CAET) para anexar al respectivo expediente del peticionario.
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La Subsecretaria de gobierno, debera:

> Realizar el dictamen Sociopolitico, con el fin de vigilar que los establecimientos comerciales, industriales o
prestacion de servicios, cumplan con las disposiciones sociopoliticas reglamentarias para la modificacion
de la licencia de funcionamiento.

» Entregar el dictamen Sociopolitico, al personal administrativo del Centro de Atencion Empresarial de
Tlalnepantla de Baz (CAET), para anexar al respectivo expediente del peticionario.

V. Definiciones.

> CAET: Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz, que funciona como ventanilla Gnica para
la gestion de la actividad econdmica.
> FUGE: Formato Unico de Gestion Empresarial, que sirve para presentar la solicitud de licencia de
funcionamiento, en el cual se integra la informacién general del peticionario y del establecimiento.
» GIRO REGULADO: Es la actividad o actividades econémicas que se desarrollan en un establecimiento
y que, por sus caracteristicas, requieren de autorizaciones previas a la licencia de funcionamiento.
> PETICIONARIO/P: Es la persona fisica o moral que realiza la solicitud a la Autoridad Municipal para la
expedicion o modificacién de una licencia de funcionamiento.
> SIATMU: Sistema de Administracion Tributaria Municipal, sistema informatico de la Tesoreria Municipal
para el registro de la emisién de licencias de funcionamiento y recaudacion.
> SARE: Sistema de Apertura Rapida de Empresa, es un programa de simplificacion, reingenieria y
modernizacion administrativa de los tramites municipales para el inicio de operaciones de una empresa,
comercio o establecimiento de prestacion de servicios.
> SGLF: Sistema de Gestion de Licencias de Funcionamiento, sistema informatico del Centro de Atencién
Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET) para el registro de solicitudes de licencias de
funcionamiento y asignacién del nimero del Sistema de Apertura Rapida de Empresa (SARE), para la s
emisién de licencias de funcionamiento. 221
> CIZ: Cédula Informativa de Zonificacién, es el documento expedido por la Direccion de Transformacion
Urbana, en la cual se describe el uso que se le puede dar al suelo de un predio determinado, de
conformidad a lo dispuesto por el Plan de Desarrollo Urbano de Tlalnepantla de Baz y por el Plan Parcial
de Desarrollo Urbano del Centro Urbano Regional de Tlalnepantla de Baz.
DUF: Dictamen Unico de Factibilidad, es el documento que emite la Comision Estatal. de Factibilidad,
cuando asi se requiera para la apertura y funcionamiento de una unidad econémica.
PA: Personal Administrativo del Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz.
TM: Representante de la Tesoreria Municipal.
TU: Representante de la Direccion de Transformacion Urbana.
PC: Representante de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil.
SA: Representante de la Direccion de Sustentabilidad Ambiental y Movilidad.
VC: Coordinacién de Verificacion Comercial.
SG: Subsecretaria de Gobierno.
EXP. /exp.: Expediente.
MLFGR: Modificacion de Licencia de Funcionamiento de Giro Regulado.
DPPC: Dictamen provisional de Proteccion Civil.
OEMA: Oficio de evaluacién en materia ambiental.
IVC: Inspeccidn realizada por la Coordinacion de Verificacion Comercial.
DSP: Dictamen Sociopolitico realizado por la Subsecretaria de gobierno.
RM: Registro Municipal.
LF: Licencia de Funcionamiento.

Y

/

VYVVVVVYVVVVVVYVYVYY
']
/g /%

VI. Insumos.

» Formato Unico de Gestién Empresarial (FUGE) debidamente requisitado y firmado por el peticionario, con
firmas autégrafas.

> Boleta predial y recibo de pago del afo vigente.

»  Cédula Informativa de Zonificaciéon a nombre del peticionario y recibo de pago.
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Identificacion oficial vigente del peticionario. (segun sea el caso)

Acta Constitutiva, Poder Notarial e identificacion oficial de apoderado legal (segun sea el caso)

Carta Poder original con firmas autégrafas y copia legible de las identificaciones oficiales del otorgante,
aceptante y dos testigos. (segun sea el caso)

Oficio de evaluacién en materia ambiental, que se realiza posterior a la asignacion del nimero del Sistema
de Apertura Rapida de Empresas (SARE) y previo a la elaboracion de licencia de funcionamiento. (segun
sea el caso)

Dictamen Provisional o anual de Proteccion Civil, que se realiza posterior a la asignacion del numero del
Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE) y previo a la elaboracién de licencia de funcionamiento.
(segun sea el caso)

Antecedentes. (segun sea el caso)

Dictamen Unico de Factibilidad. (segln sea el caso)

Dictamen Saciopolitico, que se realiza posterior a la asignacion del nimero del Sistema de Apertura Rapida
de Empresas (SARE) y previo a la elaboracion de licencia de funcionamiento. (segun sea el caso)
Inspeccién (Acta de visita de verificacion comercial por apertura de establecimiento) que se realiza posterior
a la asignacién del nimero del Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE) y previo a la elaboracion
de licencia de funcionamiento.

Licencia de Funcionamiento original, copia certificada o acta de extravio original, y en su caso, copia del
tltimo pago de Derechos por Refrendo de Bebidas Alcohdlicas u otro derecho ante la tesoreria municipal
que por la naturaleza de la actividad requiera.

Resultados.
Licencia de Funcionamiento modificada de Giros Regulados.

Politicas.

j"/ 7

Solo se podra realizar una modificacion a la licencia de funcionamiento de giro regulado (MLFGR) cuando,
el nombre o razén social haya cambiado, cuando exista una ampliacion o disminucién de actividad
econdmica, cuando exista una ampliacién o disminucién de superficie y/o cuando haya que corregir de datos.
Se debera de cumplir con todos los requisitos que marca el Formato Unico de Gestién Empresarial (FUGE)
para la recepcién de solicitud para la modificacion de licencia de funcionamiento de giros regulados
(MLFGR), de lo contrario se negara el ingreso.

El horario de recepcion de documentos en el Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET])
es de lunes a viernes en dias habiles de 9:00 a 15:00 horas, de lo contrario la documentacién se ingresar. %
el siguiente dia habil.

El horario de entrega de licencias de funcionamiento modificadas de giros regulados en el Centro de Atencion
Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET) es de lunes a viernes en dias habiles de 09:00 a 15:00 horas.

Si, por la naturaleza de la actividad se requiere algun pago de impuesto ante la Tesoreria Municipal, como
por ejemplo en la venta y/o expedicion de alcoholes, estacionamiento publico, juegos de fichas, etc.), la Y
modificacién de la licencia de funcionamiento se entregara una vez habiendo realizado dicho derecho ante :
la Tesoreria Municipal.

Las solicitudes de modificacion de licencias de funcionamiento de giros regulados (MLFGR) deberan ser
emitidas en un tiempo maximo de 7 dias habiles una vez asignado el nimero del Sistema de Apertura Rapida

de Empresas (SARE) y habiendo dado cumplimiento a toda la normativa aplicable ante las areas
involucradas.

En todos los casos debera de analizarse el uso de suelo, conforme al plan de desarrollo urbano vigente y el

uso permitido en la Cédula Informativa de Zonificacién (CIZ), para estar en la posibilidad validar la
modificacion de una licencia de funcionamiento y/o tomar en consideracion los antecedentes anexos (segun

sea el caso).

Los usos de suelo que presenten zona habitacional requeriran dictamen sociopolitico, inicamente cuando
vendan bebidas alcohdlicas en envase cerrado o al copeo para consumo inmediato dentro del
establecimiento.

El Centro de Atencién empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET) no sera responsable por dafios o perjuicios

que pudieran derivarse del mal manejo que se le dé, a la licencia de funcionamiento con las modificaciones
realizadas, por lo que queda sujeta a inspecciones por parte de la Coordinacién de Verificacion Comercial,

la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil, y la Direccion de Sustentabilidad Ambiental y Movilidad.
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» Los dictamenes anuales expedidos por la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Direccién de
Sustentabilidad Ambiental y Movilidad se refrendan anualmente y al momento de realizar la modificacion en
la licencia de funcionamiento el peticionario debe avisar a las respectivas areas.

No.

Descripcion de Actividades.

Unidad administrativa / puesto

Peticionario.

Actividad

Acude al Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de
Baz (CAET) para realizar la peticién de modificacién de licencia
de funcionamiento para giros regulados (MLFGR), a fin de
continuar llevando a cabo una actividad econémica industrial,
comercial o de prestacién de servicios en el territorio municipal,
con el Formato Unico de Gestién empresarial (FUGE)
debidamente requisitado y rubricado, acompafnado de los
documentos que marca el mismo, y lo complementario para las
areas administrativas que, por la naturaleza de su actividad
requiera.

Personal Administrativo del Centro de
IAtencion Empresarial de Tlalnepantla
de Baz.

Recibe y valida que el expediente del peticionario cumpla con
los requisitos contenidos en el Formate Unico de Gestion
empresarial (FUGE) y la documentacion adjunta, para remitirlo
al representante de la Tesoreria Municipal.

¢ El peticionario cumple con todos los requisitos?

No: Devuelve el expediente para la modificacién de la licencia
de funcionamiento de giros regulados (MLFGR) y le indica al
Peticionario solvente lo necesario para integrar expediente
completo e iniciar proceso.

Si: Integra expediente para continuar con el proceso y lo remite
al representante de la Tesoreria Municipal.

Personal Administrativo del Centro de
Atencion Empresarial de Tlalnepantla
de Baz.

Devuelve el expediente para la modificacién de la licencia d

funcionamiento de giros regulados (MLFGR) y le indica al
Peticionario solvente lo necesario para integrar expedient

completo e iniciar proceso.

Peticionario.

Recibe expediente y solventa lo necesario para la modificacion
de la licencia de funcionamiento de giros regulados (MLFGR)
y reiniciar proceso.

Personal Administrativo del Centro de
Atencién Empresarial de Tlalnepantla
de Baz.

Integra expediente para continuar con el proceso y lo remite al
representante de la Tesoreria Municipal.

Representante de la Tesoreria

Municipal.

Recibe el expediente para verificar los registros de licencias de
funcionamiento existentes en el predio, en el Sistema de
Administracion Tributaria Municipal (SIATMU).

¢ Existen registros de licencias de funcionamiento, que
exceden superficies del predio de acuerdo con el uso de suelo
o antecedentes? o ¢El predio cuenta con algun adeudo de
impuestos pendientes, ante la Tesoreria Municipal?

No: Rubrica Formato Unico de Gestién Empresarial (FUGE) y
transfiere el expediente al representante de la Coordinacion
Municipal de Proteccion Civil para continuar con el proceso.

Y
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Si: Devuelve el expediente para la modificacién de la licencia
de funcionamiento de giros regulados (MLFGR) e indica al
Peticionario, solvente lo necesario para integrar expediente
completo y continuar con el proceso, por ejemplo: dar de baja
licencias de funcionamiento excedentes o realizar pago de
impuestos pendientes ante |la Tesoreria Municipal.

Representante de la Tesoreria

Municipal.

Devuelve el expediente para la modificacion de la licencia de
funcionamiento de giros regulados (MLFGR) e indica al
Peticionario, solvente lo necesario para integrar expediente
completo y continuar con el proceso, por ejemplo: dar de baja
licencias de funcionamiento excedentes o realizar pago de
impuestos pendientes ante la Tesoreria Municipal.

Peticionario.

Recibe expediente y solventa lo necesario para la modificacion
de la licencia de funcionamiento de giros regulados (MLFGR),
da de bajas las licencias de funcionamiento excedentes o
realizar el pago de impuestos pendientes ante la Tesoreria
Municipal.

Representante de la Tesoreria

Municipal.

Rubrica Formato Unico de Gestién Empresarial (FUGE) y
transfiere el expediente al representante de la Coordinacion
Municipal de Proteccién Civil para continuar con el proceso.

10.

Representante de la Coordinacién
Municipal de Proteccion Civil (Segun
lsea el caso).

Recibe el expediente para la modificacion de licencia de
funcionamiento de giros regulados (MLFGR) para continuar
con el proceso.

11.

Peticionario.

Entrega expediente con los respectivos requisitos y formato(s)
para obtener el Dictamen Provisional de Proteccion Civil al —
representante de dicha area.

12.

Representante de la Coordinacién
Municipal de Proteccion Civil (Segun
isea el caso).

Recibe y valida el expediente con los respectivos requisitos
formato(s) para obtener el Dictamen Provisional de Proteccion
Civil, verificando que cumpla con los datos técnicos y
normativos para realizar el tramite.

¢El peticionario cumple con todos los requisitos para obtener
el Dictamen Provisional de Proteccién Civil?

No: Devuelve el expediente para la modificacién de la licencia
de funcionamiento de giros regulados (MLFGR) e indica al
Peticionario solvente lo necesario para integrar expediente
completo para obtener el Dictamen Provisional de Proteccion
Civil y continuar con el proceso.

Si: Integra el expediente para obtener el Dictamen Provisional
de Proteccion Civil, y de acuerdo con sus procedimientos
internos y tiempo de respuesta, elabora el dictamen
correspondiente y entrega copia simple del mismo al personal
administrativo de Centro de Atencién Empresarial de
Tlalnepantla de Baz (CAET), para que sea integrado al
expediente de |la modificacion de la licencia de funcionamiento
de giros regulados (MLFGR). Debido a lo anterior, rubrica el
Formato Unico de Gestién empresarial (FUGE) y transfiere el
expediente para la modificacion de la licencia de
funcionamiento de giros regulados (MLFGR) al representante
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de la Direccion de Sustentabilidad Ambiental y Movilidad, para
continuar con el proceso.

18.

Representante de la Coordinacion
Municipal de Proteccion Civil (Segun
isea el caso).

Devuelve el expediente para la modificacion de la licencia de
funcionamiento de giros regulados (MLFGR) e indica al
Peticionario solvente lo necesario para integrar expediente
completo para obtener el Dictamen Provisional de Proteccion
Civil y continuar con el proceso.

14.

Peticionario.

Recibe expediente y solventa lo necesario para obtener el
Dictamen Provisional de Proteccion Civil y continuar con el
proceso.

15.

Representante de la Coordinacion
Municipal de Proteccion Civil (Segun
sea el caso).

Integra el expediente para obtener el Dictamen Provisional de
Proteccion Civil, y de acuerdo con sus procedimientos internos
y tiempo de respuesta, elabora el dictamen correspondiente y
entrega copia simple del mismo al personal administrativo de
Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz
(CAET), para que sea integrado al expediente de la
modificacién de la licencia de funcionamiento de giros
regulados (MLFGR). Debido a lo anterior, rubrica el Formato
Unico de Gestién empresarial (FUGE) y transfiere el
expediente para la modificacion de la licencia de
funcionamiento de giros regulados (MLFGR) al representante
de la Direccion de Sustentabilidad Ambiental y Movilidad, para
continuar con el proceso.

16.

Personal Administrativo del Centro de
Atencion Empresarial de Tlalnepantla
de Baz.

Representante de la Direccion de

\{
Recibe copia simple del Dictamen Provisional de Proteccion
Civil y lo integra al expediente de la madificacion de |a licencia
de funcionamiento de giros regulados (MLFGR).
Recibe el expediente para la modificacion de licencia de
funcionamiento de giros regulados (MLFGR) para continuar

//

17. |Sustentabilidad Ambiental y Movilidad
(Segun sea el caso). con el proceso.
Peticionario. Entrega expediente con los respectivos requisitos y formato(s)
18. para obtener el Oficio de evaluacion en materia ambiental, al
representante de dicha area.
Representante de la Direccién de | Recibe y valida expediente con los respectivos requisitos y
Sustentabilidad Ambiental y Movilidad | formato(s) para obtener el Oficio de evaluacion en materia
(Segun sea el caso). ambiental, verificando que cumpla con los datos técnicos y<J
normativos para realizar tramite. §<
¢El peticionario cumple con todos los requisitos para obtener
el Oficio de evaluacion en materia ambiental?
No: Devuelve el expediente para la modificacién de la licencia
19. de funcionamiento de giros regulados (MLFGR) e indica al

Peticionario solvente lo necesario para integrar expediente
completo para obtener el Oficio de evaluacién en materia
ambiental y continuar con el proceso.

Si: Integra el expediente para obtener el Oficio de evaluacién
en materia ambiental, y de acuerdo con sus procedimientos
internos y tiempo de respuesta, elabora el oficio
correspondiente y entrega copia simple del mismo al personal
administrativo de Centro de Atencién Empresarial de
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Tlalnepantla de Baz (CAET), para que sea integrado al
expediente de la modificacion de la licencia de funcionamiento
de giros regulados (MLFGR). Debido a lo anterior, rubrica el
Formato Unico de Gestién empresarial (FUGE) y transfiere el
expediente para la modificacion de la licencia de
funcionamiento de giros regulados (MLFGR) al representante
al personal administrativo del Centro de Atencién Empresarial
de Tlalnepantla de Baz para continuar con el proceso.

20.

Representante de la Direccién de
Sustentabilidad Ambiental y Movilidad
(Segun sea el caso).

Devuelve el expediente para la modificacién de la licencia de
funcionamiento de giros regulados (MLFGR) e indica al
Peticionario solvente lo necesario para integrar expediente
completo para obtener el Oficio de evaluaciéon en materia
ambiental y continuar con el proceso.

21.

Peticionario.

Recibe expediente y solventa lo necesario para obtener el
Oficio de evaluacion en materia ambiental y continuar con el
proceso.

22.

Representante de la Direccién de
Sustentabilidad Ambiental y Movilidad
(Segun sea el caso).

Integra el expediente para obtener el Oficio de evaluacion en
materia ambiental, y de acuerdo con sus procedimientos
internos y tiempo de respuesta, elabora el dictamen
correspondiente y entrega copia simple del mismo al personal
administrativo de Centro de Atencion Empresarial de
Tlalnepantla de Baz (CAET), para que sea integrado al
expediente de la modificacion de la licencia de funcionamiento
de giros regulados (MLFGR). Debido a lo anterior, rubrica el
Formato Unico de Gestién empresarial (FUGE) y transfiere el
expediente para la modificacion de la licencia de
funcionamiento de giros regulados (MLFGR) al representante
al personal administrativo del Centro de Atencion Empresaria) ™|
de Tlalnepantla de Baz para continuar con el proceso. {

23.

Personal Administrativo del Centro de
IAtencion Empresarial de Tlalnepantla
ide Baz.

Recibe copia simple del Dictamen Provisional de Protecciér\\
Civil y lo integra al expediente de la modificacion de la licencia
de funcionamiento de giros regulados (MLFGR).

24.

Personal Administrativo del Centro de
Atencion Empresarial de Tlalnepantla
de Baz.

Recibe el expediente cumpliendo con los requisitos del
Formato Unico de Gestién Empresarial (FUGE) y habiendo
recibido las rubricas de los representantes de la Tesoreria
Municipal, la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y/o la
Direccion de Sustentabilidad Ambiental y Movilidad (segun sea
el caso), solicita al representante de la Direccién de
Transformacion Urbana de alta a la Cédula Informativa de
Zonificacion (CIZ) en el Sistema de Gestién de Licencias de
Funcionamiento (SGLF).

25.

Representante de la Direccion de
Transformacién Urbana.

Recibe expediente para la modificacion de la licencia de
funcionamiento de giros regulados (MLFGR), asigna un
numero consecutivo a la Cédula Informativa de Zonificacion
(ClZ) y la da de alta en el Sistema de Gestion de Licencias de
Funcionamiento (SGLF), y lo devuelve al personal
administrativo de Centro de Atencién Empresarial de
Tlalnepantla de Baz (CAET), para continuar con el proceso.
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Personal Administrativo del Centro de | Recibe expediente, asigna el nimero del Sistema de Apertura
26. |Atencién Empresarial de Tlalnepantla | Réapida de Empresas (SARE), sella y rubrica el acuse que
de Baz. entrega al peticionario y conserva expediente.
Personal Administrativo del Centro de | Turna copia simple del niumero del Sistema de Apertura Rapida
27. |Atencién Empresarial de Tlalnepantla | de Empresas (SARE) a la Coordinacion de Verificacion
de Baz. Comercial para realizar inspeccion (segun sea el caso).
Coordinacion de Verificacion | Recibe copia simple del numero del Sistema de Apertura
Comercial. Rapida de Empresas (SARE) y realiza la inspeccion para
28 corroborar los datos manifestados en el Formato Unico de
’ Gestion empresarial (FUGE) (giro y dimensiones) y entrega
inspeccion elaborada al personal administrativo del Centro de
Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET).
Personal Administrativo del Centro de | Recibe el acta de visita de la Coordinaciéon de Verificacion
Atencion Empresarial de Tlalnepantla | Comercial por la modificaciéon de establecimiento de la
29 de Baz. inspeccion realizada al nimero del Sistema de Apertura
. Rapida de Empresas (SARE), en la que, se verifica la
concordancia de datos y la integra al expediente
correspondiente.
Personal Administrativo del Centro de | Turna copia simple del nimero del Sistema de Apertura Rapida
30. |Atencion Empresarial de Tlalnepantla | de Empresas (SARE) a la Subsecretaria de Gobierno para
de Baz. realizar dictamen Sociopolitico (segun sea el caso).
Subsecretaria de Gobierno. Recibe copia simple del nimero del Sistema de Apertura
Rapida de Empresas (SARE) y realiza el Dictamen
31. Sociopolitico al mismo, (segin sea el caso) y entrega al
personal administrativo del Centro de Atencién Empresarial de \
Tlalnepantla de Baz (CAET). \
4
Personal Administrativo del Centro de | Recibe dictamen Sociopolitico en el que, se verifican las
32 IAtencién Empresarial de Tlalnepantla | condiciones sociopoliticas del establecimiento realizado al
© |de Baz. numero del Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE), \
y lo integra al expediente correspondiente. ?§
Personal Administrativo del Centro de | Valida el cumplimiento con la normativa aplicable y verifica que -
Atencién Empresarial de Tlalnepantla | estén integrados al expediente del nimero del Sistema de
de Baz. Apertura Rapida de Empresas (SARE) para la Madificacién de
Licencias de Funcionamiento de Giros Regulados (MLFGR),
los siguientes documentos, que previamente fueron Sl
entregados por las respectivas areas al personal administrativo =
del Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz
(CAET), de acuerdo con sus propios procedimientos y tiempos
33 de respuesta:
El dictamen provisional de Proteccion Civil (seglin sea el caso).
El Oficio de evaluaciéon en materia ambiental (segin sea el
caso).
Inspeccion realizada por la Coordinacion de Verificacion
Comercial (segun sea el caso).
Dictamen Sociopolitico realizado por la Subsecretaria de
gobierno (segun sea el caso).
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¢ El expediente tiene inconsistencias?

No: Asigna registro municipal, elabora licencia de
funcionamiento, la rubrica y la remite para autorizaciéon por
parte de la Coordinacion del Centro de Atencién Empresarial
de Tlalnepantla de Baz (CAET).

Si: Indica al Peticionario por escrito, solvente lo necesario para
seguir con el proceso, de acuerdo con los hallazgos.

34.

Personal Administrativo del Centro de
Atencion Empresarial de Tlalnepantla
de Baz.

Asigna Registro Municipal, elabora la Licencia de
Funcionamiento, la rubrica y la remite para autorizacién por
parte de la Coordinacion del Centro de Atencién Empresarial
de Tlalnepantla de Baz (CAET).

35.

Personal Administrativo del Centro de
Atencion Empresarial de Tlalnepantla
de Baz.

Indica al Peticionario por escrito, solvente lo necesario para
seguir con el proceso, de acuerdo con los hallazgos.

36.

Peticionario.

Recibe indicaciones para solventar hallazgos y una vez
solventados se continlia con el proceso.

37.

Coordinacion del Centro de Atencién
Empresarial de Tlalnepantla de Baz.

Recibe expediente de la licencia de funcionamiento modificada
y rubricada, valida el cumplimiento a la normativa aplicable.

¢El expediente o la licencia de funcionamiento modificada,
presenta inconsistencias?

No: Autoriza la licencia de funcionamiento firmandola y
devolviéndola al personal administrativo del Centro de
Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), para ser
sellada y dada de alta en el Sistema de Administracion
Tributaria Municipal (SIATMU) por el representante de
Tesoreria Municipal.

Si: Remite expediente y licencia de funcionamiento modificada {

al Personal Administrativo del Centro de Atencion Empresarial
de Tlalnepantla de Baz, para solventar lo necesario.

38.

Coordinacién del Centro de Atencion
Empresarial de Tlalnepantla de Baz.

Autoriza la licencia de funcionamiento firmandola vy
devolviéndola al personal administrativo del Centro de
Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), para ser
sellada y dada de alta en el Sistema de Administracion
Tributaria Municipal (SIATMU) por el representante de
Tesoreria Municipal.

39.

Personal Administrativo del Centro de
IAtencion Empresarial de Tlalnepantla
de Baz.

Recibe expediente y licencia de funcionamiento modificada al
Personal Administrativo del Centro de Atencién Empresarial de
Tlalnepantla de Baz (CAET), para solventar lo necesario.

40.

Personal Administrativo del Centro de
IAtencién Empresarial de Tlalnepantla
de Baz.

Recibe y sella la licencia de funcionamiento modificada y la
remite al representante de la Tesoreria Municipal para que la
dé, de alta en el Sistema de Administracion Tributaria
Municipal (SIATMU).

41.

Representante de la Tesoreria

Municipal.

Recibe expediente y de la licencia de funcionamiento
modificada y autorizada, realiza alta de Registro Municipal de
la licencia de funcionamiento en el Sistema de Administracion
Tributaria Municipal (SIATMU) y devuelve expediente con
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licencia de funcionamiento al personal administrativo del
Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz
(CAET).

¢ Por la naturaleza de la actividad, se requiere realizar algun
pago de impuesto ante la Tesoreria Municipal, por ejemplo: en
la venta y/o expedicién de alcoholes, estacionamiento piblico,
juegos de fichas, etc.)?

No: Entrega expediente y licencia de funcionamiento
modificada y dada de alta en el Sistema de Administracion
Tributaria Municipal (SIATMU) al personal administrativo del
Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz
(CAET) para ser entregada al peticionario.

Si: Elabora la linea de captura para entregarla al peticionario y
una vez pagado dicho derecho ante la Tesoreria Municipal, se
entrega la licencia de funcionamiento al peticionario.

Representante de la Tesoreria
Municipal.

Entrega expediente y licencia de funcionamiento modificada y
dada de alta en el Sistema de Administracion Tributaria

42. Municipal (SIATMU) al personal administrativo del Centro de
Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET) para ser
entregada al peticionario.

Representante de la Tesoreria | Elaboralalinea de captura para entregarla al peticionario y una

43. [Municipal. vez pagado dicho derecho ante la Tesoreria Municipal, se
entrega la licencia de funcionamiento al peticionario.

Peticionario. Recibe linea de captura, realiza pago de impuesto
44. correspondiente ante la Tesoreria Municipal y exhibe recibo de
pago para recoger licencia de funcionamiento modificada.
Personal Administrativo del Centro de | Entrega la licencia de funcionamiento modificada debidamente
45 Atencién Empresarial de Tlalnepantla | sellada y autorizada por la Coordinacién del Centro de
© |de Baz. Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), al
peticionario y le requiere firme de recibido.
46 Peticionario. Firma de haber recibido la modificacion de la licencia de

funcionamiento para giros regulados (MLFGR).
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XI. Medicion

Nombre del indicador Descripcion Formula Periodicidad

No. de licencias de
funcionamiento de

. . ) . Mide el avance porcentual en la giros reguladas X100
Madificacion de licencias de giros i ) ; —9__
Dot edu de . modicadas Begialisl

No. de licencias de
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Direccion de Promocion Econémica S
Centro de Atencion Empresarial T|a|nepanﬂa
. nueslra ciuded
Formato Unico de Gestién Empresarial mionss

Fecha: Numero de SARE:

{ ) Apertura de establocimiento REGISTRO MUNICIPAL
( ) Cambio de actividad econdmica ( ) Cambio de razén social o Nombre del titular de la licencia
( ) Ampliacion de superficie ( ) Disminucion de superficie
( ) Ampliacién de actividad econdémica ( ) Disminucidn de actividad econdmica
() Correccion de datos

DATOS DEL PETICIONARIO Persona Fisica ( ) Persona Moral ( )
Peticionario () Representante Legal ( ) RFC

Nombre o Razon Social:
Denominacién o nombre comercial:

Domicilio para oir y recibir notificaciones

Cale No. Ext. No. Int.
Colonia Municipio CP
Teléfono Movil Correo Electrénico
DATOS DE LA EMPRESA Regulada () Desregulada (393
Sector: Industrial Comerdal Servicios Mixto

Actividad Econtmica o Giro Preponderante

Actividad Econémica o Giro Ci Mario
Inversion Nacional Extranjera: Mixta Monto de Inversion (Pesos). §
Tamano de empresa por Num. de empleades: Micro 1-10 ( ) Pequefa 11-50( ) Mediana 51-250( ) Grande +251( }
Empleos existentes: Empleos por generar: Horario de trabajo: Los dias de
las alas horas; y los dias delas alas horas.  Aforo:
Calle No. Ext. No. Int. Local
Colonia Municipio C.P.
y
Entre Calle
Clave C. 092 f

Superficie Total del Predio
Superficie Total Construida:
Superficie a ocupar Construida:
Superficie a ocupar sin construir;
Areas verdes o recreativas:

Cajones de Estacionamiento

Observaciones:

ISEREEERE]

Croquis de ubicocién del predio (anolarlas coles colindantes)

ESTE FORMATO DEBE PRESENTARSE EN ORIGINAL, CON FIRMAS AUTOGRAFAS
CONOCE NUESTRO AVIS O DE PRIVACIDAD EN http:/www. gob. _empresarial/
CAT.01
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Direccion de Promocion Econémica =
Centro de Atencion Empresarial T|a|nepant|a
Formato Unico de Gestion Empresarial Auestra ciuded

201
Documentacion que debera acompanar a la presente solicitud
1. Cédula Informativa de Zonificacion Unidades da Medid zada At 144 Frac Financiero del Edomax y Mpios. )
http://www.tlalnepantla.gob. mxlate cionempresarial/
Encuomqmduodo ummuwwu;ﬂoudmpmldn nomtauanuaun-l Pluuhmundo
to, el o d pres

Licencia de Funcionameento (W] Cambio de Uso del Sueio
Licencia de Construccion () Dictamen de Impacto Regonal
Termino de Obrao Panos Autonzados | ) Bajas de regsiros de Licencia de Funcionameenio
Coplade Iden aclén Oficial
a) En de Persona Fisica
« Credencial para Votar ) « Pasaporte
« Cédula Profesional () + Cartilia Miitar ()

« Acta Constitutiva y Poder Notarial del Representante Legal ()
« Identificacion Oficial del Representante legal
3. Coplade Boleta Predial a Nombre del Propietario d
« También podra presentarse copia de la Manifestacion de Valor Catastral con pago wigente al ano en curso

4. En caso de que el tramite lo realice un tercero

« Cara pader Onginal, con firmas y copias de identificacion oficial del otorgante, aceptante y 2 testigos
5. En caso de cambio de nombre del titular, actividad o superficie del establecimiento

* Anexar Licencia de Funcionamiento o Copia Certificada o Acta de Extravié en Onginal

+ Copia del ultimo pago de Derechos de Refrendo de Bebidas Alcoholicas

En caso de Giros Regulados

- Requisitos para obtencion del Dictamen Provisional de Proteccion Civil Condicionado
ntabllidad Ambien 0
« Requisitos para obtencion del Oficio de Evaluacion en Matena Ambiental
En caso de
O
sLos qgiros que requieran de Evaluaciones Técnicas de Impacto reqional deberan realizar los tramites de Factibisdad de
Agua y las Evaluaciones Estatales de Ecologia, Proteccidn Civil y Vialidad
sLos giros que implican venta de bebidas alcohdlicas en bolella cerrada para consumo inmediato o al copeo;
«En caso de los establecimientbs que pretendan enajenar, reparar o dar mantenimiento a vehiculos automotores usados.
y aulopartes nuevas y usadas,
«En caso de los establecimientos que pcetendm ofertarnl pubicn la celebracion de contratos de mutuo con interés y
garantia prendaria, a través de las de su asl camo la
compra yio venta de oro yio plata, a través de comema!zadoms.
Para solicitar el Dictamen Unico contamos con un representante del Gabiemo del Estado en las nstalaciones del CAET,
quien le asesorard y orientara de manera gratuita e integral al respecio.

El que suscribe 4
en mi cardcterde [1 Peticionari O R Legal del Peticionario, bajo protesta de decir verdad,
manifestd que todos los datos declarados en el presente formato son veridicos y apegados a derecho, por lo que
en caso de que la autoridad realice un procedimiento de inspeccidn, verificacion o visita y de la misma resulte que
he incurrido en falsedad, omision, dolo o mala fe, acepto la cancelacidn del presente tramite o revocacion de las
autorizaciones recibidas, sin prejuicio de las sanciones aplicables. Asi mismo, manifiesto que hago la presente
solicitud ya que ostento la posesion del inmueble en el cual pretendo abrir el establecimiento mercantil en mi
calidad de:

[l Propietario [JArrendatario [JComodatario [Usufructuario [ Donatario [Ilegatario [Heredero [JAlbacea

De igual manera, declaro que he recibido de la autoridad municipal la informacion y asesoria necesaria para
realizar cada uno de los tramites requeridos a fin de obtener las autorizaciones correspondientes por lo que no
procede invocar el desconocimiento de la nomma, ni le exime de su cumplimiento

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE DEL CAET

LA PRESENTE SOLICITUD NO GARANTIZA LA AUTORIZACION, APERTURA NI
OPERACION DEL NEGOCIO.

LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS EN FOTOCOPIA DEBERAN SER LEGIBLES
CONOCE NUESTRO AVISO DE PRIVACIDAD EN http:/iwww.tlalnepantla.gob.mx/p _empresa
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Instructivo: Formato Unico de Gestion Empresarial (FUGE)

Informacion requerida Instruccion

Fecha*.

Se pondra la fecha del dia que entregara su formato en el Centro de Atencion
Empresarial.

Tipo de tramite a realizar*.

Se seleccionara con una X, el tramite que realizara, es decir, cual modificacion se
realiza en la licencia de funcionamiento.

Datos del peticionario*.

Se seleccionara con una X, si el peticionario es persona fisica o moral.

RFC*.

Se colocara el RFC del peticionario.

Nombre o Razén Social*.

Se colocara el nombre de la persona fisica o moral que sera el titular de la
Licencia de Funcionamiento.

Denominacion o nombre
comercial*.

Se colocara el nombre comercial del establecimiento a modificar.

Domicilio para oir y recibir
notificaciones*.

Se colocara la calle, numero, colonia, municipio y codigo postal del domicilio al
cual se le enviaran las notificaciones, en caso de ser necesario.

Teléfono, Movil y Correo
electrénico.

Se colocaran los medios de contacto del solicitante o representante legal.

Datos de la empresa®™.

Se seleccionara con una X, si la actividad econémica es de tipo regulada o
desregulada.

Sector*.

Se seleccionara con una X el sector al que pertenece la actividad econdmica
solicitada.

Actividad Econémica o
Giro preponderante®.

Se colocara la actividad econémica principal del establecimiento.

Actividad econémica o
Giro Complementario*.

Se colocara la actividad secundaria o complementaria del establecimiento.

Inversién®.

Se seleccionara con una X el tipo de inversion realizada en el establecimiento.

Monto de inversién*.

Se colocara el monto de inversién total.

Tamano de la empresa
por nim. de empleados*.

Se seleccionara con una X el tipo de empresa conforme al nimero de empleados.

Empleos existentes*.

Se colocara el numero de los empleos actualmente existentes.

Empleos por generar*.

Se colocara el numero de empleos que se generaran.

Horario de trabajo*.

Se colocaran los dias, horario de apertura y horario de cierre del establecimiento.

Aforo*.

Se colocara el numero de personas que pueden estar en el establecimiento en
un mismo tiempo.

Datos del predio*.

Se colocara el domicilio del establecimiento incluyendo calle, nimero interior,
numero exterior, local, colonia, municipio, cédigo postal y entre que calles se
encuentra ubicado el establecimiento.

Teléfono™.

Se colocara el numero telefénico del establecimiento, del solicitante o
representante legal.

Clave Catastral*.

Se colocard la clave catastral del inmueble donde se encuentra en
establecimiento.

Superficie total del
predio*.

Se colocara la superficie total de predio, manifestada en la boleta predial reciente
del inmueble.

Superficie total
construida*.

Se colocara la superficie total construida, manifestada en la boleta predial reciente
del inmueble. ;

Superficie para ocupar
construida*.

Superficie para ocupar sin
construir*.

Se colocara unicamente la superficie construida a ocupar por el establecimient&y

Se colocara unicamente la superficie sin construir a ocupar por el establecimiento.

Areas verdes 0
recreativas®.

Se colocara la superficie de las Areas verdes o recreativas en el inmueble para
uso del establecimiento.

Cajones de
estacionamiento®.

Se colocara el nimero de cajones de estacionamiento con los que cuenta el
establecimiento dentro del inmueble o manifestar que los cajones de
estacionamiento se encuentran ubicados en otro predio para uso del
establecimiento.
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Informacion requerida
Croquis de ubicacién del
predic*.

e —
Tlalnepantia
nussfra cludads
2019 - 2021
Instruccion
Se realizara el croquis de ubicacién del inmueble con el nombre de las calles
colindantes.

Se colocara alguna informacién o aclaracién que el solicitante quiera manifestar,

debera acompafar la
presente solicitud*.

Observaciones*. .
respecto a los datos manifestados.
(al reverso)
Documentacién que | Se seleccionara con una X, la documentacién que acompafiara el FUGE para el

tramite solicitado.

(al reverso)
El que suscribe*.

Se coloca el nombre completo de la persona que va a realizar el tramite de
Licencia de Funcionamiento.

(al reverso)
En mi caracter de*.

Se seleccionara con una X, si es peticionario o Representante legal.

Manifiesto que hago la
presente solicitud ya que
ostento la posesiéon del
inmueble en el cual
pretendo abrir el
establecimiento mercantil
en mi calidad de*.

Se seleccionara con una X, la posesion del inmueble donde se encuentra el
establecimiento.

Nombre y firma del
solicitante*.

Se colocara nombre completo y firma del solicitante.

Nombre y firma del
representante del CAET*.

Se colocara nombre completo y firma del Personal administrativo del Centro de
Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz.

Xlll.  Validacién del Procedimiento.

Reviso
Lic. Ixtlilxochitl Maldonado
Cecefa

7 // ’4

;‘)-’/

C. Misael Gémez Granillo

~

Coordinadora del Centro de Diregtor de Promocién Econdmica.
Atencién Empresarial de

Tlalnepantla (CAET).
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MODIFICACION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO DE GIROS DESREGULADOS EN

LINEA

1.  Objetivo.

Mantener la modificacién de la licencia de funcionamiento para giros desregulados en linea, para establecimientos
comerciales y de prestacién de servicios, que ejercen una actividad econémica, verificando el cumplimiento de la
normatividad aplicable en la modificacion de esta, a efecto de seguir contribuyendo al desarrollo sustentable en
el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

2. Alcance.

Aplica al titular de la Coordinacién del Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), el personal
administrativo que labora en el Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), mismos que
intervienen en el proceso de la Modificacién de Licencia de Funcionamiento de Giros Desregulados en linea
(MLFGD); el representante de la Direccion de Transformacion Urbana, la Coordinaciéon Municipal de Proteccion
Civil, el representante de la Tesoreria Municipal y la Coordinaciéon de Verificacion Comercial; asi como el
peticionario que ejerce una actividad comercial o de prestacion de servicios dentro del territorio del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

3. Referencias.

Estatal.es

> Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México. Titulo |, Capitulo Il, articulo 5
fracciones I, Ill, V, VI; y Capitulolll, Seccién Il, articulos 12 y 20. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 18 de diciembre de 2014, y sus reformas y adiciones.

> Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. Titulo Primero, Capitulo Unico,
articulo 2 fraccion V. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 17 de septiembre de

2018, y sus reformas y adiciones. 239

» Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo, Capitulo Tercero, articulo 47
fraccion XVIII. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1998, y sus
reformas y adiciones.

Municipal

e Reglamento Interno de la Administracién Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo
Capitulo VI, articulos 179 fracciones VII, VI, XVIIl, 180 fraccién IV; y Seccién IV, articulo 205. Gacet
Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento Municipal de Funcionamiento y Fomento de la Actividad Econdmica de Tlalnepantla de Baz.
Titulo Primero, articulos 4, 5, 6, 7, 8, 9 y 11; Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulos 12, 15 y 16;
Capitulo Segundo, articulos 17 y 18; Capitulo Tercero, articulo 20; Titulo Tercero, Capitulo Primero,
articulos 22, 23, 25 y 26; Capitulo Segundo, articulos 27, 28, 29, 30 y 33; y Titulo Cuarto, articulo 53.
Gaceta Municipal, 12 de enero de 2018, y sus reformas y adiciones.

4. Responsabilidades.

El Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz, es la instancia responsable de coordinar N/
interrelacionar las acciones entre las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal, que
intervienen en la emision de factibilidades, dictdmenes, autorizaciones y licencias de funcionamiento para la
operacion de establecimientos industriales, comerciales y de prestacién de servicios; constituye una via rapida
para el inicio de actividades ofreciendo una atencion integral en un solo lugar, con la informacion y gestion de los
tramites empresariales que se realizan ante las diferentes dependencias del Municipio.

~
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La Coordinacion del Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz, debera:

»

Autorizar las modificaciones a las Licencias de Funcionamiento para establecimientos comerciales y de
prestacion de servicios de giros desregulados en linea, a través de la Ventanilla Unica Digital del portal
www.tlalnepantla.gob.mx, utilizando la firma electronica emitida por la Direccién de Servicios Estatal.es de
Informatica del Estado de México, habiendo aplicado las disposiciones juridicas, asi como coordinar la
gestion de los tramites entre las unidades administrativas involucradas y el personal administrativo que
labora en el Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET).

El personal administrativo que labora en el Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET),
debera:

»

Y

Asesorar a los peticionarios en los tramites necesarios para la modificacion de la licencia de funcionamiento
para los establecimientos comerciales y de prestacion de servicios de giros desregulados, por medio
electronico, a través de la Ventanilla Unica Digital (VUD) del portal www.tlalnepantla.gob.mx.

Validar que los expedientes integrados a la Ventanilla Unica Digital (VUD) cumplan con la normativa
aplicable.

Elaborar la modificacién de las licencias de funcionamiento de establecimientos comerciales y de
prestacién de servicios de giros desregulados en linea, habiendo aplicado las disposiciones juridicas
correspondientes, para ser autorizada por la Coordinacién del Centro de Atencion Empresarial de
Tlalnepantla de Baz (CAET).

El representante de la Direccion de Transformacién Urbana, debera:

“

»

Asesorar a los peticionarios en la obtencién digital de la Cédula Informativa de Zonificacién (CIZ), asi como
elaborar las Cédulas que no se puedan obtener en linea, para que el peticionario la adjunte digitaimente
en la peticién de la Modificacion de Licencia de Funcionamiento de Giros Desregulados en linea (MLFGD).

La Coordinacion Municipal de Proteccion Civil, debera:

>

El representante de la Tesoreria Municipal debera:

~
»

»

Verificar que se cumplan con las normas minimas de Proteccion Civil en las unidades econémicas
desreguladas en linea y conforme a la Carta Responsiva firmada por el peticionario.

Asesorar a los peticionarios en los tramites necesarios para aquellos giros que requieran emitir algun pago
de derecho por la naturaleza de su actividad.

Realizar la actualizacion del registro municipal de la licencia de funcionamiento modificada al peticionario
en el Sistema de Administracion Tributaria Municipal (SIATMU).

La Coordinacién de Verificacion Comercial, debera:

>

Realizar visitas de inspeccién con el fin de vigilar que los establecimientos comerciales, y de prestacion N
servicios, cumplan con las disposiciones reglamentarias con las que se modificd la licencia de
funcionamiento de giros desregulados en linea.

Definiciones.

CAET: Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz, que funciona como ventanilla tnica para
la gestion de la actividad economica.

FUGE: Formato Unico de Gestion Empresarial, que sirve para presentar la solicitud de licencia de  «
funcionamiento, en el cual se integra la informacién general del peticionario y del establecimiento.

GIRO DESREGULADO: Actividad que se desarrolla en un establecimiento y gque, dadas sus
caracteristicas, no requiere de autorizaciones previas a la licencia de funcionamiento; sin embargo, éstas
no estan exentas del cumplimiento de las disposiciones normativas en materia fiscal, administrativa, urbana,
salud, medio ambiente y proteccion civil relativas a la propia actividad.

PETICIONARIO/P: Es la persona fisica o moral que realiza la solicitud a la Autoridad Municipal para la
expedicion o modificacion de una licencia de funcionamiento.

SIATMU: Sistema de Administracion Tributaria Municipal, sistema informatico de la Tesoreria Municipal
para el registro de la emision de licencias de funcionamiento y recaudacion.

SARE: Sistema de Apertura Rapida de Empresa, es un programa de simplificacion, reingenieria y
modernizacion administrativa de los tramites municipales para el inicio de operaciones de una empresa,
comercio o establecimiento de prestacion de servicios.

=
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> ClZ: Cédula Informativa de Zonificacién, es el documento expedido por la Direccién de Transformacion
Urbana, en la cual se describe el uso que se le puede dar al suelo de un predio determinado, de
conformidad a lo dispuesto por el Plan de Desarrollo Urbano de Tlalnepantla de Baz y por el Plan Parcial
de Desarrollo Urbano del Centro Urbano Regional de Tlalnepantla de Baz.

» VUD: Ventanilla Unica Digital, es el sistema electronico para emision de licencias de funcionamiento de
giros desregulados en linea.
> PA: Personal Administrativo del Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz.
> TM: Representante de la Tesoreria Municipal.
> TU: Representante de la Direccién de Transformacién Urbana.
> PC: Representante de la Coordinaciéon Municipal de Proteccion Civil.
> VC: Coordinacion de Verificacion Comercial.
> EXP. /exp.: Expediente.
> ELFGD: Emision de Licencia de Funcionamiento de Giro Desregulado en linea.
> CRPC: Carta Responsiva de Proteccion Civil.
> RM: Registro Municipal.
> LF: Licencia de Funcionamiento.
6. Insumos.
> Formato Unico de Gestién Empresarial (FUGE) electrénico, que se genera automaticamente en el sistema.
» Boleta predial y recibo de pago del afio vigente digitalizado.
> Cédulas Informativas de Zonificacién a nombre del peticionario y recibo de pago, ambos digitalizados.
> Identificacién oficial vigente del peticionario digitalizada. (segun sea el caso)
> Acta Constitutiva, Poder Notarial e identificacién oficial de apoderado legal, digitalizado. (segln sea el
caso)
> Carta Poder original con firmas autografas y copia legible de las identificaciones oficiales del otorgante,
aceptante y dos testigos, misma que debera ser digitalizada. (segun sea el caso)
> Fotografias del inmueble de 4 angulos distintos, digitalizadas. (collage) i s
» Antecedentes digitalizados. (segln sea el caso) \ b
» Carta Responsiva de Proteccion Civil, que emite el sistema digitaimente de manera automatica. 241
> Licencia de Funcionamiento original, copia certificada o acta de extravio original, y en su caso, copia del

ultimo pago de Derechos por Refrendo de Bebidas Alcohdlicas u otro derecho ante la tesoreria municipal
que por la naturaleza de la actividad requiera debidamente digitalizado, (segin sea el caso).

7 Resultados.
> Licencia de Funcionamiento modificada de Giros Desregulados en linea. T
8. Politicas.
> Solo se podra realizar una Modificacion a la licencia de Funcionamiento de Giro Desregulado en linea
(MLFGD) cuando, el nombre o razén social haya cambiado, cuando exista una ampliacion o disminucion \

de actividad econémica, cuando exista una ampliacién o disminucion de superficie y/o cuando haya que \
corregir de datos; N\
Las solicitudes de Modificacion de Licencias de Funcionamiento de Giros Desregulados en linea (MLFGD), \\,
deberan ser realizadas a través del portal municipal www.tlalnepantla.gob.mx en la pestafia de Ventanilla

Unica Digital, con un tiempo maximo de respuesta de 120 minutos una vez que se asigné el numero del
Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE), en caso de solicitar venta de bebidas alcohélirK/
ade

Y

deberan solicitar su ingreso a través de las oficinas del Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepant!
Baz (CAET). ~

> El horario de gestién de la Modificacién de Licencias de Funcionamiento de Giros Desregulados en linea
(MLFGD), a través de la Ventanilla Unica Digital (VUD), es de lunes a viernes en dias habiles de 9:00 a
15:00 horas, de lo contrario, el ingreso se considera con fecha del siguiente dia habil.

> La Modificacion de la licencia de funcionamiento, es via electrénica, haciéndose llegar al peticionario a su

correo electrénico o por medio de su usuario en la Ventanilla Unica Digital (VUD), en un tiempo maximo de
respuesta de 120 minutos una vez que se asignoé el numero del Sistema de Apertura Rapida de Empresas
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(SARE); Si, por la naturaleza de |a actividad requiere algtin pago de impuesto ante la Tesoreria Municipal,
la licencia de funcionamiento se entregara una vez habiendo realizado dicho derecho ante la Tesoreria

Municipal.

Si, por la naturaleza de la actividad requiere algtin pago de impuesto ante la Tesoreria Municipal, la licencia
de funcionamiento modificada se entregara una vez habiendo realizado dicho derecho ante la Tesoreria

Municipal.

En todos los casos debera de analizarse el uso de suelo, conforme al plan de desarrollo urbano vigente y
el uso permitido en la Cédula Informativa de Zonificacién (CIZ), para estar en la posibilidad de validar la
Modificacién de Licencia de Funcionamiento de Giro Desregulado en linea (MLFGD) y/o tomar en
consideracién los antecedentes anexos (segun sea el caso).

El CAET no sera responsable por dafios o perjuicios que pudieran derivarse del mal manejo que se le dé
a la licencia de funcionamiento con las modificaciones realizadas, por lo que queda sujeta a inspecciones
por parte de la Coordinacion de Verificacion Comercial y la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil.

Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa / Puesto
Peticionario.

Actividad

Se registra en la Ventanilla Unica Digital para generar un usuario
y contrasefna para poder realizar la peticion de Modificacion de
Licencia de Funcionamiento de Giros Desregulados en linea
(MLFGD) través del link,
http://www .tlalnepantla.gob.mx/pages/atencion_empresarial/, a
fin de seguir llevando a cabo una actividad econémica comercial
o de prestacion de servicios en el territorio municipal, en el que
se genera el Formato Unico de Gestion Empresarial (FUGE)
electrénico debidamente requisitado y rubricado con una
direccion de correo electrénico, acompanado de los documentos
que marca el mismo de manera digital.

242

El personal administrativo que labora
en el Centro de Atencién Empresarial
de Tlalnepantla de Baz (CAET).

Ingresa a la Ventanilla Unica Digital (VUD), revisa la solicitud del
peticionario, en la que se registr6 a ftraves del link,
http://www.tlalnepantla.gob.mx/pages/atencion empresarial/, e
ingreso la informacion que se solicita en el Formato Unico de
Gestion Empresarial (FUGE) digital, valida que se encuentre
debidamente requisitado y que cumpla con los datos técnicos y
normativos, ademas de evaluar, que la documentacion esté |
completa y los archivos electronicos anexos sean los requeridos.

Nota: Dentro de esta validacién el personal administrativo del
Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla Baz, solicita
representante de |la Tesoreria Municipal verifique los registros de
licencias de funcionamiento existentes en el predio, en el
Sistema de Administracion Tributaria Municipal (SIATMU) y que
valide si existen pagos de impuestos pendientes ante la
Tesoreria Municipal.

¢ El peticionario cumple con todos los requisitos?

Ventanilla Unica Digital (VUD), para la Modificacién de
Licencia de Funcionamiento de Giros Desregulados en lin
(MLFGD) y le indica al Peticionario solvente lo necesario para
integrar expediente completo e iniciar proceso, al mismo tiempo
que se le indica si es necesario realizar baja de licencias de
funcionamiento excedentes o realizar pago de impuestos
pendientes ante la Tesoreria Municipal.

No: Devuelve el expediente al peticionario a través de"i\;
ea
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Actividad

Si: Valida que cumple con los datos técnicos y normativos,
ademas de que la documentacién esté completa y los archivos
electrénicos anexos sean los requeridos para continuar con el
proceso.

El personal administrativo que labora
en el Centro de Atencién Empresarial
de Tlalnepantla de Baz (CAET).

Devuelve el expediente al peticionario a través de la Ventanilla
Unica Digital (VUD), para la Modificacién de la Licencia de
Funcionamiento de Giros Desregulados en linea (MLFGD) y le
indica al Peticionario solvente lo necesario para integrar
expediente completo e iniciar proceso, al mismo tiempo que se
le indica si es necesario realizar la baja de licencias de
funcionamiento excedentes o realizar el pago de impuestos
pendientes ante la Tesoreria Municipal.

Peticionario.

Recibe expediente digital con la indicacion de cual, informacion
o documentacion esta incompleta o faltante para completar y
solventar lo necesario para continuar con el proceso.

El personal administrativo que labora
en el Centro de Atencién Empresarial
de Tlalnepantla de Baz (CAET).

Valida que cumple con los datos técnicos y normativos, ademas
de que la documentacién esté completa y los archivos
electrénicos anexos sean los requeridos para continuar con el
proceso.

El personal administrativo que labora
en el Centro de Atencién Empresarial
de Tlalnepantla de Baz (CAET).

Habiendo dado cumplimiento a la normativa aplicable, datos
técnicos y normativos, la documentacion adjunta esta completa
y sea la correcta, asigna el nimero del Sistema de Apertura
Réapida de Empresas (SARE) electrénico, asigna Registro
Municipal en la Ventanilla Unica Digital (VUD), y elabora la
licencia de funcionamiento modificada y la remite para su
autorizacion.

Nota: Al asignar el nimero del Sistema de Apertura Répida d
Empresas (SARE) electronico, de manera automatica, (el
sistema genera la Carta Responsiva de Proteccion Civil con lps
datos proporcionados por el peticionario en el mismo, ello con gl
objetivo de que, el establecimiento pueda ser inspeccionado po
la Coordinacién Municipal de Protecciéon Civil de acuerdo con
sus facultades y atribuciones.

Coordinacion del Centro de Atencion
Empresarial de Tlalnepantla de Baz.

Recibe a través de la Ventanilla Unica Digital (VUD) la licencia
de funcionamiento modificada y valida el cumplimiento a la
normativa aplicable.

¢El expediente o la licencia de funcionamiento modificada,
presenta inconsistencias?

No: Autoriza la licencia de funcionamiento modificada
firmandola, utilizando la firma electrénica emitida por la Direccion
de Servicios Estatal.es de Informatica del Estado de México con
sellos y cadenas digitales; dicha licencia de funcionamiento se
envia automaticamente de manera digital, acompanada de la
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Actividad

Carta Responsiva de Proteccion Civil, a través del usuario que
el peticionario generé para solicitar la modificacién de la licencia
de funcionamiento. Dichos documentos deben ser impresos y
exhibidos en el establecimiento.

Si: Remite expediente y licencia de funcionamiento modificada
al Personal Administrativo del Centro de Atencion Empresarial
de Tlalnepantla Baz, para solventar lo necesario.

Coordinaciéon del Centro de Atencion
Empresarial de Tlalnepantla de Baz.

Autoriza la licencia de funcionamiento modificada firmandola,
utilizando la firma electrénica emitida por la Direccién de
Servicios Estatal.es de Informatica del Estado de México con
sellos y cadenas digitales; dicha licencia de funcionamiento se
envia automéaticamente de manera digital, acompanada de la
Carta Responsiva de Proteccion Civil, a través del usuario que
el peticionario generé para solicitar la modificacién de la licencia
de funcionamiento. Dichos documentos deben ser impresos y
exhibidos en el establecimiento.

Coordinacion del Centro de Atencion
Empresarial de Tlalnepantla de Baz.

Remite expediente y licencia de funcionamiento emitida al
Personal Administrativo del Centro de Atencién Empresarial de
Tlalnepantla Baz, para solventar lo necesario.

10.

Peticionario.

Recibe la licencia de funcionamiento digital y la Carta
Responsiva de Proteccion Civil en linea, para ser impresas y
exhibidas en el establecimiento comercial o de prestacion de
servicios, para que puedan ser validadas por la Coordinacién de
Verificacién Comercial referente a las condiciones en las que se
modificé la licencia de funcionamiento y la Coordinacién
Municipal de Proteccion Civil referente a que cumpla con las
medidas minimas de seguridad del establecimiento.

11.

Coordinacion del Centro de Atencion
Empresarial de Tlalnepantla de Baz.

Remite relacion de licencias de funcionamiento modificadas a\ﬁ
representante de la Tesoreria Municipal, para que sean dadas
de alta en el Sistema de Administracién Tributaria Municipal
(SIATMU).

12.

Representante de la Tesoreria

Municipal.

funcionamiento en el Sistema de Administracion Tributaria
Municipal (SIATMU).
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10. Diagrama de Flujo.

Personal Administrativo del Centro
de Atencion Empresarial de

Peticionario
Tlalnepantia de Baz

Coordinacion del Centro de Atencion
Empresarial de Tlalnepantia de Baz
(CAET)

s
Tlalnepantia
nosshre cludad s
2010 2021

Representante de la Tesoreria Municipal

Genera Usuario y
solicita la modificacion
de licencia de
funcionamiento

Ingresa a la VUD,

revisa solicitud, valida
FUGE

documentacion digital

2. Cumple con’
requisitos?

Devuelve el exp. al P
L a través de la VUD y

Recibe expediente
digital y solventa lo
necesario para continuar
con el proceso

R

solicita solvents lo
necesario

Valida que el exp.
cumpla con los datos
técnicos y normativos

para seguir proceso

Cumpliendocon la
normativa asigna
SARE.RM y elabora
LF para autorizar

&

Recibe LF a través
de la VUD y valida

normativa para
autorizar LF digital

Remite exp. de LF
digital al PA para
solventar lo necesario

Autoriza LF
electrénicamente
con sellos digitales y
se envia automatico

Recibe LF digital y
CRPC para ser
impresasy exhibidas
en el establecimiento

Remite relacién de

para dar alta en
SIATMU

LF modificadas al TM

Recibe relacién de
licencias modificadas y
actualiza datos del RM
en SIATMU
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11. Maedicién

Nombre del indicador Descripcion Formula Periodicidad

No. de licencias de

Mide el avance pqrcemual funcionamiento de giros X100
Modificacién de licencias enla _modlﬁcamon de desreguladas modificadas
de giros desregulados _Licencias de — Mensual
9 Funcionamiento de giros No. de licencias de

funcionamiento de giros

desregulados. desreguladas

\
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Formatos e Instructivo.

Tipo de Licencia

12.

5
Tialnepantia
mosstra cludad s
2918- 8021

Carmen Medina Lopez

grese su clsve CAtaSIAl y £5DEN UN MOMENTD. MIENGTEMCS SNCONTT $us G3WE

Municipio

Fecha Pago
Uitimo Periodo

Forma de Pago

Tipo de Persona:

Tercer Acreditado:

Datos de la Empresa

Apellido paterno:

Curp:

Calle:

Colonia:

Teléfono:

Clave Catastral

Manzana Lote Edificio Departamento
Fisica Moral g
s \
Persona Fisica
Apelfido matemo: Nombre(s):
Denominacion o Nombre Comercial: LS
N
ric: T

Numero Exterior: Numero Interior:

Municipio ¢ Delegacion: Codigo Postal;

Teléfono Celular: Comeo Electrdnico:
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Requisitos
Carge sus documentos en formato PDF
DOCUMENTO: subir archivo
IDENTIFICACION OFICIAL

Seleccione un archive con Extencion Pdf Par
Credencial Elector que no Exeda los 2 MB

Seleccionar archivo | No se eligié archivo

Q

PODER
Seleccione un archivo con Extencion Pdf Fara Carta
Poder que no Exeda los 2 MB

Seleccionar archivo | No se eligid archivo

Q

IDENTIFE
PODER Seleccione un archivo con Extension Pdf
Identificacion Oficial Cana Poder que no Exeda 105 §

ATION OFICIAL CARTA

Seleccionar archivo | No se eligié archive

(=8
CEDULA INFORMATIVA DE
ZOMNIFICACION Seleccione un archivo con Extencion Pdf Para
Cedula informativa de Zonificacidn que no Exeda ios
6 MB
| Seleccionar aschivo | No se efigié archivo

Q

RECIBO DE PAGO PREDIAL VIGENTE

Seleccione un archivo con Extencion Pgdf Para
Comprobante de Pago Predial que no Exeda los 2

Seleccionar archivo | No se eligié archivo

Q

ARCHIVO DE TAMEN UNICO DE
IBILIDAD (DUF )

Seleccione un archive con Extension Pdf Para
DOCURMENTC RIO Comprobante del Dictamen de Factibilidad que no
HASTA QUE EL AREA DE CAET LO Exceda los 2 MB "NOTA - NO ES NECESARIO
DETERMINE) HASTA QUE EL AREA DE CAET LO DETERMINE

_Seleccionar archivo | No se eligid archivo

i
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n archivo con Extension Pdf Para &
er

Seleccionar archivo | No se eiigio archive

ENTO (SOLO SE

ne un Documento de tiDo jog que no Exeda

Seleccionar archivo | No se eligié archive

=3

Instructivo: Formato Unico de Gestién Empresarial (FUGE) en la Ventanilla Unica Digital (VUD)

Informacion requerida Instruccion

Tipo de Licencia*.

Se ingresara la clave catastral de inmueble donde se encuentra el
establecimiento.

Tipo de persona*.

Se seleccionara con una X, si es persona fisica o persona moral.

Datos de la empresa, en
caso de persona fisica*.

Se colocard en nombre completo, empezando por apellido paterno, apellido
materno y nombre(s) del solicitante.

Denominacion o nombre
comercial*.

Se colocara el nombre comercial del establecimiento a modificar.

CURP*. Se colocara el CURP completo del peticionario.
RFC*. Se colocara el RFC del peticionario.
Dormicilio® Se colocara la calle, nimero, colonia, municipio y cédigo postal del domicilio del

establecimiento.

Teléfono, Movil y Correo
electrénico™.

Se colocaran los medios de contacto del solicitante o representante legal.

Requisitos™.

Se cargara en formato pdf los requisitos indicados.

Foto del establecimiento®.

Se cargara en formato jpg un collage con cuatro imagenes del establecimiento,
una fotografia donde se visualice el exterior del local y tres fotografias de las
instalaciones del establecimiento.
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XIll.  Validacion del Procedimiento

Lic. Ixtlilxochitl Maldonado C. Misael Gémez Granillo
Ceceia
trativo de la Coordinadora del Centro de Director de Promocién Econdmica.
romocion Atenciéon Empresarial de
Tlalnepantla (CAET).

/

BAJA DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

l. Obijetivo.

Realizar baja de licencia de funcionamiento de establecimientos industriales, comerciales y de prestacion de
servicios, que ya no ejercen una actividad econémica, verificando el cumplimiento de la normatividad aplicable
para el cierre, a efecto de contribuir con una certera contabilizacién de las unidades econémicas que favorecen
el desarrollo sustentable en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

1. Alcance.

Aplica al titular de la Coordinaci6n del Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), el personal
administrativo que labora en el Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), mismos que
intervienen en el proceso de baja de Licencias de Funcionamiento de Giros Regulados y Desregulados; asi como
el peticionario que deje de ejercer una actividad industrial, comercial o de prestacién de servicios dentro del
territorio del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lll. Referencias.

Municipal

> Reglamento Municipal de Funcionamiento y Fomento de la Actividad Econémica de Tlalnepantla de Baz.
Titulo |, articulos Titulo Primero, articulos 4, 5, 8, 7, 8, 9 y 11; Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulos
12, 15 y 16; Capitulo Segundo, articulos 17 y 18; Capitulo Tercero, articulo 20; Titulo Tercero, Capitulo
Primero, articulos 22, 23, 25 y 26; Capitulo Segundo, articulos 27, 28, 29, 30 y 33; y Titulo Cuarto, articulo
53. Gaceta Municipal, 12 de enero de 2018, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz, es la instancia responsable de coordinar e
interrelacionar las acciones entre las dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal, que
intervienen en la emision de factibilidades, dictamenes, autorizaciones y licencias de funcionamiento para la
operacion y baja de establecimientos industriales, comerciales y de prestacién de servicios; constituye una via
rapida para el inicio o suspension de actividades ofreciendo una atencion integral en un solo lugar, con la
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informacion y gestién de los tramites empresariales que se realizan ante las diferentes dependencias del
Municipio.

La Coordinacién del Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz, debera:

N

> Autorizar las bajas de las licencias de funcionamiento para establecimientos comerciales industriales y de
prestacion de servicios habiendo aplicado las disposiciones juridicas, asi como coordinar la gestion de los
tramites entre las unidades administrativas involucradas y el personal administrativo que labora en el
Centro de Atenciéon Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET).

El personal administrativo que labora en el Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET),
debera:

> Asesorar a los peticionarios en los tramites necesarios para la baja de licencia de funcionamiento de
establecimientos comerciales, industriales y de prestacién de servicios, especificamente respecto a los
requisitos contenidos en el Formato de Baja (FB), hacerle entrega del mismo o bien indicarles la liga
electronica para que puedan descargarlo en
http://www.tlalnepantla.gob.mx/pages/atencion_empresarial/pdf/FORMATO%20BAJA%202019-
2021.pdf?v=1.01

> Integrar el expediente y validar que cumplan con la normativa aplicable.

> Elaborar la Baja de Licencias de Funcionamiento (BLF) de establecimientos comerciales industriales y de
prestacion de servicios.

> Entregar la Baja de la Licencia de Funcionamiento (BLF), una vez autorizadas por la Coordinacion del

Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), habiendo aplicado las disposiciones
juridicas, y habiendo coordinado la gestién de los tramites entre las unidades administrativas involucradas.

El representante de la Tesoreria Municipal debera:

> Vigilar que los Establecimientos Comerciales, Industriales o Prestacion de Servicios, hayan cumplido con
las disposiciones reglamentarias en cuanto a pagos de impuestos de acuerdo con la emision a la Licencia
de Funcionamiento, para poder realizar las bajas.

> Asesorar a los peticionarios en los tramites necesarios para aquellos giros que requieran emitir algtin pago
de derecho por la naturaleza de su actividad, para realizar la Baja de Licencia de Funcionamiento (BLF).

> Actualizar el registro municipal de la licencia de funcionamiento dada de baja en el Sistema de
Administraciéon Tributaria Municipal (SIATMU).

V. Definiciones.

Y

CAET: Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz, que funciona como ventanilla unica para

la gestién de la actividad econémica.

FB: Formato de Baja, que sirve para presentar la solicitud de Baja de Licencia de Funcionamiento (BLF),

en el cual se integra la informacion general del peticionario y del establecimiento.

> BLF: Baja de Licencia de Funcionamiento, mediante el cual se da a viso de la suspension definitiva del *
establecimiento comercial, industrial o de prestacién de servicios. <

> GIRO REGULADO: Es la actividad o actividades econémicas que se desarrollan en un establecimiento y
que, por sus caracteristicas, requieren de autorizaciones previas a la Licencia de Funcionamiento.

» GIRO DESREGULADO: Actividad que se desarrolla en un establecimiento y que dadas sus caracteristicas

no requiere de autorizaciones previas a la licencia de funcionamiento, sin embargo, estas no estan exentas

del cumplimiento de las disposiciones normativas en materia fiscal, administrativa, urbana, salud, medio

Y

ambiente y proteccion civil relativas a la propia actividad.
> PETICIONARIO/P: Es la persona fisica o moral que realiza la solicitud a la Autoridad Municipal para la\

expedicion o modificacion de una licencia de funcionamiento.

SIATMU: Sistema de Administracion Tributaria Municipal, sistema informatico de la Tesoreria Municipal
para el registro de la emision de licencias de funcionamiento y recaudacion.

PA: El personal administrativo que labora en el Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz
(CAET)..

TM: Representante de la Tesoreria Municipal.

EXP. lexp.: Expediente.

RM: Registro Municipal.

LF: Licencia de Funcionamiento.

v

v

YV VY
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VI. Insumos.

Formato de Baja (FB) debidamente requisitado y con firma autografa por el propietario de la licencia de
funcionamiento (LF) o el propietario del inmueble (origina y una copia).

Boleta predial y recibo de pago del afio vigente.

Identificacion oficial vigente del peticionario. (segun sea el caso)

Acta Constitutiva, Poder Notarial e identificacion oficial de apoderado legal (segun sea el caso).

Carta Poder original con firmas autégrafas y copia legible de las identificaciones oficiales del otorgante,
aceptante y dos testigos. (segun sea el caso)

Ultimo pago de Derechos por Refrendo de Bebidas Alcohdlicas u otro derecho ante la tesoreria municipal
que por la naturaleza de la actividad requiera (seguin sea el caso).

YVVY V¥V

v

VIl. Resultados.

\4

Oficio de Baja de Licencia de Funcionamiento.
VIIl. Politicas.

> Se debera de cumplir con todos los requisitos que marca el Formato de Baja (FB)) para la recepcion de
solicitud, de lo contrario se negara el ingreso.
> El horario de recepcion de documentos en el Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz
(CAET) es de lunes a viernes en dias habiles de 9:00 a 15:00 horas, de lo contrario la documentacion se
ingresara el siguiente dia habil.
> El horario de entrega de baja de licencias de funcionamiento de giros regulados en el Centro de Atencién
Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET) es de lunes a viernes en dias habiles de 09:00 a 15:00 horas.
> Si, por la naturaleza de la actividad se requiera algin pago de impuesto ante la Tesoreria Municipal, como
por ejemplo en la venta y/o expedicién de alcoholes, estacionamiento publico, juegos de fichas, etc.), la
BE solicitud de Baja de la Licencia de Funcionamiento (BLF), se recibird una vez habiendo realizado dicho
252 pago de derecho ante la Tesoreria Municipal.
> Las bajas de licencias de funcionamiento se deberan emitir en un tiempo maximo de dos dias habiles,
habiendo dado cumplimiento a toda la normativa aplicable ante las areas involucradas.
EI CAET no seré responsable por dafios o perjuicios que pudieran derivarse del manejo que se le dé a la/
Baja de la Licencia de Funcionamiento (BLF), por lo que, es responsabilidad absoluta de quien le dé uso;
> Las obligaciones que se deriven ante otras autoridades municipales, Estatal.es o Federal.es, derivadas d
la Baja de la Licencia de Funcionamiento (BLF), son responsabilidad absoluta del peticionario y deb
realizar los avisos necesarios al momento de realizar la Baja de la Licencia de Funcionamiento (BLF), a las
respectivas areas.
La informacién y documentacién que el peticionario proporcione al Centro de Atencion Empresarial de
Tlalnepantla de Baz (CAET), es de su total responsabilidad, el Centro de Atencion Empresarial de
Tlalnepantla de Baz (CAET) actia de buena fe, ante la solicitud recibida de Baja de la Licencia de

Funcionamiento (BLF). ‘N\
\
]
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Descripcion de Actividades.

No. Unidad administrativa / puesto

Peticionario.

-
Tlalnepantia

musstra cludad s
2019 2021

Actividad

Acude al Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de
Baz (CAET) para realizar la peticion de baja de licencia de
funcionamiento de una actividad econdmica industrial,
comercial o de prestacion de servicios que se llevaba a cabo
en el territorio municipal, con el Formato de Baja (FB)
debidamente requisitado y firmado, acompafnado de los
documentos que marca el mismo, y lo complementario para las
areas administrativas que por la naturaleza de su actividad
requiera.

El personal administrativo que labora en
lel Centro de Atencién Empresarial de
Tlalnepantla de Baz (CAET)..

Recibe y valida que el expediente del peticionario cumpla con
los requisitos contenidos en el Formato de Baja (FB) y la
documentacion adjunta.

¢ El peticionario cumple con todos los requisitos?

No: Devuelve el expediente para Baja de Licencias de
Funcionamiento (BLF), y le indica al Peticionario solvente lo
necesario para integrar expediente completo e iniciar proceso.

Si: Integra expediente para continuar con el proceso.

El personal administrativo que labora en
el Centro de Atencién Empresarial de
Tlalnepantla de Baz (CAET)..

Devuelve el expediente para Baja de Licencias de
Funcionamiento (BLF), y le indica al Peticionario solvente lo
necesario para integrar expediente completo e iniciar proceso.

Peticionario.

Recibe expediente y solventa lo necesario para la Emision de
Licencias de Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR), y
reiniciar proceso.

El personal administrativo que labora en
el Centro de Atencién Empresarial de
Tlalnepantla de Baz (CAET)..

Integra expediente para continuar con el proceso.

E| personal administrativo que labora en
el Centro de Atencién Empresarial de
Tlalnepantla de Baz (CAET)..

Habiendo dado cumplimiento a la normativa aplicable, registr.
la informacion en la base de datos de bajas y elabora el ofici
de Baja de Licencia de Funcionamiento (BLJ), la ribrica par
remitir a autorizacion.

Coordinacion del Centro de Atencién
Empresarial de Tlalnepantla de Baz.

Recibe expediente de Baja de Licencia de Funcionamiento
(BLF) emitida y rubricada, valida el cumplimiento a la normativa
aplicable.

¢ El expediente o la Baja de Licencia de Funcionamiento (BLF)
emitida, presenta inconsistencias?

No: Autoriza la Baja de Licencia de Funcionamiento (BLF)
firmandola y devolviéndola al El personal administrativo que
labora en el Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantia
de Baz (CAET). (CAET), para ser sellada y dada de baja en el
Sistema de Administracién Tributaria Municipal (SIATMU) por
el representante de Tesoreria Municipal.

Si: Remite expediente y Baja de Licencia de Funcionamiento
(BLF) emitida al El personal administrativo que labora en el

‘\J
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No. Unidad administrativa / puesto

¥

&
Tlalnepantia

nusshve cludad»
2019 2021

Actividad
Centro de Atenciéon Empresarial de Tlalnepantla de Baz
(CAET)., para solventar lo necesario.

Coordinacién del Centro de Atencién
Empresarial de Tlalnepantla de Baz.

Autoriza la Baja de Licencia de Funcionamiento (BLF)
firmandola y devolviéndola al El personal administrativo que
labora en el Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla

8 de Baz (CAET). (CAET), para ser sellada y dada de baja en el
Sistema de Administracion Tributaria Municipal (SIATMU) por
el representante de Tesoreria Municipal.

El personal administrativo que labora en | Remite expediente y Baja de Licencia de Funcionamiento

9 el Centro de Atencion Empresarial de | (BLF) emitida al El personal administrativo que labora en el

" [Tlalnepantla de Baz (CAET).. Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz
(CAET)., para solventar lo necesario.
El personal administrativo que labora en | Recibe y sella Baja de Licencia de Funcionamiento (BLF) y la

10 lel Centro de Atencién Empresarial de | remite al representante de la Tesoreria Municipal para que la

* [Tlalnepantla de Baz (CAET).. dé, de baja en el Sistema de Administracién Tributaria
Municipal (SIATMU).

Representante de la  Tesoreria | Recibe expediente y Baja de Licencia de Funcionamiento

Municipal. (BLF) autorizada, realiza baja de Registro Municipal de la

licencia de funcionamiento en el Sistema de Administracion

11. Tributaria Municipal (SIATMU) y devuelve el expediente con la
Baja de Licencia de Funcionamiento (BLF) al El personal
administrativo que labora en el Centro de Atencién Empresarial
de Tlalnepantla de Baz (CAET). (CAET).

El personal administrativo que labora en | Entrega Baja de Licencia de Funcionamiento (BLF)

12 lel Centro de Atencién Empresarial de | debidamente sellada y autorizada por la Coordinacién del

* [Tlalnepantla de Baz (CAET).. Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz
(CAET), al peticionario y le requiere firme de recibido.
13 Peticionario. Firma de haber recibido la Baja de Licencia de Funcionamienti

(BLF).

249

L

\
N
A
N

29 de noviembre de 2021



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE

= | TLALNEPANTLA DE BAZ
= | 2019 - 2021

X. Diagrama de Flujo

PetiGonario

Solicita la emision de
licencia de funcionamiento

Personal Administrativo del Centro de Atendon
Empresarial de Tlalnepantla de Baz

 J 2
Valida expediente de acuerdo
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©)
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[}
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autorizacion

Representante de la Tesor eria Municipal

.

Tlalnepantia

nossire cludad s
20192021

Coordinacion del Centrode Atencién Empresarial de
Tlalnepantia de Baz (CAET)

a

Recibe EXP. de BLF

Recibe BLF y exp.. validael
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autorizarse
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Autoriza BLF y la devueive a
PA parasellary darbaja en
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=)
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[

¥ Q
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* ‘\ 12
Entrega BLF emitida al P y
solicita firme de recibido

Recibe BLF debidamente
autorizada y firma de
recibido
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Xl. Mediciéon

Nombre del indicador Descripcion Formula Periodicidad

No. de bajas de
licencias de
funcionamiento
emitidas

1100

Mide el avance porcentual en la baja
de licencias de funcionamiento
programadas.

Emision de bajas de licencias de
Funcionamiento

Mensual

No. de bajas de
licencias de
funcionamiento
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Xll. Formatos e Instructivos

o
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2010 2021

SOLICITUD DE B

MTRA. EN C. E. CLAUDIA ALEIANDRA SERVIN PINEDA
Coordinadora del Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz

PRESENTE

El que suscribe

Poseedor de Licencia de Funcionamiento Propietanio

on mi carac
Bajo protesta de decir verdad. me presento a solicitar la BAJA de L

de

encuentra registrada a Non

en el inmueble marcado

con domiciho en

Teléfono Particular Celular: _

Municipio de Tlainepantla de Baz, Estado de Mexico, desempenando el GIRO o

enuna superficie mZ  bajo REGISTRO MUNICIPAL No. |

Motivo o circunstancia por la que solicita la BAJA

1 No es Rentable 2 No tuncior 3 Por Insegundad y Robos 4 Cam
5 Ya no Existe 6 Smb de Girn o Razdn Social 8 Se tueron dejand
|
Tramite realizado en Ingrese Oficinas CAET Tramite Via Internet

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

FIRMA
NOMBRE

PRESENTAR ESTE FORMATO EN ORIGINAL Y COPIA CON FIRMAS AUTOGRAFAS ORIGINALES

m H. AYUNTAMIENTO . - < .
AT ONSTITUCIONAL Direccion de Promocion Econémica
o DE 'l‘l:"‘*"’u DE BAZ Centro de Atencion Empresarial
2019200

DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

TLALNEPANTLA de BAZ | ESTADO de MEXICO a de

ClaveCatastral 0 9|2 l . . . .

e =
Tlalnepantla

del inmueble Reprasentante Legal

cencia de Funcionamienio que se

ACTIVIDAD ECONOMICA autonzada

tio de Dome Termino Contrato

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

COPIA CERTIFICADA
ACTA INFORMATIVA DE
EXTRAVIO

257
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DOCUMENTACION REQUERIDA PARA BAJA DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
CON GIRO REGULADO Y DESRREGULADO"

DUENO DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO:

. LICENCIA ORIGINAL (en caso de robo o extravié, presentar: Constancia de extravio de objetos o
documentos en:  http//denunciapg edomex.gob. mx/Denunciainternet! ()
. COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR (vigente, en tamafio original y legible) ()

DUENO DEL INMUEBLE:

. COPIA DE PAGO PREDIAL (a su nombre, en tamafio original, legible y vigente) ()
. COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR (vigente, en tamano original y legible) ()
. SIES PERSONA MORAL (adicional presentara):

ACTA CONSTITUTIVA/ PODER NOTARIAL DEL REPRESENTANTE LEGAL
(Copia legible en tamano original, subrayando razon social y apoderado legal) { )

“+*S! EL TRAMITE LO REALIZA UN TERCERO: \
258 i
PRESENTAR CARTA PODER SIMPLE (original) CON FIRMAS (legibles) Y COPIAS DE CREDENCIAL DE ELECTOR
DEL OTORGANTE, QUIEN RECIBE Y DE DOS TESTIGOS (en tamafo original, legible y vigente), donde especifique y
autorice para realizar la Baja de dicha Licencia, agregar Numero de Registro Municipal y especificar el giro.

()

@ SI LA BAJA DEL GIRO COMERCIAL ES CON VENTA DE CERVEZA. VINOS Y LICORES (BEBIDAS ]
ALCOHOLICAS MAYORES Y MENORES A 12°GL.) ASI COMO AL COPEO, DEBERA ESTAR AL
CORRIENTE EN SU PAGO DE REFRENDO ANUAL (PRESENTA COPIA DEL ULTIMO PAGO DEL ANO
CORRIENTE).

“**PRESENTAR FORMATO (lleno) EN ORIGINAL Y COPIA CON FIRMAS AUTOGRAFAS

| 253
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Instructivo de formato de baja

Informacion requerida

Fecha™.

Instrucciéon
Se colocara la fecha del dia que se realizara el tramite de baja de Licencia de
Funcionamiento.

El que suscribe™.

Se colocara el nombre del peticionario.

En mi caracter de*.

Se seleccionara con una X, la opcién que acredite la personalidad juridica.

A nombre de*.

Se colocara el nombre completo del titular de la Licencia de Funcionamiento, ya
sea persona fisica o moral.

Clave catastral*.

Se colocara la clave catastral completa, visible en |a boleta predial del inmueble
donde se encuentra el establecimiento.

Se colocara la calle, nimero, colonia, y codigo postal del predio donde se

Domicilio *. . b

encuentra ubicado el establecimiento.
Teléfono* Se colocaran los numeros telefénicos del solicitante.
Actividad econémica . ) ' ] : ; ; :
autorizada* Se colocara el giro autorizado en la licencia de funcionamiento a dar de baja.
Superficie* Se colocard la superficie del establecimiento autorizada en la licencia de

funcionamiento a dar de baja.

Registro municipal*.

Se colocara el nimero de Registro municipal manifestado en la licencia de
funcionamiento.

Motivo o circunstancia por
la que salicita la BAJA*.

Se seleccionara con una X, el motivo por el cual se va a dar de baja la licencia de
funcionamiento.

Nombre y firma del
solicitante™.

Se colocara nombre completo y firma del solicitante.

(al reverso)
documentacién requerida
para baja de licencia de
funcionamiento:

Seleccionara con una X, la documentacién que se anexa con el formato de Baja
de Licencia de Funcionamiento.

Xlll. Validacion del Procedimiento.

Elaboré
C. Tomas

E€ondmica.

Enlace Ad inistrativo de la
Direcciép de Promocion

Lic. Ixtlilxochitl Maldonado C. Misael Gémez Granillo

Coordinadora del Centro de Direttor de Promocién Econdmica.
Atencién Empresarial de

Tlalnepantla (CAET). £
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INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS
MUNICIPAL (PBRM) DE LA DIRECCION DE PROMOCION ECONOMICA

. Objetivo.

Integrar el Anteproyecto del Presupuesto Basado en Resultados Municipal a través de la planeacién y
programacion de las acciones y metas a realizar anualmente por las dreas administrativas de la Direccién de
Promocién Econémica, para el cumplimiento de las atribuciones establecidas en la normatividad.

. Alcance.

Aplica a los Titulares de la Direccién de Promocién Econémica, Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal, Departamento de Mercados y Comercio en Via Publica, Departamento de Anuncios Publicitarios,
Coordinacion de Verificacion Comercial, Departamento de Inspeccion y Notificacion, Departamento de
Procedimientos y Resoluciones, Coordinacion de Promocion Econémica, Departamento de Mejora Regulatoria,
Departamento de Vinculacion Empresarial y Promocion al Empleo Departamento de Emprendedurismo y
MiPymes, Departamento de Turismo Econémico, Coordinacién del Centro de Atencién Empresarial de
Tlalnepantla de Baz (CAET) y el Enlace Administrativo, asi como a los Servidores PUblicos adscritos a las areas
administrativas en comento; ademas del Instituto Municipal de Planeacién del Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

1. Referencias.

Estatal.

> Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo, articulo 19. Periédico Oficial
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 21 de diciembre del 2001, y sus reformas y adiciones.

> Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal para el ejercicio fiscal 2020. \
Periodico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 19 de noviembre de 2019.

Municipal

> Plan de Desarrollo Municipal de Tlalnepantla de Baz 2019-2021. Pilar 2 Econémico: Municipio Competitivo,
Productivo e Innovador; y Eje Transversal 1: Igualdad de Género, Subtema: Empleo Igualitario para
mujeres, Gaceta Municipal, 29 de marzo de 2019.

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla~de Baz, México. Capitulo |,
Articulo 15; y Capitulo VI, articulo 180. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

El Enlace Administrativo es el responsable de coordinar, revisar e integrar el Anteproyecto del Presupuesto
Basado en Resultados Municipal (PbRM) de la Direccion de Promocién Econdmica.

El Servidor Publico Habilitado adscrito al Enlace Administrativo de la Direccién de Promocidén
Econémica, debera:

> Coordinar, revisar e integrar del Anteproyecto del Presupuesto Basado en Resultados.
> Enviar los archivos de forma digital y fisica al Instituto Municipal de Planeacion.

Los Titulares de las Areas Administrativas de la Direccion de Promocién Econémica, deberan:
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Enviar la informacién del Anteproyecto al Enlace Administrativo de la Direcciéon de Promocion Econdmica
para la integracion de éste, asi como de revisar y otorgar el visto bueno mediante la antefirma de este.

El Asistente de los Titulares de las Areas Administrativas de la Direccién de Promocién Econémica,
debera:

>

Elaborar el anteproyecto del Presupuesto Basado en Resultados Municipal (PbRM) de acuerdo con el
Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal.

El Director de Promocion Econdémica, debera:

A\ 4

VVVYVYVY

vV

Validar con su firma el Anteproyecto Presupuesto Basado en Resultados Municipales.
Definiciones.

PbRM: Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

Presupuesto Basado en Resultados Municipal: Documento en el que se realiza la planeacion y
programacion de las actividades a realizar por una dependencia durante el ejercicio fiscal, de acuerdo con
el Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el ejercicio fiscal
2020.

Insumos.
Oficio de solicitud del anteproyecto del PbRM (Presupuesto Basado en Resultados Municipal) emitido por

Instituto Municipal de Planeacion de Tlalnepantla de Baz.
PbRM- 01m. Calendarizacién de Metas Mensuales por Proyecto.

PbRM-01a. Programa Anual Dimensién Administrativa del Gasto.
PbRM-01b. Programa Anual Descripcién del programa presupuestario.
PbRM-01c. Programa Anual de Metas de Actividad por Proyecto.

PbRM-01d. Ficha Técnica de Disefio de Indicadores Estratégicos o de Gestion.

Politicas.

Los Titulares de las Areas Administrativas de la Direccién de Promocién Econémica, deben entregar la
informacién de acuerdo con las instrucciones giradas en el Oficio de solicitud de informacién del PbRM.
Las acciones y metas deberan ser justificables y medibles.

Que la mayoria de las acciones y metas se encuentren plasmadas en el Plan de Desarrollo Municipal.
Resultados.

Anteproyecto del Presupuesto Basado en Resultados de la Direccién de Promocién Econémica.

Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa / Puesto Actividad
Titular del Instituto Municipal de | Elabora y entrega el oficio de la solicitud del anteproyecto del

Planeacién. Presupuesto Basado en Resultados Municipal.
Enlace Administrativo de la Direccion de | Recibe analiza y entrega copia del oficio de la solicitud a los
2 |Promocion Econdmica. titulares de las areas Administrativas de la Direccion de
Promocion Econdmica.
Titulares de las areas administrativas de | Recibe y entrega el oficio de solicitud al asistente para elaborar
3  |la Direccién de Promocion Econdmica. anteproyecto del Presupuesto Basado en Resultados
Municipal.
Asistente de los Titulares de las areas | Recibe y elaborar el anteproyecto del Presupuesto Basado en
4  fadministrativas de la Direccion de | Resultados Municipal de acuerdo con el Manual para la

Promocion Econdmica.
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No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
Planeacién, Programacién y Presupuesto de Egresos
Municipal vigente.
Titulares de las areas administrativas de | Recibe, analiza, verifica y en su caso autoriza mediante la firma
la Direccién de Promocién Econdmica. de los formatos del Presupuesto Basado en Resultados
Municipal.
5 ¢La informacion es correcta?
No: Devuelve al para las adecuaciones
correspondientes.
Si: Firmar o rabrica y envia al Enlace Administrativo para su
validacion.
Titulares de las areas administrativasde | Se devuelve al Asistente para realizar las adecuaciones
6 |la Direccion de Promocidn Econdmica. necesarias en el Anteproyecto del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal.
Asistente de los Titulares de las dreas | Recibe, corrige valida y regresa el Anteproyecto del
7 |administrativas de la Direccion de | Presupuesto Basado en Resultados Municipal, para la
Promocién Econémica. autorizacion del Titular Administrativo.
Titulares de las dreas administrativas de | Firmar o rubrica el Anteproyecto del Presupuesto Basado en
8 la Direccién de Promocién Econdmica. Resultados Municipal, y envia al Enlace Administrativo para la
integracién y validacién del anteproyecto del Presupuesto
Basado en Resultados Municipal.
Enlace Administrativo de la Direcciénde | Recibe, revisa e informacion de las areas
Promocién Econémica. administrativas, y en su caso lo turna al Director de Promocion
Econdémica para su respectiva validacion.
¢La informacion es correcta?
9 No: Devuelve al Asistente de los Titulares de las areas
Administrativas, para las correcciones en el Anteproyecto del
Presupuesto Basado en Resultados Municipal.
Si: Envia al Director de Promocién Econdmica para firma de
los formatos del Anteproyecto del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal.
Enlace Administrativo de la Direccion de | Devuelve al Asistente de los titulares de las areas
10 Promocion Econdmica. Administrativas, para las correcciones en el Anteproyecto del
Presupuesto Basado en Resultados Municipal. (Actividad 7)
Enlace Administrativo de la Direccion de | Envia al Director de Promociéon Econémica para la firmar de \\\
11 |Promocién Econémica. los formatos del Anteproyecto del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal.
Direccion de Promocion Economica. Recibe, analiza y autoriza mediante su firma los formatos del
12 PbRM y el oficio dirigido al Instituto de Planeacion Municipal;
lo devuelve al Enlace Administrativo para el tramite
correspondiente.
Enlace Administrativo de la Direccién de | Recibe el oficio y el Anteproyecto del Presupuesto Basado en
13  |Promocién Econémica. Resultado Municipal de la Direccién de Promocién Econbmicp—\
y entrega mediante oficio al Instituto Municipal de Planeacion.
14 Instituto Municipal de Planeacion. Recibe la informacién enviada de la Direccién de Promocic’:\ ‘
Econdémica y otorga el acuse. Y
15 Enlace Administrativo de la Direccion de | Obtiene y archiva acuse de recibido en el expediente “-

Promocién Econdmica.

correspondiente.

257

29 de noviembre de 2021



H. AYUNTAMIENTO he

CONSTITUCIONAL DE T

TLALNEPANTLA DE BAZ Tlainepantia

2019 - 2021 mussive cludad s
2019 775 21

X.

Titular del Instituto Administrativo de la Titulares de |

areas Asistenle de los titular 2> Director de Promocion
Municipal de Planeacion sceionde Promocion

administrativas de la las areas Administrat Econoémica

Econdémica Direccion de Promocion
Economica

[ INICIO |

Entrega Oficio de
Solicitud de PbRM

¥ (2)
Entrega del Oficioal
a las Areas
Administrativas

——
L (3)

Recibe y Entrega
solicitud al Asistente
Administrativo

|

! @

Elabora los PBRM

|

—~
¢ ®
Recibe, analiza
verifica y autoriza los

RM 263

P .
P PAE]
~ informaci
| N ones ,» \
N correcta? v
S

Sl

6)

e

Se devuelve |
Asistente de los de las
areas Administrativas

/
© .
3
Y (7)

Recibe, corrige
valida y regresa los
PbRM. Al Titular.
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Titular del Instituto Municipal de  Enlace Administrativo de la Titulares de las areas Asistente de los titulares de las Director de Promocion
Planeacion Dir tivas de la Direccion areas Administrativas Econdmica
ymocion Econdmica

Econdr

o

(8)

|

|

Enlace |
Administrativo ’
|

|

|

|

|
|
\ Valida y envia al
|
|
T
1

(ONER"
Valida en integra la
informacién ‘

i la N\

4 informaci Y
N\ on es 4
“._ comecta?

-

S No
lam\
v (10)
Devuelve a los =

Asistentes »(a)
Administrativos

Promocién
Econémica para
M

vy (2)
Valida formatos \
PbRM y gira oficio al

IMPLAN

@ ¢
Recibe Formatos
PbRM y Oficio,
Entrega al IMPLAN
1 |
Recibe informacién y [

otorga acuse ‘

|
I ] 15 |
Archiva acuse de
recibido en la
carpeta del IMPLAN
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XI. Medicién

Nombre del indicador

Anteproyecto del
Presupuesto Basado en

Descripcion

Mide el cumplimiento de la
integracion de la informacion

Formula

/A:nteproyecto del
PbRM realizado

2018 - 2021

Periodicidad

- | x100 Anual.
Resultados Municipal. del Anteproyecto PbRM. Anteproyecto del
CbRM programado
XIl. Formatos e Instructivos.
PbRM-01m Calendarizacion de Metas Mensuales por Proyecto.
" o m,,;,,,,,

PRESUPUESTO BASAD EN RESILTADGS MUNCPAL

T
[l

Basominacite]

 Camndaracion Menuun 60 et P

e | o |z | aw

T e e e

o
JE7E 08 AREA D EquVALENTE

Ao
UL B8 LAUBRE B ESUALERTE
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Instructivo PbRM-01m Calendarizacion de Metas Mensuales por Proyecto.

Informacion Requerida
Programa Presupuestario:

Instruccion
Nombre del programa Presupuestario (Se encuentra en el Plan de Desarrollo
Municipal).

Proyecto: Nombre del Proyecto (Se encuentra en el Plan de Desarrollo Municipal).
Dependencia General: Nombre de la Direccion.

Dependencia Auxiliar: Nombre del drea que realizara las metas.

Descripcion de las Metas | Nombre o actividad que se va a realizar.

de Actividad

Unidad de Medida Referencia convencional que se usa para medir la magnitud fisica.

Meta Programada Anual Numero de acciones que se realizaran en el afio.

PbRM-01a Programa Anual Dimensién Administrativa del Gasto.

SISTEMA DE DEL MEXICO CON
MANUAL PARA LA PLANEACION, Y 2019
PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL
Ejoroicio Fiscal %19
Municiplo: | Tialnepartia de Baz_[Ne. | 7 ‘\ Clave Denominacien
P uestarie:
PORMO1a  |FrOUrama Anual [Programa presup 0. o
Dimensién Administrativa del Gasto. Dependencia General: l i ‘u
. Proyecios Ejecutados ]
Cédigo Depandencla | |, 1recisn Dependencis Auxiar Presupuesto autorizado por Proyecto
Auxiliar Clave del Proyecto Denominacion del Proyecto
|
Prasupussto Autorizado por Programa
REVIS VoBo. AUTORIZO
TITULAR DE LA DEPENDENCIA GENERAL O EQUIVALENTE TESORERO MUNICIPAL O EQUIVALENTE TITULAR DE LA UIPPE O SU EQUIVALENTE
c. Lic. Ricardo Santos Arreola C. Alfredo Guillsrmo Torres Osoric
(Cargo) Tesorero Municipal Thtular del instituto Municipal de Planeacién
i Nombre Firma Cargo Nombre Firma Cargo Nombre Firma. Cargo N
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A ;

Instructivo PbRM-01a Programa Anual Dimensién Administrativa del Gasto.

Informacion Requerida Instruccion

Programa Presupuestario: | Nombre del programa Presupuestario (Se encuentra en el Plan de Desarrollo
Municipal).

Proyecto: Nombre del Proyecto (Se encuentra en el Plan de Desarrollo Municipal).

Cadigo Dependencia | Numero auxiliar asignado a la Dependencia.

Auxiliar

Denominacién Nombre del Programa y Dependencia.

Dependencia Auxiliar

Proyectos Ejecutados Clave del proyecto y Nombre del Proyecto.

Presupuesto  autorizado | Cantidad del Presupuesto autorizado.

por Proyecto

PbRM- 01b Programa Anual Descripcién del programa presupuestario.

SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS
ON,

3 R MANUAL PARA LA PL# YPRI TACION MUNICIPAL 2019 &%
72 | CONSTITUCIONAL e
A= | DETLALNEPANTLA DEBAZ Tlalnepantia
= | 200920 PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL measive cied
[ _Municipio: | Tlainepantia de Baz [No. [ 92 Clave _|Denominacion
I Programa presupuestario: 0 o
PBRMO1E  [programa Anual ‘Qly.nd!nth General: 0 ‘n
del programa
ico de Programa Analisis
FODA
’pbmm del Programa (MIR)
[Estrategias =]
ELABORO [ REVISO AUTORZO
JEFES DE AREA O EQUIVALENTE | TITULAR DE LA DEPENDENCIA GENERAL O EQUIVALENTE TITULAR DE LA UIPPE O SU EQUIVALENTE
c c. C. Affredo Guillermo Torres Osorio
(Carge) (Cargo) ‘ Thular del Instituto Municipal de Planeacién
Nombro Firma Cargo i Nombra Firma Cargo [ Nombre Firma Cargo
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PbRM-01c Programa Anual de Metas de Actividad por Proyecto.

SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ES'
MANUAL PARA LA PL

TADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS
% \CION

2019

PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL DE -
TLALNEP
e Tlalnepantia

nueshhe cladeds

2019 2021

Municipio: Talneparta de Baz_[No. | 92 ] Clave [}
X Programa o o
1 PbRM-01c | Programa Anual de Metas de Actividad por Proyecto it s H
Dependercia General
o o
Dependencia Awdiar: . o
Objetivo del Proyecto:
N Metas de actividad: Variacion
Cédigo Descripcion de las ::::::::m-ansunwu Unidad de 2018 2019 r— %
Medida Programade | Alcanzado Programado
1 0 [} 0 ] 0 o 0%
2 o 0 0 0 0 0 o%
3 o 0 0 o 0 [ 0%
4 0 0 ] o 0 o 0%
5 0 (] 0 0 0 [ 0%
6 o 0 0 0 [} [ 0%
7 o 0 0 0 0 o 0%
8 o o o o o o 0%
9 { 0 o o 0%
|
10 0 o o o 0%
Gasto Estimado Total
de Proyecto:
ELABORO VoBo. AUTOREZO
TITULAR DE LA DEPENDENCIA GENERAL O
EQUIVALENTE TESORERO MUNICIPAL O EQUIVALENTE TITULAR DE LA UIPPE O SU EQUIVALENTE
c. Lic. Ricardo Santos Arecla €. Alfredo Gulllermo Torres Osorio
(Cargo) Tesorero Municipal Titular del Instituto Municipal de Planeacién
Nombre Firma Cargo Nombre Firma Cargo Nombre Firma Cargo

Instructivo PbRM-01c Programa Anual de Metas de Actividad por Proyecto.

Informacion Requerida
Programa Presupuestario:

Instruccion
Nombre del programa Presupuestario (Se encuentra en el Plan de Desarrollo
Municipal).

Proyecto:

Nombre del Proyecto (Se encuentra en el Plan de Desarrollo Municipal).

Diagnostico de Programa
Presupuestario elaborado
usando analisis FODA

Analisis FODA de las acciones implementadas.

Objetivos, Estrategias y
Lineas de Accién del PDM
atendidas

Plan para lograr los objetivos de las acciones a realizar.

Proyectos Ejecutados

Clave del proyecto y Nombre del Proyecto.

s

Objetivos y metas para el
Desarrollo Sostenible
(ODS), atendidas por el

Programa presupuestario

Objetivos de Desarrollo Sostenible.
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PbRM - 01d PROGRAMA ANUAL FICHA TECNICA DE DISENO DE INDICADORES ESTRATEGICOS O DE GESTION 2019
SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS
MANUAL PARA LA PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION MUNICIPAL 2019

o aTuRTANIENTO

4 xﬂ cousTITUCONAL
=8 ot natraNTLA DEBAZ
ES  aore-aon

PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL

| Ejercicio Fiscal | 2019

- i
Tlalnepantia

noeeshhe cludad s
2019 2021

PbRM-01d Ficha Técnica de Disefio de Indicadores Estratégicos o de Gestién 2020.

PbRM-01d FICHA TECNICA DE DISERO DE INDICADORES ESTRATEGICOS O DE GESTION 2019

PILAR/EJE TRANSVERSAL:

TEMA DE DESARROLLO :

PROGRAMA PRESUPUESTARIO: o 0
PROYECTO: 0 0
OBJETIVO DEL PROGRAMA

PRESUPUESTARIO:

DEPENDENCIA GENERAL: 0 0
DEPENDENCIA AUXILIAR: 0 0

ESTRUCTURA DEL INDICADOR

NOMBRE DEL INDICADOR:

FORMULA DE CALCULO:

INTERPRETACION:

DIMENSION QUE ATIENDE:

FRECUENCIA DE MEDICION:

FACTOR DE COMPARACION:

TIPO DE INDICADOR:

DESCRIPCION DEL FACTOR DE
COMPARACION:

CALENDARIZACION TRIMESTRAL

UNIDAD DE TIPODE
VARIABLES DEL INDICADOR MEDIDA OPERACION Trim. 1 Trim. 2 Trim. 3 Trim. 4 META ANUAL
A) Evaluaciones al Plan de
Desarrollo Municipal Evaluacion Sumable o 0 0 0 o
efectuadas en el afio actual
B) Evaluaciones al Plan de
Desarrollo Municipal Evaluacién Sumable ] 0 0 0 1]
efectuadas en el aiio anterior
RESULTADO ESPERADO: #DIvViO! #DIvVIO! #DIV/o! #DIV/0! #iDIvV/0!
DESCRIPCION DE LA META ANUAL:
MEDIOS DE VERIFICACION:
METAS DE ACTIVIDAD RELACIONADAS Y AVANCE:
ELABORO REVISO AUTORIZO
TITULAR DE LA DEPENDENCIA GENERAL O
JEFE DE AREA O EQUIVALENTE EQUIVALENTE TITULAR DE LA UIPPE O EQUIVALENTE
c. C. C. Alfredo Guillermo Torres Osorio
(Cargo) (Cargo) Titular del Instituto Municipal de Planeacién
Nombre Firma Cargo Nombre Firma Cargo Nombre Firma Cargo

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Séptima Seccion)
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XIlll.  Validacion del Procedimiento.

Reviso

4‘ -
Tlalnepantia

nueslra cludads

2019 2021

inidtrativo de la
de Promocién
Econdmica

C. Tomas Alejandro Pérez
Rogjriguez

Enlace Administrativo de la
Direccion de Promocién
Econdémica

P

C. Misael Gémez Granillo

Diregtor de Promocién Econémica
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APLICACION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
ks Objetivo.

Realizar, gestionar, validar y sustentar los movimientos del personal adscrito a la Direccién de Promocion
Econdmica.

1. Alcance.

Aplica a los Titulares de la Direccién de Promocién Econdémica: Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal, Departamento de Mercados y Comercio en Via Publica, Departamento de Anuncios Publicitarios,
Coordinacion de Verificacion Comercial, Departamento de Inspecciéon y Notificacion, Departamento de
Procedimientos y Resoluciones, Coordinacién de Promocién Econdémica, Departamento de Mejora Regulatoria,
Departamento de Vinculacién Empresarial y Promociéon al Empleo Departamento de Emprendedurismo y
MiPymes, Departamento de Turismo Econdémico, Coordinacién del Centro de Atencién Empresarial de
Tlalnepantla de Baz (CAET) y el Enlace Administrativo asi como a los Servidores Publicos adscritos a las areas
administrativas en comento; ademas de la Direccion de Promocién Econdémica y Subdireccién de Capital Humano
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Il Referencias.
Estatal.
> Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Titulo Tercero, Capitulo 1,
articulo 50; Capitulo Segundo, articulo 52; Titulo Cuarto, Capitulo Primero, articulo 79; y Capitulo Segundo,

articulo 82. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas
y adiciones.

271
Municipal
> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Capitulo |,

articulo 15; y Capitulo VI, articulo 180. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019 y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

&7

El Enlace Administrativo es el responsable de gestionar la solicitud de las &reas Administrativas en cuanto al
movimiento de personal (alta, baja o modificacion).

Los Titulares Adscritos a las Unidades Administrativas de la Direccién de Promocién Econémica, debera:

/

> Enviar Oficio solicitando le movimiento de personal.
> Indicar al Enlace Administrativo el tipo de movimiento que se debe de realizar.
Auxiliar Administrativo del Enlace Administrativo de la Direccion de Promocién Econémica, debera: \‘\

> Recibir la informacion enviada por el Titular del 4rea Administrativa Adscrito a la Direccién de Promocion
Econémica.

¥ Realizar los tramites y gestiones administrativas necesarias para los movimientos del personal de la
Direccién de Promocion Econdmica en tiempo y forma.

El Servidor Publico Habilitado Adscrito al Enlace Administrativo de la Direccién de Promocion Econémi

debera:

re Verificara la disponibilidad de vacante en el area administrativa solicitada.
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Informar a los Titulares de las areas Administrativas adscritas a la Direccion de Promocién Econémica si se
cuenta con disponibilidad en el area solicitada.

El Director de Promocién Econémica debera:

Ve

Firmar el formato de solicitud del movimiento.

El Auxiliar Administrativo de la Subdireccién de Capital Humano, debera:

>

VL.

YV VvV

VIL.

%

Vil

YV V VY

Recibir el Oficio correspondiente a la solicitud del movimiento solicitado y canalizarlo a las areas
responsables de atender y dar seguimiento a la solicitud.

Definiciones.

Movimientos de personal: Procesos administrativos internos relacionados con la situacién laboral del
personal adscrito a cada una de las Puesto/Unidad Administrativas de la Administracién Publica Municipal
clasificados en:

o  Movimiento de Alta: Nueva Creacién; Sustitucién, Licencia; Promocion.

o Movimiento de Baja: Renuncia, Terminacién, Promocion, Jubilacion, Cambio de Adscripcion,

Licencia, Defuncion.

o Movimiento de Cambio: Categoria, Tipo de plaza, Adscripcion, Gratificacién, Compensacion.
Estructura organica: Es la representacion grafica en el organigrama de las responsabilidades y niveles
de autoridad de los recursos humanos que conforman una organizacién para alcanzar objetivos
especificos.

Insumos.

Oficio de la unidad administrativa que solicite el movimiento: (Alta, Baja o Cambio).

Formato de movimientos de personal.

Alta de personal: Formato de solicitud de empleo, 2 fotografias tamario infantil, curricular vitae, acta de
nacimiento, copia de identificacion oficial vigente (Expedida por el Instituto Nacional Electoral),
comprobante de estudios, comprobante de estudios, comprobante de domicilio no mayor a 3 meses, Clave
Unica de Registro de Poblacién, certificado médico, antecedentes no penales, certificado de no deudores
alimentarios, Registro Federal. de Contribuyentes expedido por el Servicio de Administracién Tributaria, 2
cartas de recomendacion, constancia de no inhabilitacién expedida por la contraloria.

Baja de personal: Carta de Renuncia

Resultados. k
Movimiento de personal (Alta, Baja o Cambio).

Politicas.

Cualquier movimiento debe de ser entregado por medio de oficio.

Los movimientos deben de ser enviados los primeros 5 dias después del inicio de quincena.

El horario de atencion para recibir las solicitudes es de las 9 a las 18 horas en dias habiles.

No se realizaran movimientos en las fechas de cierre de némina.

Descripcion de actividades.

Unidad Administrativa /Puesto
Los Titulares Adscritos a las
Unidades Administrativas de la
Direccion de Promocién Econémica.

Descripcion de la Actividad
Envia la solicitud de movimiento al Enlace Administrativo.

Auxiliar Administrativo del Enlace Recibe Solicitud de movimiento de personal de las Unidades

2 Administrativo de la Direccion de de la Direccion de Promocién Econdémica documentacién
Promocién Econémica. correspondiente.
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Unidad Administrativa /Puesto

=
Tlalnepantia
ruesira cludad ¢
2019 2021

Descripcion de la Actividad

El Servidor Publico Habilitado Verifica viabilidad de acuerdo con la plantilla de personal del
3 Adscrito al Enlace Administrativo de area solicitante.
la Direccién de Promocién
Econdémica.
El Servidor Publico Habilitado Presenta solicitud y reporte de viabilidad al Titular de la
Adscrito al Enlace Administrativo de Dependencia solicitante.
4 la Direccion de Promocion Se cuenta con Viabilidad.
Econdmica. Si: Se realiza el formato de “Movimiento de Personal”
No: Se le informa al titular de la dependencia.
El Servidor Publico Habilitado Le informa al Titular de la Dependencia, se cierra proceso.
5 Adscrito al Enlace Administrativo de
la Direccion de Promocion
Econémica.
Auxiliar Administrativo del Enlace Formaliza solicitud a través del formato "Movimiento de
6 Administrativo de la Direccion de Personal”, recaba firma del Director de Promocion Economica.
Promocién Econémica.
7 El Director de Promocién Econdmica. Firma formato de solicitud de movimiento de personal.
El Servidor Publico Habilitado Envia formato firmado a la Subdireccion de Capital Humano.
8 Adscrito al Enlace Administrativo de
la Direccion de Promocion
Econémica.
El Auxiliar Administrativo de la Recibe solicitud del movimiento.
9 ; M :
Subdireccién de Capital Humano.
10 El Auxiliar Administrativo de la Informa al Enlace Administrativo estatus de la solicitud de
Subdireccion de Capital Humano. movimiento.
El Servidor Publico Habilitado Recibe estatus del movimiento.
Adscrito al Enlace Administrativo de s Procedi6?
la Direccién de Promocion Si procede. Recibe reporte de movimiento autorizado, registra
11 Econdémica. en base de datos e informa a la Unidad Administrativa
solicitante.
No procede. Se informa a la Unidad Administrativa solicitante.
Paso 5.
El Servidor Publico Habilitado No procede Se le informa al Titular de la Dependencia, se
12 Adscrito al Enlace Administrativo de cierra proceso.
la Direcciéon de Promocion
Econdmica.
El Servidor Publico Habilitado Si procede. Recibe reporte de movimiento autorizado, registra
13 Adscrito al Enlace Administrativo de en base de datos e informa a la Unidad Administrativa
la Direccion de Promocion solicitante.
Econémica. \
Auxiliar Administrativo del Enlace Obtiene y archiva acuse de recibido en la carpeta <
14 Administrativo de la Direccién de correspondiente.
Promocion Econémica.

)
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X. Diagrama de flujo.

Titulares Adscritos a las Auxiliar Administrativo Servidor Publico Director de Promocion Auxiliar Administrativo
areas Administrativas del Enlace Habilitado Adscrito al Econdmica de la Subdireccionde
de la Direcciénde Administrativo dela Enlace Administrativo de Capital Humano
Promocién Econémica Direccién de Promocion la Direccionde
Economica Promocion Econdmica
( ncio )
y OR— ~
) |
Envia Solicitud
al Enlace
—_ |
I v ¢2) [ [
Recibe Solicitud
de movimiento de
personal
—— &
Verifica plantilla
de personal
Y (4) \
Presenta solicitud
de viabilidad.
274 L |
~
//// \\‘\
\: ¢Solicitud es \\),__ .
\\\ viable? P 7 : \
‘\T/
No e Si [
(5) '
—_— Se informa al
( FIN }: Titular se cierra ‘
\ / oy ~
~ f la salicitud }
o ‘
(8) ¥ ‘
3 Realiza formato
®) de movimiento de |
personal ‘
| ¥ (7
Firma Formato ‘
de solicitud de
movimiento [ | \
| |
| |
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Titulares Adscritos a las Auxiliar Administrativo
areas Administrativas del Enlace
de la Direccionde Administrativo de la
Promocion Econémica Direccionde Promocion
Econdémica

Servidor Publico
Habilitado Adscritoal
Enlace Administrativo de

Tlalnepantia

musshha cludad s
201 D,,’ i? 1
Director de Promocién Auxiliar Administrativo
Econdémica de la Subdireccionde
Capital Humano

la Direccionde
Promocién Econémica

(8)

|| Enviar Formato

[ [ -

Recibe solicitud
del movimiento.

Informa estatus
de la solicitud

DR
Recibe estatus
del movimiento.

- \\
L ¢ Procedidé? />———

Se le informa al
Titular de la
Dependencia

6>
A

”

(3)
Se recibe
movimiento i
autorizado
} @
Se archivaen la
carpeta
correspondiente
/ \
( FIN )
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Medicion.

Nombre del indicador Descripcion

Formula

Movimientos de personal.

No. de movimientos

. ; realizados
Mide el incrementoo |

disminucién porcentual en
los movimientos de
personal.

No. de movimiento:
solicitados

B
Tlalnepantia

noeslra cluded s
2019 - 2021

Periodicidad

X100 Mensual.

XII.

276

Formatos.

Movimiento de Personal.

H.AYUNTAMIENTO MUNIGIPAL DF TLALNEPANTLA B
DIREGCIGN GE A NIS
SUBDIREGGION DE REGURSOS HUMANOS

FORMATO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL

BAJA]

sl TUCION
LICENCIA
PROMOCION

RENUNCIA

TERMINACION
PROMOCCION

JUBILACION

CAMBIO DE ADSCRIPCION
LICENCIA

DEFUNCION

FUNCIONARIC

TIPO DE PLAZA
CONFIANZA |

SINDICALIZADO

LISTA DE RAYA

ADSCRIPCION

NOMBRE RFLC.
CATEGORIA Ne. DE COBRO

CLAVE

SUELDO ACTUAL

TARJETA DE ASISTENCIA

GRATIFICACICN

HORARIO DE

COMPENSACION

|.S.SEMYM.

CLAVE

SUSTITUCION

FECHA DE BAJA

SUELDG

ADSCRIPCION

GRATIFICACION

DRECCONGENEPAL SOLIGTANTE
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Instructivo: Formato de Movimiento de Personal.

Informacion requerida

Fecha®

nusslra cludad ¢
2018 2021
Instruccion
Se pondra la fecha del dia que entregara su formato en el Centro de Atencion

Empresarial.

Tipo de tramite a realizar®

Se seleccionara con una X, el tramite que realizard.

Datos del peticionario®

Se seleccionara con una X, si el peticionario es persona fisica o moral.

RFC* Se colocara el RFC del peticionario.

Categoria® Su categoria de trabajador con la que fue contratado o con la que sera contratado.
No de Cobro* Numero de empleado.

Adscripcion Area a la que se encuentra adscrito.

Clave Clave del 4rea a la que se encuentra adscripto.

Sueldo Actual

Su sueldo mensual bruto.

Gratificacion

Si tiene gratificacién poner el monto, en caso de cambio de gratificaciéon poner el
nuevo monto.

Tarjeta de Asistencia *

No se llenan datos.

Horario No se llenan datos.

Sustitucién Se pone el nombre del trabajador que sera sustituido.

Fecha de Baja La fecha de Baja del trabajador sustituido.

Categoria® Su categoria de trabajador con la que fue contratado o con la que sera contratado.
No de Cobro* Numero de empleado.

Adscripcion Area a la que se encuentra adscrito.

Clave Clave del area a la que se encuentra adscripto.

Sueldo Actual

Su sueldo mensual bruto.

XIll. Validacion del procedimiento.

C. Tomas Alejandro Pérez
Rodriguez

Enlace Adminigtrativo de la Enlace Administrativo de la Diréctor de Promocién Econémica.
Direccion dg Promocion Direccién de Promocion
Econdmica. Econémica.
=
272
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REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
l. Objetivo.

Tramitar la contratacién de bienes y servicios que garanticen la operatividad de los programas a ejecutar en la
Direccion de Promocién Econdmica, conforme a los tiempos requeridos y sujeto a la normatividad aplicable.

Il Alcance.

Aplica a los Titulares de la Direccion de Promocién Econdmica: Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal, Departamento de Mercados y Comercio en Via Publica, Departamento de Anuncios Publicitarios,
Coordinacion de Verificacion Comercial, Departamento de Inspeccién y Notificacién, Departamento de
Procedimientos y Resoluciones, Coordinacién de Promocion Econémica, Departamento de Mejora Regulatoria,
Departamento de Vinculacién Empresarial y Promocion al Empleo Departamento de Emprendedurismo y
MiPymes, Departamento de Turismo Econémico, Coordinacion del Centro de Atencién Empresarial de
Tlalnepantla de Baz (CAET) y el Enlace Administrativo asi como a los Servidores Publicos adscritos a las areas
administrativas en comento; ademas Subdireccion de Recursos Materiales del Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

1. Referencias.

Estatal.
> Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Primero; articulo 1
fraccion IlI; Titulo Segundo, articulo 9; Capitulo Primero, articulo 14. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno

del Estado de México, 29 de octubre de 2013, y sus reformas y adiciones.

Municipal
> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Capitulo |,
articulo 15; y Capitulo VI, articulo 180. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.

El Enlace Administrativo de la Direccién de Promocién Econémica es responsable de Gestionar los recursos

materiales, financieros y capital humano que garanticen la operatividad de los programas a ejecutar conforme a v
los tiempos requeridos y sujeto a la normatividad aplicable, Presentar al superior jerarquico inmediato, el control

y seguimiento de los recursos materiales y consumibles que soliciten las unidades administrativas de la
dependencia.

Los Titulares Adscritos a las Unidades Administrativas de la Direccién de Promocién Econémica, debera:

> Solicitar mediante oficio los bienes y servicio que van a utilizar.

> Son responsables de manifestar los bienes y servicios que van a utilizar durante el afio fiscal.

> Solicitar en tiempo y forma mediante un oficio la fecha y ubicacién donde ocuparan el bien y servicio.

El Auxiliar Administrativo del Enlace Administrativo de la Direccién de Promocién Econémica, debera:

> Realizar los tramites y gestiones administrativas y financieras necesarias para la requisicion de bienes y
servicios.

» Establecer los lineamientos y estrategias para la entrega de bienes y servicios requeridos en tiempo y forma.

El Auxiliar Administrativo de la Subdireccion de Recursos Materiales, debera:

> Recibir la solicitud para la contratacion del bien o servicio.

> Es responsable de contratar el bien o servicio solicitado.

V. Definiciones.

> Recalendarizacién: Procedimiento mediante el cual los fondos de presupuestales asignado a una partida en
un mes determinado se transfieren a otro mes de fecha mas reciente.

» Requisicién: Pedido de ciertos bienes o servicios mediante un formato disefiado exclusivamente para ello.

> SIMA: Sistema informatico para la adquisicion de bienes y servicios para el desarrollo de los programas y
proyectos municipales, cuidando la racionalidad de recursos y el cumplimiento de metas institucionales.

VI Insumos.
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Solicitud de requerimiento u oficio por parte del drea administrativa.
Formato de solicitud de cotizacién de la Subdireccion de Recursos Materiales del Municipio de Tlalnepantla

de Baz.

Numero de bien o servicio del catalogo existente en el SIMA.

Requisicién de bienes y servicios.

Verificacion presupuestal en estatus “Solicitado”.
Vale de almacén o Carta Recepcion de Servicios que amparen el bien o servicio entregado.

Resultados.

Adquisicion del bien o servicio solicitado.

Politicas.

Oficio solicitando la contratacién del bien o servicio.
Las areas administrativas lo hayan solicitado en el presupuesto a ejercer en el ano fiscal.
La solicitud para la contratacion del bien o servicio debe de ser solicitada 45 dias naturales de anticipacién.

Descripcion de actividades.

Puesto/Unidad Administrativa
Area Salicitante.

Descripcién de la Actividad
Envia oficio con la solicitud del requerimiento del bien o servicio.

Enlace Administrativo.

Recibe los requerimientos del area solicitante.

2
Enlace Administrativo. Consultar el catalogo para verificar requerimiento.
3 ¢ Se encuentra en el bien o servicio en el Catalogo?
Si: esta registrado y vigente lo selecciona,
No: solicita la asignacién en el sistema sima del bien o servicio.
4 Enlace Administrativo. Solicita la asignacion en el sistema sima del bien o servicio a
Recursos Materiales.
5 Subdireccion de Recursos Materiales. | Envia respuesta de la asignacion del bien o servicio solicitado.
6 Enlace Administrativo. Se registra en sistema.
Enlace Administrativo. Verifica existencia de recursos econémicos disponibles.
¢ Existen Recursos econémicas disponibles?
i 8l, elabora Requisicion.
NO, inicia tramite de traspaso o recalendarizacion de recursos a
tesoreria.
Enlace Administrativo. Inicia trémite de traspaso o recalendarizacion de recursos a
8 tesoreria.
9 Tesoreria. Envia respuesta de la recalendarizacion o traspaso. |
Enlace Administrativo. Emite Requisicion y Suficiencia Presupuestal “solicitada” para\
10 firma del titular de la dependencia.
11 | Titular del area Administrativa. Firma |a solicitud de la requisicion.
12 Enlace Administrativo. Envia requisicién y suficiencia Presupuestal a la Subdireccion de
Recursos Materiales para tramite.
13 | Subdireccién de Recursos Materiales. | Recibe la Requisicion del bien o servicio. N
14 Subdireccion de Recursos Materiales. | Envia Respuesta al Enlace Admirativo.
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15 Enlace Administrativo.

Puesto/Unidad Administrativa

- A
Tlalnepantia
noeshra cludads
20198 - 2021
Descripcion de la Actividad
Recibe notificacién de que el Bien o Servicio ha sido contratado.

16 Enlace Administrativo.

Notifica al a&rea Administrativa solicitante.

Enlace Admirativo.

Entrega Carta de Recepcién del Servicio o Vale de Salida del
Almaceén.
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X. Diagrama de flujo.

Titular del area Subdireccion de 2
Area Solicitante Enlace Administrativo Tesoreria
Administrativa Recursos Materiales

Envia Solicitud al
Enlace

|
Ty @

Recibe los
requerimientos

v

Consultar el
catalogo

~ ~
_~" ¢ Se encuentra en el
—\\\bien o servicioen el /,)
. Catalogo? //’
\\\ P
Y
No
s v @
Solicta la
asignacion a 5
Recursos 281

Materiales
vy © \

Realiza asignacion
del bien solicitado

®
Se selecciona
recurso
Verfica existencia
de recursos
economicos
disponibles

&
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Asten Recursos®
—

econdmicas
\d\sponlbles

No
¢ @)

Inicia los tramites
correspondientes

[

Enlace Administrativo

Titular del area
Administrativa

Subdireccion de
Recursos
Materiales.

. =
Tlalnepantia
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2019 2021

Tesoreria

Envia respuesta
de la solicitud

i Gn

.
v (2)
Firma la solicitud

de la requisicién
1}

Recibe
Informacion

l (15)

Envia respuesta al
enlace
administrativo

Recibe notificacién
de la contratacion

l D)

Se notifica al area
administrativa

v
—

( FIN )
—

o Elabora
= Requisicion
—
¢ (13)
Envia informacién
a Subdireccion de
RM
.
16 ) v
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XI. Medicion.

Nombre del indicador Descripcion

&;. De requisiciones
Entregadas

Evalla la cantidad de

2018 - 2021 mussfra cludad o

Formula Periodicidad

ici i . X100
Requisiciones tramitadas. s:olfcggjde?edglglenezryla No. De SQI'C'tUdES Anual.
“’Fg' ;:d nai z_s{_’ De las unidades
unidad administrativa. administrativas
@Iicitadas
XIl. Formatos e Instructivos.
¥ H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ F_MH
= REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS e e sww ,
ﬂalpepantla SECRETARIA PARTICULAR DE LA PRESIDENCIA R
JUSTIFICACION:
SERVICIO MENSUAL PARA ASECORIA EN EL TRAMITE DE EXPEDICION ¥ OBTENCION DEL PASASORTE ORDINARIO (KARINA ELIZABETH LOPEZ BERNAL) DEL D2 AL 21 DE DICIENSRE
DE 2019
DBSERVACIONES
[ % SERA PRI DO DEL 02 AL 21 DE DICIEVBRE DE 2019 EN LAS OFICINAS DE LA COORDINACION DE ASUNTOS INTERNACIONALES, UBICADAS DENTRO DEL CENTRO

MANLUEL AVILA CAMACHO NUMERO 1007 LOCAL 2C. COL. 3AN LUCAS TEPETLACALCO
T ARTIEULS |

1A EX S TRAUITE D EXPEDICION ¥ CBTENCION DEL
TRATADDS © ACUERDET

TANTIOAD]

ORTE ORDNARID

LIT PAULA GABRIELA PELLICER TORRED
IECRETARA PARTICULAR O LA SRESDENCIA
VNS EAL

ESTUDIANTE NESRETE
AvER
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H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ &
TESORERIA MUNICIPAL =
SUBTESORERIA DE EGRESOS Tainepantia
VERIFICACION PRESUPUESTAL Y RESERVA DE RECURSOS e

Facna de Soficinc o Verifeacen | Manes. 15 de Marzo e 2010 Fechaoe Veicacen | ‘Mares. 16 oe Marzo ce 2016 o de 5 100 22019
Drecc.on Oenarat DEFARTAMENTO DE VNCULACON ENPRESARAL Y PROMOCION DE EWFLED
EGUEREN L03 NS PARA D GFIGRAL O A DRESCION GENERAL OF FAOWGIN ECONGMIGA
No. de Verificacion | NOD140/192019
Sakde Dspense impone Transfereeca | Saide por Erercer
Presupuesic e
Uncad Reaponsaie I Concests Partan Presvpuenta Auorizado Angal | 2f2fectace | el Recurso o
Veribeason petires
DIRECTOR GENERAL DE PROMOCION ECONOMICA ELABORO \DO
"LORENZO RAFAEL VALDEPERAS GONZALEZ K LORENZT RAFAEL VALDEPEIAS GONZALES

DRECTOR DE PROMGCION ECONSMCA

Pagra ! e
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OF TLALMEPANTLA GF AAT P il L

e 20 DHECCHON DE PROMOCION CCONGMICA
ENLACE ADMINISTRATIVO

FORMATO DE S0LICITUD DE TRAMITE DE
VERIFICACION PRESUPUESTAL

REGISTRO DE RECEPCION No. 4.

/ b
NOMRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA: Karla s,ﬁdwﬂw
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ENLACE ADMIN ETRATIVO DE LA DIRECCION DE
PROMOCION ECONOMICO HOJAS ENTREGADAS: 3

REC

Prees D, Gustinn Baw syn, Tidnepantly Contr, TP S400D Estaoco de Meocs.
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Instructivo para el llenado de los formatos Requisicion de Bienes y Servicios.

No se tiene instructivo de llenado ya que los formatos son otorgados por la aplicacion SIGMA, misma que nos
da los formatos ya con la informacion requerida para la firma de estos.

X1 Validacion del procedimiento.
Apoyo Reviso Aprobo
C. Tomas Alejandro Pérez C. Tomas Alejandro Pérez C. Misael Gémez Granillo

odriguez

Enlace Adpinfgtrativo de la Enlace Administrativo de la Dire€tor de Promocién Econémica.
Direcciéh de Promocién Direccién de Promocién
Econémica. Econdmica.

APLICACION DEL CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES DE LA DIRECCION DE
PROMOCION ECONOMICA

. Objetivo.

Mantener actualizada y controlada la ubicacién y vigencia de los bienes muebles patrimoniales de la Direccién de
Promocién Econdmica

Il Alcance.

Aplica a los Titulares de la Direcciéon de Promocion Econémica: Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal, Departamento de Mercados y Comercio en Via Publica, Departamento de Anuncios Publicitarios,
Coordinacion de Verificacion Comercial, Departamento de Inspeccién y Notificacion, Departamento de
Procedimientos y Resoluciones, Coordinacion de Promocion Econdmica, Departamento de Mejora Regulatoria,
Departamento de Vinculacion Empresarial y Promocién al Empleo Departamento de Emprendedurismo y
MiPymes, Departamento de Turismo Econdémico, Coordinaciéon del Centro de Atencién Empresarial de
Tlalnepantla de Baz (CAET) y el Enlace Administrativo asi como a los Servidores Publicos adscritos a las areas
administrativas en comento; ademas Contraloria Interna Municipal y la Coordinacion de Patrimonio Municipal.

281

29 de noviembre de 2021



V.

VIl

VIl

H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DE T TLTIU
TLALNEPANTLA DE BAZ alnepantia
2019 - 2021 nuesfra cludad s
2010 2021
Referencias.

Estatal.

Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y Desincorporacién de Bienes
Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México, Capitulo XIV,
numerales Trigésimo Séptimo, Trigésimo Octavo y Trigésimo Noveno. Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 11 de julio de 2013, y sus reformas y adiciones.

Municipal

»

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Capitulo |,
articulo 15; y Capitulo VI, articulo 180. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019.

Responsabilidades.

Coordinacion Patrimonio Municipal:

~
r

Resguardar toda la informacion respecto a los bienes muebles de la Direccion de Promocién Econémica.

Contraloria Interna Municipal:

>

Verifica que los bienes se encuentren dentro de las areas especificadas por el enlace.

Auxiliar Administrativo de la Direccion de Promocion Econémica:

>

Responsable de recibir los oficios dirigidos a la direccion.

Enlace Administrativo de Promocién Econémico:

>

Recopilar la firma de resguardo de bienes muebles patrimoniales de los Servidores Publicos responsables,
asi como apoyar en la actualizacion del inventario de estos.

Unidades Administrativas de la Direccién de Promocién Economica:

>

Cuidar los bienes muebles y mantenerlos en buen estado, asi como solicitar el mantenimiento o cambio en
caso de resguardatarios.

Direccion de Promocién econdmica:

>

Es responsable de recibir el oficio, asi como de asignar.
Definiciones.

Activo Fijo: Conjunto de bienes tangibles que utiliza la Administracién Publica Municipal en el desarrollo de
sus actividades.

Resguardo: Control de bienes y valores para evitar que se realicen con ellos actividades no permitidas o
fraudulentas.

Bien Patrimonial: Bien que se debe inventariar como propiedad de la institucion.

Insumos.
Solicitud por parte de la Contraloria Interna Municipal indicando las fechas del levantamiento de los bienes

muebles.
Lista de bienes muebles otorgada por Coordinaciéon de Patrimonio Municipal.

Resultados. \/

Mantener el control y la actualizacion de los bienes asignados a cada servidor publico adscrito a la Direccién \
de Promocion Economica.

Politicas.
Se realizan la actualizacién del resguardo 2 veces al afo, esto es notificado mediante oficio por parte del

area de la Contraloria Interna Municipal y de la Coordinacion Patrimonio Municipal en donde se nos indican
las fechas y horarios para el levantamiento de los bienes muebles de la Direccién.
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> El levantamiento se realizara los dias marcados por la Coordinacién de Patrimonio Municipal en el horario
1 de 10 a 15 horas del dia en dias habiles.
> Se debe de contar con un vehiculo asignado por el Enlace Administrate de la Direccion de Promocion
economica para acudir a la zona oriente del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

IX. Descripcion de actividades.

288

Puesto/Unidad Administrativa
Auditor de la Contraloria Interna
Municipal.

Actividad
Envia oficio sobre la notificacion de la fecha del Levantamiento
Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de la Direccién de
Promocién Econémica.

Auxiliar Administrativo de la Direccién
de Promocién Econdmica.

Recibe el oficio sobre la notificacién de la fecha del
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de
la Direccién de Promocion Econémica, y entrega el acuse de
este, una vez que estampa sello, escribe su nombre, la hora,
el folio y firma.

Auditor de la Contraloria Interna
Municipal.

Recibe acuse del oficio sobre la notificacion de la fecha del
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de
la Direccién de Promocion Economica.

Auxiliar Administrativo de la Direccién
de Promocion Economica.

Registra en el sistema y turna al Direccién de Promocién
Econémica, el oficio sobre la notificacién de la fecha del
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de
la dependencia.

Direccién de Promocion Econdmica.

Recibe, analiza y devuelve para que se turne a la Enlace
Administrativo, el oficio sobre la notificacién de la fecha del
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de
la Direccién de Promocién Econdémica, para la atencién
correspondiente.

Auxiliar Administrativo de la Direccién
de Promacion Econdémica.

Recibe y turna a la Enlace Administrativo, el oficio sobre la
notificacién de la fecha del Levantamiento Fisico de Bienes
Muebles en uso y custodia de la Direccion de Promocion
Econdmica.

Enlace Administrativo de la Direccién
de Promocién Econdmica.

Recibe documento sobre la notificacién de la fecha del
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de
la Direccion de Promocién Econémica; y redacta y tuna oficio
al Direccion de Promocion Econdmica, quien instruye a las
areas administrativas de la dependencia, designar al servidor
publico que coadyuvara en los trabajos del Levantamiento en
comento.

Direccién de Promocién Econdémica.

Firmay devuelve a la Enlace Administrativo, el oficio mediante
el cual se instruye a los titulares de las areas administrativas
designar al servidor plblico que participara en los trabajos del
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de
la Direccién de Promocion Econdmica.

Enlace Administrativo de la Direccién
de Promocion Econdmica.

Recibe y notifica a los titulares de las areas administrativas, el
oficio mediante el cual el Direccién de Promocién Econémica
les instruye designar al servidor publico que participara en los
trabajos del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso
y custodia de la dependencia.

10

Titulares de las Areas Administrativas
de la Direccién de Promocion
Econdémica.

Reciben oficio; designar e informan a la Enlace Administrativo,
el nombre del servidor publico que coadyuvara en los trabajos
del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles.

1

Enlace Administrativo de la Direccién
de Promocion Econdmica.

Recibe informacién sobre el nombre del servidor publico
asignado para cada area administrativa de la estructura
organica de la Direccion de Promocion Econdmica r y elabora
oficio para firma del Direccién de Promocion Econdmica.
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Actividad
Firma y devuelve a la Enlace Administrativo, el oficio mediante
el cual se informa a la Contraloria Interna Municipal, los
Servidores Publicos que participaran en los trabajos del
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de
la Direccién de Promocion Econdmica.

13

Enlace Administrativo de la Direccion
de Promocién Econémica.

Recibe oficio y entrega a Recepcionista de Contraloria Interna
Municipal.

14

Enlace Administrativo de la Direccion
de Promocién Econémica.

Instruye al Servidor Publico Habilitado asignado a la Enlace
Administrativo, para que, junto con el personal designado de
cada 4rea administrativa y el supervisor de la Coordinacion de
Patrimonio Municipal, realice el Pre-Levantamiento Fisico de
Bienes Muebles en uso y custodia de la Direccion de
Promocién Econémica.

15

Enlace Administrativo de la Direccién
de Promocion Econémica.

Supervisor de la Coordinacion de

Patrimonio Municipal.

Realizan el Pre-Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en
uso y custodia de la Direccién de Promocién Economica r, y
en su caso, de que haya cambios emiten el Resguardo de
Bienes Muebles.

¢ Existen cambios?

Si: El Servidor Publico Habilitado de la Enlace Administrativo
solicita al Supervisor de la Coordinacién de Patrimonio
Municipal, realice los movimientos necesarios para emitir el
Resguardo de Bienes Muebles a nombre del servidor publico
que tiene en uso y custodia los bienes muebles.

No. El Servidor Publico Habilitado de la Enlace Administrativo
solicita al Supervisor de la Coordinacion de Patrimonio
Municipal, la emisién del listado final de los bienes muebles en
uso y custodia de la Direccién de Promocién Econdmica.

16

Enlace Administrativo de la Direccion
de Promocién Econdmica.

Solicita al Supervisor de la Coordinacién de Patrimonio
Municipal, realice los movimientos necesarios para emitir el
Resguardo de Bienes Muebles a nombre del servidor publico
que tiene en uso y custodia los bienes muebles.

17

Supervisor de la Coordinacion de
Patrimonio Municipal.

Recibe informacion, realiza los cambios y emite el Resguardo
de Bienes Muebles de manera individual del bien o bienes que
sufrieron modificaciones (Actividad 22 ).

Enlace Administrativo de la Direccion
de Promocion Econdmica.

Recibe el Resguardo de Bienes Muebles y procede a obtener
la firma en el mismo, por parte del servidor publico que

actualmente tiene en uso y custodia el bien o bienes muebles; |
y posteriormente entrega al Supervisor de la Coordinacién de
Patrimonio Municipal. \

19

Supervisor de la Coordinacion de
Patrimonio Municipal.

Obtiene y archiva el Resguardo de Bienes Muebleb\
debidamente firmado por el resguardatario del bien o de los
bienes muebles.

20

Enlace Administrativo de la Direccion
de Promocién Econémica.

Solicita al Supervisor de la Coordinacién de Patrimonio

P4

Municipal, la emisién final del Inventario de Bienes Muebles de
la Direccién de Promocién Econdmica. \
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Auditor de la
Contraloria
Interna Municipal

Augxiliar
Administrativo
de la Direccién

TLALNEPANTLA DE BAZ

Direccionde
Promocién
Econémica

de Promocion
Economica

~
20

Titulares de las

Enlace
Administrativo

Areas

Administrativas de
la Direcciénde

Promocién

Econémica

Tlalnepantia
nueshia cludad s
2019 2021
Supervisor de la
Coordinacion de
Patrimonio Municipal

Obtieneyarchivael
Resguardode Bienes
Muebles

Solicita al Supervisor
dela Coordinacion de
Patrimonio Municipal
la emisién Final.

Medicion.

Nombre del indicador

Porcentaje de Actualizacion
de resguardos.

Descripcion

Mide el aumento o
disminucién porcentual en la
cantidad de resguardos
actualizados de un periodo a
otro.

Férmula

@o. De resguardos
actualizados en
el periodo 1

No. De resguardos
actualizados en

Qperiodo 0

X100

Periodicidad

Mensual.

Formatos e Instructivo.

No aplica.

AN
\

\
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Validacién del procedimiento.

C. Tomas Alejandro Pérez
Rodriguez

Enlace Administrativo de la
Direccion de Promocion
Economica.

Reviso
C. Tomas Alejandro Pérez
Rodriguez

Enlace Administrativo de la
Direccién de Promocion
Econdémica.

- =
Tialnepantia
nueshe cludad s
201 l? ?C7 1

C. Misael Gémez Granillo

r de Promocién Econémica.

4. Simbologia.

Simbologia Significado

— -
Inicio

Marca el inicio del procedimiento.

©3C

Numero de actividad.

Texto —l

Cuadro con extracto de actividad.

g Linea de flujo.

Decision.

Determina el final del procedimiento.

Conector de pagina.
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5. Registro de ediciones.

Nimero de edicién

Primera Edicion de la
Administracion  Publica
Municipal 2019-2021.

Abril 2019.

Descripcion
Elaboracién del Manual de
Procedimientos conforme a la
estructura organica y
atribuciones conferidas en el
Reglamento Interno  de la
Administracion Publica Municipal
de Tlalnepantla de Baz, México,
vigente, y de acuerdo a los
Lineamientos para la
Elaboracién y Actualizaciéon de
los Manuales de Organizacién y
Procedimientos para la
Administracién Publica
Municipal, emitidos por la
Direccién de Promocién
Econdmica r, los cuales toman
en cuenta los criterios
recomendados por el IHAEM,
para la Formulacion de
manuales administrativos.

Tlalnepantia

#uesfra cludad s

2019 - 2021

De la pagina 1 ala
pagina 286.

Segunda Edicién de la
Administracion ~ Publica
Municipal 2019-2021.

Abril 2020.

Actualizacion del Manual de
Procedimientos conforme a la
estructura organica y
atribuciones conferidas en el
Reglamento Interno  de la
Administracién Publica Municipal
de Tlalnepantla de Baz, México,
publicado en la Gaceta
Municipal, el 18 de enero de
2020; asi como, en o
establecido en los Lineamientos

para la Elaboracion y
Actualizacion de los Manuales
de Organizacion y
Procedimientos de la

Administracién Publica Municipal
2019-2021, emitidos por la
Oficialia Mayor, previa opinion
de la Contraloria Interna
Municipal, los cuales toman en
cuenta la metodologia para la
Formulacion de los instrumentos
administrativos  en  comento,
recomendada por el Instituto
Hacendario del Estado de
Meéxico (IHAEM).

De la pagina 1 a la
pagina 286.

Tercera Edicién de la
Administracion ~ Publica
Municipal 2019-2021.

Abril 2021.

Actualizacion del Manual de

Procedimientos para la
Administracién Publica
Municipal, emitidos por la
Direccion de Promocién
Econdmica, los cuales toman en
cuenta los criterios

recomendados por el IHAEM,
para la  Formulacién de
manuales administrativos.

—

De la pagina 1 ala
pagina 286.
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6. Distribucion.

El original del manual de procedimientos se encuentra en posesion del representante de la Direccion de
Promocion Econdmica. Las copias estan distribuidas de la siguiente manera:

> Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro Municipal.
o Departamento de Mercados y Comercio en Via Publica.
o Departamento de Anuncios Publicitarios.
» Coordinacién de Verificacién Comercial.
o Departamento-de Inspeccion y Notificacion.
o Departamento de Procedimientos y Resoluciones.
> Coordinacién de Promocion Econémica.
o Departamento de Mejora Regulatoria.
o Departamento de Vinculacién Empresarial y Promocion al Empleo.
o Departamento de Emprendurismo y Mi Pymes. |
o Departamento de Turismo Economico.
> Coordinacién de Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET).
» Enlace Administrativo de la Direccién de Promocion Econémica.

295
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7. Validacién del Manual.

Valido

Lic. Raciel Pérez Cruz
Presidente Municipal Constitucional de Mtra. Graciela Josefina Camara Guerrero

Tlainepantia.de Baz. Contralora Interna Municipal.

Revisé en el Ambito Juridico Coordiné

8% Mtra. Verenisse Coronado Pineda Mtra. Nancy Amékica Estudiante Negrete
296 Consejera Juridica. Oficial Mayor.

Elaboro

C. Misael Gémez Granillo C. Tomas Algfandro Pérez Rodriguez

Directbr de Promocién Econémica. Enlace Administrativo de la Direccién de
Promocién Econémica.
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Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2019 - 2021

C. Raciel Pérez Cruz
Presidente Municipal

C. Ixtlilxéchitl Maldonado Ceceia
Primera Sindica

C. Martha Elba Soto Mojica
Tercera Sindica

C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Segundo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
Cuarto Regidor

C. Jorge Morales Jiménez
Sexto Regidor

C. Francisco Vicente Dominguez Ramirez
Octavo Regidor

C. Karen Aketzali Zamarripa Quifiones
Décima Regidora

C. ltze Lizbeth Nava Lopez
Décima Segunda Regidora

C. Juan Andrés Lopez Camacho
Décimo Cuarto Regidor

C. Gabriela Bernardo Avila
Décima Sexta Regidora

C. Eduardo Guerrero Villegas
Segundo Sindico

C. Maria de la Luz Hernandez Camacho
Primera Regidora

C. Maria Evangelina Castillo Pinén
Tercera Regidora

C. Victoria Hernandez Arellano
Quinta Regidora

C. Maria de Lourdes Curiel Rocha
Séptima Regidora

C. Arleth Stephanie Grimaldo Osorio
Novena Regidora

C. José Gutiérrez Avila
Décimo Primer Regidor

C. Alina Alejandra Luna Goémez
Décima Tercera Regidora

C. Irma Lorena Roa Lépez
Décima Quinta Regidora

C. Miguel Angel Bravo Suberville
Secretario del Ayuntamiento
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