| ey

lalnepantla
Nuevo Gobierno, Wuevas Jofeas

®
[ J [ J
Lunes 28 de noviembre de 2022 M u n I CI pa I

Numero 46 (Octava Seccion)

Organo Oficial del Ayuntamiento
Volumen 1 de Tlalnepantla de Baz

Sumario

Manual de Procedimientos:

- Direccion de Promocién Econdmica.

C. Marco Antonio Rodriguez Hurtado, Presidente Municipal Constitucional de Tlalnepantla de
Baz, Estado de México, en ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 128 fracciéon
X1V de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, asi como los articulos
48 fraccion Ill, 86 y 91 fracciones VIil y Xlll de la Ley Organica Municipal del Estado de México,
a sus habitantes hace saber:

www.tlalnepantla.gob.mx



e B | H. AYUNTAMIENTD

Bl | consmiTuciona
L_’:E:i | | DE TLALNEPANTLA DE BAZ . lalnepantla
E=RE | zo22-2024 2 000 Y Meewcese e Haoens Aiaot

= _I'*' fﬁ::' é y

MANUAL DE

-

PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE PROMOCION
ECONOMICA

JULIO 2022

Nuevo Gﬂbierﬂﬂ,z{q@y@f )M

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e e

28 de noviembre de 2022



et -

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- B
ﬁ‘w

Municipio de Tlalnepantla de Baz, 2022 - 2024,

Direccidn de Promocidn Econdmica.

Plaza Dr, Gustavo Baz sin, Cal. Tlalnepantia Centro,
Tialnepantla de Baz, Estado de Méxice, C P 54000
Tekéfons: 53 66 38 00 Extensiones: 39971, 2592, 3746 y 3765

Direccion de Promocion Econdmica
Juliz 2022
Impresa y hacha en Tiginepantla Baz, Estado de Mésxico

La reproduccidn tatal o parcial de este documento se autorizars
Siempre y cuando se dé el crédito corespondiente & 1a fuente,

R e e — |

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccion)



< -

BE=- T

— =
Siempre y cuando se dé el crédito comespondiente a la fuenta,

indice. Pag.
L Presentacidn. 1
Il Objetive General. 2
i,  Procedimientos da la Direccién Promocidn Econdmica, 3

Subdireccion de Abasfo, Comercio y Rastro Municipal,
Departamento de Mercados v Via Pablica.
. Aplicacion del Procedimients Administrative Comin al

comercio en Espacios Piblicos, Mercados Municipales, Tianguis y Via Publica. 3
. Verificacion de la Normatividad Comercial Aplicable al Comercio.
‘en Mercados Municipales, Tianguis y Via Pdblica. 25
. Supervision del Rastro Municipal, 50
Departamento de Anuncios Publicitarios.
. Expedicion de Autorizacion Mueva de Anuncio Publicitario. 58
i . Expedicidn de la Renovacion de la Autonzacion de Anuncio Publicitanio, B i
. Autorizacitn para realizar Volantea, Valla Publicitaria, Perifoneo, Eventos
= Promocionales y Dagustacionas. 73

‘Bubdireccidn de Verificacidn Comarcial,

Departamento de Inspeccién y Notificacion,
. Viailas de Verificacion de Maners Oficiosa, a3
Departamento de Procedimientos y Resoluciones.

. Alencidn a quejas ywo denuncias prasentadas por parsonas,
Fisicas o Morales sobre Establecimientos Comerciales. 109
. Alencion a Qusjas sobre Establecimientos Comerciales. 125

Subdireccion de Promocion Economica.

Departamento de Emprendedurisme y Mipymes.

. Atencion a Solicilud de Apoyos Federales y Estatales. 139
Ll Alencidn a Solicitud de Empresarios para Constifuir Empresas como.

Sociedad de Responsabilidad Limitada (3. DE R.L. ML), 143
Departamento de Vinculacién Emprasarial y Promocion al Empleo.
- Inseripeion de Oferantes de Emplec para la Publicacidn de Vacanies, 150
. Vinculacikdn Laboral de los Buscadores de Empleo, 1589

28 de noviembre de 2022



Departamento de Turisma.

. Registra Municipal de Prestedores de Servicios Turlsticos de Tlalnepantia De Baz.
. Realizacidn de Recorridos Turisticos,

Coordinacién de Atenclén Empresarial da Tlalnepantla de Baz (CAET).

Erriisin de Licencias dé Funcionamienlo de Giros Regulados.
Modificacion de Licencia de Funcionamiento de Giros Regulados.
Ermisidn de Licencias de Funcicnamienta de Glros Regulados.
Modificacion de Licencia de Giros Regutados,

Baja de Licencia de Funclonamiento,

Enlace Administrative de la Direccién de Premocién Econdmica.

. Integracién del Anteproyecta o Proyecta Definitive del Presupuesto Basado en
Resultades Municipal (FhRM) de la Direccion de Fromocion Econdmica.
. Aplicacitn de Movimientos de Personal,
. Requisician de Bienes y Servicios,
. Aplicacidn del control de los Bienes Muables dela
Direccidn de Promocian Econdmica.
V. Simbologia.
i V.  Registro de Ediciones.
Vi. Distribucion.

Vil.  Validacién del Manual,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccién)

168
178

189
200
213
23
i1 |

272
278

293
294
235

< -



< -

p

Presentacion.

El Manual de Procedimientos da la Direcclon de Promocidn Econdmics, &8s un instrumeanto de confrol
interno, con infarmacion detdllada, ordenada, sistematica e [ntegral, que contiene todas las insirucciones,

responsabilidades e informacicn sobre politicas y procedimientos de las distintas dreas de operacién que

conforman la dependencia; con eflo sa formaliza y controla el cumplimiento de (as funclones sustantivas,
se delimitan responsabilidades y se evita la duplicidad de esfuerzos. El presente Manual de
Procadimienios; lisne como propdsito ser una herramienta o instrumento da trabajo y consulta que parmita
|dentificar con claridad kos procedimientos especificos de las dreas que integran la Direcgidn de Promagion
Econtmica, Coordinacién de Atencidn Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), la Subdireccidn de
Abaste, Comercio y Rastro Municipal, la Subdiraccion de Promocion Econgmica y la Subdireccion de
Verificacion Comerclal, Asi como los Departamentos de Mercados y Via Pablica, Anuncios Publicitarios,
Vinculacidn Empresarial ¥ Promocion al Empleo, Emprendedurismo y Mipymes, Turismo, Inspeccitn y
Notificacién y Procedimianios y Resclucionss. La finalidad del presente manual es que en cualquier
marmento y bajo cualquier circunsiancia toda persona adscrita a la Direccidn de Promecion Economica gue
fenga acceso a aste manual conozca de forma clara v sencilla la manera de realizar 8l procedimients de
acuerdo con &l marco juridico de las mismas, el fiujo de informacidn y ia secusncia légica de los pasos de
cada procedimiento, Asl mismao, registra en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que
efectlan las #ress de la Direccion de Promocion Economica a fravés de procedimienios escrilos, para
obtener mayor calided v oporunidad en la ejecucién del trabajo, sin dar lugar a gue éste se sujdte a
diferantas interpratacicnes y sufra aleraciones arbltraras. El manual, precisa las actividades
encomendadas a cada unidad adminstraliva para desfinder responsabilidades, evitar duplicided y detectar
amisiones, asi mismo, coadyuva a la ejecucion comrecta de las labores encomendadas y propicia I
unifermidad en el trabajo, onenta al personal de nueve ingreso para facilitar su Incorporacion a las distintas
unidades - administrativas; ademds guia el desempefio de fas actividades cotidianas de los servidores
plblicos en un marco de orden, ser un instrumanto de consulta, el cual describe las tareas especificas,
responsabifidades y |a autoridad asignada a cada drea.
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2. Objetivo General.

Fonalecer desempsfio organizacional de las areas de |s Direccion de Promocion Ecandmica con este manual
da procedimientos en é que describen lgs politicas, normas y actividades gue realiza cada drea de esle
Direccian para cantribuir al cumpiimianto de las melas y prioridades establecidas.

El manual &5 un insirumento imprescindible para guiar y conducis enfoma ardenada el desarrollo de las
actividades, evitando |a duplicidad de esfuerzos, todo eflo con Ia intencion de optimizar el aprovechamienta de
los recursos y agilizarios trémites que realiza el cludadano, con relacicn a los servicios que prasta fa Direccion
de Promocidn Econdmica, _

Se raflajan las actividades especificas que se llevan a cabo, asi como los medios utilizados para la consecucitn
de bos lines, faciitando al mismo iempo, la ejectcldn, seguimiants y evaluacion del desempefio organizacional,
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3. Contenido de los Procedimientos de la Direccidn de Promocién Econdmica.

Aplicacién del Procedimiento Administrativo Comiin al comercio en Espacios Plblicos,
Mercados Municipales, Tianguis y Via Piablica.

I.  Objetivo.

Incrementar las habilidades de los senvidores poblicos adscritos a la Subdireceion de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal encargados de elaborar y ejecutar el Procedimiento Administrative Comln al comercio en Espacios
Pibiicos, Mercados Municipales, Thanguks y Via Pablica, para emiti una resolucion adecuada a las infracciones
cometidas por los comerciantes del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

I Alcance.

Aplica & bos lilulares de la Subdirecoion de Abasio, Comercio y Rastra Municipal y del Departamento da Mercados
¥ Via Piblica, asi como a los servidores pablicos adscrilos & las droas administrativas en comento, responsables
de elaborar v ejecular e Procedimients Administrative Comin; ademds de los comerciantes del Municipio de
Tialnepanta de Baz, Estado de México,

. Referencias.

Fedaral

E Constitucian Polifica de los Estados Unidos Mexicanos, Tiulo Primero, Capliulo |, Articula 14 segundo
pérrafo y Articulo 16 primer parrafo. Diario Cficlal de la Federacin, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.

Estatal

- Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Tituko Primers, Capituls Primers, Articulo
1 parrafo primero y fraccidn X, Gaceta del Goblemo del Estado de México, 7 de febrero da 1897, y sus
raformas v adiciones

Municipal

P Reglamento para el Desamollo de Actividades de Comercializacion en Espacios Piblicos, Mercados
Municipales, Tianguls y Via Piblica del Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México. Capilula |1l
Articulo 10 fraccion V1. Gaceta Municipal, 04 de diciembre de 2017, v sus reformas v adicionés,

» Reglamento [nlerno de |8 Administracion Pablica Municipal de Tiainepantla de Baz, México. Tilulo |,
Capitula V|, Seceitn |, Articulo 181 fraccitn V. Gacela Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y
adiciones.

V. Responsabilidades.

= La Subdireccion de Abasle, Comercio v Rastro Municipal es ! dres-administrativa rasponsable de aplicar
y geslionar con el drea juridica, la elaboracidn y ejecucidn del Procedimiento Administrative Comin al
comercio en Espacios Piblices, Mercades Municipales, Tianguis y Via Poablica, para emitir una resolucicn
adecuada a laz infracclones comelidas por los comerciantes, previa peticion mediante ascrito de queja.
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El peticionario, debera:

» Ingresar el escrilo o reporte de queja en contra del comercio en Espacios Piblicos, Mercados Municipalas,
Thanguis y Via Pdblica.

La Secrotaria del Subdirector de Abasto, Comercle y Rastre Municipal, debera:

Recibir el escrto de queja o denuncia.

Regresar acuse de recibido de! escrito o reporte da quejs al peticionario,

Tumar &l eserito de quaja al Subdirecior de Abasta, Comercio y Rastro Municipal para su revisian,
Subdirector de Abasio, Comercio y Rastro Municipal, debera:

Ravisar el escrito y ordenar el inicio y ejecucidn del Procedimiento Administrative Comun.

Aprobar y firmar los proyectos de los diversos documentos juridicos generados durante el desahoge del

Procadimianio Administrative Comun.

El Servidor Pdblico dal Area Juridica, dabara:

b B e

e Elaborar |os proyectos de los documentos juridicos necesarios para el desahogo del Procadimianta
Administrativo Comunes. '

F Motificar y gjecutar e Precedimignto Administrative Caomin,

Elinteresado, debera:

= Recibir los documentos juridicos que-le sean notificados duranie el Procedimiente Administrative Comin.

= Acudir 3 las citas para el desahogo de aste.

= Firmar los documentos generados durante el Procedimiento Administrative Comdrn,

El Sarvidor Plblico Responsable de Bodega, debera:

= Recibir las marcancias resguardadas.

e Entregar copia del resguardo al Interesado para que acids al drea juridica por la libaracidn de sus bianes.

» Enfregar las mercancias resquardadas una vez finalizado &l Procedimiants Administrative Comiin.

El Servidor Piblico de Carga y Transporie, deberd:

= Recoger los bienes resguardados.
* Hacer enlrega de |os bienes resguardados a la bodega por medio de vehiculos pablicos.

<

Definicionas.

SACRM: Subdirector de Abasto, Comercio v Rasiro Municipal.

SPA.: Servdor Plklice del Area Juridica,

SPRB: Senvidor Piiblico Responsable de la Bodega,

SPCT: Servidor Publico de Carga y Transporte. )
Peticionario: es la persona que ingresa el escrito o raporie de gquaja en contra del comercio an Espacios
Piblicos, Mercados Municipales, Tianguis y Via Publica, par afectar sus inlereses.

Interesado: es e comerciante o la persona que o represente que tiene un imeras uridico o legitima,
[ndividual o colective, respecio de un acio o procedimiento administrative, por ostantar un darecho
lagalmante titulade.

s Acta de Resguardo Tipo B: Acto Administrative donde se asienian los bienes resguardados & los
particulares a los gue como medida de seguridad les sean relirados.

0 kR

¥

- Blenes: Productos & instrumentos mediante ios que los comerciantes ejercen el comersio.

> Bodega: Lugar espacifico en donde se depositan log bienes resguardados.

*  Procedimiento Administrative Comun: Serie de tramiles que realizan las dependencias y organismos
descentralizados de la administracidn pdblica estatal o municipal, con [a finalidad de producir y, en su ¢aso
ejacutar un acte administralivo.

ff
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=  Aguerdo de inicio de Procedimiento Administrative Comtin: Acto Administrative a través del gue |a
autoridad ordena el inicio del Procedimients Administrative Comdn.

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

¥ Acta de Garantia de Audiencia: Acto Adminisiralive donde se asientan les pruebas ofrecidas durante por
Ios interesados, asl como sus alegalos.

#  Resolucién: Acto Administrativo que finaliza el procedimiento administrative comun, determinando si los
Intaresados son responsables o no de |as infracciones que se les atribuyen,

» Motificacién: Acto Administrafive donde se asienta razon de todas v cada una de las crcunstancias
observadas en la diigencia de notificacién hecha a la persona que deba ser nolificada.

= Citatoric Previo: Acto Administrativo donde se asienta razén de todas y cada una de las circunstancias
obsarvadas en la diligencia de nolificacion, enlregado a la parsona que se encuanire en el lugar donde
deba ser nolificada la persona buscada, debido a que esta no se encuentra en o lugar, sefialando facha ¥
hora para que la persona buscada espere @l noltificador

- Instructiva: Acto Administrativo donde se-asienta razdn de fodas y cads una de [as circunstancias
ohsarvadas en la diigencia de nolificacién, fijado en un lugar visible debido a que la persona buscada no
quiso recibir los documantos,

»  Oficio de Liberacidn do Mercancia: Acio Administrative con e que se ordena la liberacitn de |83
mercancias resguardadas diriglde al responsable de Bodega.

V. Insumos.

> Eserilo o reporte de quela 8n contra de comercio.
¥ Nolificacidin

- Citatorio Previo.

= Instructivo.

b Acta de Resguardo Tipo B.

Vil. Resultados,

Resoluciin del Procedimiento Administrative Comin al comerclo an Espacics Pablicos, Mercades
Municipales, Tianguis y Via Pibiica;

"I‘

Vil Politicas.

La entrega de mercancias se realizard dnicamente los martes v juevaes en un horario de tas 10:00 a las
15:00 horas.

La aplicacion de las medidas de seguridad podré ejecutarse al dia siguiente de notificar el acuerdo qua las
ordens.

Las notificaciones deberan hacerse a mas {ardar al dia siguiente de la emision de los actos respeclivos.
Para la entraga de la mercancia debera presentar hoja de liberacion expedida por la Subdireccidn de
Abasta, Comercio y Rastro Municlpal, misma que debers ser entregada gl Servidor Pablico Responsable
de la bodega para la liberacidn de la mercancla.

La audiencia se llevara & cabo el dia v hora sefialados, debiendo acudir con su identificacicn oficial,

b,

b b

ks

I¥. Descripcidn de Actividades.

Actividad
Ingresa su escrito o reporte de quejs en contra del comercia |
en Espacios Pablicos, Mercados Municipales, Tianguis y Via
Piblica.

Recibe e escrilo o reporte de queja, lo acusa ce recibido
colocAndole sello con fecha en que e recibe, firma y hora de
5U _@gepdﬂ}r regresa acusea al paticionario,

Reclbe copia del acuse de su escrito o reporte preseniado

Poesto ) Unidad Admunistrativa

1 Peticionario,

Sacretaria de la Subdireccidn de
Abasto, Comercio y Rastro Municipal.

3 Peticionario.
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Secraiaria de la Subdireccidn de

| Abasto, Comersio y Rastro Municipal.

Entmga el oniginal al Subdirector de Abaslo. Comercio y
Rastro Municipal para su revision.

o

Subdirector de Abaslo, Comerclo y
Rastro Municipal.

Revisa & escrilo y ordena al Servidor Pablico del area
Juridica que elabore 6| proyecto del Acuerdo da Inicio de
Pracedimignto Administrative Comin y Cltatorio a Garantla
de Audiencia.

Servidor Publico del Area Juridica.

Realize o Proyecio del Acuerdo de Inicio de Procedimiento
Administrative Comin y Citatorio a Garantla de Audiencia y
los tuma el Subdirector de Abasto, Comercio Y Rastro
Musnicipal.

Subdirector de Abaste; Comercio y
Rastro Municipal.

Recibe & Proyscto del Acuerdo de Inicio de Procedimiento
Administralivo Comin v Citatorio a Garantia da Audisncia, y
&n Bu caga firma al acuardo v lo turna al Servidor Plblica del
Area Juridica para que los nolifigue e integre el expedients
respectivo.

¢ Proyeclo es comecto?

No: Devuelve para su coreccidn el Acuerdo de Iniclo de
Procedimiento Administrativo Gomun y Citalorio a Garantia
da Audisncia.

Si: Firma ambios documentos y ordena al Servidor Publico del
Area Juridica su notificacion al interesado, asl como la
integracidn del expediente respectivo.

Subdirector de Abasta, Comercio y

Rastro Municipal.

Devuelve para comeccion e Acverdo de ipicio  de
Procedimiento. Administrativo Comun y Citatorio a Garantla
de Audiencia al Servidor Pablico del Area Juridica.

Servidor Pablico del Area Juridica.

Recibe v comige &l Acuerdo de Inicio. de Procedimiento
Administrative Coman y Citatario a Garantia de Audiencia v lo
pasa nuevaments para su fimma,

10

Subdirector de Abasto. Comercia y
Rastro Municipal.

Firma ambos documentos y ordena al Servidor POblico del |
Area Juridica su notificacién al interesada para la aplicacion
de la medida de seguridad, as| como la integracion del
expedignte regpactiva.

12

e [l

Servidor Publico dei Area Juridica,

MNolifica al interesado a integra ol axpediente respectivo,

Sarvidor Poblicc de Carga y
Transpora.

Notificedos el Acuerds de fniclo de Procedimionto
Administrative Comin y Citatario a Garantia de Audiencia y
transcumido el plazo pera la aplicacion de la medda de
seguridad donde se ordena el resguardo de [os bisnes
peranacientes al Interasado, el Servidor Publico de Carga 'y
Transporle resguarda sus bienes.

i 5e resguardan bienes?
No: El Sarvidor Pablico de Carga y Transporté entrega &l Acta
de Resguardo Tipo B directamentz al Servidor Piblico del

-Area Juridica, para que se anexe al expediante,

&i; El Servidor Poblico de Carga y Transporte registra los
bienes en el Acta de Resguardo Tipo B, se trasiadan a la
bodega y el Acta de Resguardo Tipe B es entregada al
Servidor Piblico Responsable de la Bodega donde firma da
racibido.

Emmnr Piblico de ©Carga vy
| Transporte.

Enlrega el Acta de Resguarda Tipo B directamente al Servidor
Piiblico del Area Juridica, para gue sa anexe al axpediente.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccion)
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Servidor Pobllco da Carge vy
Transporte,

Hﬂgialmhshdenaaanelﬁﬂad&ﬂe&guardum
frasladan a la bodega y entrega la mercancia v el Acta

Resguardo Tipe B al Servider Piblico Responsable da la
Bodega.

E‘S

Senvidor Plblico Responsable de
Bodega.

Servidor Piblico del Area Juridica:

Firma de recibida la mercancla y

entrega & Acta da
Ras_guardo Tipo B al Senvidor Pﬂhhm del Area Juridica.

|

“Recibe &l Acla de Resguardo Tipo B sin lenar o registrada

con los bienes resguardados y 18 anexa al expedienta.

7

Servidor Plblico del Area Juridica.

En la lecha de celebracion de |a Audiencia recibe 1as pruebas
y alegatos gquelos interesados ofrescan para asenlaras en el
Acta de Garantla de Audiencls, y la luma Subdirector de
Abasto, Comercio y Rastro Municipal, para su aprobacign y
firma,

18

Subdirector de Abasto, Comercla y
Rasiro Municipal,

Recibe &l Acta de Garantia de Audiencia, en su caso fimma el
Acta y la devuelve para que sea firmada por el Servidor
Piblico del Area Juridica v ef interesada

GActa as Comecta?’

No: Devuelve para su correccion al Servidor Pablico del Area
Juridica '

Si: Firma el Acta y la devuelve para que sea firmada por &l
Servidor Pdblico del Area Juridica y l intsresado y la integra
al expedienta del procedimiento.

19

Subdirector de Abasto, Comercio v
Rasiro Municipal.

Deveelve el Acta de Garantiz de Audiencia al Servidor
Publico del Area Juridica para su comection

Servidor Plblico dat Area Jurldica.

Recibe y corige el Acta de Garantia de Audiencia y lo
davuelva para su firma.

Subdirector de Abasta, Comercio y
Rasiro Municipal.

Firma el Acla de Garantia de Audiencia v la pasa al Servidor
Fublico dei Area Juridica para que sea firmada por 4l y por el
interasado.

Servidor Piblico del Area Juridica.

Firm= &l Acta de Garantia de Audiencia v se |8 peasa al
interesado para que ambién la firme.

Intaresada,

Firma 8l Acta de Garantia de Audiencia una vez que se la
pasa el Sarvidar Publico del Area Juridica ¥ la devueive para
que se anexe al expadiente.

Sarvidor Piblico del Area Juridica.

Integra al expedienta el Acta de Garantia de Audiencia y
alaborar al proyecto de Resolucion donde =e determina si el
interesado es responsable de las infracciones que se le
afribuyen, 8n cuyo caso se la imponga una multa y o turna &l
Subdirector de Abaste, Comercio y Rastro Municipal para su
firma.

Subdireclor de Abaslo, Comercio vy
Rastro Municipal.

Reciba al proyecto da Resolucidn, en su caso firma y lo turna

al Servidor Piblico del Area Juridica pasa gque 18 nolifigue al
interasado, ejecute y an caso de existic blenes resquardados
sa liberan,

i Resolucidn carrecta’?

MNo: Devuelve al Senvidor Pablico del Area Juridica para su
cofreccian.

5i: Firma la Resolucitin v ordena al Servidor Publico del Area
Juridica su nolificacion al interesado, ejecucicn y liberacidn.

Subdirecior de Ahasto, Comarcio y
Rasiro Municipal.

Devuslve al Sarvidor Poblice dal Area Juridica para su
correccian la Resolucian.
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Puasto ! Unidad Administrativa

Servidor Piblico dei Area Juridica.

Actividaad

Recibe y cormige la Resolucion y devuelve al Subdirector de
Abasto, Comercio y Rastre Municipal para su firma.

Subdirecior de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

Firma la Recolucién v ordena al Servidor Publico del Area
Juridica su notificacidn al interesade; ejecucian y an caso de
axisti blenes resguardados se liberen.

Servidor Piblico del Area Juridica,

Interesado.

Rar.iba Ia Resolucian firmada, notifica al inferesado v ejecula.

Recibe la resolucion del Procedimiento  Administralive
Comun, yen caso de multa realiza i pago corespondianta y
atorga copla al Servider Poblico del Ares Juridica para que an
caso de existir bienes resguardados se realice el Proyecto da
Haja de Liberacion,

3

Servidor Piblico de! Area Juridica,

En caso de exislir blenes resguardados, elabora el proyecto
de Hoja de Liberacidn didgido al Servidor Plblico
Responsable de la Bodega para la liberacidn de los bienes
asenlados en el Acls de Resguarda Tipo By lo tuma al
Subdirectar de Abasia, Comercio y Rastro Municipal para su
firma.

Subdirector de Abasto, Comercia y
Rastro Municipal.

Recibe &l proyecto de Hoja de Liberacidn, en su caso lo fimma
y lurna al Servidor Pablico del hrea Jurldica para que sean
entregades los bienes asentados en el Acla de Resguarda
Tipo B.

Hoja de Liberacidn es comecta?

No: Devusive al Servidor Piblico dal Area Juridica para su
COITECCion,

8i: Firma y ordena [a entrega de los bienes resguardados.

Subdirector de Abasto, Comercio v
Rasire Municipal.

Devuelve la Hoja de Liberacion al Servidar Poblico del Area
Juridica para su comeccion.

Senvidor Plblico dal Arga Juridica,

Retibe y cormige la Hoja de Liberacidn y davuslve al

‘Subdirector de Abasto, Comercic y Rastro Municipal para su

firma.

Subdirector de Abasto, Comercio ¥
Rastro Municipal.

Firma Ia Hoja de Liberacion y ordena al Sarvidor Plblico del
Area Juridica 1a entrega de la Hoja de Liberaciin para
devolver los bienes

Sarvidar Pibliea de! Area Juridica,

resgquardados,
Recibe y entrega la Hoja de Liberacién al interesado para qua

‘acuda a (3 bodega con el Servidor Pubfico Responsable dela

Bodega para necoger los bienes resguardados.

a

Interasads,

Recibe la hoja de liberacin y acude a la bodega con el
Servidor Publico Responsable de |8 Bodega y 52 |a enlraga
para gue g sea devusita su mercancia.

Servidar Plblico Responsable de
Bodega.

Recibe la Hoja da Liberacidn que la entrega el intaresado, |

devuelve los bienes asentados en el Acta da Resguardo Tipo
B y enlrega la Hoja de Liberacién dande el interesado fima
de recthido los blenes resguardados al Servidor Publico del
Area Juridica para que o anexa al expadients del
Procedimiento Administrativo Comiin.

Sarvidor Pablico dal Area Juridica.

Reciba la Hoja da Libaracidn donde el interesado firma de
recibido log bienes resguardados y la integra al expedients,
carmando con ello el Procedimients Administralive Comun.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccion)
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Xl  Medicién.

Nombre del indicador

Procedimianto

Administrativa Comin,

Descripcion

Mide &l nimeno de
procedimiantos
adminisirativos comunes
con Resolucidn,

Formila

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccion)
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Xll. Formatos e Instructives.

Formato: Escrito de queja emitido por los particulares que se vieran afeclados por la celocacion de eomercio en
Espacies Plblicos, Mercados Municipales, Tianguis y Wia Piblica.

2
k3
PRESENTE
El quo suserbe 4 . 8N m candotor e Lk
sefislande como. domiclio para off v reciti- nolficacones ®  Ubicads
| B . con ndmere talefdnics T , VENGO B

i | salicitar o siguienis; i

La inspecciin o suporvmin de B puesto (5] g n
9 - Que 58 ubica (n} en 10 . Oebida 3 que los |
mismas 11 - io antencr para que se realicen o necesario para su

Sin mas pr ol momento, apecvecho bara enviars uh cordial salude.

ATENTAMENTE

28 de noviembre de 2022



Instructive: Formato: Escrito de queja emilido por los particulares que se vieron afectados por la colocacidn de

comercio-en Espacios Plblicos. Mercados Municipales, Tianguis y Via Piblica.

lilonmacon Tedglieriils

Fecha (1} Calocar la facha #n que 5¢ realiza el escrito de queja.
Servidor Pablico (2) Paner &l nembre del Servider Pablizo a guéen va dirigido el saornito da queja: __|
_E'fwd'm'mm“ Meneionar 6/ carge Servidor Pblico 3 quien va dirigido ef escrito de queja
El que suscribe_ : )
(4} Ponar al nambre da |3 persena que suscribe el esonto de quea
en mi cardcter de oz
(5} Mencionar la personalifal con gue se ostenta (3 persana que suscribe al escrilo de queja-
IEGJM“H Sefialar domicilio Gue 48Nai 1 PersoNs que iNgresa ©) estrito-de queia para recibir
nolificaciones
Nomera telefénico |
] Hiimero telefdnico de la persona que suscribe el escrito da quaja
“inspeccién y supervision
dr (8) Colocar si e reporta uno o varios puestos a la vez.
Pusstosde (9 | gy fino def o de los pusstos que reporta. (Putiendo ser fijo, semifijo, metdico, etc.)
Que se ublca an
(10 Ubicaclin con calle. nimaro y colonia de los pusstos que rpona.
Debido a qua los
mismos. {11) Maobheos por lns cuslas £6138 reportanco s punstos.
Nomiirs y firmia (12) Mombre y fimna de 14 persona qué ingresa el escrio de quela para recibin noliicacenss

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccion)
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Formato: Motificacian,

S - Dhrencian &8

LOWETTILCONMIL

Tt ¥ lalnepantiz mm
ﬁ\?ﬁwm s _i L Lot St

“20022, Afve del Quincemenario de la Fundacién de Toluca de Lerde, Capital del Estade de Mixico™

NUMERD DE EXPEDIENTE: 1. .
NOTIFICACION

mintos gl dia 4 del mes de

BWMM.MHlMﬂqﬂmM_—L—mm
|=’

dal afo o@os i wveinfidds., ¢l suscrio

comsionade por &l Lic. Juan Fermin Gonzéler Ramirez, Subdirecior ce Abasio, Comercio y Rasio
mmwumﬁwummﬂanmmdl México, con fundamento en les Adiculos
zﬁﬁuﬁhlrﬂﬁﬂbﬂguMWMuhmm#Emummmmmﬂm
legalmeante en 8l = dernicilio ubizade an

i L S S
¥ cercorandome de sar ol domiciio sefialada para levara cabo la dilgencia de notificacion, por asi
muWMmmﬂ?.Mnanmmmm

alfla & ___ quien dio
e [=] -
&n este @cto se demiica ocon Lo

PumsT, 11 Atesto & ko anterior, proced! a icentificarme con gafele con

{otografia en ln que aparece mi nombre y nimerodesmpleade | L . expedidaper
u&wmuwum_mmwmmmmwmm
Direcosn de Promocidn Econdmica del Mumsipio de Tlainepants de Bar Méxco. Por lo que

procedo & notificar eiflos) siguinnte(s) documentes)
=

ce fecha 14 tel mes cB 15 del afio dos mil veintidés.

proceciends er CONSHEURNCES 8 hacerie antregs

en 16 de

13

emide{s) por e Lo Juan Fermin Gonzdler Ramirer, Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro
Muncipali cel Municipio de Thinspanilas ¢é Baz. Mixco, por o que mandfiesta
ig con o s8 da por conclwda ka

presente digercia ge  nofficacion  senda  ias horas  con
mn mindos da la misma fecha de inicio, lo que 3¢ hace constar para fodos

los efectos ingales A que haya lugar

GCOMNSTE.
NOTIFICADCR HOTIFICADD
24 22
NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA

28 de noviembre de 2022

17



FES e

Instructive: Formato: Nofificacion.

i1}

Espacificar el numero de expedianie asignada,

slendo las hamﬂj Mﬂnﬂﬁwlﬂhmmlaqmiidalgmm
Can minutos {3) Especiicar los minuios en que se inicia I notificacian.
del dia ) Mancionar dia en que s realiza la rotifcacion.

dal mas da {5) i ﬁ'mﬁmwmmqmsémmm
Celsuscrite_______ {6), Mencionar sl nombre de! nofificador.

me constituyo  en el
domicilie ublcado en___ (7)

Memncionar e ligar donde se realiza la nolificacin,

algndiéndome el (i)
C. {B}

Menoionar la persona que recibe &l (los) d::-_wmﬂlﬂm'a nnﬂ'lmr

quian dijo sar. (%

Mencionar sl &5 ka persona buscada o qué relacidn iena con esla.

se identificacon____ (10]

Menclonar con gué wenlficaciin-se presenta en la notificacion.

nimmero. 111

Meancionar numen mummhmnﬂﬂmdan

nimers do empleado_ (12)

Mencionar el numare de empleado dei nolificador

procodo a notificar el (la)___
(13)

Mancionar los Bocumpnios gie se van a nolificar.

da fecha (14) mddhmwwamlwﬁdmmam
delmesda_ (151 _Wwdmmqueﬂﬂnmﬁdmﬂmnmm
_hacerle entrega en___ (16) | Mancionar s/ se entrega el documento en original yio copia smple.
de {la) {17 Menciomar ol documento o documeanios que 58 van a notficar.
';ra:,l'““ manifiesta____ | \soncionar lo que i persona notficada manifiesta
Siendo las {19) | Horaen gue termina la difigencia.
Con mintrtos (20) | Minisos en que termina |a dillgencia
HOTIFICADOR NOMBRE Y : i
FIRMA (21) Mencionar ef nomare del notificadaor.

'NOTIFICADO NOMERE
¥ FIRMA (22)

Mencionar ¢ nombre dela persona notificada

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccion)
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Formato: Cliatono Previo.

Chreccion oe

| L dnstsTe P{ﬂl‘ﬂpﬁiﬁ“

e e . 1alnepantis nomica
- A N e et e gt

“2022, afia del Quincentenario do Ia Fundacion de Toluca de Lerds, Capital del Estado de México™

NUMERO DE EXPEDIENTE: 4
CITATORIO PREVIO
En Tanepantla de Bar Estado de México, sendo 85 2 neras con
3 minutes - cal  dia C1 gel mes da
-5 del afia dos il wemnbdos, el BUSCHE

-1 _ con gatels an donde aparece &l nombe y fotogratia,
asi como af nimero de empleads. 3 en mi carécier de notificador comisionado
por el Lic. Juan Farmin Gonzalez Ramirez, Subdirector de Abasto, Comercio ¥ Rastro Municipal del
Municipia de Thalnepantis d& Baz, Estado do Meéxico, con fundamenit en jos Articulos 26 Iraccion |
v 26 del Gédigo de Procedimentos Administrative del Estado de México, me constiiuyo Wrgaimente

en L] domicilio
B
B
con a abjete ce nolieear alios) siguiente(s] documentols) i
T
& fecha in e 31 el 370 dos mil venhioss, emdidols) por & 14

Lic Juan Femnin Gonzalex Ramirez, Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal, sin
embarge. @l no entontrarse en e domicilio |8 perscna buscada, procedi & dejar chatorio previo

12 R comunicando nya a
G 53 gue & suscriic
nofilficedor se presentara en esie domiclio = dia 14 del mes de
15 del fo dos mil ventidds, 5 ks 16 horas con
13 minulos, a efacto de natificark

v

wnﬂmuhhmmquqmmﬁmmmmmdmmuumym
que 58 estA cRands, (8 notficacidn se hard por conducto dé cualquier PEFEONA QUe S& encuening an
& gitmda domiciic y. de negarse a rechiria, se realzam por instructive gue e fjara en la puerta de

o5 - dorniciio;
CONSTE:
NOTIFICADOR PERSONA QUE ATENDIO
19 20
NMOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

28 de noviembre de 2022



Instructivo: Formalo: Citatorio Pravio.

HUM. DE EXPEDMENTE:

1) Mencicnar el axpedients al que pefonecs of|os) documento(s] a notificar,

Slendo las horas | Mencianar Ia hora en 13 qua inicia 1a natficacian,

2]

Con minutos (3] | Especificar los minltos en que s& inica la notificacion.
del dia (4} Mancionar dia an que se realiza la notficacion

del mes de {5} Mencionar mes en que se realiza la nolificaczan.

al suscrito {€) Mancignar el mombre del potificador:

Numero do  empleado |\ o0 4a emplsado del rotificador.

me constituyo en el .

domicilio ublcado en____ | Mencionar el lugar donde se realiza fa notificsain

(8}

con objeto do notificar el

sigulante documento | Mencionar el(los} documentos a notficar
(9}

de fecha {10} tenclonar el dis en que se emitis 4 documanto a notificar.
da {11) Mencionar el mes en gue S8 emitid ol documento & notificar
Pracom ¥ -Hejsr if"“""“g Mencionar el niimero de citilorio del noliicador
gmunrmdu“m 8l | jsancianar nusvamente sl nombre de la persona a quien se enfraga ol CLEtON0 pravio,
i El dia (14} Mencionar el dis que scwdird nuevamanis. i
del 1 Mencionar 8l mes nn que daba astar presents la persona a quien deba enfregarse siflos)
0 mes.do_ M8 | documentos) & natifcar. 0
las . b (18 Mencicnar las horas en qua deba estar presante 1a persona a guien deba enregarse aiflos)
n iy documentols) & notificar. i -
Con inutos {17) Mencionar bo munubos an que Oaba estar presenta la persona @ gquen deba enfregarse
L { aiflos) documanto(s) & notificar. I
:I aiwsina H':; ] Mencionar ios decumentos qué Sa-nofificardn of dia y hora sefialada en &l citatorio previo.
NOTIFICADOR____NOMB .
RE ¥ FIRMA (18 Mencionar el nombre del notiicadas.
RECIBI______NOMBRE
¥ FIRMA [20) Menclonar el nombne e Ia PEMSOnE gQue recie &) Calong Prévio,
{

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccion)
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TS = Shrgccior oe
i) Promi n
E O FLALKTRANTLE I EAT : Ialnepar‘tl_a mﬂgg&
2033334 _' e P e O

HUMERD DE EXPEDIENTE: u {8

#2022, Afn del Quineentenario de la Fundacion de Taluca de Lerde, Capital del Estado de México™

INSTRUCTIVO

El que suscriba en mi cardcter de noffficader, habilitede sor ol L Juan Fermin Gonzalez
Aamirer, Subdirector de Abasio, Comerclo y Rasto Municpal pam realear la presante

nelificacién, hoge constar  que - Siende as 2 horas  con
3 minuios el die q del mes de
5 del afo dos  mil weinlidés, me constlul en el domicikio

B

.y carciorado de sar @ mismo comeiio para levar a cabo [a diigencia de notificackin sefialada
en

5

con ef chjeto de notficarls a¥ a la C. =1 . elfios)
sagunieies documentols):

9

Sdoie] pat e Lic, Jusn Fermin Gonzhler Ramitez, Subdirecior de Abasto, Comaencio y Rastro
Municmpal del Municioi de Tlalnapaniia de Baz Estado de Mésico, sin ambargo, en virtud de que

o
procedo ] notFicarie an copE simple =ljlos) siguienie(s)
' 11

a tranvéa del prosents insiruetiva Gque 50 deis o
&

iz

Lo smen: de conformdas con 1o establecido por e aticuls 25 fraccion | ¥ 26 del Cédigo de
Procadirmentos Administrativos del Estado de Mixize, con io que se da por conclulda la presonto
diigencia de notificacidn sienda los 13 horas con q

minutos de l2 misma fecha de inicio, la presente constancis para indes o5 alaclos legales a que
haya lugar. -

el S R

NOTIFICADOR

s
NOMBRE ¥ FIRMA

28 de noviembre de 2022
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1 Namero de expedients,
Wn las horas | Mancionar la hora en la que inicia fa notificacién
Con minutos (3) | Especificar los mnulos en que sa nicE (& naflicaciin
| del dia 4 Mencionar dia en que sa realiza la notificacin.
del mes de 5 Mencionar mes an qus-sa realiza la nolificackin,
m.m“u::;m”dn“dh Mencianar ef lugar donde se roahiza ka notificacon,

"Para llevar a cabo la
diligencia de notificacion
sefhalada en

Mencionar de dondie se deriva la nolificacion.

{7}

Gon ol obisto de nofificarly Homire de fa persona a nolificar
slc___ 8

Los siguientes _

documentos Manciona! iog documanios a nofificar,
)

En ""'“'fm de  quel | yuncionar los hechos da 1a notificacion.
Procedo o notificarle en

copia simple los sigufentes | Menclonar los documenlos a nolificar.
documentos: - (11

Que sa deja fijo en:
——

Mencienar el lugar donde so pegan ks documanios notificados.

{sql;;ldum—wwu Mancicnar |a hora en la que termina la notificaciin.
m ———— Minutos Especificar los minutos o gue berming i notificacion.
HOTINGADD fencionar gl nombre y imma del nodificado:
OMBRE Y FIRMA {15} ¥ '

;f'

22
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Informmmacion moguanida

Folia (1)

Asignar el ndmero conseculive del Bca da fesguarde.

oficio de comisién nimero:
{2

Mancionar @ oficlo da comisidn donde faculla a los servidores pibicos

incumplimiente  flagrante
porpartedel C.___(3)

Mencionzr &l nombre de ta parscna & b gue resguardan los blenes,

en el lugar ubicado en:
|

Mencionar sl lugar donde se resguardan los bienes,

congirode________ (5)

Nencionar af giro dil puesio al qua resguardan (os hienes.

INVENTARIO DE LO

RESGUARDADO Y
REMITIDD A L& BODEGA
18]

Mencionar los bienes resguardados.

Se hace dal conocimienta
alc. bl

Mmmumumhpmahwwmmmm

Tialnepantla de  Baz,

Mencionar e dia en que se resguandan los benas.

México a {8

do__ {9} Menicianar &l mes an que 58 resguardan los bisnes.
— Nombre dal

inspactor (10} : Nombre da la persona que resguarda los blenes.

Nombre del infractor

{11

Mombre o= ta persona a ks que resguardsn fos bisnes.

_. FResponsable de I
Bodaga (13)

tenmbire de'la persona encargada de la Bodega.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccion)
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[

Direccidn de Promocion
Econdmica.

Verificacién de la normatividad comercial aplicable al comercio en Mercades Municipales,
Tianguis y Via Publica.

I. Objetivo.

Fortalecer el cumplimiento de la normatividad aplicable a m-mmemas que estén autorlizados para ejercer 2l
comercio, asl coma los no autorizados, para regular el funcionamiento y arganizacion del comercio en mercados
municipales, ianguis y via pibhca del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Il. Alcance.

Aplica a los fitularss de la Subdireccian de Abasto, Comerdio y Rastra Municipal y del Daparamenta da Mercados
y Via Pablica, asi come a los servidores plblicos edscritos a les Breas administrativas en comento, responsables
de verificar |a narmatividad, ademds de los comarciantes del Municiplo da Tlalnepantia de Baz.

. Referencias.
Faderal

#  Conslilucitn Politica de los Eslades Unidos Mexicanos. Tilulo Quinto, Articulo 115 fraccién 11l inciso d),
Diaria Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917, ¥ sus reformas v adiclones.

Estatal
>  Constitucién Politica del Estada Libre y Soberana de México, Titule Quinto, Capitulo, Articulos 112y 113;

‘Capltule Tercers, Articulas 122, 123 y 125. Gaceta de Gobiemo dal Estado de México, 10 de noviembne
de 1817, y sus reformas y adiclones,

Municipal

#  Reglamenio Inferno dé Iz Administracidn Poblica Municipal de Tlainepantla de Baz, México. Tiule |,
Capitule VI, Seccidn 1, Aficulo 181 fraccidn V. Gaceta Municipal 22 de febrero de 2022, v sus roformas v
adiclones,

#  Reglamento para el Desamoflo de Actividades de Comerclalizacidn on Espacios Pubficos, Mercados
Municipales, tianguis y Via Pablica del Municipio de Tialnepantla de Baz, Eslado de México. Capilulo NI,

28 de noviembre de 2022

25




ey )

Articulo 10 fraccién V1. Gaceta Municipal No. 34, Lunes 04 da diclembre de 2017, y sus reformas y
adiclones,

V. Responsabilidades.

El Departamanio de Mercados v \ia Plblica es el drea administrativa responsable de vigilar el cumplimiento y
splicacion de la normatividad aplicable a los comerciantes que esién aulorizados para ejercer el cometcio, asi
como los no autorizados & través del Deparlamento de Mercados y Via Pablica, con la finalidad de regular su
funcionamiento y organzecion en mercados municipales. tanguis ¥ via plblica,

Peticionaria.

> Ingrasar el ascrito o reporta da quaja per incumplimiante de la Nomatividad aplicable para regufar el
funclonamiento y organizacian del comarcio an marcados municipales, tlanguls y via piblica.

Secreteria del Euh&ir_uﬂor de Abasto, Comercio ¥y Rastro Municipal:
#  Redibir los ascritos o repontes de quaja.

= Regresar acuss de recibida del escrito o reparte de queja al peticionario.

#  Turnar el escrite o reporte de queja al Subdirector de Abasto, Comercio ¥ Rastmo Muniﬂ_ipi_ﬂ.
Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro Municipal, dnhér_n&

- Revisar &l eserito o reporte de queja y ordena iniclo y ejecucin de procedimianto.

= Aprabar y femar los proyecios de los diversos documentos juridicos generados duranta el desahogo del
procadimienta.

Departaments de Mercados y Via Pablica:

- Vigitar las acltividades enmercados poblicos, languis y comercio enla via pablica

= Raalizar las ihspecciongs a los mercados pablicos, fianguis ¥ comarcio en la via plblics.
s Regular el funclonamiento'y organizacidn del comercio eh mercados municipales, tianguis y via plblica.

El Servidor Piblice del Area Juridica, debera:

= Elaborar los proyeclos de los documentos juridicos necesanocs para el desahogo del Procedimienta
Administrative Comunes.

#  Nolificer y ejecutar &l Procedimiento Administralive Comin.

El interesado, debera:

- Recibir los documentos juridicos que le sean nolficados durante el Precedimiento Administrative Comun.
>  Acudir alas cilas para el desahogo de este.

- Firmar los documentos generados durante el Procedimiento Administrativo Comdn.

Sarvidor Plblico Responsable de Bodega, debera:

#  Recibir las mercancias resguardadas,

»  Entreger copia del resguarde al interesado pars que acuda al area juridica por l iberacion de sus bianes.
#  Enftregar fas marcancias resguardadas una vez finelizado el Procedimiento Administralive Comin,

El Sarvider Publlco de Carga ¥ Transporte, deberd:

- Rocoger los blenes resguardados.
- Hacar entrega de los blanes resguardados 3 la bodega por madio de vehfculos pdblicos.

V. Definiciones.

S SACRM: Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal,
> DMVP: Departamanto de Mercados y Via Pobiica,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccion)
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SPAJ: Servidor Piblico del Area Jurldica:

SPRB: Servidor Publico Responsable de la Bodega,

SPCT! Servidor Piblico de Carga v Transporte,

Peticlonario: o5 la persona gue ingresa e escrilo o reperie de quela en contra del comerclo en Espacios
Publicos, Mercados Municipales, Tianguis v Via Pblica, por efeclar sus intereses.

Interesado: es &l comerciante o la persona que lo represente que tiene un intends [urldico o lkegitima,
individual o coleclivo, respeclo de un scto o procedimiento administrativo, por ostenlar un deracho
legalmente titulado y gque realiza actos de comercio en mercados pablicos, Hanguls o via plblica.
Permiso: Escrilo yio documento expedido por autoridad competenle gue otorga el derecho de ejercer
determinada actividad comercial.

Autorizacion: Escrito y'o documents expedida por autoridad compatente que otorga el derecho da ajercar
detarminada actividad comarcial,

Resguardo: Acto agminisirativo emanado de autoridad competente an donde se captan hienas muebles
yho mercancias,

Gire: Actividad comercial licita de compraventa productos yio sarviclos distintos.

Mercancia: Todo aguel products [lcito suscaptible de compra y venta.

Bien: Todo fipo de bienes muebles.

Bodega: Lugar especifico en donde se depasitan los bienes muebles yio mercancias

Acto Administrative: Es cualquier acto dictado por la Administracién con arreglo a las normas de defesho
administrativo,

Orden de visita: Orden girada por fa Subdireccion para verificar la normatividad comercial en un mercado,
{ianguis o via plblica, derivada de un repore cludadano,

Acta de Resguardo Tipo B: Aclo Adminisiralive donde se asientan los bienes resguardados a los
comarciantas, a los que coma medida de sequridad les sean relirados,

Procedimiento Administrativo Comun: Serie de tramiles gue realizan las dependencias y organismos
desceniralizados de la Administracion Pablica Estatal o Municipal, con la finalidad de sjecutar actos
administratives.

Acuerdo de Inicio de procedimiento Administrative Comin: Acto Administrativo a través dal cual ja
eutoridad ordena el inicio dal Procedimiento Administralive Comin,

Resolucién: Acto Administrativo que finaliza el procedimiento administrativo comiin determinande si los
Interesados son responsables ¢ no de las infracciones que e les atribuyen,

Notificacidn: Acto Administrative donde se asienta razdn de todas v cada una de las circunstancias
observadas en la diligencia de notificacidn hecha al comarciants.

Insumaos.

Escriter da quaga & Iravis del cual se hace saber la queja por incumplimients de la normatividad.
Matificacion.

Citalorio Previo.

Imstructivo.

Acta de Resguardo Tipo B,

Resultados.

Resolucicn an donde se delerming la sancin aplicable por incumplimienta de la normatividad comercial
aplicable al comercio en Mercados Municipales, Tianguks y Via Pobdica,

Politicas.

La enlrega de mercancias se realizard dnicamenta |os manes v jueves en un horane de las 10:00 a las

16:00 horas;

I;Ljnnllmdd;ndu |=s medidas da seguridad podrd ejecutarse al dia siguiente de notificar el acuerdo que las
Ene.

Las nolificaciones deberdn hacerse 8 mas tardar al dia sigulente de la emizidn de los actos respectivos.

La audiencia se llevard a cabo ef dia y hora sefialados, debiendo acudir con su identificacion oficial,

28 de noviembre de 2022
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* Para ia enlrega de la mercancia deberd presentar hoja de liberacién expedida por |a Subdireccian d
.Abasto, Comercio v Rasiro Municipal, misma que deberd ser.entragada al Sendidor Poblico Responsable
de la bodege pars la liberacion de la mercancia.

IX. Descripcién de Actividades

Unirdad Adnumistrativa § Fuesio

Peticionario.

Antividad

Ingresa su escrita o reparte de quaja por incumplimiento de ks
Nomatividad eplicable para regular el funcionamiento y
organizacidn del comercio an mercados monicipales, languls
yvia plblica.

‘Secrefaria de 1A Subdireccidn de
Abasto, Comercio y Rastro Municipal

Recibe al raporme cludadano de queja por incumplimiento de
la. normatividad en confra del comércio en mercados
municipalas, tianguis y via publica, o acusa de recibido y
regresa acuse al peticionario,

Paticionario.

Reclbe copla de acuse de su reporte presentado anta la
Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro Municipal,

| Secretaria de la Subdireccion de
Abasio, Comarclo y Rastro Municipal.

Entraga el ofigimﬁ al Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal para su revisidn

| Bubdireccion de Abaste, Comearcio y
| Rasiro Municipal.

Raeviea &l reporte y en su caso remite orden de visita al
Departamento de Mercados y Via Publica, para vigilar gue se
abserven y se cumplan las disposiciones contenidas en al
Reglamenio.

Departamento de Mercados y Via
Piblica.

Servidor  Poblico - de
Transporte.

Carga ¥

| Registra los bienes en el Acta de Resguardo Tipo B, 08

Realiza la visita de verificacidn tumada por la Subdireccion de
Abasto, Comercio y Rastro Municipal derivada de un reporie
ciudadano y en caes de incumplimiento de la normatividad
realiza el resguarde de las mercancias en compafifa dal
Servidor Publico de Carga y Transporie. ' '

Iraslada a la bodega y entrega las Mercancias y &l scta al
Servidor Pibiice Responsable de s Bodega.

Servidor Piblico Responsable de fa
Bodega.

Recibe la mercancia resguardada ¥ enfrega el Acta de
Resguardo Tipe B al SPAJ para que la anexe al expediante.

Departamenta de Maercados y Via
Piblica,

Una vez realizada a visita de venficacibn remita informe al
Subdiractar de Abasto, Comercio y Rastro Municipal, &n |

<
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Actividad

donde inferma sl se cuomple o no con las disposiciones
conlenidas en el reglamento.

Subdireccion de Abasto, Comercio y

Recibe &l informe y en caso de exstic conduclas previstas y
sancionadas por el Reglamenlo para el Desarmollo de
Actividades de Comercializacion en  Espacios - Piblicos,
Mercados Municipales, tlanguls y Via Plblica del Municipio de
Tlainepantla de Baz tuma al Servidor Pablico del Area
Juridica.

4 Existen conducias que sancionar?

No: El Subdirecior de Abasto, Comercic y Rastro Municipal
amite respuesta al reporte cludadang infarmando que no
existe incumplmiente a |z normalividad vy finaliza

5k El Subdirector de Abasla, Comerclo v Rastro Municipal
tuma el informe y acta de resguardo al Senidor Plblico del
Area Juridica para que se emita el acuerds de radicacion para
Procedimienta Administrative Comin v ¢ Citatorio Garantia

Emite respuesta al reporte cludadano informando que no

Tuma el Informa al Sarvidor Publico del Area Juridica para
gue se nicie Procedimiento Administrative Comin y sa emita

Comercio y Rasird Municipal y resguando del Servidor Publico
Responsable de la Bodega y realiza el Proyects del Acuerdo
dir Inicio de Procedimiento Administrative Comun v Cltatorio
Garantia de Audiencia, v lo turna al Subdirector de Abasto,

Recibe &l Proyects del Acuerdo de Inicio de Procedimiento
Administralive Comin y Citatorio Garantia de Audiancia, en
su caso firma y lo fuma al Servidor Publico del Area Juridica
para que |o notifique & integre &l expadianie respectiva,

10| Rastro Municipsl.
procedimianto,
de Audiancia
1 Subdirecter de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal. axiste incumplimiento & la normatividad. .
‘Subdirector de. Abasto, Comercio
R | prsing Seerieiaal ¥ ai Cltatorio de Garantia de Audiencia.
13 Sarvidor Piblico del Asea Juridica.
Comercio y Rastro Municipal para su firma.
14 | Subdirector de Abasto, Comercio y | &FrCyecto es comecto?

|
Rastro Municipal

No: Devoelve para su comeccidn el Acugrdo de Inicio de
Procedimients Administrative Comin ¢ Cialonio a Garantia
de Audiancia.

Si: Firma y ordena el Servidor Piblico de! Area Juridics o
notifique & Infegre &l expedients respactiva,

28 de noviembre de 2022



Unidad Administrativa ! Puesto

Subdirector de Abasta, Comarcio i
Rastro Municipal.

Actividad

Devuslve para

cormeccion & Acuerdo de
Procedimiento Administrative Comin y Citatoric & Garantla
‘de Audiancia al Servidor Publico del Area Juridica.

Inicio  de

16

Servidor Pablico del Area Juridica:

Recibe y comge &f Acuerde de Inicio de Procedimianto
Administrative Comin y Citatoric a Garanlia de Audiencia y lo
pasa niavaments para su firma.

i7

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

Firma Acuerdo de Inicio de Procedimiento Administrativa |
Comun v Citatorlo a Garanlfa de Audiencia y ordenu al
Serddor Piblico del Area Juridica se notifiquen al interesado.

18

i Servidor Publico del Area Juridica,

Motifica al inleresado o Acuerdo de inicia de Procadimienta
Administrativa Comin y Citatorio de Garantia de Audiencia;

19

! Interesado.

Reciba la notificacidn y asisten a Garantia de Audiencia.

E )]

20

Servidor Piblico del Area Juridica.

Hecho lo antarior 2a lleva a cebo I Garantia de Audiencia en
gl lugar, dia y hora establecido para tal efects, en la cual, los
afectados podran ofrecor pruebas y alegatos, por sl o por
representanie  lepal  asentaran todo o ocurrido Y
argumantada. v de no asislir la parte afectada se landrd por
salisfecha dicha garantia y realiza el Acta de Garanlia de
Audlencia v |la pasa & firma del Subdirecior de Abasio,
Comercio y Rasiro Municipal,

21

Subditector da Abasin, Comerclo y
Rastro Municipal.

Recibe el Acla de Garantia da Audiencia, en su caso firma a!
Acta y la devusive para que sea firnada por @l Servidor
Pablico del Area Juridica y al comercianta,

LActa s Comrecta?

No: Devuelve para su comeccion &l Servidor Piblico del Arsa
Juridica,

Si: Firma el Acta v la devuelve para que sea firmada por al
Servidor Poblico del Area Juridlea y el comerciante y |2
integra al expadiente del procedimianto.

Subdirector ce Abaslo, Comerdio y
Rastro Municipal,

Dovuelve @l Acla de Garantis de Audiencia al Servidor
Publico del Area Juridica para su comeccidn

Sanvidor Publico del Area Juridica

Reclba vy comge gl Acta de Garantia de Audiencia y lo
devulve para su firma

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccion)
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Senvidor Pablico del Area Juridica.

Actividad

Firma el Acla de Garantia de Audiencia y agotadas lodas las
diigencias derivadas da la citada garantia de sudioncia |
pasa al Servidor Poblico del Area Juridlca para que sea
firmada por &l y por el interesado y proceda & elaborar el
proyeclo de resolucian.

Firma el Acta de Garantia de Audiencia v la pasa al interesado
para su firma,

Subdirecior de Abasto, Comarcio y
Rastro Municipal.

Firma el Acla de Garantia de Audiencia y la devuelve al
Interesade, Servidor Pillico del &rea Juridica para que se anexe al
expedients y elabore el Proyecto de Resolusisn

27

Valorando los dafios qua se hubleren producido, la conducta
‘dolosa o culposa, |3 gravedad dela infraccion, la meincidencia,
las condiciones socioecondmicas, giro comercial vy osu
ubicacion, el valor de los objetos resguardados, elabora &l
proyects da Resclucidn y bo tumna 2l Subditector de Abasto,
Comercio y Rastro Municipsl para su firma, cuyas sanclones, |
dependlendo del caso, seran:

|. Para gf caso de resolverse un aperdbimiento, se dara
el oficio correspondiante para que el afectado pueda solicilar
la devalucitn de sus bienas ylo mercancia,

Il. De  resclverse una molld, se  exlenders Ia

corraspondiente linea de capiura por el importe sefalads en ﬁ
Ia sancitin, para que el afectado proceda a realizar ef pago de
ia sancidn, hecho lo anterior expedir el oficio corespondiente 31
para que &l afectads pueda solicitar la devolucién de sus
bianas yio mercancia.
Senvidor Piblico del Area Juridica Il. En caso de resoiverse |a suspensidn lemporal de Ia
licencia, permiso o sutorizacian, se resguardaran sus bienes
Yo mercancias. hasta en lanlo se termine &l plazo de
suspensitn de aclividades, una vez fenecido dicho termina,
se expedird el oficio correspandisnte para que el afectado
pueda solicilar la devaolusion de sus bienes y/o mercancia,

IV. Para el caso de resclverse la cancelacidn de la
ligencia, permise o aulorizacidn, se devolveran los bienes yio
mercancias, asegurandose de no parmitife de nueva cuanta
la instalacién y oparacién de las actividades comerciales,
expidiindola an consecuancia & oficio comespondiente pars
que gl afectado pueda solicitar la devoludidn de sus bienes
yio marcancia.

V. Siendo el caso de haber resuello ki reubicacion. se
devalveran los bienes yo mercancias, asegurandose de qus
se instale al afectado en el nuevo lugar designado por fa
autoridad, por lo que se expedird en consecuancia el oficia
correspondients para que. @ aleclado pueds solicitar |a
devolucion de sus bienes ylo mercancia.

28

Recibe el proyecto de Resolucidn, &n su casa firma y lo humna
al Servidor Plblico del Area Juridica pers que [a notifique al
Subdiractor do Abastn. Comercio ¥ | comerclante, eecule ¥ en caso oo existic  blenes
Rastrn Municipal resguardados se libaren.

¢ Resolucidn comecta?

28 de noviembre de 2022



Unidad Administratival Puesio

Actividad

Mo Devuehme al Sarvidor Piblico del A
cormeccion.

Si: Firma la Resolusion v ordens al Senvidor Pdblico del Area
Juridica su notifieacién al comerciante, gjecucion y liberacidn,

aa Jurldica para su

3

Subdireclor de Abasto, Comearcin y
Rastro Munlcipal,

Devielvae al Servidor Piblico del Area Juridica para su
coreccitn la Resoluciin,

Sanvidor Pablico del Area Jurigica.

Recibe y comge la Resolucion y devuelve al Subdirector da
Abaslo, Comerdio y Rastro Municipal para su firma

d

Subdirector de Abasto, Comercio v
Rastro Municipal.

-exjslir bienes resguardados se iberan,

Jurldica su nofificacidn al Interesado, ejecucion y en caso de

32

| Sarvidor Publica del Area Juridica.

Reciba la Resalucidn firmada, notifica al interesado v ejecula:

Interesado.

Recibe |a resolucion del Procadimienia. Administrativo
Comiin, cumpie con su sancion y notifica a! Servidor plblica
del Area Juridica para que realice af Prayecio de Hoja de
Liberacin,

35

Servidor Publico del Area Juridica.

Elabora el prayecto de Hoja de Liberacitn dirigido al Servidor
Piblico Responsable de la Bodega, para 1a liberacidn de los
bienes asentades en &l Acta de Resguardo Tipo B y lo tuma
al Subdirector de Abasio, Gomercio y Rastro Municipal para
su firma

Subgirector de Abesto, Comercio y
Rastro Municipal.

Recibe ¢ proyecio de Hoja de Libaracion, en su caso lo fima
y turna al Servidor Piblico del Area Juridica para que sean
entregedos los bienes aseniados en & Acta de Resguardo.

£ Hoja de Liberacion as carracta?

No: Devuelve al Servidor POblico del Area Juridica para su
coTeccian.

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

Subdirecior de Abasto, Comarcla y
Rastro Municipal.

Devuelve la Hoja de Liberacion al Servidor Publice del Area
Juridica para su cormeccidn,

3

Servider Publico del Area Juridica.

Recbe y comge la Hoja de Liberacion y devuehve al
Subdiractor de Abasto, Comercio y Rastra Municipal para su |
firma,

Subditector ‘de Abasto, Comercio y
Rastre: Municipal.

Firma ta Hoja de Libaracién y ordena al Servidor Piblico del
Area Juridica ls enirega de 1a Hoja de Liberacion para
devolver los blenas resguardados.

39

[
Servidor Fublico del Arca Juridica.

Recibe y enfrega la Hoja de Liberacian al interesade para gue
acuda ala bodega con el Servidor Plblico Responsable da
la Bodega para recoger los bianes resguardados.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccion)
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Interesada.

Recibe la hoja de liberacién v acude a la bodega con e
Servidor Publico Responsable de la Bodega para recoger los
bienes resguardados.

4

Servidor Publico Responsable de
Bodega.

Recibe la Hoja de Liberacitn que le entrega el interesado y
davuslve los Bienss asentados an el Acta de Resguarda Tipo
B. y enirega la Hoja de Liberagion donde la comerciante firma
de recibido los blenes resguardados al Servidor Fublico dal
Area Juridica para gue lo anexe al expedienta del
Procedimiento Administrative Comin

a4d

Servidor Pablico del Area Juridica,

Recibe la Hoja de Liberacitn donde el imeresado firma de
recibida los bienes resguardados v la integra al expedients,
se archiva gl expediente comespondients con su namerno
prograsiva, cerrando con ello el Procedimients Administrativo
Comin,

'i

- W
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Xl.. Medicion.

Mambre del indlcador

Werficaciin da

o . i
en mercados, Hanguls y
comerclo en via plbica.

Dirseripoion

Mide el aumenta o
disminucian  porcantual
da las varficationes. da
un perodo a ofro,

Patiodicidad

% 100 Mensual,

28 de noviembre de 2022
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Xl Formatos e Instructivos.

Formato: Escrito de queja emifido por los pariiculares que se vieron afectados por la colocacién de comercic en

Espacios Piblicas, Mercados Municipales, Tianguis y Via Publica.

r

3 -
PRESENTE
El que-suscribe - 4 . BR i carbcter de 5
spnnhndnmdqn-ﬂhmnﬁylmkmb&mnmmwm

6 . con ndmens. telelbnico T . VENgo &
solicitar o skpuienin:

40 Lo mmﬁr ylo  supervisidn  de 8 pueslo fa)  de
—_—n . qu-se ubica [n) en 10 . debido a gue los-
mismas — M - lo anterior para que s realican Jo necesan sera su
fetio yio reubicocie,

Sin mas por el moments, aprovecho para anviare un cordial salude

ATENTAMENTE

12_

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccion)

45

<



46

B

Infarmacion requerida

Instructive: Formato: Escrite de gueja emitido por los particulares que se vieron afeclados por la colocacién da
comercio an Espacios Publicos; Mercados Municipalas, Tianguis y Via Publica,

Fecha (1) Colocar la fecha en que se realiza &l escrito do quaja.
Sarvidor Publico (2) Paner el nombre del Servider POblica a quien va dingido el escrilo de quaja.
(gy0© el Servidor PUBNED | pyancionar el cargo Servidor Publico  qulen va dirgica el escrito dn queja

Foner gl nomong de [ persona gue suscribe ol escrits de queja.

Mencionar la personalidad con gue se ostenta la parsona que suscrbe ¢ escrilo de quaja,

Eefelar domicille goe gefisla 8 persona que ingresa ¢l escritd de quaja para. recibir
notificacionas

El ublcado en

{8}

Numero telefénico
{7

hiimero telafidnico de |a parsona que suseribe al esorits de queja.

Colocar s 96 reporia uno 0 varfos puesios a la vez.

e T B) | Giro y tipo del o da los puesios que reporta. (Pudienda ser fjo, semifia, metalion, st )

Que se ubica.  en T
110} Libicacidn con calle, nimero y colonia de los puestos que repona,

Debide & que

mismos {11} Maotves por los cusles esta reporfando los puesios.

Hombre y firma (12)

Mombre y flinms de fa parsona que ingresa el escrilo de queja pam recibir nofificaciones.

28 de noviembre de 2022
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Formato: Nolificacion

o3y e L ===

T > _ —— Dirmecidnce
E BF TLALMIRANrLE SLAAT .., ialneparjtla_ E:Lnﬁl’hii::

“20272, ARo del Quincentenario do la Fundacién de Toluca de Lerdo, Capital del Estade de Méxica™
NUMERO DE EXPEDIENTE: 1 "
NOTIFICACION

Enmmwuumsmmum.mm_,‘l___mm
2 minutos  del  dia e | col mes de

= del afo dos mil vonbdés el suscrio

[ _ en mi camaclor de notficadol

Commianado par @ Lic Juan Fermin Gonzaler Ramirez, Subdirecior de Abasto, Comercio y Rastro
mnmuuwdﬂwmmmumﬂnlmmmmmm

mw:,mwmnmwmmwmmmmw

legalmente €N el < darmicilio
fm-muuddmmumﬂdumm:mhmﬂm.mﬂ
i mamndnmumgnﬂw.mnumntmmum
olila C. B quisn dije
42 war = 4 U
en este acto sa dentiica con o £ 42
14 Aterto 8 o snlenor, proced] @ icentificaime con galate Con

TILIMEND,

fotogtatia en la que apafece mi nombie ¥ nimeno de emplesde 1 , oxpedida por
& H, Ayuntarmienta de Tialnepantia de Baz, Misxico, el cual me acredita coma parsonal adscrito 8 la
Dwa-wwuwmmummummmmumu

proceda E notificar eiflos) siguiente(s] documento(s):
13
g2e fecha del mes de i5 dal afic dos mit venidos
procechenda an CONABCURNCIE a hacarie antrega
&n 15 de;
13

emitidols) por & Lic Juan Fermin Gonzélez Ramirez, Subdirector de Abesis, Comercio y Rastro
Muricipal el Municipio de  Taitepanila oe Bar Meésdes, por o que  manifiesta
18 ¢on ko Sue se da por concluda la

presente cligentia o nothcacion sendo las 1%  homs con
20 minuios dr la mimma fecha ce inicie, 1o gue 3o hace conslar parm todon
ios efecios legales a que naya lugar

CONSTE.
NOTIFICADGR HOTIFICADO
29 b
HOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccion)
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Instructive: Formala: Notifieacidn,

H!Hm DE EXPEDIENTE: | -

(1) pacificar al nimen da axpediante asignado
slendo las horas (2) | Mencicrar la hiea en ia que injcid 18 notificacion.
Con minutas (3} Espacificar los minutos en que 5& inicia la notificacitn.
del dia 4 _Mmrdﬁamqm:nmluhnuﬁm
II!I!!'}_I'I;G_F 15) Mencionar mes en gua 3 realiza la nofficacian.
el suscrito, (8} Mencionar ol nombre d nolificador,
me constituya  en el
domigitla ublcado en___ [T) | Mencionar el lugar donde se realiza la nolificacion.
g‘"“""“""m me e {1a) | \iencionar s persona que recibe ef (los) Gocumentofs) a nolificar
quien dijo ser {3} Mancicnar &l es la persona Buscada o qué relacién tiene con esta,
5@ identifica con {10) | Mencionar con qué identificacidn se presenta en la notificacion
namero (1) Mencicnar ndmeno que conlbiens fa identiicacian.
namero de empleado_ (12) | Mencionar el nimero de empleado del notificador
'{1"':"“} do a notificar o1 (8], | 1o cicnar (os documentos que se van a notificar
de fechn__ [14) Mendionar el dla en que se emifid &l documents a notificar
del mes de {15) Mencicnar el mes en que-se emilid of documento a nalificar.
hacerle entrega en___ (16) Mandicnar &l s6 antrega & documanto en arigingl yo copia simple.
daflal____(17) Mearscionar a! documentc o documentos que se van a noficar.
rﬂth"mmu—'- Mencicnar o que la persons notificads manifiesta
Siendo las _{18) | Hara en que termina fa diligencia.
Con minutes (20) | Minulos en que terming s diligencia.
NOTIFICADOR NOMBRE Y : i
|omuagn) | Wecionacel ombes dol nolicadcs
NOTIFICADD_____ NOMBRE peri -
¥ FIRMA (22) Mencsonar el rombre dis la persons notiicada

28 de noviembre de 2022
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Formato: Citatoria Pravio,

Qirecerar o8
. AFUCTEAEINTD ial ntla _Pror;lmclpﬂ
e i n iy 3 2 pmica
B L Economea

‘3023, Afio del Quincentenario de la Fundacién de Toluca de Lerds, Capital del Estade de Méxica”

NUMERQ DE EXPEDIENTE: 4 .

GITATORIO PREVIO
EnmmmhmEmuHmwm 2 noms con
.3  rinles de dia G gel mes ~de
5 ol afa doo il wemtidos. -] suscAto

& . con galete en donde aparese & nombre y folografia,
ﬁmﬂnﬂmﬂmm____l_u__dﬂﬁmmtmmw
wdmmramnwummwmmmmm.numm}m
MuMuduWhBﬂ.EﬂdnhHﬂﬂ,mWinmmz&wmﬁm
y 26 del Cédigo de Procedimiantcs Administrativo MEﬂadndaHlﬂmmmhﬁwm

]

L] domiibio
B
B
con L] objsto de notcar oithos) saguiente(s) documentods).
q
ﬁ de fecha in o 11 del fio cas mal veintidds, emitdo(s) por 2| a 49
Lie. Jusn Fermin Gonzalez Ramirez, Subdirector de Abasio, Comerio y Rasire Municipal, s
44 mbam,ﬂmmmmdmhmuhpmmm.mﬂlmmhm [~
12 . comunicando alla i 44 r
€. 43 gue el suscrilo
notificodor se presentard en sse domobo el dia 14 del mes de
15 cal afio dos mil weintidds, a las 16 horas con
13 minutes, a electo de notificarie

1%

Son & aperciIanio de QUG ON CESG GF N ESIAr presente on € domicho senaiedo el dia ¥ hora
gue se estd sitando, la notificacion se hard por conducto de cualquicr peraona que Se encuantre en
of citado demicilic y. de negerse & rechirts, sa realizam per Instructive gue s& Iara en [ puena de

ese domicilo,
CONSTE.
NOTIFICADOR PERSONA QUE ATENDIO
14 20
NOMERE Y FIRMA HOMBRE Y FIRMA

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccion)
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Instructiva: Formala: Citatorio Pravio,

HUM, DE EXPEDIENTE:
(1

Mencionar gl expediante af que petlenecs al{los) documento(s) a notilicar

signdo las horas | Mencicaar la hora an la que inicla 1a notificacién.
2

Con minulos {3} | Especificar los minoles on que s inicia la notificacion.
dol dia (4) Mencionar dia en que 88 realiza 13 natificacion.
delmesde_______ (5] Mencionar mas en que sa realiza la notificacidn,

el suscrito, (&) Mencienar el nombre del notificador.

| Nimero de mpludn
{7

Numero di enipleado del robfcador,

me  conslifuyo  en el
domicilio ubicado en
(8]

Mencionar el lugar donde o realiza b nolificscion

cen objeto de notificar ef
siguinmnte documento

| da focha, (10)

Mendenar elflos} documentos a ratificar.

Mencionar e dla en que s& emitid &l documento a notificar.

Mencionar &f mes an que 56 emilid of documento B ndbficar

Mencionar &f nidmera de chatono dal notificadar,

previo [12}
?m"h"““sj al Mencionar nugsamenls o nombre de la persona a quien se enfrega el cilatoso pravio.
| El dia (14} Mencionar el dia que acuded fnugvaments,
dal mes de (15) Mmm:nuHrr:smq?hmwwprﬂmmhwmaqummmmeﬂhﬁi
mmmmmqmdmmmrwmmmm:qwmdmmm
alhs,____horas Fiﬁ] _el(los) documentofs) a nofificar.
Menclonar o minuios en que deba eslar prosonte 1 pursena @ quitn deba enlregansa
Gon___ "““m":{‘n el{los) documentofs) & notificar.
:’ efecta {:;; iy Mmlu:dmnmhﬁmemnﬂﬂhﬁ&irhﬂﬂﬂdﬂﬂimdmmlmﬂmm
NOTIFIGADOR____NOME I
RE !i';mﬁm Weancionar &l nombee del netificador.
RECI NOMER
_E‘I"FIF_H 0] Mencionar el nombra de la persona que recibe al citatardo previc.

28 de noviembre de 2022
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*3022, Afo del Quincentenario de la Fundacion de Toluca de Lerde, Capital del Estade de México”™
NUMERQ DE EXPEDIENTE: A
INSTRUCTIVO

El gue suscribe of mi cardctar de notficador, habiltede por el Lic Juan Fermin Gonzdlez
Rarmirer. Subdirector de Abasto, Comercle y Resino Munksipal pere reabzer la prosente

notificacién,  hage constar ‘gue  siendo as 2 heras con
3 mmutos | del  dia 9 diél maes de
5 del afc dos mil veintidés, mo constiu en el domicilioo
B
T Cercionedo de ser & mismo SomIcho pare levar @ cabo 1a Sligencia de nolicecion sefalada
- i
F
con =l cbjeto de notficade all & la C =} , eiflog)
siguianteies) documentols):
=1

emitidefs) por @ Lic. Juan Fermin (Gonzéer Ramirez, Subdimeior de Abasto, Comercio y Rastro
Muricipal Se! Municizio de Tiainepanta de Bar Estado de Maxico. sin embango. en virud de que

0
PrOCEGS = netficarie an copla smple el los) sagusanie(s)
documento(sy,

1
a EVES ded presents INSLCING que 58 dega filo
L= R

iz

de notificasidn sendo las noras con 14
minutas de k= misma fecha die macio, I presente conslancia para lodos ios efectos legales & que
haya ugar
Comste
NOTIFICADOR
15
MOMBRE ¥ FIRNMA,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccion)
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Instructive: Foarmato:  Instructivo.

lnbarrmid idn reguarida

i MNdmero de expadiente,
siendo las horas | Mencionar la hora en ks gue inicia ka notificacian.
Con minutos {3) | Especificar ios minutos @0 qua se inicia la notificacidn.
deldia  [4) Mancionar dia en que 58 realiza ia nolificackén.
dol mas de __ (8 Mencionar mes an qua se realiza la nofificacian.
ma constitul en el domicilio

Mencionsr ol lugar donde se-realiza la notificacion

(6}
Para llevar a cabo la
diligencia de notificacién
sefalada an

Mencionar de donde 56 dariva ka notificacian,

{7} —
5’“3_"'“"5“““"“’"@?’“ Nombre de la persona a notificar,
[ Les sigulentes
documentos | Mencionar los documentos a notificar.

_{9)
En wirud de  que:
{10}

Mencicnar los hechos de fa notificaciin,

Procedo a nolificarle en

copia simple los sigulentes | Mencionar los documentos a notificar,

documentos: (11}

i 5o I:;]l. filo an: | 4 ncionar el lugar donde se pegan los documenios nolificados
{',I';'.Iﬁ fas _____ horas |\ cionar la hora en la que termina & notificacion.

““m] — MINUMOS | o icar s minutos en cue termina b natficacién,

NO

TIFIGADOR_______ N
OMBRE Y FIRMA [15)

Mencionar &f nombre y firms el notificador.

47

28 de noviembre de 2022



Formato: Acta de resguerda,

E’.Aml-l'ﬂtl.ﬂﬁt‘.ﬂ

S8 TLALNIPANTLE OF 1al |
TLALNEP: nnx aine ti=

20222034 e Qg “--.Q- e

HOAYUNTAMIENTD COMNSTITUCHIOMAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADD ME X0,
DIRECCION DE PROMOCION ECONOMICA
SUBDIRECCION DE ABASTO, COMERCIO
Y RASTRO MUNICIPAL
TIPD (B} FoLIG: goo-z023 4

Can fundamento en [0 Siapugeio S0r ot anouies 1.2 3 10 traesen V. L3 fecten | 43 freccan | 50, 81 y 52
el Fegamento pars eb Dosarols ds Assividpoos 26 Cormerciabzacen on Erpecios Pabhcon, hMorcsoos
Musicnsles Trgues v Via Pobinca gul Munscioio de Tiafiosentio os Bz Esiado oe Méscs ¢ & traves el
ohess de combsedn momero _1 . we facudto a s OO0 inapeciares sdlerion & ella
S-de-rrlu:ﬁ_n duw Abawe Cormatot y Rasts Muncinil copsadants S '8 Direcco= o Promocan Econdrmon,
& resbEad Qhotes e nEpeccs® rdsguards o dausural bara wgitar ol compleients S las wbhg Ecanes
cxlabincidng oy Bricuion TT accn XXV 31 33 33 y B9 dil Rpglomenie pars & Desaceolio de At vidades
de Comanoinbeacion on Espacios PObicos Mercooos Muniopajes. Tangus v Vie Poblica del Mursclpio g0
Tinmazantiy o8 Bar Estpdo de Mases imoUBEIES # 106 DOTRORAN QuE 0 SnculniTan realizonds BohvdBdes
i vantin-an ld v pERICE, s Socumento aigune gua Bmpars a4 legnl Tunsinrammanns

Far o gue e et oaoio & o8 cosme 498 noemglirmedio Nagrenies poc  pany ool O

H. GulikT DY S  Tmomenio s Ercug e

FonbIarnag St RO =T et -] ] i [-fe B - ol lgar becadn -
4

- coe girn EI

= = suniad oon & sorespondenle peTTIES
155w wel O Lm b I8 S0UCI00 DA E B TINTD 0 10 Tuni, 100 10 LR B ATSTPRIAn & iD BReanran et sl RE s,
= e (il B COBTUCTE BNCULTEn B0 ol SUTUSEID BReVIET DOC IS NOIME, S eoe = L lirmaenise
a p rozmabetad anenoTmente OEls . 38 EOCCAE 8 FoRGUASIRY L Tercancis Wo wterslos Y2 esiruciuras, al
SRMOTRNLE BRSNS S S S R Ly

INVENTANIO G LO SESGUARCADC Y REMITIDG A LA RCDEGA i

= 5 i

D gonforrmdec cor- e mriiculo €3 fracmen 1y 55 o0 Reglantentc oam el Dosarmillc do Acthsdpes oo
Comertaizpcion o Oipacwes Poblicoa, Mercesos Munimpaiea  Tiangsis y WVie Pabhcs @el Munwcipo oe
Tinlnepnniig o Sar, Esman or MéwTo o0 SrescTcid 50 Gicfa DPersons sy Hocedd 8 salar wo Dinjer we aie
I mErcancip ¥ LB D8 W0 SSINCTIUNES ReoTenie Orscrrion. dejando un talbn de idertificasén falinda. el
sl b ensdrs en ifes panes. uim pamn meniiear B mderennsisg oive pairr 13 SAfRCRS DOSTatDra Yo duaha oo
e sedgrimr2gna ¥ Bl UtV GUE SLlaTe BN oode’ 30 1@ SUbCIrECo0n O AbEin. Comercas y Rakite Muricios

e Faco o comoorents. W S ?’ TUE D CESQUBTOROD
Cepomiaa §7 I DeOngh CocROe @0 8 Ay Jesos Soyes HMoroes nomen 71T Vale Caylan Tietneganils o
Bar y cue pare b dowsiucios de la megencis yo wensilios wo estiutiuras. dobers Boud @ Lis ofsCinas g
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whicadas e Fars D Gustave Bar ein ooloe-g Tigirgpants Centro, cipio de Tialn de Bar Estods
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Wanscang:

Instructive: Formato: Acta de resguardo,

vk arman it feg Uil

Folio (1)

Astgnar el numero conseculivo del acta de resguardo.

oficio de comision namera:

Mencionar e oficio de comisién donde faculta & los servidores plblicos.

incumplimiento  fagrante
por parto del C.____(3)

Mencionar @ nombre de s persona & la qua resguardan los benes

en el lugar ubicado en:

Mencionar el lugar donde se resguardan los bianes.

RESGUARDADO Y
REMITIDO A LA BODEGA

congirode______ (5] | Mencionar sl giro del pusstn al que resguardan los bisnes.
INVENTARIO DE  LO

Mencionar los bienes resguardados

Mencionar &l nombre de la parsona a la que resguardan los bienes.

rale, ()

m"w:'ﬂ “ﬂl R, Mencionar el dia en que se resguardan fos blenes.
de = 9) Mencionar & mes &n que $& resguardan fos bienes.
— Nombre —det | . ..cooemn que resguara los bienes.

Iinspactor (10) ik

Mambire de la persona a la que resguardan Ios bisnes.

Momibre de ls persona encargada de la Bodega.

Heging Aprabao

L

Lic. Rodrigo Ortiz Camacho
Director de Promocian Econdmica:

28 de noviembre de 2022
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Supervision del Rastro Municipal.

L. Objetivo.

Mantener las supervisiones al servicio que actualmente ofrece el Rastro, con |a finalidad de constatar su buen
funcionamienta, el mantenimiento preventivo y de cansarvacidn del predio y del equips y ampliaciones del Rasiro
Municipal, conforme a la concesion autorizads por el Municipic de Tlainepantia de Baz

M, Alcance.

muammmnmnmmmaepmnmmwnmmmmm Comercio ¥ Rasiro
Municipal, ademds de iz empresa concesionaria del rasiro e Introductores de ganado del Municipio de
Thainepantla de Baz:

ll. Referencias.

Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Tilulo Quinto; Articulo 115 fracciones 1, 11 y L
Diardo Oficlal de la Federacién, 5 de febrero de 1847, y sus reformas y adiciones.

Estatal

*  Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Cuarto, Capitule Segundo, Seccitn Quinta,
Articulo 151, Gacela de Gobiemno del Estado de México, 9 de marzo de 1980, y sus reformas y adiclones.

Mumicipal

» Reglamento: Intema de la Administracién Poblica Municipal de Tialnepantia de Baz, Mexico. Tilula |,
Capitulo. VI, Seccitn |, Articulos 181 fracciones XII, Xl XIV, XV, XV y XVl Gaceta Municipal No. 2,
Viames 18 de enaro de 2019, y sus reformas y adiciones

IV. Responsabilidades.

La Subdireccion de Abasts, Comercio y Rastro Municipel es el 4rea adminjstrativa respansable de supervisiones
al servicio que actusimente ofrece e Rastro, con fa finglidad de constatar su buen luncionamiento, i
mantenimianto preventivo. y de conservacidn del predio y del squipe y ampliaciones de Rastro Municipal,
conforme a la concesidn autorizada,

Dlrmiﬁndam Econdmica, deberd:

®  ‘Decepcionar los reportes de informes de supervision del Rastro Municipal emitidos por la Subdireccitn de
Abasto, Comercio y Rastro Municipal.

Secretaria de la Dircccion de Promocion Econdmica, debera:

¥  Recibir el informe de supernvisién del Rastro Municipal de parde del Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal,

- Turmnar el informea al Director de Promocion Econamica.

s Archivar el expediante.

Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal, deberi:
= Supervisar y vigilar el funcionamiento ded rastro.

®  Fimar el libro de digrio. _
» Entregar informe de supervisidn a fa Direccidn de Fromocion Econdmica.
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Secretaria de |a Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro Municipal, debera:

*  Realizar los informes para turnar al Director de Promocidn Econdmica.

Conceslonario, 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 concesian,

Definiciones.

b ik

<

DPE. Director de Promocitn Econdmica,

SACRM. Subdirector da Abastn, Comarcio y Rastro Municipal.

SSACRM. Sacretaria de |a Subdireccidn de Abasto, Comercia y Rastro Municipal.

SDPE, Secretaria de ta Direccion de Promacicn Econdmica.

Rastroe TIF. Rastro Tipo Inspeccidn Federal,

Rastro 5.5, Eslos rastros son |05 que Se conboen comunmants como rastras municipales,

Introductores de ganado, Persana fisica o moral que ingresa el ganado para su sacrificio o que solicita
el servicio olorgado por el Rastro Municipal.

Concesionario. Persona moral que presta el servicio en el rastro municipal denominada Promolora de
Cerdos 5.4, de C.\.

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

Sacrificio. Dar muerte de forma humanitaria a los animales destinados para el consumeo humana.

NN YYNYY

L%

b )

Vi. Insumos.

Ma aplica.
Vil. Resultados.
¥  Repora de aclividades de supervisian al servicio del Rastro Municipal.

Vill. Politicas.

e Las supervisiones se realizardn los primenos cinco dias de cada mes.

F Las mismas se realizaran en un horarno de fas 09:00 a las 18.00 horas,

= Le concesionaria debera presenlar a la vista del Subdireclor de Abasto, Comercio ¥ Rastro Municipal el

libro de diario donde registran e sacrificio de animales.
Se dabarlt verificar que colncida el nimero de sacrificlos reportados con el pago realizado a la Tesorerla
Municipal.

b4

IX. Descripcion de Actividades.

| Mo Ligsielad Admimsteativad Puesio Activicdad

Subdirector de Abasta, Comercio ¥ | Acude al Rastro Municipal a supervisar y vigllar su buen
Rastro Municipal. funclonamiento,

Recibe al Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal
y reallzan un recormido para consiatar el mantenimiento

2 Concesionario, provenlive ¥ de consesvacion del predio, equipo ¥
ampliaciones del Rastro Municipal, conforme & la concesidn
autorizada.

28 de noviembre de 2022
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Aatividad

Finalizado el recomido se dirigen a las oficinas para realizar la
revisidn del libro diario dé actividades, en &l cual se registra el
3 ﬁummm:ﬂdle Abasto, Comercia ndmero de sacrificios por dia, asl come el ‘avance de |os
Rasiro Myicipa! trémiles realizados para 1a conversién de Rastro 5.5 a Rastro
TIF. Rastro Tipo Inspeccidn Federal,
e Muestra al Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro
4 S : Munkcipal gl libro de diario para su revisidn y firma.
5 Subdirector de Abaslo, Comercic y | Procede a firmar el libm de diario y salicita 56 muestre e
Rastro Municipal recibo de pago cofrespondiente al mes.
Dlorga copias de libro da diado y recibo de pago de derechos
g Concesionarnio. hecho en la Tesoreria Municipal para la elaboracion del
informe mansual.
Lina vez que corobora e pago del mes anlerior v ya ha
firmado el libro de diario; concluyendo su supervisidn y tuma
. Subdirector de Abasto, Comercio ¥ | a la Secretaria de la Subdireccién de Abasto; Comercio y
Rastro Municipal. Rastra Municipal las copias que le fuercn olorgadas para que
‘elabore ef reporte de informe de supervision para el Director
de Promocidn Econfmica.
8 Secretara de la Subdireccion de | Elabora el repore de supervision ¥ tuma 8l Subdirector de
Abasto, Comarcio v Rastra Municipal, | Abesto, Comercio y Rastro Municipal para su firma.
; ﬁﬁma&h‘;ﬁnn‘ned&sumisﬁhrurdmﬂa[asmﬁaﬂaia
<] i:ﬁmﬁﬂ;;:mﬁm Comercio Subdireccion de Abasto, Comercio y Rasiro Municipal que lo
e remita al Direstor de Promocian Econdmica.
10 Secretaria de la Subdireccion de | Tuma el inferme de Supervisidn al Direclor de Fromacidn
Abaslo, Comercio v Rastro Municipal, | Econdmica,
Recibe e repore de supervisitn de las instalaciones del
B Rastro Municipal emitido por & Subdirector de Abasio,
1 5"“““'.":“ E“ ﬁ: Direccion 92 | comarclo y Rastro Municipal en el cual se informan los
R rangR N Ceoneawe. pormenores, incidentes y resultados y fo urna al Director de
Promocion Econdmica.
i Recibe el nfarme lo revisa y ordena-a la- Secrelaria de la
12 Director da Promocidn Ecandmiza Plteccisn da Promaeits Eoonsmic i ariie:
Secretaria de la Direccidn de ; - ]
13 PG Eechemic; Archiva el informe y con ello se concluye o procedimiento,
-Ir!'
/
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Xll. Formatos,
fo Aplica.

X, Validacion del Procedimiento.

Aoy Ravisa Aprobo

B
C. Alejandro Pdrez Lie. go Ortiz Camacho
Rodriguez.
Enlace Administrativo da la Director de Promocion Econdniica.
Direccitn de Promocion |
Econdmica. |
]|
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Expedicidn de Autorizacién Nueva de Anuncio Publicitario.

I.  Objetive.

Fortalecer |a expedicién de la Aulorizacién Mueva de Anuncio Publicitardio mediante la revisian oportuna, &l
cumplimiento de kos requisitos y pago de derechos establecidos en el Codigo Financlero del Estado de México y
Minicipios, para qua cualguier persona fisica o moral coloque anuncios publicitarios en espacios pliblicas o
privados con apego 8 la normalividad aplicable.

Il.  Alcance.

Aplica al Titular del Departamento de Anundios Publicitarios, asi coma & |os servidores piblicos edscritos al drea
administrativa @n comento; adearmas de las personas fislcas o morales que requieran de un anuncio publicitario
dentro del lemilorio del municipio de Tlalnepantla de Baz, Eslado de Méco.

ll. Referencias.

Faderal

- Constitiicidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Capitulo | Adiculos B parrafo sagundo y
115 fraccionas |, Il y 1, Diara Oficial de la Federagidn, 5 de febrero de 1817, v sus reformas y
adiciones.

Estatal

Conslitucion Folltica del Estada Libre v Soberano de México, Titule Quinto, Capliule |, articulos 112,
122 y 123. Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y
adiciones.

* Ley Omanica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capliulo Primaro, aticulo 86. Gaoceta del
Goblamo del Estado de México, 2 de marzs de 1996, y sus reformas y adiciones

* Lay de Ingresos de los Municipios cel Estado de México para & ejercicio fiscal 2022 articulo 1,
fracoidn 1.8.1., Gaceta del Gobiemo del Estade de México, 31 de enero de 2022, v sus reformas v
adiciones.

= Codigo de Frocedimientos Administrativos del Eslado de México. Seccidn Segunda, articulo 135,
Gaocela del Goblerno del Estado de'México, 7 da lebrarp de 1997, v sus reformas y adiciones

F  Cadigo Financiero del Estado de México y Municiplos Seccidn Cuarta, arfticulo 121, Gaceta del
Gobiemno del Estade de México, 9 de marzo de 18848, y sus reformas y adiciones.

Municipal

Fd Reglamenio inleme de (& Administracion Pablica Municipal oe Tialnepantle de Baz, Mexico, articulo
269, Gacela Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones,

w

IV¥. Responsabilidades.

El Departamento de Anuncios Publicitarios os ol drea adminiatrativa responsable do |a elaboraclén de las
autorizaciones para la instalacién de anuncles publicitarios en bienes dal dominio piblico o privada, que
puedan ser observados desde la via pablica o lugares de uso comiin, dentro del territorio municipal.

El Jefe del Dapartamento de Anuncios Publicitarios, debera:

#  Creary mantener actualizado el padrdn de anuncios publicitarios municipal y remitir de manera mensual a
la Tescreria Mumcipal dentro de fos cinco dias de cada mes el reporle correspondiente.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccién)
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Revisar v rubricar las Lineas de Ceptura para el pego de derechos por la Expedicidn de la Autonzacion
Nueva de Anuncios Publicitanos.

El Servidor Pablico Habilitado del Departamento de Anuncios Publicitarios, debera:

#  Recibir y revisar la documentacion ingresada por cualquier persona fisica yio moral que a3l lo requisra,
para realizar el framite de Autorizacion Mueva de Anuncio Publicitario,

= Fealizar el iramite corespondiente para el pago de derechos para poder oblener la Autonizacidn Nueva de
Anuncios Pubbicitarios.

V.  Definiciones.

F Anuncio publicitario: Anuncio que promueva o dé a conocer aigln producto o servicio

¥ DAP: Departamento de Anuncios Publicilanios.

#  SPH: Servidor (a) Publico (a) Habilitade (a).

#  PFoM: Persona Fisica o Moral.

*  Via piblica: Caminos, cameliones, pasajes y cermadas

Vi. Insumos.

¥  Escrilo de solicitud para la expedicion de la Autorizacian Nueva de Anunclo Publicitario dirigido al Jefe de
Departarmenta de Anuncios Publicitanios.

Requisitos:

. Dictamen técnico del anuncio, es decr, une descripcion clara del anunclo que se prelends nstalar
(medidas, tipo, ubicacidn).

+  Copiade Alta de Hacienda es decir el Registro Federal de Conlribuyentes. i

. Copia da la Licencia de Funclonamianto vigente de giro de actividad regulada o desregulada segin sea el
cas., 57

. Fotografia dal lugar en & cusl s& instalara & anuncio publicitario:

. Pago cormespondiente.

Eni caso de Iratarse de una persona Moral:

. Copia de Acta Constifutiva.

. Poder Naotarial.

. Copia de INE

Vil. Resultados.

*  Autorizacion Nueva de Anuncio Publicitario.

Vill. Politicas.

- El hararin para la recepcian de documantos serd de 9:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes en dias habiles.

F Para la expedicion dé fa autorizacion de anoncio nuevo, 8 daberdn cubrr todos los requisitos sin
excepciin.

I¥. Descripcion de Actividades.

i 1 [MFhlwnhhml Punlicitano -y la mgresa acompafiada de Il:rs requisitos

PuipstoUniidad Admintstrativa Actividad

Etabern escrito de sobmiod de Autonzacion NMueva de Anuncio

necasanos para su ingresa, revisian v autorizacién,

/
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Recibse, revisa escrilo y documentacion, i en su caso, expads is
Autonzaaon Nueva de Anuncio Publicitario;

Servidor Piblco Habiltado de La documentacion esta comecta?

2 Departamanto da Anunclos

Publicitarios Ho: Davuelve ta documentacin ala persona lisica o moral para:
qua integre comactaments su expedienta.
§1: Sefla de recibido v comianza el tramile,

3 SGD MM“ mmﬁm et Cevuehie a la persona fisica o monel su documentacion para
Puibibciters e que niegre comeetamenie su oxpedisnio

4 | Parsona Fisica o Moral. Racibe [ documentacidn y a cormige para volver & ingresaria.

2 Mnm':’ﬁm “""'1 Recibe y salla 13 documantacion de la saliciiud, y éntrepa &
Pubiicitarios, acuge ce recibldo a ta persona fisica o Moral.

Hecibe acuse do la soliciud de ingreso vy posteriorments

§ | Persona Fishca o Moral, regresa para recibir ia linea de captura para poder realizar el

pago de detechos comespondients
Registra y con kos requistos complatos cormeneza a slaborar la
Servidor Publico Habiitado ded cuantificaciin v linea do captusa para &l pago de derechos

7 Departamento da Amunciog ‘generados por anuncio publicitario. Y tumo of expediente al

Publicitarics. Jofe del Departamenio de Anuncies Publicitarios para su
revisidn, aulodzackin ¥ rubrica comespondianie.
Recibe el expediente completo y revisa que 10dos los requisiios
¥ los catos estén bien,

Jofs del Departaments di Amnci S

o nei
B | b ® | No. Devueive el expeciente al Servidor Pablico Hablitado del

Departamenio di Anuncios Publicitarios pars 3o cormeseion,
Sl. Rubrica 1a linea de captura para gue |8 perscna fisica o
moral pueda realizar ¢f pago de derechos comespandiante.

g | Jefe del Deparamento de Anuncios Devuelve el expediente al Servidor Publico Habilitads del
Pubkiciiarios. DWMMWFUW'_ 3. para-su comeccion
Sorvicor PObico Habilitada del Mﬂam&ﬁarﬂaymimhﬁdﬂhﬂmvﬂmamh

10 | Deparlaments do Anencios documentacin a firma dal Jefe del Depadamento de Anuncios

19 Jefe del Dapartamento de ANUnNcos Rubnca la linea de caplurs para que la persona lisica o moal |
Publicitarios. pueda realizar ¢ pago de derechos corespondientes.

P ﬁadbequu;hmmmumﬂlmrmdsmm-

P ettt ram v para renlizar & pago de derechos ya rubricada y le soliclia copi
Publiciiaras del comprobants de pago para poder elabosar la Aulorzacidn

Mueva de Anuncio Publictanio, '
Redbe @ linea do caphwa para poded realizar sl pago da
13 | Persons Fisica o Mofal, darachos en Tesoreria Municipal o Banco de su eleccion v

regresi con copia de su recibo de pago.

Senndor Fiblico Habiltado del

Recbe W copia dol comprobanie de pago y oon las requisitos

14 | Departamento de Anuncios ya completos, comsenza 8 elaborar la Autonzacidn Muava de
Puslicitarios Anuncios Publicitarios.

Recibe toda ol expedienle proviaments rewsado @ Integrado y

15 Jele del Departamento de Aruncios la Autorizacién de Anuncio pars su firma de autorzacan. Y

Pubdicitarios. devuelve al Serdidor Piblico Habditado dal Departamento de

Aruncids Publicitarios pera su entrega
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PliostoUmdad Admunisirates Actividad
Sarvidor Poblico Habiado dal
16 | Deparamento de Anuncios letmm?lm::ﬁuml i firmads ¥ |a
Publicitarios. walrege & lo persona 3
Retba s0 Autorizacion Nusva de Anunci Publickaro y firma
17 | Persona Fisica o Maral, de .
Servidor Pibiios Flabi =
18 | Departamenio de Anuncios Rediba y arthiva al acuse
Pubilicitarios.

64 i
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Xl Medicion.

Maomhb ig e, Formita Parnodicidad

mific

Mo, de licancias
Expedicion de Mide el aumento o “:;;”h"f;:
Autorizacion Nueva disminucidn porceniual SRR s
de Anuncio en la axpadicidn de e e Noiias
Publicitario. aulorizaciones nuevas s, Mensual,
de anuncio publicitaria expadicas
solicitadas y emitidas,

XIl. Formatos e Instructivo.

w&mmmcmvmmm&n
Asumio: Solcitud de Licenda de Anunca 2000

[+ @ o @0 i cardcler de representante begal de A
persona morml 2l . persanalidad
&5 pereditaca con 1a copia simple del poderno _ .3 0 detecha’ foe (81  gp
L8 sefialando como domicko el ubicaco en [
ﬁ Tisinepanti e Baz. Esiace de México.teldfens L% ) onle usied. can e debida i
mmmm

68

Qe wErgo por medo del presente escrto 3 sobtar W rendvacion de la Licencia de Anuncio, de os
Anncios Publicitancs ubicados en
B,

mummu electo acompaio a octa peticdn.

1$¢-utmwmg 13 de
L
2 Folografia del Anuncio.

Do antemano agradezco ia atencibn que s sirvan rendir & la presente solicitud,

Atentaments,
Lo T
Tiainepontia de Bax3 18 a1 ggC 18 D

Iy (T ~
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Informacién reguerida

INSIrUCCion

Mombre (1) Nombre de la persona que salicita la expedicidn de |2 licencia de anuncio,
Nombre de la empresa. | Salo si es parsana moral. i
| (2)
Poder nolanal {anexar | Indicar el nimero del documento notarial (solo persona moral).
copia) (3)
Fecha del poder notanial | Indicar el dia da expedicion
i)
e del poder notarial (5) | Indicar &l mes de oxpedicidn,
Afio dal poder notarial (8) | Indicar el afo de expedicion. i
Damicilia (7) Domicilia de la empresa para contacto,
Teléfono (8) Telefono de contaclo,
Domicilio del snuncio (9] | Ubicacion del anuncio
Copls de la licencia de | Cantidad de copias a enfregar.
| anuncio (10}
Folio de la licencia de | Nomero de folio olorgado a la licencia de anuncio anterior,
anuncio (11)
Facha de la licencia de | Indicar el dia de expedicidn.
anuncio (12)
Mes de |a licencia de | Indicar el mes de expedicion,
| @nuncio {13)
Afio de la licencia de | Indicar afio de expedicion.
_anuncio (14}
Firma del olicitante {15) | Firma da la parsona fisica o moral que solicita el tndmite,
[ Fecha de solicited (18) | Indicar el dia que e alabord al escrito de soliciud.
Mes de solicitud (17) Indicar el mes gue se elabord el escrito de soliciud.
| Ao de solicitud (T18) Indbcar el afo gue s elabord el escrto de soliciud.

Xill. Validacién del Procedimiento.

Enlace Administralivo de ta
Direccion de Promodcion
Economica.

Aprob

; -,/'F. o

Marco Antonio Garcia Lie. n.o:u: Camacho
Alcantara.
Jefe del Departamento de
Anuncios Publicitarios
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Expedicién de la Renovacién de la Autorizaclén de Anuncio Publicitario.

. Objetivo.

Foralecer la expedicidn de la Renovacion de |a Autorizacian de Anuncio Publicitario mediante e revision
opartuna, al cumplirmiants da los requisifos ¥ pago de derechos eslablecidos en el Codigo Financiero del Estado
de México y Municiplos, para que cualquier persona fisica o maral coleque anunchos publicitarios que puedan ser
observadas desde espacios piblicos o privados con apego & ia normelividad aplcable.

l. Alcance.

Aplica al Titular del Departamento de Anuncios Publicilernies, asi como a los servidores pablicos adscritas al drea
administrativa en comento; ademés de |as personas fisicas o morales que requieran de un anuntio publicitario
dentro del territario dal municipio de Tlalnepantla de Baz, Eslado de México.

. Referencias.
Federal

[

= Constliucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Capitulo |, Ariculos 8 parrafe segundo y
115 fracciones |, 1| y lll. Diaro Oficial de la Federacidn, 5 de febraro de 1917, y sus reformas y

adiciones.

Estatal

b Canstitucion Poiftica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Guinto, Gapliule |, arficulos 112,
122 y 123. Gaceta del Goblemo dal Estads de México, 10 de noviembre de 1977, y sus reformas y ﬂ
adiciones.

B3

Ley Organica Municipal del Estado de México. Titula 1V, Capitulo Primero, articulo 86. Gacela del
Gaobiemo dal Estade da Mixico, 2 de marzo de 1988, y sus reformas y adiciones.

®»  Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el elercicio fiscal 2022 articulo 1,
fracclén 1.8.1,, Gaceta del Gobiemno del Estado de México, 31 de enera de 2022, y sus reformas y
adicionas.

= Caodige de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Seccign Segunds, articulo 135,
Gaceta del Gobiemno del Estado de México, 7 de febrero de 1987, y sus reformas y adiclones

* Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Seccion Cuana, articulo 121, Gaceta del
Gobiermno del Estado de México, 8 de marzo de 1889, v sus reformas vy adiciones,

Municipal

*»  Reglamento Infermo de la Administracidn Pablica Municipal de Tlalnepantia da Baz, México, ardiculo
269 Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adicianas.

v

IV. Responsabilidades.

El Departamanto de Anunclos Publicitarios es el drea administrativa responsable de la elaboracion de las
autorizaciones para la instalacion de anuncios publicitarios en bienes del dominio piblice o privado, que
puedan ser observados desde la via pablica o lugares de uso comn, dentro del territorio municipal.

El jefe del Departamento de Anuncios Publicitaries deberd:

- Crear y mantener actualizade el padrdn de anunclos publicitarios municipal y remitic de manera mensual a8
Tesareria Municipal dentro de los cinco dias de cads mes el reporte comespondiente.
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Revisar y rubricar las Lineas de Capiura para el pago de derechos por la Expedicién de la
Renovacion de la Autorizacion de Anuncios Publicitarios.

El Servidor Pablico Habilitado del Departamante de Anuncios Publicitarios, debera:

=

LAl T

5

¥

V.

N

Recibir y revisar la documentacidn ingresada por cualquber persona fisica yo moral que asl lo
requigra, para realizar el lrémite de Renovacidn de la Autorizacién de Anuncio Publicitario.

Realizar el trémite cormespondienie para el pago de derechos para poder oblener Renovacion de g
Autorizacion de Anuncios Publicitarios.

Definiciones.

Anuncio publicitarie: Anuncie qua promueva o dé a conocer akgdn producta o servicio,
DAP: Departamento de Anuncies Publicitarios.

SPH: Servidor (a) Publico (3} Habilitado (a).

PFaM: Persona Fisica o Maral,

Via piblica: Caminos, camelipnes, pasajes y cerradas,

Insumos.

Esciito de solicitud para la expedicidn de la Renovacidn de la Autorzacion de Anuncio Publiclario
dirigida al Jefe del Departamento de Anuncios Publicitarios.

Requisitos:

Dictamen técnico del anuncio, es dacdir, una descripcidn clara del anuncio que se pretende renovar
(medidas, lipo. ubicaciin).

Copla da |a Auterizacidn de Anuncio del afio proximo-anberior,

Fotografia an donde sa ancuentra &l anuncio publicitanio que se pretende renovar.

Copia dal Pago cormespondiente:

En casa de frataree da una persona Maral;

Copia de Acta Constitutiva,
Poder Notarial,
Copia de INE.

Resultados.
Renovacion de ta Autonzacidn de Anuncio Publicitano,

Politicas.
E horario para la recepcion de documentos serd de 9:00'a 18:00 horas de lunes a viemes an dias habiles.

Para la expedicidn de la rencvaciin de la licencia de anuncio publicharla, se deberan cubrir 1odos los
requisitos sin excepcion,

Descripcion de Actividades.

Puastofmdad Administrativa Aotividad

Parsona Fisica o Moral, Elabora escito de soliciiud de Repovackin de
Autorizacién  de  Anuncio Publicitario e  ingre
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PuesioUnidad &dmintstrativa

Bctividad

acompafiada de los requisilos necesarios para su
ngreso, ravisihn y autorizacion,

Recibe, revisa escrito y documentacion y en su caso
expide la Renovacion de Autorizaciin de Anuncio,

fLa documentacion esta correcta?

Servidor Publice Habilitado dal
2 | Deparftamento de Anuncios Me. Devuelve |a documentacion & la persona fisica o
Publicitarios. moral para que integre corractamente su axpedianta.
Ei. Sella de recibido y comienza al tramite.
3 DE ng.;rmu: m;"-'t:am ul:ani '? B ;;: Devuetve 2 |a persona fisica o moral su doeumentaciin
lente,
Publict _ para que integre comestamente sU expediente.
: e Recbe ia documentacién v la comige para volver a
4 Persona Fisica o Moral, s
& -ge. m"-""’" P"I’:"‘” d:!abmmm Recibe y sella la documantacidn de fa solicitud y entraga
Publicitaros. &l acusa de recitiido a la persona fisica-o moral.
Recibe acuse de soiicilud de ingreso y postenormmente
6 Persona Fisica o Moral. regresa para recibir |a linea de captura para poder
realizar el pago de derechos comespondiente.
Registra y con los requisitos completos comienza a
; elaborar la cuantificacion v linea de captura para el pago
7 amrion” b dHﬂh“":gn vl de derechos penarado por anuncio publicitario. Y tumna al
D"g‘?’."*@“m b UNGIOS | o nadiants &| Jefe del Depertamento de Anuncios
L Publicitarios para su revision, aulorizacién y rubrica
eorrespondiante,
Recibe el expediente compieto y revisa que todos 105 |
requisitos y datos astén blen.
£ 3on los cormectos?
Jefa  del Departamento de Mo. Devuelve el expediente el S-&n"idor_ Piiblico
8 | Abiincios Pobiicitanos: Habilitade del Departamanto de Anuncios Publicitarios
para su comreccian.
Si Rubrica la linea de captura para que la persona fisica
o mofal pueda realizar el pago de derechos
comespondiente.
Devueive &l expedients al Servidor Pablica Habllitade dal.
Jele  del Depardamentoe de
g Departamento de  Anuncios  Publicitarios para sy
Anuncios Publicitarios. peisisismery
Servidor Publico  Habilitade  del | Reclbe el expedienta y corrga los datos para volver @
10 | Depaamsnto de Anunclos | pasar la documentacion & firma y revision del Jefe del
' Publicitarios, Departaments de Anuncios Publicharios.
Rubrica la linea de captura pam que In persona figica o
1 ‘;,:';:;ﬂmm*mm moral  pueda  realizar el page de derechos

correspondientas,
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PuestolUnidad Administrativa

Recibe y entrega a la parsona fisica o moral la linea de

Sarvidor Poblico Habilitado del | caplura va rubricada para  realzar el pago
12 | Departamento de Anunclos | comespondiente de derschos vy le solicita copia dal
Publicitarios, comprobante de pago para poder elaborar la Renovacidn
de Autorizacian de Anuncio,
Recibe linea de captura para poder realizar el pago de
‘13 | Persona fisica © moral, derechos en Tesoreria Municipal o Banco de su eleccidn
¥ regrasa con copia de su comprobante de pago.
Servidor Piblico Habilitade del | Recibe copia de comprobanle de pago y' con los
14 | Departamento de Anuncies | requisiios ya complelos, comienza a eiaborar fa
Publicitarios. Rengvacion de Autorizacidn de Anuncia.
[ | Recbe tdo ef expedienta previamente revisado e
. integrado ¥ la Renovacion de Autonizacian de Anuncio
15 p;m."“ Dﬁmda Aunolos | b, licitine pars-au finms dé alofizhaltn, F Ssvualie:a)
Rickaroe Servider Publice Hablitado del Departaments de
Anuncios para su entregea.
16 Sau wldlur Pﬁ‘hﬂm d:lahl’rl::z O Recibe la Renovacion de Aulonzacion de Anuncio ya
Publicitarice. firmada y la entrega a la persona fisica o morai.
Recibe su Renovacion de Autorizacidn da Anuncio y |
1T | Persona lisica o moral, Aiitis G conlonidud.
Servidor Publico Habliitads del
18 | Departamenic  de Anuncios | Recibe y archiva el acuse.
Publicitanios.

B
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Xl. Medicidn.

Hombre dal Deecripcion Formila Periodicidad
ielicador
Mide ef aumento o
disminucion “:E- r:i e
pnm:niuai ‘:;la licancias
Expedicion da expedicion de Mensual.
Renovacion de renovacidn de anunchos —_—
Autorizacion da aulorzeciones solicitades
Anuncio de anuncio
Publicitario publicitario Mo. de Ecencias
) solicitadas y de amuncio
emilidas. encvades

Xll. Formatos e Instructiveo;

Escrito de solicitud de Autorizacion para realzar Volanteo, Valla Publicitena, Perifoneo, Evenlos Promociongles
y Degustaciones,

ﬁ Tinepontiadesaz & 1 g (2 g3
SUBDIRECCION DE ABASTD, COMERCIO Y RASTRO MUMICIPAL
77 PRESENTE
MIMWW“MWHHMPW?HEE Noesrs Empresa,
Lan con domicilo en )
Soficitt B usted de 3 manera mis atenta me
otorgue ¢ permiso pars reslzar el tenvicio de ) pars s empresa
del presente afio.

Durante los dias 3RIes MENCONBGoT, MESIIFEMOT LN MECOMIA0 &N Lb4 ToNes, po
GEMEMGS 8 SONOCET B Seneoos que ofrece & estatiscimaento a 13 comunidad resps

aucibles permitidos.

£l servicio serd realizada por Lna peTsond e un vehiculs models ] placa

AQractOenos oe aNMEmanc i STEnOon que P8 Srven rendis & 1s présente toliciud, quedo de wusted

Atentamente,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccién)
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Informacion mauerica

Instriccion

Fecha de solicitud (1) Indicar el dia en que se elabord el ezcrite de solicitud,
Mes de solicitud (2) Indicar el mes en gue se elabord &l escrito de solicitud.
Ao de salicitud (3) Indicar &l dia en que se alabord el escrito de soliciled.
MNombre persona fisica o | Nombre de 12 persona fisica o moral que solicita.
maoral (4)
Direccitn (5) Direccion de la persona fisica o moral que salicila.
Actividad [6) Actividad Promocional gue desea realizar,
| Mombre de la empresa (7) | Nombre de [a empress a la que le prastaran sus servicios do promocion.
Dias que solicila (8] Dias que solicita la actividad promocional a realizar.
Tipo dea vahicals (3) Indicarla marca del vehiculo gue se ufilizera para realizar la actividad promocional
{en el caso de perifonec o valla publicitaria).
Placa del vehiculo (10) Indicar al numert de placas def vehiculo que se utilizara para realizar la actividad
promocional (en el caso de perifoneo y valla publicitaria).
Firma | Firme ded solicitante.

XN, Validacion del procedimiento,

C. Tomat Alejandro Pérez arco io Garcia
Rod L Alcdntara.
Enlace Administrativo de la Jete del Departamenio da Director de Promocidn Econdmica.
Dirgccidn de Promocion Anuncios Publicitarios

Rewvlsd Aprabo

Lic. Rifdrigo Ortiz Camacho

Autorizacién para realizar Volanteo, Valla Publicitaria, Perifoneo, Eventos Promocionales y

I Objetivo.

Degustaciones.

Forfalecer la aulorizacion para ocupar |a via publica o espacio privado para la realizacidn de actividades de
volanteo, valla publicitaria, perifoneo, eventos promoditnales y degustaciones, mediants |a revisidn operiuna, el
cumplimiento de los requisilos v pago de demchos establecidos en &) Cadigo Financiare def Estade da México y
Municipios, para que cualguier parsona fisica o moral que desa realizar actividades da prormaciin para la venta o
compra de bienes yio servidos pueda hacerlo con apego a la normatividad aplicable,

il. Alcance.

Aplica al Titular del Depaamento de Anuncios Publicitarios, asi como a Ios servidoras: plblicos adscritos a las
aregs administrativas en comenlo; ademas de las personas fisicas o morales que realizar actividades de
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promacion para |a campra o venta de bienes y senvicios dentro del territorio del municipio de Tlanepantia de Baz,
Estado da Méxica,

. Referencias.
Federal

e

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicancs. Capilulo |, Articulos 8 péarrafo segundo y
115 fracciones |, Il y IIl. Diang Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, v sus reformas v
adiciones.;

Estatal

Cidige de Procedimienios Administrativos del Estads de México. Seccion Segunda, articulo 135,
Gaceta dei Gablemno del Estado de México, 7 de febrero de 1397, y sus reformas y adiciones.

Ley Orgénica Municipal del Estade dé México. Titulo 1V, Capilula Primero, articulo B6, Gacata dal
Gobiemo dal Estado de México, 2 de marzo de 1996, y sus reformas v adiciones.

*  Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Seccion Cuarta, arliculc 121, Gacela del
Gobiemno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adicicnes.

Municipal.

> Reglamanto Interno da la Adminiztracién Flblica Municipal de Tialnapantlia de Baz México, articulo

269. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, v sus reformas v adicionas.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Anuncios Publicitarios es el drea administrativa responsable da Ja elaboracién da las
autorizaciones para la distribucién de publicidad impresa, sonorizacién, perifoneo y todo tipo de
publicidad que anuncie o promuava la compra o venta de bienes y servicios dentro del tarritorio municipal.

El jefe del Departamento de Anunclos Publicitarios deberd:

-

5

Craary mantener actualizade &l padrén de aulorizaciones de aclividades de promocion dontro del lerilorio
municipal y remitir de manera mensual a la Tesorerfa Municipal denlro de los cinco dies de cada mes el
reparia cormespandients.

Revisar y rubricar las Lineas de Captura para & pago de darechas por la acupacian de espacios piblicos
o privados para la promocian de compra o vanta de blenes y servicios en al termtarie municipal.

El Servidor Piblico Habilitado del Departamento de Anuncios Publicitarios, debera:

=

Recibir y revisar la documentacidn ingresada por cualguler persona fisica yio maoral que asi o reguiera,
para realizar alguna actividad de promocidn.

Realizar el tramite comespondients para &l pago de derachos para poder oblener la autorizacion para
realizar alguna actividad de promacian.

Definiciones.

Actividad Promocional: s& refiere a las actividades de Volanteo, Valla Publicitaria. Perforion, Eventa
Promacianal y degustacioras,

Perifonea; Accidn de emitir por medio de altoparlantes un monsaje o aviso, promocian wo senvicio de
cualguier tipa.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccién)
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Degustacién: Prueba o consumo de un alimento yio bebida, que se ofrece al piblico de manera gratulta
para promocicnar el producto.

Evento promocional: Son los que |l empresa ylo negocio eslablecido hace para sus clientes.
especificando el lanzamiento de un producto, promocion, expansion de la empresa yonegocio establecido
an ofros nichos o termilorios.

Parifeneo: Accian de emitir por medio de allopariantes Un mensaje o aviso, promocion wo Serice) de
cualquier tipo..

PFoM: Persona Fisica o Morsl,

SPH: Servidor (a) Publice (&) Habiitado (a).

Valla publicitaria: Estruciura de publicidad exterior. va sea fija o mdvil, consistenta an un sopore planc
sobre el que se fijen anuncios publicitarios.

Volante: Hoja de papel, ordinanemente la mitad de una cuartilla cortada a lo largo, &n ia que s& manda;
recomienda, pide, pregunia o hace constar algo an Wrminos precisos,

Volanteo: Repario de volantes de propaganda, por io comin an lugaras plblicos.

Insumaos.

Escrito de solicitud diroldo al Jafs dal Deparamento die Anuncios Publicitarios para 1a aulorizacidn para
realizar Volanteo, Valla Publicitaris, Perfoneo, Eventos Promocionales y Degustaciones, gl cual debe
contener:

La actividad o adtividades que desean reallzar.

Los dias en qua sa raalizara,

Lugar en donde lo realizara,

Pago correspondiente.

Resultados.

COficio de Autorizacidn.

Politicas.

El horario para la recepcitn de documentos serd de 9:00 a 18:00 horas de lunes a viernes an dias hablles.
Para la aulorizacidn, se deberdn cubrir todos los requisitos sin excepaion,

Sa deben respetar las restricciones al momento de realizar su aclividad, es decr, no debera realizarse
actividad alguna en la zona centro del municipio, asi coma, en avenidas principales, semaforos ¥ crucers,

Descripcion de actividades.

Pusstordnidad Admimstrativa Activickad

Parsona Fisica o Moral. Elabora escrito de solicitud para autonizackin de Volanleo,
Valla Publicitana, Perifonen, Eventos Promocionales
Degustaciones, informando fecha, luger v aclividad gue
desea realizar y 10 ingresa para su revision y autorzacion,

Servidor Poblico Habllitade del | Reclbe, revisa escrilo v en su caso elabora la Aulonzacion
Departtamento  de  Anunclos | de Volanteo, WValla Publicitaria, Perfoneo, Eventos
Publicitarios. Promocionales y Degustaciones.,

iLa mformacion en el escrito esta comacta?
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Actividad

Ne. Devuelve fa documentacidn a la persona fisica o moral
para su eormecta descrpcion de la actividad solicitada en gl
escrito,

8. Selis de recibido y comienza &l tramita

Servidor Publico Habilitade  del
Departamants de Anuncios
Publicitarios,

Devuelve a la persona fisica o moral su documenlacion para
que gn su escrito da pelicidn describa correctamenta i3

Parsona fisica o maoral.

Recibe |a documentacion y 1a corrige para volver a
Ingresarla.

Sarvidor Pobfico Habllitado dedl
Deparamento da Anuncios
Publicitarios

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

Parsona fizsica o moral.

Recibe acuse de solicitud de ingreso y posterdorments
regresa para recibir la linea de caplura para poder reslizar
el pago de derechos cormespondiante.

-~

Servidor  Poblico  Habilitado  del
Departamenta de’  Anuncios
Publicitarios

Registra y comienza a elaborar |a cuantificacion v linea de
captura para &) pago de derechos generados por actividad
promocional y urna el expediente al Jele del Departamenio
de Anuncios Publicitadios para su revisidn, aulonzacion y
rubrica corespondiente.

Jefe del Departamento de Anuncios
Publicitarics,

Recibe al sxpediante compleio y mevisa que todos jos
requisitos v dalos estén bien,

&S00 los correcios?
Mo. Devuelve el expedients al Servidor Plblico Habifilado

de| Departaments de Anuncios Publicitarios para su
COMeccion,

Si. Rubrica |a linsa de caplura para que la persona fisica o
moral  pueda realizar el pago de derechos
comespondientas,

Jefe del Departamento de Anuncios
Publicitarios.

Devuelve el expediente al Servidor Pablico Habilitado del
Departaments  de Anuncios  Publicitarios  para  su
COMmEcehin,

10

Servidor Pablico  Habflitade dal
Departamento de Anuncios
Publicitarios.

Recibe el axpedients y corrige los datos para volver a pasar
la documentacion a firma y revision del Jefe del
Departamento de Anuncios Pubilicitarios.

1"

Jefe del Depariamento de Anuncios
Putlicilarios.

Rubrica a linea de caplura para que |a persona [isica o
moral puada realizar el page de derechos coraspondiants.

12

Servidor Publico  Habilitede  del
Departamento de Anuncios
Pubiicitarios,

Recibe y entrega.a |a persona fisica o moral la linea de
caplura ya rubricada para reailzar el pago cormespondiente
da derechos y le solicita copia del comprobante de pago
para poder elaborar su oficio de autorzacion.

13

Persona Flsica o Moral

Recibe finéa de caplura para poder realzar of pago de
derechos ¥ regresa con copia de su comprobants de pago.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccion)
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Actividad

& )

Servidor Poblice  Habilitade  dal

Racibe copla de comprobante de pago y comienza a

Deparlamento de Anuncips | elaborar el oficio de sutorizecdn de wvolantwo, valla
Publicitarios. publicitaria, perifoneo, evenlos promocionales ¥
degustaciones.
15 | Jefe del Departamento da Anuncios | Racibe sl expadiente previamente revisada e integrado y el
Publicitarios. oficko de Aulorzaciin de Volanteo, Valla Publicitana,
Peqifoneo, Eventos Promocionalas y Degustaciones para
su firma de autorzacidn y devuelve al Servidor Pdblico
Habilitado del Dapartamento de Anuncios Publicitarios para
5 entrega;
16 Servider Pdblico  Habilitado  del | Recibe el oficio de autorizacion ya firmado y 1o entrega a la
Departamanta da Anuncios | persona figica o moral,
Publicitarios.
17 Persona Fisica o Maral. Recibe su oficio de autorizackdn y firma de conformidad,
18 Servidor Pdblico  Habilitado  del | Racibe y archiva el acusa.

Departamento de Anuncios

Publicitarios.
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Nombre dal Desgripeion Formula Periodicidad
Indicador

Autorizacitn para
realizar Mide 2| aurnente o |
valanteo, valla disminucién ::: de
p'l.ll:ll_ldtaﬁa. porcentual en solicitadas.
periiones, Irﬁs % 100 Mensial,
avenios autorizaciones Mo, de
promocicnales de solicitadas DUIAESCIONES
y & expedidas expeadidas.
degustaciones;
Xll. Formatos e Instructivo.

Talneponila de Baz, qunQ ::‘GQ-
it O,

LIC. MARCO ANTONIO GARCIA ALCANTARA _ &
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS
PRESENTE:

For medio del presenie escrito vengo o solicinf a vsled de ser posible me
pueda aulorzar permiso para reolizar ) para promocionar mi
negocio s o en
teléfonc los dios( 8 ) de del o )

Sin ofro parlicular aprovecho ko ocosién pora enviarke un cordial saluds,

ATENTAMENTE

)

28 de noviembre de 2022
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Informacion
requenda

Inslrucciaon

Fecha de soficitud (1) Indicar el dia que se elabord ¢l escrito de soliciud.
Mes de sofichud (2) | Indicar el mes que se elabord el esorito de soficitud.
ARo de solicitud (3) | Indicar el afio que se elabord of escrilo de solicitud,

Tipo de Tramita (4)

Indicar el irimite a realizar.

Actividad {E] Indicar |la activided que desea realizar,
Domiciio del Anuncio | En donde realizara la activided promociongl
IRy —

Teléfona (7) Teléfono de contaclo.

Dias que salicita {8)

Dias en que desea realizar la ectividad promocional,

Mes qua soficita (9)

Afo que solicita (10)

Mes en que desea realizar la ectividad promocional.
Afio en que desea realizar la actividad promacional,

Firma del solicitante
(11

Firma e la persona (isica o moral que soficila ef rmite.

Xlll. Validacién dal procedimiento.

c. Marce Antonlo Garcia
AlcAntara.

Jafe del Departamenta da

Anuncios Publicharics

Diracior da Promocion Ecantmica.
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Visitas de Verificacion de Manera Oficiosa.

I.  Objetivo,

Verificar que los establecimienlos comerciales, industriales y prestadores de senvicios cumplan con los
ordenamientos que establecen los Codigos, Leyes y Reglamentos gue norman sus actividades comarciales, para
conslatar que los mismos cumplan con lag disposiciones legales que regulan su funcionamianto, asi como
propiciar su reguiarizacian..

. Alcance,

Aplica para los eslablacimientos comarciales, industriales y prestadores de servicios que Henen sus actividades
comerciales deniro del territorio municipal, asi como a los servidores poblicos adscritos a la Subdireccion de
Varificackdn Comerclal para su debida verificacion, atencidn y Iramite correspondienta,

lll. Referencias.
Federal
»  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en 1917,

Estatal

® Constitucion Politica del Estado de Libre y Soberano de Maxco, )

»  (Cadigo de Procedimientos Adminisirativos del Estado de México. Gaceta del Gebiemo del Estado de
México, fecha de publicacion 07 de lebrero de 18997, sus reformas y adiciones.

s Cdadigo Administrativo del Estado de México. Publicado en |a Gaceta dal Gabiarmo cal Estado ga Méxica,
el 13 de diciembre del 2007, sus reformas y adiciones. _

= Ley de Compatitividad v Ordenamiento Comerclal del Estado de México. Publicads en |a Gaceta del
Gobiemo del Estado de Maxico, el 18 de diciembre dal 2014, sus reformas y adicioneas.

»  Cddigo Financiero dei Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto, Capitule Segundo, Seccitn Décima,
Articula 159. Publicado en la Gacela del Gobiermno del Estado de México, el 9 de marzo de 1959, sus
reformas y adiciones,

Municipal
¥ Bando Municipal. Disposiclones Generales; Pubiicada en fa Gaceta Municipa! el 5 de febirero del 2022 sus
reformas y adiciones,

= Reglamento interno deta Administracidn Poblica de Tlalnepantia de Baz, Publicado en la Gaceta Municipal,
al 18 de enero del 2019, sus reformas y adiciones.
*  Reglamento Municipal de funcionamiento y Fomento de la Actividad Econdmica. de Tlalnepanila de Baz.
" Publicado en la Gaceta Municipal del 12 de enera del 2018, sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.

El Subdirector de Verificacion Comercial, debera:

- Anafizar, autorizar y girar instrucciones a las Unidades Administrativas que integran la Subdireccion de
Varificacidn Comercial.
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El Jefe de Departamento de Inspeccion y Notificacion, debera:
= Eiecular gl Procedimiento Adrministrativo, &si como inskruir y supervisar al cuerpo de inspeccion.

El Jefe de Departamento de Procedimientos y Resoluciones, debera;
F Integrar el Procedimientos Administrative,

El Agistente de la Unidad Administrativa de registro y Seguimiento de Quejas, deberd;
* Registrat y dar seguimiento a las denuncias ciudadanas.

El Inspector Verificador, debera;
= Realizar las visitas de inspeccidn y nolificar el Procedimisnto Administrativa,

El Asistente de la Unidad de Archive, deberd:
» Intagrar y resguardar los expedientes de procedimientos administrativos,

V. Definiciones;

Orden de Visita, - El documento con el cual se ordena de manera legal la practica de una Visita de

Verificacion,

Acta de Verificacién. - El documento en el cual se recaba la informacion del establecimienio comercial,

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

de la diligencia.

#  Acreditar &l Legal Funcionamiento. — Consideratio como la forma de comprobar, @ fraves de los
documentas probataros necesaros, el tener los parmisos y requisitos necesaras, para el funcionamianta
de un pegocio eslablecido,

> Establacimlento: Al lugar an &l que una persona fisica o juridica colactiva, realiza en farma parmanante

actividades comarcialas, Industriales o de prastacidn de blanes yio senvicios;

Coanvanlo; Forma legal por |3 cual se da por concluido e procadimiento, a través dal cual, 8l Contribuyents

manifiesta por propio deracho el compromiso de regularizar el lagal funcienamianto de su establacimianto

comarcial, industrial o de servicios.

- Inspaccidn: A la diligencia que realiza la autoridad administrativa, en-al domicilio del establecimianto a
efecto de verificer que (85 condiciones de su funcicnamiento sé apeguen a la normetividad aplicable para
cada actividad econdmica;

=  Irreguiaridad: Faila u omisién por pare del establecimiento, para el legal funcionamients de la actividad
comercial,

= Procedimiento Administrative. Conjunlg de actuaciones medianie el cual la Subdireccion de Verificachin
Cormercial, realiza los tramites adminisitativos con la finalidad de producr ¥ en su caso ejecutar 8
resclucitn yo sancidn a algin estabiecimienia por noa cumplic con lo establecide por las normas que
requlan la-actividad comercial,

- Conftribuyente: Persona Fizsica o Juridico Colective, propietario o representante legal de algin
astablecimiento comercial, iIndustrial o prestador de senvicio gue incomre en alguna o algunas imegulandades
al momeanto da fa Inspeccian

= Verificader yfo Visitador: Al servidor piblico autorizado que inspecciona las actividades que se realizan
an las unidades econdmicas y comprueban al cumplimiento de las disposiciones juridicas aplicables; y

- Verificacian: A la diligencia que realiza la autoridad adminitratha; en el domiciio del estabiecimiento, a

efecto de solicitar la documentacidn gue acradite ef funcionamiento legal del mismo, de acuerds con las

v

§

v
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actividades que realice ya sean indusinales, comerciales yio de prestacion de senvicios, en obsansancia a
la legisiacion aplicable para cada caso y este Reglamento.

Insumos.

Queja Civdadana.
Visitas de Inspeccidn de Manera oficiosa.

Resultados.

Verificar &l legal funcionamients de Ios establecimientos comercieles. Industrigles y prestadores de
servicios.

Propiciar y auxillar en la regularizacidn de los establecimientos comerciales, Industriales o de Preslacion
de Servicios que hayan incurida en alguna responzabilidad por no cumplir con el marce Jegal para su
funcionamiento,

Politicas.

Werilicar mediante visila oficinsas & legal funcionamienta de las unidades comerciales, establecidas en el
territonio muwnicipal.

Servir en todo momento por parte de los funcionarios pablicos adscritos a la Subdireccidn de Verificaciin
Comercial, con respeto; honestidad, transparencia y con apego a los ordenamientos lagales aplicables.

Descripeion de actividades.

Jole de  Deparamentn  de | Elabora Ordenes de Visita y Acuerda con el Subdirecior de
__| Procedimigntos y Resoluciones. Verificacidn Comercial,

Subdireccidn de Verificacion | Aprusba y finrma ordenes de visita,
Comercial,

[Jefe del Depanamento  oe | Recibe drdenes de visita y tuma al Jefa del Departamentc de
| Procedimientos y Resaluciones Inspeccion v Notificacion.

| Jefe del Departamentc de Inspeccién | Recibe ordenes de visila, genera programa de trabajo y las
| v Notificacian, | turna por 2ona a los Inspectores Verificadores.

| Inspector Verificador. Recibe drdenes de visita v acude a los establecimientos
comerciales a realizar la visita de inspeccidn:

Mo acredita su legal funcionamiants: se la infcia Procedimisnto
Administrative, y entrega documentscion a  Jefs  dal
Departamento de Inspeccion y Notificaciin

Si screditla su legal funcionamiente: Se exhorta al
eslablacimiento a gue siga respelando 10 autorizado en su
| licencia y a no hacer use de la via piblica.

Inspector Venficador, Si acredita su legal funcionamiente: Se exhorta &l
establecimiento a que siga respetando lo autorizado an su
licencia v a no hacer uso de la via pablica; conchuye la visita.

Inspector Verificador, Mo acredita su legal fTuncicnamiento e establecimiento
comercial, se le Inicia procedimientc. administrativo, cila a
garantla de audiencia y entrega expedente al Jefe del
Departamento de inspeccién ¥ Nolificacion:

El giro represents un riesgd yio vende babidas alcoholicas. Se
e nici  Procedimiento Administrativo y se Suspanden
Actividades en &l momento de |4 visita,
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El giro no representa un riesgo yio vende bebidas alcohdlicas,

|
solo se le inicia Procedimiente Administrative, sin suspensidn
| da actividades,

] Inspector Venficador, El giro representa un nesgo ylo vende bebidas aleohdlicas, Se
alabora Procedimiento Administrativo. Citatorio de Garantia
de Audiencia v Suspende Actividades en el momento de la
visita, lums documentacidn al Jefe del Deparlamento de
Inspeccidn y Motificacidn,

9 Jafe dal Daparmmmuda Inspeccidn | Reciba documentacion dal Procadimiento Administratives y

y Motificacian, turna al Jefe de Deparamento de Procadimienios y
= Resoluciones, para su segquimiento.

10 Jefe  del Depadamenio  de | Reclbe oxpedienle v tuma a la Unidad de Regisio &

Procedimientos y Resoluciones. Integracidn de Expedientas.
1" Unidad de Registro e Inlegracian de | Reclbe expedientes, registra en base de datos, inlegra
Expeadientas. expediante y tuma a la unidad de Archivo,

12 Uinidad de Archiveo. Archiva expedients,

13 Canlribuyente. Mo acude a la Subdireccidn de Verficacidn Comercial a
desahogar su garantia de avdisncia,

8 acude a la Subdireccion de Verificacin Comercial a
desahogar su garantia de audigncia.

14 Contribuyente Mo acude a la Subdireccidn de Verficacidn Comercial a
desahogar su garantia de audiencia, el Jafe del Departamento
de Procedimiantos: y Resoluciones toma acuerdo oon el
Subdimector v emite la resalucidn correspondients.

16 Jefe  del  Depadamento  de | Acuerda con el Subdireclor y  elabora  resoclucién

Procedimientos y Resolucicnes. I comrespondiente, consistente en Clausura.
16 Subdiraceion de Verificacion | Analiza - documentacion, acuerda v firms la: Resoclucion
Comarcial. carrespondiente consistete en clausura, v turna al Jefe dal
Departamento de Procedimientos y Resollcionsa,
17 Jefa cel  Deparameno  de | Recibe @ Resolucion Comespondiente ¥ luma &l
Frocedimientos y Rescluciones.. Departamento de Inspeccion y Notificacidn para su ejecucin.

18 | Jefe del Departamento de Inspeccidn | Reclba Resolucion y furna al Inspector para su Notificacidn

|y Nofificacién, con sellos da clausurs,

19 | Inspector Verificador. Recibe HResclucion y Selles de Clausura; acude a
establecimiento y coloca sellos de Clausura, entrega acta de
clausura al Jefe del Depanamento de [nspeccidn vy

— Notificacién.

20 Jefe del Departamento de Inspeccidn | Rocibe Acta de Clausura v luma al Jele del Deparlamenio de

|y Nolificacidn. Procadimientos y Resoluciones,

21 | Jefe Idgl Departaments de | Recibe Acta de Clausura, registra y turna a la Unidad de

. Procecimientos y Resaluciones. Regisiro & Intagracion de Expedientes.
2 Unidad de Registro & Integracion de | Recibe acta de Clausura, registra en base de datos, inlggra
Expedientas. expediente y uma a la Unided de Archivo.

23 | Unigad de Archivo, Archiva Expediente.

24" | Contribuyants. Sl acude a fa Subdireccidn de Verficacian Comercial a
dasahogar su. garantia de audlencia, con el Jefe -del
Departamento de Procedimientos y Resoluclones.

25 Jofe  del Depanamento de | Atende al Contribuyente, levanta acta de garanlia de

Procadimientos y Resoluciones audi&nc*l.a y loma acuerdo con el Subdireccion de Verificacion
Comargial,
26 Subdireccian de.  Verficacion | Analiza documentacion y establece sandan de acuerdo a la
Comersial. infraccion cometida e instruye al jefe del Departaments de
Procadimientos y Resolucionas.
27 Jafa del Dapartamenio de | Informa al contribuyents de la sancion establecida.
Procedimientos y Resoluciones —_ —
ZB Contribuyents. Solicita Convenic Concifiatonio.
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Mo salicita Convenio Conciligtornio:

28 Confribuyente. Mo saficita Convenio Conciliatorio, al Jefe del Departaments
d# Procadimientos y Resoluciongs.

30 Jefe  del  Departamentae  de | Desahogala garantia de audiencla, y reserva la emisidn de ka

Procadimienlos y Resoluciones, resolucion y acuerda con el Subdireccion,

k1 Subdireccian de Varificacion | Analiza expedients, aprueba vy firma acuerdo. resolutorio con

Comercial, ejecucldn de sancién, lurna al Jefe del Departamento de
Procadimientos y Resaluciones..

32 Jafe dal OCepadamenie:  de | Recibe acuerdo rescluloro con ejecucien de sancian y luma

Procedimiantos y Resoluciones. al Jafe del Departamento de Inspeccion ¥ Nolificacion.

aa Jefe del Departaments de Inspeccidn | Tuma acuerdo resdlutorio v sellos de Clausura, al Inspector

_____| ¥ Nolificagian. Werificador,

34 Inspector Verificador. Racibe Acuerdo resoluloro y Selles de Clausura, acude al
establecimiento y coloca sellos de Clawsura, entrega acla de
clausura a8l Jefe del Departamenio de Inspeccidn y

a5 Jafe del Depariaments de Inspeccdn | Redbe acta de clausura y tuma a la Unidad de Registro &

y Motificacién. Imegraciin de Expedientes

| 38 Unidad de Registro & Integracien de | Recibe acta de Cleusurs, registra en base de dalos, inteara
Expedientes. gxpedlants vy tumna al Jefe del Deparlamento de
e— Procedimientos y Rescluciones. =

g Jafe  del Departamentc  de | Reclbe acta de Clausura, reqgistra en basa da datos, integra

Procedimiantos y Rescluciones. expediente y luma a la Unidad de Archivo,

38 Unidad de Archiva, Archiva Expediente.

Contribuyerite, Solicita Gonvenio Condliatonia, firma convenio de plaza para
regularizacion, paga sancidn, realiza los trdmites para su
regularizacion y enlrega por escrito su documentacion al Jefe
del Depariamento de Procedimientos y Resoluciones, para

|- conclusidn del Procedimiento Administralivo

Jefe el Depardamento.  de | Tumma Orden de Lavantamienlo de Selos al Jefe del

Procadimigntos y Resoluciones, | Departamento da Inspeccidn y Notificacion.

41 Jafe del Deparlamento de Inspeccion | Recibe Orden de Levantamianto de Sellos, ¥ ¢ urmia al | rnspnclur

; y Nolificacidin, Notificador, para ejecucion di orden.

42 Inspecior Verificador. Acude al establecimiento para ejecular Orden de
Levantamients de Salios para aperlurar el establecimiento; y
turna dicha Orden can acta circunstanciada de hechos, el Jefe
del Departamento de Inspeccion y Notificacién.

43 Jele def Deparlaments de Inspaceidn | Tumna Crden de Levanlamiento de Sellos, con Acta

y Matificacion. Cireunstanciada ‘'de Hechos al Jele del Deparamento de

I Procedimientos y Resoluciones.

a4 Jefe  del Departamenic  de | Reclbe documentacién, registra Y tuma a |la Unidad de |

Procadimientas y Resoluciones, Reqgistro & Inlegracion de Expedientas.

45 Unidad de Registro e Inlegracion de | Recibe Orden de Levanlamienta de Sellos, con Acta |

Expedientes. Clreunstanciada de Hechos, Reglstra en base a datos y tuma
ala Unidad de Archivo,

46 | Unidad de Archivo. integra promocion al expediente y tuma expedients &l
Departamanto de Procedimientos y Resoluciones.

47 Jele  del Deparamento  de | Recibe expedients, analiza, genera acuerdo de conclusion y

Procedimignios v Resoluciones. acuerda con el Coordinado da Veificacidn Comencial.

48 Subdirecoion | de  Verificacion | Analiza expediente, aprueba y fimna acuerdo de conclusian,

Cometcial entrega al Jele De Deparlamenlo de procedimiantos y

] Resoluciones.
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48 | Jofs del Depadamentc  de | Recibe acuerdo, nofifica al contribuyents y concluye tramile y
Procadimientos v Resoluciones. turna ala Unidad de& Archivo.

50 Unidad de Archivo; Archiva Expediente.

51 Inspactar Varificador. El giro no represenia un riesgo yio vende bebidas alcohdlicas, |
ge [nicla Procedimianto Adminisirativa, vy elabora Citatorio
para Desahogo de Garanlia de Audiancia, sin suspension de
actividades, turna documentacidn al Jefe del Departamanto da
Inspeccion y Notificaciin,

52 Jefe del Departamento de Inspeccian | Recibe documentacién dél Procedimiento Administrativos y

y Matificacion, Citatorio para Desahogo de Garantia de Audisncia, los tuma
4l Jefe da Departamento da Procedimientos y Resoluciones,
para su saguimiento,

53 Jefe del Deparamiento de | Recibe expedienie y tuma a la Unidad de Registro e

Frocedimizntos y Resoluciones, Integracién de Expedienies.
54 Unidad de Regisiro e Integracion de | Recibe expedientes, regisira en base de datos, integra
Expedianies, expadiente vy tuma a |a unidad de Archiva, para que abra
| ‘expediante.

55 Unidad de Archivo, | Archivaexpediente, i

56 Conlribuyente, Mo acude a la: Subdireccion de Verficacidn Camercial a
desahogar su garantia de audiencla.

S| acude a la Subdireccidn de Verficaciin Comercial a
| desahogar su garantia de audiencia.

57 | Contrbuyente Mo acude s la Subdireccidn de Verificacidn Comercial g
desahogar su garantia de audiencia, el Jefe del Departamenta
te Procedimientos y Resoluciones toma acuerdo con &l
Subsdirector v emite [a resolucién correspondients

58 | Jefe  del Departamentc  de | Toma acuerda con el Subdirector v emite la resclucidn

| Procedimiantos v Resaluciones. comespondiente, consistente en Clausura, E

59 | Subdireccién  de  Verificacidn | Analiza documentacion y firma la Resolucion correspondients |

Comercial, consisten en Clausura, ¥ tuma al Jefe del Departameanta de

__| Procedimientos y Resoluciones.
| 60 Jefe del Deparnamentc de | Recibe la Resolucion Comespondiente v lurma  al
]____. _| Frocedimientss y Resclucionss. Departamento de Inspeccidn y Notificacion para su ejscucion.

61 Jefe del Departamento de Inspeceidn | Recibe Resolucidn y tuma al Inspector para su Notificacion

¥ Motificacion. con sellos de Clausura:

62 Inspector Verlficador, Recibe Resolucién y Sellos de Clausura, acude al
establacimiznto v coloca sellos, entrega documentacion al
Jefe del Depariamento de Inspeccion y Notificacion,

63 Jefe del Depanamento de Inspeccion | Reclbe documeantacidn y turna al Jela del | Dapaﬂamantn de

yMotificacion, | Procedimiantos y Resoluciones.

B4 Jefe del Departamento:  de | Recibe documantacidn, registra y luma a la Unidad de

| Procedimientos y Resoluciones Registra & [ntegracion de Expedienlss

65 Unidad de Registro & Integraciin de | Reobe acla de Clausura, rﬂsislmmbaundade

diantes. expadients ¥ turna a la Unidad de Archive.

66 Unidad de Archiva, | Archiva Expediente.

67 Contribuyenta. | Sl acude a la Subdireccitn de Verificacion Comercial &
desahogar su garanlia de audiencia, con el Jefe dal
Departamento de Procedimientos ¥ Resoluciones.

68 Jele  del Departamento  de | Atience al Goninbuyente, levanta acta de garantia de

Procedamentos y Resclucionas. audlln;l:lr toma acuardo con el Subdireccion de Verificacian
Comern v
69 | Subdireccion  de  Venficacion | Analize documentacion y esiablece sancion de acusrdo 3 i@
Comercial. infraccion cometida e instruye al Jefe dal Departamento da
Procedimientos ¥ Resoluciones.
70 | Jele del Deperlamentc  de | Informa al contribuyents de |a sancian establecida y propanc
Procedimientos y Resoluciones. | la celebracién de Convenio de Plazo para Regularizacidn.
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Fi] Conltribuyente, Solicita Convenio Conciliatorio.
Mo solicita Convenio Conciliatoro.
72 Confribuyerite. No solicta Convenlo Concllatono de Plazo para
Regularizacicn, &l Jefe del Departaments de Procedimiantos 5
¥ Resoluciones.
7a Jefe  del Depadamento  de | Desahoga la garantia da audliencia, y rezerva la emision de la !
Procedimientos y Resoluciones. resolucidn y acuerda con el Subdireccidn.

74 Subdirecaidn e Verificacion | Analiza expedients, aprueba y firma acuerdo resolutorio con
Comercial, ejecucidn de sancidn, turna al Jefe del Departamento de

Procedimiantos y Resoluciones.

5 Jefe del Deparlamenio de | Recibe acuerdo resolutorio con ajecucidn de sancidn y tuma

Procedimientos y Resoluciones. al Jefe del Deparaments de inspeccldn y Motificacidn,
78 Jefe del Deparlamenta de Inspeceidn | Tuma acuerdo rasotutorio y Selios de Ciausura, al Inspector

y Notificacian, Varificador.

T Inspecter Verificador. Reciba Acuerdo resolutorio y Sellos de Clausura, acude al
establecimiento y coloca sellos, enfrega documentacidn al
Jefe dal Departamenlo de Inspeccion y Molificacion.

T8 Jefe del Departamento de Inspeccion | Recibe documentacion y lurna al Jefe del Deparlamento de

i Molificacion. Procedimiantas y Resaluciones.

T4 Jefe  del  Departamento  de | Recibe documentacion y lurna a la Unidad de Registro

L Procedimientos ¥ Resoluciones Inteqraciin de Expedientes.

a0 Unidad de Registro e Integracitn de | Recibe documentacian, fegistra en base de datos, integra

Expediantas. expedients y luma a la Unidad de Archive.
81 Unidad de Archiva. Archiva Expediente.
82 | Conlrbuyente, Solicita Corvenia Concliiatorio de Plazo para Reguiarizacion,
| firma convenic de plazo para regularizacion, paga sancidn,
realiza os Irdmites para su regularizacion y entrega por escrilo
| sy documentacion  al  Jefe del Departamento de
Procedimientos ¥ Resoluclones, para  conclusicn del
Procedimiento Administrative,
CE] Jefe  del  Depatamentc  de | Recibe expediente, analiza, genera acuerdo de conclusion y
Procedimientos y Resclucisnas. acuerds con & Subdirector de Verificacién Comercial
B4 Subdireccion de Varificacion | Analiza expedients, apruabay firma acuerdo de conclusion,
Comercial. enrega @l Jefe de Departamento de procedimientos y
i _| Resoluciones
85 Jele  del  Deparamento de | Recibe acuerdo, noliiica al coniribuyente, concluye ol ramite |
_| Procedimientos y Resoluciones. y turna a la Unidad da Archivo. |
a4 Unidad de Archivo. Arl:lwa Expediente. |
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Instructivo de Acta de Netificacian,

Inlprmaa: o rieguaerida Instrieecion

Lienado con &l nimers de [a hora dia y mes an qua sa inicia |a dillgencia.
| Acreditacién del inspector como servidor publico.
MNombre e identificacién, asi como cargo que desempena en el eslablecimiento
comercial la persona que atiende Ia diligencia,
Caracleristicas del inmueble en que se realizé la inspeccin,
Descripcian de asunto del o de os dosumentos qua-sa antragan y llenado con
numern da la hara, dia v mas que sa emitan los documentos.
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Instructive de Citatorlo Pravio

Informacion requerida Instruccian

1 Lienado con el nimmero de la hora dia y mes en qoe se inicia la dillgencia, |

2 Acredilacidn del inspectar como servidor publico, |

k] Mombre e idantificacion, asi como cargo que desempena en el establecimiento l
comarcial la persona que atiende |a diligencia.

4 Caractaristicas del inmueble en que se realizé la Inspeccion, |

5 Descripcion de asunto del o de los documantos que se entregan y llenado con |
nomero de la hora, dia y mes que se emilan los documentos. ]
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Instructivo de Acta :I_n Verificacion.

ke (o PO T VST PGSO

Lisnado con el nimero de |a hora dia y mes en que se inicia la diligencia.

Acredilacion del inspeclor como servidor pabiico.

Nombre e idenlificacién, asi como camge gque desempefla en al
esiablecimisnto comercial 3 persona que atiende |a diligencia

Caracteristicas dél inmueble en que se realizd |a inspeccién.

| B | B3] =

wmmmMnmmmmwummw y lienado
con nimero de la hora, dia y mas que s& emiten los documenios.

Xiil.  Validacion del Procedimiento.

Aprabd

Atenci6n a Quejas y/o Denuncias Presentadas por Personas Fisicas o Morales sobre
Establecimientos Comarciales.

L Objetivo.

Proparcionar atencidn a todo ciudadano que presents por cualquiar madio alguna queja o danuncia an confra de
eslablecimientos comerciales, industniales o de Prestacion de Servicios que presuntaments incurman en alguna
imegularidad en cuanio a su debido funcienamiento, verificar el cumplimiento de los ordenamientos gue
establecen los Cédigos Administrativo, Procedimientos Administratives y Financiero del Estado de México y 1a
Ley Crgéanica Mun‘npuldaiEmdnd& Hﬁdmy,mrmrqua Ios establecimisnitos camarciaies, industriales y
de prestacion de Servicios cumplan con las disposiciones legales que regulan su funcionamianto asl coma
propiciar su regulanzacion,

. Alcance.
Aplica para los ciudadanos que se presenten en la Subdireccidn de Verificacitn Comercial, asi como a log
Servidores Poblicos adscritos a la misma, quienes proporcionan la atencidn y realizan el tramite corespondiente.

A los establecimientos comerciales, industriales y de prestacion de servicios instalados dentro del Municipio de
Tlalnepantlia da Baz

.. Referencias.
Estatal

E Codigo de Procedimisntos Administrativos: del Estado de México. Tiulo Primero, Capitule Primero,
Articulos 1, 3; Tilulo Primaro, Caplulo Segundo, Ardiculos 7, 13, 18, 19; Titule Primero, Capitulo Tercero,

28 de noviembre de 2022
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Articulas 24, 25, 30, Thulo Segundo, Capitulo Segundo, Seccidn Primera, Articula 113, Titwle Segundo,
Capilulo Segundo, Seccidn Segunda, Arficuln 128; Tituls Segundo, Capitulo Segundo, Seccion Tercers,
Articulos 132, 133; 134, 136, 137,139, 14ﬂyleJhTuwn Capitulo Tercero, Seccidn Primera, Arficulo
233. _Gamlad&lﬁubh'mdﬁ Esradudu'!iléxfm fecha de publicacién 07 de febrero de 1887, sus reformas
y adiciones,

»  Codigo Adminisirativo de Estado de México. Libro Primero, Titulo Primero, Articulos 1.2, 1.3; Libro Primero,
Tituio Segundo, Articulos 1.4, 1.5 fraccion X, 1.6; Libro Primero, Titulo Tercero, Capitulo Primero, Articulo:
1.8; Libro Primero, Tilulo Tercero, Capitulo Segunda, Articulo, 1 10; Libre Sexto, Tiule Octave, Caphulo
tercero, Articulo §.37 fraccidn || mciso 8), Publicado en la Gacels del Gobiemo del Estado de México, &l 13
dedlc{ummﬁeizm1 sus reformas y adiciones.

F Ley de Compelitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de Méxco. Publicado en la Gaceta del
Gobiemo del Estado de México, el 18 de diciembre del 2014, sus reformas y adicionas,

* Cddigo Financiera del Estado de México y Municipios. Titule Cuante, Caplfulo Segundo, Seccion Décima,
Articule- 159, Publicado en la Gacela del Gobiemo del Estado de México, el 9 de marzo de 1999, sus

reformas y adiciones.

Municipal

*»  Bando Municipal. Disposiciones Generales, Articulos 1, 2 , 3. 4, Titulo Primero, Articulo 5, Titulo Segundo,
Capitulo Segundo, Articulo 16 fraccién 1, 11, I, IVVIRIX Y XV Tivie Décimo, Articulos 64,8568 Y
Disposiciones Finales, Articulo 72, Publicado en la Gaceta Municipal el 5 da febrero del 2019, sus reformas.
y adiciones.

» Reglamenta interno de |a Administracion Pablica Municipal de Tialnepaniia de Baz, Estado de México,
Titula |, Capltula I, Seccion IV, Articulo 280,281, 282 283 284, 285, 286. Publicado en la Gacsta
Municipal, & 22 de febrero de 2022, susreh'mm]ra:ﬂmnea
= Reglamenio Municipal de Funcionamiento y Fomento de Iz Actividad Econdmica de Tialnepantla de Baz
Thule Primero, Capitulo Segundo, Articulo 21 fraccién VI, Publicado en la Gaceta Municipal del 12 deenero
del 2018, sus reformas y adiciones, i

V. Responsabilidades. 110

El Subdirector de Verificacion Comercial, debera:

*  Analizar, aulorizar y girar instrucciones a las Uinidedes Administratives que integran & Subdireccion de.
Verificaciin Comearcial.

El Asistente de Coordinador, debera:

¥ Auxiliar an los procesos sl Subdirector de Verificacion Comercial,
El Jefe De Departamento De Inspeccidn Y Notificaclon, debera:

Ejecutar el Pmuedhﬂec:mﬁdmnmﬁﬂmas!mmutmirywal cuerpa de inspeccitn,
EtJefeﬂeDap:rhmmm Procedimientos ¥ Resoluciones, deberd:

® Integrar el Procedimientos Administrativo.
El Asistente de la Unidad Administrativa de registro y Seguimiento de Quejas, deberd:

>  Registrar y dar seguimienta a las dentincias cludadanas
El Inspector Verificador, debera:

> Realizar las visitas de mspeccion y notificar el Procadimiento Administrativo,
El Asistente de la Unidad de Registro e Integracién de Expedientes, deberd:

*  Integrar y alimentar bases de dafos, asl come digitalizar axpedientes de Archivo en iramite.
El Asistente de la Unidad de Archivo, debera:

*  Integrar y resguardar los expedientes de procedimientos administrativos

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccion)
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Definiciones.

Acta de Verificacidn. - El documento en el cusl se recaba la informacion del establecimienio comercial,
Industrial ¥ de servicios, al momenlo de hacer una visita de fnspeccitn, &n el cus! se detallan las incidencias
de la diligencia.

Acreditar el Legal Funcionamiento. = Considerado como la forma de comprobar, a travits de los
documentos probatorios necesarios, el lener los permisos y requisitos nécesarios, para el funcionamienta
da un negocio establecido.,

Establecimiento: Al lugar en &l que una persona fisica o juridica colectiva, realiza en forma parmanents
actividades comaerciales, industrialeés o de prestacidn de bienes yo sarvicios:

Formato de Queja: Documento mediante ¢l cual, el Quejoso manifiesta imegularidades de uno o més
establecamientos, y es parte fundamental para indciar con algun procedimiento administrativo s es que

proceds. )

Inspeccién: A la diigencia que realiza |3 autondad administrativa, an el domicilio dal establecimiento a
efecto de verificar que las condiciones de su funcionamiento se apaguen a la normatividad aplicable para
cada aclividad econdmica;

Irregularidad: Falta u omisién por parte del eslablecimienta, para el legal funcionamiento de la actividad:

comercial,

Procedimiento Administrativo. Aclo mediante el cual fa Subdireccion de Venficacion Comercial instara
la investigacion, el procedimiento, le resolucidn yio sancidn, a algin establecimiento por la irregularndad o
Irregularidades presentadas.

Quejoso: Persona Fisica o moral que manifiesta mediants escrito, via telefonica o de manera personal,
alguna o algunas irregularidadas qua Incumren los establacimientos comarciales.

Verificador Visitador: Al servidor pdblico autorizade que inspecciona fas aclividades que se realizan en
las unidades econdmicas y compruebian el cumplimienta da |as disposiciones Juridicas aplicables; v
Verificacidn: A la diligencia qua realiza la autoridad administrativa, an el domicilio del establecimienta, 3
efecto de solicitar |a decumantaciin que acradile el funcienamiento lagal del mismo, de acuerdo a fas
ectividades gue realice ya sean industriasdes, comerciales o de prastacidn de serviclos. en cbsarvancia a
la legistacion aplicable para cada caso

Insumos.

Queja Ciudadana,

Denuncia Ciudadana.

PBRM.

Instruccion Superior,

Visitas de Inspeccion de Manera oficiosa.

Resultados..

Atencidn a las Quejas wo Denuncias presentadas por personas flisicas 0 momles,
La regularizacion de los establecimientos comerciales, Industriales o de Prestacion de Servicios que hayan
incurrido en alguna responsebilided por no cumplir con @l marco legal para su funcionamiento.

VIIl. Politicas.

- Atender 183 quejas presentadas por ia ciudadania v dar seguimiento @ las mismas, hasta su conclusiin

- Verificar mediante visila oficiosas el legal funcionamiento de los establecimientos comerciales, instaurados
en el termtono mumcipal.

s Servir en todo momenta por parte de los funcionarios piblicos adscritos a la Coordinacidn de Verficacidn
Comercial, con respelo, honesticas, Uransparencia y con apego a los ordenamientos legales aplicables,

¥  La alencidn de parte de los servidores pdblicos municipales debera ser honests, lransparente, amable y

cordial, con apege & los ordenamientos legales aplicables en materia de establecimientos.

28 de noviembre de 2022
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Descripcion de actividades.

diministrativa / Pussto

Unidadl Al

Ax kvl

Quejosa. Emila queja sobwe supuestas iregulandades en cuanio al
funcionamiento de establecimientos Comerciales. industriales
yvio Prestadores de Servicios, ubicados en el Termitorio
mumicipal ¥ l& hace llegar & la Subdireccidn de Verificacidn
Comercial a través de oficio, llamada telefdnica wio
directamante &n {a oficina.

2 Asistenla de la Subdireccitn de | Reclbe queja v foma acuerdo con el Subdirector de

Werificacion Comarcial. Verificacion Comearcial,

I Subdirector de Verificacion | Analiza queja y gira instrucciones pard dar continuidad al

Comercial. proceso de la denuncla, tuma la orden a traveés del Asistente
de la Coordinacian.

4 Asistenta de la Subdireccidn de | Turna queja & la unidac Administraliva de Registro v

Verificacion Comarcial. Sequimiento de Que|as.

§ Unidad Administrativa de Registro y | Recibe queja y verifica antecedentes en base de datos de

Seguimiento de Quejas. qQuejar
Mo hay antecedentes: Regisira ‘queja ¥ furna Formalo de
Queja al Jefe del Deparamento de Procedimientos y
Resoluciones.
5i hay antecedentes: recaba expediente y loma acusrds con
el Subdirector de Verificacidn Comercial.

& Unidad Administrativa de Registro y | 5i no existan antecedentes &n base de datos, registra quaja y

Seguimiantc de Quejas. turna Formato de Queja al Jefe ‘del Departtamento de
Procedimiantos v Resalucionas.

T Jefe  del  Departamenio  de | Recibe formalo de queja, asigns nimero de orden de visita y

Precedimientos y Resciuciones. wrna al Jefe del Departamento de Inspeccion y Notificacidn

B Jefe del Departamento de Inspeccidn | Recibe Orden de Visita, Formato de Queja y tuma a Inspector

y Motificacion. Verificador.

] Inspecior Verlficadaor, Recibe Orden da Vista y Formato de Queja, acude ai
Establecimlentt Comercial, realiza [a inspeccidn.
MO presenta la Documentaciin ‘que acredita su lsgal
funcionamiento, se le Inicia’ Procedimiento Administrativa v
entrega documentacion al Jefe' del Deparfamento de
InspecciGn y Nolificacidn.
Sl presenta la Documentacion gque  acredita su  legal
funcionamiante, lena Formato de Queja y entrega al Jefe del
Departamanlo de inspeccion y Nolificacian

10 Inapactor Verificador. MO presenta Documentacion gque acredita su  legal
funcionamiento, se le inida Procedimients Administrative y

| enlrega  documentacian al Jefe dal Departamentn da

Inspeccidn y Motificacidn,

" Jafe dei Dﬂpﬂtﬂ?ﬂﬁfﬂnﬁﬂlmpﬂcnﬂd‘l- Recibe formato de quefa con reporte del inspector, v [0 tuma |

¥ Motificacian. al Departamento de Procedimientos y Resoluciones.

12 Departamenio de Procedimientos ¢ | Recibe expedients con Procedimiento. Administralive con

Resolucionas. queja, y tuma a la Unidad Administrativa de Registro v

TR (. Seguirmienlo de Quejas.
13 Uniged Adminisirativa de Registro y | Recibe expedienle con gueja ¥ descargs informacion en

Seguimienio de Quejas. sistema, se abre archivo ¥ luma queja al asistente de

— e = mm
14 Asistente de |a Subdireccion de | Recibe queja y emite respuesta cormespondiente al quejoss,
Verificacion Comercial. | para conclusién administrativa,
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Unidad Administrativa | Puesto

Aciividad

15 Inspectar Verificador. 51 presenta Documenlaciin que acredita su legal
funcianamiento, lena Formalo de Queja y entrega &l Jefe del
_Departamenta de Inspecciton y Nolifieacion. ~

16 Jete del Departamento de Inspection | Recibe fomata de quefa con reporte oel inspector, y o fuma

¥y Natificacion, al Asistente de la Subdirecclon de Verficacion Comearcial,
= para framites corespondientas.

17 Asistente de |a Subdireccidn de | Recibe formato de queja, elabore oficio para dar respuesta al

Verificacion Comercial. quejoss, y acusrda con el Subdirector de Verficacidn
Comercial.

18 Subdiracior de Verificacion comercial. | Aprusba y fima oficio de respuasta al quejose, turna al
Asistents da la Subdireccidn de Verificacidn Comercial.. |

19 Asizstenle de o Subdireccidn de | Entrega Oficio de Respuesta an al Cantro de Atancidn Integral

Verificacion Cormarcial. al Ciudadano, recaba acuse de recibido y archiva an &
e | expediente, concdluye tramite administrativo,
Unidad Administrativa de Registro y | Si hey anlecedentes; solicita expedionte & Unidad de Archive
Sequimiento de Quejas. y toma acuerdo con el Subdirector de Verdficaciin Comercial,
21 Subdirector de Verficacion | Gira  instrucciones  al  Jafe del Departamenle de
Comercial. Procadimientos y Resoluciones para dar seguimiento al
axpedients de Procedimianto Adminisirativo.

22 Jefe del Deparlaments de F'mpwmna continuidad al expediente y luma formato de

Procedimientos y Resolucionas. queja y actuaciones del expediente al jefe del Departamento
| de Inspeccitn y Notificacion,

23 Jefe del Departamento de Inspeccion | Recibe achuaciones, llena el formate de queja y entrega

y Molificacian. expedienta al [nepectar Verficador.
24 Ingpector Verificador. Redbe Actuaciones llena el formalo de queja y enfrega
expediente al Jefe del Departamenlo de Inspeccion y
. I Matificatitn.
25 Jefe dal Departamanta de Inspeccidn | Recibe actuaciones notificadas v formato de queja, entregs
y Nofificacion, actuaciones al Jefe del Departamento de Procedimientos y
Resoluciones.
26 Jefe  del Departaments  de | Recibe actuaciones y formato de queja, enfrega documentales
Procedimientos y Resolucionss del expedienta a la Unidad de Registro e Integracién de
Expediantes,
27 Unidad de Registro e Integracidn de | Recibe actuaciones, descarga informacian de base de datos y
Expedientes. entrega a la Unidad de Archivo,
i Unidad de Archivo. Recibe documentales, integea al expedianta y turma formato de
auejs a la Unidad Adminisirativa de Registro y Seguimiento
de a8,
‘29 Unidad Administrativa de Registro y | Descarga la queja en la base de dalos y tuma al Asislente de
Sequimisnta de Quejas, la Subdireccidn de Verificacion Comercial.

30 Agistente de la Subdireccion de | Recibe queja, acuerda con el Subdirector de Verificacidn
Verificaciin Camercial Comearcial, y prepara oficio de respuesta para el ciudadano.

3 Subdirector da Verificacion | Aprueba y firma oficio de respuesta y entrega 2l Asistente de
Comercial. Subdireccion de Verificacion Comercial,

a2 Asistenta de la Subdireccidn de | Entrega Oficic de Respuesta en el Centro de Alencida Integral
Verificacidn Comercial, al Ciudadanc, recaba acuse de reclbido y archiva en gl
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Quejas realizadas. Mide ol porcentaje de
Quejas realizadas
respecto a 1.3
programado en el
periodo,

Psirtodicidad
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Llenada con el numero de la hora dia'y mes en que se inicia | diligencia.

1
F Acreditacicn del Inspectar come servidor pdblico
3 Mombre e identificacion; asi como cargo gue desempena en el establecimienio

| comercial la persona gue atiends fa difigencia.
Caracterislicas del inmueble en que se realizo |a inspeccion.

4
5 Descripcion de asunto dal o de los documentos que e enfregan y lenads con
niman da la hora, dia ¥ mes que se emiten os documantos.
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MNombre e |dentificacion, asl como cargo que desempefa el establecimento
comercial la persona que alisnde la diligencia.
Fecha en que se deberd esperar a los Inspeclores para |a verificacion.
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Xl Validacién del Procedimiento.

Aprobo

il

P

AT
i
C.T ejandro Pérez C. Luis }Mbu Davila Ugalde. Lic. Rodrigo Ortiz Camacho
Rodriguez. \ |
Administrativo de la Subdirector de’ Verilicacidn Director de Promocian Econdmica.
Direccidn de Promecidn Comercial,

Econdmica,

Atencion a Quejas sobre Establecimientos Comerciales.

I Objetivo.

Brindar una harramienta dgil v eficaz para atander a las personas gue acudan a la Coordinacion de Verficacidn
Comercial con la finalidad de presentar quejas sobre supuestas imegularidades en cuanto al luncionamiento de
Establacimientos Comerciales, Industriales y de Prestacidn de Servicios gue afecten a la comunidad en la que se
encoentran ubticados, mediante la revisidn oportuna del cumplimiento en cuanto a la documentecion que acredite
su legal funcionamiento, posibiliianda la emisidn de una respuesta an al manor tempo posibla.

I Alcance.

Aplica a los itlares de la Coordinacion de Verficacion Comercial, Departamento de Inspeccion v Nolificacion v
Depanamento de Procedimientos y Resoluciones, asi como a los servidores piblicos adscritos a las dreas
administrativas an comenio; ademds da las persanas fisicas o juridico colectivas que requisran que se verifique
el funcionamiento de un Establecimiento Comercial, asentada en el Territoria Municipal de Tlalnepantia de Baz.

1. Referencias.

Federal,

=  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo B pamafo segundo Diane Ofical de la
Fedaraciin, 5 de febraro de 1817, v sus reéformas v adiciones.

Estatal

= Codigo de Procedimientos Administrativos de| Estado de México. Titulo Segundo, Capilula Segundo,
Seccion Primera, Articulos 113, 118 Fracciones |, Il 1L, IV, V'Y VI, Seccién Tercara, Articulo 135. Gacala
det Gobiemo del Estado de México, 7 de febrero de 1897, v sus reformas v adiciones.

= Ley de Gobiermno Digital del Estado de México y Municipios. Capitulo Cuarto, anieulo 20, Capitulo Noveno,
Seccién Segunda, articulo 45 fraccién 1V y Capilulo Decime Primero, Seccitn Primera, articulo 54. Gacela
del Gobiemo del Estado de Méaxico, B de anero de 20186, y sus refrmas vy adiciones.

* Raglamanto do la Ley da Gobisrno Digital del Estado de México y Municipios, Capifulo Sexto, Seccidn
;;m. articulo 52. Gacata del Goblerno dal Estado de Méxica, 23 de agosto de 2018, ¥ sus reformes v

Ciones,

28 de noviembre de 2022
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Municipal

> Reglamento Municipal de Funcionamiento y Fomento de la Actividad Econdmica de Tlalnepantla de Baz
Thuba Primern, Capitulo Segundo, Articulo 21 fragcion V1. Publicado en la Gacela Municipal del 12 de enera
dal 2018, sus reformas y adicionas. '

v. Responsabilidades.

= La Subdireccion de Verificacion Comercial es el drea encargada de registrar y proporcionar sequimianto a
las quejas sobre supuestas irmegulandades en cuanto al funcionamiento de establecimientos comerciales,
industriales v de prestacidn de sanvicios en &l Municipio de Tlalnepantla de Baz: asi coma emitir el informe
correspondienta.

Subdirector de Verificacion Comercial, debera;
- Autcrizar y dictaminar las quejas presentadas en la Coordinactin de Verificacidn Comercial,
- Autorizar el informe final,

Unidad de Recepciton y Registro de Guejas:
} Racibir Formato de Queja y verificar que este ciente con 1oda la informacion solicitada

El Jefe de Departamento de Procadimientos y Resoluciones, deberd:
¥ Integrar al Procadimients Administrativo, Derivado la Queja.
El Jefe de Departamento de Inspeccién y Notificaclén, debara:

- Ejecutar el Procedimiento Adminsirativo, derivado de quejas; asi coma, Instrulr v suparvisar al grupo de
nspectores.

2 ol Definiciones.

>  ACTA DE VERIFICACION. - El documento en af cual 52 recaba fa informacidn del establecimients
comercial, industrial y de servicios, al momento de hacer una visita de inspeccion, en e cual se detallan las
incidenclas de la diligencia.

¥ ACREDITAR EL LEGAL FUNCIONAMIENTO, — Considerado como |2 forma de comprobar, 8 través do
los documentos probatorios necesarios, el tener los permisos y requisitos necesanos, para el funcionamiento
de un negocio establedido.

= ESTABLECIMIENTO: Al lugar en el gue una persona fisica o juridica colectiva, realiza en forma
permanente actividades comerciales, industriales o de prestacidn de bienes y/fo servicios.

b FORMATO DE QUEJA: Documento que podra descargarse desde la paging del Ayuntamiento, donde so
plasmaran los datos completos del solicitante y del establecimiento comercial a verificar.

»  INSPECCION: A la diligencia que realiza la autoridad administrativa, en el domiciiio del establecimiento a
efectn de verificar que las condiciones de su fundonamiento se apeguen a la normatividad aplicable para
cada actividad econtmica,

* IRREGULARIDAD: Falta u omisidn por parte del establecimiento, para el legal funcionamients de ia
actividad comercial.

F PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO. Acto mediante el cual la Coordinacidn de Verificacion Comerdal
instaura la investigacin, el procedimiento, |a rescluclon yio sanddn, a algin establecimiento por la
irregularidad o iregularidades presentadas.

¥ SOLICITANTE: Personas Fisicas o Juridico Colectivas que acuden a la Coordinacon de Venficacion
Comerclal a presentar quejas sobre |a operacion de Establecimientos Comerdales, Industriales o de
Prestacitn de Senvicios.

= INPECTOR: Servidor plblico autorizado para verificar las actividades que se realizan 2n las unidades
econbmicas y comprueban el cumplimiento de Jas disposiciones juridicas aplicables; y

*  VERIFICACION: A la diligencia que realiza la autoridad administrativa, en of domicilio del establecimiento,
a efecto de sclicitar |a documentacion que acredite el funcionamiento legal del misma, de acuerdo a las
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actividades que realice ya sean Industriales, comerciales y/o de prestacidn de servicios, en observanda a la

legisiacion aplicable para cada caso v este Reglamento.

Insumos.

Formato de solicilud (descargable para firma)
Copla de |dentificacidn oficial (INE o Pasaporte).
Evidencla del establacimianto a Verficar {fotografia, sudie, video, o croquls de localizacidn).

Resultados..
Infarme,

Politicas.

Esle Servicic sdlo sa ofrece a qulenss acudan presencialmente @ la Oficina de la Coordinacion da
Verificacion Comerdal a presentar quejas en cuanto al funcionamiento de establecimientos Comarciales;

Industrigles y de Prestacidn de Servicios, ubicados an el Municipio de Tlalnepantia da Baz.
El plazo de resolucién del servicio serd da 15 dias habiles a partir de la recepcidn da la quaja,

Para el Inicio del procedimisnto, se debarad conter con toda la informacin concentrada en el formate de
queja.

Descripcion de Actividades.

Persona Fisica o Juridico Golectiva

Selecciona el apartado de “accesos rapidos™

I S ala pagina web hilp:lvww. talnepantia gob.mwe/

Selecciona el senvcie: “Atencion a Quejes sobre
Establecimientos Comerciales®

Persona Fisica o Juridica Colectiva |

Persona Fisica o Juridico Colectiva | Lee las instrucciones del Ser Servicio, "Gula Répida”.

Descarga el formalo de sol
firma,

. ke llena a mano y lo

Persona Fisica o Juridico Colectiva

Acude a la Oficina de |a Coordinacion de Verficacion
Comercial y entrega Formalo de Queja, Copia de
Identificacidn oficial (INE o Pasaporle) v evidencla del
estabiscimisnto a Vernificar,

Unidad de Recepcién y Registro de

Aliende al solicilante y revisa el formalo de oueja.

Quejas
Unidad de Recepclan y Registra de
Quejas

¢la informacidn: contenida en el formats es comecta v
asla compleia?

No. Indica observaciones y orienta al salicitante para gue
requisite nuevamenta el formata,

Si. Recibe el formato & Indica al selicitante gue ‘su quefa
serd revisada y sa le nolficard el progreso por correa
electrdnica.

Unidad de Recepcidn y Regislro de
Quajas.

indica . obeervaciones y onienta al solicitente para
requesitar nuevamente & fommato.

10
1

Parsona Fisica o Juridico Colectiva. |
Unidad de Recepcion y Registro de |

Quajas.

| Aliende obsarvaciones y llena nugvamenie e formato.

Recibe el formats & Indica al soliciante que su queja serd
reviseda y =& la notificard el progreso por comeo

eiectronico..

127
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Tuma ” formato al Coordinador de  Verificacion

Quejas,. Comarcial.
12 | Subdirector de  Verficacion | Recibe el formalo de quefa y los demas requisitos.
Comercial, maEER—
14 | Subdirector de Verficacidn | ALa informacién contenida en el formato’ es comecta v
Comercial asld complata?
Mo. Emite obsarvaciones y tums & la Unidad de
Recapcian y Registro y de Quejas para gue s dd
seguimients.
Si. Tuma Formato de Cueja a la Unidad de Recepcian ¥
Regislro de Quejas & instruye Ia caplura de la informacion
relativa a la queaja.
15 | Subdirector de Verificacidn | Emite chservaciones y tuma a la Unidad de Recepciin y
Comercial. Registro de Quejas pera gue se dé seguimignts.
16 | Unidad de Recepcion y Registo de | Atlende observaciones y reloma el procedimiento.
17 | Subditector | de  Verificacion | Tume Formato de Queja a la Unidad de Recepcion y
Comercial. Registro de Quejas e instruye la captura de la informacion
— relativa a la misma.
18 | Unidad de Recepcian v Registro de | Registra en Sislema la informacidn contenida en el
Quejas. Formato de Queja, obtiene Ndmeard de ragistro y reporte
y lo turna al Jefe del Departaments de Pracedimientos y
Rescluciones.
18 | Unidad da Recepcian y Registro de | Envia comes electronico al solicilante indicdndole que su
Quisjas: queja ha sido aceptada y se le informa & nimero de
registro asignado.
20 | Persona Fisica e Juridico Calactiva. | Recibe en su correo elecirenico el nGMEero de registro de
=
21 | Jofe del Depadaments de | Recibe Humﬂa de Qusja, asigna nimero de orden de
Procaedimienios y Rescluciones. vislta y turna al Jefe del Departamienio de Inspaccion ¥
Notificacion.
22 | Jefe dal Depadamento  de | Recibe Orden de Visita y Repore de Queja y luma a
Inspaceitn y Notificacicn. Ingpactor.
23 | Inspector. Hache(kﬂandah’isﬂayﬁapmadﬂmmaymudﬂa}
Establecimbenio Comercial realizar g i
24 | Inspectar, Al liagar = establecimiento, solicita &l rasponsahla
presante los documenios gue acredden su legal
. funcionamiento,
25 | Inspector. iSe acedia el legal funcichamienin del
eslablecimiento?
Mo. Liens reparta da Inspeccidn e Inicia Procedimienio
Administrative y entrega la documentacion relativa al Jefe
del Deparfamento de inspecclén y Notificacion.
| 8i. Apercibe &l responsable a respetar lo autorizado, llena
|elrapmhdanmmﬁ$ﬂymﬂmgaal.}efedal
| Departamento da Inspeceitn y Notificacion.
26 | Inspecior, |'Llena reporte de Inspeccién, Inicia Procedimiento
| Administrativo y entrega la documentacion relativa al Jefe
del Departamento de ins Notificacion,
27 | Jefe del Deparamentc de Recibe reporie de queja y el reporte de inspeccion y lo
Inspeccion y Notificacian tuma & Departamanto de Procedimientos v
Resoluciones.
28 | Inspector. Apercibe al responsable a respatar lo autorizado, lena el

reparte de inspeccion y enirega al Jefe del Departamento

da Inspeccidn v Notificacidn
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et T (R =8 P 1L |
Jefe del Depatdamenta de
Procadimiantos y Resoluciones.

Ea axpediente de procedimbenta administative con
Reporta de Quefa vy tuma a la Unidad de Registro e
Integracitn de Expedientes.

Integra expediente de Procedimiento Administrativo,
archiva y lurma Reporte de Queja a la Unidad Recepcion

Recibe Repota de Queja e informa al Subdireclor de
Verificacidn Comercial gl resultado de Ia misma,

Recibe Reporte de Queja, analiza informacion y sutonza |

subir @ la plataforma el informe corespondients.

Sube informacian al sistema de registro de quejas y envia
gl informe respectiva al solicitante mediante o comreo

30 | Unidad de Registro e Integracian de
Expedianies.
y Registro de Quejas.
31 | Unidad de Recepcion y Registro y
| de Quejas.
32 | Subdirector de  Verficacion
Comercial.
33 | Unidad de Recepcian y Reglstro de
Quejas.
. —— Blectrinico,
34 | Persona Flslcao Juridico Colactiva,

Recibe el informe en su correo electrdnico.

28 de noviembre de 2022
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b {8 Formato e instructivo.

Formato de “Queja”. . @ @

Fecha: No. -
DATOS DEL SOLICITANTE Parsona Fisica | ) Persona Juridico Colectiva |} @
®
EIC . QUi 8 Su Cas0 dasigna
[Porire def snprommrivds o]

IMerhbrs ol pobicteam W A Rl sn coadll
como representants legal al G. @ con gomicillo pamm off ¥
]

i — Y _
L o

140 . @
= 135
r Hambre Comesoml @ s

Objeto de la Quaejn

Indigue ks sbicacion exacta del Establecimisnto Comprcial a Verificar
Calle! s Ext. Mo it

= ®

Hurani y abis anogue §e reaizan aciideces: @

/
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Evidencias: Fotografias: Vigeos: Buiol

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE
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Instructive.

Dia, mes y aflo en que se ingresa |a gueja a a Coordinacian
da Verificacion Comercial,

Mumerg de Queja Namero de registre que emite 8l sistema de registro de
quejas, uso exclusivo de la Coorcinacidn de Verificacidn
Comercial.
Persona, Tipo de parsona gue solicits el tramite.
Mombre. Mornbre de la persona que solicita ef irdmite,
Mombra Nombre del representante legal (opcienal),
Raon farta 1 ansl
Calle. Calle del domicilio de contacto.
Numera exterior, | Numera exterior del domicilio de contacto.
Numero Interior, Mumera interior del domicilio de contacto, =
Colonia,  pueblo o | Colonia del domicilio de contacto.
Gars: :
Municipio . Municipio en el que se encuenira el domiciiio de contacto,
Cédigo Postal. Cédign postal dal domicilio de contacto. —
Enlidat Fedarativa. Entidad Federativa en el gue se encuenira =l domicilio de
comacla,
Correo Electronico. Correo electrdnico de conlacto.
Tebtfona Oficina. Taléfono dae oficing de contacto.
Tekifonn Calular. Teléfono calular de contacto,
Giro, Actividad preponderante ¥y acthidad complementana del
establecimiento & verificar,
Mombre Comercial, Seuddnimo usado por el negocio a vernificar, gue lo distingue
de olros Eslnh‘lnumantﬂs que realizan actividades similares.
"Objeto de la Queja. | Indica ias caracleristicas exactas del establecimientc a
verificar v la afectacion a la comunidad,
Referancias, Marco de referencla’ para ublcar un (ugar muy especifico,
oComa una casa; una oficing o una amprasa, atc.
Calle. Calle dal domicilic del establecimienta a venlicar.
Momero extenor, Mamero extenor del domiclic en el cual se encuentra el
eslablecimionto a verificar,
Mumera interior, Mimers intenar del domicilio en el cusl se encuenia el |
establecimientn a verificar, |
Colonia Colonia del domicic en el cual sa encuentra el |

establacimianto a verificar, |

28 de noviembre de 2022
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Heraro v digs en que

Horario y dias en que el funcienamienta del establecimienio

s& realizan actividades. | a verificar, afecta a la comunidad.

Evidencias, Sefialara el tipo de evidencias que adjunta sobre la aclvidad
dal establecimients a verificar,

Mombre y Firma. Momgre ¥ firma de solicilante del rémite.

Apoya

Enlace Administrativo de la
Direccién de Promocion
Econdmica

XHI. Validacién del Procedimiento

Aprobd

Subdirector de Verificacion Director de Promocidn
Comercial, Econdmica.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccion)
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Atencion a Solicitud de Apoyos Federales y Estatales

I.  Objetivo,

Fortalecer la solicitud de spoyos Federales y Estalales, medianle la asesoria para la conformacidn de proyectos
de emprendimiento para personas que quieren amprander un negocka en &l Municipio da Tlalnepantia de Baz.

. Alcance.

Aplica & la Direccidn de Fromocion Econcmica, Subdireccion de Promocion Economica, al Tlular del
Departaments de Emprendimisnto y MiPymes, asi como al personal del drea de Emprendimientn y MiPymes,
habilitado para dar asesoria a los civdadanos interesados en emprender un negocko.

Ill.  Referencias.

Federal

s Constitucidn Polltica de los Esfados Unidos Mexicanos, Ar. 115, fracciones |l v |V, Diario Oficial de la
Federacidn, & de febrero de 1917, vy sus reformas v adisionas.

s Flan Macional de Desarrolla 2018-2024. Diaric Oficlal de [a Federacitn, 12 de jullo de 2018, Programa:
Tandas para &l Bienestar

- Reglas de Operacidn vigantes an los programas Federales. Diarie Oficial de la Federacian, 31 de diclembre
de 2019, v sus reformas y adicionas,

*  Reglas de Operacian del programa de microcréditos para el Blenestar 2020, Diaric Oficial de |a Federacian,

i 27 de labrero de 2020. i

138 Estatal 139

= Constilucidn polilica del Estado Libre y Soberano de Mésico. At 122 y 123, Gaceta de Gobiemo del
Estado de México. 10 de noviembyre de 1917, y sus reformas y adiciones.

®  Reglas de Operacion vigentes en los programas Estalales. Gacata da Goblemo del Estado de México, D4

di febrero de 2022,

Municipal

i Reglaments Intamo de la Administracidn Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México del
ZROAE0ZE. Capitulo X, Art. 266 fracciones | 11 11 X, XII, X1V, XVIL Sectidn 1l Art. 271 fraccionaes 1|,
XN, ART. 273 fraccidn |1, Ar. 276 fracciones |, 1L, 1, 1V, ¥, W1, VIl

IV. Responsabilidades.

El Titular de la Subdireccién de Promecidn Econdmica, realizara:

- Las gestiones cormespondientes con las Instituciones necesarias, para que ol personal de la unidad cuenfa
©on la capacitacian necasaria para asesorar al cludadana.

El Titular del Departamento de Emprendimiento y MiPymes, realizari:

- Los tramites necesarios para llevar a cabo [a salioitud de apoyo ante las diversas Instituciones.
El Parsonal del drea de Emprendimiento y MiPymes dara:

#  Asssoria a8 los cludadanns inlaresadas en emprandar Un negocio.
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Definiciones.

Apoyos: Asignaciones de recursos fedarales previstas en &l Prasupueslo de Egresos como subsidios qua
la Secretaria de Economia, olorga a los BENEFICIAROS para fomenlar el desamolic de actividades
econdmicas priomtarias de interéds general, en bos términcs que establecen las REGLAS DE OPERACION;
Beneficiarios: Los emprendedores ¥ las micro, pequefias y madianas empresas, [as emprésas grandes
vinculadas con micro, pequefias y madianas emprasas yio las Instiluciones Yy organizacionss de los
seclores pdblico o privado que operan programas o proyectos;

Convocatorias: Son las invilaciones pablicas que emile La Secrelaria de Economia, para participar en la
presentacidn de proyectos y en la obiencidn da APOYOS, y donde se aslablecerdn les carscteristicas,
términes, condiciones ¥ requisitos que deberan cubrir los participantes;

Emprendedores: Las mujeres y los hombres con inguleludes empresariales, en proceso de crear,
desarroliar o conselidar una micro, pequefia o mediana empresa a partir de una idea emprandedora o
innavadora.

MIPYMES: Las micro, pequefias y medianas empresas, sean personas fisicas con actividad empresarial,
regimen de incorporackin fiscal o sociedades mercantiles legalmeants constituidas.

Prayecto: Conjunto de actividades programadas y presupuestadas que se dirigen o cumplimiento de uno
o varios objetivos del Fondo Macional Emprendedar, y que serdn susceptibles de ser apoyadas, las cuales
s& pueden presentar en forma individual o en grupe.

Insumos,

Convacalora Federal yio Estatal,
FProyeclos productivos.
Formatos de registro,

Resultados.
Apoyo yio Financemiento pera emprendedores y proyectos productives.
Paliticas.
Esta procedimiento se apega directamente a las reglas de operacion de los programas Federales y

Estatales para los que se aplique.

Los horarios de atencion del Departamento de Emprendimienta y MIPymes serén de 9.00 a 18:00 haras de
lunes a viermes.

El seguimiente de cada proyecto de emprendimiento o de un proveste productivo es responsabilidad de

quien |o presenta, esta unidad no serd responsable de observaciones realizadas a los proyeclos que no
sean cibieras en iempo y forma de acuerdo con las reglas de operacitn del programa.

Descripcidn de actividades.

Unidad Adminesiraliva | Fuesio Actividad

Departamenta de Emprendimiento y | Verlfica que exista la convocatnria de las programas da apoyo
MiPymaes. Federal yfo Estatal.

2

| Departamento de Emprendimientoy | Informa al personal del Deparlamento sobre la(s) convocatoria
MiPymes. de los programas de apoyo exislenies.

i 145
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Umidad Admimsirativa | Puesio

Actividad

Revisa que la convocatoria de los programas de apoyo esté

3 Asesor Pyme. vigente.
Informa a los cludadanos interesadoes, sobre la convocatoria de
. Asesar. Ryme; los programas de apoyo exislentes.
5 Secrataria. Cita a los cludadanos interesados en |as oficinas del
Departamento de Emprendimiento y MiPymes,
Aszesora a los ciudadanos interesados, sobre 1as reglas de
= NS e, operacidn de la convoealoria,
Selecciona, junto con el ciudadano interesado el programa que. |
[ Asesor Pyma. mas se adecus al proyacto que presanta. s ingresa a la
plataforma electrdnica para su ragistro,
Ingresa a la platalorma para regisiro del interesadao.
B Asesor Pyms. Integra &l expediente elecirinico del proyecto, junlo con
la acreditacidn juridica de guien lo presenta
8 Asesor Pyme. Da seguimiento, para coroborar si se olorga
) &l apoya sclicitado.
10 Asesor Pyme. Si se otorga &l apoyo solicitado, se le informa al interesado para

entrega.

28 de noviembre de 2022
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X. Diagrama de flujo.
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Xl.  Madicién.

Nombre del indicador Descripcion Fommila Periodicidad
Mide el aumenta o

) : [iMe. de soficitudes atendidas
Atencidn a solicitudes de disminucion en ks en el periodo 1/ No, de

apayos federalas y atenclén de apoyos Mensual.
catatalon fodoraesy ssatos do | SOlctudes sendides on o
un perioda & otra, |

Xll. Formatos e Instructivo.
Mo Aplica.

Xlll. Validacién del procedimiento.

Apoyo Aprobo

' / 8

Lic., I:Illar_la Barrera Hemandez Lic. Rodrigo Ortiz Camacho
143
Subdirectora de Promocion Director de Promocicn Ecanamica
Econdmica

Atencién a Solicitud de Empresarios para Constituir Empresas como Sociedad de
Responsabilidad Limitada (5. DE R.L. ML)

.. Objetivo.

Fortalecer el apoyo Municipa! a empresarios, mediante ia asesorla v gestion para la conformacion de Empresas
como Sociedad de Responsabilidad Limitada Microindustria, para parsonas quae radican en ‘el Municipio de
Tialnepantla de Baz

Il.  Alcance.

Aplica a
la Direccidn. de Promocidn Ecandmica, a la Subdireccidn de Promocidn Econdmica, al Tilular del Departamernilo
de Emprendimiento y MiPymes, asi como al personal del drea de Emprandimiento y MiPymes, habilitado para
dar asesoria a os ciudadanos di Tlalnepanitia inleresados on Constiluir sy Empresa coma una 5. de R Mi.

28 de noviembre de 2022
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. Referencias.

Federal
#  Lay Federal para el fomento da la Micraindustria y la actividad Artesanal. Diario Oficlal de la Federacidn 26
de Enero de 1980, CAFITULO |, An. fro

» Gaceta dal Senado, 09 de Diclambre de 2008, Fraccitn E del A 72 Cansfitucional
¥ Ley General de Sociedades Mercantiles CAPITULD |, Art. 1* Fraccion Il CAPITULO. IV,

Estatal
- Consfiucion politica dal Estado Libre v Sobarano de México.

Municipal

*  Reglamento Intemo del H. Ayuntamienio de Tialnepanlla de Baz del 22022022, Capilulo | Al 1rd.
Capitulo VI, Seccion 11, Art, 249 Frace, |, I, IV, Capitule 1%, Art. 250 Fraccién 11, 1l

IV. Responsabilidades.

El Titular de la Subdireccion de Promocién Econémica, realizard:

> Las gestiones corraspondientes con las Insfluciones necesanas, para que el personal da (2 unidad cuenta
con |8 capacttacian necesaria para asesorar al civdadano,

i El Titular del Departamento de Emprendimiento y MiPymes, realizara: ﬁ o
- Los tramites necesarios para llevar @ cabo la soliciiud de apoyo ante las diversas Institluciones. o
El Parsonal del drea de Emprendimiento y MiPymes, dard: 144 r

- Asasoramiento a (03 cludadanos interesados en Constituir su Empresa,
V.  Definiciones.

b3 Apoyos; Asignaciones de recursos federales previstas en el Presupuesto de Egresos como subsidios gue
la Secretaria de Economia, olorga @ los BENEFICIAROS pars fomentar ol desamolio de actividades
econdmicas prioritarias de interés ganeral, en los términos que establecen las REGLAS DE OPERACION;

¥  Beneficlarios: Los emprendedores ¥ las micro, pequefias y medianas empresas, (85 empresas grandes
vinculadas con micro, peguefas ¥ medianas empresas yio las Instituciones y organizaciones de los
sectores plblico o (rivedo que Operen programas o proyectos;

*  Convocatorias: Son las invitaciones pablicas que emite La Secrefaria de Economia, para paricipar en fa
presentacion de proyectos v en la oblencidn de APOYOS, y donde se astableceran las caractaristicas,
tenmings, condiciones y requisitos que deberdn cubrir los participantes;

» Emprandedoras: Las mujeres y los hombres. con inguletudes amprasariales, en proceso de crear,
desarrollar o consolidar una micro, peguefia o mediana empresa a padir de una idea emprendedora o
innavadora,

¥ MIPYMES: Las micro, pequenas y medianas empresas, sean personas figicas con actividad empresarial,
régimen de incorporacién fiscal o sededades mercantibes legalmente constituidas.

> Proyecto; Conjunte de actividades programadas y presupuestadas que <8 dingen al cumplimienta de ung
o varios objelivos del Fondo Macional Emprendedor, y que serén susceplitles de ser apoyadas, las cuales
sa puedsn presantar en forma individual o en gropo.

Empresas micro industriales. Unidades econdmicas que, a lraves de la organizacion dal trabajo v bienes
materiales o incorpdreos de que sa& sirvan, se dediquen a la transformacitn de bienas.

> Empresarios. Personas fisicas o morales que se constituvan con apego & las disposicionns de a Ley.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccién)
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Insumos.

Convocatoria de apoyo Municipal para Constituir 5. de-R.L, Ml en el Portal de Tiainepantia.
Equipn de Compula

Formatos de registro.

Resultados.

Mayor niimern de Empresas Constituldas bajo un Régimen Legal
Vill. Politicas.

-

4

Este procedimianto se apega directamente a la convocatoria de apoya Municipal para Canstituir S. de R.L
Ml en el Portal de Tialnepantla. para los que sa apliqua

Los horarios de stencidn de ls Unidad de Emprendimiento y MiPymes seran de 9:00 a 18:00 horas de lunes
a vigrmnes,

El sequimiento de cada Tramite para Constitulr una Empresa as responsabilidad da guien lo presants, asta
Linidad na serd rezspongable de observacionas realizadas que no saan cubiartas an tiempo y forma.

Descripcion de Actividades.,

Umidad Administrativa | Puesio Actividad

q | Subdireccion de Promocitn | Gestiona convecatoria de apoyo Municipal para Canstituir 5. de i
Econdmica, R.L. Ml en &l Partal de Tlalnepaniia,
145
5 |Tiutar del Depadamenta  de | informa al personal del area, sobre la existencia de convocaloria
Emprendimienio y MiPymes, para apoyar & los interesados en la Conslitucion de su Empresa,
Infarma a los cludadanos Interasados, sobre la convocatoria
3 Secrataria. Srdtoi:
Cita 8 los cludadancs interesados para acudir a las oficinas del
4 Secrelarnia. Departamente de Emprendimientc v MiPymes para recibir
asesoria.
5 | Asasor Pyme. Atiende 8l ciudadano interesada ¥ le ofrece |a asesoria
Si ol cludadano esta interesado, se I enfrega formulario, donde
g Asesor Pyrra. se espacifican los requisitos para poder constituir su empresa
Recibe del Ciudadano la documentacion requenda, para pod
7 | Asesor Pyme. iniciar proceso de Iramite.
8 | Asesor Pyme. Realiza [a elaboracion del Acta Constitufiva.
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Actividad

9 | Asesor Pyme. Cita al ciudadano para revision y visto bueno del Acta Constitutiy
|
| 10 | Asesor Pyme, Acta Constitutiva y |a entrega al Titular del Departamed
de Emprendimienio y MiPymes.
11 gpl?'fﬂndirﬂ?;myMW w;mmiﬁrmmmpm
12. | Asesor Pyme. Cita a Ios socios pata entrega de Acta Constitutiva,

146
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Nombre del indicador

Descripcion.

Farmula

Periodicidad

Mide el aumento o
Atencién a solicitudes de disminucién enta | (NG cosalehine Hlonchtas
apoyos federales y : a‘!&ndél;d& mda soldm'l:_!as atendidas &6 80 Mensual,
etainy. ﬂdﬁ:pﬂ“ﬂ: mest: wm“ periodo 0)— 1] & 100
Xll. Formatos e Instructivo.
Mo Aplica.
Xll. Validacién del procedimiento.

Apoya

Reviso

Lic. Liliana Barrera Hermmandez

Subdiractora de Promocion
Econdmica

Aprobo
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Inscripcion de Ofertantes de Empleo para la Publicacién de Vacantes.

. Objetive..

Mamtener aclualizado 8l Padrdn de Olertantes de Empleo mediante i mscripeion de estos y la publicacion sus
vacantes en |a Bolsa Municipal de Empleo, 2 efecto de auxiliar 2 los ofertantes en su bisqueda de candidatos v
cubrir los puestos ofrecidos.

ll.  Alcance.

Aplica 2 las unidades econdmicas formaimente establecidas que tengan vacanies disponibies, a las y jos
cludadanos de Tislnepantla da Baz buscadores de amplen, asl como al Departamants da Vinculacidn Emprasarial
y Promocidn al Emplec v a los Servidores Plblicos adscritos al mismo.

. Referencias.

Federal

= Constitucién Polltica de los Estados Unidos Mexicanes. Titulo Quinto, articulo 115 fraceion Il inclso 1); ¥
Titule Sexto, aricule 123, Diario Oficial de la Federacion, 5 de lebrero de 1917, ¥ sus reformas v adiciones,

#  LeyFederal del Trabajo. Capiiule IV, anticulo 537, 538, Incisos d} y &), Diario Oficial de ta Federacion ¢ 12
de abril de 1970 y sus reformas y adiclonas.

Estatal

=  Constitecion Politica del Estadoe Libre y Soberano de México. Capilulo Tercers, arliculo 122 y 126; Gacels
del Gobisme dal Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

= Ley Qrgadniza Municipa! del Estado de México. Capitulo Tercero, articulo 31 fracciones | y XXVI1; y Capilulo
Seéptimo, articulo 125 fraccidn X1 Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de 1993, v sua
reformas y adiciones.

Municipal

- Reglamerito Interno de fa Adminisiracion Pdblica Mundcipal de Tislnepanta de Baz, Estado de Maxico,
Capituls 1X, Artieulos 260 fraceiones 11, 111, 1V, VI, 15y XXV, 271 fracciones IV, V. VL VINL XIV, 274 v 275,
Gaceta Municipal Ne, 10, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones,

¥  Bando Municipal de Tlalnepanila de Baz, Eslado de México. Gacela Municipal No. 8, § de febwero de 2022,
¥ sus raformas y adicionas.

IV. Responsabilidades.

" Titular del Depanamento de Vinculacién Empresarial y Promocién al Empleo, Es rosponsable de
supervisar, gestionar y facilitar fos diversas aclividades encaminadas a ta vinculacidn enire aferentes y
damandanies de empleo en pussios formales de trabajo a través de diferantes mecanismos da vinculacltn
labaral,

= Personal Administrativo adscrito al Departamento de Vinculacién Empresarial y Promocidn al
Empleo. Son responsabies de realizar, facilitar y actualizar las diversas aclividades encaminadas a la
vinculacion entre olerentes v demandanies de empleo én puestos lormales de lrabajo & través de diferenles
mecanismas da vinculaddn laboral.
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Definiciones.

Vacante de emplea: Puasto en espacia laboral libre dentro de una empresa

Bolsa Municipal de Emplec (BME): Es un sistema de cardcter municipal disefiado pare realizar la
vinculacidn laboral entré los buscadoras y Ins ofartantes de empleo.

Buscador de emplec (BE): Aquella persona gue por diversas siluaciones se encuentra falto de trabajo
gue le otorgue une remuneracion economica,

Padrén: Padron de Ofarfantes da Empleo.

INENFE: Credencial para velar expedida por &l Instifulo Macional Electoral o por el Instifuto Federal
Elactoral que sa encusntre vigente &l momenta de salicitar el servicio.

Clave de Empresa: (CE) Mumeracion conseculiva que se asigna al oferanie de empleo por &l
Departamento al ser inscrito en el Padrén.

DVEPE: Departamento de Vinculacion Empresarial y Promocidn al Emples.

Formato: Formato de Inscripaion y Publicacidn de Vacantes.

Ofertantes de Empleo: Unidades econdmicas legalmente eslablecidas.

Insumos.

Formalo de Inscripcidn y Publicacian de Vacantas.

Constancia de Siluacidn Fiscal.

Registro Patronal IMSS. )
Comprobante de domiclio no mayor a lres meses del espacio donde taborard ¢f candideln seleccionado,
especificar s/ ahi mismo se lavard a caba |a entravista v an caso contrario g8 deberd presantar al
comprobante de domicilio correspondianta.

Permiso de la Secretaria de Sequridad Estalal ylo Faderal (solo en caso de ofrecar sarvicios de seguridad
privadal,

Resultados.

Clave de Empresa.

Listado de publicacion de vacantes en nuestras instalaciones.
Politicas.

Brindar al servicio de manera gratuita y oporiune pera los oferlantes de empleo que soliciten |a publicacion
de sus vacantes

Ser una unidad econdmica legalmenle. establecids bajo 18 figura de Persona Fisica: con Aclividad
Empresarial o Persona Jurldico-Colectiva, ko cual deberd comprobar con los sigulentes requisitos:
Constancia de situacion Fiscal (copia); Registro Patronal IMSS (copia); Comprabante de domicilio {copia);
y &n caso de offecer senvicios de seguridad privada deberd presentar Parmiso de |8 Secretaria de
Seguridad Estatal y/o Federa! (copia y original para sy coleja).

El ofertante debers llenar comectamants el Formato de Inscripcitn y Publicaclon de Vacantes con |a
siguiente Informacion: Mombré (Persona Fisica), Denominacidn o Razon Sodal (Persona Juridico-
Colectiva);, Giro {a que se dedica); Reglstro Federal de Contribuyente; Registro patronal del IMSS; Datos
de direccidn, horario donde se entrevislaran a los solicitantes de empleo y el perfil de (g vacanle de empleo,
El oferante podri solicitar al semnvicio via comeo elecirdnico anexando los requisitos anterormments
enlisiados o en su caso personalmente asisliendo a las oficinas del departaments.

Debe de sequir los procedimiantos establecidos, conforme al Formato de Inscripeidn y Publicadion de
Vacantes {anexo).

Publicamos sus vacantes por 5 dias habiles.

Mo se brindard el servicio cuando e! ofertante de.empleo no proporcione con veracidad loda fa informacian
requerida en &l Formate de Inscripcidn y Publicacidn de Vacantes.
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Ma s& brindard al servicla al ofartanie de ampleo que sé presente bajo 1a influencia de alguna sustancia
toxica yio alcohol. _

Mo conducirse con corfeesia vy amabilidad, serd una limitante para brindar el servicio,

Mo se brindara el servicio al ofertante de empleo que no se encuentre legaiments astablecido yfo no clorgue
las prestaciones establecidas por la ley al trabajador.

Mo s& brindara el servicio cugndo se tenga conocimients o anlecadantes suficientes de que reiteradaments
violan o incumplen [as disposiciones legalas en matera de rabajo, particularments las relativas a: jormadas
de trabajo, dias de descanso, vacacionat, salarios, aguinaldo, reparto da Willdades, afiliacidn al IMSS.

Mo =& brindara el servicio cuando estén en paro de labores o sa encuentran ante una huelga declarada;
miantras ge resusive dicha situacion.

Mo se brindara el sanvicio en caso de que reiteradamenta Iraten con evidente desconesia v despotismo @
Ins solicitantes enviados par el Senvicio Municipal de Emplea

No sa hrindard ef servicio an caso de que refteradamente y sin exphcar las causas, modifiquen el perfil
soficitado en que orginalmente plantearnn sus requenmientos de personal.

Mo se brindara &l servicio en caso de que se nieguen o resistan a proporcicnar la informacion que so es
requiera sobre el servicio que se les presta.

Mo se brindard gl senvicio en caso de que proporcionen informacion falsa del domicilio fiscal, leléfono y
actividad preponderante (gire de |8 empresa), etc

Mo se brindard e servicio cuando utiicen el Servicio de Municipal de Emplec con fines de lucro en la
vinculackdn de solicilantes,

Mo se brindars el senvicio cuando conslantemente cambien de domicilio fiscal sin justificacian.

El horario de atencian es de 0900 a 16:00 horas de lunes & viemes, |os dias habiles.

Los viemes de cada semana s& publica & listado de vacantes disponibles.

Descripcién de Actividades,

El Servicio Municipal de Empleg {SME) convoca 8 la participacion de las empresas para publicar sus vacanies y
contribuir al bienestar de la poblacin. A los solicitantes de empleo para que se acerquen v poder ayudaros a
encontrar frabajo en el menor iampo v costo posible, Nuestro compramise con las empresas as ayidarlas a
encontrar soficitantes de empleo; offeciéndoles servicios de calidad, al menor tempo posible, eficaz y amable,
procurando en tods momento superar sus nacesidades.

Unidad Admimistrativa | Puesto Actividad

Regresentante de recursos humancs | Pide al DVEPE al Formate para publicar sus vacanias da
de la pmpresa eimples de fa empresa que representa,

Recibe la peticion, [nforma el procedimiento. Envia el Formalg |

g“p““ﬂ"‘f’? t:F de ; g'émml' ; pide Llenar y praporcionar toda la Informacian raquarda an i

Recibe el Formato para publicer sus vacantes de empleo, o |
Rep Sttt P llana con todos log requisitos aspecificados en ef formato v Ia
da la empreza, e :

Servigor publico del Departamento | Recibe of Formato debidaments lleno y registra las vacantes
ds Vinculacién Empresaral v | en el SME, otorgando una CE para que postariarments con
Promocion al Empleo, ella se publiguen mas vacanies,

Servidor publico del Deparamento | Elabosa el lislado de publicacion ‘de vecantes de empleo e
de  Vinculacion Empresaral ¥ | imprime para que al otro dia sea visto por los solicitantes da
Promocion al Emplao. amplen;

Sarvidora publica habllitada para
realizar el seguimiento de vigencla de
vacanies.

l.a vigencia de publicacion de vacantes es de b dias habiles,
Despueés se llama a las empresas para la actuallzacion,
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Unidad &dministrativa | Puesto

Representante de recursos humanos
de la empresa

TServidor piblico del Departamento

de Vinculacién Empresarial g
Promacion.al Emplen.

Actividad

perfil para walvar a publicadas.

Confirma si contindan vigenies sus vacantes y achualiza el

| Recibe [as actualizaciones y con las vacantes nuevas slabora
ol listado de publicacién por un penodo de 5 dias habiles mas.
Entrega un reporte de vacantes al Titular,

T Titwlar

del Deparlamentc  de
Vinculackin Empresarial v Promocidn
&l Emplea.

Recibe &l reporte da vacantes,

10

| Sarvidor plblico del Departamento

de ‘Vinculacién Empresaral v

Promacion al Empleo,

Archiva log formatos de vacanies.
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X. Diagrama de Flujo.

Servidor Publico Adscrifo-al Jafe del Departamento de

Represantants de Recursos
Deparamento de

Houmanos dal Ofertants de in Emprasarial y

Vinculac
Promocian al' Empleo

E mpgleo Vinculacion i_:||p|r: wrial y
Promocion al Emplea
Envia mediante comen
electrénico al DVEFE o entrega
de manera presencial al
parsonal adscrito al srea &l I
Formato debidamente
requisitado y la documeantacisn
== ()
' ¥
Recibe, revisa que e Farmais
esté llenado comectameanta y
que fa documentacion ealé
complata,
154 {El Formalo estd
correctamente lenado v fa 5
Realiza las obsarvacionas
comespondientes v e solicita al
Representante de Recursos
Humanos del Ofertante de
Empleo las solvente
® -
¥
Solventa las observaciones
realizadas por el Servidor
Pibhco y envia el formato
debidamente lenado yla
documentacion completa. 3
| A I
= |
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Emplen

S fenes

Represeptante-de Recur
Humanos diél Dferfante de

Caplura la infarmacidn enla
Base de Datos, asigna una CE
y ganera al Acuse de
1nsm'lpdﬁﬂm}u turna el Jele del

manio para su
1.!31Iir.la«::’-rfu'l_r:"a

amento o

Vinculacion Empresarial y

Promocian al Emploo

]

Recibe el Acuse de lnscripcidn,
I rewviza v, @n su caso, lo valida
con el sello del drea,

Tuma al Sarvidor Publico para
que realice las modificaciones
perinantas

ON:

Realiza las modificaciones y
remite el Acuse de Inscripcion
al Jafe de Departameanto
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ol Sella el Acuse de Inscri ¥
Recibe el Acuse de Inscripoion la turna al Servidor Publico
¥ lo ramite al Represantants

® . |

Recibe el Acuse de Inseripcidn
al Padrdn da Ofertanfes v
responde o firma de recibido.

L S

Inciuye las vacantas en sl
listada de la Bolsa Municipal de
Empiec v lo publica &l dia de la
i semana habilitado para tal fin,

ﬁ 161
156 et
| 156 r

Xl. Medicién.

Momibre del indicador Descripcion Formula Periodicidad

Mide el aumento o it igine e
Publicacidn de vacanies.

disminucidn porcentual an
ia caplacidn de vacantes Mo. de vacantes da un | 100
de un pericdo & otro. periodn - realizado
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Xill. Formatos e Instructivos.
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FORARED D TRADA

Instruccion

| Clave: clave asignada por el deparlamento de- vinculacitn ampresaral.
Dalos de la empresa Nombre de la empresa.
Razon social, La denominacian por la cual se canoce a Una empresa de manera legal y oficial,
Cen este nombre aparecerd an la escritura o 8n el documants.
| Giro. se refiere a Iu aclividad o negocio que desamoila,
'RFC. | Anotar el registro federal de contribuyentes,
Registro IMSS patronal, | NGmero de ro de raqistro ante el institulo mexicana de seguridad social,
Direccidn. ;' Domicilia de [a ampresa.
Teléfong. | Nimero telefonico da la emprasa.
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Informacian requérida
E mail: | Corman slectranico de la empresa,
Enlrevisias con: | Nombre de los entrevistadores,
ric de enfravista. Horario en & gue se llevard acabo |3 entrevista.
PERFIL DEL PUESTO. Perfil ocupacional de pueslo vacanie. &5 un mélodo de recopilacin de los
requisitos ¥ calificaciones personales.

Puesto. Puesto vacante,
| Mo De plaza. Numarc da puaslo a ocupar.

Escolaridad. Nivel de estudios.

Sexa. Masculino o femenino.

Edad. Afios cumplidos.

Tiempo de expediente. Cuanio iempo ezlard vigenie.

Actividades para realizar. | Tareas para realizar para dessmpenar el puesio.

Conocimientos Hachos o informacidn adquiridos por una persona a través de la experienca o la
_Habilidades. Escribir la aclividad que realiza de manera correcia y con laciidad,

Horario de trabajo. Tiempo de trabajo, jornada laboral

Sualde; Cantidad da salario a remunearacion economics,
| Prestaciones. Beneficios adicionaies para ofrecer & (0% que el lrabajador se hace acreedor al

pertenecer a un vinculo laboral.

Xl Validacién del Procedimiento.

Aprobod

59| 7

/, ) 2 R
e
C. Tomas Mejandro Pérez Lie; Jenifer Adriana Sanche da Lle. go Ortiz Camacho
Rodriguez. la Peia
ceAdministrativo de la Jefa de Depariamento de Director da Promocitn Econdmica
Direccion de Promocidn Vinculacion Empressnal y
Econtmica. Promocitn al Emplen

i 163
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Vinculacién Laboral de los Buscadores de Empleo.

I Objetive.

Foralacar la vinculacidn laboral de bos buscadores de emplec con fas oportunidades de trabajo que so generan
en &l sector productive formal, para fomentar el desarrollo econdmico del municipio de Tlalnepantia de Baz.

. Aln_unu-u.

Apfica a todos log interesados en censeguir un emples a través del Servicio Municipal de Emplec y a tedos los
servidores pdblicos adscritos al Deparamento de Vinculaclon Empresarisl y Promocion al Emplea del
Ayuntamianto da Tlalnepantia de Baz.

. Referencias.
Federal

¥  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titula Quinto, artfculo 115 fraccidn Ml inciso i) y
Titulo Sexto, articule 123, Diario Oficial da la Faderacién, 5 de febrerc de 1917, y sus reformas y adiciones.

%  Ley Federal del Trabajo. Capitulo IV, articulo 537, 538, incisos d} y @), Diario Oficial ce |a Federacion | 1°
da abril de 1970 v sus reformas y adiciones.

Estatal

= Constilucién Poiftica del Estado Libre y Soberana de México. Capiluls Tercaro, arliculo 122 v 126, Gacata
del Gobiama del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

#  Lay Organica Municipal del Estado de México, Capitile Tercero, articulo 31 fracciones | y XXVIL y Capiulo
Séptimo, arficuls 125 fraccidn X1, Gaceta del Goblemo del Estado de México, 02 de marzo de 1983, y sus
raformas y adiciones. )

Municipal

* Reoglamento Intemo de la Administrackin Plblica Municipal de Tlalnepentia de Baz, Estade de Meudeo.
Capitulo 1%, Seccidn [, Articulos 274 y 275 ¥ sus reformas y adiclonales.

¥  Bando Municipal de Tlalnepanila de Baz, Estado de México 5 de febrero de 2022, y sus reformas y
adicionales,

IV. Responsabilidades.

¥  Titular del Departamento da Vinculaclén Empresarial y Promocidon al Empleo. Es responsable da
supervisar, gestionar y facilitar las diversas aclividades encaminadas a la vinculaciin entre oferentes y
demandantes de ampleo en puestos formales de trabajo a través de dilerentes mecanismos de vinculacion
laboral.

¥  Personal Administrativo adscrito al Departamento de Vinculacién Empresarial y Promocion al
Empleo.

Son responsables de realizar, facilitar y actualizar las diversas actividades encaminadas a la vinculaciin entre

oferentes y demandantes de empleo en puesios formales de trabajo a fravés de diferentes mecanismos de

vinoulacién laboral,

V. Definiciones.

Vacante de empleo: Puests on @spacio laboral libre dentro die una empress,

Senvicio Municipal de Emplea [SME): Vinculacidn laboral enlre un buscador dé emples ¥ una empresa.
Buscador de Emplec: (BE) Aguella persona gue por diversas siluacionss se encuentra fallo de frabajo
qua ke olofgUe UNa remunerecion econemica,

v Y
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- Identificaciém Canilla de senvicio militar; Credencial da identificacidn oficial (IFE o INE); Pasaporie o
cuaiglder olra ldentificacion vilida que traiga fotografia y CURP de la persona interesada,

Folio; Formato da registro del solicitante de empleo.

Clave de Empresa (CE) Mumeracidn conseculiva gue se asigna al oferlants de empleo per &l
Departamenta al ser inscnto en el Padron.

e Bolsa Municipal de Empleo (BME); Es un sistema de cerdcter municipal disefiado para realzar 1a
vinculacion Isboral entre los buscadores y los ofertantes de empleo

INENFE: Credercial para volar expedida por el Institulo Nacluml Electoral o por el Institulo Federal
Electoral gue se encuentre vigente al momento de solicitar el servicio.

DVEPE: Deparlamento de Vinculacidén Empresarial y Promocian al Empleo,

Ofertantes de Empleo: Unidades econdmicas legalmenta aatablecidas.

Carta de Vinculacién: Documenta expedido por el Deparamenta de Vinculacidn Empresarial y Promocitn
al Emplao para su presentacitn ante los ofertantes de amplao.

Padrén: Padrdn de Oferfantes da Empleo.

v vy

vy

y

Vi. Insumos..

- Peticion del serviclo por 1a parsana interesada v no por terceros,
s Identificacidn.
Vil.  Resultados.

»  Carta da Vinculacién del Buscadsr de Emplec.

Vill. Paliticas.

= Brindar g servicio de manera graluita,

rs Eolicitar el servicio directamente la persona interesada y no par lercaros.

#  El semvicio se proporciona de manera presencial y no por via teleftnica. corren elecirdnico y algin otro
medio de comunicacidn digital o electrdnica.

- dwﬁagi.al con veracidad toda la informacion requerida de su perfil laboral de acwerdo con el Formalto

e o,

= Presentar siempre una identificacion vigante con fatografia y CURP.

* Ne presentarsa bajo el Influje de una sustancia toxica.

» Conducires con cortesia y amabilidad.

. Se vinculara al buscador de empleo siempre y cuando cumpla salisfacioriaments con el peril de la vacants
o cuando el ofertante de empleo acepte una cita.

F Todos los buscadores de empleo se canallzardn con |a respectiva carla de vinculacién gue acredita la
intervencion del Servicio Municipal de Emplec o, en su caso, previa cila via telafénica.

F El horario de atencitn es de 09:00 a 18:00 horas de lunes a viernes, los dias habiles.

IX. Descripelén de actividades.

El Servicio Municipal de Empleo (SME) convoca a la participacidn de fos ofertantes de empleo para publicar sus
vacanies y contribulr ol bienestar de la poblacion, A los buscadores de empleo par que $e acarguen y poder
ayudarics & encontrar rabajo en &l manor tiempo y coslo posible

Nuestro compromiso con los buscadoras de emples 85 vincularlos con los ofertentes de empleo, ofreciéndoles
un sanvicio de calidad, eficaz y amable, procurando en lodo moments superar sus necesidades,

/
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Unidad Administrativa [ Pussto

Actividad:

161

Buscadoras de empleo.

Solicita &l servicio municipal de empleo (SME) al
Deparlamento de Vineulacidn Empresarial y Promiocian
al Empleo,

Vinculacion  Empresaral v
Pramocidn al Emples.

Z | Servidor publico del Departamento da | Le pide una identficacion i le invita @ reviser los listados de
Vinculacién  Empresarial  y vacanles para que escoja maxima 4 opciones donde
Promocidn al Emplea. cubra su parfll salisfactoriamenta.

3 | Buscador de emplec. Encuentra sus opciones segln su perfil y se le enirega un
Formata de registro (Folio) para su llenado v salicita la
atoncidn.

4| Servidor piblico del Departamenio de | Recibe formalo de registro, o 0a de alta en [ base de dalos
Vinculacion  Empresarial ¥ y lo tuma 3 un servidor plblico habilitado para leer sus
Promocion al Emplao. opciones.
& | Buscador da empleo. Espera el lumo para su alencion
6 | Servidor publico del Departamento de | Recibe al BE, le pide su folio:
Vinculacién  Empresarial ¥ . .
Promscin al  Siesde primers vez; se capiura 1od3 su Informacidn.
S g b) Si es de segunds vez; se buscan sus datos con el
i nimero de folio.
7 | Servidor pablico det Departamento de | Lee sus opclones y se verifica que sus opciones sean de
Vinculacién  Empresarial v acuerdo con su perfil:
|
PO 12 Eropio: a) S5i es asl; se procede a mostrarle ol perfil da las
vacaries de sus 4 opciones de acusrda con su peril
B} - Si o cumple con pinguno; se le invila gue venga ofro
dig.

8 | Buscador de empleo. Escoge, como mAximo, 2 opciones vacanies de empieo que |
sean de sy interds.

4 | Servidor piblico del Departameanto de | Llama a los Ofertanles de emplec para venficar si estan

Vincwlacién  Empresanal  y wgentes las vacanies:
Fioweichnt al Fabpld. a) i, se e concreta una cita v se elabora las caras de
vinculacion y las pasa al titular para su firma.
b) No. se cancela la vacante y se le invita al Buscador da
____empleo que el oira opcion,
10 Buscador de ampleo. Se le enirega la caria de vinculacion, |e idenfificacion v lirma
de aceptacidn def servicio en la cara de vinculacidn.
i1 Servidor pablico del Depariamento de | Elabora un reporte de buscador de empleo y entrega al fitular,
Vinculacion Empresarial v Archiva las coplas da las cartas de vinculacian.
Promacitn al Emples.
12 | Tiular del Depattamenic  de | Recibe el reporte de buscador de empleo.
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Xll. Formatos e Instructivos.

—

@ | o e wms DIRECCION DE FROMOCION ECOROMICA
| sumbmECCItm e FRoMOE Eootaca *'.i lalnspantia
DerTo. bE v LAy L ¥ FROMOCHN AL BRPLED PR

REGISTRO: | : |FECHA:
mmlmcmm _—]m'm- Ium-mm:
[TELEFDMNO; [WAD: lncuum

anoﬂ-mm:

N:  CALLE: ! M. oL
Euumuudu: t CUDIGO POSTAL
PUESTO SOLICITADO:

: Iao-mm
mmumnrw:u:

NOTA: SUS DATOS RESGLIARDADGS ¥ DF LSO EXCLUSND DEL isw.noumw

DESEA QUE 5US DATOS SEAN PROMOVIDOS CON EMPRESAS PARA UMA POSIBLE VACANTE:

80 N0 O
o ﬁ . VIGENCIA: DE ENERD A DICTFMADF 2007 ﬁ
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Informacion requertda

Instnsccion

CURP. Cedula Gnica D& Registro De Poblacién.
Apeliido Paterno, Matemeo | Escribir su nombre complata,
¥ Nombras,
Teléfono. Mimero lelefdnico de contacio,
Edad. La edsd con la gue se cuenta.
Eszcolaridad, Nival de astudios.
| Puastn Solicitadn. Puesto que pretende ocupar.
Experienca, Afios de experiencia laboral.
Estade Civil. Condicidn de una pearsona segun al registro civil,
Conogimianta O Actividad que realiza do manera correcta o que se le lacilita,
Habilidados
Correo Electronico. Comeo elecirénico. s
Direccidn, Domicilia.
Munieipla. Entidad federativa,
Codigo Poslal. Codigo postal de su domicilio,
Sueldo Mansual Salario que pretenda oblensr.
Pretandido.
Mansja Algun idioma. | Que idioma maneia en el caso de, manejario.
Fecha. Vigencia de enero a diciembre 2019,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccion)
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FORTABCS DR LA FPRESENTE.
AFECVICRAMON La QCASN PARA ENVIAKLE 10 CORDTAL SALIMRL.

-
EMPRESA: i
DOMICTLIO: i
ATENCION: |
HORARIO DE ENTHEVISTA Y/0 TEL: I
NOMBRE DEL CANDIDATO (A) -
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Instructivo:

Informacion requerida

Instruccion

167

Fecha. fecha del llenado de la carla.

Mo De Fallo Numaro asignado por el departameanto.

Empresa, Nombre de la empresa ala que acudira a la cila,
Domiciio. Ubicacion de la empresa en la que acudira a la cita.
Horario de Enfravista. Hora an la que sa realizard la enfrevista:

Teléfono. Teléfono de la empresa,

Nombre del Candidato, Nombre completo del solicitante.

Para Cubrir al Puesla Puasto que solicitara.

Firma Firma del candidato 8 solicitar el puesio:

28 de noviembre de 2022
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Lic. Jenifer Adriana Sanche de

la Pena Lic. Rodrigo Ortiz Camacho
En Administrativo de la Jefa de Dapartamento de
Direccidn de Promocion Vinculacion Empresanal y | Director de Promocion Ecanantica.
Econdmica. Promocian al Empleo

Registro Municipal de Prestadores de Servicios Turisticos de Tlalnepantla De Baz.
1. Objetive,
Aplicar &l Registro Hurﬂcipal te Prestadores de Servicios Turisticos contemplado en las leyes competantes de la

matenia, mediante a harramisnta tecnoldgica en fa plataforma oficial del Municipio de Tlalnepantia de Baz, para
todo Prestader de Servicios Turisticos que se encuentre en el Municipio que desee registrarse,

Il.  Alcance.

Aplica al Departamenio de Turismo v a servidores piblicos, Coordinacion del Cantro de Atencién Empresarial da
Tlalnepantla de Baz, Subdireccidn da Tecnologias de la Informacidn, Coordinacidn de Difusidn y Medios, v [a
Unidad de Transparencia y Aocesos a la Infoermacion Pdblica Municipal de Tlalnepanila de Baz, Estado de México,
y ciudadania en general,

ll. Referencias.

Federal

- Constilucién Politica de los Estados Unides Mexicanos; Capitulo | anticuls 8, y sus raformas y adiciones,
F Ley General de Turismo, articulos 46, 47, 48, 49 y 57 fraccitn I, v sus reformas y adiciones.

= Reglamento de [a Ley General de Turismo; articulos 83, 84, B8, 80, 82,53 v 85, y sus reformas v adiclones.
Estatal

- Ley de Turismo Sostenible y Desarmolio Artesanal del Estado de Mésico; articulos 8 fracciones W, VIl, 85 y
96, v sus reformas y adiciones,

Municipal

- Raglamanto Intarmo de la Administracisn Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, articuls 203 fraccldn
IV, v sus reformas y adiclones,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccién)
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IV. Responsabilidades.

El Departamento de Turismo, &3 €l area administrativa responsable de gestionar y aulorizar el olorgamienio de
la credencializacidn o cerfificacidn, a través dal Regislro Municipal de Presladores de Servicios Turisticos en la
plataforma oficial del Municipia da Tlalnepantla da Baz, toda informacién piblica en el ambitc de su competencia
sara contemplada de |3 Ley de la mataria, con previa autorizacidn de la Unidad da Transparencia ¥ Acceso a la
Informacidn Piblica Municipal

Jefe del Departamento de Turismo, debera:

» Firmar y aulorizar el oficio de solicitud para la proleceidn de datos a la Unidad de Transparencia y Acceso
a la Informacién Piblica Municipal.

P Firmar y aulcrizar el oficlo de soliciud para a instalacion de los links en la plataforme oficial del Municipio,
con la Subdireccidn de Tecnologias da la Informacian.

- Firmar y aulorizar el oficio da solicitud para la-elaboracién dal banner-de publicidad para &l registro con la
Direccion de Gobierno Digital.

- Validar, autorizar v tumar al senvidor plblico la elaboracian de la craedancial o certificada al soliciante que
preste servicios turisticos dentro del Municipio de Tlalnepantia da Baz:

Servidores Pablicos del Departamento de Turismo, deberan:

- Elaborar el oficio de palicidn para la proteccldn de dalos personales conforma a fo dispuesto en la Ley, a-

ta Unidad de Transparencia y Accaso a la Informacion Poblica Municipal

- Elaborar &l oficio de solicitud para la instalacion de los links en la plataforma oficial del Municipio, para &
Registro Municipal de Prestadores de Servicios Turisticos, con la Subdireccidn de Tecnalogias de la
Informacion,

= Realizar el oficio oe solicitud para la elaboracion del banner de publicidad para el Registra Municipal de
Turismo, con 1a Direccion de Gobierno Digital

w Recibir y canalizar al soficilante con la documentacion completa requenda conforme a lo supussto en las
Leyes competentes an la materia.

¥ Entregar la credencial o certilicado al solicitants firmado y sallado por el Jefe do Depanamento de Tunsmo.

Servidores plblicos de la Coordinacién del Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantia da
Baz (CAET), deberan:

= Entregar v facilitar la Licencia de Funcionamiento, asi como elformalo de inscripcion al Registro Municipal
de Prestadores de Servicios Turlsticos a todo prestador de senvicios luristicos considerade conforme a la
Lay que lo solicite.

Coordinacién de Difusion y Medios, debera:

- Publicar |os banners de inscripcian al Registro Municipal de Prestadores de Servicios Turisticos, en las
plataformas digitales oficiales: del Municipio

El Paticionario, debara:

* Preseniarse en |as instalaciones del Departamento de Turismo para solicilar el formalo de Inscripcidn al
Registro Municipal de Prestadores de Servicios Turistices, asi como enfregar la documentacicn complata
de los requisiios conforme & la Ley,

V. Definiciones,

> Banner: Pieza publicitana que se inserta en (a8 paginas web oficiales que funclonan como valias
publicitanias, con e objetive fundamental de atrasr al cludadana.

=  Credencial o cerificade: Documents que acradita |3 inscripcidn correcta en cumplimienta la Ley por &l
prestador de senvicios turisticos al Registro Municipa! da Prestadores de Sanviclos Turisticos.

28 de noviembre de 2022
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Oficio de sollcitud: Infarmacidn basica que los Sujetos Obligados deben tener disponible por cualquier
miedio qua faciite su Inscripcidn al Reglstro Municipal de Frestadores de Senvicios Turisticos.

Registre Municipal de Prestadores de Servicios Turisticos: Es un sistema digital y pdblico, generada
por la Direccidn Municlpal de Turismo o equivalente, que contiene &l registro de lodos los prestadores de
servicios turisticos que efectian operaciones en o terrtono Municipal,

Peticlonario: Prestador de Servicios Turisticos

Insumos.

Todos los documanios requaridos e dabardn prasantar con copia simple.

¥y

YY¥Yy

¥

\r

W

Wil

v

VIl

Formatno dé inscripcicn al Registro Municipal de Turisma,

Descripcion clara y precisa de los senvicios turisticos que presta.

Documents en el que se acredite fa fecha de aperfura o infcio de operaciones del establecimento del
Frestador de Servicios Turisticos.

Licencha de funcionamiento,

Clave de Regisiro Federal de Conlribuyentes.

Clave Unica de Registro de Poblacion si se trala de una persona lisica, o acla constilutiva traténdose de
ura persona juridica colectiva,

Escritura pubiica o contreto que demuestre (8 propedad o legal posesion del inmuebie o Inmuebles que
ocupe el soficitante, siempre que para la presentacion de los sarvicios se requiera de un inmusble o mas.
Cerdificados expedidos por instituciones o empresas acreditadas an los que sa haga constar la calidad de
los Servicios Turisticos que el soficitante presta, sdlo sl los tuvieran al momento de solisitar 1a inschpelon
sl Regisiro Nacional de Turismo,

Credencial Vigenta expedida por la Secrataria, 8 a salicilud sorresponde a un Guia de Turistas.

Resultados.

Certificado firmado v sellado por el Departamento de Turismd, en &l que se acredita la comrecia inscripcitn
&l Registro Municipal de Turisme conforme & la Ley, en caso de ser persona mosal,

Credencigl firmada y sellada por el Departamento de Turismo, en el que se acradita la correcta inscripeidn
8! Registro Municipal de Turismo conforme a la Ley, en caso da sar una persona fisica.

Politicas,

Todos los prestadores de servicios Wuristicos a partir de gue iniclen gperaciones contarén con un piazo-de
treinta dias nalurales para inscribirse al Registro Municipal de Turismo.

Toda inscripoion sera cancelade en caso de cleme de operaciones del establecimiento, cuando al
Prestador de Servicios Turisticos no renueve su cerificado, por resolucidn de la Secretara por
incumplimiente a las disposiciones de la Ley, Reglamento o las Normas oficiales en materia de Turismo.
Los Prestadores de Servicios Turisticos deberdn prezentarse an un horario de atencidn de 10.00 a 17.00
horas de lunes a viernas para realizar su framite, con toda [a documentacidn requerida an los articulos 89
¥ 90 del Reglamanio de fa Ley General de Turisma,

Lo prestadores de Serviclos Turisticos se prasantaran 8 dias habiles postanores a la entrega tofal de sus
documentos para recibir su cradencial o certificado, segin s8a el casn.

Se le otorgara la credenclal o cerificado a todos los prestadoras de serviclos, que conforme a la Ley se
caonsideran servicios turisticos como; Agencla de viajes, Agencia Inlegradora de serviclos, Alimentos y
babidas, Arrendadora de autos, Baineario y Pargue Acudtico, Campo de Golf, Guia de Turistas, Hospedaje
(hotelas, moteles, albarmues, posadas, hostales, mesones, casas de huéspades, villas, bungalds, chalets,
campamentos), Parque tematico, Spa, Tour cperador receptiva, Transportadora turistica, Muses, casa de
cultura o galerie de arle, Empresa crganizadora v operadores de congresos, convenciones, ferias, recintos
feriales, tienguis, exposiciones, reunionas de frabajo o capacitacidn, v las demas dispuestas en [a Ley.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccién)
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IX. Descripcién de Actividades.

Puesto | Unidad Administrativa

Direccion de Gebiemo Digital,

Actividad
Publica Banners da nscripoidn al Registre Municipal de
Prestadores de Servicios Turisticos.

Peticionario,

Servidor Publico dal Daparamento de
Turismo,

Acude a las inslalaciones del Departamento de Turismo con la
documentacion requerida conforme a la Ley,

Recibe v revisa los documentos completos del peticionario, con
hase a la Lay de Turiemo Soslenible y Desarrolic Artesanal del
Estada de México y dar acuse de recibido.

Matificando a su vez que tendrd que presentar dicho acuse a la
anirega de su credancial o cerlificado, 8 dias habiles posteriores
a la enfrega tolal de su documentaclan.

5i cumple: Sa confinua con &l tramite v s& |8 otorga acuse de
racibido,
No cumple: Se b pide regrasa con la documentacidn requerida

completa,

Sanvidor Piblico del Departamento de
Turismo

Hace del conocimiento y pasa al Jels de Departamento de
Turismo 2l listado de los  pelicionarios que cumplieron en su
totafidad con los requisitos para la inscripcidn al Registro
Municipal de Prestadares de Servicios Turlsticos,

176
171

Jefe de Departamento de Turismo.

Valida y autoriza la |nscripcién del peficionario al Regisiro
Municipal de Prestadores de Servioios Turishicos.

Seguido de autorizar e creacién de la credencial o certificade,
seqgln sea el caso,

Servidor Publico del Departamento de
Turisma,

Inscribe Bl pelicionario &l Registro y realiza Jo oedencal o
cerlificada del Prestedor de Servicios Turisticos, al lérmino se
pasa-a firma gl Jefe de Depertamento de Turismo,

Jofe de Departamentn de Turisma,

Firma y valida la cradencial o certificado del Peticicnario segan
563 &l Caso,

‘Sanvidor Poblico del Departamenio de

Turismo,

(@

Paticionario.

Localiza al Pelicionario para anvilare a recoger su credancaal o
terificada.
Acude a las instalaciones del Deparamento de Tunsmo a
racoger suU credenclal o cerificado presentando el acuse de
racibido entragada por el Departamanta,

el

Servidor Poblico del Depadamento de
Tursmo.

Archiva el expediente comespandienta

171
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Xl.  Medicion.

Nombre deél indicador Descripcion. Formula Periodicidad
] Mide &l porcentaje de la
Inscripcién 3l Regisiro cantidad de (No. de inscripcs
Municipal de inscripciones P ;:‘aaI | M. de
Prastadores de estimadas con & e T Mensual
Servicios nimer de il Ipﬂm‘rjsm
Turisticos. inscripciones f 2 -
realizadas.

Xll. Formatos a Instructivos.

Foimato de lscripcidn de Prestadores de

Servicios Turisticos

Informacidn del Prestador de Servicios Teristicos
MNombre comeercial 0a]

establpcimiento:

Wum&\mﬁl

Hegietio - edetal db
Comribugentes [FFCE

Clave Unica de
i Registro de Poblacion

174 FEONS OF JPeITUra O
inicko de operaciones
del establecimienia

Domicifio donde se prestan los serviclos turisticos

Calle y nirmero Colonis

I I I
Mt iitegion Cédigo Postal Iurdeipio Estada
I || || | |
Datos de :

Telétono de contaco Coneo slectiinioo Fateboolk,
| . ] | |

Instagram Twitter Tiktok

| | | | | |
lireer o de Boencia de Funcianimists |

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccién)
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Infarmacion Reglerida

MNombre comercial del | Colocar el nombre con el gue se da a congcer a las personas [nombre comarcial).
establecimiento.
Colocar nombre completa: Mancionar an caso de sar una persona fisica o azan
soclal de la empresa o en caso de sar persona juridica colactiva.
Persona Fisica: Una poarsona fisica es aquel individuo que puede tenar darechos
¥ obligaciones (Un ser humana).

Nombre o razén soclal. | Persona juridica colective: Son las constiluides conforme a la lay, por grupos
de individuos & las cuales el derecho considera como una sola entidad para
glercer derechos y asumir obligaciones.

Regisiro Federal de Se-anotara el RFC que as una clave que requiers ioda parsona fisica o juridica

Contribuyentes (RUF.C.) | colecliva, segin sea &l caso.

! - - :
Clave Unica de Registro | Se anotard la CURP, la cual incluye 18 caraglenss para que sea comreclo,
oe Poblacidn (CURP).
Fecha de aperlura o inicio | Indicar la fecha en que se apertura o se Iniclaron operaciones en ef
de operaciones del establacimianto.
establecimienta.

Calla y nimera Indicar calle v nimare correspandisntes al lugar donde sa ofrecen los sanvicos
turisticos.

Colonia. Indicar la colonia corespondiente sl lugar donde se ofrecen los senvicios
furisticos.

Nimaro intarior. Indicar &l nimeara interior corespondients al lugar donds se ofrecen 108 Servicios
turisticos.

|
Cédigo Postal, Indicar &l cadiga postal correspondiente al lugar donde se ofrecen fos servicios |

turisticos.

Municipio. Indicar &l municipio comrespondienta al lugar donde se ofrecen los sarvicios
luristicos.

Estada. Indicar el estado comespondente al fuger donde se ofrecen los servicios
turisticos,

Colocar el nimero telefénico en donde se puede localizar a la persona fisica o'en

suU defeclo anoter el numero lelefdnico empresarnal, incluir extensidn si es

Teiléfono de contacto. necesaric. ’ !

Correg electrdnico. Colocar el corres eleclrénica personal, en caso de ser personas fisicas o anotar
el cormeo alactrdnico emprasanal, en caso de ser parsona juridica colectiva,
Facebook. Indficar la pagina de Facebook personal o pagina empresanal segln sea el casn,
de no contar con la informacion dejar el recuadro en Blanco,
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Instagram Indicar &l usuario da Instagram personal o cuenta empresarial segun sea el caso,
de no contar oon ta informacion dejar el recuadno en blanco,
Twitter, Indizar el usuario de Twilter personal o cusnta empresarial segln ses el caso, de
na contar con la informacién dejar el recuadro en bianco.
TikTok. Indicar el usuario de Tikiok personal o cuanta empresarial segin sea ol caso, de
na eontar con la informacion dejar el racuadno an blanco.
Nimero de licenciade | Anotar el nimerc de licencia de funcionamiento vigenie emitida. por las
funcionamiente. autoridades competentas.
Indicar con una % el ipo de giro del establecimienta, ya sea: Agencia de viajes,
Agencia Integral de Servicios de Alimentos.y Bebidas, Amendadora de autos,
Balneano v pargue acudtica, Campo de Goll, Guia de Turstas, Empresa
Organizadora ¥ Operadores de Congresos, Convenciones, Fera, Redintos,
Tianguits, Exposiciones, Reuniones de Trabajp o Capacitacion, Hospedaje
Selsccionar lipe da giro: (Hoteles, Moteles, Albergues, Posadas, Hoteles, Mesones, Casas de Hugsped,
Villas, Bulgalds Chalesl, Campamentes), Parque temdtico, Spa o relajacidn, Tour
Operador, Transportadora luristica, Museo, Casa cultura o galeria de arte, segin
sea el caso.
Descripcion claray | Anolar clara y delaliadamente que es lo que se afrece y cudles son ias funciones
procisa de los senicios | gue se ejercen en al establecimianto
turisticos que presta
Licancia de El servidor publico del Deparlamento de Tursmo indicara con una "X s el
funcionamients. Peticionario cuenta con la licencia de funcionamianto,
Escrilura piblica o El servidor plblico del Departaments de Turismo indicara con una "X si el
caniralo que demuestre | Peticionano cuenta alguna escrifura poblica o contralo que demuestre legal
legal posasion dal posasidn dal inmuable
Inmnueble
Certificados expedidos | EI servidor plblico gel Depaftamento de Tunsmo indicara con una "X si &l
por insliuciones o Peticionaric cuenta con los cerdificados comespondientes que demuoestren |a
empresas acreditadas en | calidad del servicio turistico gue oferlan.
los gue s& haga constar
|a calidad de los servicios
turisticos que el
solicitante presla, solo si
los tuviera al momento di
solicitar la inscrpcidn.
Credencial vigente El servidor pibilco del Departamento de Turismo Indicara con una "X sl el
expedida por la Peticlonario cuenta con credencial vigente,
Secretaria de Turdsmo, s
|a sofcitud corasponde &
un Guia de Turistas.
| Folografia en formata | El servidor piblico cel Departamento de Tursme indicara con una % 81 el
digital, Peticionario cuenta con fotografia.

/
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MOTA: Los requisitos adicionales deberdn ser entregados en copia simple, en la oficina del Cepartamento de
Turismo del H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz ubicads en Avenida Sor Juana Inés de la Cruz,
Fracclonamiento Indusinal San Micolas N* 22 despache 301 Colonia Tialnepantle Ceniro, en un horeno de
10:00 a 17:00 horas de lunes a viernes, Tel 5576006833

Mombre y firma del | Anotar nombre completa del solicitante con sufima,
salicitanie
Sellp de recepcidn del | Una vez que la informacion requernida sea enlregada complela, e Departamento

Departamento de | de Turismo sellara de recibido el formalo de Inscripcion de Prestadores de
Turisma; Servicios Turlsticos con lafecha en la que se recibe v el nombne de guien recibid.

Xill. Validacidn del Procedimiento.

Apoya Aprobo

L

: LS
Lie. Liliana Barrera Herndndez. L Li rigo Ortiz Camacho
Subdirectora dé Promocion Subdirectora de Promocion Director da Promaocion Econdmica.

Econdmica Econémica

Realizacién de Recorridos Turisticos.

I Objetivo.

Incrementar [a oferta turistica en &l municipio de Tlalnepantla de Baz, mediante la ejecucitn de Recorridos
Turisticos que propicien la afluencia de los visitantes. a fin de potenciar el turismo como fuente econcmica del

municipio.
I, Alcance.

Aplica al Departamento de Turismo, asi como a todas las personas fisicas o morales que soliciten el servicio en
o Municipio de Tlalnepantia de Baz.

ll. Referencias.

Federal
¥ Consfitucion Polifica de los Estadas Unidos Mexizanos, Titulo Primero, Capitulo |, articulos 25 y 268, Tilula

Quinta, articula 115 fracciones V incisos &y © y VI y Titulo Séptimo, artizilo 134, Diaric Oficial de 1a
Faderacidn, 5 de febrero de 1917, ¥ sus reformas y adiciones.
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Estatal

= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Tilulo Octavo, articulo 139, Gaceta dal
Gaobierno dal Eslado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

- Lay de Transparencia y Acceso 8 la Informacitn Publica del Estado de México y Municiplos. Tiulo
Segundo, Capitula IV, artfculos 58 y 59 fraccitn 1V, Gaceta del Gobiermo del Eslado de México, 5 de mayo
de 2016, ¥ sus reformas y adlciones.

" Ley de Prateccion da Datos Personalas en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de Méuica y
Municipios. Titulo Primero, Capltulo Primers, articulos 1, 2 fraccian |, Il y VIl y 3. Gaceta del Gobiemeo de!
Estado de México, 30 de maya 2017, v sus refarmas y adiciones.

Municipal

S Reglamento Infemo. de la Adminisirazidn Plblica Municipal de Tlalnepanila de Baz, Médico. Titulo |,
Capitulo [X, Seccidn (1l, Subseccidn Ill, Articulo 278; fraccién | Gaceta Municipal No. 10, 22 de febrero del
2022, y sus reformas y adiciones,

¥  Bando Municipal de Tlalnepantia de Baz. Titulo Tercers, Capitulo Segunde, articuie 31, Gaceta Municipal
No. 5, martes 5 de febrero de 2018, y sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.

Jefe de Departamenta da Turismo:

*  Debera planear, gestionar, coordinar y promaver los atractives turisticos dal municipio con gl propésito de
potenciar, posicionar y fomentar |a actividad turistica como una sccion que conbribuya al crecimianto
eoondmico del municiplo.

Personal Administrativo del Departamanto de Turlsmao:

b Deberd recibir, registrar, tumar, agendar, acordar v programar con &l solicitante, el sitio turistico de interés,
fecha, hora y nimero de padicipantas que iran a los Recomidos Turlsticas.

V. Definicionas.

Actividad turistica: A las que realizan las personas durante sus viajes y estancias temporales en lugares

distintos al de su entormo habilual, con fines de ocio y otros motives, en beneficio de las comunidades

anfitrionas,

Atractivos turisticos: Aquellos bienes tangibles & intangibles en un sitio, como lo son; Bienes naturales,

culturales ylo acondicionados especificamenlts para su adquisicion yio usufructo recreacional directo, gue

mativen la concurrencla de las personas interesadas.

F DPE: Direccidn de Promecion Ecandmica,

> Evento pablico: La représentacion, funcidn, acto, evento o exhibicion ertistica, musical, deportiva,
cinematogrifica, teatral o cullural, organizada por una parsoria fisica o jurldica colecliva del secior privedo,
que se redlice al aire libre, en |[ccales cerrados o instalaciones desmontables, en cualquier tiempo,
convooando al piblico con fines culturales o de esparcimiento, en forma gratuita o medianie el pago de una
confraprestacion en dinemn o especie; cuanda al nimero de asistentes sea superior al de mil persanas.

*  Infraestructura turistica; Comprende Ias obfas bisicas, generalmanie da accidn estalal, en maleria de
accesos, comunicacionas, abastecimientos de agua, sliminacion de deseches, puartes, aercpuancs, etc.

¥  Oferta turistica: Ofera Turistica: Al conjunto de bienes, senvicios y productos turisticos cullurales,
histaricos, nalurales y recreativos que se ofrecen para ser utiizados por los excursionistas, furistas y
visitanles dentro del Estade y que generan diversas formas de hacer turisma a fin da satisfacer su demanda.

> Patrimonio turistico: Es ol conjunto potencial conocido o desconocido de las biones materales e
inmateriales a disposicion del hembre v gue pueden ylilizarsa madiante un proceso da transformacidn para
satislacer sus necesidades turisticas. También se define &l patrimonio coma & conjunio integrade par los
atractivos turisticos, planta turistica, infraestructura y Ia superestruciura,

> Promocion luristica: Imphca |a difusidén de las bondades de |a oferla turistica hacia los “clientes”

las: &5 decir, dar A conocer al producta turistico. Esta incluye fanto los-atractivos, como las
actividades turisticas, infragstructura v lodo tipo de servicios que denlro del territorio comunal pueden ser
de interés para una visita.

.
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Recorride Turistico: Implica trasladar a un desting predeterminada a los visitantes (lurislas), para gue
conozean log atractivos y & patrimania turistico del municipio de Tialnepantla de Baz.

Insumos.

Formats de Solicitud para un Recomido Turislico. signado por une persona lisica o moral, dirigide al
Departamenta de Turismo

Resultados.

Conacer los afractivos wristicos del Municipio de Tialnepantta de Baz.
Percibir la rqueza cultural del Municipio de Tialnepantia de Baz.

Politicas.

El Jafe de Departamento de Turismo dabe verificar gua |a salicilud de la persona fiskca o moral ses atendida
&n un térming no mayor J los 7 dias hibiles, para poder agandarla adecuadaments y con ello brindar el
senvicio soficitado por al palicionano.

El Titutar del Dapartamanto da Turismo genarar y resguardard la informacion privada de los sollcitantes,
y dabera dasignar a una persona para que Integre un expediente con esta informacion,

El Titular del Departaments de Turismo deberd designar & una persona de su drea para que sea la
responzable de genarar los expedientes que contongan las solisiludes de la ciudadania, asi como de
alaborar el Oficia de respussta al ciudadano, provia revisidn v validacidn del Jefe de Departamento.

Descripcion de Actividades.

[ Puesta (Umidad Administrativa Activitiad
1 Salicitante. Se genera la pelicidn para realizar un Recorrido Turlsticn por
parta de una persona fishea yo juridica colectiva.
z Parsonal Administrative dal | Reciba la pelicion para programar un recomide furfstico por parle
riamanio da Turisma. de un solicitante,
3 Personal Administrativa del | Seguldamente, le proporcionard al solicitante el formata de
Departaments de Turismo. peticién de recormidos.
4 | Sclicitante. Procedera a llenar debidamante el formato de solichud de
recomidos (de scusrdo con el instructiva).
5 Farzonal Administrativa dal | Se verifica la disponibilidad de la fecha solicitada para poder
Departamernto da Turismo. agendar el recorrido turfstico.
En tuncion de |a disponibilidad, surge Ia disyunfiva de s| as
‘posible o o efectuar el recorrido taristico en |a fecha solicitada,
Personal Administrativo del | por o gue;
-] Depanamento de Tursmo. “81": De no existir inconvaniente, se le nolificara al sclicitanta
que su peticidn es favorable. (Actividad 2)
“NO™ En cazo da que la fecha requerida no estuvisse
___| disponible, sa la notificard al soficitanta. (Actividad 8).
7 | Personal Administrative del | Se |2 da al solicitants ka opcidn de seleccicnar una nueva facha
| Departamento de Tunismo. disponible y programar el recormids.
& | Personal Administrative dal | Procads a registrar y agendar el recomido turistico.
Departamento de Turismo.
g Persenal Administrative dal | Nofificara al jofe de departamento sobre la pelicidn del recarrido.
Departamanto de Turismo.
El jefe del departamento validard y sutorizard dicha pelicidn;
considerando si 63 oporfuna:
100 | Jafe del Dapartamearnta de Turisma. “SI": Se efectuars el recomido v se tumard al técnico
adminisirativo para finslizar of tramite. (Actividad 12),
“NO": 'Se solicitard voelva a programar el recorrido turishico,
{Actividad E).
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Puesto iUnided Administrativa
Pearsonal Administrative
Departamanto de Turismao.

12| Jnie del Depanamento de Tuismo. |

Turnaré al personal administrativo para la solucion de la peticion
_y atender al usuano, (Actividad &),

Datarminag mnzary efactuar gl recormido turistico.

13 | Jefe del Deparlamento de Turismo.

"Turnard al personal administralive para dar continuidad al
tréimite.

14 | Persanal Administrative

Departamento de Turismao.

dad] Recibird v cerificars el lormato de pelician, para poder sellar de
racepecitn, v subscribir fecha y hora en e acuse
corraspondienta.

Persanal Admimsirativo

15 | Deparamento de Turismo.

del | Se aclara al soliciante las reglas de operacion y los avisos de
privacidad, asi como. las especificaciones de los recorridos

186 i

lurigticos
16 | Parsonal Adminisirative del | Acuerda con el soicitante e lugar de encuentro can &l grupa, asl
Departamento de Turismo, como-|a hora.

| Personal Administrativo

Departamento de Turismio.

del | Unavez concluldo el framite de peticidn, se procederd a archivar
on &l axpadiants.
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Noembre del indicador Descripcion Formula

Realizacion de
Recarridos Turisticos.

realizados an { Mo, de recarridos
comparacion e los programados) x 100
programados.

{Mo. de recorrides realizados

Periodicidad

Merisual,

Xll. Formatos e Instructivos,

| FORMATO DE SOLICITUD DE RECORRIDOS TURISTICOS. |

Mombre Completo
(1)
. .
|
Teléfono [II:I | Correo Electrénico: I
(3)
(En caso de contar con una)
Fecha de solicitud del recorrido (4): I |

Nombre de la escuela, empresa o asociacién:

(5) {En caso de perlenecer a alguna)

Ruta solicitada: I | Nomero de personas asistentes: L:I
(B){1.203), (T} Maxima 20 personas

185
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Firma del solicitanta (B}

informacion requarida

Instruccion

V.Nombre de la Escueia,

|.Nomibre del Escribir &l nombre completo de la persona que fungird como reprasentants del
Representanta. qrupa que raalizard of recoerido turisfico.
L. Namera de Teléfona Escribir numero de telefono-de Celular. que se autorice para recbir llamadas
Calular. referentes al tramite. ;
i Escribir un corren alectrdnics, en donde S8 autoriza que se b natificaciones
V.Fecha de Solicilud del | Escribir fecha tentativa de un dia de la semana (excapto lunas, sabados v
| Recomido, | domingos) en que realizara el racorrido turistico,

Escribir &l nombre de la escuela, empresa; asociacidn o cuslquier owra

Emprasa o Asoclacién. | denominacian que deseen usar para ser identificados.

Ml.Ruta Escribir & nimerc de la rula turistics que desean conocer parad realizar el
Solicitada. racorrido turistico,

ﬂl.Nﬂnmrc::;n Personas Escribir ol niimen de personas que desean realizar el recomido luristico

H.Firma del Soiicitants,

Escribir &l nombre completo de la persona que funge como representante del
gnipo que desea reaiizar el recosrido uristico, asi come rubricar su firma.

X, Validacién del Procedimiento.

-'l.F:H'J o

Roviso Aprobo

186
=i
= Lie. Rgdrido Ortiz Camacho
Lic. Liliana Barrera Harndndez. Lle. Lilfana Barrara Herndndaz.
Subdirectora de Promocidn Subdirectora de Promosin Direcior de Pramocidn Econdmiica.
Econdmica Econdmica

i 191

186
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Emision de Licencias de Funcionamiento de Giros Desregulados.

l.. Objetivo.

Continsar con la emisidn de Licencias de Funcionamiento para giros desregulados, para establecimigntos
comerciales y de prestacion de senicios, que prelendan ejercer una aclividad econdmica, verificando el
cumplimients de la normatividad aplicable para la apertura, a efecto de contribuir al desarrollo sustentable en al
Municipio da Tialnepantia de Baz.

il. Aleance,

Aplica al titular de la Coordinacidn de Alencién Empresarial de Tlalnepantia de Baz (CAET), el parsonal
administrativa que labora en la Coordinacion de Atencidén Empresanal de Tlalnepantla de Baz (CAET), Ia Direccion
de Proteccion Cil, la Subdirecsion de Venficacion Comercial, el represantante de la Direccidén da Desarrolla
Urbana, la Tesoreria Municipal, los cusles infenvienen en el proceso de ia Emision de Licencia de Funcionamienio
de Giros Desregulados, asi como &l pelicionario que pratenda ejercer una actividad comercial o de prestacitn de
servicikos denlro del temilaro del Municipio de Tlalnepantla de Baz

. Referencias.

Estatalas

¥  Ley de Compelilividad y Ordenamienta Comercial del Estade da México. Titula |, Capitula Il, articule 5
fracclones I, 11, V. VI, Capitulo Il, Seccién I, articules 12 y 20, Gaceta de Gablameo dal Estado dea México,
18 de diciembre de 2014, y sus reformas y adiciones.

= Ley para la Mejora Regulatoris del Estada de México y sus Municipios. Tiulo Primero, Capitulo Unico,
articulo 2 fraccidn IV, 17 de septiembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

*  Codigo Financiero dal Estado de México y Municipios. Titulo Segundo, Capilulo Tercera, arliculo 47
fraccidn XV, Gaceta de Gobiemn del Estado da México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones,

Municipal

= Reglamento Intemo de la Administracidn Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz. Thulo |, Capitule IX,
articulos 260 fracciones V, VI, VI, VIII 262, Gacata Municipal, 22 de febrero de 2022, vy sus reformas y
adiciones.

Reglamento Municipal de Funcionamiente y Fomento de fa Actividad Econdmica de Tlalnepantla de Baz.
Titula |, articulos 4, 5, 6, 7. 8, 9 y 11, Tiulo Il, Capitule |, articulos 12, 15 y 16, Capitulo I, articulos 17y
18, Capitule 3, articulo 20, Titulo 3, Capliule |, articulos 22, 23, 25 y 26, Capltulo I, articulos 27, 28, 29,
30 y 33, Thulo IV, articulo 53, Gacata Municlpal No. 2, viemnes 12 de enero de 2018, y sus reformas y
adiciones,

L1

IV, Responsabilidades

La Coordinacién de Alencidn Empresarial de Tlalnepantla de Baz, es la instancia responsable de coordinar e
interralacionar las acciones entre las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal, gue
Intervianen en la emision de faclibilidades, dictimenes, autorizaciones y ficenclas de funcicnamiento para la
operacidn de establecimientos industriales, comerciales y de prestacidn de servicios; constituye una via rapida
para of inldo de aclividades ofreciendo una atencidn integral &n un solo lugar, con la informacidn v gestion de los
ramites emprasariales qua se realizan ante las diferentes dependencias del Municipio.

La Coordinacion de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz, deberd:

- Emitir ¢ autorizar las Licenciss de Funcionamiento para establecimientos comerciales industriales v de
prestacion de servicios de giros desregulados. a través de la Ventanilla Unica Digital del portal
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Eslaiares de Informalica del Es:ado de Meéxico, hshmndu aphcadn las disposiciones jur[uncas\, asi coma
coordinar ka gestidn de los trdmiles enire [as unidades administrativas involucradas y el personal
adminisirativo que labora en la Coordinacion de-Atencidn Empresarial de Tlalnepaniia de Baz (CAET).

El personal administrative que labora en la Coordinacidn de Atencién Empresarial de Tlalnepantla
de Baz (CAET), debera:

Aszesorar a los paliclanarios an log trdmites necesarios para la aperfura de nuevos establecimizntos
comafciales v da prastacidn de servicios de giros desregulados, por medio electrénico, a través do la
Ventaniila Unica Bigital (VUD) del portal http://www.tlalnepantla. gob.mx

quua los expedientes integrados a la Venlanilla Unica Digital (VUD) cumplan: con' la normaliva
aplicable

Elaborar las licencias de luncignamiento de establecimientos comerciales y de prestacion de servicios de
giros desregulados, habiendo aplicado las disposiciones juridicas comespondientes, para ser autorizada
par la Coordinacion de Atencion Empresarial de Tlelnepanila de Bez (CAET).

El representante de la Direccién de Desarrollo Urbano, deberd:

Asesorar a los pelicionarios en la obiencidn de la Cédula Informativa de Zonificacidn (CIZ).
Elaboracion de las Cédulas Informativas de Zonificacidn (CIZ).

La Direccidn de Proteccién Civil, deberd:

Verificar que se cumplan con les normes minimas de- Proteccidn Civil en las unidades econdmicas
desreguladas y conforme a la Carta Responsiva firmada por el peticionaric.

El representante de la Tesoreria Municipal, debera;

Asesorar a los pelicionarios en los tramites necesanios para aquélics giros que reguieran emitir algdn pago
de derecho por la naturaleza de su actividad.

Realizar el ragistro municipal de e licencia de funcionamiento emitida al peticionario en el Sistems de
Informacion Catastral y Administracidn de Ingresos Municipales. (SACCIM).

La Subdireccion de Verificacion Comercial, debera:

Realizar visitas da inspaccion con e fin de vigilar gue los eslablecimientos comerciales, y de prestacion de
servicios, cumplan con las disposiciones reglamentarias con las que se emitid la licencia de funcionamiento

de giros desrequlados.
Definiciones.

CAET: Coordinacidn de Atencidn Empresarial de Tlalnapantla de Baz, qus funclona coma vantanilla dnica
para la gestion de la actividad econdmica;

FUGE; Formate Unico de Gestidn Empresarial, que sinve para presantar la solicitud de ficencia de
funcionamiantn, an el cual se inteqra la informacidn genaral del peticionario y dal establecimiento;

GIRO DESREGULADO: Aclividad que es desarrolfia an un establecimiento v que, dadas sus
caracteristicas, no requiera de autorizaciones previas a la licencia de funcionamiento, sin embargo; estas
no estdn exenias del cumplimianto de las disposicionas normativas en materia fiscal, administrativa, arbana,
salud, medio ambiente v protaccion civil relalivas a la propia actividad;

PETICIONARIO: a5 [a persona fisica o moral que realiza la solicitud a la Autoridad Municipal para la
expadicidn o modificacion de una licencia de funcionamiento;

SACCIM: Sistama de Informacion Catastral y Administracion de Ingresos Municipales;

SARE: Sistema de Apertura Rdpida de Empresa, es un programa de simplificacion, reingenierla y
modermizacion administrativa de los lramites municipales para el inicio de operaciones de una empresa,
comarclo o establecimients de prestaciin de servicios,

CIZ: Cédula Informativa de Zonificacion, 85 &l documento expedido por la Direccisn de Desarmalio Urbano,
an la cual s describe &l uso gue sa |8 puede dar al susio da un predio determinado, de conformidad a lo
dispussto por el Plan de Desarrollo Urbana de Tialnepanta de Baz v por el Plan Parcial de Desarmollo
Urbano del Cantro Urbano Reglonal de Tlalrepantla de Baz;

VUD: Ventanilla Unica Digital, es el sistama electrénico para emision de licencias de funcionamiento de
giros desreguiados; )

PA; Persanal Administralivo de la Coordinacién de Atencidn Empresarial de Tlalnepantla de Baz;

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccién)
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TM: Representante de la Tesorer(a Municipal,
DU: Representanie de |a Direccidn de Desarrclio Urbano,
PC: Representante de la Diraccldn de Proteccion Clvil;
VC: Subdireccian de Verificaciin Comercial;

EXP.exp.: Expediente;

ELFGD: Emisidn de Licencla de Funcionamiento de Giro,
CRPC: Carta Responsiva de Proteccidn Chvil;

RM: Registro Municipal; y

LF: Licencia de Funcionamiento,

Insumos.

Formata Unico de Gastién Empresarial (FUGE] electronico, gue se genera automaticamente en el sistema,
debidamente requisitedo.

Boleta predial y recibo de pago del afio vigents digitalizado.

Cedulas Informativas de Zonificacion a nombre del peticionans y recite de pago digializadas,
Identificacion oficial vigente del peticionario digitalizada. (segln saa el caso)

Acla Conslituliva, Poder Motarial e identificacion oficial de apaderado legal, digitalizado. (segin sea el
caso)

Carta Poder original con firmas autégrafas y copia legible de las idenlificaciones oficiales del olorgante,
aceptante y dos testigos, misma que debera ser digitalizada. (segiin sea el caso)

Fotografias del inmueble de 4 dngulos distintos, digitalizadas. (collage]

Antecedentes digitalizados. (seglin sea el casa)

Cana Responsiva de Proteccian Clvil, gue emite ol sistema digitalmente de manera aulomética.

Resultados.
Ligencia de Funcionamiento de Giros Dasregulados.

Politicas.

Las solicitudes de Emision de Licencia de Funcionamiento de Giros Desrequlados (ELFGD), deberan ser
reglizadas a ravés del portal municipal httoy//www tlalnepantla gob.ms en fa pestaia de Venlanilla Unica
Digital, con un Hampo méaximo de respuesta de 120 minulos, una vez que se asigno sl niimero del Sistema
de Apertura Rapida de Empresas (SARE), en caso de solicilar venta de bebidas alcohdlicas, deberan
solicitar su ingreso a través de|as oficinas de la Coordinacian de Alencion Empresarial de Tlainepantia de
Baz (CAET),

Se deberd cumplic con tadas kos raquisites que marca el Formato Unico de Gestion Empresansl (FUGE) a
través. de la Vertanilla Unica Digltal, para la evaluacidn de la pelicion de Emisidn de Licencia de
Funcionamianto de Giros Desregulados (ELFGD), de lo conlrario no procede el tramite;

El horario de gestitn da licencias de funcionamiento de gires desregulados, a través de la Ventanilla Unica
Digital es de lunes a viemes en dias habiles de 9:00 a 15:00 horas, de lo contrario &| ingreso, se considara
zon fecha del siguiante dia habil;

La expedicion de la licencia de funcionamiento, es via elecirdnica, haciéndose llegar al pelicionario a su
commen electrdnico o por medio de su usuario en la Venlanifla Unica Digital (VUD), en un tiempa maximo
da respuesta da 120 minulos, uha vez gue se asignd el nimero del Sistema da Apertura Rapida de
Emprasas (SARE);

Si, por la naturaleza de la aclividad requiera algin pago de impuesto anta [a Tesorerla Municipal, la licencia
de funcionamiento se enlregara una vez habiendo realizado dicho derscho ante 1a Tesoraria Municipal,

En todos los casos deberd de anallzaree ol uzo de suslo, conforme al plen de desarrollo urbano vigente v
@l uso permitido en la Cédula Informativa de Zonificacidn (CIZ), para astar on la posibilidad validar la
Emisién da la Licencia de Funcionamiento de Giro Desregulado (ELFGD) yio tomar gn eonsideracidn los
antecedantas anexos (segln sea el caso).

28 de noviembre de 2022
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IX. Descripcion de Actividades,

No Unidad Adininistrativa /| Punsto Actividad

PETICIONARIO

Se regisira en |a Ventanilla Unica Digital para generar un
usuaris y confrasefia para poder realizar la peticion de
Emision de Licencia de Funcionamienlo de- Giros
Dasmgl.ﬂau:ha

{ELFGD} en Hrrau trauﬂs fiai Ilnk

afin dn Ilnuar a caj:u:; l.ma hmldaﬂ amnﬁrmca mmdd o da
prestacion de servicios en el temitorio municipal, en &l que s¢
genera el Formato Unico da Gestién Emprasarial (FUGE)
elactrénico debidamenta requisitado y rubricado con una
direccidn de comeo electrdnico, acompanadc de los
documentos gue marca el mismo do manera digilal,

Parsonal  Administralive  de  la
Coordinacion  Atencian Empresarial
de Thalnepanila de Baz.

Ingresa a la Ventanilia Unica Digital (VUD), revisa la solicitud
el FETI-GIUNARPO en |a que se registrd 8 través del link,
wrw. tialnepantla gob.mx) ion-
empresarial f. & ingreso la informacion gue se solicita en el
Formalo Unico de Gestidn Empresarial (FUGE) digital, valida
que $e encuantre detidarmenta requisitada y que cumpla con
los datos técnicos y normativos, ademds de evaluar, que la
documentacion asté completa v los archivos electrinicos
anaxos sean los requanidos. '
Nota: Deniro de esta valldacien el personal administrativo de
la Coordinacion de Atencitn Empresarial de Tlalnepanila Baz,
revisa los registros de licencias de funcicnamiento axistenies
en @ predio, en el Sistema de Informacian Catastral y
Adminisiracion de Ingresos Municipales [SACCIM) y que
vaelide si existen pagos de impussios pendientes ante la
Tesoreria Municipal,
LE! peticionario cumple can todos los requisiios?

Na: Davuslve @ expediente al peficionario a lravés de |a
Vantanilla Unica Digital (VUD), para la Emision de la Licencia
de Funcionamiento de Giros Desregulados (ELFGD) v le
indica al Pelicionario sclvenie 0 necesario para Integrar
expediente completo 8 iniclar process, al misma Hempo gue
58 le Indica si es necesaric realizar baja de licencias de

funcionamisnts excedentes o realizar pago de impuestos

perdienies ante la Tesorerla Municipal

Sii Valida que cumple con los datos lécnicos y normalivos,
ademas de que [A@ documentacidn esté completa v los
archivos elecirénicos anaxos sean loe reguerdos para
continuar con ¢l procaso,

Paticionaria,

Parsonal Administrative de la
Coordinacidn e Ateneion
Empresarial de Tlalnepantia de Baz.

Devusive el expediente al peticionano a través de la Ventanilla
Unica Digital (VUD), para |a Emisién de la Licencia de
Funcicnamiento de Giros Desregulados (ELFGD) v le indica
#l Pelicionarto solvents lo necesario para intagrar axpadiants
completo e iniciar proceso, al misme tiempo que se le indica
&i a5 necesario realizar baja de licencias de funclonamiento
excadantes o realizar pagoe de impuesios pendientes ante la

| Tesareria Municipal,

Recibe expediente digilal con 1 informacion, = I3

documentacion esld complela o incomplets. as come de a

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccién)
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Personal  Administrative de  1a
Coardinacidn da Atencitn

Emprasanial da Tlalnapantia de Baz.

Revisa y en su caso valida que cumple con los datos téenicos
y normativos, ademds de que kB documentaciin esté
mwhwyhsumhlmahmﬁmammnm

Personal  Adminisirative de  la
Coordinacién de Atencion
Empresarial da Tlalnapantla de Baz.

técnicos y normalivos, |8 ﬁncumanlacbﬁn adjunta esta
completa y es la comecta. asigna el nimere dal Sistema da
Apertura Rapida de Empresas (SARE) electrdnico, asigna
Registro Municipe! en la Ventanilia Unica Digital (VUD), y
elabora la ficencia de funcionamiento y la remite para su
autorizacian,

Mota: Al asignar el nimero del Sistema de Apertura Rapida de
Emprasas. (SARE) elactrdnico, de manera aulomatica, el
sistema genera la Carta Responsiva de Proteccion Civil con
los datos proporcionados par el paticlanario en &l mismo, ello
con &l objeive de que pueda ser inspecclonado el
establecimiento por la Direccion de: Proteccion Civil de
acuerda a sus facullades y atribuciones.

Coordinacion de Atencitn
Empresarial de Tlalnepantla de Baz.

Recitia a través de la Ventanilia Unica Digital {'I.I'LID: la licencia
de funcionamiento emitida y vallda en cumplimienta a la
normativa aplicable.

LEl expediente o la licencia da funcionamiento emitida,
presenta inconsistencias?

No. Auloriza la licencla de funcionamiento firmandola,
utilizando la firma elecironica emitida por la Direccion de
Sanviclos Estatales de Informatica del Estado de México con
sellas v cadenas dighales; dicha licencia de funcionamiento,
=@ gnvia automaticamente de manera digital, acompanada de
la Carta Responsiva de Proteccion Clvil, a través del usuario
gua @l peticionaro generc para solicitar la lcencia de
funcionamiento. Dichos documentos deben ser impresos y
exhibidos en el establecimiento,

£i: Ramite expediente v licencia de funcionamients emitida al
Pargonal Administrative de la Coordinacion de  Alancidn
Emprasarial de Tlalnepantla Baz, para solveniar lo necesario.

Paticianariz,

Reciba |a licencia de funcionamiento digital v la Carta
Respansiva da Proteccion Civil, para serimpresas y exhibidas
en el establecimiento comercial o de prestaclén de senviclos,
para ser validadas por la Subdireccion de Verificacion
Comercial referente a las condiciones en [as que se emitic la
licencia de funcionamiento y la Direccldn de Proteccidn Civil
referente al cumpiimiento con las medidas minimas de
sequridad del establacimiento.

Parsonal  Administrative de la
Coardinacion de Atencitn
Empresanal de Tlalnepantia de Baz,
¥ Representanle de la Tesoreria
Municipal,

Realiza alta de Regisiro Municipal de licencia de
funcionaméients en el Sistema de Infarmacidn Catastral y
Administracion de Ingresos Municipales (SACCIM).

28 de noviembre de 2022
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Nambrae del indicador

Emisidn da licanclas de
funcionamisnto de giros
dasregilados.

Mide el avance porcantual
an fa emision de licencias
de funcianamiento de
giros desregulados
programadas.

Formila
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Mo, de licencias de

funcionamiento de
airos de
amitidas
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Instructive: Formato Unico de Gastion Empresarial (FUGE) en la Ventanilla Unica Digital (VUD)

Infarmacian requaida

Inatrucclon

: » Se ingresard la dave calasiral de inmueble donde 52 encuentra el

Tipo de Licencia establacimisnts.

Tipa de parsona® Se seleccionara con una X, sl 85 persona fisica o persona moral.

Datos de la empresa, en | Se colocard en nombre completo, empezando por apellido paterna, apailida

caso de persona lisica® matemo y nombrels) del solicitante.

ml: Em"“" “:l.dﬁ" GnOMbIE | oo colocard el nombre comercial del establecimiento a apeurar.

CURP” "| Se colocara el CURP complelo del pelicionario.

RFC*® Se colocard el RFC del paticionario.

Domicia® Se colocard la calle, ndomero, colonia, municipio y codigo postal del domicilio def
astablecimisnto.

memnié :!mu ¥ COme0 | 5o colocarén los medios de contacto del solicitante o representante jegal,

Requisitos* Se cargara en formalo pdf los requisites Indicados.
Se cargarg en loarmelo jpg un collage con cualro imagenes del esteblecimienta,

Foto del establecimiento® | una folografia donde se visuslice el exterior del local v tres fotografias de las
Instalaciones del establecimlanto.

g Xill, ‘Validacién dsl Procedimisnito.
199

Aprobé

Leda. Ma dél Carmen Ugalde Lic. Rodrigo Ortiz Camacho
Garcia.
Enldce Administrativo de la Coordinadora de Atencidn Dircctor de Promocitn Econdimaca.
Direccidn de Promocidn Empresarial,
Economicsa,

28 de noviembre de 2022




e [

Meodificacion de Licencias de Funcionamiento de Giros Desregulados.

l.  Objetive.

Mantener la modificacion de la licencia de funcionamiento para giros desregulados, para establecimientos
comerciales y de prestacion de servicios, gue efercen una actividad econtmica, verificando el cumplimiento de la
normalividad aplicable en i3 modficacdon de esta, a efecto de seguir contribuyendo al desamollo sustentable en
&l Municipla de Tlalnepantia de Baz.

[ Alcance.

Aplica al fitular de la Coordinacidn de Atencidn Empresardal de Tlalnepantia de Baz (CAET), &l personal
administrative gue |abora en [ Coordinacién de Alencidn Empresarial de Tlalnepanila de Baz (CAET), mismos
gue inlerviensn en el proceso de la Medificacion de Licencia de Funcionamiento de Giros Desregulados; el
rapresanianie de la Direccion de Desarrollo Urbana, la Direccidn de Proteccidn Civil, &) reprasentants da la
Tesoreria Municipal y la Subdireccion de Verificacion Comercial; asi como ef peticionario gue elerce una actividad
comercial o de prestacion de servicios dentro del terntona del municipio de Tlalnepantia de Baz,

ll. Referencias.

Estatales

#  Ley de Compelitividad v Ordenamiente Comercial del Estedo de México, Tilulo |, Capitulo |, -articulo 5
fracciones |, I, V, V1, Capitulo Ill, Seccidn |I; articulos 12 v 20. Gacela de Goblemo del Estado de México,
18 de diclembre de 2014, v sus reformas y adiclones,

- Ley para la Mejora Requlatoria del Estada de Méxica y sus Municipios. Titulo Primero, Capitule Unlco,
articuln 2 fraceidn IV, 17 da septiermbre de 2018, y sus reformas y adiciones,

> Codigo Financlere del Estedo de Meéxico y Municipios. Titule Segundo, Capilulo Tercero, ariculo 47
fraccidn XVIIl. Gaceta da Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1998, y sus reformas v adiciones.

Municipal

F Reglamenlo Interno dé la Administracien Piblica Municpal de Tlalnepanila de Baze: Tilulo |, Capitubo DX,
ariculos 260 fracciones V, VI, VI, VIl 262, Geceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus refommas vy
adiciones

F s Reglamento Municipal de Funcionamiento y Fomenta de |a Actividad Econdmica de Tlalnepantla de Baz.
Tiube |, articulos 4, 5, 6, 7, 8. 9y 11, Tiulo Il, Caplitulo |, articulos 12, 15y 16, Capitulo I, articulos 17 y
18, Capliulo 3, articulo 20, Titwlo 3, Capitulo |, articules 22, 23, 25 v 26, Capitulo Ii, artrculus 27, 28,29,
30 v 33, Titwlo IV, articuio 53, Gaceta Municipal Mo, 2, viemnes 12 de enero de 2018, y sus relormas y
adiciones.

IV. Responsabilidades.

La Coordinscion de Atencion Empresarnal ce Tlalnepanta de Baz, es la instancia responsable de coordinar e

Interrelacionar las acciones enire |as dependencias y antidedes de la Adminisiracidn Puklica Municipal, que
intervienen an la emision de factibllidades, dictdmenes, autorzaciones y licencias da funcionamilento para la

operacion de establecimienlos indusinalos, comerciales y de prestacion de servicios; constitluye una via rapida

para &l Inlcio de aclividades ofreciendo una atencion Integral en un solo lugar. con la infermacidn y gestion de los
Iramriles empresanales que se redlizan ante las diferantas dependencias dal Municipio

La Coordinacidn de Atancién Empresarial de Tlalnepantia de Baz, debara:

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccién)
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pwalanﬁn de servicios de glms dasmgl.llm a l,mvﬁﬂ de la Uentmulla Unica Digital del
to L a ; : 3 esarialf, uliizando la firma alacirénica amitida por

Ja Direccion da ..‘”':-anrldnﬁ Estm‘alws da rmmm um Estado de México, habiendo aplicado las

disposiciones juridicas. asi como goordinar |3 gestion de los tramites entre las unidades administrativas

Imvalucradas v el personal administrativa que labora en la Coordinacidn de Atencién Emprezarial de

Thalnepantla da Baz (CAET).

El parsonal administrative que labora en |la Coordinacion de Atencion Empresarial de Tlalnepantia

de Baz (CAET), debera:

Asosorar alos peticionarios an |os framites necesarios para [s modificacion de 1a licencia de funcionamiento
para |os establecimientos comerciales y de prestacién de servicios de giros desregulados, por medic
electranico, 2 través de la Ventanilla Unica ﬂigltal (VUD) dal partal

Validar que los expedientes integrades a la Ventanllla Unica Digital (VUD) cumplan {:on la normativa
aplicalie.

Elabarar la modificacidn de |las licencias de luncionamiento de establecimientds comerciales y de
prestacidn de servicios de giros desregulados, habiendo aplicado a5 disposiciones juridicas
correspondientas, para ser aulorizada por la Coordinacion de Alencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz
(CAET).

El representante de la Direccién de Desarrclle Urbano debera:

Asesorar @ los pelicionarios en la obtencidn de la Cédula Informativa de Zonificacidn (CIZ), para qua al
peticionaric la adjunte digitalmente en la peticion de |la Modificacion de Licencla de Funcianamiento de
Giros Desregulados (MLFGD),

La Direccién de Proteccion Civil, debera

Verificar gue se cumplan con |&s normas minimas de Proteccion Civil en las unidades econdmicas
desreguladas y conforme a la Cara Responsiva firmada por el pelicionario,

El representante de la Tesoreria Municipal debera;

Asesorar a los peticionanos en los irdmiles necesanas para aguellos giros gue reguieran emitr algln pago
de derecho por 2 naturaleza de su aclividad.

Realizar al regietro municipal de la licencia de funcionamientio emitida al peticionana en e Sistema de
Informactin Catastral y Administraciin de Ingresos Municipales, (SACCIM).

La Subdireccién de Varificaclon Comercial, debera;
Realizar visitas de Inspeccion con el fin de vigilar gue los establecimientos comenciales, y de prestacion de

gonvicios, cumplan con las disposiciones reglamentanes con las que se modifict la licencia de
funcionamianta da giros desregulados,

A5 ¥ d
pnr.tal

Definiciones.

CAET: Coordinacian da Atencidn Empresarial de Tlalnepanila de Baz, que funciona como ventaniia dnica
para la gestidn de |a actividad econdmica;

FUGE: Formato Unlco de Gestidn Empresarial, que sirve para presentar |e solicitud de licencia de
funcionamiants, en el cual se integra la informacién general del peticionario y del establecimiento;

GIRO DESREGULADO: Actividad que se desamolla en un establecimiento y que, dadas sus
caracteristicas, no requiere de aulorzaciones pravias a la licencia de funcionamianta, sin embargo, estas
no estan exentas del cumplimienta de las disposiciones normativas en mataria fiscal, administrativa, urbana,
salud, medio embiente v proteccidn civil relativas a la propia ectividad;,

PETICIONARIOIP: e= la persona fisica o moral que realiza la solicitud a la Autaridad Municipal para la
expedicion o modificacin de una licencia de funcionamiento;

SACCIM: Sistem: de Informacian Catastral y Administracicn de Ingresos Municipales;

SARE: Sistema de Aperfura Rapida de Empresa, es un programa de simplificacidn, relngenieria v
madermizacion administraliva de los tramites municipales para ol iniclo de operacicnes de una empresa,
comercio o establecimianta de prestacidn de servicios;
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an Ia cual sg describe el uso que se le ]:mda dar al suglo da un predio Gm*mrnadn de cunfﬂtmidaﬂ a Tu
dispuesto por el Plan de Desarrolio Urbene de Tisinepantia de Baz v por el Plan Parcial de Desarollo
Urbano del Centro Urbano Regional de Tlanepantla de Baz:
VUD: Ventanilia Unica Digital, es el sistema electrdnico para amisian de licencias de funclonamiento de
giros desregulados;
PA; Parsonal Administrativo dela Coordinacidn de Atencidn Empresanal de Tlalnepantia do Baz;
TM: Representante de Ia Tesoreria Municipal,
DU: Representante de la Direccion de Desarrolle Urbano;
PC: Representanie de la Direccidn de Proteccidn Civil;
VC: Subdireccidn de Verilicacidn Comercial;
EXP.fexp.: Expedients,
ELFGD: Emision de Licencia de Funcionamiento de Giro Desregulado;
CRPC: Carta Respansiva de Proteccion Clvil;
RM: Registro Municipal; v
LF: Licencia da Funcionamianto,

Insumos.

Formato Ln'dm de Geslion Empresarial (FUGE) electrdnico, que se genera automalicaments en el sh‘-‘tama

Boleta predial y recibo de pago del afio vigente digitalizada.

Cédulas informativas de Zonificacidn a nombre dal peticlonaria y recibo de pago digitalizadas.

Identificacidn oficial vigente del peticionario digitalizada. (segin sea el casa)

Am}ﬂnmlh:uvn. Poder Notarial & |dentificacién oficial de apoderado legal, digitalizado. [segin sea el

casa),

Carta Poder onginal con firmas autdgrafas y copia legible de las identificaciones oficiales del olargante,
aceptante v dos lestigos, misma gue debera ser digitalizada. (segin sea el caso),

Fotografias del inmueble de 4 angulos distintos, digitalizadas, (collage) . i
Antacedantes digitalizados, (segln sea ol casa),

Carta Responsiva de Proteccion Civil, gue emite &l sistema digitalmente de manera automatica. 202
Lizancia de Funcionamiento original, copia certificada o acia de extravio origingl, y en su caso, copla del

Uitimo page de Derechos por Refrendo de Bebidas Alcohdlicas u otro derecho ante la tesoreria municipal

que por la naturaleza de la actividad requiera debidamente digitalizado, (segln sea el caso).

Resultados:
Licencia de Funcionamiento modificada de Giros Desregulados.
Politicas.

Solo se podra realizar una Modificacidn a (2 licencia de Funcliomamiento de Giro Desregulado (MLFGD)
cuando, &l nombre o razdn social haya cambiado, cuando exista una ampliacion o disminucion de actividad
BconGmica, cuando exista una ampliacidn o disminucidn de superficie yo cuando haya que corregir de
datos:

Las soliciludes de Modificacién de Licencias de Funcionamiento de Giros Desreguiados (MLFGD), dabardn
ser realizadas @ iravés del portal municipal www.ilainepantia.gob mx en la pestafia de Ventanila Unica
Digital, con un tiempo maximo de respuasta de 120 minutos una vez gue se asignd el namero del Sistema
de Aperture Répida de Empresas (SARE), en caso de solicitar venta de bebidas alcohdlicas. daberdn
solicitar su Ingreso a travis de las oficinas de la Coordinacidn de Alencidn Empresarial de Tlalnepaniia de
Baz (CAET).

El horario de gestion de Modificacion de Licencias de Fungicnamienio de Giros Desregulados (MLFGD),
a través de fa Ventanilla Unica Digital (VUD) es de lunes a viemes en diss habiles de 9:00 2 15:00 hores,
de lo coniranc al ingraso, se considera con fecha dal sigubente dia habi:
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La Madificacitn de la licencia de iindionarie ;
cofran electrdnico o por madio de su usUarc en la ‘-fa-mnﬁla Unica Digital (YUD), 2n un uempu m&xlmu
da raspussta de 120 minutos una ver que se asignd el nimero del Sistema de Apertura Rapida de
Empresas {(SARE); Si, por I3 naturaleza de Ia actividad requiera algln pago de impuesto ante ia Tesorernia
Municipal, la licencia de funcionamianto se entregara una vez habiends realizado dicho derecho ante |a
Tesoreria Municipal;

Si, por la naturaleza de la actividad requiera algln pago de iImpuesto ante la Tesoreria Municipal, la licencia
de funcionamiento modificada se enlregard una vez habiendo realizade dicho derecho anle la Tesoreria
Municipal;

En tpdos los casos debera de analizarse el uso de suelo, conforme al plan de desarrolle urbano vigente y
8l uso permitido en la Cédula Informative de Zonificacion (CIZ), para estar en |3 posibifidad validar |3
Modificacién de Licencia de Funcionamiento de Gire Desregulado (MLFGD) yio lomar en consideracidn
los antecedentes anexos (segun sea el casa).

El CAET no sara responsable por dafios o parjuicios que pudieran derivarse dal mal mangjo que se le dé
a la ficencia de funcdonamients con las modificaciones realizadas, por lo que queda sujeta & inspécciones
por parte de fa Subdireccion de Verificacion Comercial y la Direccién de Proteccion Civil

Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa Actividad

Punstc

Peticionario. Se registra en la ' Ventanila Unica Digital para generar
un usuary y conlrasefia para poder realizar o pelicidn
de. Modificacion de Licencla de Funcionamiento do
Giros Dwmguladus !MLFGD} tmm del  link,

Neg ¥ S A VEN A
Mﬂ; ﬂn :Ia saguir Ilmndn a cabo una
actividad econdmica comercial o de prestacidn de
sarviclos en el tarritaria municipal; an el que se ganara
el Formato Unico de Gestidn Empresarial (FUGE)
electrénica debidamente requisitade v rubsicade con
una direceitn de comeo elecindnico, acompaiiado de los
documentos gue marca el mismao de manera digital,

Persoral Administralivo de la | Ingresa & la Ventaniia Unica Digital (VUD), revisa |a
Coordinacion de Atencian | -solicitud del peticionario, en la que se regisird a través
Empresarial de Tlalnzpantla de | del link.
Baz.

mj_. e mmesu Ia Jnfonnamn qua se aaﬁma en a{
Formato Unico de Gestién Empresarial (FUGE) digital,
valida que s& encuenire debldamente requisitado v que
cumpla con los datos tecnicos ¥y normatives, adermas de
evaluar, que la documentacion eslé completa v los
archivos elecirdnicos anexos sean los requeridos.

Mota; Denlro de esta validacion el personal
administrative de [a Coordinacion  de  Atencion
Empresarial de’ Tialnapantla Baz, solicita al
rapresentante de la Tescreria Municipal verfique los
| ragistros de licencias de funclonamiento axistentas an
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Administracion de Irlgfaaos Munldpﬂﬂ {SACGIM} ¥
que valide si axisten pagos de impuestos pendientes
anle la Tesoreria Municipal.

AEl paticionario cumple con todos los requisitos?

No: Devuelve el expediente al peticionario a través de
la Vertanilla Unica Digital (vUD), para la Madificacion
de la Licencia da Funcionamiento de Giros
Desrequlados (MLFGD) v fe indica al Peficionario
salvante [o necesario para integrar expediente complato
& iniciar proceso, al mismo tiempao que se ke indica s es
necasario realizar baja de licencias de funcionamiento
excadentes o realizar pago de impuestos pendientes
ante ta Tesoreria Municipal.

5i: Valida gue cumple con ios datos técnicos ¢
normativos, ademds de que documentacidn astd
completa y los archivos electrdnicos. anexos sean los
requaridos para continuar con el procesa.

Personal Administrative’ de la
| Coordinacidn. de: Alencidn
| Empresarial de Tlalnepantia de
' Baz.

Devuelve el expedienta al peticionano 8 fravas da la
Vantanilia Unica Digital (VUD), para la Madificacion de
la Licancia da Funcionamiento de Giros Des
(MLFGD} ¥ e Indica al Peficionario sofvente lo
necesario para integrar expediente completo e iniciar
proceso, Al mismao liempo que se e indica si es
nacesaric realizar baja de licencias-de funclonamianto
excedentes o realizar pago de impuestos pendienies
ante la Tesoreria Municipal,

‘Paticionario.

Recibe expediente dighal con Ie informacion, - st la
documentacion estd complets o Incompleta, asi como
de la documentacidn faltante por  compietar; para
solventar ko necesano v canfinuar con el proceso,

Personal  Administrabive  de la
Coordinacian de Atencian |
Empresarial de Tialnepantla de
Baz

| Valida que cumple con los delos técnicos v nomativos,

ademas de que decumeniacion esté completa v los
[ardimahdrdrmsmnssmhnrmmrdmmra
continuar con el proceso,

Forsonal  Administrativo  de s
Coordinacion e Alancion
Emprasarial de Tlalnepantia de
Baz,

Hatiendo dado cumplimiento & ka normaliva aplicable,
datos técnicos y normativos, la documentacion adjunta
estd completa v s la comects, asigna el nimero del
Sisterna de Apertura Rapida de Empresas (SARE)
glectrdnico, Reégistro Municipal en la Ventanilla
Unica Digltal (VUD), v elabora la licencia de
funcionamiento. modificada y la remite para su
autorizackin.

Mota: Al asignar el nimero del Sistoma de Aperiura
Répida de Empresas (SARE) electrdnico, de manera
automatica. el sistama genera la Carta Responsiva de
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pcﬂmnn en el n'ﬁm. alln con el ub]alim de que
pueda ser inspeccionads el establecimienlo por la
Dirsceién de Proteccion Civil de acuerdo a sus
facultades v atribuciones.

7 Coordinacian de Atencitn
Baz.

Empresarial de Tialnepantia da

Reciba a través da la Ventanilla Unica Digital {(VUD) la
licencia. da  funcionamiento. amitida v wvalida en
cumplimiento a la normativa aplicable.

LEl axpediente o 1a licencia de funcionamiento emitica,
prasenta Inconsislancias?

No: Autoriza 1a licencia de funcionamiento firmandola,
ulilizando la firma electrdnica emitida por la Direccion de
Servicios Estalales de Informatica del Estado de México
con sellos v cadenas digitales; dicha licencia de
funcionemiento, se envia autcméaticermente de manera
digital, acompafiada de |3 Carla Responsiva de
Proteccion Civil, 8 fravés del usuaro qgue &l peficionario
genero para salictar 'a licencia de funcionamianto. |
Dichos documantos deban ser impresos v exhibidos an |
el establacimisnto. |

Si: Remile expediente y licencla de funcionamienlo
emifida al Personal Administrativo de la Coordinacion

de Atencion Empresarial de Tialnepanils Baz, para
solventar lo necesario,

Recibe la llcencia de funclonamianto digital y fa Carta
Responsiva de Proteccidn Chil, para ser impresas v
exhibidas en el establecimiento comercial o de
prestacion de servicios, para ser validadas por la:
Subdireccion de Verificacion Comercial referente a ias
condiciones en las que se emiid la licencia de
funcionamiento v |a Direccion de Proteccion Civil
referante al cumplimiento con las medidas minimas de
seguridad del establecimiento.

05, | Parsonal Admimstrative de la
Coordinacion ~ de  Alencién
Empresarial de Tiainepantia de
Baz, y Reprasentante de |a
Tesoreria Municipal,

Realiza alta de Regstro Municipal de licencia de
funcionamiento en el Sislama de Informacion Catastral
¥ Administracidn de Ingresos Municipales (SACCIM).
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Xl.  Medicién.

Nombre del indicadaor

|
Medificacion de licencias
| de giros desregulados.

Descrpilon

Mide el avanca porcentual
en la modificaciin de
Licencias de
Funcionamiznio de giros
desragulados
programadas,

Fermirla Pariodicidad

i, o bwracas e
luncinamento e

Do dosmguiadng
Rt adan

Iy, e hearian de
fufaisnamisnts &8

s drarmipanias
ATl
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Instructivo: Formato Unico de Gestion Empresarial (FUGE) en la Ventanilia Unica Digital (VUD).

Informacion requanida

INsiruccion

Tipo de Licencia® Se ingresara la clave calasiral de inmueble donde se encuenira el
L. A _establecimiento,
Tipo de persona® Se saleccionard con una X, si es persona fisica o persona moral.

Datos de [a empresa, en
caso de persona fisica®

Se colocard en nombre completo, empezando por apeflido paternc, apelliido
materng v mombre(s) del solicitente,

—_—

Denominacitn o nombre Se colocara el nombee comarcial dal establecimienta a modificar,

comerclal®

CURP* Se colocard el CURP completo del pet = —
RFC* Se colocard el RFC dal peticionario.

Domicilio® Se colocara ls calle, ndmero, edlonia, municipio v cédige postal del domiciiio del

establacimianta,

| Teléfonos, Mavil y Coman
alectrdnico®

Se colocardn los medios de contacto dal solicitante o representante legal

Reguisitos®

Se cargara en formato pdf los requisitos indicados.

Folo del establecimiento”

Se cargard en formato jpg un collage con cuatro Imagenes dal astablacimianto,

una fotografia donde =8 visualice al exterior del local v tres fotografias de las
instalaciones dei establecimienia.

X1,

Validacién del Procedimiento,

Aproho

Reviss.

C. Tomag Algjandro Pérez Leda. Ma del Carmen Ugalde Lie. Irigo Ortiz Camacho
Rodriguez. Garcia. )
Enlate Administrativo de [a Dirsctor da Promocion Econtmica
Diraccitn de Promocién Coordinadora de Atencidn
Econdmica Empresarial,

i 215
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Emision de Licencias de Funcionamiento de Giros Regulados.

l.  Objetivo.

Manterer la amisidn de la licencia de funcionamigntn para giros regulados da establacimientos Industriales,
comarciales 'y de prestacidn de servicios que pretendan ejercer una actividad economica, verificando el
cumplimients de | normalividad aplicable para la aperluta, a efecto de confribuir al desamollo sustentable en al
Municipic de Tlalnepantia de Baz.

Il. Alecance.

Aplica al titular de la Coordinacién de Atencidn Empresarial de Tlalnepantia de Baz (CAET), & persocnal
adminiztralivo que labora en la Coordinecion de Atencidn Empresarial de Tlalnepaniia de Bar (CAET), mismos
que intervienen en el proceso de la Emisidn de Licencias de Furclonamiento de Giros Regulados (ELFGR); el
represantante de la Direccidn de Desarrollo Urbang, e represantanta de 8 Direccidn de Sustentabilidad
Amblemal, el represeniante de la Direccion de Proteccitn Civil, el represantanta da la Tesoraria Municipal, la
Subdireccion de Verifizacidn Comercial, asi como el peticlonario que pretends ejercer una aclividad industrial,
comercial o de prestacion de servicios dentro del territorio del municipio de Tlalnepantis de Baz

., Referencias.
Estatales

¥ Ley de Compelitividad y Ordenamients Comercial dal Estado de México, Titula |, Capftulo I, articula 5
fracciones |, I, V, VI, Capitula |, Seccidn I, articulos 12 y 20. Gaceta de Gobierns del Estado de México,
18 de diciembre de 2014, v sus refarmas y ediciones.

*  Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México v sus Municipios. Timlo Primero, Capitule Unico,
articulo 2 fraccion IV, 17 de septiembre de 2018, v sus raformas v adicionss

* Cédigo Financiero del Estado de Méxica y Municipios. Titulo Segunde, Capllule Tercero, articulo 47
fraccion XV, Gaceta de Goblemao dal Estado de México, 9 de marzo da 1859, v sus reformas y adiciones.

Municipal

- Raglamento Inlerno de la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo ), Capitulo 1X,
articulos 280 fraccionas VY, VI, VI, VIl 262, Gaceta Mundcipal, 22 de fabrero de 2022, y sus reformas
adiciones

- Reglamento Municipal de Funcionamignta y Fomenta de la Actividad Econdmica de Tlalnepantia de Baz.
Titulo |, articulos 4, 5,6, 7, 8, 8y 11, Titule ||, Capitule |, adiculos 12, 15 y 18, Capilule |1, articulos
17 y 18, Capitulo 3, articulo 20, Titulo 3, Capitule |, articulos 22, 23, 25 y 26, Capltulo I, articulos
27, 28, 29, 30 y 33, Titulo |V, articulo 53, Gaceta Municipal No: 2, viemes 12 de enero de 2018, y sus
raformas y adiciones.

Iv. 'Responsabilidades.

Le Coordinacidn de Atencion Empresarial de Tiainepanta de Baz, es la instancla responsable de coordinar e
jrterelacionar |as acciones enlre las dependencias y entidades de ta Administracion Publica: Municipal, que
Infervienen en la emisidn de factibilidades, dictdmenes, autorizaciones y licencias de funcionamiente para la
oparacion de establecimientos industriales, comerciales y de prestacion de servicios, constituye una via rapida
para el inicio de actividades ofreciendo una atancidn integral en un sola lugar, con la infarmacidn y gestidn de los
tramites empresariales que s& realizan ante las diferentes dependencias del Municipio.

La Coordinacion de Atencion Empresarial de Tlalnapantia de Baz, debara:
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»  Emilir y autorizar las licencias o Terea pa & s Y 08
presiacion de servicios de giros regulados, hablendo apﬂ::adn 1as dlspusidunﬁ iuridl:as aar como

coordinar la gestion. de los tramiles entra las unidades administrativas involucradas y el personal
administrativo que labora en la Coordinacion de Atancion Empresarial de Tialnepantia de Baz (CAET)

El personal administrative gue labora en la Coordinacién de Atenclén Empresarial de Tlalnepantla de Baz
(CAET), debara:

- Asesorar a los peticionanos en los ramiles necesancs pera la aperiura de nuevos establecimientos
comerciales, industnales y de presteciin de servicios, especificamente respecto a los requisilos contenidos
en &l Formato Unico de Gestion Empresarial (FUGE), hacarle entrega del mismo.

F Integrar expedientes y validar que cumplan con la normativa aplicabls.

- Elaborar las licencias de funcionamianto de eslablecimientios comerciales industriales y de prestacién de

servicios de giros regulados.

Enlregar las licencias de funcionamiento, una vez aulorizadas por la Coordinacidn de Atencisn Empresarial

de Tlalnegantia de Baz (CAET), habiendo aplicado las disposiciones juridicas, y habiando coordinade la

geslion de los ramites entre las unidades administrativas involicradas.

El representante de la Direccion de Desarrollo Urbano debera

- Asesorar & los peticionarios en la oblencién de la Cedula Informativa de Zonificacian (CIZ).
> Elaboracion de las Cédulas Informativas de Zonificacidn (CIZ).

El representante de la Direccion de Proteccian Civil, debera;

*  Asesorar a los pelicionanos en los ramiles necesarios para aguellos gires que requieran el diclamen
provisional de Proteccién Civil previo a la obtencidn de licencia ce funcionamiento y el dictamen anual de
Proteccion Civil,

- Entregar copia del dictamen de Proleccion Civil, al personal administrativo de la Coordinacian de Atenaidn
Empresarial ge Tlainepanila de Baz (CAET), para anexar al respectivo expedianta del peticionario.

¥

El representante de la Direccion de Sustentabilidad Ambiental debera: i 217
¥ Asesorar a los pelicionarios en los bdmites neceserios para aquelios giros gue requieran el Oficio de 'r
evaluacion en materis ambiental, previo a la obtencidn de licencla de funcionamiento. 214

» Enftregar copia simple del Oficio de evaluacion en maleria ambiental, al parsonal administrative de la
Coordinacion de Atencidn Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), para anexar al raspectivo
expediante del peticionario.

El representante de la Tesoreria Municipal debara

- Asesorar a los peticionarios en los trdmites necesarios para agusdlos giros que requisran emitic algdn pago
de derecho por [a natiraleza de su actividad.

- Realizar af registro municipal de la licencia de funcionamienio emitida al peficionario en el Sistema de
Informacidn Catastral y Administracion de Ingresos Municipales. (SACCIM),

La Subdireccidn de Verificacion Comercial, debers:

= Realizar visitas de Inspaccidn con el fin de vigilar que los establecmientds comerciales, indusitiales o
prastacion da senvicios, hayan cumplida con las disposiclones reglamentarias para la emision a la licencia
da funclonamianto.

Enfregar acta de inspeccidn, al personal administrativa de la Coordinacion de Alencion Empresarnial de
Tlalnepantla de Baz (CAET) para anexar al respectivo expedients del peticionario,

v

V. Definiciones.

F CAET: Coordinacion de Atencidn Empresarial de Tialnepanila de Baz, gue funciona como venlanila onica
para la gestidn de la actividad econdmica,

- FUGE: Formalo Unico de Gestidn Empresanal, gue sirve pars presentar 1a- solicitud de licencia de

funcionamiento, en al cual se integra la informacidn general del peticionanio v del establacimiento;

*  GIRO REGULADD: s la actividad o actividadas ecandmicas que se desarmollan en un establecimienta y
que por sus caracteristicas requieren de aulorizacionas previas a la icencia de funcionamianto,

¥ PETICIONARIOIP: es |3 parsana fisica o moral que realiza |a soliciiud & la Autoridad Municipal para la
expedicitn o modificacitn de una licencia de funcionamiento;

= SACCIM: Sistema de Informacidn Catastral y Administracion da Ingresos Municipales;
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SARE: Sistema de Apertura Rapida de Empresa, es un programa de simplificacién, reingeniaria y-
modemizacion administrativa de los trémites municipales para el inicio de operaciones de una emprasa,
comercio o eslablecimiento de prestacion de servicios,

SGLF: Sistema de Gestidn de Licencias de Funcionamienlo, sistema informatico de la Coordinacion de
Atenclén Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET) para el registro de solicitudes de licencias de
funcionamianta y asignacitn del ndmero del Sisterna de Aperlura Répida de Empresa (SARE). pare la
emisidn de licencias da funclanamiento;

CIZ: Cédula Informativa de Zonificacian, es el documeants expedido por la Direcsion de Desarrollo Urbano,
&n la cual se dascribe el uso que se le pusde dar al suelo de un predio delerminado, de conformicad a lo
dizpunsto por al Plan de Desarmllo Urbana de Tlalnepantia de Baz y por el Plan Parcial de Desarroilo
Urbana del Cantro Urbano Regional da Tlalnapantia de Baz;

DUF: Dictamen Unico de Faclibilidad, es o decumento que emite la Comision Estatal de Factibilidad,
cuando asi se requiera para [a apertura y funcionamisnto de una unidad econdmica;

PA: Personal Administrativo de la Coordinacidn de Atencidn Emprasarial de Tialnepanila da Baz;

TM: Reprasentante de ta Tesoraria Municipal;

TU: Representante da ka Direocidn de Desarrollo Urbano;

PC: Representante de la Direccidn de Proteccidn Civil;

SA: Representante de la Direccidn de Sustentabilidad Ambiental;

VC: Subdireccion de Verificacitn Comercial;

EXP.Jexp.: Expadionte;

ELFGR: Emision de Licencia ge Funcionamienio de Giros Regulados;

DPPC: Dictamean provisional de Prataccidn Civil;

OEMA: Oficio de evaluacion an matarla amblantal; )

WC: Inepaccion realizada por la Subdireccion de Verficacién Comarcial;

RM: Ragistro Municipal; y

LF: Liconcia de Funcionamianto,

Insumos. i

215
Formate Unico de Gestidn Empresarial (FUGE) debjdamente requisitedo y firmado por el pelicionario, con
firmas autdgrafas,
Boleta predial v recibo de pago del afio vigente,
Cédula informativa de Zonificacian a nombre del peticionario y recibo de pago.
|dentificacidn oficial vigante del peticionario. (seguin sea el caso).
Acta Constitutiva, Poder Motarial e Identificacion oficial de apoderado |agal (segln sea el casa).
Canta Poder orginal con firmas auldgrafas y copia legible de las identificaciones oficiales del oforgante,
aceptants y dos lestigos. (Seqdn sea el casa)
Cficio de evaluacion en matera ambiental, que se realiza posterior a la asignackon dal niamero ded Sistema
de Apertura Rapida de Empresas (SARE) y previo a la elaboraciin de licencia de funcionamienta, (segdn
sed el caso),
Diclamen Provisional o anual de Proteccion Civil, que se realiza poslenor a la asignacion del nimerg del
Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE) y previo a la elaboracion de licencia de funcicnamiento.
[saqin sea &l caso).
Antecedenies. (seglin sea el caso).
Dictamen Unico de Factibilidad. (segin sea el casa),
Inspeccion (Acta de visita de verificacion comercial por apertura de establecimianto) que se realiza posterior
a la asignacian del nimero del Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE) y previo a la elaboracidn
de licencia de funcionamiento.

Resultados.

Licencia de Funcionamiento de Giros Regulados.
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Politicas.

S debera de cumplir con lodos los requisitos que marca el Formata Unico de Gestisn Empresanial (FUGE)
para la recepcidn da solicilud para Emision de Licercias de Fundonamiento de Giros Regulados (ELFGR),
de lo contrario se negard &l ingreso,

El horario de recepoidn de documantos en la Coordinacidn de Atencidn Empresarial de Thalnepantla da
Baz (CAET) es de lunes aviernas en dias habiles de 9:00 a 15:00 haras, de lo contranio la decumentacion
seingresard el siquiente dia habil;

El horario de entregs da licenclas de funcionamiento de gims regulados en la Coordinacion de Atencion
Empresarial de Tlalngpantla de Baz (CAET) &5 de lunes a viemas en dias hakbiles da 09:00 a 15:00 haoras;

S|, por la naluraleza de la actividad se requlera algtn pago de impuesto anle la Tesoreria Municipal, como

por ajemplo &n la venta yio expedicion de alcoholes, estacionamiento publico, juegos de fichas, eic.), la

:!dwﬁn tlia funcionamiento se entregard una vez hablendo reslizado dicho derecho ante la Tesoreria
unicipal;

Las licencias de funcionamients de giros regulados deberdn ser emitidas en un empo maximo de 7 dias

héblles una vez asignado el nimero del Sistema de Apertura Répida de Empresas (SARE) y hablendo

dado cumplimients a toda la narmativa apllcable ante las dreas involucradas;

En todos los casos deberd de analizarse el uso de suelo, conforme &l plan de desarrolla urbanao vigenle y
el uso permitido en la Cédula Informativa de Zonificacin (CIZ), para estar en la posibilidad validar la
emision de urd Hcencia de funcionamiento wa tomar en consideracion los antecedentes anexos (segin
sea el caso);

Descripcion de Actividades.

Unidad adminisirativa / puesto Actividad

Peticionario. Acuda a3 la Coordinacién de Atencién Empresarial de
Tlalnepantla de Baz (CAET) para realear I pelicion de
modificacidn  de  licencia de funcionamiente para giros
regulados (MLFGR), a fin de continuar llevando a cabo une
actividad econdmica industrial, comarcial o de prestacion de
servicios en el terriforic municpal, con &l Formato Unico de
Gestion empresarial (FUGE) debidamenta requisitedo
rubricado, acompafiado de los documentos que marca e
mismo, ¥l complementario para las dreas adminisirativas
que, por la naturaleza de su actividad requiera.
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2.

Personal  Administrativo  de Li
Coordinacidn de Atencidn Emprasaria
de Tialhepantia de Baz.

Reciba y valida que &l expediente del pelicionario cumpla co
los requisitos contenidos en el Formate Unico de Gestid
empresanial (FUGE) y la documentacion adjunta, para remitiro
al representante de la Tesoreria Municipal.

LEl peticlonario cumple con lodes los requisilos?
Neo: Devuelve el expedients para la modificacion de La licencia
de funcionamiento de giros regulados (MLFGR) y le indica a
Peticioraric solvente lo necesaro para Integrar expedien
complelo e iniciar procaso

Sl: Intagra expedienie para continuar con el proceso y o remite
al personal administrativo. de la. Coordinacién de Atencidn
Empresarial.

Personal  Administrative  de |
Coordinacién de Atencion Empresari
de Tiainepanila de Baz,

funcionamiento de gires regulados (MLFGR) v la
Peticionario solvente lo necesario para integrar &
complato & iniciar proceso.

Devuelve o expedisnte para la modificaciin de la licencia d
indica a]

Peticionana.

Racibe expediente y solventa lo necesarie para la modificaci
de la cencia de funcionamients de giros regulados (MLFGR
y ralniciar proceso.

Personal  Administrativa  de
Coordinacién de Atencidn Empresan
de Tialnepanlla de Baz.

Pelicionarnio

Integra expadients para para verificar los regisires de licenci
de luncionamiento existentes en el predio, en al sistemna
Informacion  Catastral vy Administraciin  de  Ingre
Municipales (SACCIM) v continuar con @ proceso;

;Exislan registres de licencias de funcicnemiento, .qu
exceden superficies del predio de acuerdo al uso de suﬂaa
antecedentes? o (El predio cuenta con algun adeudo d
impueslos pendientes, ante la Tesorerfa Municipal?

No: Transfiere el expediente al representante de la Direccion
de Proteccidn Civil para confinuar con @l proceso.

Si: Devuelve & expadients para |a modificacion de la llcencka
de funcionamienta de giros regulades (MLFGR) e indica
Pelicionario, solvente lo necasario para intagrar exp
complete y continuar con al proceso, por ejemplo: dar de
llcencias de funcionamiento excedentes o realizar pago
impuestos pendientes ante [a Tesoraria Municipal,

Recibe expadients y solvenla lo necesano para (a modificacid
de la licencia de funcionamianto de gircs regulados (MLFGR)

28 de noviembre de 2022
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7. |Representante de |a Direccion de

Prateccion Civil (Segln sea e caso),

| Recibe &l expadiente para la modificacitn de licencia

luncicnamiento de giros regulades (MLFGR) para confin
con gl proceso.

8. | Paticionaria,

Enftrega expedients con los respectives requisitos y formata(s
para abtener el Diclamen Provisional de Profeccion Chl
representante de dicha area

8. |Representanie de Ja Direccidn
Proteccidn Civil {Segiin sea af casa),

Recibe y valida ol expediente con los respectivos requisitos
formato(s) para ablener el Dictamen Provisional de Prolecci
Civil, verificando que cumpla con los dalos {échicos
normativos para realizar el tramite,

LEl paticionario cumple con lodos los requisitos para obten
al Dictamen Provisional de Proteccidn Civil?

No: Devuelve el expediente para la modificacian de la licans
de funcionamiento de gires regulados (MLFGR) e indica
Feticionano solvente o necesang para integrar axpadient
completo para obtener el Dictamen Provisional de P i

| Civil y continuar con al procese.

8i: Integra ol expediente para obtener el Diclamen Provizion
da Proteccidn Civil, ¥ de acuerdo a sus procedimiento
mlermes y tiempo de respuesta, elabora el distame
correspondienta y entrega copia simple del mismo al personal
adminisirativo de la Coordinacion de Alencidn Emprasarial d
Thalnepantla de Baz (CAET) para gue sea integrade
expediente de la modificacitn de la licencia da funcionamis

de glros regulados (MLFGR). En razdn de la anteriar,

&l Formato Unlco de Gestidn empresarial (FUGE} y tra

el expediente para la modificacién da [a licencia
funcicnamianto de giros regulados (MLFGR) al represen

de la Direccién de Sustantabllidad Amblantal, para contin
con al proceso

Proteccion Civil (Segun sea el caso)

10. | Representante de la Direccitn de Devuslve of expedienta para e medificacion de la licencia

funcionamients de giros regulados (MLFGR) & indica
Paticionario solvente 1o necesario para infegrar expedient
completo para oblensr el Dictamen: Provisional da Protecsén
Civil y continuar con el proceso.

11. | Paticionaric.

Recibe expedisnte y solvents lo necesarlo para obtener el
Dictamen Provisional de Profaceidn Civil y continuar con el
proceso

Prolaceidn Civil {Segin sea o casa),

12. | Representanie de ko Direccidn  de Integra el expedients para ohtener el Dictamen Provisional

Proteccion Civil, y de acuerde 8 sus procedimiantos internos
tlempo de respuesta, elabora el distamen cormespondients
antrega copia simple del mismo al personal administrative
Ia Courdinacion de Atencion Empresarial de Tlalnepaniia
Baz (CAET), para que ssa integrado al expedients de
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reguiados (MLFGR). En razdn de o anterios, rubrica o
Formato Unico de Gestion empresanal (FUGE) y ransfiere e
expediente para la modificacién de la  licencia o
[mnmmm giros regulados (MLFGR) al repr

| do la Direccidn de Sustentabilidad Ambiental, para continu
con el procesa.

13

14.

Fersonal Administrativo  de

Coordinacion de Atencidn Empresarial Civil y lointegra 8l expediente de la modificacion de |3 licencia

de Tlalnepantia de Baz

Recibe copia simple del Dictamen Provisional de Proteccian

de funcionamiento de giros regulados (MLFGR)

Representante de |a Direccion de Rechbe el expedianie para la modificacidn de licencia d

Sustentabilidad Ambiental (Segdn
el casa).

sea funcicnamienty de gircs regulados (MLFGR) para continua

con el proceso.

15

Peticionario.

| Entrega expediente con los respectivos requisitos y formato(s
para abtener el Oficic de evaluacion en materia ambiental, a
represenlante de dicha drea,

16.

Represantante de la Direccidn de Recibe v valida expediente con los respectives reguisitos

Suslentabilidad Ambiental (Segdn
al casol.

formalods) para obtener ef Oficio de evaluacidn en I'I'Iﬂtﬂﬂa
| ambiental, verificando que cumpla con los datos lecnicos
normativas para realizar tramite;

LEI peticionario cumple con todos los requisitos para ablenen
| el Oficio de evaluacion en materia ambientai?

No: Devuelve el expadients para la modificacidn de la licencia
da funcionamiento de giros regulados (MLFGR) & indica a
Pelicionario solvente lo necesario para inlegrar expedients
completa para obtener al Oficlo de evaluacidn en mataerla
| ambiental y continuar con el proceso.

| 8iz Integra el expedienie para obtener el Oficio de evalusid
en materia ambiental, y de acuerdo a sus procedimientos
intermos. v lempo de  respuesta, elabora gl oficio
coraspondients ¥ anfrega copia simpie dal mismo ai persona
| administrativo de la Coordinacion de Atencidn Empresarial de
Tlalnepantfa de Baz (CAET), para qua saa inlegrado a
expedients de la modificacian de la licencia de funcicnamiant
de giros reguledos (MLFGR), En razdn de lo anlerior, nubrics
al Formato Unico de Gestidn empresarial (FUGE) v transfiers
| expediente para la modificacion de la licendia ds
funcionamianto de giros regulados (MLFGR) al rapresentants
|'al personal. administrative de la Coordinacion de Atenc
|Ernpmaartd de Tlalnepantla de Baz para continuar con @
Ipmmm

17

Represantante de la Direccion dﬂ Devualve el expediente para la modificacion dé la licencia d

Sustentabifidad Ambiental (Sagun
el caso).

| funcionamianto da giros regulados (MLFGR) o indica a
Pelicionaro solvente lo necesario para integrar axpodient
| completa para oblener &l Oficio de evaluaciin en
| ambiantal y continuar con gl procesao
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18.

Paticionano. Recibe axpedienta y soiventa 10 necesario para obfener el
Oficlo de svaluacidn en matera amblantal y confinuar con e
procesa.

18,

Representanie de la Direcddn :: Integra el expedienta para obtenar &l Oficio da evaluacidn
Sustaniahilidad Ambiantal (Seqin sa matera ambiental, y de acuerdo 8 sus procedimientos intem
el casa). y tiempo de respuesta; elabora el dictamen correspondiente y
entrega copia simple del misma al persanal administrative de
la Coordinacion de  Atancién Empresarial de Tlalnepantla de
Baz (CAET), para que sea integrado al expediente de la
meodificacion de |a licencia de funcionamiento de giros
regulados (MLFGR) En razén de lo anterior, rubrica el
Farmato Unico de Gestion empresarial (FUGE) v fransfiera e
expediente pard la modificacién de e licencia d
funcionamiento de giros regulados (MLFGR) al representan
{al personal administrative de 8 Coordinacidn de
EEn-pmsnrial de Talnepantla de Baz para conlinuar con
| procasa.

21

Personal  Administrative  de  |x Recibe copia simple del Dictamen Provisional de
Cogrdinacion de Atencidn Empresanel Civil y lo integra al expediente de la modificacion de la licenck
de Tlalnapantia de Baz, di funcionamiento de giros regulados (MLFGR).

Personal  Adminisirative  de Recie o expediente cumpliendo con los requisitos de
Coordinacian da Atencidn ial Formate Unleo de Gestidn Empresarial (FUGE) y
de Tlalnepantla de Baz recibido las ribricas de los representantes de la Tesorer
Municipal, la Direccion de Proteccidn Civil yo la Direccian
Sustentatilidad Ambienial (segun sea e caso), da de alla e
&l Sistema de Gestidn de Licenclas da Funcionamian
(SGLF}, y lo devuelve al personal administrativo ce |
Coordinacidn de Atencién Empresarial de Tlalnapantla de
(CAET), para conlinuar con el procesa,

Asigne el nimero del Sistema de Aperurs Rapids d

Emprasas (SARE), salla y rubrca ol acuse que anirega ‘;
peticionarno y conserva expediente.
Turma copia simple del ndmero del Sistema de Aperura
Rapida da Emprasas (SARE) a la Subdireccion de Verificacion
Comercial para realizar inspeccion (segln sea el taso),

Subdireccian de- Verificaciony Reclbe copia simple del numero del Sistema de Aperiu
Comercial, Rapida de Empresas (SARE) y realiza la inspeccidn p
corroborar los dalos manifestados en el Formato Unico
Geslicn empresarial (FUGE) (giro v dimensiones) y an
Inspeccidn elaborada al persoral  administralive de la
Coordinacién de Atenclén Emprasarial da Tlalnepantia de Baz
(CAET)

| 23

Parsanal  Administrative  de Recibe &l acta da visita da la Subdireccidn da Ver I
Coordinacidn de Atencisn Em Comarcial por 1a modificacion de establecimiento de Ia
de Tlalnepantia de Baz. Inspeccién realizada al numero del Sistema da Apartur,
|Rapida de Empresas (SARE), en la que. se verlfica la
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estdn’ integrados al expediante. del numern dal Sistema d
Aperiura Rapida de Empresas (SARE) para la Modificacion d
Licencias de Funcionamiento de Giros Ragulados (MLFGR)

Vahida el cumplimiento con la normativa aplicable y venfica qua

los  sigulentes documentos, que  previamente  fueron
entregados por |as respactivas Areas al personal administrativo
de 1a Coordinaciin de Atencidn Empresarial de Tlainepaniia
Baz (CAET), de scuerdo A sus propios procadimientos
tiempos de respuesta:

El dictamen provisional de Prolesoiin Civil (segun sea el caso)
El Oficio de evaluacidn en matena ambiental {segun sea al
casn),

Inspeccidn realizada por ka8 Coordinacion de  Venficacion
Comarcial {segin ses &l caso),

LEl expedients lene inconsistencias?

Mo: Asigna registro municipal, elabora  licencia  d
funcionamiento, fa ribrca y |la remite para autorizacidn
pare de la Coordinacidn de Afencidn Empresarial
Tlalneganta de Baz (CAET),

5i: Indica ai Peticionario por escrito, solvente bo necesario pars
sequir con el proceso, de acuerdo a los hallazgos

Personal  Adiminigtrative.  de
Coordinacién da Atencldn Empresaria

Asigna ‘Registro  Munigipal, elabora la  Licencia d
Funcionamiento, [s ribrica y la remile pera autorizacion

de Tlalnepanila de Baz. parte de la Coordinackdn de Atencion Empresaral de
Tialnepantla de Baz (CAET),
25, |Personal  Administrativo  de l.=.Ilmﬁuu al Paficionano por escrito, scivents o necesanc pars
Coordinacién de Atencldn Empresarial seguir con e procese, de acuerdo con los hellazgos.
de Tlalnepantia de Baz
26. | Pelicianario. Recibe indicaciones para solventar hallazgos y una ve
salventados se confinda con of procesao.
27 | Coordinacidn de Atencidn Empresarial Recibe expediente de la (icancia de funcionamiento modificada

de Tlalnepantla de Baz.

y rubricada. valida el cumplimiento a ka normativa eplicable.

LEN expedients o la licencia de funcionamiento maodificada)
presenta [nconsistencias?

Mo: Autoriza la licencia de funcionamiento Frmdndola
devolvigndola al parsonal administrativo de la Coordinacién d
Atencion Empresanal de Tlalnepantia de Baz (CAET), para
sallada v dada de alta en el Sistema de Informacidn Cal

y Administracion de Ingresos Municipales. [SACCIM)

Si: Remite expedlente y licencla de funcionamiente mod
al Personal Administrativo de-la Coordinacion, para sobv
lo necesario,

221
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28. | Coordinacién de Atencidn Empresarial Atoriza | licericia de  fundionamiento  frméndola o
de Tlalnepantla de Baz. devolviéndola al personal administrativo de la Coardinaciin de
Adencion Empresarial de Tialnepanila de Baz (CAET), para sef
sallada v dada de alta en 8l Sistema. de Informacicn C

y Administracion de Ingresos Municipales. (SACCIM), por el
personal administrativa de 1a Coordinacién de Alanci

Empresanal.

29, |Personal - Adminisirafive  de  1g Reclbe axpedients y licencia de funcionamianto modificada
Coordinacién de Atancion tad Personal Administrative de la Coordinacion de  Alenc
de Tlalnepaniia de Baz. Emprasarial de Tlalnepaniia de Baz (CAET), para solvwentar lo

necesario,

Coordinacion de Atencién Empresarial remite v da de alta an gl Sistema de Informacion Catastral
de Tlalnepantia de Baz. Admindsiracion de Ingresos Municipales, (SACCIM).

LPor la naturateza de la aclividad, se requiere realizar algin
pago de impuesto ante la Tesoreria Municipal, por ejemplo; en
la venta yfo expedicidn de alcoholes, estacionamisnto pablico,
Juegos de fichas, ete.)?

Mo: Da alta en al Sistema de Informacidn Calastral
Administracidn de Ingresos Municipales. (SACCIM) para seq
entregada al peticlonarnio,

g Si: Elabora la linea de captura para entregaris &l paticionario y
2

30. |Personal  Administrative  de qm&dbn-y sella Ja licencia de funcionamiente modificada y

una vez pagada dicho derecho ants la Tesorerfa Municipal, se
entrega la licencia da funclonamieanto al pelicionaria.

31. | Peticiohario, Reciba linea de captura, realiza pago  de  impuesto
comespondienieants la Tesoreria Municipal y exhibe recbo
pago para recoger licencla de funcionamisnta modificada

32 |Personal  Administrative  de a Enirega [a licencia de funcionamiento modificada dabidﬂmamé
Coordinacicn de Atencidn Empresarial sellada y sulorizada por la Coordinecian Atencian Emprasarial

funcionanviento para giros regulados (MLFGR).

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccion)

de Tialnepantia de Baz. di Tlalnepantla de Baz (CAET), al paticicnario y le requisre:
firme da recibido.
33, | Paticionang. Firma de haber recibido la modificacidn, da |3 licencia
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lnlarmacion reguerids

Fecha* Se pondrd la fecha del dia gue antragarﬁ su formato en ia Coordinacidn de
Alencidn Empresarial.
Tipo de trdmite a realizar® | Se seleccionara con una X, el tramite que realizard,

Daws de la unidad
econdmica®

Se selectionard con una X, &l el pellcionario as persona fisica o moral,

Mombre o Razon Sockal”

Sa colocard el nombre de la persona flzsica o moral que serd el litular de la
Lizencla de Funcionamiento.

Denominacion o nombre

Se colocara el nombre comercial del establacimiento B aperturar.

comercial®

RFC™ Se colocara el RFC del peficionario

Domicllio para oir y recibir | Se colocard la calle, nimero, colonia, municipio y codigo postal del damiciio al
| notificacianas” cual s le enviarén las nolificaciones. en caso de ser necesario,

Teldfono, Mévil y Cormeo
eleclrinico

Se colocaran los madios da contacto del solicilante o representants legal.

Sector*

Se selecoionard con una X &l seclor 4l gue pertenece la aclividad econdmica |
solicitada,

Actividad Econdmica o
Girg preponderante*

Se colocard la actividad econdmica principal del establecimiento

Actividad econdmica ©
| Gira Complementaria®
| Inversion®

Se colocard la actividad secundana o complementaria del establacimiento. 1

Sa seleccionara con una X el lipo de mversion realizada en el establecimiento

Manto de inversion™

por nim. de empleados®

Se colocard el monto de inversian total,
Tamafo da |a amprasa

Se seleccionara con una X el tipo de empresa conforme al nimero de empleados.

| Empleos exislentes® Sa colocani el nimero de los empleos aclualmente axistantes,

Empleos por generar” Se colocars el numero de empleos que se generaran,

Horaria de trabajo® Sa colocardn los dias, horario de apertura y horario de cierre del establecimisnto.

Algro® Se colocard el nimero de personas gue pueden estar en el establecimiento en
L mismo Hempao.

Datas dal predio® Se colocard el domicilio del establecimiento Inciuyendo calle, ndmero interior,
nimerc exlerior, local, colonia, municiplo, codige postal ¥ enfre que calles se
encuentra ubicado €l establecimiento.

Clave Catastral® Se colocard la clave cotastral del inmueble donde se encuenira en

establecimiznto.

Superficia total del predio™

Se colocard la superficie lotal de predio, manifestada en la boleta predial recienta
del Inmueble.

Superiicie tetal
construida®

Sa colocard |a superficie tolal construida, manifestada en la boleta predial reciente
del nmueble.

Supecficie a  ocupar
| construida®

Se colocard unicamente la superficia consiruida a ocupar por el muia-clmhnln,

Supeu'ﬁch a ocupar =in
mtmll"

Se colocara onicamente la superficie sin construir a ocupar por gl establecimiento.

Gajnnes de
eslacionarmiento”

Croquis de ublcacién de |
pradio®

Se colocara el nimern de cajones de estacionamienio con los gue cuenta el
establecimiento  dentro del inmueble o manilestar gue los cajones de
eslaciohamients se encuentran  ubicados en otro predio para usc del

establecimianto.

Sa colocara algung observacion que ses necesari para especificar supericie o

ooimdanlﬂa

Favarm]
Documantacin quea

Se seleccionars con una X, |8 documenlacion gue acompariatd el Formats Unico
de Gestién Empresarial (FUGE) para =i tramite solicitado.

/
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deberd acompafiar  la
prasante salicitud*

(&l reverso)

El gue suscrine”

Se coloca el nombre completo de |a persona que va a realizar & framita de |
Licencia de Funcionamisnta.

{al reverso)
En mi cardctar de’

Sa selaccionara con una X, sl es pelicionanc © Representante legal.

| Manifiesto. que hago la | Se selectionara con una X, |a posesién del inmueble donde se encuentra el

presente solicilud ya que | establecimiento,

ostento |3 posesidn  del
fmmueble. en e cual
pretendo abnr el
establecimients mercantll
en mi calidad de*

Coordinacian de Alencian
Empresarial de
Tlalnepantla  de Baz
{CAETY

Nombre y firma dal | Secolocard nombre complelo y firma del soliciiante.

Mombre 'y firma  del | Se colocard pombre completo y firma del Personal administrative da la
representanle:  de  la | Coordinacion Atencidn Empresarial de Tlalnepantia da Baz.

Hadriguez.

Entace
Diraccion de Promocion
Econdmica.

Ldministrativo de la

XV. Validacién del Procedimiento.

Raviso

Leda. Ma del Carmen Ugalde
Gare|

fa.

Coordinadora da Atencion
Emprasarial.

Aprolw

Lic. Rodrige Ortiz Camacho
Director da Promocion Econdmica,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccion)
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Medificacion de Licencia de Giros Regulados.

I.  Objetivo.

Mantaner la madificacion de la licencia de funcionamienlo para glros regulados (MLFGR) de establecimientos
industrigles. comerciales y de prestacin de serviciog que-ejercen una adiividad econdmica, verificando al
cumplimianto de la normatividad aplicable en 1a modificacidn de esla, a efecto de seguir contribuyendo al
desamollo sustentable en el Municipio de Tlalnepantla de Baz.

. Alcance.

Aplica al titular de la Coordinacidon de Atencion Empresarial de Tlalnepanla de Baz (CAET), al personal
administrative gue labora en la Coordinacion de Aenciin Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), mismos
que intenienen en el proceso de modificacion de licencia de funcicnamiento de giros regulados (MLFGR), &l

representante de la Dirmsceidn de Desamdfle Urbano, el representante de la Direccidn de Sustemabilidad.

Ambiental, el reprasentante de la Direccldn de Proteccion Civil, el representante de la Tesoreria Municipal, la

‘Subdireccian de Yerificacidn Cormercial; asi como el pelicionana gue gjerce una actividad industrial, comercial o

e prestacion de servicios dantro del terrtade dal municipia de Tlalnapantla de Baz.
. Referencias.
Estatales

- Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estade de Méxica. Titulo |, Capitulo |l, articulo 5
fraceiones 1, I, W, V1, Gapitulo ||, Seccion |1, articulos 12 v 20, Gaceta de Gobierno del Estado de Mexico,
18 de diciembre de 2014, v sus reformas y adiciones. ;

> Ley para la Mejora Regulatoria’ del Estado de México y sus Municipios, Tiulo Primers. Capitule Unico,
articulo 2 fraccicn 1V, 17 de septiembre da 2018, v sus reformas y adiciones

- Codigo Financigro del Estado de México y Municipios, Titule Segunda, Capitule Tercero, articule 47
fraccion XVIIl. Gaceta de Gobierna del Estada de México, 9 de marzo da 1899, y sus raformas y adiciones

Mumnicipal

#  Reglamenio Inlemo de |a Administracion Pdblica Municipal de Tlalnepantia de Baz. Titulo |, Capitulo 1X,
articulos 260 fracciones ¥, W1, VI, Vil 262, Gaceta Municipal, 22 de febreno de 2022, v sus reformas v
adiciones.

& Reglamento Municipal de Funcionamienta y Fomento de la Actividad Econdmica de Tialnepantla de Baz.
Tilwlo I, aiculos 4, 5, 6, 7, 8, 9y 11, Tiulo I, Capitula |, articulos 12, 15y 16, Capltula I, articulos 17 ¥
18, Capitulo 3, articulo 20, Tiulo 3, Capitulo |, antfculos 22, 23, 25 y 26, Capiiulo I, articulos 27,728, 29,
30 y 33, Thulo IV, articule 53, Gaceta Municipal Na. 2, viemes 12 de enerc de 2018, y sus reformas y
adiciones.

V.. Responsabilidades.

La Coordinacidn da Atenclon Empresaral de Tlainepantla de Baz, es 1a Inslancia responsable de coordinar &
interrelacionar las acciones entre las dependencias y entidades. de la Administracion Publica Municipal, que
intervienan an la emisidn de factibiidedes, dictamenes, aulorizaciones y licancias de fupcionamiento pam la
operacidn y modificacion de establecimientos industriales, comerciales y de prestacidn de servicios; constituye
una via rapida para el inicio de actividades ofreciendo una atencion integral en un solo lugar, con la infarmacidn
¥ geslion de los trdmites empresariales gue se realizan ante las difsrentes dependencias del Municipio.

La Coordinacién Atencién Empresarial de Tialnepantla de Baz, debera:

# Emitir y autorizar las modificaciones 3 1a licencia de funcicnamienla para eslablecimientos comerciales
industriales v de prestacién de servicios de giros regulados, habiende aplicado las disposiciones juridicas,

28 de noviembre de 2022

231




=]

vy

w

FEEL ey

25 JA0mings
‘administrativa gue labora en |a Coordinackon de Atencldn Empresarial de

W [.T'." a5 y &
Tiainepantia de Baz (CAET)
El personal administrativo que labora en la Coordinacion de Atencién Emprasarial de Tlalnepantia
de Baz (CAET), debers:

Asesorar a los peticionancs en 'os ramiles necesanos para la modificacion de 1a ficencla de funcionamianta
de establecimientos comercales, indusiriales y de prestacion de serviclos, especificamanta respacio a los
requisitos contenidos en el Formato Unico de Gestién Empresarial (FUGE), hacerle antraga del mismio.
Integrar expedientes y validar que cumplan con la normativa aplicabla,

Elaborar las modificaciones a las licencias de fundonamisnto de establecimientos comearcialés indusinales
y de prestacian de servicios de giros regulados.

Entregar las licencias de funcionamients con las modificaciones solicitadas, una vez autorizadas por fa
Coordinacidn de Atencidn Empresarial de Tlalnepantla de Baz [CAET), habiendo aplicado las disposiciones
Juridicas, ¥ habiendo coardinadoe la gestidn de los tramites entra las unidades administrativas involucradas.

El representante de la Direccién de Desarrallo Urbano debera;

Asesorar a los peticionarios &n la obtancion de la Cédula Infarmativa de Zonificasian (CIZ).
Elaborar las Cédulas Informativas de Zonificacion (CIZ),

El representante de la Direccidn de Proteccién Civil debers;

Asesorar a los peticionarios en los irdmites necesanios para aquellos giros gue requieran el diclamen
provisional de Proteccidn Civil previc & oblener la modificacion de |a oblencion de lcencia de
luncionamiento y el dictamen anual de Proteccitn Civil )
Entregar copia da! diclamen de Prateccion Civil, al personal administrative de la Coordinacian de Atencion
Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), para anexar al respective expediente del peticionario.

El representante de la Direccidn de Sustantabilidad Ambiental, debera!

Asesorar a los peficionarios en los trdmites necesarios para agquellos giros que requieran el Oficio de

evaluacion en materia amblental, previo a la obtencion de la modificacidn de la licencia de funcionamianto
copia simple del Oficio de evaluacion en materia ambiental, &l personal administrativo de la

Coordinacién: da Atencidn Empresarial de Tlalnepantia de Baz (CAET) para anexar a| respectivo

expadientsa dal paticionario.

El representante da la Tesoreria Municipal debera:

Azgsorar a los paticionarias an los framites necesanos para aguellos gires gue reguieran emitir algln pago
da derecho por la naluraleza de su actividad.

Realizar |a actualizacidn del regisira municipal de |a licencie de funcionamiento modificada al peticionaria
en &l Sistema de Informacién Catasiral y Administracion de Ingresos Municipales. (SACCIM),

La Subdireccion de Verificacién Comercial, debeara:

Realizar visitas de Inspacciin con el fin de viglar que los eslablecimientos comerciales, indusiriales o
prestacién de serviclos, hayan cumplide con |as disposiciones reglamentarias para la modificacion da la
licencia de funcionambenio.

Entragar acla da inspeccion, al personal administrative de Iz Coordinacién de Atencidn Emprezaral da
Tlalnapantla de Baz {CAET) pera anexar al respective expediente del peticionaric.

Hﬁimmomﬂrdhariagarudndulﬁ"ifam&_aéana a5 Linidads

Definiciones.

CAET: Coordinacion de Atencion Emprasarial de Tlalnepantla de Baz, que lunciona como ventanila nica
para la gestion de [a actividad econdmica,

FUGE: Formato Unico de Gestion Empresarial, que sirve para presentar |a solicilud de licencia de
funcionamiento, en el cual se integra la informacién general del peficionario y del establecimiento,;

GIRO REGULADO: es la actividad o actividades econdmicas que sa desaralian an un establecimienio
¥ que, por sus caracteristicas, requieren de autorizaciones pravias a la licencia de funclonamiento;
PETICIONARIOIP: es [a persona fisica o moral gue realiza la solicitud a la Autoridad Municipal para |a
expedicion o modificacidn de una licencia de funcionamienta;

SACCIM: Sistema de Informacidn Catastral y Administracion de Ingresas Municipales:

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccién)
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SARE: Sistema de Apertura Répida de Empresa, es un programa de simplificacion, reingeniaria
modernizacién administrativa de los tramites municipales para el inicio de operaciones de Una empress,
comearcio o establecimiento de prestacidn de senecios;

SGLF: Sistema de Gestian de Licencias de Funciopamiento, sistema Informélico da la Coordinacion de
Atancidn Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET) para el registro de solicitudes de licencias de
funcionamianta v asignacian del ndmeara del Sistema de Apertura Répida de Empresa (SARE), para la
emisidn de licencias de funcionamianto;

CIZ: Cédula Informativa de Zonificacion, es el documento axpedido por la Directidn de Desamollo Urbano,
en la cual sa describe al ust que se le puede dar al sueio de un predio determinado, de confonmidad & lo
dispuesto por &l Plan de Desarrollo Urbano de Tlalnepantis de Baz y por ¢ Plan Parcial de Desarmollo
Urbano del Centro Urbano Regional de Tlalnepantia de Baz,

DUF: Dictamen Unico de Factibiidad, es e documento que emite la Comisidn Eslatal de Factibiiidad,
cuando asi se requiera para la apertura y lunclonamiento de una unidad econdmica;

PA: Personal Administrative de la Coordinacidn da Atencidn Emprasarial de Tialnepanlla de Baz;

TM: Represantante de la Tesoreria Municipal; |

DU: Represantante de la Direccién de Desarmolio Urbana;

PC: Represenlante de la Direccidn dé Proteccian Civil,

SA: Representante de la Direccidn de Sustentabilidad Ambiental;

VC: Subdireccidn de Verificacion Comercial:

EXP.laxp.: Expadienta;

MLFGR: Modificacin de Licencia de Funcionamients de Gire Regulade:

DPPC: Dictamen provisicnal de Proteccidn Civil;

DEMA; Oficio de evaluacidn en materia ambiental,

IVC: Inspeccion realizada por 1a Subdireccidn de Verficacidn Comercial;

RM: Registro Municipal; y

LF: Licencia de Funcicnamiento.

Insumos.

Formato Unico de Gestidn Empresarial (FUGE) debidamente requigitado y firmado por ef peticionario, con
firmas autdgrafas.

Eolata predial v recibo de pago del afio vigente,

Cédula informativa de Zonificacion a nombre del peticionario y recibo de pago,

Identificacion oficial vigente del paticionario. (segun sea sl casa),

Acta Constifutive, Poder Nolaral e identificacidn oficial de apoderade legal (segin sea el caso)

Carla Poder oniginal con firmas auldgrafas v copla legible de las identificaciones oficiales dal otorgante,
aceplante v dos tesligos. (segun sea el caso)

Oficio de evaluacién en materia ambiental, que se realiza posterior a la asignacion dal nimero del Sistema
de Aperiura Rapida de Empresas (SARE) y previo a la elaboracidn de licendla de funclonamiento. (segln
sea el caso)

Dictamen Provisional o anual de Proteccion Civil, que se resliza postenor a la asignacion del nimero del
Sistema de Aperura Rapida de Empresas (SARE) y previo a la elaboracion de licencia de funcionamianto.

{segun saa &l casa)

Antecedentes. (segln sea el caso)

Dictaman Unleo de Factibilidad, (segin sea el caso)

|nspaccidn (Acta davisita de verificacidon comercial por apertura de establecimiento) que se realiza postorior
a la asigriacidn dal nidmaro del Sistama de Apertura Rapida de Empresas (SARE) ¥ previo a la elaboracion
de ficencia de funclonamianto.

Licencia de Funcionamianto original, copla cerificada o acta de extravio orginal, y en su caso, copia del
ltimo pago de Derechos por Refrando de Bebidas Alcohdlicas u ofro derecho anle la lesoreria municipal
que porla naturaleza da la aclividad raquiera.

Resultados.

Licencia de Funclonamiento modificada de Giros Regulados.
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Vill. Politicas.

Solo se podra realizar una modificacian a la licencia de funcionamiento de giro regulado (MLFGR] cuando,
&l nombra o razdn social haya cambiado, cuando exista una amgplacién o disminucidn de actividad
sconomica, cuando exista una ampliscidn o disminucién de superlicie o cuando haya que corregir de
datos;

Se debera de cumplir con todos los requisitos que marca el Formato Unico de Gestidn Empresarial (FUGE)
para la recepcion de soliciud para la modificacién de licencia de funcicnamients de giros regulados
(MLFGR). de lo contrario se negard el ingreso;

El horario de recepcldn de documentos en la Coordinacién da Atencién Empresanial de Tlalnepaniia de
Baz (CAET) es de lunes a viemes en dias habiles da %00 a 15:00 horas, de fo confrarnio la documentacion
s@ ingresara el sigulente dia habil;

El hgrario de entrega de licencias de funcionamiento modificadas de giros regulades en la Coordinacisn
de Atenciin Empresarial de Tlalnepantia de Baz (CAET) es de lunes a viernes en dias habiles de 09:00 a
15:00 horas;

S, par fa naluraleza de fa actividad se requiera algln pago de Impuesto ante la Tesoreria Municipal, como
por ejemplo en la venta yio expedicién de alcoholes; estacionamients pblico, juagos de fichas, ete), la
medificacion se la licencia de funcionamiento se entregard una vez hablenda realizado dicho derecho ante
la Tesoreria Municipal;

Las solicitudes de modificacion de ficencias da funclonamiento de glros requlados (MLFGR) deberan ser
emitidas an un liempo maxime de T dizs hablles una vez asignado el nimero del Sistema de Aperlura
Rapida de Empresas (SARE) y hablendo dado cumplimianta a toda |a normaliva aplicable ante las dreas
Involucradas;

En lodos los casos debera de analizarse sl uso de suelo, conforme al plan de desarrollo urbano vigente y
el uso permitida en 13 Cédula Informativa da Zonificacion (CIZ), para estar en la posibiidad validar la
modificacidn de una licencia de funcianamiente yio lomar en consideracion los antecedentes anexos
{segun saa8 & caso);

La Coardinacidin de Atencicn empresanal de Tlalnepantla de Baz (CAET) no serd responsable por darios
o perjulcios que pudieran derivarse del mal manajo que e le 98, a 12 licencia de funclonamianto con las
madificaciones realizadas, por lo gue gueda sujela a inspecciones por parle de 'a Subdirsccidn da
Werificaciin Comercial, la Direccidn de Proteccion Civil, y la Direccion de Sustentabilidad Ambiental; y
Loz dictdmenes anuales expedides por la Direccion de Proteccion Civil y Direcclén de Sustentabilidad
Ambiental, se refrendan anualmente y & momento de realizar (a modificacién an la linencia de
funcionamiento el peticionaro debe dar aviso a las respactivas dreas.

Descripcién de Actividades.

Unidad administrativa  puessto: Actividad

;E.ﬁ.cude a la Coordinacidn de Atencidn Empresandal de
nepantia de Baz (CAET) para realizar la pelicion de
ilicacién de licencia de funcionamiento para giras regulad
MLFGR), a fin de confinuar llevands a cabo una a i
ica indusirial, comercial o de prestacisn de sanvicios a
territoric municipal, con & Formato Unlco de Gesti
presarial (FUGE) debidamante requisitade v rubricad
do de los documenios que marca el mismo, y 19
mplementarno pera las dreas administrativas que, por |3
uralaza de su actividad requiera,

be y valida gue sl expediente dal peticionario cumpla con
requisitos contenidos en e Formato Unico de

ial (FUGE) ¥ la documantacidn adjunta, para remitirl
représenfante de la Tesoreria Municipal.

¢ El petlcionario cumple con 1odos |os requisitos?

Eamﬂ Administrativa da
l inecian de Aténcidn Empresarial d
Talnepanila de Baz.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccién)

234

237

R



238

<

ionaric solvente o necesaro para integrar expedients
mpketo 8 iniciar proceso,
i Integra expedienta para conlinuar con &l proceso y bo remite|
personal administrative. de la Coordinacion de - Atencian
mpresarial.

Personal  Administrativo de |@Devuehe of expediente para |a modificacion de (a licencia
Coordinacion de Alencidn Empresarial dafunclonamients de giros regulados [MLFGR) v le indica a
Tlalnepantla de Baz. Peticionario solvente lo necesano para integrar expedients

completo & Iniclar proceso,

Peticicnano, Reclbe expediente y solventa |o necesario para la madificacian

de |a livencia de funcionamienio de giros regulados (MLFGR) ¢
iniciar proceso.

Personal Administrative de |ainteqra expediente para para verficar los regisiros de licenc
Coordinaciin de Atancitn Empresarial funcionamiento existentes en el predio, en el sistema d
Thalnepanila de Baz. nformecion Catastral v Administracién de Ingresas Municipal

CIM) y continuar con el proceso,

L_,Emstan registros de licencias de funciomamiento, que exced
superficies del predic de acuerds al uso da suelo
antacedentes? o (EI predio cuenta con algin adeudo d
impuestos pendientes, ante ks Tesarerla Municipal? i

MNeo: Transfiere & expediante al rapresentante de la Direccion d
Proteceion Civil para confinuar con el proceso, 235

: Devuelve el expediente para lz modificacidn de la Neancia deﬂ
rncionamiento de giros regulados (MLFGR) e indica
Pelicionario, solvenle o necesaro para Integrar m'pqdlanhq
gto y continuar con al proceso, por gjemplo: dar de baj.q
icencias de [uncionamicnte excedentes o realizar pago dé
impuestos pendiantas ante la Tescrerfa Municipal. |

Paticionario. Redbe oxpedients v solventa lo necesano para la modific

ia licencia de funcionamiento de giros regulados [MLFGR)
balas [icencias de funcionamiento excedentes o realizar
e impuaslos pendienies ante la Tesoreria Municipal.

esentante de  la  Direccidn ol expedienta para la modificacién de licencia
roteccion Civil (Segin sea el caso). ionamiento de giros reguladas (MLFGR) para confinuar
| proceso.

ara oblener el Dictamen Provisional de Proteccion Civil

a rﬂdm trega expadiente con los respectivos requisitos y formw{%

epresentante de dicha drea.

'ﬁ_

sentente de la Direccidn deRecibe y valida el expediente con los respactivos requisilos
teceidn Civil (Seglin sea el caso). 5} para obloner el Dictamen Provisional de Proteccid
' vll, verificande que cumpla con los datos técnicos y narmative

ra realizar el tramite

28 de noviembre de 2022
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o: Devuelve s| expediente para le modificacion de la licencia
funcionamianto de gires regulados (MLFGR) @ indica al
Pelicionario solvents o necesario para integrar. expedients
o para obtener el Dictamen Provisional de Prateccio
y continuar con gl proceso,

: Integra el expediente para obtensr ef Diclamen Provisiona
Proteccidn Civil, y de acuerdo a sus procedimientos internas
tiempo de respuests, elabora el diclamen comespondients b
; copia simple dal mismo al personal administrathvo de
inaciin de Atencidn Empresanal de Tlalnepantia de Baz
CAET), para que zaa Inlegrado al expadients da la madi
la licencia de funcionamiento de giros regulados (MLFGR],
n razén de lo anterior, rubrica &l Formata Unico de Gesti
presarial (FUGE) y lransfiere el expedienle para
de ia Heencia de funclonamients de giros regulado
MLFGR) al representanie de la Direccidn de Sustentabil
mbiental, para continuar con &l proceso.

100

Representante de la  Direccisn

visalve gl expediente pare la modificacion de la licenca
Proleccion Civil (Segun sea e casa). i

namianto de giros requiados (MLFGR) e indica
cienario solvente o necesaro pera integrar expedien

.

Pelicionario. ibe expediente ¥ solvents |o necesaric para obtener &
ictamen Provisional de Proteccidn Givil ¥ conlinuar con e
FOCESD,

i

Representante  de  Ja- Direccion démagm &l expediante para obtener &f Dictamen Provisional d
Proteccion Civil (Segin sea el caso),  Proteccion Civil, y de acuerdo & sus procedimientos internos
rﬁampu de respuesta, elabora el dicfamen cormespondiente
Iﬂn‘tmga copla simple del mismo al personal adminkstrativo da |
{Coordinacidn de Atencién Empresarial de Tlalnepantia da
ttCAETjI para que seq integrado al expediente de fa modificacis
la licencia de funcionamionto de giros regulados {HLFGR]
razdn de lo anteror, rubrca el Formate Unico de
presarial (FUGE] y transfiere el expediente para. la
odificacian de la licencia de funclonamiento de giros mguradua;
MLFGR) al rapresentante de la Direccidn de Sustentabilidad
biental. para conlinuar con el procasa.

13

Parsonal Administrativa  de f ibe copia simple del Dictamen Provisional de Protecciin cm{
Coordinacidn de Atencidn Empresarial day lo integra al expediente de la modificacién de la licencia de
Tialnepanila de Baz. uncionarmients de giros regulados (MLFGR),

14.

Representanta de la  Direccidn d el expedwnie para ia modificacion de licencia de
[Sustentabilidad Ambiental (Segin sea ienamients de giros regufados (MLFGR) para continuar can
easo). procass,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccion)
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Enfrega expediante con los raspmhm rm:m ¥ Iwma!p{s]
para oblener el Oficio de evaluacién en matera ambiental, 11
representanie de dicha araa.

16.

Sustantabilidad Ambiental (Segin sea
Casa),

17

Fepresentante  de  la  Direccidn qﬂwm ¥ valida expadienie con |os respeclivos requisiios )l

ormalofs) para oblener ol Oficio de evaluadian en mataria
ambiental, verificando que cumpla con los datos técnicos
normativos para realizar framite,

L El peticionario cumple con todos los requisitos para obiener
Cficio de evaluacidn an mataria ambiantal?

gantante de fa  Direccidn de
idad Ambiental (Segin sea &

o: Devuelve ¢ expedients para la modificacion de | ficenci
de funcionamiento de giros regulados (MLFGR) e indica a
eticionano solvente lo necesario para Inlegrar expedient

I llampa de respuesta, slabora el oficio comespondients
antrega copla simpls del mismo al personal administrative de |
cordinacién de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de B

n razon de lo anterior. rubrica el Formato Unleco de Gestid
smpresarial (FUGE) vy transfiere &l expedignie para |

odificacion de |a licencia de funcionamiento de giros
MLFGR) al representante al personal administrativo de |
oordinacion de Atencich Empresarial de Thalnepantla de
ara contfinuar con el procesa.

Devuelve el expedients para la modificackin de 1a licencia d

amianto de  giros regulades (MLFGR) e indica @&
elicionano solvente o necesario para integrar @
mplete para obiener el Oficio de evaluacion en mater
ambiental y continuar con gl procesa,

18

Palicionario.

Recibe expedients y solventa lo necesano para obtener el Oficio
de evaluacidn en materia amblental y continuar con el proceso,

18,

Representanle  de |a  Dircooidn

casa).

Sustentabilidad Ambiental (Segin sea 8

ntegra gl expedients para obtener al Oficio de evaluaciin e
gteria ambiental, y de acuerds a sus procedimientos int
flempo de respuesta, alabora el dictamean corraspondiante

a copia simple del mismo al personal administrativo de |

Coordinacién de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de

(CAET}, para que sea integrado al expedients de la modificacio

F" la licencia de funcionamienio da giros ragumdoa (MLFGR)

En razdn de lo anterior, rubrica el Formato Unico de Gesti

hmprnariaf (FUGE)} vy transfiere el expediente pam |

maodificacidn de la licencia de funcionamiento de gires regul

{MLFGR) al representante al perscnal administrative de |
inacian de- Alencidn Empresarial de Tlalnepantla de

confinuar con el proceso,
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Parsanai Administralive  de léiwhe copia simple del chtanﬁn Provisional de Proteccidn Chv
[Coordinacion de Atencién Empresarial dely la integra al expedients de |a modificacian de la licencia de
Talnepantla de Bac. funcionamiento de giros regulados (MLFGR),

| ’

21,

1

Personal  Administrstive  de
Coardinackin de Atencion Empresanai
Tialnepanila de Baz.

ibe &l expedients cumplisndo con los requisitos del Formato
ico de Goslion Empresanal (FUGE) y habiendo recibido las
Ubricag de los representantas de la Tesorera Municipal, 12
ineecion de Proleccion Civil yio la Direccidn de Sustentabilidad
mbéental (seqin sea al caso), da de alla en e Sistema de
tiin de Licencias de Funcicnamiento (SGLF), v lo devuehe
personal - administrative de la Coordinacidn de  Atencid
esanal de Tlainepanila de Baz (CAET), para continuar co
sl proceso.

gna el nimera del Sistema de Apertura Rapida de Empresas
SARE), sella y rubrica el acuse gue entrega al peticionario
sarva axpedianta.

uma copla simple del numero del Sistema de Aperura Rapida
e Empresas (SARE) a |z Subdireccion de Verificacid
rcial para realizar Inspeccidn (segin sea al caso),

22 Subdireccion de Verificacion Comercial, |Racibe copia simple del nimero de! Sistema de Apertura Ripida

Empresas (SARE] y realize la Inspaccién para cnrrnborar 05
manifesiados en el Formato Unico de Gestion e :
FUGE) (giro v dimensiones) v enirega inspaccidn arabomda a

onal administrative de la Coordinecion de  Atencio
Empresarial de Tlalnapantla de Baz (CAET).

Personal  Administrative:.  de Iahhcl:u al acta de visita oe la Subdireccion de Verificacd
Coordinacitn de Atencidn Emprosarial ntmmm | por le modificacién de establecimiento de Ia
Tainepantla de Baz. nepeccion realizada al nimero del Sistema de Aperiura Rapida

Empresas {SARE), en I que, se verifica la concordancia de
datos y I3 integra al expediente comespondiente.
lida &l cumplimienta con'la normativa aplicable y verffica que
én inlegrados el expediente del nimero del Sistema de
ertura Répida de Empresas (SARE) para la Modificacion
cencias de Funoonamiente de Giros Reguiados (MLFGR),
Igulentes documentas, que previamente fueron entrogados
as respectivas dreas @&l personal administrative da |
rdinacion de Atencidn Empresarial de Tlalnepantla de
CAET), de acuerdo A sus proplos procedimiantos y tlempos d
spuesia;

dictamen provisionsl de Proleccion Civil (segun sea el casa),
Oficio de evaluacon en matera ambiental {segin sea ef

El expediante tiens inconsistencias?
o:  Asigna  registra mimicipal, elabora licencia  d

neionamiento, la mbnca y la remite para sulorzackin por par

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccién)
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1

ng Regsiro  Muonicipal, elabora la Licencia de

uncianamianto, la ribrica y la nemite para autorizacidn por parte

& la Coordinacidn de Atenciéri Empresarial de Tlalnepantla diT
{CAET).

24. Personal  Administrative  de
inacidn de Atencion Emprasarial
] napantia da Baz

25, ,'Femonai Administralive de  lalndica al Peficionario por escrite, solvente lo necesanio pard

Coordinacion de Atencion Emprasarial oon &l procasa, de acuerdo a los hallazges.
[Tialnepantia de Baz.
26.  Peticionario. ecibe indicaciones para solventar hallazgos y una vez

ventados se continda con &l proceso.

acibe expedients de I ficenicia de funclonamiento modilicads
mabricada, valida el cumplimiants a la normativa aplicable.

El expediente o la licencle de funcionemiento modificada
resenta Inconsistencias?

o Autonza la Noencia de - funcionamiento  firmandota
evolviéndola al personal administrativo de la Coordinacion de
tencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), para ser

ladla y dada de alta en el Sistema de Informacion Catastral )! ﬁ
imstrazion de Ingresos Municipales, (SACCIM)

I: Ramite axpadianta y licencia de funcionamiento modif
Personal ﬁ:_lmrnlstmliw de la Coordinacitn, para solventar

27, Coordinacidn de Atencidn Empresarial d
Talrepanta de Baz

239

licencia de funcienamiante  firméndola
al personal administrativo de la Coordinacion
tencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), para se
eliada v dada de alta en el Sistema de Informacién Catastral
dministracion de |ngresos Municipales, (SACCIM), por

28, Coordinacidn de Atencidn Empresanal d la

Tlalinepantla de Bazr.

29. |Personal Adminisirativa da |2 ba expadienta ¥ licancia de funcionamiento modificada
Coordinacidn de Atencién Empresarial dePersonal  Administrative de s Coordinecidn  de  Atencid
Tlainepantia de Baz. mpresarial de Tlalnapantla de Baz (CAET), para sclventar |

sario.

30, Personal  Administrativea de be v selia le licenda de funcionamiento modificada y
Coordinacion de Alencion Empresarial deremite v da de alta en al Sistama de Informacion Calasiral,
Tlalnepantla de Baz. dministracicn de Ingresos Municipales. (SACGIM).

Faor la naturaleza de [a actividad, se requiare realizar algd
da impuasto ante la Tesoreria Municipal, por sjemplo; o
venta y/o expadiclén de alcoholes, estacionamiento pablico
de fichas, etc.)?

L Pog & g
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¢ Elabora la linea de caplura para enfregaria al peticionario
na vez pagado dicho derscho anta la Tesoreria Municipal,
nirega la licencia de funcionamiento al pelicionario,

31. Pelicionario.
[

ﬁba linea o captura, resliza pago de Impuesto
spandiante ante la Tesorerfa Municipal y exhibe recibo dg
Fnago para recoger licencia de funcisnamiento medificada.

Coordinacion de Atencion Empresanal
Tlalnepantla de Baz.

' ]
32, ;’amnal Administrativo de |aEntrega Ia licencia de funcionamiants modificada

y aulonzada por la Cooedinackén Alancitn Empres
e Tialnepantia da Baz (CAET), al peticionario y le requiere

lmm

33. |Pelicionario,

rma deé haber recibido la modificacidn de 16 lcencla dT

cionamiento para giros regulados (MLFGR).

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccion)
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Xl. Medicién.

MNombra dial Dasgripcian Formula.
indicador

Mide el avance
licencias de porcentual en la

Ko: de licencias de funcicnamiento

licencias da
funcicramiania Mo, de licencias de funcionamianto
programadas. der giros reguladas programadas.

giros regulados. | modificacion de de gites reguiadas modificadas. 100

Pariodicidad
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Instructivo: Formato Unico de Gestion Empresarial (FUGE),

||I1 Qrmacinn Yeduenc Ia

Fecha”

Instruccion
| Se pondra la fecha dal dia que entregard su formato en  la Coordinacion de
Atencion Empresarial.

Tipo de trémite a realizar”

Se seleccionard con una X, el framile gue realizara,

Dalos de & unidad
econdmica®

Sa solpcclonars con una X, si el peficionanc es persona lisica o moral.

Mombre o Razon Soclal*

Se colocard ol nombre de la persona: fisica o moral que serd e titular de la
Licancia de Funcionamianto.

Denorminacion o nombre
comercial®

Se colocard & nombre comearcial del establecimiento a aperturar,

REC" Se colpcara el RFC del pelicionaric.
Domicilio para oir y recibir | Se colocard la calle, nimero, colonia, municipio y codige postal del domicilio al
| notificaciones”® cual se le enviardn las notilicaciones, en caso de ser necesaro.

Telélono, Movil ¥y Comeo
electrdnico

Se colocaran Ios medios de contacto del solicitante o representante legal.

Se seleccionara con una X el seclor al que pertenece la ectividad economica
soficitada.

Se colocara la-aclividad economica principal dal establecimianto,

Actividad econtmica o | Se colocard la actividad secundaria o complementaria del establecimianto.

Giro Complemeantario® e

Invarsin® Se seleccionara con una X &l ipo de inversitn realizada en el establacimiento.

Monto de Inversion® Sa colocard el monto de inversion total,

Tamano de la empresa | Se seleccianard con una X al fipo de ampresa conforme al nomero de empleados.
ndm. de -

'E:mms existantas’ Se colocara el numero de los empleos aclualments existentes,

| Emplecs por generar Se colocara el ndmero de empleos que se gmamn

Herario de irabajo” | Secolocaran los dias, horario de apertura y horario de cieme del establecimiento.

Aforo® a Se colocara el nimero de personas que pueden estar en el establecimienta en

un mismo fiampa.

Datos del pradic”

nimero exterior, local, colonia, municipio, codigo postal y entre que calles se
encuentra ubicado el establecimionto.

Se colocaré el domicilio dol establecimientn incluyendo calle, nimero interior,

Clave Catastral™

Se colocard |a clave calastral del ipmueble donde se encuenlra en
establecimiento.

| Suparficie total del predio™

Se colocara la superfice toial de predic, manifestada en [a bolata pradial recients |
del inmueble.

Superficie total
consirbda®

Se colonara i supadicie total construida, manifestada en la bolela pregial reciente
dal inmushle.

Superfice a  ocupar
consiruida®

Se colocara inicaments la superficie construida a ocupar por &l establecimiento.

Superficie & “ocupar sin
conslruir

Se colocard Gnicamante la superficie sin congtruir a ocupar por al establecimiento.

Cajones de
estacicnamiento”

Se polocard ¢l ndmero de cajones: de estacionamiento con los que cuents el
establecimients dentro del inmueble o manifestar que los cajones de
estacionamiento se encuenlran ubicados en oo predio para uso dal
astablacimiento.

Obsarvachnes”

Se colocara alguna observacion yue sea [lecesana para especificar superficle o
girg.

E:roquns de ubicacian del
predin®

Sa realizard € croquis de ubicacion del inmueble con of nombre de las calles
| colindantas.

/
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al reverso) | Se seleccionara con uns A, Iz neftecion que acompanara o
Documentacion que | de Gestion Empresarial (FUGE) para el tramile solicitado.
debera acompafar la
presente solicitud® ]
{al reversao) Se coloca el nombre completn de la persona que va a realizar ! framite de
El que suscriba® Licencia de Funcicnamisnto.
(al revarsa) Se seleccionarad con ung X, sies peticionario o Representante legal,
En mi caracter de”

Manifiesla gque hago la
presents solicitud ya que
ostento 13 posasidn del
‘inmuebla en el cual

en mi calidad de®

Se seleccionard con una X, la posesidn del nmueble donde se encuentra el
establecimianto.

Mombre v firma dal
solicitante®

Se colocara nombre completo v firma del solicitante,

Mombre v firma del
representante.  de: la
Coordinacion de Alencidn
Empresarial de
Tlalnepantia de Baz
L {CAET)"

Se colccard nombre complelo y firma del Personal administrativo de la
Coordinacidn Atencion Empresarial de Tialnepantla de Baz.

Xill. Validacién del Procedimiento.

Apayd

Aprabo

C. Tomas Alejandro Pérez Leda. Ma del Carmen Ugalde rigo Ortiz Camacho
Rodriguez. Garcia.
Enlace Administrativo de ka Cirector de Promocian Econdmica.
Direccitn de Promocion Coordinadora de Atencidn
Econdmica, Empresarial:

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccion)
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Baja de Licencia de Funcionamiento.

L. Objetivo.

Realizar baja de licencia de funcionamienta de establacimientos industriales, comerciales y de prestaciin de
sarvicios, que ya no ejarcen una actividad econdmica, verificando el cumplimients de la normatividad aplicable
para el clarme, a efecto de contribuir con una certers contabilizaciin de las unidades econdmicas que favorecen
&l desurrollo sustentable en el Municipio de Tlalnepanita de Baz.

Il.  Alcance.

Apiica al titular de Ja Goordinacion de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), e personal
administzativo que labora an la Ceordinacion de Alencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz {CAET), mismos
que interviznan en el proceso de bajs de Licendias de Funcionamiento de Giros Regulades y Desregulados: asl
como el paticionario que deje de ajercer una actividad industrial, comercial o de prestaciin de sarvicios dentro del
{erritorio del municipio de Tialnepantia de Baz.

. Referencias.

Municipal

- Reglamanto Municipal de Funcionamiento y Fomento de la Actividad Econdmica de Tlalnapantla de Baz.
Titulo X, articulos 5 y 86 Gaceta Municipal Na. 2, viernes 12 de enero de 2018, y sus reformas y adiclones.

IV. Responsabilidades.

La Coordinacién de Alencien Empresarial dé Tialnepantla de Baz, es la instancia respansable de coordinar &
interrelacionar las acciones entre las dependencias y enfidades de la Administracidn Poblca Municipal, que
intervienen en la emisin de factblidades, dictamenes. aulorizaciones y licencias de funcionamiento para la
operacion y baja de establecimientos industriales, comerciales y de prestacion de servicios: constiluye una via
ripida pare el inicic o suspensian de aclividades ofreciendo une glencion integral en un solo lugar, con la
informacién y gestion de los trmites empresariales que se realizan ante las diferentes dependencias del
Muniziple.

La Coordinacion de Atencién Empresarial de Tlalnapantla de Baz, deberd:

®  Autorizar las bajas de las ficencias de funclonamiento para establecimientos comerciales industriales y de
prestacian de servicios habiendo aplicade las disposiciones jurldicas, asl como coordinar 1a gestion de fos
ramites antre las unidades administrativas involucradas y el personal edministralive que labora en Ia
Coordinacion de Atencidn Empresanial de Tlalnepantla de Baz (CAET).

E| personal administrativo que labora en la Coordinacién de Atencion Empresarial de Tlalnepantia de Baz
(CAET), debara:

» Asesorar @ los peticicnarios an |os trdmites necesanos para la baja de licencia da funcionamiento de

establecimianlos comerciales, industriales v de prestacidn de servicios, especificamente respecto a los

requisitos contenides en el Formato de Baja (FB).

Intagrar el expediente y validar que cumplan con la normativa aplicable.

Elaborar la Baja de Licencias de Funcicnamiento (BLF) de establecimientos comerciales industriales y de

prastacidn de serviclos,

" Entregar la Baja de la Licencia de Funcionanuento (BLF), una vez autorizadas por ia Coordinacion de
Atencidn Empresarial de Tlalnepanila de Baz (CAET), hablendo aplicada las disposicionas juridicas, y
habiends coordinada la gestion de las trdmites entre las unidades administrativas involucradas.

El representante de la Tesoreria Municipal debera:

LU

251

28 de noviembre de 2022



N ONCNE N g W

=

v

WY

"I'

ViI.

viil.

FEFn ey

> Vigilar que los Establecimientos Comerciales, Industniales o Pre

513 &N G
disposiciones reglamentarias en cuanto a pagos de impuestos de acuerdo con la emisidn a la Licencia de
Funcionarmienlo, para poder realizar las bajas.

Asesorar @ los peticionarios en los frdmites necesarios para aquellos giros gue reguieran emitic algln pago
de derecho por la naluraleza de su actividad, para realizar la Baja de Licencia de Funclonamiento (BLF},
Acluaiizar &l reglstro municlpal de la licencia de funcicnamiento dada de baja en &l en e Sistema de

Informacidn Catastral y Administracion de Ingresos Municipales, (SACCIM),

Definiciones.

CAET: Coordinacidn de Atancidn Empresanal de Tlalnepanila de Baz, que fuinciona coma ventanilla onica
para la gestidn de [a actividad econdmica;

FB: Formato de Baja, que sirve para presentar la solicilud de Baja de Licencia de Funcionamisnto (BLF},
en & cual sa integra iz informacion general del peticionario y del establecimiento;

BLF: Baja de Licencia ce Funclonamiento, mediante el cual se da a viso de la suspensian definitiva del
establecimienio comercial, indusirial o de prestacidn de servicios.

GIRO REGULADO: es la actividad o actividades econdmicas gue se desarrollan en un establecimiznio ¥
que, por sus caracler(sticas, requiersn de autorizaciones previas a la Licencia de Funcionamisnto;

GIRO DESREGULADO: Actividad que sa dasarmalla en un eslablecimiento v que dadas sus caracterislicas
nao requiere de autorizaciones previas a la licencia de funcionamisnto, sin embargo, estas no estan exentas
del cumplimiento de las disposiciones normalivas en materia fiscal, administrativa, urbana, salud, medio
ambiente y proleccidn civil relativas a la propia actividad.

PETICIONARIOIP: s [a parsona fisica o moral que realiza Ia soliciiud a la Autoridad Municipal para la
expedicidn o modificacian de una icencia de funcionamiento;

SACCIM: Sistema de Informacién Calastral y Administracién de Ingresos Municipales;

PA: Personal Administrative de la Coordinacitn de Alencidn Empresarial da Tlalnepantia de Baz;

TM: Representanie de la Tesoraria Municipal,

EXPfexp.: Expediants;

RM: Registro Municipal; v

LF: Litencia de Funclanamianta,

Insumos.

Formato de Baja (FB) debidamente requisitato v con firma autdgrafa por el propietario de la icencis de
funcionamiento (LF) o el prapistaro del inmueble (criginal)

Baoleta predial v reciba de pago del afo vigenta,

ldentificacion oficial vigente del peticienario, (segin sea el caso)

Acta Constitutiva, Poder Notarial e identificacion oficigl de spaderada legal {segun sea el caso)

Carla Poder original con firmas autdgrafas y copia legible de las identifoaciones aficiales del oforgante,
aceptante y dos testigos, (se0dn sea el caso)

Uitimo pago de Derechos por Refrendo de Bebidas Alechdlicas U otro derecho anle la lesoraria miunicipal
que por la naturaleza de la activided requiera (segln sea sl casc)

Resultados.

Oficio de Baja de Licencia de Funcionamiento.
Paliticas.

Sa deberd de cumplic con todos los requisites que marca & Formato de Baja (FB)) para la receptidn da
salicitud, de lo-contraria se negara el ingraso;

El herario de recepcion de documentos en (a Coordinacidn de Atencién Empresaiial de Tialnepantla de
Baz (CAET) es de lunes a viemes en dias habiles de 9.00 a 15:00 horas, de o contrario la documentaziin
se ingresard el sigulenta dia habil;

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccién)
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»  Elhoraria de entrega de baja dé icncias 4 fnconAMIBNto 0¢ . '
Coordinacion. de Atencidn Empresanal de Tlalnepantia de Baz {CAET] as da Iunﬂs a vlnn‘ra:& an dras
habiles de (79:00 a 15:00 horas;

= §i, por la naturaleza de la actividad sa requiera-algin pago de impuesto ante ta Tesorerla Municipal, coma
por ejemplo en la venia ylo expedicion de alcoholes, estacionamiente publico, juegos de fichas, ele.), la
soliciiud de Baja de la Licencia de Funcionamienta (BLF), se recibird una vez habienda realizado dicha
pago de derecho anle la Tesoreria Municpal,

Las bajas de licencias de luncionamiento se deberan emifir en un flempo maximo de dos dias habiles,
habiendo dado cumplimiento a toda la normativa aplicable ante las dreas involucradas;

E| CAET no serd respansable por dafios o parjulcios que pudieran derivarse dal manejo que seledéala
Baja de |a Licencia de Funcionamiento (BLF), por lo que, es responsabilidad absoluta de quien la de uso;
> Las obligaciones que se deriven ante otras autoridades municipales, esiatales o federales, denvadas de la
Baja de la Licencia ds Funcianamiento (BLF), son respunsabilidad abscluta del peticionario y debe realizar
los avisos necesarios al momento de realizar la Baja de la Licencia de Funcionamiento (BLF), & las
respectivas Aress; ¥

La informacian y documeniacitn gue el peticionario proporcione a la Coordinacidn de Alencidn Empresarial
de Tlalnepantia de Baz (CAET), es de su lotal responsabilidad, la Coordimacion de Atencion Emprasarial
de Tlalnepantla de Baz (CAET) aclda de buena fe, ante |a solicitud recibida de Baja da (a Licencia de
Funcionamianto (BLF),

-

¥

W

I%: Descripcién de Actividades.

Unidad sfiministraliva / puastio Actividad

slnepantla de Baz (CAET) para realizar la pul.m:unduhajadﬁ
icencia de luncionamianto. de una. actividad amndrrnlm
dustrial, comercial o de prestaciin de servicios gue se llev

s cabo en el lemtono municipal, con el Formato de Baja (FB
dehidaments requisitado y firmade, ‘acompaiado de |
ocumentos gue marca el mismo, ¥ lo complementario para |
arems administrativas que por la naturaleza da su aclivid
gauiara.

2. Personal  Administrathve de |
Coordinacidn de Atencion Empresaria
da Tlalnepaniia de Baz.

acibe y valida que el expediente del pelicionario cumpla co
requisitos conlenidos an el Formato de Baja (FB) ¥
umentacidn adjunta,

El paticicnario cumple con todos |os requisitos?

Devuelve €l expediente para Baja de Licencias d
unclonamiento (BLF), y le indica al Pelicanario solvente o
saro para integrer expediente complato @ iniciar proceso.

: Intesgra expedlents para continuar con el proceso.

3. |Personal  Administratve  de Iabwushm gl axpedienta para Baja  de Licencies def
(Coordinackdn de Atencién Emprﬂsaﬂn#uncimmmnh (BLF), y Iz indica al Pelicionario solvents lo

ida Tlalnapantla de Baz. necesano para integrar expedients complato e iniciar proceso.
4, [Paticionaria Recibe cxpedienta y solventa lo necesarde para la Emisidn de
Licencias de Funcionamiento da Giros Regulados (ELFGR), v
peiniciar procesa.

28 de noviembre de 2022
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5 Personal  Administrativo
Coordinacion de Alsncidn E ntegra expediente para continuar con el procesa
de Tlalnepantia de Baz

T ibi dado cumplimiento & la normativa aplicable, regis
B Feroomal e amiistraivG 06 1 informacidn en fa base de datos de bajas y elabcra el ofici
ke Tial ila de Baz. & Baja de Llcencia de Funcionamignto (BLJ), la ribrica pa
nepan emitir a aulorizazion,
7. [Coardinacién de Atencién EmpresarialRecibe expediente de Baja de Licancia de Funcionamient
e Tlainepantla do Baz, {BLF) emitida y rubricada, valida el complimiento a la normalive
El expedients o la Baja de Licencia de Funcionamienta (BLF
mitida, presanta Inconsistancias?
o! Auloriza la Baja de Licencia de Funcionamienta (BLF
rméndola v devolvisndola al personal administrative de '
dinacion de Atencion Empresarial de Tlalnepaniia de Baz
CAET), para ser sellada y dada do baja en el en el Sistema de
rmacion  Calastral vy Administracitn  de |
nicipates, (SACCIM).
¢ Remite expedients v Baja de Licencia de Funcionamien
BLF) emilida al Personal Administrative da la Coordinacion
neidn Emprasarial de Tlalnepantia de Baz, para solveniar
ecesano,

8. (Coordinacion de Atencion Empresanal la Baja de Licencia de Funcionamientn (BLF

de Tlainepantla de Baz. & y devolviéndola al personal administrative da |
cidn.de Atencion Emprasarial de Tialnepantla de
CAET), para ser sellada y dada de baja en el Sistama d
rformacion  Catastral ¥ Administracion  de I
unicipales, (SACCIM).

9 Personal  Administrative  de ite expediente y Baja de Licencia de Funcionamiento (BLF)
Coordinacian de Atencion Empresarialemi al Personal Administrative de la' Coordinacién de
da Tlalnepantia de Baz. tEﬂ!:k’:lT_l Empresarial de Tlalnepantla de Baz, para solvantar o

10. [Personal  Administrative de ecibe y sella Baja de Licencia de Funcionamiento (BLF) v da,
(Coordinacién da Atoncién ialde baja en o Sistema de Informacidn - Calastral y
de Tlalmepanila de Baz. ministracion de Ingresos Municipales, (SACCIM).

11 Personal  Administrativo  de  laEntregs Baja dé Licencia de Funcionamiento (BLF)
(Coardinacian de Atencitn Emamnpebidmam sellada vy autorizada por la Coordinacion dj
de Tlalnepanitls de Baz, Alencion Empresarial de Tlalnepantia de Baz (CAET),

peticionario v le reguiera firme de recibido

13. |Pelicicnario. Finma du haber recibida la Baja de Licencla da Funcionamiento

1BLF).

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccion)
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Emisidn de bajas
da licanciag de
Funcionarmiento.

Descnpcion

Mide el avance
porcentual en la
baja da licencias
de
funclionamenio

programadas.

Mo, de bajas de licencias de
funcignamiento emilidas.

No. de bajas de licencias da
funcianamiento racibidas.

x100
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DOCUMENTACION REQUERIDA PARA BAJA DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTD
CON GIRTO REGULADG ¥ DESRREGULADO

DUERO DE LA LIEENCIA DE FUNCIONAMIENTO:

. LEENCIA DRANL (om o de mibn £ ARTRAS. Prowsnte Aoy oeb ol sy Casfcaden 1]
. COMa DE CREDENCIAL DE ELECTOR [ugends, ee lamafo orgosl y lephi} { |

DUEND DEL INMUEBLE

. SOPA OE FAGO FREDUL (0w rombey, o0 Wl ongingl bepbile § wgemts i)
. COMA DF CREDENCILL OF ELECTOR [wgeris, en meriafa otijeal i nghiol B

+ 5 E5PERSONAMORAL {sdicions presentara)
ACTA CONSTITUTIVA | POCER NOTARIAL DEL REFRESENTANTE LEGAL
262 g (| Coprs lagtis @ e crgindl. sbsyanda AN SO0 Y GO%IN00 BGN ) . i
i 259
i EL TRAMITE LO REALIZA UN TERCERO:

PRESENTAR CARTA POOER SIMPLE forginal} CON FHMAS faybles| ¥ COPUS OF CREDENCUL DE FLFTTOS
DE. OTORGANTE. CUEN RECIHE Y DE D03 TESTIGOS (e tamafo ongial, sgtie y vigaity), dorde mipeciou s
ooy cory reEta 3 Ba de ST LOWCE ieger Nishem de Regies= Muriiel  sscecticar o Gro

| B

£ 5 LA BAIA DS GRO COUERCIAL ES TON VENTA DE CERVEIA VINGS ¥ LICORES (BESDIS
ALCOMOUCAS MAYORES Y MENORES A 'T°GL) AS! COMO AL COPEQ. DENERA ESTAR AL
CORRENTE EN 5U FAGO DE REFRENDO ANUAL (PRESENTA COPIA DEL ULTMO PAGO DEL AO

CORRIENTL)
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Instructivo de formato de baja.

Informacion redguenids,

Instriccion

Facha* Se colocara la fecha del dia gue se realizara el trdmite de baja de Licencia de
Funcionamianio.
_El que suscribe® Se colocard el nombre del pelicionario,
En mi caractar de® Se seleccionard con una X, la opcién que scredite la personalidad juridica,
A nombre de Se colocara el nombre completa del litular de 1a Licencia de Funclonamianto, ya
- sed persona fisica o moral,
Clave catastral® Se colocard la clave catastral completa. visible en la boleta predial del inmuebla
donde sa antusnira & establacimiento,
Damicilio Se colocard la calle, numero, colonia, y oodigo postal dal predio donde se
encuentra ubicada el establecimianto.
| Tetéfono® Se colocaran |os nimeros telefdnicos del soliciante.
Wutmm scondmica | Se colocard ef giro autonzado en la licencia de funcionamients 2 dar de baija.
a .
Superficie” Se-colocard fa superficle del establecimients aulorizada en |3 licencia de
funcionamients a dar de baja.
Registro municipal® Sa colocard el numero de Registro municipal manifestado en la licencia de
funcicnamiento.
Mativo o circunslancia por | Se selecclonara con una X, el motivo por ef cual se va a dar de baja |4 licencia da
1a que salicita la BAJA® funcionambenta.
Nombre y  firma del | Se colocard nombre completo y firma del solicitants.
solicitants®
{al reverso) | Seleccionard con una X, la documentacion que se anexa con el lormalo de Bajg
documentacion requerda | de Licencia de Funcionamiento.
‘para baja de. licencia de
funcionamianto: _1

X, Validacién del Procedimiento.

Apoyi

Revisd Aptobo

P = ——
Tomas Alejandro Pérez Leda. Ma del Carman Ugal Ortiz Camacho
Rodriguez. Gareia,
Enlace Administrativo dela Director de Promocion Econdmica.
Direccidn de Promocidn Coordinadora de Aténcidn
Econdmica. Empresarial

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccion)
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Integracién del Anteproyecto del Presupuesto Basado en Resultades Municipal (PbRM) de da
Direccién e Promocion Econdmica.

8 Objetive.

Integrar el Amaproyects del Presupuesto Besada en Resullados Municipal a través de la planeacitn y
nrogramacitn de les acciones y metas a reslizar anualmente por las dreas administralives ds la Direction de
Promocién Econdmica para el cumplimiento de las alribuciones eslablecidas en la normalividad.,

Il.  Alcance,

Aplica & los Tilulares de la Direccidn de Promocian ' Econémica, Subdirgccion de Abasto, Comercio y Rasire
Municipal, Departamento de Mercados y Comercio en Via Piblica, Departamento da Anuncics Publicitarios,
Coordinacion de Verficacion Comercizl, Departamento de Inspeccidn y Notificacion, Departamento de
Procedimientos y Resolyciones, Coordinacidn de Promocién Econdmica, Departamantn de Mejora Regulatoria,
Departamente de Yinculacion Empresarial y Pramacian al Emples Departaments de Emprendimiento y MiFymes,
Departamento de Turismo Econdmico, Coordinacin del Centro de Atencian Empresarial de Tlalnepantia de Baz
{CAET) y &l Enlace Administrativo, asi como a los servidores piblicos adscritos a las dreas administrativas en
comenlo: ademas del Instituto Municipal de Planeacién del Municipio de Tlalnepaniia de Baz, Estado da Méwico.

ll. Referencias.
Estatal.

¥ Leyde Planeacidn del Estado de México y Municipios. Capliulo Segundo, Articulo 19, Gaceta del Geblemo
del Estado del México, 16 de octubre del 2002, v sus reformas y adiciones;

%  Manual parala Planeacion, Programacién y Presupuesio de Egresos Municipal para el sjercicio fiscal 2020.
Gaceta del Goblerno del Estado da Mévice, 14 de octubre de 2021,

Municipal.

* Plan de Desamclio Municipal do Tialnepantia de Baz 2022.2024. Filar 2 Econdmico: Municipio Campstitiva,
Productive o Innoveder; Eje Transversal 1: lqualdad de Génaro, IV.V.LL Subtema: Empleo Igualitario para
mujeres, Gacata Municipal, 01 de enero de 2022,

»  Reglamento Interna de la Administragion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Capitulo |, Articulo 16,
Capitulo 1%, Articulo 262. Gaceta Municipal, 22 de febrera de 2022, y sus reformas i adiciones.

V. Responsabilidades.

El Enlace Administralivo es &l responsable de coordinar, revisar e integrar &l Anteproyecto del Presupueslo
Basadn en Resultados Municlpal {PERM) de la Direccldn de Promocidn Econdmica,

El Servidor Piblico Habilitado adscrito al Enlace Administrativo de la Direccién de Promocion Econémica,
debera;

» Coordinar, revisar e integrar del Anteproyecio del Presupuesto Basadao en Resultados.
> Envizrles archivos de forma digilal y fisica al Instituto Municipal de Planaaciin

Lo Titulares de las Areas Administrativas de la Direccion de Promocién Econdmica, deberdn:

= Envier la Informacién del Anteprayecto al Entace Administralivo de la Direccion de Promocian Ecandmica
para la integracidn do éste. asl como de revisar y ctorgar el visto bueno mediante k3 antefirma de este.

El Asistente de los Tilulares da las Areas Adminisirativas de la Direccién de Promocidn Ecandmica,
deberd:

/
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‘#  Elaborar el anteproyecto del Fresupuesto Basads en Resultades Municipal (PbRM) de acuerdo con &
Manual para la Plansaciin. Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal.

El Director de Promocién Econémica, deberd:

= Malidar con su firma gl Anleproyecio Presupuesto Basade en Resullados Municipales.,
V. Definiciones.

PbBRM: Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

Presupuesto Basado en Resultados Municipal: Documenta en el que se realiza |a planeacion y
programacién de las actividades a realizar por una dependencia durante el gjercicio fiscal, de acusrdo con
;:];lbﬂnuﬂ para la Planeacion, Programacion  Presupuesto de Egresos Municipal para el ejercicio fiscal

b 5

VI. Insumos.

Y

Oficio-de solicitud del snleproyecto del PbRM (Presupuesto Basads en Resultados Municipal) emitide por
instilute Municipal de Planeacion de Tlalnepantla de Baz.

PURM-01m. Calendarizacion de Metas Mensuales par Proyecls.

PERM-01a Programa Anual Dimansidn Administraliva del Gaslo.

PERM-01h; Pregrama Anual Descripgion del programa presupuestano.

FbRM-01a. Programa Anual de Matas de Actividad por Proyecto.

FbRM-01d. Ficha Técnica de Diseno de Indicadores Eslratégicos o de Gestidn

Vil. Politicas. i

#  Los Tilulares de las Areas Administralivas de la Diraceidn de Promocian Econdmics, deben entregar fa 263
informecion de acuerdo con |as instrucclones giradas an sl Oficio de soliciiud de informacian del PhRM,

= Les scciones y metas deberan ser justificables y medibles

¥ Quelamayoria de las acciones y melas se encueniren plasmadas en el Plan de Desamalio Municipal,

¥Y¥Yvyyy

Vill. Resultados.
Anteproyecta dal Presuplissta Basadoen Resultados de la Direccidn de Promocion Econdmica.
IX. Descripcion de Actividades.

Unidad Adminiatrativa /| Puasto

itufar de ks UIPPE.

Actividad

labora y antrega el oficio de la soliciud del anteproyecto de
Presupuesio Basedo en Resultados Municipal.

ibe snaliza y enfrega copia dal oficie de la solicitud a los
tularas de las dreas Administrativas ce la Direccidn de Promocitn
goibe y entrega ol oficio de sohoilud al asistente para elaborar
teproyacto dal Prasupuesto Basado en Resullados Municipal,
ecibe ¥ elaborar el anteproyecto del Presupuesio Basado an
esullades Municipal de acuerdo con 8l Manual para a
citn, Programacion y Presupuesio de Egresos Municipal
igenie.
acibe, analiza, verifica v en su caso autoriza moediante la firma 51

2 nlaca Administrativo. de la Direccidn d
ocitn Econdmica.

3 Tilares de las areas adminisiralivas
la Direccidn de Promecién Econdmica,

4 Paistente da los Thdores de los @
pdminisiratives de ia  Direccidn
Imen':lﬁﬂ Econdimica.

w

formatos del Fresupuesio Basado en Resultadas Municipal,

ireceion de Promocian Econdmica.
La informacidn es comecta?

meras de las Areas administrativas d
B
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Unidad Administrativa | Puesto.

B Hutares de las dreas administrathvas dm-um al Asistente para reslizar las ade
a Direccion de Promiceién Econdimica. atias en el Anteproyecte del Presupuesto Basado
| tados Municipal.
7 |Asistenta da los Tilwlares de las areasRecibe, comge valida y regresa el Anteproyecto del Presupue
administrativas de la Direccidn do en Resultados Municipal, para la autorizacion del Titula
idn Econgmica ministrative
8 [Twlares de las dreas administrativas o ribrica el Anteproyects del Presupuesto Bassdo
Direccion de Promocidn Econdmica, sultados Muricipal, y envia a! Enlace Adminisiralivo para
racian y validacian del anteproyeclo del Presupuesta
Resultades Municipal.
9 ace Adminisirative de la Direcclon defRecibe, revisa e inlegra la informacién de las dr
romacidn Econdmica. ministrativas, ¥ en su caso lo turna &l Director de Pro
candmica para su respectiva validacion
La informacicn es correcia?
o: Devuelve al Asistente de los Tiwlares de las area
ministralivas, para las comecciones en el Anteproyecto
resupuesto Basado en Resultados Municipal
8i: Envia al Director de Promacion Econcmica para firma de
del Anleproyecio del Presupuesta Basadn en
mmlpuﬂ
10 Enlace Administrativo de la Direccién d elve al Asistenta de los titulares da ias areas Administralivas
Fromocion Econdmica. ?“135 cormacclones en el Anteproyecto del Presupuasto Basada
n Resullados Municipal, (Actividad T)
11  Enlace Administralivo de la Diraccidn nvia al Direclor de Promocion Econdmica para (@ firmar de |
Promocian Econdmica. alosdal Anlaprayects del Fresupuesto Basado en Resul
12 [Ditaccitn de Promocion Econdmica. analiza y aulorize medianle su fima los formatos del
dnﬁmmmmlmmmpmw i
al Enlace Administrativo para el trdmile comrespondiente.
13 [Enlaca Administrativo de la Direceion deRecibe el oficio ol Anteproyecto del Presupuesto Bassdo en
Econdmica. Municipsl de la Direccidn de Fromocidn Econdmica y
mediante oficic al Institula Municipal de Plansacion.
78 Jinstitulo Municipal de Planeacion. Ibe 15 informacion enviada de 1a Direccion de Promocion
condmicay otorgaelaguse.
| s Administralive de la Direccion deCbtiene y archiva acuse de recibido en el axpad]nntj
i Econdmica. comespondiente.

264
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Presupuesio . Basado en | Integracitn de {a Informacidn %100 | Anual.
Resultados Municipal. del Anteproyscio PORM Anteproyecto dl
" FbREM programada
ot
Xlll. Formatos a Instructivos.
PbRM-01m Calandarizacion de Matas Mensuales por Proyecto.
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Instructive PERM-01m Calendarizacién de Metas Mensuales por Proyecto.

Informacion Regquérida

Instruccion

Frograma Prasupuestaria’ | Mombre dal programa Presupuestano (Se encuentra en el Plan de Desarmrolla
Municipal)

Froyecio: Mombre del Proyecto (Se encuantra an el Pian de Desarollc Municipal),

Depandencia General. Mombre de la Direccidn.

Dependencia Auxiiar: ‘Mombre dal drea que realizara las malas,

Descripcidn de las Matas | Nombre o actividad que se va a realizar

der Actividad,

Unided de Medida Referencia convencionsl que se usa para medir |a magnitud fisica.

Meta Programada Anual. | Nimero de acclones que se realizaran en el aia.

f
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PbRM-01a Programa Anual Dimensién Administrativa del Gasto,
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Pragrama Prasupuestario: | Nombre del programa Presupuestario (Se encuenira en el Plan de Desarrofio
Municipal),

Proyecto: | Nombre del Proyecto (Se encusntra en el Plan de Desarralie Municipal).

Codign  Dependencia | Numero auxiliar asignado a la Dependencia,

Auxihiar =

Denominacién Nombre del Programa y Dependancia.

Dependancia Auxiliar, .

Proyectos Ejecutados. Clave del proyectn y Nombre del Proyecto,

Presupuesio  autorizado | Cantidad dei Presupuesio aulonzado,

por Proyecto, o
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PbRM- 01b Programa Anual Descripcion del programa presupuestario.
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Diagnostico de Programa | Analisis FODA de las acciones implementadas.
Presupuestario slaborado
| usando analisis FODA |
Objetivos, Estrategias vy | Plan para lograr los ohietives de las acciones a realizar.
Lineas de Accion del POM
atendidas.
Proyectos Ejecutados. Clave del proyecla y Nombre del Proyeclo.
Obgetivas y metas para el | Objetivos de Desarollo Sostenitie.
Dasarrotio Sostenible
(ODS), atendidas por el
| Programa presupuestario,

B
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XIV. Validacién del Procedimiento.

Revish Aprobo

C. Tomas Alejandro Pérez C. Tomas Alejandro Pérez Lic. Ro :/riqu Ortiz Camacha
Rodriguez Rodriguez.
Enlace Administrative da la Enlace Administrativo de la Direcior de Promocion Econgmica.
Direccidn de Promacidn Diraccidn da Promocion
Econdmica Econtmica.

Aplicacién de Movimientos De Personal,

I, Objetivo.

Reallzar, gestionar, validar y sustentar los movimientos del parsonal adscrito a fa Direccidn de Promogion
Econdmica.

. Alcance.

Aplica a los Titulares de la Direccidn de Fromocion Econdmica: Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal, Departamento de Mercados y Comercio en Via Piblica, Dapartamento de Anuncics Publicitarios,
Coordinaciéan de Verificacion Comercial, Departamento de Inspeccidn y Nolificacién, Departamento de
Procedimientos y Rescluciones, Coordinacién de Promocion Economica, Departamanto da Mejora Reguiatoria,
Departamento de Vinculacién Empresarial y Promocidn al Empleo Departamenta de Emprendimienta y MiPymes,
Departamento de Turismo Econdmico; Coordinacitn del Centro de Atenclon Empresanal de Tlalnepantla de Baz
(CAET) y el Enlace Administrativo @sl como 3 los servidores plblicos adscrilos & [as areas administralivas en
comento: ademas de 1a Direccldn da Pramocion Econamica ry Subdireceidn de Capital Humana de Tlalnepantla
de Baz, Estado de México.

. Referencias.

Estatal

» Ley de Respansabilidades de los Servidores Publicos del Eslado y Municipics. Tiluls Terceno, Capitulo I,
Articulo 42 v 43; Capitula 1il, Articulo 48, Gaceta de Gobiemo del Estado de México, Tamo CCHI, Nimaro
a7, martes 30 de mayo de 2017, v sus refarmas y adiciones.

Municipal

»  Reglamento Intermo de la Administracién Pablica Municipal de Tialnepantla de Baz. Capilulo |, Articulo 16,
Capliule X, Articulo 253. Gaceta Municipal, 01 de enero de 2022, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

28 de noviembre de 2022

272




FE ey

El Enlace Administralivo es el responsable de gestionar la solicitud de las dreas Administrativas en
-cuanto al movimiento de personal (alta, baja o modificacian).

Los Tiulares Adscritos a las Unidades Administrativas de la Direccién de Promocién Econdmica, debera;

*  Enviar Oficia solicitando le movimignto de personal,
# Indicar al Enface Administrativo el ipo de movimienio que =a debe de reallzar,
Auxiliar Administrative del Enlace Administrative de la Direcclén de Promocién Econémica, deberd:

b Recibir la informacidn enviada per el Titular del drea Administrativa Adscrito a la Direccidn de Promocian
Econémica.

" Realizar los tramites y gestiones administralives necesanas para los movimientos del perscnal de la
Direceidn de Promocin Econdmica en fiempo y forma.

El Servider Piblico Habilitado Adscrito al Enlace Administrativo de la Direcelén de Promocion Econdmica,
debera:

» Verificara la disponibilidad de vacants en el drea administrativa saficitada.

- Informar a los Tilulares de las dreas Adminisirativas adscritas a la Direccidn de Promocion Econdmica si
%e cuenta con disponibifidad en el Zrea solicitada,

El Director de Administracion debera:

#  Firmar el formato de soliciiusd del movimiento.
El Auxiliar Administrativo de la Subdireccién de Capital Humana, debera:

> Reclbir el Ofico carespondiente & la solicitud del movimlento: soficitago v conalizann a las @reas
responsables de atender y dar seguimiento a la solicitad

V. Definiciones.

»  Movimiantos de personal: Procesos adminstratives intemas relaclonados con la situacidn laboral del
personal adscrilo a cada una de fas Puesia/Unided Administrativas da la Administracian Publica Municipal
clasificados an; ) ,

= Movimiento de Alta; Nueva Creacién; Sustitucion; Licencia; Promocion

- Movimiento de Baja: Renuncia, Terminacidn. Promacion. Jubilacién. Cambio de Adscripeion, Licencia,
Crafuncian,

= Movimiento de Camblo: Categoria, Tipo de plaza, Adscripcidn, Gralificasion, Compensacian.

* Estructura organica: Es lu representacidn gréfica en el organigrama de |as respensabilidades y niveles
de aurlﬁuri_da-ﬁ de los recursos humanos que conforman wna organizacion para alcarzar objetivos
especificos,

VI. Insumos.

Oficlo da la unidad administrativa que solicite el movimiento: {Alta, Baja a Cambia),

Formata de movimientos de personal.

Alta da personal: Formato de solicitud de empleo, 2 folografias tamafia Infantil, curricular vitae, acta de
nacimiznto, copia de idenlificacién oficial vigente (INE). comprobante de estudios, comprobante de
estudios, comprobante de domicilia. no mayor 8 3 mesas, CURP, certificade médico, antecedentes no
penzles, cerificado de no deudores alimentarios, RFC expedida por el SAT, 2 cartas de recomendacitn,
canstancia de no inhabilitacicn expedida por fe confraloria,

- Baja de personal: Carta die Renuncia

b 8

Vil. Resultados.
¥ Movimiznio de personal (Alla. Baja o Cambio),

Vill. Politicas.
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Lie. ill,'.'én rtiz Camacho

sAdminsialivodals | Dirsetor defPro Econdmica.
Direccién de Pramocidn Direccian de Promogitn il I
Econdmica. Econémica.

Aplicacién de Movimientos De Personal,

I.  Objetivo.

Realizar, gestionar, validar y sustantar los movimienios del perscnal adscrito’a la Diredeion da’ Promockon
Econdmica.

Il. Alcance.

Aplica 3 los Tiulares de la Direccién de Promocion Econémica: Subdireccitn de Abasto, Comercic y Rastro
Municipal, Departamanto de Mercados y Comercio an'Via Piblica, Departamento de Anuncios Publicitarios,
Coordinacién de Verficacidn Comercial, Departamenta de Inspeccidn y Mofificacién, Departamenta de
Pracedimientos y Resoluciones, Coordinacian de Promasion Econdmica, Departamenta de Mejora Regulaloria,
Deparamento de Vinculacidn Empresarial y Promocion al Emplec Departamento de Emprendimiento y MiPymes,
Deparlaments da Turismo Econdmicn, Coordinacion del Gentra de Atencidn Empresarial de Tlalnepanila de Baz
(CAET) y el Enlace Administrativo asl coma & los servidores piblicos adsceitos a las dreas administrativas en
comento: ademés de ka Direccidn de Promocién Econdmica r y Subdireccion de Capital Humano de Tlalnepantia
de Baz, Estado de México,

. Referencias.

Estatal

F Ley de Respansabilidades da los Servidores Piblicos del Estado y Municipios, Tilulo Tercero, Capitulo|l,
Arficuls 42 v 43; Capitulo [, Articulo 49. Gacsta de Goblama dal Estado de Mexico, Tomo CCIII, Nomera
&7, marles 30 de mayo di 2017, y sus reformas y adiclones. )

Municipal

E Reglamenta Intama da la Adminstracian Pablics Municipal de Tialnepantia de Baz. Capitula |, Articulo 18
Capitula IX, Articulo 262. Gaceta Municipal, 22 da febrero de 2022, v sus reformas y acicicnes.

IV. Responsabllidades.

/
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El Enlace Administrative es el responsable de gestionar 'a solicilud de las dreas Administrativas en
cuanto al movimiento de personal (alta, baja ¢ modificacion).

Los Titulares Adscritos a las Unidades Administrativas de la Direccién de Promecién Econémica, debera:

= Enviar Oficia solicilands le movimiento de parsonal.
- Indicar al Enlace Administrative gl lipo de movimiente que se debe de realizar.
Auxiliar Administrative del Enlace Administrativa de la Direcclén de Promecién Ecandmica, dabaré:

F Recibir la nformacion enviada por el Titwiar del area Administrativa Adscrito a la Direccidn de Promocian
Econdmica.

F Realizar los ramites y gestiones administrativas necesarias para los movimientos dal personal de la
Direccidn de Promocidn Econdmica an tliampo v forma

El Sarvidor Pablico Habilitado Adscrito al Enlace Administrativo de la Direccién de Fromocidn Econdmica,
debera:

= Verficara la disponibilidad de vacente en el rea administrative soliciiada,

ol Inforrmar a las Titulares de las @reas Administretives adscrilas a e Direccion de Fromocién Econdmica si
se cuenta con dispanibilidad en el drea sclicilada.

El Director de Administracién debera:

= Firnmar el formeto de solicitud del movimiento.
El Auxiliar Administrativa de la Subdireccién de Capital Humane, debera:

" Recitr € Oficio comespondignte a la solicilud del movimiento soliciado vy canalizarlo a las dreas
responsables de atender y dar seguimiento a la solicitud,

V. Definiclones.

= Movimientos de personal: Procesos administratives Internos relacionados con |z situacion: laboral del
persenal adscrito a cada una de las Puesta/Unidad Administrativas de la Administracian Pablica Municipal
clasificades en:

= Movimfento de Alta: Nueva Creamian; Sustitucion, Licencia, Promecidn,

- mm de Baja: Renuncia, Terminacidn, Promocion, Jubilacion, Cambia de Adscripeisn, Licencia,

n,

¥ Movimionto de Cambio: Categoria, Tipo de plaza, Adiu‘ﬁ:ddn. Grafificacion, Compansacion,

- Estructura orgdnica: Es |z representacion grafica en el organigrama de las responsabilidades y niveles
de auloridad de los recursos humanos que cenforman una u}'g:an}zacfdn para alcanzar abjativos

especificos.
VI. Insumaos..
»  Oficio de la unidad administrativa que solicite el movimiento: (Alls, Baja o Cambio).
*  Formale de movimientos de personal.
- Alta de personal: Formale de soliclud de emplen, 2 folografias tamafic infantll, curcular vitas, acta de

nacimignto, copia de |dentificacién oficial vigente (INE), comprobante de estudios, comprobante de
esludios, comprobanie de domicillo ne mayor a 3 meses, CURP, cerdificada médico, antecadentas no
penales, cerificads de no deudores alimentarios, RFC expadida por al SAT, 2 cartas da recomendacién,
canstancia de no inhablltacion expedida por la contraloria.

ke Baja de personal: Cara de Renuncia.

Vil. Resultados.

*  Movimienio de parsanal (Alta, Baja o Cambia).

Vil Politicas.

/
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Cualguler movimiento debe de ser entregado por medio de oficio,
Los movimdentos deben de ser enviados los primeras 5 dias después del inicio da quincena.
El horario de alanckin para recibir las solicitudes es de las 9 a las 18 horas en dias habiles.

Mo se reatizardan movimisntas en las fechas de clame de noming.

Descripcion de actividades.

Unidad Adminlstrativa [Puesto Descripoian de la Aclividad

Los Titulares Adscrites a las Unidades Envia la solicilud de movimiento al Enlace Administralivo.
Administrativas de la Direccidn
Promecion Econdmica.

2 | Auxifiar Administrativo = del Enlece Recibe Solicitud de movimiento de personal de las Unk
Administrativa de la  Direccidn de la Direccién de Promecitn Econdmica. documentac
Pramocidn Econdmica. cormespondiente.

"4 | El Senvidor Poblico Habilitedo Adscritg Verifica viabilidad de acuerds con la plantila de personal del
al Enlace Administralivo de area solicitanis,
Diraccidn de Promocion Econdmica.

4 | Bl Servider Publico Habilitado Adscritd Presenta salicitud y reporle oe visbilidad al Tiluler de 1a

al Enlace Administrative de Ia Dependencia solicitante.

Diraccidn de Promocidn Economica. | Se cusnta con Viabilidad.
Si: Se realiza el formato de “Movimienlo de Personal”
No: Sa la infarma al titular de |a dependencia.

5 El Servidor Publico Habfitado Adscrite Le informa al Titular de la Dependencid, se derra proceso,
@l Enlace Administrative da |
Direccidn de Promocion Econdmica, 1 _

] Auxiliar  Administrative del Enl Formaliza soliclud a través del formale “"Movimienlo de
Administrative de la Direccian Personal”, recaba firma del Director de Promocidn Econdmical.
Promaocion Econdmica. e

7__| El Director de Promocion Economica | Firma formato da solicitud de movimiento de personal

B El Servidor Piblico Habilitado Adscritel Envia formato firmado s la Subdireceidn de Capilal Humano.
al Enlace Administrativo de
Direceitn de Promaocian Economica.

§ | El Auxifar Administrative de |31 Recibe solicitud del movimiento,

Subdireccién de Capital Humano,

10 El Auxifiar Adminisirativo de Informa &l Enlaca Administraliva estatus de la solicitud de

Subdireccidn de Capital Humano. mairmients

711 | El Servidor Plblico Habillado Adscrile Recibe estatus del movimiento.

#l Eniace Administrative de JProcedia?

Direccldn de Promocidn Econdmica. | Si procede, Recibe reporte de movimienta autorizado, reg
en base de dates a Iinforma & i@ Unidad Administra
solicitante.
No procede. Se informa a la Unidad Administrativa solicitante.
Paso 5

12 | El Servidor Piblico Habilitado Adscnld, No procede Se le informa al Titular de la Dependencia, se
al Enlace Administrativa de A clerma procesa.

Direccién dé Promocion Econdmica.
13 El Sarvidor Publico Habilitado Adscrite] Si procade. Recibe reporie da movimiento aulorizado, raglﬁtm:

al Enlace Administrative  de (8 en base de datos e informa a8 la Unidad Administrativa
Direccitin de Promocidn Econdmica. 1 soficitants. |

28 de noviembre de 2022

274




Auxilier Administrativo del Enlacel Obfiens y archiva acuse de recibido en la carpels
Administrativa. de le  Direccion comrespondlents,
Promocian Econdmica.
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Nombre del indicador nl*i-""arl'!:u.rl'. Pernodicidad

Mide el incramenio o
disminucion porcentual en
lgs  movimigntos  de
personal.

Movimientos de personal.

Xil. Formatos e Instructivos.
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Instructive: Formato de Movimiento de Personal.

Informacion roquorida

Instrucclan

Facha® Sa pondra la fecha dal dia qua entregard su formalo en el Centro de Atencion
Empresarial,
Tipo de trémile a realizar” | Se seleccionard con una X, el lrdmite que realizar,
Diatos del peticionarnio” Sa seleccionara con ura X, 51 el pelicionanc e persona fisica o moral.
RFC” Se colocard el RFC del peticionario,
Categoria® Su categoria de irabajador con | que fue contratado o con la que serd contratado. |
Mo de Cobro® Mumera de emplesdo. =
Adscripcién, ""Area a la que se encuentra adscrito. |
| Clave. Clave del drea a la que se encuentra adscripto.
Sueldo Actual. Su sualdo mensual bruto.
Gratificacidn. Si iene gratificacion poner 8l monto, an caso de cambio de grafificacion poner el
AUevD monto.
Tarjeta de Asistencia * Mo se llenan datos.
| Horarig. Mo g llenan datos.
Sustitucitn, Se pone e nombre del frabajador que serd sustituide.
Facha da Baja. La fecha de Baja del rabajador sustiluido.
Categoria® Su cateqoria de trabafador con la gua fus contratado o con la que serd conlratada.
Ma de Cobro® Mumero de empleado.
Adscripeitn. Area a la que se encuentra adscnlo.
Clave. Clave del drea a la qua se encuenira adscripto.
Sueldo Actual. Su sueido mensual bruto:

Xlll, Validacién del Procedimiento.

Aprobd

guer. Lic. Rodrige Ortiz Camacho
Eniace Administrative da la
Bireccion de Promocidn Diractor de Promacion Ecandmica.

Econdmica.
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Requisicién de Bienes y Servicios.

. Objetivo.

Gestionar |a contratacién de blenes y servicios que geranticen |a operatividad de los programas a ejecutaren |a
Direccidn de Promocién Econdmica, conforme 3 los tlempos requeridos y sujets a la normalividad aplicable:

Il. Alcance.

Aplica a los Titulares de la Direccion de Promocidn Econdmica: Subdireccion de Abasto, Comarcio y Rastro
Municipal, Deparlamento de Mercados y Comercio en Via Publica, Departamento de Anuncios Publicitarios,
Coordinacion de Verficacion Comercial, Deparlamento de |nspeccidn 4 Motificacidn, Departamenta de
Procedimientos y Resaluciones, Coordinacidn de Promocion Econdmiza, Departameanto de Majora Regulatoria,
Depanamento de Vinculacien Empresarial y Promocion al Emplea Departamento de Emprandimiento y MiPymes,
Departamento de Turismo Econdmice, Coordinacién del Centro de Atencian Empresarial de Tlalnepaniia de Baz
{CAET) v @i Enlace Administrativo s/ como a los servidores plblicos adscritos a las dreas administrativas on
comento; ademas Subdireccidn de Recursos Material de Tialnepantla de Baz.

. Referencias.

Estatal

- Reglamento de la Ley de Contrataciin Pdblica del Estado de México y Municiplos. Titula Primers Ariculo
1 Fraceion I, Thule Segundo, articulo ; Capitule Primers, artlculo 14, Gaceta del Gobiema del Estado de
Mexico, 28 de oclubre de 2013, y sus refarmas v adiciones.

Municipal

*  Reglamento Interno de la Administracidn Piblica Municipal de Tlalnapantia de Baz. Capitulo |, Arficuls 16;
Capildlz IX, Artlculo 253. Gaceta Municipal, 01 de enero de 2022, y sus reformas v adiciones.

IV. Responsabilidades.

Los Titulares Adscritos a las Unidades Administrativas de la Direccitn de Promocion Ecendmica, debera;

F Saolicitar mediante oficio los blenes y servicio que van a ulilizar,

> 5on responsablas de manifestar los blenes v servicios gue van a utllizar durante el afo fiscal

* Soficitar en lempao y forma mediante un oficio ka fecha y ubicacidn donde ocuparan el bian v sarvicio,
El Auxiliar Administrativo del Enlace Administrativo de ia Direccién de Promocién Econdgmica, debera:

= Reaiil;zrslns tramites y gestionas administrativas y financieras necesarias para la requisicion da bienes v
s8N .
= Establacar los lineamientos y estrategias para ta entrega da bignes v servicios requeridos an tismpo y

El Auxiliar .ﬂdmrnlmnﬁvn da la Subdireccion de Recursos Materiales:

g Recibir la solicitud para la contratacidn dal bien o sarvicio.
F Es responsable de contratar al blan o serviclo solicitado.

V. Definiciones.

# Recalendarizacién: Procedimiento mediante el cual los fondos de presupuestales asignado a una partida
an un mes determinado se transfieren a olro mes de fecha mas reclante

= Requisician: Pedido de ciertos biencs o servicios mediante un formato disafiado axclisivamente para allo.

#  SIMA: Sistema informitico para la adquisicion de bienes y servicios para el dasarrolio da los programas ¥
proyectos municipales, cuidando fa racionalidad de recursos v el cumplimiants de matas institucionalas

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccién)
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Insumos.

Solicitud de requermiento u oficlo por parte del drea administrativa,
Formato de solicilud de cotizacion a la Subdirecclon de Recursos Materales.
Momaro de blen o servicio del catalogo existente en ol SIMAL
de bienes y serviclos.
Varificacion prasupuestal en astatus “Solicitado”.
Vale de alimasén o Carta Recapcian de Senvicios gue amparen ¢l bien o senvicio enlregado,

Resultados.

Adquisicidn del ben o senicio solicitade,
Politicas.

Oficio solicitando la contratacién del blen o servicio.

Las dreas adminisiralivas lo hayan solisitade en f presupuesto a ejercer &n &l afio fiscal.
La solicitud para la contratecién del bien o servicio deba de ser solicitada 45 dias naturales de anticipacian.

Descripcién de actividades.

PucstolUnmidad &dministrativa Descripeion de la Actividad

1 Area Solicilante, Envia oficio con |3 solleitud del requarimiento del bien o
maa Sp— “ﬂmo-
2 | Enlace Adminisirativa Recite los requerimientos del drea solicilante.
3 Enlace Administalivo, Consultar el catalogo para verificar requerimients.
£ 5e encuentra an &l bien o servicio en el Caldlogo?
Si: estd registrado y vigente lo selecciona,
No: solicita la asignacidn en &l sislema sima del bien o
SETViCio.
4 Enlace Administrativo. Solicita la asignacidn an e sistema sima del bien o servicio 8
Recursos Materiales.
] Subdireccidn de Recursos Materiales. | Envia respuesta de la asignacidn del bien o servicio solicitada.
G Enlace Administrativo. Se registra en sislema.
7 Enlace Administrativo. Verifica exislencia de recursos economicos disponibles,
i Existan Recursos econdmicas dispaniblas?
51, elabora Requisicion.
MO, infcia trdmile de traspaso o recalendanzacion de recursos
| atesoraria.
[] Enlace Administrativo. inicia tramite de traspaso o recalendarizacién de recursos a
tesoraria
] Tescreria, Envia respuesta de |a recalendarizacion o traspaso.
10 Enlace Administrativo. Emite Requisicidn y Suficlencia Presupuestal "solicitada’ para
firma del titular de la dependentia.
11 Titular del Area Administrativa. Firma la solicilud de la requisicion.
12 Enlace Administrativo. Enwia requisicion y suficlencia Prasupuestal a la Subdireccidn
de Recursos Materiales para irdmite
13 Subdireccitn de Recursos Materiales | Recibe ls Requisicion del bien o sarvicio.
14 Subdiraceidn de Recurses Materiales. | Envie Respuesta al Enlace Admirativo:

28 de noviembre de 2022
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] ipcion de la Actividad

3 Recibe nofificacidn de que & Blen o Servicio ha sido
confratadn,
16

Molifica al area Administrativa solicitants.

Entrega Carta da Recepcidn del Servicio o Vale de Salida dal
Almacén.
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X. Diagrama de flujo.

oA Salicitamite

Fhealr s asagracion
el By ol flado

_ ]

28 de noviembre de 2022

282




R T DT
read a0licitante

Enlace
Administr:

Subidirs
R

'} - -
Materiales

|

 Subdeecceln te
1)

8§

Tecibe notficacion
e | corfratar e

I @

e nobifc o 8l Area
[ i ]

283

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccion)

287

N



Nombre del indicador Descripoion Perindicidad

Xll. Formatos e Instructivos,
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XIll. Validacién del procedimiento.

Direccion de Pramocian
Econdmica

Rol:ngl:.
"Enlace Administrative da la
Direccion de Promocién
Econdmica.

Aprobo

Lic./Radrigo Ortiz Camache
Diractor de Promooion Econdmica;

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccion)
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Aplicacién del Control de los Bienes Muebles de la Direccidn de Promocién Econémica.

l.  Objetivo.

Mantenar actualizada v controlada [a ublcacidn y vigencia de los bienes musbles patrimaniales de la Direccidn de
Promocién Econdmica

Il. Alcance.

Aplica-a los Titulares de la Direccidn de Promadion Econdmica: Subdireccidn de Abasio, Comarcin y Rastro
Municipal, Departamenic de Mercados y Comercia en Via Piblica, Departamento de Anuncios Publicitarios,
Coordinacién de Verificacién Comercial, Depariamentoc de Inspeccién y Motificacion, Departamento. de
Pracedimiantos v Resoluriones, Cobrdinacidn de Promacicn Econdmica, Departaments de Majora Regulatoria,
Departaments de Vinculacidn Empresarial y Promocidn al Emplec Departamento de Emprendimienta y MiPymes,
Diepartaments da Turlsmo Econdmico, Coordinacion del Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz
{CAET) y &l Enlace Administrativo asl coma 2 los servidores pliblicos edscrilos & las dreas administralivas en
comento; ademas Contralaria Interna Municipal ¥ La Coordinacidn de Patrimonio Municipal,

. Referencias.

Estatal

*  Lineamientos para el Registro y Conlrol dal Inventario y la Conciliacion y Desincorporacion de Bienes
Muebles e Inmiuebles para las Entidedes Fiscalizables Municipales del Estado de México, Capitulo X1V,
numerales Trigésimo Séptimo, Trigésimo Cctavo y Trigésimo Noveno. Gaceta de Gabiemao del Estado de
México No.08, jvevas 11 de Julls de 2013, y sus reformas y adiciones.

Municipal

»  Reglamenio Inteme de la Administracidn Pdblica Municipal de Tlalnepaniia de Baz. Capitulo |, artizula 16;
Capliulo V|, articulo 10. Gaceta Municipal Na. 1, 22 de fabrera de 2022, y sus reformas y adiciones,

IV. Responsabilidades.

Coordinacién Patrimonio Municipal:

»  Resguardar toda la jnformacién respecto a los bienes muebles de la Direccién de Promocidn Econdmica.

Contraloria interna Municipal:

*  Verifica que los bienes se encueniren dentro de las dreas especificadas por el enlzce.

Auxiliar Administrativo de la Direccién de Promocidn Economica:

¥  Responsable de recibir los oficios dirigidos a la direccion.

Enlace Administrativo de Promocién Econémice:

» Recopilar la firma da resguardo de bienes muebles patrimoniales de los servidores publicos responsables.
a3l como apoyar en la acfualizacion del invenlario de estos.

Unidades Administrativas de [a Direccién de Promacién Econémica:

= Cuidar los bienes muebles y mantenerios en buan estado, ast como solicitar el mantenimiento o cambio en
caso de resguardalarios.

Dirsccién de Promocion econdmica:

#  Es responsable de recibir el oficlo, asi coma de asignar.

286
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Definiciones.

Active Fijo: Canjunio de blenes tangibles que uliliza la Administracién Pdblica Municipal en el desarrcllo
de sus actividades..

Resguarde; Conlrol de blenes y valores para, evitar que se realicen con elles actividadas no permilidas o
fraudulantas.

Bien Patrimonial: Bien gue se debe inventariar como propiedad de la Institucion,

Insumos.

Soficitud por parte de la Contraloria Interma Municipal Indicande |as fechas del levantamiants de los blanas
muebles.
Lisla de blenes muebles otorgada por Coordinacién de Patrimonio Municipal.

Resultados.

Mantenar el control y la actualizacion da los blenes asignados a cada senidar piblica adscrito 3 ks Direcsidn
de Promocitén Econdmica,

Politicas.

Se realizan la sciualizacidn del resguarde 2 vecos al afio, aslo es nolificado mediante oficio por parte del
4raa de la Conlraloria Interna Municipal y do la Coordinacidn Patrimonio Municipal en donde se nos indican
las fechas y horarios para &l levaniamianto de los blenes muebles de la Direcoidn,

El levantamiento sa realizars los dias marcados por la Coordinacion de Patnmonio Municipal en el horaso
de 10 & 15 horas del dia en dias hablles.

Sa dabe de contar con un vehicule asignado por el Enlace Administrate de la Direccidn da Promocidn
econdmica para acudir a la zona orente del municipio de Tlalnepantla de Baz.

Descripcion de Actividades.

FPuesioUnidad Adminstrativa

Aoditar de s Centralorfa (Interna | Envia oficio sobra fa notificacian da [a fecha del Levantamiania
Municipal. Fisico da Bienes Musbles en uso y cusiodia de la Direccidn
de Promeocién Econdmica..

2 Avxiliar Administrative de la Direccidn | Recibe el oficio sobre la notificecién de la fecha dal

de Promocidn Econdmica. Levantamianto Fisico de Bianes Mughles en uso v custodia di
la Direccion de Promocién Econtmica; y anirega el acuse da
ashe, Una vez que estampa sello, escribe su nombre, la hora,
¢l folio y firma.

3 Auditor de 'la. Conlraloria  Interna | Recibe acuse del oficio sobre la notficacidn de la fecha del

Municipal. Lavantamigntlo Fisico de Bienes Mueblas en uso y custodia de-
la Direccion da Promacion Ecendmica.

4 Auxiliar Administrativo de la Direccion | Regisira en el sistema y luma al Direccion de Promocion

de Promocion Econémica. Econdmica, el oficio sobra la notificacién de Ja fecha dol

h Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de
| la depandancia,

5 Diroccldn de Promocion Economica, | Recibe, analiza y devuelve para que se (ume a |3 Eniace
Administrative, el oficio sobre la notificacidn de a facha del
lavantamiento Fisico de Bienes Muables an uso v custodia de
la Direccion de Promocidn: Econémica r, para la atencién
cormaspondiante. iiinaninl

B Aupdliar Administrative de iz Direccion | Recibe y luma a ia Enlace Administrative, &l oficia sobre 13

de Promocidn Ecandmica natificacian de ia fecha del Lovanlamienlo Fisico de Bienes

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccion)

237

291

B



292

N

Actividad
Muebles en uso y custedia de la Direccidn de Promocidn
Econémica:

Enlace Administrative de [a Direccion
de Promocidn Econdmica.

Levantamiento Fisico de Bienes Muebles enuse y custadia de
la Direccitn de Promocién Econdmica; v redacta y luna oficio
&l Direccién de Promocidn Econdmica, guien instruye a lag
&reas agminisirativas dela dependencia, designar al senvidor
publico que coadyuvard en las lrabajos dél Levanlamiento en
comento.

Direcman de Promocian Econdmica,

Firma y devuelve a la Entace Administralivo, #l oficio madiants
&l cual sa instruye a los llulares de las dreas administralivas
designar al servidor piblico que participara an los frabajos del
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de
{a Direccién de Promocian Econdmica.

Recibe documento sobre la noliicacion de 1a facha del

Enlace Administrativo de la Diraccidn
de Promocion Econdmica.

10

Recibe y notifica a los litulares de las dreas administrativas, el
oficio mediants el cual él Direccidn de Promacion Econdmica
les instruye designar al servidor pablico que participard en los
trabajos del Levantamianto Fisico de Blenes Muebles en uso
y custodia de ia dependencia

Tilulares de las Areas Adminlstrativas
da la Direccion de Promocion
Econdmica.

el nombra del servidor plblico que coadyuvars en |0s trabajos
det Levantamiento Fisico de Bienas Muebles.

1

Enlace Administrativa da la Direccidn
da Promocidn Economica.

asignado para cada dres administrativa de |2 estructura
organica de la Direccién de Promaciin Ecandmica ry elabora
oficio para firma dal Direccion de Promocion Economica.

12

“Direccion de Promocon Econdmica.

el cual se informa a la Contraloria Interna Municipal, los
servidores. publicos que perticiparan en los trabajos del
Levantamiento Fisico de Bienes Muables en uso y custodia de
la Direccion de Promocion Econdmica.

Reciben olicio: designar e informan a la Enlace Administrativo, |

Recibe informacion sobre &l nombre del servidor plblico

Firma y devuelve a la Enlace Administrativo, el oficio mediants |

12

Enlaca Adminisirativo de la Direccidn
de Pramocién Econdmica.

Recibe oficio v entrega a Recepcionista de Cantraloria Intermna
Municipal

14

Enlace Administrativo de la Direccldn
de Promocidn Econdmica.

Instruye al Servidor Poblico Habditado asignado a fa Enlace
Administratiea, para que, junto con el personal designadao de
cada drea administrativa y e supervisor da la Coordinacidn de
Patrimoenio Municipal, realice ef Pre-Levantamienta Fisico de
Bienes Muebles en uso y cuslodia de la Direccitn da
Promuocion Econdmica.

15

Enlace Administrative de la Direccion
da Promaocion Economica.

Supervisor de la Coordinacion de
Patrimonia Municipal,

Realizan el Pre-Levantamients Flsico de Bienes Muebles en
uso y custodia da la Direccion de Promocion Econdmicar, y
en su caso, de que haya cambios emien el Resguardo de
Bienes Muebles.

4 Existen cambios?

Si: El Servidor Poblico Habilitade de la Enlace Administrativo
golicita al Supervisor da la Coordinacion de Patrimonio
Municipsl, realice los movimientos necesarios para emitr 8l
Resguardo de Bienes Muebles a nombre del servidor pblico

que tene en uso y custodia las bienes muebles.

288

28 de noviembre de 2022



il

Mo. El Sarvidor Piblics Habilitado de | Enlace Administrative

solicits &l Supervisor de la Coordinacién de Patrimanio
Municipal, la emisicn del listado final de los bienes muebles
| ___ "I en uso ¥ custodia de la Direccion de Promacidn Econdmica.
16 | Enlace Administralivo de la Direccion | Solicita &l Supervisor de la Coordinacién de Patrimonio
de Promodion Economica. Municipal, realice los movimientos necesarios para emitir el
Resguardo de Bienes Muebles 8 nombre del servidor piblica
l fue liene en uso y custodia los blenes muebles,
17. | Supenisor de la Coordinacion de | Recibe informacidn, realiza los cambios y emile el Resguarda
Palrimonio Municipal, de Bienes Muebles de manera individual def blen o bienes qua
sulrieron modificaciones (Actividad 22 ).
18 Enlace Administrativo de la Direccién | Recibe ef Resguarde da Blenes Muebles v proceds a obtaner
de Promocion Econamica. la firma en e mismo, por parte del servidor piblico que
acluaimente tiena en uso y cusiodia al bien o blenes muekles;
¥y pesteriorments entrega al Supervisor de fa Coordinacion de
Palrimonic Municipal.
18 Supervisor de la Coordinacion cde | Obtiene v archiva e Resguardo de Blenes Muebles
Patrimonio Municipsl. debidaments firmado por el resguardatario del bien o de los
______ bienes muebles. o
20 Enlece Administrativo de la Direccidn | Solicita al Supervisor de la Coordinackén de Paldmonio
de:Promocion Econdmica. Municipal, ta emision final del Inventario ds Bienes Muablas
oe la Direccitén de Promocién Econdmica.
f
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Sighificado

Inicio del procedimiento.

Numero de aclividad.

m]lllllmlli Cuadro con extracto de
BELLLZERE | | actividad.
— Linea de fiujo.
@’ Decision.
_— Linea de comunicacion via
comeo o telefénica.
: Determina el final del
procedimiento.
Coneclor de pagina.
Conector de actividad.
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Xl Medician.

Mombre dob indicador |'.'|r'~:1r:r-;‘.l cion

Mide & aumentc o
- O ACRUMGRAGS disminucidn porcentual en la

cantidad de resguardos
o8 '“wm.‘ actualizados de un perodo 8
atro.

Formula;

Foriodicikdag

Meansual

Xl Formatos e Instructivo.
Mo aplica.
Xll. Walidacién del procedimianto.

a
Entace Administrativo de la Enlace Administrativo de la
Direccidn de Promocion Direccldn de Pramocidn
Econdmica. Econdmica.

Aprobo;

Director de Promocidn Econamica.
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5. Registro de ediciones.

FEE. ey

esiciurg utgéfm ¥

atribucianes conferidas en r;

Regloments . Intermo  da
Pablica

2022, asl como, en o
gstablecido en los Lineamientos

Primara  Edician da la ) ? la  Elabormgidn v | De 1a pagina 1 a la
Agministracidn.  Plblica Abrl 2022 BeAinkracstn. de' e nusle phgina 235,
Municapal 2022-2024, de Organtzacién ¥ '

Procedimizhtos de ]

Administraciin Pllblicy
Municipal 2022-2024, emildos
por la  Contraloria  Intema
Municipal, pravia opinidn de fa
Condraloria  Infema  Municipal,
los cuabes toman en cuenta la
metadalagia para | farmulaciia
de los instrurnenios
mlministredivos - enm  Comento,
298 i recomendada i
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6. Distribucion.

El original dal manual da procedimientos se encuentra en posesidn dal representante da la Direccion de
Promocion Econdmica. Las copias eslan distribuidas de la siguiente manera:

‘Supdireccitn de Abasto, Comercio v Rastro Municipal

#  Departamenic-de Mercados y Comercioen Via Pablica.
#  Departamento de Anuncios Publicitanos:

Subdireccign de Verificacién Comercial.

»  Departamanio de Inspeceidn y Nolificacion,
»  Departamenlc de Procedimientes y Rescluciones.,

Subdireccién de Promocion Econdmica,
3 Cepartamenta de Vinculacidn Empresarial y Prameeidn al Emplas.

Departamanio dé Emprendimianta.y M Pymas.
- Departamento de Turismo.

b

Coardinacitn de Centra de Atancidn Empresarial de Tlalnepantia de Baz (CAET),
Enlace Administrativo dela Direccdn de Promaciin Econamicd.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccion)
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7. Validacién del Manual,

300

C. Tomas dro Pérez Rodriguez.
Econdmica. Enlace Administrativo de |a Direccién de
[ Promacitn Econdmica.

28 de noviembre de 2022
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Nuevo Gobierno, Husvas Jofeas

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Octava Seccion)



Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2022-2024

C. Marco Antonio Rodriguez Hurtado
Presidente Municipal

C. Ivette Yadira Campos Padilla
Primera Sindica

C. Samuel Ugalde Chavez
Primer Regidor

C. Rafael Johnvany Rivera Lépez
Tercer Regidor

C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Quinto Regidor

C. Christian Alejandro Quintana Mufoz
Séptimo Regidor

C. Maria de Lourdes Curiel Rocha
Novena Regidora

C. Marisela Blanquet Torres
Décima Primera Regidora

C. Arleth Stephanie Grimaldo Osorio
Segunda Sindica

C. Teresa Garduio Suarez
Segunda Regidora

C. Nadya de Jesus Cruz Serrano
Cuarta Regidora

C. Verdnica Liliana Rocha Vélez
Sexta Regidora

C. Ivan Moisés Gatica Lopez
Octavo Regidor

C. Mauricio Ontiveros Salgado
Décimo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
Décimo Segundo Regidor

C. Edmundo Rafael Ranero Barrera
Secretario del Ayuntamiento
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