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1. Presentacion.

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Promocidn Econdmica, es un instrumenta de control interno, con
informacion detallada, ordenada, sistematica @ integral, que contiene todas las instrucciones, responsabilidades
& informacion sobre politicas y procedimientos de las distintas areas de operacidon gue conforman la dependencia;
con ello s formaliza y controla &l cumplimiento de [as funciones sustantivas, se delimitan responsabilidades y se
evita [a duplicidad de esfuerzos.

El presente Manual de Procedimientos, tiene como propdsito ser una harramienta o instrumento de trabajo y
consulta gue parmita identificar con claridad Ios procedimientos especificos de las areas que integran la Direccion
de Promocin Econdmica, Coordinacién del Centro de Atencidn Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), la
Subdireccidn de Abasto, Comerclo y Rastro Municipal, la Subdireccidn de Promocién Econdmica y la
Subdireccion de Verificacidn Comercial. Asi como los Departamentos de Mercados y Via Pablica, Anuncios
Publicitarios, Vinculacidn Empresarial y Promocidn al Empleo, Emprandimiento y MIPYMES, Turismo, Inspeccion
y Motificacion y Procedimientos y Resoluciones.

La finalidad del presente manual es que en cualguier momento y bajo cualquier circunstancia toda persona
adsecrita a |a Direccidn de Promocidn Econdmica que tenga acceso & este manual conozca de forma clara v
sencilla la manera de realizar el procedimiento de acuerdo con el marco juridico de las mismas, el flujo de
informacion v la secuencia logica de los pasos de cada procedimiento. Asl mismo, registra en forma orcenada,
sacuencial y detallada las operaciones que efectian |as dreas de |a Direccion de Promocion Econdmica a ravés
de procedimientos escrilos, para oblener mayor calidad y oportunidad en la ejecucion del trabajo, sin dar lugar a
que ésta sa sujate a difarentes interprataciones y sufra alteraciones arbitranias.

El manual, precisa las aclividades encomendadas a cada unidad administrativa para deslindar responsabilidades,
evitar duplicidad y detectar omisiones, asi misma, coadyuva a la ajecucion correcta de las labores encomendadas
y propicia |a uniformidad en el trabajo, orienta al personal de nueve ingreso para facilitar su incorporacion a las
distinlas unidades administrativas; ademds guia el desempefio de las actividades colidianas da los servidores
piblicos en un marco de orden, ser un instrumentc de consulta, el cual describe las tareas especilicas,
responsabilidades y la autoridad asignada a cada drea.
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2. Objetivo General.

Fortalecer desempefio de los Irémites y servicios gue se llevan a cabo, asl como los medios utilizados para la
consecucidn da los finas, facilitando al misma tiempo, la ejecucion, sequimienta y evaluacidn del desempefio
organizacional de las areas de la Direccion de Promocion Econdmica, mediante el manual de procedimienios
en él que describen las politicas, normas y actividades gue realiza cada drea de esta Direccion para contribuir
al cumplimiento de las metas y pricridades establecidas, para guiar y conducir en forma ordenada, el dasamollc
de las aclividades, evitando la duplicidad de esfuerzos, lodo ello con la intencién de optimizar el
aprovechamianto da los recursos y agilizar los tramites que realiza el ciudadano, con relacidn a los senvicios
gue presta la Direccion de Promocion Econdmica.
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3. Contenido de los Procedimientos de la Direccion de Promocién Econdmica.
Subdireccién de Abasto, Comercio y Rastro Municipal
Departamento de Mercados y Via Plblica.

Aplicacion del Procedimiento Administrative Comin al Comercic en Espacios Publicos,
Mercados Municipales, Tianguis y Via Piblica.

I.  Objetivo.

Incrementar las practicas de los servidores plblicos adscritos a la Subdireccitn de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal, mediante los formatos establecidos para elaborar y ejecutar el Procedimiento Administrativo Comun al
Comercio en Espacios Publicos, Mercados Municipales, Tianguis y Via Poblica, para emilir una resoluciin
adecuade a las infracciones cometidas por los comerciantes del Municipio de Tlalinepantia de Baz.

. Alcance.

Aplica a los titulares de la Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro Municipal y del Departamento de Mercados
y Via Pliblica, asi como a los servidores publicos adscritos a las areas administrativas an comento, responsables
de elaborar y ajecutar el Procedimienio Administrativo Comin; ademas de los comarciantes del Municipio de
Tlalnepantla da Baz, Estado de México.

. Referencias.

Federal

*  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capliulo |, Articulo 14 segundo
pérrafo y Articulo 16 primer parrafo. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.

Estatal

g Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero, Articulo

1 pérrafo primero y fraccion IX, 128 y 128, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de
1997, y sus reformas y adiciones.

Municipal

*  Reglamento para el Desamollo de Actividades de Comerclalizacion en Espacios Publicos, Mercados
Municipales, Tianguis y Via Pablica del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Capitulo Il
Articulo 10 fraccion V1. Gaceta Municipal, 04 de diclembre de 2017, v sus reformas y adiciones.
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= Reglamento Interno de la Administracidn Pidblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo VI, Seccién |, Articulo 181 fraccidn V. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y
adiciones.

IV. Responsabilidades.

La Subdireccidén de Abasto, Comercio v Rastro Municipal es el drea administrativa responsable de aplicar v

gestionar con el area juridica, |a elaboracion y ejecucion del Procedimiento Administrativo Comdn al comercio en

Espacios Publicos, Mercados Municipales, Tianguis y Via Poblica, para emitir una resolucion adecuada a las

infracciones cometidas por los comerciantes, de oficio o previa peticion mediante escrito de queja.

El peticicnario, debera:

= Ingresar el escrilo o reporte de queja en contra del comercio an Espacios Piblicos, Mercados Municipales,
Tianguis y Via Poublica.

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

- Recibir el escrito de queja o denuncia,

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

= Turnar el escrito de queja al Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal, para su revision.

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

F Revisar el escrito y ordenar el inicio y ejecucion del Procedimianto Administrative Comuin,

ii- Aprobar y firmar los proyectos de los diversos documentos juridicos generados durante el desahogo del
i Procedimiento Administrative Comdn. 9
7 El Servidor Piblico del Area Juridica, debera: ; r

Administrativo Comiin,

% #  Elaborar los proyectos de los documentos juridicos necesarios para el desahogo del Procedimiento

2 H

> Motificar y ejecutar al Procadimiento Administrative Comdn.
El interesado, deberi:
CJ * Recibir los documentos juridicos que le sean notificados durante el Procedimiento Administrative Comin,
¥ Acudir a las citas para el desahogo de este.
*  Firmar los documentos generados durante el Procedimiento Administrative Comin.
El Servidor Piblico Responsable de Bodega, debera:
* Recibir las mercancias resguardadas.
= Entregar copia del resguardo al interesado para gue acuda al drea juridica por |a libaracidn da sus bianes.
= Entregar las marcancias resguardadas una vez finalizado el Procadimiento Administrative Comin.
El Servidor Piblico de Carga y Transporte, dabera:

Recoger los bienes resguardados.
Hacer entrega de los bienes resguardadas, a la bodega, por madio de vehiculos plblicos.

Definiciones.

< VY

SACRM: Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal.
SPAJ: Servidor Piblico del Area Juridica,

SPRE: Servidor Publico Responsable de la Bodega,

SPCT: Servidor Piblico da Carga y Transporte.

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

Interesado; es el comercianie o la persona que fo represente que tiene un interés juridico o legitimo,
individual o colectivo, respecto de un aclo o procedimiente administrative, por oslentar un derecho
legaimente titulado.

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

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

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

Procedimiento Administrative Comin: Serie de tramites que realizan las dependencias y organismos
descentralizados de la administracidn piblica estatal o municipal, con la finalidad de producir y, en su caso
ejecutar un acto administrativo.

Acuerdo de inicio de Procedimiento Administrative Comidn: Acto Administrativo a través del gue la auloridad
ordena el inicio del Procedimiento Administrative Comin.

Citatorio a Garantia de Audiencia: Acto Administrative por el que se cila a los interesados a comparecer y
ofrecer pruabas respecto a la confroversia.

Acta de Garantia de Audiancia: Acto Administrative donde se asientan las pruebas ofrecidas durante la
misma, por los interesados, asi como sus alegatos.

Resolucidn: Acto Administrative que finaliza el procedimiento administralivo comin, determinando si los
interesados son responsables o no de las infracciones que sa les atribuyen.

MNotificacién: Acto Administrative donde se asienta razon de lodas y cada una de las circunstancias
ocbservedas en la diligencia de notificacion hecha a la persona que deba ser notificada.

Citaterio Previo: Acto Administrativo donde se asienta razdn de todas y cada una de las circunstancias
cbservadas en la diligencia de notificacidn, entregado a la persona que se encuenire en el lugar donde
deba ser nolificada la persona buscada, debido a que esta no se encuentra en el lugar, sefialando fecha y
hora para que la persona buscada espere al notificador,

Instructive: Acto Administrative donde se asienta razdn de ftodas y cada una de las circunstancias
obsarvadas en |a diligencia de nofificacion, fijado en un lugar visible debido a que la persona buscada no
quisa recibir los documeantos.

Oficio de Liberacidn de Mercancia: Acto Administrativa con el que se ordena la liberacidn de las mercancias
resguardadas dirigido al responsable de Bodega.

Insumos.
Escrito o reporte da queja en contra de comancio,
Nofificac

Cilatorio Previo.
Instructivo.
Acta de Resguardo Tipo B.

Resultados.

Ejecucidn de la resolucidn del Procedimiento Administrative Comin al comercio en Espacios Publicos,
Mercados Municipales, Tianguis y Via Piblica.

Politicas.

La entrega de mercancias se realizard tnicamente los marles y jueves en un horario de las 10000 a las
16:00 horas.

La aplicacidn de las medidas de seguridad podran ejecutarse de inmediato o al dia siguiente de nolificar el
acuerdo gue las ordene,

Las nolificaciones deberdn hacerse a més tardar al dia siguiente de la emision de los actos respectivos.
Para la entrega de la mercancia deberd presentar hoja de liberacidn expedida por la Subdireccion de
Abasto, Comercio y Rastro Municipal, misma que deberd ser entregada al Servidor Plblico Responsable
de la bodega, para la liberacion de la mercancia.

La audiencia se llevara a cabo el dia y hora sefialados, deblendo acudir con su identificacidn oficial.
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Descripcidn de Actividades.
Puesta

Peticionario,

Actividad
Ingrasa su escrilo o reporte da quaja en contra del comearcio
en Espacios Publicos, Mercados Municipales, Tianguis v \Via
Publica.

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

Reciba el ascrito o reporte de queja, lo acusa de recibido
colecandeole selio con fecha en que se recibe, firma y hora de
SU recapciGn y regresa acuse al peticionario.

Peaticionario,

Reciba copla del acuse da su escrito o reporte presentado
ante la Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro Municipal.

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

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

Subdiractor de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

Revisa el escrto y ordana al Servidor Publico del Area

Juridica que elabore el proyecto del Acuerdo de Inicio de
Procedimiento Administrativo Comin y Citatorio a Garantia
de Audiencia.

Sanddor Piblico del Area Juridica.

Realiza el Proyecto del Acuerdo de Inicio de Procedimiento
Administrativa Comiin y Citatoric a Garantia de Audiencia y
los tuma al Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal,

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

Recibe el Proyecto del Acuerdo de Inicio de Procedimiento
Administrativa Comdn y Citatorio a Garantia de Audiencia, v
&n su caso firma el acuerdo y lo turma al Senvidor Plblico del
Area Juridica para que los notifique e integra el expedients
respectivo,

iProyecto as comecto?

Mo: Devuelve para su coreccion el Acuerdo de Inicio da
Procadimienta Administralivo Comun y Citalorio a Garantia
de Audiencia.

§i: Firma ambos documentos y ordena al Servidor Pablico del
Area Juridica su notificacidn al interesado, asi como la

integracidn del expediente respectivo.

Subdirector de Abasto, Comercio v
Rastro Municipal.

Devuelve para coreccion el Acuerdo de Inicio de
Procedimiento Administrativa Comin y Citatorio a Garantia
de Audiencia al Servidor Piblico del Area Juridica.

Servidor Plblico del Area Juridica,

Recibe y comige el Acuerdo de Inicio de Procedimienlo
Administrativo Comun y Citatorio a Garantia de Audiencia y lo
pasa nugvamente para su firma,

10

Subdirector de Abasto, Comercic ¥
Rastro Municipal.

Firma ambos documentos y ordena al Servidor Poblico del
Area Juridica su notificacion al interesado para la aplicacion
da la medida de seguridad, asi como la integracion del
expediente respactive,

11

Servidor Pablico del Area Juridica.

12

Notifica al interesado e integra el expediente respectivo.

Sarvidor Publica da Carga ¥
Transporte.

Motificados &l Acuerda de Inicie de Procedimiento

Administrative Comuin y Citalorio a Garantia de Audiencia y
transcurrido el plarzo para la aplicacién de la medida de
sequridad donde se ordena el resguardo de los bienes
perienecientes al inleresado, el Servidor Publico de Carga y
Transporte resguarda sus bienes.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Octava Seccién)
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£ 5e resguardan bienes?

Ne: El Servidor Fiblico de Carga y Transporte entrega el Acta
de Resguardo Tipo B directamente al Servidor Plblico del
Area Juridica, para que se anexe al expedienta.

Si: El Servidor Plblico de Carga y Transporte regisira los

| bienes en el Acta de Resguardo Tipo B, se trasladan a la
| bodega ¥ el Acta de Resguardo Tipo B es entregada al

Servidor Piblico Responsable de la Bodega donde firma de
recibido.

13

Servidor Publico de
Transporte.

Carga vy

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

14

Servidor  Publico
Transporie.

de Carga vy

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

15

Servidor Plblico Responsable de

Bodega.

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

16

Servidor Publico del Area Juridica.

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

17

Servidor Pablico del Area Juridica,

En la fecha de celebracién de la Audiencia recibe las pruebas
y alegatos gue los interesados ofrezcan para asentarlas en al
Acta de Garantla de Audiencia, v la tuma Subdirector de
Abasio, Comercio y Rasiro Municipal, para su aprobacion y
firma.

18

Subdirector de Abasto, Comercio ¥
Rastro Municipal.

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

Lhcta es Correcta?

MNo: Devuelve para su comreccién al Servidor Pablico del Area
Juridica.

Si: Firma el Acta v la devualve para que saa firmada por al
Servidor Piblico del Area Juridica y el interesado y la integra
al expedienta del procedimiento.

19

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

Devuelve el Acta de Garanlia de Audiencia al Servidor
Publico del Area Juridica para su comeccion.

20

Servidor Pablico del Area Jurldica.

Recibe y corige & Acta de Garantia de Audiencia y lo
devuelve para su firma.

21

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

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

22

Servidor Pablico del Area Juridica.

Firma el Acta de Garantla de Audiancia y se la pasa al
interesade para que también la fime.

23

Interesado.

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

24

Servidor Pablico del Area Juridica.

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

25

Subdireclor de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal,

Recibe el proyecto de Resolucidn, en su caso firma y lo turna
al Servidor Publico del Area Juridica para que la notifigue al
interesado, ejecute y en caso de existir bienes resguardados
sa libaren.

| &Resolucion correcta?
No: Devuelve al Servidor Piblico del Area Juridica para su
cofreccion.
| Si: Firma la Resolucidn y ordena al Servidor Pablico del Area
Juridica su nolificacion al interesado, ejecucidn y lberacion.

Subdirector de Abasto, Comercio ¥
Rastro Municipal.

Devuelve al Servidor Publico del Area Juridica para su
correccidn la Rasalucion.

27

Servidor Plblico del Area Juridica.

28

Recibe y comige la Resolucidn y devuelve al Subdirector de
Abasto, Comercio v Rastro Municipal para su firma.

Subdiractor de Abasto, Comercio y
Rasiro Municipal.

Servidor Publico del Area Juridica,

Firma la Resclucion y ordena al Servidor Piblico del Area
Juridica su notificacion al interesado, ejecucion y en caso de
existir bienes resguardados se liberen.

Recibe Ia Resolucion firmada, nolifica al interesado v ejecuta.

Interesado.

Recibe la resclucion del Procedimiente Adminisirativo
Comun, y en caso de multa realiza el page corespondiente y
otorga copia al Servidor Pdblico del Area Juridica para que en
caso de existir bienas resguardados se realice el Proyecto de
Hoja de Liberacian.

a1

Servidor Publico del Area Juridica.

En caso de existir bienes resguardados, elabora el proyecto
de Hoja de Liberacidn dirigido al Servidor Publico
Responsable de la Bodega para la iberacion de los bienes
asenlados en el Acta de Resguardo Tipo B y ke tumna al
Subdirector de Abasto, Comercio y Rastre Municipal para su
firma

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

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

&Hoja de Liberacion es comecla?

No: Devualve al Servidor Piblico del Area Juridica para su
correccion,

8i: Firma y ordena |a enlrega de los bienes resguardados.

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

Devuaelve la Hoja de Libaracién al Servidor Phblico del Area
Juridica para su correccion.

Servidor Piblico del Area Juridica.

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

Subdirector de Abasto, Comarcio y
Rastro Municipal.

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

Sarvidor Piblico del Area Juridica.

Recibe y entrega la Hoja de Liberacion al inleresado para que
acuda a la bodega con &l Servidor Publico Responsable de la
Baodega para recoger los bienes resguardados.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Octava Seccién)
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Puesto

Interesado.

Recibe la hoja de liberacion y acude a la bodega con e
Servidor Piblico Responsable de la Bodega y se la entraga
para que |e sea devuelta su mercancia,

Servidor Fublico Responsable de
Bodega.

Recibe la Hoja de Liberacion que le enlrega el inleresado,
devuelve los bienes asentados en el Acla de Resguardo Tipo
B y entrega la Hoja de Liberacidn donde el interesada firma
de recibido los bienes resguardados al Servidor Pablico del
Area Juridica para que lo anexe al expedienla del
Procedimiento Administrativo Comiin,

Servidor Plblico del Area Juridica.

Recibe la Hoja de Liberacién donde el interesado firma de
recibido los bienes resquardados v la integra al expadiants,
cerrando con ello el Procedimiento Administrative Comn.

21 de noviembre de 2023
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¥l  Medicién.

MNambre del indicador

Procedimiento

Administrativo Comiin.

Descripcion

Mide el porcentaje de
procedimiantos
administrativos

COMUNGS Con
Resolucién,

Formula

Mo. de
Procedimientos
Administrativos
Comunes con
Rasolucidn.

No. de
Procedimientos
Administrativos

Comunes iniciados

Periodicidad

Mensual,

21 de noviembre de 2023



Xll. Formatos e Instructivos.

“m“m

Formate: Escrito de queja emitido por los particulares que se vieron afectados por la colocacion de comercio en
Espacios Pablicos, Mercados Municipales, Tianguis y Via Plblica

=
de )_Tipodepuesto _ B
[n]-n 2 _. debido a que los mismos
Wmmmumhﬂhmﬁummmm

Sin mas por &l momento, aprovecho para enviare un cordial saludo

ATENTAMENTE
d

T

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Octava Seccién)
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Instructive: Formato: Escrito de quaja mlﬂdupnrlnspalﬂmlamsquss&ﬁmnahﬂadﬂspﬂrlamhmcﬁnda
comercio en Espacios Pablicos, Mercados Municipales, Tianguis y Via Pdblica,

Infarmacion reguerida

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

Servidor Publice Poner &l nombra del Servidor Piiblico a quien va dingido el escrilo de queja.

Cargo dal Servidor Publico | Mencionar &l carga Sarvidor Pablico a qulen va difigido of escrito de quaja.

Peticienario Pener el nombre de la persona que suscribe el escrito de quaja.

Personalidad Mafu;iurmrlnpgmlldaqu.ms&uatmhhpmmquammiﬂdmtadawaja.

Domicilio Sefalar domicilio que sefiala la persona que ingresa el escrito de quefa para recibic
notificaciones. : =

Nimero Telefénico Nimero telefdnico de la parsona que suscribe el escrilo de queja.

Tipo de puesto Colocar si s reporta uno o vanos puesios a la vez.

Giro Tipa de articulos que se vendan

Ubicacion Ubicacian con calle, nimens y colania de 1os puestos que reporta.

Motivos de la queja Mativos por los cuales estd reportando los puestos.

Hombre v firma MNombre y firma de |a persona que ingresa e escrito de queja para recibir notificaciones.

22

n
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NUMERO DE EXPEDIENTE: 1
NOTIFICACION
En Tialnepantla ce Baz, Estado de Médico, siendo las A horas con
Z

minuios  del  dia < del mes de
=) del afo dos mil  weintidds, el  suserlo
[ en mi cardctar de notficador

commionado por el Lic. Juan Fermin Gonzalez Ramirez, Subdirector de Abasto, Comestio y Rastro
Municipal del Municigio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, con fundamento en los Ariculos
25 fracein | y 26 del Codigo de Procedimientos Administrativo del Estado de México, me constituyo

legalmente ] al domicilio o
=2
ymmumumﬂbummmumhﬂmmm.ww
safialaric la nomenciatura exstonta an el lugar, procedi a llamar a ia persona buscada, atendiendome
elta C. . quien dijp
ser <9 . quian
en este acto se identifice con | s T :
fLmErs 11 . Atento & lo antenior, proced| a icentficarme con gafele con

fotografia en la que aparece mi nombre y nimero de empleade axpedida por
el H. Ayuntamienta de Tialnepantia de Baz, México, el cual me acredita como personal adscrilo a la
Dirsccidn de Promocisn Econdmica del Muncipio de Tlainepantla de Bar, Médco. Por ko que

procedo a notificar alflos) siguiante(s) documento(s)k
1z
de fecha [ del mes de 15 del aho dos mil veinlides,
srecediends an ConsecuENCE a hacarie antrega
L] 1& de
13

amitido{s) por el Lic, Juan Fermin Gonzalez Ramirez, Subdirector de Abasio, Comercio v Rastro
ummlmm:&mmﬂmmm«w.m.wbmmm

= con la s0 da por concluida la
presente  diigencia de notficacidn  siendo  las ;ﬂ horas  con
20 minutos de la misma fecha de inicio, lo que se hace consiar para lodos

Ios efectos legaies a que haya lugar.

COMSBSTE.
HOTIFICADOR NOTIFICADO
23 22
NOMBRE ¥ FIRMA NOMERE Y FIRMA

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Octava Seccién)
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Instructive: Formato: Motificacian.

Expediente Especificar el nimero de expedients asignado,

e

2. Hora Mancionar la hora an la que inicia la notificacidn.

3. Minutos Especificar los minulos en que se inicia la notificactn.
4, Dia Mencionar dia en que se realiza la notificacian.

5. Mes Mencionar mes an que se realiza la notificacién.

5. Notificador Mencionar el nembre del nolificador.

7. Domicilic Mencionar el lugar donde se realiza la nolificacidn,

8. cudadano a notificar | Mencionar el nombre del ciudadano a notificar,

9.

Mencionar como acredita personalidad el cludadano a notificar.

10. Documento acredita | Mencionar el documenio con el cual acredila personalidad el cudadano a
notificar.

parsonalidad ar
11. Nimero de gafete Anolar el nimero de gafete del notificador. ‘AS\
22

12 Nimero de empleado | Anotar el nimero de empleada del nolificador,
13. Documento peara
notificar

Mencionar los documentos que se van a notificar.

Mmam Dia en que se emitid of documento a nolificar.
15. Mes Mes en que se emitio el documento a notificar.
; 18. Tipo de documents | Mencionar si el documento, se entrega en original y copia.
= A Dmnmmlo PR | \encicnar los documentos que se van & notificar.
18, identificaciin Mencianar con qué identificaciin se presenta en la notificacion,
18, Hora Mancionar la hora an la cual concluye |a notificacion
20. Minutos Mencionar los minuios en |os cuales concluye ka noflificacién
21 ”""‘"’““ ¥ fima | otar nomibre y firma del Notificador
a2 “""‘b""‘ﬁ L frma | Anotar nombre y firma del Netificado

21 de noviembre de 2023
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Formato: Citatorio Pravio.

Direccior ce

l‘,,,,,,, lalnepantlz B ovica

o a an ]
g = = e i g e erbe e P

u2022, Afio del Quincentenario de la Fundacidén de Teluca de Lerdo, Capital del Estado de Méxica”

NUMERQ DE EXPEDIENTE: 1
CITATORIO PREVIO
En Tlalnepantla de Baz. Estado de México, siendo as 2 horas con
3 minutos  del  dia 1 del mes de
-1 del afio dog il vasntidds, el Suscrito
& , con gafete en donde aparece el nombre y fotogratia,
asi como el nimero de empleado an mi cardcter de notificador comisionado

Lot taT dein i
por al Lic. Juan Fermin Gonzalez Ramirez, Subdirecior de Abasto, Comercio ¥ Rastro Municipal del
Municipic de Tialnepantla de Baz, Estado de Méuico, eon fundamento an los Articulos 25 fraccian |
y:ﬁdﬂﬂb&mhpmudlmhmummmmmdﬂmmm mmmﬂuynhgﬂmm

demicilis
.ﬂ'.

2
con e  objeta  ce  nolficar  oijlos)  siguiente(s)  documentols).

q
de fecha __ dr 11 del afo dos mil veintides, emibide]s) por el
I.leJumFtrm»{nG Mlmswmm Cemercio y Rastro Municipal, sin
embargo, al no enconfrarse en & domicilio |a persona buscada, procedi a8 dejar clatorio pravie
12 5 comunicando alla fa
C. A2 que el suscrito
notificedor se presaniard en aste domiclio & dia 14 del mes de
15 del afio dos mil veintidds, a las 16 horas con
13 rrinutos, a efecto de notificarie:

B

Zon el apercibimienic de que on caso de no estar presente en el Comiciio senalado ai dia y hora
gue se estd cltando, Iz notificacidn se hard por conducto de cualjuier persona que Se ancusntne an
&! citada demicilic y, de negarse a recibiria, se realizara por instructive que se fijara en la puerta de
esg domiciic.

CONSTE.
NOTIFICADOR PERSONA QUE ATENDIO
19 20
NOMERE Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Octava Seccién)
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Mencionar el expedienta al que perlenaca al-[_lm_} documento{s) a nofificar.

1.
2. Horas Mencionar la hora en la gue inicia la notificacién.
3. Minutos Mancionar el minuto en la que se inicia la notificacion
4. Dia Especificar los minutos en gue se inicia la notificacion.
5. Mes Mencicnar dia en que se realiza la notificacion.
6. MNotificador Mancionar mes en que se realiza la notificacion.
7. MNumero de | Mencionar el nombre del notificador.
emplaado
8. Domicilio Mencionar el domicilio donde se va a nolificar,
9. Documento para | Mencionar los documentos gue se van a nofificar,
notificar '
10. Dia Meancionar el dia de la notificacion.
11. Mes Mencionar el mes de |a notificacion,
12. Tipo de | Mencionar si el documento, se entrega en criginal y copia.
documanto
13. Motificado Mencionar Nombra da la persona que recibe el (los) documento(s) a notificar,
14. Dia Mencionar el dia que acudira nuevamente.
15. Mes Mencionar el mes en que deba estar presente la perscna a quien deba
entregarse el{los) documenlo(s) a notificar.
16. Hora Mencicnar |as horas an que deba estar presente la persona a quien deba
entregarse elflos) documentols) a notificar.
17. Minutos Mencionar lo minutes en gue deba estar presente la persona a quien deba
los) docul &) a notificar.
18. Documento para | Mencionar los documentos que se van a nofificar,
niotificar
18. Mombre y firma | Mencionar lo minutos en que deba estar presente la persona a quien daba
naotificador entregarse el(los) documento(s) a notificar.
20. Nombra y firma | Mencionar al nombre del notificador.

notificado

21 de noviembre de 2023
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NUMERO DE EXPEDIENTE: ___EXPEDIENTE
INSTRUCTIVO

En Tlalneparila de Baz, México, sionco s ZUHGR horas con 0 MiRGH0E " minutes del dia
EE00EE cel e de [UTNIBETT del afio das mil veintitrés, el suscrito UNGHICRIGET con gatele
en dende aparece & nombre ¥ folografia, asi como & ndmero de empleado __ Niimofo de smoleadn . =0
mi cardcler de nolificador comissonado por el Subdireclor de Abasto. Comercio v Rastro Municipal del
Munisipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, por medic del sficio de comision nimers IGSmIRIGH
L .con fundamenin en los Articulos 25 fraesién | y 26 del Cédigo de Procedimientos Administrative del Estads
de Mdxico, me constiluyo legalmenbe Bn el domiciic:

Tiainepartla de Baz, México, domiclio cormects para llevar cabo la diligencia de nolificacadn, con &l objelo
de notificarle &l a la C. [ NGHificado persona que debe ser nofificada, eifis) siguientefes)

doumentels T e i e e wey

erntidos) por el Lic. Juan Fermin Gonzilez Ramirez, Subdirector de Abasto, Comercio y Rastre Municipal
del Municipic de Tialnepantia de Bar México, sin embargo, en wtd de  que

proceds a natificarie en copia simple elfios) siguienie|s]
documentols IS0 o IR e e
a tranvds del presente instructivo que Lo dejn fijo

de conformidad con lo establecido por el articuls 25 freccidn | v 26 del Codigo de Procedimienios
Administrativos ded Estado de Méxco, dando por concluida la presente diligencia de notificacidn siendo las
Mo noras con [ UMIDURGR - minutos de la misma fecha de inicio,

!

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Octava Seccién)
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Instructive: Formato:  Instructivo.

1. Expediente Mimero de expediente.
2. Hora Mencionar la hora en la que inicia la natificacion.
3. Minulos Mencicnar el minuto en la que se inicia la nolificacién
4. Dia Espacificar el dia en que se inicia la notificacion.
5 Mes Mencicnar el mas an que se realiza la nolificacidn.
6. Motificador Mencicnar en nombre completo del notificador
7. Numero Mencionar el nimero de empleado del servidor piblico encargado de realizar la
ampleado notificacidn del documeanio.
B. Comision MNimero de oficio de comisidn con el que se habilita al notificador.
9. Domicilio | Mencionar el lugar donde se realiza la notificacién.
10, Notificado Ma%c;::ar el nombre del ciudadanc a quien se debe de notificar los documentos
am
11. Documento Mencionar los documentos a notificar.
12. Motivo Mancionar los hechos da la notificacion.
13. Documenio Mencionar los documenios a nofificar.
14. Lugar Mencionar el lugar donde se pegan los documentos notificados.
15. Horas Mencionar la hora en Ia que termina la notificacion.
16. Minulos Mencionar los minutos en los que lermina la nofificacion.
17. Nombra v firma Anatar nombre v firma del notificador

21 de noviembre de 2023
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Instructive: Formato: Acta de resguardo.

Meancionar &l oficio de comisién faculta a los servidores publicos.
2. Nombre Mencionar el nombre de la persona a la que se le resguardan los bienes.
3. Lugar Mencionar el lugar donde se resguardan los bienes, =
4. Giro ~ | Menclanar al giro dal pussto al que resguardan los bienes.
5, Inventario Mencionar los bienes resguardados.
6. Infractor Mencianar &l nombre de la persana a la que resguardan los bienes.
7. Dia Mencicnar el dia en que se resguardan los bienes.
B Mes Mencionar al mes an que se resguardan los bienes,
8. Inspector Mombre de la persona que resguarda los bienes.
10. Infrmuar. MNombra de la persona a la que resguardan los bienes,
11. Bodega Mombre de la persona encargada de |a Bodega.

X, Validacién del Procedimiento.

Apoyad,

Revisd Aprobo

c. Liliana Barrera Hernandez

guez. Encargada de Despacho de la
En Administrativo da la Direccitn de Fromocion
Direccidn de Promocién Econdmica.
Econdmica.

21 de noviembre de 2023
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Verificacion de la Normatividad Comercial Aplicable al Comercio en Mercados Municipales,
Tianguis y Via Piblica.

I.  Objetivo.

Fortalecar el cumplimiento de la normatividad aplicable a los comerciantes que estén autorizados para ejercer el
comercio, esi como los no autorizados, mediante las inspecciones que se realizan en campo, para regular al
funcionamiento y organizacitn del comercio en mercados municipales, tlanguis y via piblica, del Municipio de
Tlainepantla de Baz.

I.  Alcance.

Aplica a los titulares de la Subdireccidn de Abasto, Comercio y Rastro Municipal y del Departamento de Mercadaos
¥ Via Publica, asl como a los sanvidores plblicos adscritos a las 4reas administrativas en comento, rasponsables
+ de verificar la normatividad, ademas de los comerciantas dal Municipio de Tlalnepantia de Baz.

F Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, Aricule 115 fraccian 1l inciso d).
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Conslilucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo, Articulos 112 y 113;
Capilulo Tercero, Articulos 122, 123 y 125. Gaceta de Gobiemno del Estado de México, 10 de noviembre
de 1917, y sus reformas y adicionas,

Municipal

= Reglamento Interno de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo VI, Seccién |, Articulo 181 fraccion V. 22 de febrero de 2022 y sus reformas y adiciones.

= Reglamenio para el Desarrolio de Actividades de Comercializacion en Espacios Plblicos, Mercados

Arliculo 10 fraccién V. Gaceta Municipal No. 34, Lunes 04 de diciembre de 2017, y sus reformas y
adiciones.

/ Municipales, Tianguis v Via Piblica del Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, Capitulo IIl,
v

TR

Responsabilidades.

El Departamento de Mercados y Via Pablica es el drea administrativa responsable de vigilar el cumplimiento y
aplicacién de la normatividad aplicable a los comerciantes que estén autorizados para ejercer el comercio, asi
como los no aulorizados a lravés del Deparlamento de Marcados y Via Poblica, con la finalidad de regular su
funcionamiento y crganizacién an mercados municipales, tianguis y via piblica,

Peticlonario.

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

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Octava Seccién)
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Secretaria del Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal:

* Recibir los escritos o reperles de queja.
#  Regresar acuse de recibido del escrito o reporie de queja al peticionario.
¥ Tumar el escrito o reporte de queja al Subdirector de Abasto, Comercio v Rastro Municipal.

Subdirector de Abasto, Comercio v Rastro Municipal, deberi:
» Revisar al escrito o reporte de queja v ordena inicio v ejecucion de procedimiento.

K Aprobar vy firmar los provectos de los diversos documentos juridicos generados durante &l desahogo del
procedimiento.

Departamento de Mercados y Via Pablica:

* Wigilar las actividades an mercados pdblicos, tianguls ¥ comercio en [a via pablica. A
b Realizar las inspecciones a los mercados publicos, tianguis y comarcio en la via publica.
* Regular el funcionamiento y organizacion del comercio en mercados municipales, tianguis y via piblica.

El Servidor Piblico del Area Juridica, debera:

- Elaborar los proyectos de los documentos juridicos necesarios para el desahogo del Procedimiento
Administrativo Comines.
= Molificar y ejecutar el Procedimiento Administrativo Camun.

El interesado, deber:i: n‘
B Recibir ks documentos juridicos que le sean nolificados durante el Procedimiento Administrative Comiin.

= Acudir a las citas para el desahogo de esle.
¥ Firmar los documentos generados durante el Procedimiento Administrativo Comun,

El Servidor Publico Responsable de Bodega, deberd:

s Recibir las mercancias resguardadas.
» Entregar copia del resguardo al inleresado para que acuda &l rea juridica por la liberacién de sus bienes.
» Entregar las mercancias resguardadas una vez finalizado el Procedimienio Administrative Comin.

El Sarvidor Publice de Carga y Transporte, debera:

Recoger los bienes resguardados.
Hacer entrega de los bienes resguardados a la bodega por medio de vehiculos pdblicos.

= ¥y

Definiciones.

o
SACRM: Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal. —f
DMVP: Departamentc de Mercados y Via Pablica, -r"—“
SPAJ: Servidor Publico del Area Juridica. —
SPRB: Servidor Piblico Responsable de la Bodega.

SPCT: Servidor Publico de Carga y Transporte.

Peticionario: es la persona que ingresa el escrito o reporte de queja en contra del comercio en Espacios

Piblicos, Mercados Municipales, Tianguis y Via Pablica, por afectar sus inlereses.

Interesado: a5 el comerciante o la persona que (o represente que tiene un inlerés juridico o legitimo,

individual o coleclivo, respecto de un aclo o procedimiento administrative, por ostentar un derecho

legalmenta titulado ¥ que realiza actos de comercio en mercados pablicos, tianguis o via pablica.
= Permiso: Escrito yfo documento expedido por autoridad competente que otorga el derecho de ejercer :II(.}

YYYyYyyy

¥

determinada actividad comercial.

= Autorizacién: Escrito ylo documento expedido por autondad competente que olorga el derecho de ejercer
determinada activided comercial.

= Resguarde: Acto administrativo emanado de autoridad competente en donde se captan bienes muebles
yo mercancias.
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Giro: Actividad comercial licita de compraventa productos yio servicios distintos.
Mercancia: Todo aquel producto licito susceptible de compra y venta.

Bien: Todo tipo de bienes muebles.

Bodega: Lugar especifico en donde se deposilan los bienes muebles y/o mercancias.

Acto Administrative: Es cualquier acto dictada por la Administracidn con arreglo a las normas de derecho
administrativo.

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

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

Procedimiento Administrativo Comuin: Serie de tramites que realizan las dependencias y organismos
descentralizados de la Administracin Pablica Eslatal o Municipal, con la finalidad de elecutar aclos
administratives.

Acuerdo de Inicio de procedimiento Administrative Comiin: Acto Administrative a través del cual la
autoridad ordena el inicio dal Procedimianto Administrative Comuin.

Resolucién: Aclo Administrativa que finaliza el procedimiento administrative comin delerminando si los
interesados son responsables o no de las infracciones que se les alribuyen.

Matificacidn: Acto Administrativo donde se asienla razdn de lodas y cada una de las circunstancias
cbservadas en la diligencia de notificacion hecha al comerciante.

Escrita de gueja a través del cual se hace saber la queja por incumplimiento de la normatividad.
Instructivo.
Acta de Resguardo Tipo B.

Resultados.

Resolucidn en donde se determina la sancién aplicable por incumplimiento de la normatividad comercial
aplicable al comercio en Mercados Municipales, Tianguis v Via Pablica.

Politicas.

La entrega de mercancias se reglizard Gnicamente los martes vy jueves en un horario de las 10:00 a las
16:00 horas.

La aplicacion de las medidas de seguridad podrd ejecutarse al dia siguiente de notificar el acuerdo que las
ordena.

Las notificaciones deberan hacerse a mds tardar al dia siguiente de la emisidn de los aclos respectivos.
La audiencia se llevara a cabo el dia y hora sefalados, debiendo acudir con su identificacion oficial.

Para la entrega de la mercancia deberd presentar hoja de liberacion expedida por la Subdireccion de
Abasto, Comercio y Rastro Municipal, misma que deberd ser entregada al Servidor Piblico Responsable
de la bodega para la liberacidn de la mercancia.

Descripcion de Actividades

Puesto. Actividad.

Ingresa su escritc o reporte de queja por incumplimiento da la
Mommalividad aplicable para regular el funcionamiento y
organizacion del comercio 8n marcados municipales, tianguis

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Octava Seccién)
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Recibe el reporte ciudadano de queja por incumplimianto de |

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

la momatividad en contra del comercioc en mercados
municipales, lianguis y via publica, lo acusa de recibido v
regresa acuse al peticionario,

Peticionaria.

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

Secretaria de la Subdireccidn de
Abasto, Comercio y Rastro Municipal,

Entrega al criginal al Subdirector de Abaste, Comercio y
Rastro Municipal para su revisicn.

Subdireccion de Abasto, Comercio ¥
Rastro Municipal.

Revisa el reporte vy en su caso remite orden de visita al
Departamenta de Mercados y Via Piblica, para vigilar que se
observen ¥ se cumplan las disposiciones contenidas en el
Reglamenta.

Departamento de Mercados y Via
Publica.

Realiza la visita de verificacian turnada por la Subdireccion de
Abasto, Comercio y Rastro Municipal derivada de un reporte
ciudadano y en caso de incumplimiento de la normatividad
realiza el resguardo de las mercancias en compafila del
Servidor Pablico de Carga y Transporie.

Servidor Pudblico de Carga y
Transporte.

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

Servidor Plblico Responsable de la
Bodega.

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

Dapartamento de Mercados v Via
Publica.

Una vez realizada |a visita de verificacion remite informe al
Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal, en
donde informa si se cumple o no con las disposicionas
contenidas en el reglamento.

10

Subdireccion de Abasto, Comercio vy
Rastro Municipal.

Recibe el informe y en caso de existir conductas previstas y
sancionadas por el Reglamento para el Desarrollo de
Actividades de Comercializacién en Espacios Piblicos,
Marcados Municipales, tianguis y Via Pablica del Municipio de
Tlalnepantla de Baz tuma al Servidor Poblico del Area
Juridica.

LExisten conductas que sancionar?

Mo: El Subdirector de Abasto, Comercio v Rastro Municipal
emite respuesta al reporte cludadano informande que no
existe incumplimiento a la normatividad vy finaliza
procedimiento,

Si: El Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal
turna el informa v acta de resguardo al Servidor Piblico del
Area Juridica para que se emita el acusrdo de radicacion para

Procedimiente Administrative Comon y el Citatorio Garantla
de Audiencia.

A

!
f
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Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastra Municipal.

Actividad

Ernite respuesta al reporte ciudadano informando gue no
existe incumplimiento a la normatividad.

12

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

Turna el informe al Servidor Publico del Area Juridica para
que sa inicle Procadimiento Administrative Comin y se emita
el Citatorio de Garantia de Audiencia.

13

Servidor Piblico del Area Juridica.

Recibe el informe de pare del Subdireclor de Abasto,
Comercio y Rastro Municipal y resguardo del Servidor Pblico
Responsable de la Bodega y realiza al Prayecto del Acuerdo
da Inicio de Procedimiento Administrative Comdn y Citalorio
Garantia de Audiencia, y lo tuma al Subdirector de Abasio,
Comercio y Rastro Municipal para su firma.

14

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal,

Recibe el Proyecto del Acuerdo de Inicio de Procedimiento
Administrative Comun y Citalorio Garantia de Audiencia, en
su caso firma y lo tuma al Servidor Plblico del Area Juridica
para que lo notifique e integre el expediente respectiva.

iProyacio es correcto?

No: Devuelve para su comeccion el Acuerdo de Inicio de
Procedimiento Administrative Comdn y Cltatorio a Garantia
de Audiencia.

8i: Firma y ordena al Servider Piblico del Area Juridica lo
notifique & inteqgre al expediente respectivo,

15

Subdirector de Abaslo, Comercio y
Rastro Municipal.

Devuelve para comeccion el Acuerdo de [Inicio de
Procedimients Administrative Comun y Citaloric a Garantia
de Audiencia al Servidor Piblico del Area Juridica.

16

Servidor Piablico del Area Juridica,

Recibe y comige el Acuerdo de Inicio de Procedimiento
Administrativo Comiin y Citatorio a Garantia de Audiencia y lo
pasa nuevemente para su firma.

17

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

Firma Acuerdo de Inicio de Procedimients Administrativo
Comun y Citatorio a Garantla de Audiencia y ordena al
Senvidor Publico del Area Jurldica se notifiquen al inleresado.

Motifica al interesado el Acuerdo de inicio de Procedimienta

18 Servidor Piblico del Area Juridica. Administrativo Comin y Citatorio de Garantia de Audi ;
19 Interesado. Recibe la notificacidn v asisten a Garantia da Audiencia,

7 Hecho o anlerior se lleva a cabo la Garantia de Audiendcia en
€l lugar, dia y hora establecido para tal efecto, en la cual, los
afectados podran ofrecer pruebas y elegalos, por sl o por

20 5 Publics del Area Juridica. representanle  legal, asentaran todo o ocumido

argumantado, ¥ de no asistir la parle afectada se tendra por
satisfecha dicha garantia y realiza el Acta de Garantia de
Audiencia y la pasa a firma del Subdireclor de Abasto,
Comercio y Rastro Municipal.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Octava Seccién)

35

R



36

n

21

Puesto

Subdirector de Abasio, Comercio y
Rastro Municipal,

Recibe el Acla de Garantia de Audiencia, en su caso firma el
Acla y la devuelve para que sea firmada por el Senvidor
Piiblica del Area Juridica y el comerciante,

LActa es Correcta?

No: Devuelve para su comeccian al Servidor Pablico del Area
Juridica.

Si: Firma el Acta y la devuelve para que sea firmada por el

Servidor Poblico del Area Juridica y el comerciante y la

integra al expediente del procedimiento.

Subdirector da Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

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

Servidor Piblico del Area Juridica.

Recibe y comige el Acta de Garantla de Audiencia y lo
devuelve para su firma.

24

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastra Municipal.

Firma el Acta de Garantia de Audiencia y agotadas todas las
diligencias derivadas de la citada garantia de audiencia |a
pasa al Servidor Publico del Area Juridica para que sea
firmada per &l y por el interesado y proceda a elaborar el
proyecto de resolucion.

25

Servidor Plblico del Area Juridica.

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

Interesado.

Firma el Acta de Garantia de Audiencia y la devuelve al
Senvidor Plblico del drea Juridica para que se anexe al
expediente y elabore el Proyeclo de Resolucidn.

Servidor Publico del Area Juridica.

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

I. Para el cago de resolverse un apercibimiento, se dara
el oficio correspondienta para que al afectado pueda solicitar
la devolucion de sus bienes yio mercancia,

I. De resolverse una multa, se extendera la
commespondiente linea de captura por el importe sefialado en
la sancién, para que el afectado proceda a realizar el pago da
la sancidn, hecho lo anterior expedir el oficio correspondiants
para que el afectado pueda solicitar la devolucion de sus
bienes y/o mercancia.

Ill. En caso de resolverse la suspension lemporal de la
licencia, permiso o autorizacién, se resguardaran sus bienes
ywo mercancias hasta en fanto se terming el plazo de
suspension de actividades; una vez fenecido dicho termino,
se expedird el oficio comespondiente para que el afectado
pueda solicitar la devolucidn de sus bienes yio mercancia.
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Puesto,

Actividad

IV. Para el caso de resclverse la cancelacitn de la
licancia, permiso o autorizacién, se devolverdn los bienes ylo
mercancias, asegurandose de no permitine de nueva cuenta
la instalacidn y cperacitn de las aclividades comerciales,
expidiendole en consecuencia el oficio correspondiente para
que el afectado pueda solicitar la devolucidn de sus bienes
yio mercancia.

V. Siendo el caso de haber resuelto la reubicacidn, se
dovolveran los bienes yio mercancias, asegurdndose de que
se instale el afectado en el nuevo lugar designado por la
autoridad, por lo gue se expedird en consecuencia el oficio
comespondiente para que el afectado pueda solicitar la
devolucién de sug blenes ylo mercancia.

Subdiractor de Abasto, Comercio v
Rastro Municipal.

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

& Resolucion comrecta?

No: Devuelve al Servidor Plblico del Area Juridica para su
correccidn.

5i: Firma la Resolucitn y ordena al Servidor Publico del Area
Juridica su notificacion al comerciante, ejecucidn y liberacian.

Subdirector de ﬁhﬂ;to. Comercia v
Rastro Municipal.

Devuelve al Servidor Poblico del Area Juridica para su
comecciin la Resolucidn,

Servidor Piblico del Area Juridica.

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

I

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.,

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

Servidor Pablico dal Area Juridica,

Recibe la Resolucidn firmada, notifica al interesado v ajacuta,

| Interesado.

Recibe la resolucidn del Procedimientc  Administrative
Comun, curnple con su sancién y nolifica al Servider pablico
del Area Juridica para que realice e Proyecto de Hoja de
Libaracion.

Servidor Publico del Area Jurldica.

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

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

Recibe el proyecto de Hoja de Liberacian, en su caso la firma
y tuma al Servidor Piblico del Area Juridica para que sean
entregados los bienes asantados en al Acta de Resguardo,

£Hoja de Liberacion es comecta?

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Octava Seccién)
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Actividad

No: Devuelve al Servidor Plblico del #
comaceion.

Si: Firma vy ordena la entrega de |os bienes resguardados.

ga Juridica para su

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

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

ar

Servidor Piblico del Area Juridica,

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

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

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

Servidor Publico del Area Juridica.

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

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

41

| Servidor Publico Responsable de
Bodega.

Recibe |a Hoja de Liberacion gue le entrega el interesado y
devuelve los bienes asentados en el Acta de Resguardo Tipo
B. y entrega la Hoja de Liberacion donde la comerciante firma
de recibido los bienes resguardados al Servidor Piblico dal
Area Juridica para que lo anexe al expediente del
Procedimiento Administrative Comun.

42

Servidor Pablico del Area Juridica.

Recibe la Hoja de Liberacidn donde el interesado firma de
recibido los bienes resguardados y la integra al axpedienta,
za archiva el expediente comespondiente con su nlimero
progresivo, cerrando con ello & Procedimianto Administrative
Comin.
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Xl.  Medicién.

Nombre del indicador

W =

Varificacién de

normatividad comercial
an marcados, anguis y
comercio en via plblica.

Descripcién

Mide el aumento o
disminucidn  porcentual
de las verificaciones de
un percdo a otro.

Farmula

X100

Periodicidad

Mensual.
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Formatos @ Instructivos.

Formato: Escrito de queja emitido por los particulares que se vieron afectados por [a colocacién de comercio én
Espacios Piblicos, Mercados Municipales, Tianguis y Via Piblica.

Elgquesuscribe P onario__
Hﬂuhnﬂnm dumh:ﬁn para oir

,quersal.blmtn}un ."'mr. los mismos
8 lo anterior para que se realicen lo necesario para su refire yio

Sin més por el momento, aprovecho para anviarke un cordial saludo.

ATENTAMENTE

o
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Instructive: Formato: Escrito de queja emitido por los particulares que sa vieron afectados por la colocacion de
comercio en Espacios Pilblicos, Mercados Municipales, Tianguis y Via Pablica.

Informacion requerida Instruccion.

Fecha Colocar |a fecha en que se realiza al escrilo de queja.
Sarvidor Piblico Paner &l nombre del Servidor Plblico a quien va dirigido el escrito de gueja.
mewmdﬂ SR Mencionar el cargo Servidor Pdblico a quien va dirigido el escrito de queja.
 Peticionario Poner el nombre de la persona que suscribe el escrito de queja.
Fersonalidad W la personalidad con que se ostenta la persona que suscribe el escrilo
Domicilio Sefalar domicilio que sefiala la persona que Ingrasa al escrito ﬁquaja para
recibir notificaciones.
Mamere Telefénico Nimero telefinico de la persona que suscribe el escrito de queja.
Tipo de puesto Colocar si se reporta uno o varios puestos a la vez.
| Giro Tipo de articulos que se venden
Ublcacién Ubicacién con calle, nimero y colonia de los puestos que reporta.
Motivos de la queja Maotivos por los cuales esta reportando los puestos.
} Nombes v firma mt:myﬂmudulapemonaqualngmaolnmihd&qua}apararadblr
& ‘”
T r'z
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Direccidn de
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e, Promocidn
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NUMERO DE EXPEDIENTE: _____ Exgediente .

NOTIFICACION
En Thinepantia de Baz, México, sienda las heras con &
Dia . del mes de Mes del afio dos mil 5. &l suscrte | Nof

aparsce & nombre y folografia, asi como el NUrmero de empieado _ L
cardcier de notificador comisknado por el Subdirector de Abasio, wymmmmw
de Tlal de Baz Estado de México, por medic ded ofido de comisidn ndmero
fundamento en los Articulos 25 fraccidn | ¥ 26 del Cadigo de
Procedimienics Administrativo del Estado de Mésico, me comstiuys kegalmente en el domiclio:

Tlalnepanita [ Baz, Wi e, cuyas caracterisicas :u;:
Camctoristicas

domiciic
MMMIMI‘M*N‘RMNM&W

__ moivos con_
objeio de notificar : entas) documento(s):

e fecha Din de del afio dos mil veintitrés, emilido(s) por el Lic. Juan Fermin Gonzalez Ramirez,
Subdirecior de Abasic, Comercio y Rastro Municipal del Municipio de Tlaln de Bax, Méxioo,
precedo a lamara b persona buscada, atendiéndome ella C
quien dioe ser . poseyendo los siguienies
rasgos | fiskos y e identiica
con; . nimeno
expedica a su faver por —__por 1o que
m-m:mlmmlnm del mes de

CONSTE.

G
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Instructive: Formato: Notificacidn.

Informacion requerida

EXPEDIENTE Especificar el nimero de expediante asignado.

| Hora Mencionar la hora en la que inicia la notificacion.
Minutos Especificar los minutos en que se inicia la notificacion.
Dia Mencionar dia en que se realiza [a notificacian,

Mes Meancionar mes en que se realiza la notificacion.
Matificador Mencionar &l nombre del nolificadar,
Ndmero de emplead :u;mdﬂc:i empleado con el cual se encuentra registrado el

\ Oficio de Comisidgn Nimero de oficio de comisién que coresponde

Domicilio Mencionar el lugar donde se realiza la nolificacion.

Caracteristicas Generales del lugar donde se notifica.

Motivos Como sa conslatd que es el domicilic correclo.

Documento a notificar | Mencionar los documentos que se van a nofificar.

Dia Dia en que se emitia el documento an nofifiear.

Mes Hmmgmsnmllﬁaldﬁuﬂmﬂoumhﬁmr
Notificade Mencionar Mombre de la persona gue recibe el (los) documento(s) a

notificar.
Relacién Mencionar si es la persona buscada o qué relacion tiene con esta.
Rasgos Rasgos fisicos de la persona que recibe la nolificacion.
Identificacion Mencionar con qué identificacion se presenta an la notificacion.
Nimero Mencionar ndmero que confiene la identificacicn.
Expedida Inestitucitn que expide |a identificacion.
Dia Dia en gue se emitid el documento a notificar.
Mes Mes en que se emitié al documento a notificar. 49
8 Se recibe o no Manifestar si se recibe de conformidad o no recibe documento. r'z

Hora Hora en que termina la diligencia. i
Minutos Minutos en que termina la diligencia.

Hombre y firma Mencionar el nombra del notificador,

MNombre y firma Mencionar el nombre de la persona notificada.

a
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Formata: Citatcric Previo.

Direccian de
T Promocian
B TLALWEAATS 4 o lalnepantla w
NI PATA [Se————_ "y T et  r

NUMERO DE EXPEDIENTE: __Expedients .
CITATORIO

g
z
g
g
i
g
e
g
§
s

Tiainepantia de Baz, M éxico, =15 caracleristicas 0.
e R R e o S AR o) SR ol s 2

domiclic comects para llevar a cabo la diligencia de notficacin en wrud de que
e e A W W b S

con el objeto de natificar e{los) siquierteis) documenio{s):

defecha Dig de ___ Mas _ celano
dos mil ventirés, emitidols) por el Lic. Juan Fermin Gonzdlez Ramirez, Subdirecior de Abasbo.
Comercio y Rastro Municipal del Municipio de Tialnepantla de Baz, México, sin embargo, al no

quien dice ser de la persona
buscada, poseyendo los siguientes rasgos lisicos
LT S O e e R T S e e e e e
¥ s& identfica con: momero ____ Miimern  expedida a
su favor por L Expedids comunicande alla la C.

gue deberd esperar al susciio notificador en el presente domidilio el dia del mes de
__Mgs del afic doa mil vaintirés, o las __ Hors | horas con minutos, a

efecto de notificarie sl(los) documento(s) mencionados, con el apercibimisnio de que en caso de no
estar presente en e domiciio safialado o dia y hora sefialado, la notificacidn se hard por conducto
de cualquier persona qué se encuentre en &l y de negarse a recibirla, se realizam por instructivo
e 88 fijara en la pusna o lugar visible del mismo.
CONSTE:

NOTIFICADOR PERSONA GUE ATENDIO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA

Nueve Gobierne, Heses Jyfeas B Atenciin vis Whatsipp: 56 3632 D000

£
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Instructive: Formato; Citatorio Previo,

Expediente Mencionar el expediente al que pertenece el{los) documento(s) a notificar |
Horas Mencionar [a hora an la que inicia |a notificacién.
Minutos Egpe-:uﬁmr los minulos en que se inicia la notificacidn.
Dia Mencicnar dia en que se realiza |a notificacion.
Mes Mencionar mes en gue se realiza la notificacion. I
Motificadar Mencionar el nombre del notificador.
Numero da ampleado Numero de empleado con el cual se encuentra registrado el Notificador.
Comision Niimera de olicio de comision con el que se habilita al notificador,
Domicilio Mencionar el lugar donds se realiza la notificacidn.
\ Caracleristicas Generales del lugar donde se notifica.
\ Motivos Como se constalo gue es el domicilio comecto.
Documento Mencionar el{los) documentos a notificar.
Dia Mencionar el dia an que se emitid el documento a notificar.
Mes Mencionar el mes en que se emilid el documento a notificar.
Nofificado Mencionar Nombre de la persona que reciba el {los) documento(s) a notificar,
| Relacisn Mencionar si es la persona buscada o qué relacion tiene con esta.
Rasgos Rasgos fisicos de la persona que recibe la notificacion.
Identificacitn Mencianar con qué identificacidn se presenta an la notificacidn.
Nimero Mencionar nimers que contiens la identificacion.
| Expedida Institucidn que expide la identificacion.
Natificado Persona a quien va dirigido el oficho.
 Dia_ Mencionar el dia que acudird nuevamente.
ﬁ Mes Mencionar el mes en que deba estar presente |la persona a quien deba antregarse
45 elflos) documento(s) a notificar.
Hora Mencionar las horas en que deba estar presenie la persona a quien deba
L entregarse el(los) documento(s) a notificar.
Minutos Mencionar lo minutos en que deba estar presente la persona a quien deba
entregarse el{los) documentofs) a notificar.
Mombre y firma _Mencicnar el nombre del notificador.
? Mombra y firma Mancionar al nombre de la persona que recibe el citalorio previo.
a
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Formato:

Instructivo.

Direccion de
o EFUSTAMSATT
a 1 DB TLAL RETAMTLS 58 B :i antla m
| pmr-para e St j rir f=—r——y ey

NUMERO DEEXPEDIENTE: ____EXPEDIENTE
INSTRUCTIVO

En Tlanepartla de Baz, México, siendo las SUHGETN horas con [IUMIRHGS = minutes del dia
L0 del mes de RS del abo dos mil weansitrés, ef suscrte | Notificador . con pateie
&n donde sparces ol nombre y foografia, asi como el nimero de empleado __ Nilmisro de smplasds . on
mi cardcier de notificador comisionado por e Subdireclor de Abasto, Comercio y Rastro Municipal del
Municipio de Tialnepantia de Baz. Estado de México, por medio del oficio de comision ndmers JCSmMISISH
L con lundamento en los Articulos 25 fracsién | y 26 del Cddign de Procedimientos Administrativo del Estade
de Mixico, me constifiys legaimenie en el domicilie:

nmmﬁmm,mmmmmudlmaummdm
de notificars ab a la C. 00 HGHRGSIGT T, perscna que debe ser notificada, eifios) siguiente{es)
documuninly ) BagEE—— ST S G s e P e

emitido(s) por o Lic. Juan Fermin Gonzdlez Ramirez, Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal
del Municipic de Thinepanta de Bar México, sin embargo, en  wirtud de cue
R e e

procedo a notificarie &n copE simphe elflos) siguienieds)
ocumenolshE T D

a tranvés dal preaerle Instuctivo que £ disja fijo
an S e e s A e e ]

de conformidad con ko establecido por el articuls 25 fracckdn | y 26 del Codigo de Procedimienics
Administrafivos del Estaco de Méxics, dando por concluida la presents dilgenca de nolificaciin sendo las
LMot horas con L MlnGios. ) minutos de la misma fecha de ino.

Conste

HOTIFIC ADOR

Dbl
nm
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Instructivo: Formalo:

= Thegw

Instructivo,

Expediente Mimero de expediente.

Hora Mencianar 1a hora en la que inicia la natificacion.

Minutos Especificar los minutos en que s inicia la nolificacién,
| Dia Mencionar dia en que se realiza la notificacian.

Mes Mencionar mes en que se raaliza la notificacion.

Motificador Servidor Pablico encargado de realizer la notificacion del Documento.
Numero de empleado Mumero de empleado con el cual se ancuentra registrado el Notificador.
Caomisidn Numera de oficio de comision con el que se habilita al notificador.
Domicilio Mencionar el lugar donde se realiza la nolificacion.

\ Motificado Persona a quien se debe da notificar los documantos amitidos.

Documeanto Mencionar los documentos a notificar,

Molivo Mencionar los hechos de la nolificacion.

Documanto Meancianar los documentos a notificar,

Lugar Mencionar ol lugar donde se pegan los documentos notificados.
Horas Mencionar la hora en la que termina la nolificacidn.

53
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COMETTTUCHRAL
R FLAL B RANTLS O BT
R O

Winoscacys

Formato: Acta de resguardo.

DE TLALWEPANTLA D BAZ %ﬁ%

ECONOMICA
DE ABASTO, COMERCIO
¥ RASTRO MUMICIPAL
TIPO [B) FOLIO: 801

mmmhmpnmm1 2 310 fraccidn ¥, 43 frecodn L 43 fraccidn | 50, 51 y 52

dei Foglamerdo para o Desaroilo de Acividades de Comercisizacion on Espacios Publicos, Mercados
WWyWMH da Tininoparsa de Baz, Estaon de Mixico; i a tmvis del
G0 Oe COMmBKSN UM s Taciltd & e COC. Inspactofes adscmios n esis
mmmw,mwwmumﬁmawﬂm
a realznr mboms de inspeccién, resguardo y csusures, pain viglar el cumplmisnio de s obligacionss
estatisnaas e los AMicuits: 11 Irecaidn XUV, 31, 32, 13 v 61 del Regiamenio parm o Dosnrroiio do Actvidndes

Puicos. Mercedos

di vorin on I vin poblica, mmmm pore SU legal fund

Par on #ibe Bcic. e O cuenla ol incumplimento fagrante por pade de G
quien en esle momWnilc §¢ encuenira  realzando
] viTin B ] win on ol L on

con go de BN contar oon ol
parnisD, mu:muhmum el memma § no lo hizo, Por lo que on slencidn o

INVENTARIC DE LO RESGUARTADO Y REMITIDD A LA BOOEGA
Inveridaria

Do cordomidad con ol ariculo 43 fraccdn | y 55 cel Reglamento para el Desasiclo de Actvidaces de
Comardnlizaciin &n Publicos, Marcados Tiarguis y Vie Piblica del Municipio de

de 15 dins hibes peen 31 necuperackin
pars o Desamolio de ACTVGBIRS 08 Comerciiaacion en Espacios Pibicos. Mercados Municpeiss,
¥ Wla Pubice del Municoso de Thainepantia de Baz. Estado de Mixico,

g i mnmm mtm “:m;—m;
mmwm m ST, I8 feciamacion TS TGRS
conlormided con ko o o | dlw para ol Desarollo de Actidaces de

Comercinlzeacian en Espacos Pilblcos, . Tanguis y Via Piblics del Monicipio de
mummsmamuw&mm'mmmimm

P«m &8 s nolfica gue ha ransgredido las disposiciones. condenidas en ol muiticitado reglamenio, por io
cual 40 hace acreddo A IaS SANRCIONeS que de o we desprenden

PIT-I'!. Pﬂbmﬂlﬂ-mmmﬂ ot dins
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Instructive: Formato: Acta de resguardo.

Infermacién requarida Instruccion

Nimero Mencionar el oficio de comision donde faculla a los servidores piblicos.
Nombre Mencionar el nombre de la persona a la que sa le resguardan [os bienes.
Lugar | Mencionar el lugar donde sa resguardan los bienes.

Giro ‘Mencionar el gira del puesto al que resguardan ios bienes.
Inventario Mencionar los bienes resguardados,

Infractor Mencionar el nombre de la persona a la que resguardan los bienes.
Dia Mencionar el dia en que se resguardan los bianas,

Mes Mencionar el mes en que se resguardan los bienes,

Inspactor MNombre de la persona que resguarda los bienes.

Infractor MNombre de |a persona a la que resguardan los bianes,

Bodega Nombre de |a persona encargada de la Bodega,

Xll. Validacién del Procedimiento.

Lic. Liliana Barrera Hernandez
Encargada de Despacho de la
Direccion de Promocion

y Rastro Municipal, Econdmica.

B\ﬁ\@mz-f”\

Supervisién del Rastro Municipal.

L Objetivo.

Mantener las supervisiones al servicio que actualmente ofrece &l Rastro, mediante visitas de supervisidn
programadas para constatar del buen funcionamienta, &l mantenimiento preventive y de conservacion dal predio
y dal equipo y ampliaciones del Rastro Municipal, conforme a la concesién autorizada por el Municipio de
Tlalnepantla de Baz.

Il. Alcance.

Aplica a los titulares de la Direccién de Promocion Econdmica y la Subdireccidn de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal, ¥ los servidores plblicos adscritos al drea administrativa en comento, ademas de la empresa
concesionaria del rastro del Municipio de Tlalnepantla de Baz,

/

G
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. Referencias.

Federal

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Thulo Quinto, Articulo 115 fracciones |, Il y 1l
fraccidn f). Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

¥ Codige Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, Seccidn Quinta,
Articulos 150 y 151, Gacata de Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1989, y sus raformas
adiciones.

Municipal

® Reglamento Intemo de la Administracion Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capltule V1, Seccidn |, Ariculos 181 fraccionas XI, XN, XIV, XV, XVI y XVIl. Gaceta Municipal. 22 de
febrero de 2022 vy sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

La Subdireccidn de Abasto, Comercio v Rastro Municipal es el drea administrativa responsable de supenvisiones il
al servicio que aclualmente ofrece el Rastro, con la finalidad de constatar su buen funcionamiento, el
mantenimiento preventivo v de consenvacion del predio y del equipo y ampliaciones del Rastro Municipal,
conforme a la concesion autorizada.

Direccion de Promocidén Econdmica, deberi: o4
> Decapcionar los reportes de informes da supervisidn del Rastro Municipal emitidos por la Subdireccidn de
Abasto, Comercio y Rastro Municipal. 83

Secretaria de la Direccidn de Promocién Econémica, debera:
¥  Reclbir el informe de supervisidn del Rastro Municipal de parte del Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

* Turnar &l informe al Director de Promocidn Econdmica,
S Archivar el expadiente.

Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal, debera:

-
- Supenvisar ¥ vigilar el funcionamienta del rastro. "
> Firmar el libro de diario. =
b Entregar informe de supernvision a la Direccidn de Promocion Econdmica. L
Secretaria de la Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro Municipal, debera:
S Realizar los informes para tumar al Director de Promocion Econdmica.
Concesionario, debera:
= Lievar e registro de diario respecto a la matanza de cabezas que se realiza dentro de las instalaciones.

bs Cubrir los impuestos por concepto de derechos por servicios da rastros.
S Cumplir con las clausulas de |a concesion. g

/
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Definiciones.

DPE. Director de Promocion Econdmica,

SACRM. Subdirector de Abasto, Comercio v Rastro Municipal.

SSACRM. Secrelaria de |la Subdireccion de Abaste, Comercia y Rastra Municipal,

SDPE. Secretaria de la Direccidn de Promocidn Econdmica.

Rastro TIF. Rastro Tipo Inspaccidn Faderal.

Rastro 5.5. Estos rastros son los que sa conacen comanmente como rastros municipales.

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

Concesionaric. Persona moral qua presta of servicio en al rastro municipal dencminada Promotora de
Cerdos S.A. de C.\.

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

Sacrificio. Dar muerie de forma humanitaria a los animales destinados para el consumo humanao.

No aplica. (No se maneja ningidn tipo de formato, ya que el Rastro tiene sus propias bitdcoras).

Vil

Resultados.

Reporte de aclividadas da supervisidn al servicio del Rastro Municipal, el cual es enviada a la Direccién
de Promocion Economica para su conocimiento.

Politicas.

Las supervisionas se realizardn los primeros cinco dias de cada mes.

Las mismas se realizaran en un horario de las 09:00 a las 18:00 horas.

La concesionaria deberd presentar a la vista del Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal el

libro de diario donde registran e sacrificio de animales.

ﬁu daberd verificar que coincida el nomero de sacrificios reportados con el pago realizado a la Tesoreria
unicipal.

Descripcion de Actividades.

Subdirector de Abasto, Comercio y | Acude al Rastro Municipal a supervisar y vigilar su buen
Rastro Municipal, funcionamiento,

Reciba al Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal
y realizan un recorido para constatar el mantenimianto
Concasionaro, preventive y de conservacién del predio, equipo y
ampliaciones del Rastro Municipal, conforme a la concesion
autorizada.

Finalizado el recomrido se dirigen a las oficinas para realizar la
revisién del libra diario de actividades, en el cual se registra el
nimero de sacrificios por dia, asi como @l avance da los
trdmites realizados para la conversion de Rastro 5.5 a Rastro
TIF. Rastro Tipo Inspeccién Federal.

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

7R
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Concesionario.

Bctividac

Muestra al Subdirector de Abaslo, Comercio y Rastro
Municipal el libro de diario para su revision y firma.

Subdirector de Abaslo, Comercio y
Rastro Municipal.

Procede a firmar el libro de diaric y solicla se mueslre el
recibo de pago correspondiente al mas.

Caoncesionario.

Otorga copias de libro de diario y recibo de pago de derechos
hacho en la Tesoreria Municipal para la elaboracidn del
informe mensual,

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal, :

Una vez que corrobora el pago del mes anterior y ya ha

firmado el libro de diario, concluyendo su supervision y tumna |,

a la Secrataria de la Subdireccién de Abasto, Comarcio y
Rastro Municipal las copias que le fueron olorgadas para que
elabore &l reporte da informe de supervisidn para el Direclor

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

Elabora &l reporte de supenvision y tuma al Subdirector de
Abasto, Comercic y Rastro Municipal para su firma.

Subdirector de Abasta, Comercio y
Rastro Municipal.

Firma el informe de supervision y ordena a la Secretaria de la
Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro Municipal que lo
remita al Director de Promacion Econdmica.

10

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

Turna el informea de Supervisidn al Director da Promocidn
Econdmica.

Secrelaria de |a Direccién da
Promeocidn Econdmica.

Recibe el reporte de supenvisién da las instalaciones del
Rastro Municipal emitido por el Subdirector de Abasto,
Comercio y Rastro Municipal en el cual se informan los
pormenores, incidentes v resultados v lo turna al Director de
Promocidn Econdmica.

12

Director da Promocidn Econdmica.

Recibe e informe lo revisa y ordena a la Secretaria de la
Direccion de Promocion Econdmica lo archive.

13

Secretaria de la Direccidn de
Promocion Econdmica.

Archiva el informe y con ello se concluye el procedimiento.

21 de noviembre de 2023
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Elabora o repodin
do supervisiin y o
pasa al
s s frma.
Frmia ol roporke do
¥
ordena aly
SRACRE lo reerita
al BPE.
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]\
N
Turma ol Informa da
supafisidn ol BPE.
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- bo poiaa v ordens &

Ficibe o informa
la BDPE o archiva,
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Nombre del indicador Descripcion

Formula Perodicidad

61
Mide el porcentaje de Ma. de L
= repores de supenvision supervisiones 52 r

Supervision del Rastro | que  se  elaboraron, -’*;I-i’-‘-f!&--—— X100 Meansisl
Municipal respecto  de  los SR e

programados programadas
Xll. Formatos.

/u Aplica.

Rz

2
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X, Validacién del Procedimiento.

Enlace Administrativo de la
Direccidn de Promocién
Econdmica.

yr Ftaslm Municipal.

Aprobo

Lic. Liliana Barrera Herndndez
Encargada de Despacho de la
Direccion de Promocion
Econtmica.

Departamento de Anuncios Publicitarios.

Expedicion de Autorizacién Nueva de Anuncio Publicitario.

L Objetivo.

Fortalecer la expedicién de las Autorizaclones Muevas de Anuncios Publicitarios mediante la revisicn opartuna,
&l cumplimiento de los requisitos y pago de derechos establecidos en el Cédigo Financlera del Estado de México
¥ Municipias, para que cualquier persona fisica o moral cologue anuncios publicitarios en espacios plblicos o

privados con apego a la normatividad aplicable.

Il. Alcance.

Aplica al Titular del Departamento de Anuncios Publicitarios, asi como a los servidores pOblicos adscritos al 4rea
administraliva en comento; ademas de las personas flsicas o morales qua requieran de un anuncic publicitario
dentro del territorio del municipio de Tlalnepantla de Baz, Eslado de México,

Hl. Referencias.
Federal

» Conslitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanes. Capitulo |, Articulos 8 parrafo segundo v
115 fracciones |, Il y lll. Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y

Estatal

= Constitucién Polftica del Estado Libre y Soberano de México, Tilule Quinte, Capitulo |, articulos 112,
122 y 123. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y

adiciones.

> Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Capitulo Primero, articulo 86. Gaceta del
Gobiemno del Estado de México, 2 de marzo de 1996, y sus reformas v adiclones.

= Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal 2023 articulo 1,
numeral 1.8.1., Gaceta del Gobiemo del Estado de Méxica, 31 de enero de 2022, y sus reformas y

adiciones.
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- Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Seccidn Segunda, articulo 135.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de fabrero da 1987, v sus reformas v adiciones

»  Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Seccidn Cuarta, articulos 120 y 121. Gacela
del Gobiemo del Estado de México, 5 de marzo de 1999, y sus reformas v adiciones.

Municipal

= Reglamento Intemo de la Administracidn Pablica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Maxica, articula
269, Gacela Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus raformas y adicionas.

IV. Responsabilidades.

El Departamenio de Anuncios Publicitarios es el drea adminisirativa responsable de la elaboracion de las
autorizaciones para la instalacidén de anuncios publicitarios en bianes dal dominio piblico o privado, que puedan
ser obsenvados desde la via plblica o lugares de uso comin, dentro del terrilorio municipal.

El Jefe del Departamento de Anuncios Publicitarios, debera:

= Crear y mantener actualizado el padrdn de anuncios publicitarios municipal ¥ remitir de manara mensual a
la Tesoreria Municipal dentro de los cinco dias de cada mes el reporte cormespondiante.

- Revigar y rubricar las Lineas de Captura para el pago de derechos por la Expedicién de la Autorizacién
Muava de Anuncios Publicitarios.

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

= Recibir y revisar la documentacidn ingresada por cualquier persona fisica yo moral que asi lo requiera,
para realizar el tramite de Aulorizacidn Nueva de Anuncio Publicitario.

= Realizar el tramite correspondiente para el pago de derechos para poder oblener la Auterizacion Nueva de
Anuncios Publicitarios.

Definicionas.

=

Anuncio publicitario: Anuncio que promueva ¢ dé a conocer algin producto o sarvicio.
DAP: Departamento de Anuncios Publicitarios.

5PH: Servidor {a) Publico (a) Habilitado (a).

PFoM: Persona Fisica o Moral.

Via publica: Caminos, camellones, pasajes y cerradas.

Y¥YVYVYY

=

. Insumos.

E Escrito de solicilud para la expedicion de la Autorizacion Nueva de Anuncio Publicitario dirigido al Jefe de
Departamento de Anuncios Publicitarios.
Requisitos:
. Dictamen técnico del anuncio, es decir, una descripcitn clara del anuncio que se pratende Instalar
(medidas, tipo, ubicacion).
Copla de Alta de Haclenda es decir el Registro Federal de Contribuyentes.
Caopia de la Licencia de Funcionamiento vigente de giro de actividad regulada o desregulada seqin
=83 8l caso.
. Fologralla dal lugar en el cual se instalard al anuncio publicitario.

. Pago comrespondiente.
En caso de tratarse de una persona Moral:

. Copia de Acta Constitutiva.

/

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Octava Seccién)

63

n



64

n

VIL.

Vil

e

+  Poder Notarial.
«  Copiade INE.

Resultados.

Autorizacion Nueva de Anuncio Publicitario.

Politicas.

El horario para la recepcion de documentos serd de 9:00 a 18:00 horas, de lunes a viernas an dias habilas.

Para la expedicion de la autorizacion de anuncio nuevo, se deberdn cubrir todos los requisitos sin

axcapeion.
Descripcion de Actividades.

1 Parsona Fisica o Moral,

Actividad

Elabora escrito de solicitiud de Autarizacian Nueva de Anuncio
Publicitarie y la ingresa acompafiada de los requisitos
necesarios para su ingreso, revision y autorizacion.

s e = i T i
Autorizacion Nueva de Anuncio Publicitario,

: (SIS | s s o
Publicitarios. No: Devuetve la documentacién a la persona fisica o moral para
que integre cormectamente su expediente, |
5i: Sella de recibido y comienza el trémite. |
Servidor Piblico Habilitado del |

3 Departamento de Anuncios
Publicitarios.

Devuelve a la parsona fisica o moral su documentacidn para
que integre comectamente su expediants,

4 Perzona Fisica o Moral.

Recibe la documentacidn y ka comige para volver a ingresaria.

Servidor Publico Habilitado del

b Departamento de Anuncios
Publicitarios.

Recibe y sella la documentacion de la solicitud, v entrega el
acuse de recibido a la persona fisica o Moral,

L] Persona Fisica o Moral,

Reciba acuse de la soicitud de ingreso y posternommenta

rograsa para recibic ka linea de captura para poder realizar el
pago de derechos comespondients.

Servidor Publico Habilitado del
7 Departamento de Anuncios
Publicitarios.

Registra y con los requisitos completos comienza a elaborar la
cuantificacién y linea de captura para el pago de derechos
generados por anuncio publicitario. ¥ tumo el expediente al
Jele del Departamenlo de Anuncics Publicitafios para su
rewisién, autorizacian y rubrica comespondiente,

8 Jefe del Departamento de Anuncios

Publicitarios.

Reciba &l expediants completo y revisa que todos los requisitos
y los datos estén bien,

4L3an los cormeclos?

Neo. Devuelve el expadiente al Servidor Publico Habélitado del
Departamento de Anunclos Publichlarios para su comeccion.

Sl Rubrica la linea de capiura para que la persona lisica o
moral pueda realizar el pago de derechos comespondiante.

g Jate del Departamento de Anuncios

Publicitasios

Devuelve el expediente @l Servidor Publico Habilitado del
Departamento de Anuncios Publicitarios para su comeccidn,

21 de noviembre de 2023



Sanidor Publico Habilitado del

&,

Recibe el expediente y corfige los datos para volver a pasar la

10 | Depanamento de Anuncios documentacién a firma del Jefe del Depasamento de Anuncios
Publicitarios. Pubdicitarios.

11 Jefe del Departamento de Anuncios Rubsica [a linea de captura para que la persona fisica o moral
Publicitarios. pueda realizar ol pago de derechos comespondientes.
Sanvidor P Habil Recibe y entrega a la persona fisica o moral la linea de caplura
Mﬂmm Iﬂhﬂdc”dd para realizar el pago de derechos ya rubricada y be solicita copla
Publicitarios. del comprobants de pago para poder elaborar la Autorizackin

Nueva de Anuncio Publicitario.
Recbe la lines e caplura para poder realizar el pago de
Persona Flsica o Moral. derechos en Tesorera Municipal o Banco de su eleccidn y
regresa con copia de su recibo de pago.
Servidor Publice Habilitado del Recibe I3 copia del comprobante de pago y con los requisitos
Departamento de Anuncios ya completos, comienza a elaborar la Autorizacién Mueva de
Recibe iodo o expadienta previamenta revisado e integrado y

15 Jafe del Departamento de Anuncios la Autorizacién de Anuncle para su firma de autorizacidn, Y

Publicitarics. devuelve al Servidor Piblico Habilitado del Departamento de
Anuncios Publicitarios para su enfrega

16 Dwummdnﬁnmd“ Rechols Sisorizacie Nusva de Ancis v (Tade Y i

Publicitari entréga a la parsona fisica o moral.

17

12

13

14
B

Perscna Fisica o Moral.

Racibe su Autorizacion Nueva de Anuncio Publicitario y firma
de conformbdad.

18

Servidor Publico Habditado del
Departamento de Anuncios
Publicitarios.

Racibe y archiva el acuse,

Y

Ed
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Medicién.

Expedicion

Waooszs

disminucidn porcentual
de | en la expedicién de
Autorizacién Nueva de | autorizaciones nuevas fﬂﬂ-*mﬂdﬁ

Anuncio Publicitario. | de anuncio publicitario | |\ pT p WH)XIW

solicitadas y emitidas.

Mensual

Xll. Formatos e Instructivo.

Tialnepantia de Baz quc QdﬂQ
f— O

JEFE DE DEFARTAMENTO DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS
PRESENTE:

Por medio del presante ascrito vengo o solichtar o usted de ser positle pueda

ul‘urguw oulorzocion nueva de anuncio publiciorns o nombre de
ubico Ll

Coon nirmero de felélono con las siguientes especificacionss:

Tipo: @ M clichas,

Anexo:

Copia de alta de Hocenda

Copia de Licencia de Funcionomilenio.

Folografio donde e prelende colocar el anuncio

Copia de Acta constitutha

Copia de INE

5in ofro particuiar oprovecho la ocosién para envarie un cordiol saludo.

ATENTAMENTE
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Instructivo.

_Fecha de solicitud (1) Indicar el dia que se elabord el escrito de solicitud.
Mes de solicitud (2) Indicar el mes que se elabord el escrilo de solicitud,
Ao de solicitud (3) Indicar el afic que se elabord el escrito de solicitud.
Tipo de Tramite (4) Indicar el tramite a realizar.
Nombre del solicitante (5) | Indicar persona fisica o moral gue solicita el framite.
Domicilio del Anuncic (6) | Ubicacion del Anuncio.
Teléfono (7) Teléfono de conlaclo.
| Tipo (8) Tipo de anuncio
Medidas (9) Medidas del anuncio
Firma dal solicitante (10) | Firma de la persona fisica o moral que solicita el tramite.

XIl. Validacién del Procedimiento.

C.T ndro Péraz Antonio Garcia Lic. Liliana Barrera Herndndez
Rodriguez. Alcéntara. Encargada de Despacho de la i
Enlace Administrativo da la Jafe del Departamento de Direccicn de Promocion B8
Direccitn de Promocion Anuncios Publicitarios Econamica.
Econdmica.

Expedicién de la Renovacién de la Autorizacién de Anuncio Publicitario.

L Objetivo.

Fortalecer la expedicion de |la Renovacidn de la Autorizacidn de Anuncio Publicitario mediante la revisién
oporiuna, el cumplimiento de los requisilos y pago de derechos establecidos en el Codigo Financiero del Estado P
de México y Municipios, para que cualquier parsona fisica o moral cologue anuncios publicitarics que puedan ser
observadas desde espacios publicos o privados con apego a la normatividad aplicable.

Il. Alcance.

Aplica al Titular del Dapartamento de Anuncios Publicitarios, asi comao a los servidores poblicos adscritos al area
administrativa en comento; ademas de las personas fisicas o morales que requieran de un anuncio publicitario
dentro del territorio dal municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. §

. Referencias.

Faderal

s Constitucitn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Capitulo |, Articulos 8 pamrafo segundo v
115 fracciones |1, Il v 1ll. Diario Oficial de la Federacitn, 5 de febrero de 1917, v sus reformas y O
adiciones.

/
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Estatal

-

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto, Capitulo |, articulos 112,
122 y 123. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1317, y sus reformas y

= Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Primero, articulo 86. Gacela del
Gobierna del Estado de México, 2 de marzo de 1996, y sus reformas y adiciones,

3 Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal 2022 articulo 1,
numeral 1.8.1., Gacela del Gobierno del Estado de México, 31 de enero de 2023, vy sus reformas y
adiciones.

b Cédigo de Procedimientos Administratives del Estado de México. Seccidn Segunda, articulo 135,
Gacela dal Gobierno dal Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones

b Cddigo Financiera del Estado de México y Municipios. Seccidn Cuarta, articulos 120 y 121. Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1888, y sus reformas v adiciones.

Municipal

b Reglamanto Intermo de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantia de Baz, México, articulo
269. Gaceta Municipal, 22 de fabrera de 2022, v sus reformas v adiciones.

IV. Responsabilidades.

5 El Departamento de Anuncics Publicitarics es el area adminisirativa responsable de la elaboracion de las
autorizacionas para la instalacion de anuncios publicitarios en blenes del dominio pdblice o privado, que puedan

ser observados desde |a via piblica o lugares da uso comin, dentro del territorio municipal.
El jefe del Departamento de Anuncios Publicitarios deberi:

3

Crear y mantener actualizado el padrén de anuncios publicitarics municipal y remitir de manera
mensugl a la Tesorerla Municipal dentro de los cinco dias de cada mes el reporte comaspondienta.

Ravisar y rubricar las Lineas de Captura para el pagoe de derechos por la Expaedicion de la
Renovacién de la Autorizacion de Anuncios Publicitarios.

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

Recibir y revisar la documentacion ingresada por cualquier perscna fisica wio moral que asi lo
requiera, para realizar el tramite de Renovacion de la Autorizacion de Anuncio Publicitario.

Realizar el tramite correspondienta para el pago de derechos para poder obtener Renovacion de la
Autorizacidn de Anuncios Publicitarios.

Definiciones.

Anuncio publicitario: Anuncio que promueva o dé a conocer algin producto o servicio,
DAP: Departamenlo de Anuncios Publicitarios.

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

PFoM: Persona Fisica o Moral.

Via pablica: Caminos, camallones, pasajes y cerradas.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Octava Seccién)
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VIi. Insumos.

Waiooszas

*  [Escrito de solicitud para |a expedicion de la Renovacion de la Autorizacidn de Anuncio Publicitario
dirigido al Jefe del Departamento de Anuncios Publicitarios.

Requisitos:

. Dictamen lécnico del anuncio, es decir, una descripcién clara del anuncio que se prelende renovar
(medidas, tipo, ubicacidn),

. Caopia de la Autorizacion de Anuncio del afio proximo anterior.

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

* Caopia del Pago corespondiente.
En caso de tratarse de una persona Moral;

. Copia de Acta Constitutiva.
- Poder Motarial.
. Capia de INE.

Resultados.
* Renovacion de la Autorizacion de Anuncio Publicitario.

Politicas.
» El horario para la recepcion de documentos sera da 5:00 a 18:00 horas de lunes a viermes en dias habiles.

b Para la expedicién de la rencvacidn de la licencia de anuncio publicitario, se deberdn cubrir todos los
requisitos sin excapcion.

IX. Descripcion de Actividades.

1 | Persona Flsica o Moral. Elabora escrito de solicitud de Renovacidn da Autorizacidn de

| Anuncio Publicitario & ingresa acompafiada de los requisitos
necesarios para su ingreso, revisldn y autorizacidn.
2 Senvidor  Pablico  Habilitado  del | Recibe, revisa escrito y documentacion y en su caso expide la
Departamento de Anuncios | Renovacion de Autorizacidn de Anuncio,
Publicitarios.
3 Servidor Publico Habilitado del | ;La documentacion esta corecta?
Departamento da Anuncios
Publicitarios. Si: Sella de recibido y comienza el tramite.
No: Devuelve la documentacion a la persona fisica o moral
para que integre comectamente su expediente.
4 Persona Fisica o Moral. Mo, Devueelve la docurnentacion a la persona fisica o moral
para que integre comectamente su expadiants.
5 Servidor Pudblico  Habilitade del | 50 Sella da recibido v comienza el tramite.
Departamanto da Anuncios
Publicitarios.
| & Pearsona Fisica o Moral.
7 Servidor Publico  Habilitado del | Devuelve a la persona fisica o moral su documentacidn para
Departameanto de Anuncios | que inlegre correctamente su expediente.
Publicilarios. e 1
8 .é&f;;_d_al Departamento de Anuncios | Recibe la documentacion v Ia corrige para volver a ingresaria.
ublicitarios.

/
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Jafe del Departamento de Anuncios
Publicitarios.

Reacibe y sella la documentacion de la solicitud y entrega el
acuse de recibido & la persona fisica o moral.

10

Servidor Publico  Habilitado  del
Departamanta de Anuncios
Publicitarios.

Recibe acuse de solicitud de ingreso v postericrmente regresa
para recibir la linea de captura para poder realizar el pago de
derechos correspondients.

1"

Jefe de Departamento de Anuncios
Publicitarios.

Registra y con los requisitos completos comienza a elaborar
la cuantificacién y linea de captura para @l pago de derechos
generado por anuncio publicitario. Y turna el expediente al
Jefe del Departamento de Anuncios Publicitarios para su
revisidn, autorizacidn y rubrica cormespondienta.

12

Servidor Publico Habilitado  del

Recibe el expediente completo v revisa que todos los

Departamento da Anuncios | requisitos y datos estén blan,
Fublicitarios.
13 Perscna fisica o moral. 450n los comectos?

14

Servidor Puoblico Habilitado del
Departamento de Anuncios
Publicitarios.

No. Devuelve el expedienta el Servidor Plblico Habilitado del
Departamento de Anuncies Publicitarios para su correccién.

15

Jefe de Departementc de Anuncios
Publicilarios.

Si. Rubrica la linea de captura para que la persona fisica o
maral pueda realizar of pago de derechos comespondiente.

16

Servidor  Publico  Habiitado  del
Departameanto de Anuncios
Publicitarios.

Devuelve el expediente al Servidor Pablico Habilitado del
Departamento de Anuncios Publicitarios para su comreccian.

Pearsona fisica o moral,

Reciba el expediente y comrige los dalos para volver & pasar la
documentacion a firma y revision del Jefe del Departamento
de Anuncios Publicitarios.

18

Servidor Publico Habililado  del
Departamento de Anuncios
Fublicitarios.

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

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Octava Seccién)
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Xl. Medician.
Mide el aumento o =
disminucion porcentual ;
i de en la expedicion de 00
i renovaciin de : i Mensual
Autorizacion autorizaciones de
Anuncio Publicitaric | anuncio yp:ﬁ'ﬂpitajﬁ licencias de anuncio
Xll. Formatos e Instructivo:

7

d

otorgorme novocion de oulorzockin de anuncio Hario o nombre
de ubic en & :
Con g ce teléfono, con lgs sigulentes eﬁ’ecl-l‘hn:hnﬂ.:

AT T
CDRSTITUC AL
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Tlainepantia de Baz, quu Qda Q
Asunio: G_.)

JEFE DE DEPARTAMENTC DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS
PRESENTE:

Per medio del presenie escrito vengo a solicitar o usted de ser posible pueda

Tioo, . Madidas

Anewo:

Copla de auforzacikin anteror.

Copia pogo anferor,

Fologratia del anuncic.

Copka de Acto constilutiva

Copia de INE

Sin ofra particulor aprevecho lo ocasidn para enviare un cordial saludo.

ATENTAMENTE
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Instructivo:
 Fecha de salicitud (1) Indicar el dia gue se elabord el escrito de solicitud.
Mes de solicitud (2) Indicar 8l mas qua s& elabord el escrito de solicitud.
Afo de solicitud (3) Indicar el afio que se elabord el escrito de solicitud,
Tipo de Tramile (4) Indicar el tramile a realizar,

| Nombre del solicitante (5) Indicar persona fisica o maral que solicita &l tramite.
Domicilio del Anuncio (6) | Ubicacidn del Anuncio.

Teléfono (T) Teléfono de contacto. = i
Tipo (8) Tipo de anuncio
Medidas(8) Medidas del anuncio

| Firma del salicitante (10) | Firma da |a persana fisica o meral que solicita el tramite.

X, Validacion del procedimiento.

Aprobo
[/
f’
.-",
C. Toma jandro Pérez Li io Garcia Liliana Barrera Hernandez
todriguez. Encargada de Despacho de la
Enlacea Administrativo de la Jefe del Departamento de Direccidn de Promodcion
Direccién de Promocion Anuncios Publicitarios Econdmica.
Econdmica.

Autorizacién para realizar Veolanteo, Valla Publicitaria, Perifoneo, Eventos Promocionales y
Degustaciones.

I Objetivo.

Forlalecer la autorizacidn para ocupar la via piblica o espacio privado para la realizacion de actividades de
volanteo, valla publicitaria, perifoneo, eventos promocidnales y degustaciones, mediante la revisidn oporiuna, el
cumplimiento de los requisitos v el pago comespondiente de derechos establecidos en el Codigo Financiero del
Estado de México y Municipios, a su vez, para que pueda otorgarse a cualquier persona fisica o moral que desee
realizar actividades de promocicn para la compra ventea de bienes ylo servicios y asi mismo, puedan realizarlas
con apego a la normatividad aplicabla.

Il. Alcance.

Aplica al Titular del Departamento de Anuncios Publicitarios, asl come a los servidores plblicos adscritos a las
areas administrativas en comento; ademas de las personas fisicas o morales que realizar actividades de

promocion para la compra o venta de bienes y serviclos dentro del territorio dal municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de Mdxico.

21 de noviembre de 2023
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Referancias.

Fedaral

»

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Capitule |, Arliculos 8 parrafo segundo y
115 fracciones |, Il y Il Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.

Estatal

»

*

Cddigo de Procedimiantos Administrativos del Estado de México, Seccion Segunda, articulo 135.
Gacela del Gobiemo del Estado de México, T de febraro de 1987, v sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Capitulo Primero, articulo 86. Gacela dal
Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1996, y sus reformas y adiciones.

b Ciddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Seccitn Cuarta, arliculos 120 y 121. Gacela
del Gobiema del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus relormas y adiciones.
Municipal.

-~

Reglamento Intermo de la Adminisiracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, articulo
269, Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adicionas.

IV. Responsabilidades.

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

El jefe del Departamento de Anuncios Publicitarios debera:

»

Crear y mantener actualizado el padrdn de autorizaciones de actividades de promocion dentro del temitorio
municipal y remitir de manera mensual a [a Tesoraria Municipal dentro de los cinco dias de cada mes el
repaorte correspondienta,

Revisar y rubricar las Lineas de Captura para ! pago de derechos por la ocupacidn de espacios plblicos
o privados para la promocion de compra o venta de bienes v servicios en el territorio municipal.

Servidor Plblico Habilitado del Departamento de Anuncios Publicitarios, debera:

Redibir y revisar la documentacion ingresada por cualquier persona fisica wo moral que asi lo requiera,
para realizar alguna actividad de promaciin.

Realizar &l frdmite comespondiente para el pago de derechos para poder obtener la autorizacién para
realizar alguna actividad de promocidn.

Definiciones.

Actividad Promecional: se refiere a las actividades de Volanleo, Valla Publicitaria, Perfoneo, Evento
Promuocional y degustaciones.

Perifoneo: Accién de emilir por medio de alloparlanies un mensaje o aviso, promocion yio senvicio de
cualquier tipo,

Degustacion: Prueba o consumo de un alimento yfo bebida, que se ofrece al piblico de manera gratuita
para promocionar el producto.
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Evento promocional: Son los que la empresa yio negocio establecido hace para sus clientes,

especificanda ol lanzamiento de un producto, promocidn, expansicn de la empresa ylo negocio establecido

an otras nichos o territorios.

Perifoneo: Accidn de emifir por medio de altoparlanies un mensaje o aviso, promocion yio servicio de

cualquier tipo. \

PFoM: Persona Fisica o Moral.

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

Valla publicitaria: Estructura de publicidad exterior, ya sea fila o mévil, consistente en un soporte planc

sobra &l que sa fijan anuncios publicitanios.

Volante: Hoja de papel, ordinariamente la mitad de una cuartilla cortada a lo largo, en la que s& manda,

recomianda, pide, pregunta o hace constar algo en términos precisos. é
"

Volanteo: Reparto de volantes de propaganda, por lo comidn en lugares publicos,
Insumos.

Escrito de solicitud dirigido al Jefe del Departamento de Anunclos Publicitarios para |a autorizacién para
raalizar Volanteo, Valla Publicitaria, Perfoneo, Eventos Promocionales y Degustaciones, el cual debe
contener:

La actividad o actividades que desean realizar.

Los dias en que se realizara,

Lugar en donde lo realizara.

Pago comespondiente.

Resultados.

Oficio de Autarizacidn,

Politicas.

El horario para la recepcion de documantos serd de 9:00 a 18:00 horas de lunes a viemes en dias habiles.
Para la autorizacidn, se deberan cubrir todos los requisitos sin excepcidn.

Se deben respetar las restricciones al momento de realizar su actividad, es decir, no debera realizarse
actividad alguna en la zona centro del municipio, asl como, en avenidas principales, seméforos y cruceros,

Descripcion de actividades.

Actividad ——
Elabora escrito de solicilud para autorizacitn de Volanleo,
Valla Publicitaria, Perifoneo, Eventos Promocionales y
Degustaciones, informando fecha, lugar y aclividad que
desaa realizar y lo ingrasa para su revision y autorizaciin,

Persona Fisica o Moral,

2 Servidor Poblico  Habillado del | Recibe, revisa escrilo y en su caso elabora la Autorizacion
Departamento de Anuncios | de Volantea, Valla Publicitada, Perifonen, Evenlos
Publicitarios, Promocionales y Degustaciones.

LLa informacién en el escnto esta comrecta?

No. Devueive la documentacidn a la persona fisica o moral
para su correcta descripcicn de la actividad solicitada en el p
escrito, : O
5i. Sella de recibido y comienza el tramite. !
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Servidor Publico Habilitado del
Departamento de Anuncios
Publicitarics.

Actividad

Devuelve a la persona fisica o moral su documentacién para
que en su escrito de pelicidn describa comectamentsa la
actividad solicitada.

Persona lisica o moral,

ﬁedbahduWWmMnylamigammra
ingresarta.

Servidor Publico Habilitado del

Recibe y sella el escrito de peficidn y entrega al acuse de

Departamanto da Anuncios | recibido a la persona fisica o moral.
Publicitarios.

6 Parsona fisica o moral. Recibe acuse de soliciiud de Ingreso y posleriormente
regresa para recibir 1a linea de captura para poder realizar
el pago de derechos correspondiente.

Servidor Piblico Habillado del | Registra y comienza a elaborar la cuantificacién y linea de
Departamento de Anuncios | captura para el pago de derechos generados por actividad
Publicitarios, promocional y tuma el expediente al Jefe del Departamanto

de Anuncios Publicilarios para su revision, autorizacion y
rubrica cormespondiante.

Jefa del Departamenta de Anuncios
Publicitarios.

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

ASon los cormectos?

Mo. Devuetve el expediente al Servidor PoOblico Habilitado
del Deparfamento de Anuncios Publicitarios para su
COMBCCION.

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

Jefe del Departamento de Anuncios

Devualve al expadiante al Servidor Plblico Habilitado del
Departemento de Anuncios Publicitafios para su
correcciin,

10

Servidor Publico Habilitado del
Departamanto da Anuncios
Publicitarios.

Recibe el expediente y comige los dalos para volver a pasar
la documentacidn a fibma y revisidn del Jefe del
Departamento de Anuncios Publicitarios.

11

Jefe del Departamento de Anuncios
Publicitarios,

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

12

Senvidor Publico Hsbilitado del
Deparlamento de Anuncios
Publicitarios.

Rwibaynnh'egaalapersnna_ﬁstanmallalimde
caplura ya rubricada para realizar el pago correspondiente
de derachos y le solicila copia del comprobante de pago
para poder elaborar su oficio de autorizacion.

13

Persona Fisica o Moral.

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

Cy

Servidor Poblico Habilitade del
Dapartamento da Anuncios
Publicitarios.

Recibe copia de comprobante de pago y comienza a
elaborar el oficio de autorizacidn de wvolanteo, valla
publicitaria, perifoneo, evenlos promocionales  y

2
n
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Jefa del Departamento da Anuncios
Publicitarios,

Recibe el expedienta pmﬂummh revisado e integrado y el
oficio de Autorizacion de Volanteo, Valla Publicitaria,
Perifoneo, Eventos Promocionales y Degustaciones para
su firma de autorizacidin y devuelve al Servidor Plblico
Habllitade del Departamento de Anuncios Publicitarios para
su entrega.

16

Servidor Plblico Habilitado del
Departamento de Anuncios
Publicitarios.

Recibe el oficio de autorizacicn ya firmado y lo enfrega a la
persona fisica o moral,

Persona Fisica o Moral.

Servidor Plblico Habilitado  del
Departamento de Anuncios
Publicitarias.

Recibe su oficio de wlor‘mdnbn y ﬁrrm de oonf-:nmnd&d.

'Radbuyarch}vaalzcuu
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Autorizacian

para | Mide el auments o
realizar volanteo, valla | disminucién porcentual
publicitaria, perifoneo, | en las autorizaciones
eventos promocionales | de  solicitadas

y degustaciones expedidas

¥ll. Formatos e Instructivo.

Tlalnepantia de Baz. a Qﬂe@ deQ.

Akiie O,

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS
PRESENTE:

Por medio del presente escrito vengo a solicilor o usted de ser posble me
puada auterdzar parmiko para realizar <«

negoclo  ubjggdo en
telétono ES los ciasC 2 ) de

Sin ofro particular aprovecho la ocasion para enviorke un cordial saludo.

ATENTAMENTE

D
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Instructivo

Fecha de solicitud (1)

Indicar al dia que se elabord el escrito de solicitud.

Mes de solicitud (2) Indicar el mes gue se elabord o escrilo de solicitud.

Afio de solicitud (3) Indicar &l afio que se alabord el ascrito de soliciud.
Tipo de Tramite (4) indicar el tramite a realizar.

Actividad (5) ndicar |2 aclividad que desea realizar

Domicilic del Anuncio (6) | En donde realizara |a actividad promocional.

Teléfono (7) Teléfono de contacto.

Dias que solicita (8)

Dias en que desea realizar la aclividad promocional.

Mes gue solicita [9)

Mes en que desea realizar Ia actividad promocional.

Afio gue solicita (10)

Afio en que desea realizar |a actividad promocional.

Firma del solicitanta (11)

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

Xlll. Validacién del procedimiento.

Apoyad

Aprobo,

o Liliana Barrera Herndndez
# Riod Encargada de Despacho de la
Enldce Administrative de la Diraccidn da Promaocion
Direccidn de Promocian Anuncios Publicitarios Econdmica.
Econdmica.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Octava Seccién)

87

R



88

n

EES. gy

= a

Subdireccién de Verificacién Comercial.
Departamento de Inspeccion y Notificacion.
Visitas de Verificacién de Manera Oficiosa.

I Objetivo.

Iniciar las visitas de verificacion de manera oficiosa mediante los procedimientos establecidos para substanciar y
resolver los procedimientos administrativos respecto a los  establecimientos comerciales, industriales y de
prestacion de servicios que no cumplan con la normatividad aplicable que regula su funcionamianto.

Il.  Alcance.

Aplica para los establecimientos comerciales, industriales y prestadores de servicios que tienen sus actividades
comerciales dentro del teriforio municipal, asi como a los servidores publicos adscritos a la Subdireccion de
Verificacion Comercial.

. Referencias.
Federal
* Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en 1917,

Estatal

* Constitucidn Politica del Estado de Libre v Soberano de México,

» Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Gaceta del Gobiermo del Estado de
México, facha dae publicacion 07 de febrero de 1987 y sus reformas y adiciones.

*  Cadigo Administrativo del Estado de México. Publicado en la Gaceta del Gobiemo del Estado de México,
el 13 de diciembre dal 2001 y sus reformas y adiciones.

- Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México. Publicado en la Gaceta del
Gabiemao del Estado de México, el 18 de diclembre del 2014 y sus reformas y adiciones.

= Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Tiule Cuarto, Capitulo Segundo, Seccidn Décima,
Articulo 159. Publicado en la Gaceta del Goblerno del Estado de México, el 9 de marzo de 1999 y sus

reformas y adicionas.

Municipal

> Bando Municipal. Disposiciones Generales, Publicado en la Gaceta Municipal el 5 de febrero del 2023 y
sus reformas y adiciones.

= Reglamento Interno de la Administracion Pablica de Tlalnepantla de Baz, Publicado en la Gacela Municipal,
el 22 de febrero de 2022 y sus reformas y adiciones.

= Reglamento Municipal de funcionamiento y Fomenio de la Actividad Econdmica de Tlalnepantla de Baz.
Publicado en la Gacela Municipal del 12 de enero del 2018 y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Subdirector de Verificacién Comercial, deberd:

s Analizar, autorizar y girar instrucciones a las Unidades Administrativas que integran la Subdireccidn de
Verificacian Comercial.
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El Jefe de Departamento de Inspeccion y Hnﬂl‘lﬂdﬁn, debera:
P Ejecutar &l Procedimiento Administrativo, asi como instruir y supervisar al cuerpo de inspeccion.

El Jefe de Departamento de Procedimientos y Resoluciones, debera:
> Integrar el Procedimientos Administrativo.

El Asistente de la Unidad Administrativa de registro y Seguimiento de Quejas, deberd:
*  Registrar y dar seguimiento a las denuncias ciudadanas.

El Inspector Verificador, debera:
= Realizar las visitas de inspeccion y notificar el Procedimianto Administrativo.

El Asistente de la Unidad de Archivo, debera:
#*  Integrar 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 informacién del establecimiento comercial,
industrial v de servicios, al momento de hacer una visita de inspeccidn, en el cual se delallan las incidencias
de la diligencia.

= Acraditar el Legal Funcionamiento. — Considerado coma la forma de comprobar, a través de los
documentos probatorios necesarios, el tener los permisas v requisitos necesarios, para el funcionamianto
de un negocic establecido.

¥  Establecimiento: Al lugar en al que una persona fisica o juridica colectiva, realiza en forma permanente
actividades comerclales, Indusiriales o de prestacidn de bienas vlo servicios;

#  Convenio: Forma legal por la cual se da por concluido el procedimiento, a través del cual, el Contribuyente
manifiesta por propio derecho el compromiso de regulanzar el legal funcionamiento de su establecimiento
comercial, industrial o de servicios.

- Inspeccion: A la diligencia que realiza la autoridad administrativa, en el domicilio del establecimiento a
efecto de verificar que las condiciones de su funcionamiento se apeguen a la normatividad aplicable para
cada actividad economica;

*  lIrregularidad: Falta u omisidn por parte del establecimiento, para el legal funcionamiento de la actividad
cormarcial.

= Procedimiento Administrative. Conjunto de actuaciones mediante el cual la Subdireccidn de Verificacion
Comercial, realiza los trdmites administrativos con la finalidad de producir v en su caso ejecutar la
resalucian yo sancidn, a algin establecimiento por no cumplir con lo establecido por las normas que
regulan |a actividad comercial.

» Contribuyante: Persona Fisica o Juridico Colectiva, propietaric o representante legal de algin
establecimiento comercial, industrial o prestador de servicio que incurre en alguna o algunas iregularidades
al momento de la inspeccion.

= Verificador ylo Visitador: Al servidor pablico autorizade que inspecciona las aclividades que se realizan
en las unidades econdmicas y comprueban el cumplimiento de kas disposiciones juridicas aplicables; y

e Verificacién: A la diligencia que realiza la autoridad administrativa, en el domicilio del establecimienta, a
efecto de solicitar la documentacidn que acradite el funcionamianto legal del mismo, de acuerdo con las
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actividades que realice ya sean industriales, comerciales yo de prestacion de servicios, en cbservancia a
la legislackin aplicable para cada caso y este Reglameanio.

Vi. Insumos.
- Visitas de Inspeccidn de Manera oficiosa.
Vil. Resultados.
¥  \Verficar el legal funcionamiento de los establecimientos comerciales, industriales y prestadores de
> Propiciar y auxiliar en la regularizacion de los establecimientos comerciales, Industriales o de Prestacion |
de Senvicios qua hayan incurido en alguna responsabilidad por no cumplir con el marce lagal para su
funcionamiento.
Viil. Politicas.
* Verificar mediante visita oficicsas el legal funcionamiento de las unidades comerciales, establecidas en al
territorio municipal.
» Servir en lode momento por parte de los funcionarios piblicos adscritos a la Subdireccidn de Verificacion
Comercial, con respeto, honestidad, transparencia y con apego a los ordenamientos legales aplicables.
IX. Descripcion de Actividades.
Mo Puesta Actividad
1 | Jefe  de Departamento  de | Elabora Ordenes da Visita v Acuerda con &l Subdirector da
| Procadimientos y Resoluciones. Verificacidn Comercial.
2 Subdireccion de Verificacion | Aprueba y firma crdenes de visita.
Comercial.
3 | Jefe  del Depardamento  de | Reciba drdenes da visita y tuma al Jefe del Departamento da
Procedimientos y Resoluciones. Ingpaccion y Notificacidn.
4 Jefa del Departamenta de Inspeccion | Recibe drdenes de visita, genera programa de trabajo y las
y Motificacion. turna por zona a los Inspectores Verificadores,

5 Inspecior Verificador, Recibe drdenes de visita v acude a los establacimientos
comerciales a realizar la visita de inspeccién:

Si: acredita su legal funcionamiento: Se exhora al
establecimiento a que siga respetando lo autorizado en su
licencia y a no hacer uso de la via pablica.

No: acredita su legal funcionamiento: se le  inicia
Procedimiente  Adminisirativo, y enlrega documentacion a
Jefe del Departamento de Inspeccion y Motificacion |

-] Inspector Verificador. Mo acredita su legal funcicnamianto: se la inicia Procedimianto
Administrative, ¥ entrega documentacidn a  Jefa del
Departamenio de Inspeccion y Motificacidn.

T Inspecior Verificador. S5i acredita su legal funcionamiento; Se exhorta al
establecimiento a que siga respetando lo autorizado en su
licencia y a no hacer uso de la via piblica.

[:] Inspector Verificador, Si m\credita su legal funcionamiento: Se exhorta al
establecimientc a que siga respelando lo autorizado en su
licencia y & no hacer uso de la via pdblica; concluye |a visita.

8 Jefe del Departamento de Inspeccion | Mo acredita su legal funcionamiento el establecimianto

y Motificacion, comercial, se le inicia procedimiento administrativo, cita a
garantia de audiencia y enlrega expediente al Jefe del
Departamento de Inspeccidn y Nolificacion;
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10 Jefe del Deparlamento  de | Elgiro representa un fiesgo yio vende bebidas alcohdlicas. Se
Procedimientos y Rescluciones. le inicia Procedimiento Administrative y se Suspenden
Actividadas an el momento de la visita.
1 Unidad de Regisiro e Integracién de | El giro no representa un riesge y'o vende bebidas alcohdlicas,
Expediantes. solo se la inicia Procedimiento Administrativa, sin suspension
de actividades.

\ 12 Unidad de Archivo, El giro representa un riesgo yio vende bebidas alcohdlicas. Se
elabora Procedimiento Administralive, Citatorio de Garantia
de Audiencia y Suspende Actividades en &l momento de la
visita, tuma documentacidn al Jefe del Departamento de

I Inspeccion y Motificacion.
13 Contribuyente. Recibe documentacién del Procedimiento Administrativos y
tuma al Jefe de Departamento de Procedimientos y
Rescluciones, para su seguimiento.
14 Contribuyente. No acude a la garantia de audiencia
15 Jefe  del Departamento  de | Acuerda con el Coordinador y elabora resalucion.
Procedimientos v Resoluciones.

16 Subdireccion de Verificacion | Analiza, acuerda y firma la resolucion de clausura, luma al jefe
Comercial. de departamento Archiva expediente.

17 Jafe  del  Depaamenio  de | No acude a la Subdireccién de Verficacién Comercial a
Procedimientos y Resoluciones. desahcgar su garantia de audiancia.

18 Jefe del Departamento de Inspeccidn | SI acude a la Subdireccién de Verificacion Comercial a
y Notificacion. desahogar su garantia de audiencia.

19 Inspector Varificadar. Mo acude a la Subdireccion de Verificacidn Comercial a
desahogar su garantia de audiencia, el Jefe del Departamento
de Procedimientos y Resoluciones toma acuerdo con el
Subdirector y emite la resolucion comespondiente.

20 Jefe del Departamento de Inspeccion | Acuerda con el Subdireclor y elabora  resolucion

¥ Motificacidn. cofrespondiente, consistente en Clausura.

21 Jefe del Departamento  de | Recibe Acta de Clausura y turna a la Unidad de Registro &

Procedimientos v Resoluciones. Integracion de Expedientes
22 Unidad de Registro e Integracién de | Analiza documentacién, acuerda y firma la Resolucion
Expedientes. comespondiente consistete en clausura, y turna al Jefe del
Departameanio de Procedimientos y Resoluciones.

23 Unidad de Archiva. Recibe la  Resolucibn Comespondiente y  tuma  al
Departamento de Inspeccién y Motificacion para su ajecuckin.

24 Contribuyente. Recibe Resolucién y tuma al Inspector para su Motificacion
con sellos de clausura.

25 Jefe  del Departamanto de | Recibe Resolucion y Sellos de Clausura, acude al

Frocedimientos y Resoluciones. establecimiento y coloca sellos de Clausura, entrega acta de
cleusura al Jefe del Deparamento de Inspeccion y
» Motificacion.
26 Subdireccion de Veerificacion | Recibe Acla de Clausura y tuma al Jefe del Departamento de
Comercial. Procedimientos y Resoluciones.
G 27 Jefe del Departamentc  de | Reclbe Acla de Clausure, registra y turma a la Unidad de
Procedimientos y Resoluciones. Reqgistro & Integracidn de Expedientes. =

28 Confribuyente. Recibe acta de Clausura, registra en basa de datos, integra
expediente y turna a la Unidad de Archivo.
5i mcude B la Subdireccidn de Verificacidn Comercial a
desahogar su garantia de sudiencia, con el Jefa del
Departamenio de Procedimientos y Resoluciones

— No Archiva Expediente.

L 29 | Contribuyente. Archiva Expediente.

o 30 | Jefe del Deparlamenitc de | Si acude a la Subdireccién de Verficacion Comercial

-~ Procedimientos y Resoluciones, desahogar su garantia de audiencia, con el Jefe dtﬁ
Departamento da Procedimiantos y Resoluciones.
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3 Jefe de Departamento  de | Atiende al Contribuyente, levanta acta de garantia de
Procadimientos y rescluciones. wﬁlr toma acuerdo con el Subdireccion de Verificacién
ercial.
32 Subdireccion de  Verificacidn | Analiza documentacién y establace sancidn de acuerdo con la
Comercial. infraccion cometida e instruye al jefa del Departamento de
Procedimientos y Resoluciones.
a3 Jefa del Departamento  de | Informa al contribuyente de la sancién establecida.
Procedimientes y Resoluciones. aF
34 Contribuyente Solicita Convenio Conciliatario.
a5 Jofa dol Departamento de Inspeccidn | Turma orden de levanlamienio de sellos al jefe de
y Motificacion. mento de Inspeccién y Notificacidn.
36 Inspector Verificador. Mo solicita Comvenio Conciliatorio.
a Jefe del Departamenta de Inspeccién | Recibe ordenes de levantamiento de sellos y umna al inspector
y Notificacion. para ejecucitn,
a8 Unidad de Registro & Integracién de | Desahoga la garantia de audiencia, y reserva la emisidn da la
Expedientes. resolucion y acuerda con al Subdiraccidn.
a8 Jafea  del Departamento  de | Recibe documentos, registra y tuma a la unidad de registro y
Procedimientos y Resclucicnes. control de expedientes
40 Unidad de Archivo. Analiza expedienta, aprueba y firma acuerdo resolutorio con
ejecucion de sancidn, wurna al Jefe del Departamento de
Procedimientos y Resoluciones.
41 Caontribuyente. Solicita convenio conciliatorio
42 Jefe del Departamento da | Reciba acuerdo resolutorio con ejecucidn da sancidn y furna
Procedimientos y Resoluciones., al Jefe del Departamento de Inspeccién y Nolificacidn.
43 Jefe del Deparlamento de Inspeccidn | Tuma acuerdo resolutorio y sellos de Clausura, al Inspector
y Molificacion. Verificador.
44 Inspector Verificador, Reciba Acuerdo resolutorio v Sellos de Clausura, acude al
| eslablecimiento y coloca sellos de Clausura, entrega acta de
clausura al Jefe del Departamentc de Inspeccion y
| Motificacion.
45 Jofe del Departamento de Inspeccion | Recibe acta de dausura v luma a la Unidad de Registro e
|y Notificacion. Integracién de Expedientes. i il
45 Jele del Departamento de | Recibe acta de Clausura, reqgistra en base da datos, integra
| Procedimientos y Rescluciones. expediente y fuma al Jefe del Depadamento da
Procedimientos y Resoluciones.
47 Unidad da Registro @ Integracién de | Recibe acta de Clausura, registra en base de datos, integra
Expediantes. axpedients ¥ turna a la Unidad de Archivo.
48 Linidad de Archivo. Archiva Expediente.
49 Jefa del Departamenic de | Solicita Convenio Conciliatorio, firma convenio de plazo para
Procedimientas y Resoluciones. regularizacion, paga sancion, realiza los tramiles para su
regularizacion y enfrega por escrito su documenlacion al Jefe
del Departamento de Procedimientos v Rescluciones, para
conclusidn del Procedimiento Administrativo,
50 Subdireccion de Verificacin | Tuma Orden de Levantamiento de Sellos al Jefe del
Comercial. Departamento de Inspeccién y Notificacidn.
51 Jafe del Deparamento  de | Recibe Orden de Levantamiento de Sellos, y lurna al Inspector
Procedimientos y Resoluciones. Motificador, para ejecucion de orden. E
52 Unidad de Archivo. Acude al establecimiento para ejecutar Orden de
Levantamienio de Sellos para aperiurar el establecimiento, y
tumna dicha Orden con acta circunstanciada de hechos, al Jefe
del Departamento de Inspeccion y Notificacion.
53 Inspector Verificador, Tuma | Orden de Levanlamiento de Sellos, con Acla
Circunstanciada de Hechos al Jefe del Departamentc de
Procedimientos vy Resoluciones.
54 Jefe del Departemento de Inspeccion | Recibe documentacion, registra y tuma a la Unidad de
y Notificacion. Registro e Integracién de Expedientes.
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Recibe Orden de Levantamiento de Sellos, con Acta

55 Jefe  del Depafamento  de
Procadimientos y Resoluciones. Circunstanciada de Hechos, Regisira en base a datos y fuma
a la Unidad de Archivo.
55 Unidad de Regisiro e Integracidn de | Recibe acla, regisira en base de datos v turna a la unidad de
- Expedientes. archivo.
57 Unidad de Archivo. Se Archiva expedients.
58 Contribuyente. Inlegre promocion &l expediente v tuma expediente al
Departamento de Procedimientos y Rnsuludunas
54 Contribuyents, Raciba expadients, analiza, genera acuerdo de conclusidn y
\ - acuerda con el Coordinado de Verificackdn Comercial.
i 60 Jafe  del Depadamento  de | Analiza expediente, aprueba y firma acuerdo de conclusion,
Procedimientos y Resoluciones. entrega al Jefe De Departamenio de procedimientos y
Resolucioneas.
61 Subdireccian de  Verificacidn | Recibe acuerdo, notifica al contribuyente y concluye trémite y
Comercial. turna a la Unidad de Archiva.
62 Jefe  del Departamento de | Archiva Expediente.
Procedimientos y Resoluciones.
63 Jefe del Departamento de Inspeccidn | El giro no representa un riesgo ylo vende bebidas alcohdlicas,
y Motificacion. s inicia Procedimiento Administrativo, v elabora Citatorio
para Dasahogo de Garantia de Audiencia, sin suspensidn de
actividades, tuma documentacicn al Jefe del Departamento de
Inspeccian y Nolificacian,
64 Inspector Verificador. Recibe documentacion del Procedimiento Administrativos y
m Citatorio para Desahogo de Garantia de Audiencia, los tuma
al Jefe de Departamento de Procedimienios y Rasoluciones,
e para su seguimiento.
i 65 Jafa del Dapartamento de Inspeccicn | Recibe expediente y luma a la Unidad de Registro e
¥ Motificacion. Integracién de Expedientes.
91 66 |Jefe del Depaamente de | Recibe expedientes, registra en base de datos, integra
Procedimientos y Resoluciones expediente v tuma a la unidad de Archivo, para que abra
expediante.
67 Uinidad de Ragistro & Integracidn da | Archiva expadiente.
@ Expadiantes. _
1] Unidad de Archivo. Mo acude a la Subdireccidn de Verificacisn Comercial a
desahogar su garantia de audiencia.
69 Contribuyenta. Si acude a la Subdireccion de Verificacion Comerclal a
desahogar su garantia de audiencia.
70 Jefe  del Departamento de | No acude a la Subdireccidn de Verificacion Comercial a
k&:ﬁ“‘ Procedimientos y Resoluciones. desahogar su garantia de audiencia, el Jefe del Departamento
/ de Procedimientos y Resoluciones loma acuerdo con el
Subdirector y emite la resclucion correspondiente.
71 Subdireccion de Verificacién | Toma acuerdo con el Subdirector y emita la resolucién
Comercial. corraspondienta, consistante an Clausura.
72 Jefe del Departamento de | Analiza doecumentacion y firma la Resolucidn comrespondiente
Q Procedimientos y Rescluciones. consisten en Clausura, y tuma al Jefe del Departamento de
Procedimientos y Rescluciones.
73 Contribuyenle. Recibe la Resolucion Comespondiente y luma  al
Departaments de Inspeccidn v Notificacién para su ejecucion.
74 Contribuyenta. Recibe Resolucion vy turmna al Inspactor para su MNotificacidn
con sellos de Clausura,
75 Jefe  del Departamento  de | Recibe Resolucion vy Sellos de Clausura, acude al
el Procedimientos y Rescluciones. establecimiento y coloca sellos, entrega documentacidn al
i | - Jefe del mento de Ins Motificacidn. .
-e-“:"_, 76 Inspecior Verificador. Recibe documentacién y turna al Jaefe del Departamento d
r‘} Procedimientos y Resoluciones.
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R_Bcih-& documentacidn, registra v turna a la Unidad de

IT Subdireccion de Werificacion
Il Comercial. Registro e Integracién de Expedientes
78 Jefe del Departamentc  de | Recibe acla de Clausura, registra en base de datos, integra
Procedimientos y Resoluciones. expedients ¥ turna a la Unidad da Archivo.
78 Archiva Expedients.
8O Jefe del Departamento de Inspeccidn | S acude a la Subdireccidn de Verficacién Comercial a
y Motificacion. desahogar su garantia de audiencia, con el Jofa del
Departamento de Procedimientos y Resoluciones.
81 Inspector Verificador. Atiende al Contribuyente, levanta acta de garantia de
audiencia y torma acuerdo con el Subdireccidn de Verificacion
Comarcial. as
B2 Jefe del Departamento de Inspeccion | Analiza documentacion y establece sancion da acuardo con la
¥ Nolificacion. infraccién cometida e instruye al Jefe del Departamento de
Procedimientos y Resoluciones.
83 Jefe  del Departamento  de | Reclbe escrito, analiza y acuerda con el Coordinador,
Procedimientos y Rescluciones.
84 Subdireccion de Verificacién | Analiza, aprueba y firma acuerdo de colusidn y tumna la jefe de
Comercial Departamento de Procedimientos y Resoluciones.
85 Jefe del Deparfamento  de | Tuma acuerdo resciutoro v saflos de clausura al inspector,
| Procedimientos y Resoluciones
86 | Unidad de Archivo. Archiva el expediente.
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Infearmacian requerida

Instruccian

Mombre del propietario, poseedor yio representante legal del establecimiento
comercial.

2 MNombre del titular de la licancia de funcionamiento.
3 Actividad preponderante yio complementaria que se desempefia en
establecimiento comercial.
4 Nombre con el que el establecimiento comercial esla registrado legalmente,
5 Horario exacto en el que s realiza |a visita de verificacidn.
6 Fecha de la visila de |a verificacion.
28 Nombre del inspector, verificador, nolificador.
8 Nirmara de folic dal oficio de comisidn dal inspactor, verificador, notificadaor.
] Direccion exacla del establecimiento comercial donde se realiza la cita de
. verificacion,
10 Descripcidn fisica del establecimianto comercial.
11 Describir “si” procedia la notificacicn del citatorio para la garantia de audiencia.
12 Nombre de la persona que atiende la visila de verificacion,
13 dentificacidn oficial de la persona que atiende [a visila de verificacion.
14 Mimero de folio de la identificacion oficial.
15 Depandancia que expide la identificacion oficial.
16 Manifestaciones de la persona que atiende la visita de varificacion,
17 Descripcion de la documentacion gue se le enlrega a la persona que atiende la
visita de verificacion.
18 Fecha de la visita de verificacin.
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Instructivo de Citatorio Previo

Informacidn requerida.

= T

-;ﬂ-__-.’ -

Instruccidn

1 Nombre del propielario, poseedor ylo representante legal.
2 Actividad preponderante ywo complementaria que se desempeda en el
establecimiento comercial.
3 Mombra con el que el establecimiento comercial esta registrado legalmente.
4 Direccién exacta del establecimiento comercial donde se realiza la visita de
verificacion.
5 Horario exacto en el que se realiza la visita de verificacion,
[ Facha de la visita de la verificacion,
7 Mombre del inspector, verificador, notificador. KL |
8 Nimero de folio del oficio de comision del inspector, verificador, notificadar.
= ] Mombre de [a persona que atiende la visita de verificacion.
10 Puesto de la parsona qua atiende Ia visita de verificacién.
1 Identificacidn oficial de la persona que atiende |a visita de verificacidn,
12 Miumero de folio de la identificacion oficial.
13 Dependencia que expide la identificacion oficial.
14 Horario en el que debe presentarse al desahogo de garantia de audiencia.
15 Fecha en el que debe de presentarse el desahogo de garantia de audiencia.
16 Manifestaciongs de la persona que atienda 1a visila de verificacidn.
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Instruccion

1 Horario exacto en el que se realiza la visita de verificacidn.
2 Facha de Ia visita de |a verificacion. =
3 Mombre del inspector, verificador, nolificador
4 Direccion exacta del astablecimiants comercial donde se realiza la visita
de verificacidn.
5 Nimaro da la orden de visita.
6 Nombre con el que e establecimiento comercial esla registrado
legalmente.
7 Nombre de la persona que atiends la visita de verificacidn.
& Puesto de |a parsona que atiende la visita de verificacion,
g dentificacion oficial de la persona que atiende |a visita de verificacién.
10 Nimero da folio de la identificacidn oficial.
11 Depaendancia que expide la identificacian oficial.
12 | Domicilio de la persona que atiande la visita de verificacion.
13 MNumero de |a orden de visita.
14 Fecha de la visita de Ia verificacion.
15 Manifestar “si” permite o "no” el acceso al interior del establecimienta
comercial para realizar |a verificacion.
16 Nombre del el inspector, verificador, natificador.,
17 Numero de folio del oficio de comision del inspector, verificador, notificador.
18 Nombre de |a persona que aliende la visita de verificacion,
19 Mencionar “si” o no’ designa lestigos de la visita de verificacidn.
20 Nambre del primer tesligo de Ja visita de verificacion. _
21 Pueslo que ocupa el primer tesliga en |a visita de verificacion,
22 Identificacicn oficial del primer lestigo en la visila de verificacion.
23 Folio de la identificacion oficial dal primer testigo en la visita de verificacion.
24 Dependencia que expide la identificacion oficial del primer testigo en la
visita de verificacion.
25 Domicilio particular del primer testigo en la visita da verificacidn.
26 Mombre del segundo testigo en la visila de verificacitn.
27 Identificacion oficial del segundo testigo.
28 Folio de la identificacidn oficial del sequndo testigo en la visita de
verificacidn,
29 mmmqmmmmmmmmmummmm
visita da verificacion.
a0 Domicilio particular del segundo lestigo en |a visita de verificacidn.
ki Direccion exacta del establacimiants comercial donde se realiza |a visita
de verificacién.
32 Nombre con el que el establecimiento comercial esla registrado
legalmente.
33 Ndmero de la orden de visita,
i Fecha de |a visita de [a verificacian,
35 Mencionar "si” o “no” se encuenira explotando la actividad econdmica
autorizada an la licencia de funcionamiento.
36 Mencionar “si” o “no” tiene en un lugar visible la licencia de funcionamiento.
ar Mencionar “si” 0 "no” cumple con el horario autorizado en su licencia de
funcionamiento.
a8 Mencionar “si” o "no” permite el acceso a los inspectores al interior ded
establecimiento comercial.
39 Mancionar “si” o “no” acata lo dispuesto en la Ley General de Salud y en

los Sistemas Nacional y Estatal de Salud.
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Mancionar si hwomdmﬁnﬁ‘nﬁﬁ:dnpampamdmﬂ
astablacimiento comercial.

Mencionar ‘si" se impide 0 ‘N0’ &l acceso @ menores de edad en caso da
expender babidas alcohdlicas para consumo inmediato.

Mencionar “si* o "no” se impide el acceso a miembros uniformados o
armados.

Mencionar “sI” o “no” se prohibe se crucen apuestas al interior del
eslablecimientc comercial, cuando no se tenga la  autorizacion

comespondiants.
Mencionar "si” o "no” se da aviso a las autoridades en caso de que se altere
el orden.

Mencionar “si" o “no” se anuncia el nombre o razdn sodal y aclividad
econdmica en la fachada del eslablecimiento comercial.

Mencionar “si” o "no” ol eslablecimiento comercial hace uso de la via
publica con motivo de su actividad econémica.

Mencionar "si” o “no” el establecimiento comercial garantiza la seguridad
de los asistentes en caso de

Mmdonar'afuﬁm‘asﬂdmnﬂhamalpmduwnhmm
unrmﬁnmm?d&reemgw_m

Mencionar “si” o “no” al establacimiento comercial cuenta con el dictamen
expedido por la direccién general de proteccion civil.

Mencionar “si" o "no” el eslablecimiento comercial cuenta con el oficio

o
-

emitido por la direccién de sustentabilidad ambiental.

Mencionar "si” o “no” al establecimiento comercial modifica sus
WWMHL

Mencionar “si” 0 "no” al establecimiento comercial cumple con draas libres
de humo, asl como dreas especificas para fumadores.

Manlhﬂadumdatawgammwslunwﬁm

Nimero de empleados con los que cuenta el establecimiento comercial.

2B BB RRB B

Mencionar si el inmueble es proplo o rentado por parte del propietario del
establecimiento comercial. _

Mancionar la superficie total gue ocupa el establecimiento comercial con
motivo de su actividad econdmica.

Realizar una descripcidn de las instalaciones con las que cuenta el
establecimiento comercial.

Mencionar las observaciones que el inspector, verificador, notificador
encuentra al momento da la visita y verificacién.

I-hmﬁc-mgu_emmmduruhmmwnmm

Fecha en la que se concluye la visita da verificacién,

B B & 8

MNombre de la persona que atiende la visita de verificacién.

21 de noviembre de 2023

i




85 W

sy
iy
(%2}

B

a

Xll. Validacion del Procedimiento,

Apoyo. Reviso. Aprobo.,

ncl 2

L Barrera Herndndez
de Despacho de la
Direccion de Promocidn

Departamento de Procedimientos y Resoluciones

Atencién a Quejas ylo Denuncias Presentadas por Personas Fisicas o Morales sobre
Establecimientos Comerciales.

L Objetivo.

Llevar el registro de las quejas y/o denuncias, mediante control y tramite de las paticiones y demas qua derven
del funcicnamiento de los establecimientos comerciales, industriales y de prestacidn de servicios, que afecten a
la ciudadania para que se cuenta con un registro de las quejas Wo denuncias realizadas por las personas fisicas
o morales.

. Alcance.

Aplica para los ciudadanos que se presenten en la Subdireccidn de Verificacidn Comercial, asi como a los
Servidoras POblicos adscritos a la misma, quisnes proporcionan la atancidn y realizan el trdmite cormaspondiente.
A los establecimiantos comerciales, industriales y de prestacién de servicios instalados dentro del Municipio de
Tlalnepantla de Baz.

. Refarencias.

Estatal

¥  Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero,
Articulos 1, 3; Titulo Primaro, Capitulo Segundo, Articulos 7, 13, 18, 19; Titulo Primero, Capitulo Tercero,
Adiculos 24, 25, 30; Tilulo Sequndo, Capitulo Sagundo, Seccidn Primera, Articulo 113; Titulo Sagundo,
Capitulo Segundo, Seccidn Segunda, Articulo 128 y 129; Tilulo Segundo, Capitulo Segundo, Seccidn
Tercera, Articulos 132, 133, 134, 138, 137, 138, 140 y Titulo Tercero, Capitulo Tercero, Seccion Primera,
Articulo 233. Gaceta del Goblemno del Estado de México, fecha de publicacion 07 de febrero de 1397, sus
raformas y adiciones.

¥  Chdigo Administrative de Estado de México. Libro Primero, Titulo Primero, Articulos 1.2, 1.3; Libro Primero,
Titulo Segundo, Articulos 1.4, 1.5 fraccion X, 1.6; Libro Primero, Titulo Tercero, Capitulo Primero, Articulo
1.8; Libro Primero, Titulo Tercero, Capitule Segundo, Articula, 1.10; Libro Sexto, Titulo Octave, Capiltulo
tarcaro, Articulo 6.37 fraccitn |l inciso a), Publicado en la Gaceta del Gobiemo del Estado de México, el 13
de diciambra dal 2001, sus reformas y adiciones.

* Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México. Publicado en la Gaceta del
Gobiemo del Estado de México, el 18 de diciembre del 2014, sus reformas y adiciones.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Octava Seccién)
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= Cddigo Financiero del Estado de México v Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, Seccidn Décima,
Articulo 159. Publicado en |a Gaceta del Gobierno del Estade de México, el 9 de marzo de 1999, sus
reformas y adiclones.

Municipal

= Bando Municipal. Disposiciones Generales, Articulos 1, 2, 3, 4; Tilule Primero, Articula 5; Titulo Segundo,
Capitule Segundo, Articula 16 fraccidn 1, 11, I, VLIS Y XIV; Tiule Décimo, Articulos B4, B5, B8 y
Disposiciones Finales, Articulo 72, Publicado en |a Gaceta Municipal al 5 de febrero del 2023, sus reformas
y adiciones.

= Reglamento Interno de la Administracion Poblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
Tilule |, Capitule Il, Seccidn IV, Aricule 280, 281, 282, 283, 284, 285, 286, Publicado en la Gacata
Municipal, el 22 de febrero de 2022, sus reformas v adiciones.

= Reglamento Municipal de Funcionamiento y Fomento de la Actividad Econdmica de Tlalnepantla de Baz
Titulo Primero, Capitulo Segundo, Articulo 21 fraccidn V1. Publicado en la Gaceta Municipal del 12 de enero
dal 2018, sus reformas y adiciones. \

IV. Responsabilidades.

El Subdirector de Verificacion Comercial, deberd:
= Analizar, autorizar y girar instrucciones a las Unidades Administratives que integran la Subdireccion de

Verificacion Comercial.
El Asistente de Coordinador, debera:

» Auxiliar en los procesos al Subdirector de Verificacion Comercial. @
El Jefe De Departamento De Inspeccién y Notificacion, debera: 116

» Ejecutar el Procedimiento Administrativo, asi como instruir y supervisar al cuerpo de inspaceidn.

El Jefe De Departamento De Procedimientos y Resoluciones, debera: @
e
b Integrar el Procedimiento Administrativo.
El Asistente de la Unidad Administrativa de Reglstro y Seguimiento de Quejas, debera: = el
* Registrar y dar seguimiento a las denuncias ciudadanas. E_
El Inspector Verificador, debera: —_—
= Realizar las visitas de inspeccién y notificar el Procedimiento Administrativo.
El Asistente de la Unidad de Registro e Integracién de Expedientes, debera:
= Integrar y alimentar bases de datos, asi como digitalizar expedientes de Archivo en tramite.
El Asistente de la Unidad de Archivo, debera:
* Integrar v resguardar los expedientes de procedimientos administrativos.,
V. Definiciones.
b Acta de Verificacion. - El documenio en el cual se recaba |a informacidn del establecimiento ;:nm:inl. : ()
ir:ﬁ:;g:;:anm. al momento de hacer una visita de inspeccitn, en el cual se detallan las incidencias
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Acreditar el Legal Funcionamiento. — Considerado como la forma de comprobar, a través de los
documentos probalorios necesarics, el tener los permisos y requisilos necesarios, para al funcionamiento
de un negocio establecida.

Establecimiento: Al lugar en el que una persona fisica o juridica colectiva, realiza en forma permanents
actividades comerciales, indusiriales o de prestacion de bienes ylo servicios;

Formato de Queja: Documento mediante el cual, el Quejoso manifiesta iregularidades de une o mas
astablecimientos, y es parte fundamental para iniciar con algun procedimiento administrativo si es gue

procede.

Inspeccién: A la diligencia gue realiza la autoridad administrativa, en el domicilio del establecimiento a
efecto da verificar que las condiciones de su funcionamiento se apeguen a la normatividad aplicable para
cada aclividad econdmica;

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

Procedimiento Administrative. Acto madiante &l cual la Subdireccion de Verficacion Comercial instaura
la investigacién, el procedimiento, la resolucidn ylo sancitn, a algin establecimiento par la irregularidad o
imegularidades :

Quejoso: Persona Fisica o maral que manifiesta mediante escrilo, via lelefdnica o de manera personal,
alguna o algunas imegularidades qua incurren los establecimientos comerciales.

Verificador Visitador: Al servidor piblico autorizado que inspecciona las actividades que se realizan en
las unidades econdmicas y comprueban el cumplimiento de las disposiciones juridicas aplicables; ¥
Verificacién: A la diligencia que realiza la auloridad administrativa, en el domicilio del establecimiento, a
efacto de solicitar [a documentacién que acredite el funcionamiento legal dal mismo, de acuerdo con las
actividades que realice ya sean industriales, comerciales yio de prestacion de servicios, en observancia a
Ia legislacidn aplicable para cada caso.

Insumos.

Queja Ciudadana.

Denuncia Ciudadana.

PERM.

Instruccion Superior.

Visilas de Inspeccidn de Manera oficiosa.

Resultados.

Atencion oportuna a las Quejas y/o Denuncias presentadas por personas fisicas o morales.
Respuesta en el menor tiempo posible a las quejas presentadas.

. Paliticas.

Atender las quejas presentadas por la ciudadania y dar seguimiento a las mismas, hasta su conclusion
Verificar madiants visita oficiosas el legal funcionamiento de los establecimientos comerciales, instaurados
en al tarritorio municipal,

Servir en tode momento por parte de los funclonarios piblicos adscritos a la Coordinacion de Verificacion
Caomercial, con respeto, honesticas, transparencia y con apego a los ordenamiantos legales aplicables,
La atencidén de parle de los servidores plblicos municipales deberd ser honesta, transparente, amable y
cordial, con apego a los ordenamientos legales aplicables en materia de establecimientos.

Descripcion de actividades.

Actividad.
Emite queja sobre supuestas imegularidades en cuanto al
funcionamiento de establecimientos Comerciales, industriales
y'o Prestadores de Servicios, ubicados en el Temrilorio
_municipal ¥ [a hace llegar a la Subdireccion de Verificacion

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Octava Seccién)
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Comercial a traves de ofi
directamente en |a oficina.
2 Asistente de la Subdireccion de | Recibe queja vy toma acuerdo con el Subdireclor de
Verificacidn Comercial. Verificacion Comercial.
k] Subdiractor de Verficacidn | Analiza queja y gira instrucciones para dar continuidad al
Comercial. proceso de la denuncia, tuma la orden a través del Asistente
de [a Coordinacidn.
4 Asistente de la Subdireccibn de | Tuma queja a la unidad Administrativa de Registro ¥
Verificacién Comercial. ‘Seguimiento de Quejas.
5 Unidad Administrativa de Registro v | Recibe queja y verfica antecedentas an base de datos de
Sequimliento de Quejas. queja:
MNo hay antecedentes: Registra queja y turma Farmato da
Queja al Jefe del Departamento de Procedimientos y
Resoclucicnes.
Sl hay antecedentes: recaba expediente y loma acuerdo con
= al Subdirector de Varificacion Comercial,

& | Unidad Adminisirativa de Registro y | 5i no existen antecedentas en base de datos, registra queja y

Seguimiento de Quejas. turna Formalo de Queja al Jefa del Departamenio de
bt Procedimientos y Resoluciones.

T Jefe  del Departamento  de | Recibe formato de queja, asigna nimero de orden de visita y

Procedimientos y Resoluciones. tumna al Jefe del Departamento de_Inspeccion y Nolificacién

8 Jefe del Departamenlo de Inspeccién | Recibe Orden de Visita, Formato de Queja y turna a Inspector

y Notificacian. Verificador.

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

HO presenta la Documentacidon que acredita su legal
funclonamiento, se le inicia Procedimiento Adminisirativo y
entrega documentacidn al Jefe del Departamento da
Inspeccion y Motificacidn,

S| presenta la Documentacion que acredita su legal
funcionamiento, llena Formato de Queja y entrega al Jefe del
Departamento de Inspeccidn y Motificacion,

10 Inspactor Verificador. MO presenta Documentacion que acredita su  legal
funcionamiento, se le inicia Procedimiente Administrativo y
entrega documentacidn al Jefe del Departamento de

_Inspeccion y Notificacidn.
11 Jefe del Departamento de Inspeccidn | Recibe formato de queja con reporte del inspector, y lo turma
y Motificaciin. al Departamento de Procedimientos y Resoluciones.
12 Departamento de Procedimientos y | Recibe expediente con Procedimiento Administrative con
Resoluciones. queja, y turna a la Unidad Administrativa de Regisiro y
Seguimiento de Quejas.
13 Unidad Administrativa de Registro y | Recibe expediente con gueja y descarga informacion en
Seguimiento de Cuejas. sislema, sa abre archive y turna queja al asistente de
coordinacion.
14 Asistenle de la Subdireccidn de | Recibe queja y emite respuesta comespondients al quejoso,
Verificacion Comercial. _para conclusion administrativa.

15 Inspector Verificador, 5| presenta Documentacion que acredita su  legal
funcionamianto, llena Formato de Queja v entrega al Jefe del
Departamento de Inspeccion y Molificacion,

16 Jofe del Departamento de Inspeccidn | Recibe formato de quaja con reporta del inspector, v lo turna

vy Motificacion. al Asistenta de la Subdireccién de Varificacién Comercial,
para trémites corraspondientas.

118
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Asistente de Ia Subdiml:ddn de
Verificacion Comercial.

2 (4]
Racibe formato de queja, elabora oficio para dar respuesta al
quejoso, y acuerda con el Subdirecior de Verificacian
Comercial.
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18 Subdirector de Verificacion comercial, | Aprueba y firma oficlo de respuesta al guejoso, turna al
Asistente de |a Subdireccion de Verificacion Comercial.

19 Asislente de la Subdireccién de | Entrega Oficio de Respuesta en &l Centro de Atencion Integral

Verificacion Comercial. al Civdadana, recaba acuse de recibido y archiva en el

Y expadients, concluye framile administrativo.
20 Unidad Administrativa de Registro y | Si hay anlecedentes, solicila expediente a Unidad de Archiva
Seguimiento de Quejas. y loma acuerdo con g Subdirector de Verificacidn Comercial.
21 Subdirector de Verificacidn | Gira  instrucciones  al  Jefe del Departamento de
Comercial. Procedimientos y Resoluciones para dar seguimiento al

= expadients de Procedimienta Administralive.

22 Jafe dal Departamento de | Proporciona confinuidad al expedients y turna formato de

Procedimientos y Resoluciones. gueja y acluaciones del expediente al jefe dal Dapartamento
de Inspeccidn y Notificacion.

23 Jefe del Departamento de Inspeccidon | Reclbe actuaciones, llena el formato de queja y entrega

y Motificacion. expedienta al Inspactor Verificador.

24 Inspector Verificador. Recibe Actuaciones llena el formato de gueja y entrega
axpediente al Jefe del Deparlamenlo de Inspeccién y
Matificacidn.

25 Jefe del Departamento de Inspeccion | Recibe acluaciones nolificadas y formato de queja, enirega

y Motificacion, actuaciones al Jefe del Departameanto de Procedimiantas y
Resoluciones.
26 Jefe  del Departamento  de | Recibe actuaciones y formalo de queja, entrega documentales
Procedimientos y Resoluciones. del expediente a la Unidad de Regisiro e Integracidon de
Expedientes.
27 Unidad de Registro e Integracion de | Recibe acluaciones, descarga informacion de base de datos y
Expedientes. entrega a la Unidad de Archivo.
28 | Unidad de Archivo. Recibe documentales, integra al expedients y turma formato de
queja & la Unidad Administrativa da Registra y Seguimianto
de Quejas.
29 Unidad Administrativa de Regisitro y | Descarga la queja an la base de datos y fuma al Asisiente de
Seguimianto da Quejas. la Subdireccian de Verificacion Comercial,

an Asistente de la Subdireccion de | Recibe gueja, acuerda con el Subdirector de Verificacitn
Verificacién Comercial Comercial, y prepara oficio de respuesta para el cludadano.

h Subdirector de Verificacion | Apruaba y firma oficio de respuesta y enfrega al Asistente de
Comercigl. Subdireccion de Verificacidn Comercial.

a2 Asistente de la Subdireccion de | Entrega Oficio de Raspl.ml:a en el Genlra de Atencion Integral
Verificacion Comercial. al Ciudadano, recaba acuse de recibido y archiva en el

expediants ol dl:acumantu.

Uy
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Diagrama de Flujo.
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Xl. Medicién.

HNombre del Verificado

Descripcidn,

Quejas atendidas.

Mide el porcentaje de
Quejas atendidas
respacto a lo recibido
an el pariodo.

Mo, de Quejas
atendidas,

Mo, de Quejas
recibidas,

L1

Periodicidad

Mensual,

Ml
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Xll. Formatos e Instructivos.

Acta de Verificacion.

" “\gg w()

- Tt b s
o A lalmepantia m
= j e e e

ACTA DE VISITA DE VERIFICACION

Aprvber dhe Yoty Psrmarn:
Fral .[ ]
?#Mﬁ*“iﬂ?—h o
e varficador
Incpacas Rt S a e —Mo—vdﬁn?mhqw—huﬁ
e =
= il e B, L e M, 50 i
-q—-dr_l-ll-hni-wd--n L e
Lo, - e Prmemcn opromn dol st Fbpot o B, F e i, o
o ]
o ik b mﬂ_..ﬂl-—uhm-ﬁ_ml.
willE Fa | e T
o | T | Er N
= [
1 - el e -
TR — e U i sl el o e i
Y A S——— 7 e el e bl i o n il e
e = -
_— T e  o— E
o ke -1
el s i = L o i de

dl e a ba Dwecrain d b Tl b il

o

Hhm“ﬁﬂmﬂh#

- . d ek PP ke

e E-h-—--—‘hﬂ‘—;“r -
hartifan e (el da rerars de

- Corserial sdcriy L Saieepcoin S erfcecee.

”ﬁﬁmﬂh“ﬁhm*-ﬁ-—“l

et e ol g

bt o s e B e e

MMLK!A ﬂ-'.ﬂ.:li B, M T, AL W R, L D, R W R T, AT, 8

nh.hﬂpuﬂu_m-i Frriorirsarte § e de s Bt rnmdes s de Tisimparls de.
B g e —t_ﬁ—__-bh-l-qi—l__--u-n-hhu—nhﬂ

= -
v

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Octava Seccién)

-
Pt

127

n



128

<

HFUNTAMERTD
LTI AL

Df FLAL NERANTLE D Bl
I F

Wanecs

o Fiirag v o
EEE. e SR

e R e
r‘;-.——-.--h--r’—-.n-n I-nhlra:nll-u-lbh-h-_rm
£

el brraieia bm‘r

Immuu“ﬂ“._‘ﬂ-ﬂi*
e bs o s amgacds, de crtraied E el et Pl el R TaTES
1Mﬂﬁkﬂdh-l-h-'l-llﬂlln "

e ....::.::r“.‘a..._..r.& R

i
e discriesinaciin s paeanss gars o s o siskieim—ty, b
copiormiad e e aru L S B ¥

R =

T e

:l..-q--l e e i gyl v ul-nﬁ-"ll M#ﬂl’:\_ﬁl—'—u--—.lﬂ -
“‘&Mr_ﬁkl__—ﬁ_ e

|§ ]
. P e ] rremketed Wy deirms y e la -
;Huﬂ-m.m:—ﬂhd-;m

ki, i (S SOTHED WeERSERAN [ N

e — b o 1] iV s i et ¢ s
L bt e 3 kgt e q
R e dnm S .
qu_ﬁjn—-&hﬂulﬂ—t“iu
- Pejemanies

1 ﬂ I

=
L il e e it ke - 2 s o wmsbons L v
gy o S eaied s S ALY e Mg Mgl e Pumrassiorite 7
“uumma_‘nh -
.H. 2al.
E-r:‘l-r;--.-— pnlln :-I-= J-Iuhu
arete X1 l!—n-.-lir_-ﬂ_‘l_ﬂl—t.mﬁ
[Tp——— s

=T

21 de noviembre de 2023



A s
- lalnegantls  Bnporn

e - e B o —_—r

- G ol i, = ol dd we b bs vls gl ven weties du vu wiivilel sl
s s e b treban, 4 i o PRI 3 S 48 et & it b, % e o

Hh o o v o - de lea
Y g | nhﬂ—::‘dh

[ e —— . g

on wl articdn 11 i KITI del Begiaraet Muricipud [ P —-——

e ot DA S AL -

R L LT - [ S A (RS paa—

R . 7 AL e B — ey T ™
Pnchipumiosia: ._ ¥ Pt e s Donrieeeca de e R, v st --mp
I T e Pt e i, st
e —_—
] an |

el pre o s s e i
D et i et , i sl sl
ol Liown S oo st i daebiremlat o b st m o 5
ol e P I_‘ e | 1 pror
e ke
=]
i e o el L e L by s rnsartin L . s il i
m-‘ﬂi‘uﬁlﬂﬁdr*' e ke, decork iy
R -
) B & Al
s Ll e iy i st o L e s ol i 20 i i = 2 " )
Fteun, o ot ot
=]

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Octava Seccién)

129

n



130 i

Wﬁﬁh-—‘%--ﬂ-hhﬂ-ﬂﬁh il
e e S e e
T mizicin, Fewariy o g T gl

s compberemts: u b b e, VI el s 12 e 8 Pyt Adbmev ot ol | st
e i, el g e e b s bl b efoeies o @ L)

——

SRR TR, & FHEE A,
e FRESLNTANTL LLGAL, BEAFUAS L
A AL U L e L
i LT
TRSTIGO DL ASISTUNCLA

““

21 de noviembre de 2023

— X
N
g
y




Biia

Instruccion.

Horario exacto en el que se realiza la visita de verificacion.

Fecha de la visita de la verificacin,

Mombre del inspector, verificador, notificador

Direccidn axacta del establecimiento comercial donde se realiza la visita
de verificacian,

MNumero de la orden de visita,

Nombre con el que el establecimiento comerclal estd registrado
legalmente.

Mombre de la persona que atiende la visita de verificacian.

Pueslo de la persona que atiende la visita de verificacion.

Identificacion oficial de la persona que atiende la visita de verificacion.

MNumero de folio de la identificacidn oficial.

Dependencia que expide |a identificacidn oficial.

Domicilio da la parsona que atiende la visita de verificacion.

MNumero de la orden de visita,

Fecha de la visita de |a verificacién.

Manifestar “si” permite o “no” el acceso al interior del establecimiento
comercial para realizar la verificacion.

Mombre del inspector, verficador, notificador.

Niimero da folio del oficio de comisién del inspector, verificador, notificador.

N ] N
DO |~ O

Mombre de la persona que atiende |a visita de verificacion,
Mencionar “si” ¢ "no” designa testigos de la visita de verificacian.

Mombra del primer lestigo de la visita de verificacion.

Puesto que ocupa el primer lesligo en la visita de verificacién.

Identificacion oficial del primer testigo en la visita de verificacién.

Folio dela Idanﬁﬂcadannﬂcialdﬂurlnwmt_fgumla visita de verificacion.

Dependencia que expide la identificacion oficial del primer testigo en la
visita de verificacién.

Domicilio particular del primar testigo en la visita de verificacion.

Nombre del segundo testigo en la visita de verificacian.

Identificacion oficial del segundo lestigo.

Folic de la identificacién oficial del segundo testigo en la visita de
varificacion.

Dependencia que expide la identificacion oficial del segundo lestigo en la
visita da mriﬂcachm

g B BRER RuRBNS
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—

Direccién exacta del es't.ablarnmﬂam comercial donde se realiza Ia visita
de verficacidn.

e
P

Mombre con el que el establecimiento comercial estd registrado
_legalmente.

Niimaro da la arden de visita.

Fecha de la visila de la verificacién.

Mencicnar “si” ¢ “no” se encuenira explotando la actividad economica
autorizada en |a licencia de funcionamiento.

Mencionar “si” o “ne” tlene en un Iugar visible la licencia de funcicnamients.

Mancionar “si” o "no” cumple con el horario autorizado en su licencia de
funcionamianto.

Mencicnar “si” o "no” permite el acceso a los inspectores al interior del
establecimiento comercial.

8 8 498 nEw

Ma?mm‘ﬁ‘n‘nfammhdmmumh@%ﬂd&ﬁamrm

los Sistemas Nacional y Estalal de Salud,
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40 -Handmmrsitmyumﬁswmﬂﬁndapﬂ'smasmuamal
| establecimiento comercial.

41 'Mundmar‘m se impide o ‘na" el acceso a mencres de edad en caso de
axpender bebidas alcohdlicas para consuma inmediato.

42 Mencionar “si” o “no” se impide el acceso a miembros uniformados o
armados.

43 Mencionar “si” o “no” se prohibe se crucen apuestas al interior del
astablacimiento comercial, cuando no se fenga la autorizacidn
comaspondiente.

44 Mencionar “si” o "no” se da aviso a las auloridades en caso de que se altere
&l orden.

45 Mencionar “si” o “no” se anuncia el nombra o razdn social y aclividad
econdmica en la fachada del establecimiento comercial.

46 Mencionar “si* o “no” el establecimiento comercial hace uso de la via
publica con motive de su actividad economica.

47 Mencionar “si” 0 “na” &l establecimiento comercial garantiza la seguridad
de los asistentes en caso de contingencia.

48 Mencionar ‘si’ o ‘no" esta al comenle en el pago de sus impuestos,
confribuciones y derechos municipales.

49 Mencicnar “si” o “no” ol establecimiento comercial cuenta con el dictamen
expadido por la direccidn general de proteccidn civil.

50 Mencionar “si” 0 “no” el establecimiento comercial cuenta con el oficio
emitido por la direccidn de sustentabilidad ambiental.

51 Mencicnar “si” o "mo” el establecimiento comercial modifica sus
construcciones, aumentando o disminuyendo la superficie del local.

52 Mencionar “si” o “na” el establecimiento comercial cumple con dreas libres
de humo, asi como areas especificas para fumadores.

53 Manifestaciones de la persona que atiende la visita de verificacion.

54 Mombre de la persona que atiende |a visila de verificacidn.

55 Descripcion de la actividad econdmica preponderante ylo complementaria.

56 Fecha en que inicio operaciones el establecimiento comercial.

57 RFC detf titular y/o propietario del establecimiento comercial.

58 Numero telefénico del astabiacini&nm comercial y'o propietario.

59 Correo electronico del establecimiento comercial yio propietario,

60 MNimero de empleados con los que cuenta el establecimiento comercial.

61 Mencionar si &l inmueble es propio o rentado por parte del propietario del
establecimiento comercial.

62 Mencionar la superficie total que ocupa el establecimiento comercial con
motivo de su actividad economica.

63 Realizar una descripcdn de las instalaciones con las que cuenta el
establecimiento comarcial.

B4 Mencionar las observaciones que el inspector, verificador, notificador
encuentra al momento de la visita y verificacion.

5 Horario an que sa concluys |a visita de verificacidn.

&6 Fecha en la que se concluye la visita de verificacion.

&7 Nombre de la persona que aliende |a visita de verificacion.
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Instructive de Citatorio Previo

Informacion requonda Instruccion

1 Nombre del propietario, peseedor yo representante legal.
2 Aclividad preponderante ylo complementaria que se desempefia en el
eslablecimiento comercial.
3 Mombre con el que el establecimiento comercial estd registrado legalmente.
4 Direccion exacta del establecimiento comercial donde se realiza la visita de
verificacion.
e _| Horario exacto en el que se realiza |a visita da varificacidn.
A Fecha de Ia visita da la verificacion.
i Mombre del inspeciar, seclor, venlicador, notiicador,
=t Ll Mimero de folio del oficio de comisidn del inspector, verificador, notificadar. |
9 Mombre de |a persona que atiende la visita de verificacian.
10 Pueslo de la persona que eliende Ia visita de verificacion.
11 Identificacién oficial de la parsona que atiende la visita de varificacion.
1z Mimero de folio de la identificacién oficial.
13 | Dependencia que expide la identificacidn oficial.
14 Horario en el que debe presentarse al desahogo de garantia de audiencia.
15 Fecha en el que debe de presentarse el desahogo de garantia de audiencia.
16 | Manifestaciones de la persona que atiende |a visita de verificacién.

Xlll. Validacion del Procedimiento.

Aprobd

\lejandro Pérez C. Luis Al ila Ugalde. Lic. Liliana Barrera Hernandez el

Subdirector dé Verificacion Encargada de Despacho de |a i
Enlace Administrativo de la Comarcial. Direccion de Promocion =
Direccién de Promocian Econdmica. L

Econdmica.

Atencién a Quejas sobre Establecimientos Comerciales.

I Objetivo. %

Brindar una herramienta égil v eficaz para alender a las personas que acudan a la Coordinacian de Verificacian
Comercial eon la finalidad de presentar quejas sobre supueslas imegularidades en cuanto al funcionamiento de
Establecimientos Comerciales, Industriales y de Prestacién de Servicios que afecten a la comunidad en la que se

encuentran ublcadas, mediante la revision oportuna del cumplimientla en cuanto a le documentacian gue acradite
su legal funcionamiento, para la emision de una respuesta en el menar tiempo posible.

/

21 de noviembre de 2023



ORI RLL
O TILALMERRNTLA 04 84T
-

. Alcance.

Aplica a los titulares de la Coordinacidn de Verficacion Comercial, Departamento de Inspeccidn y Motificacion v
Departamente de Procedimientos y Resoluciones, asi como a los servidores plblicos adscrilos a las dreas
administrativas en comento; ademas de las personas fisicas o juridico colectivas que requieran qgue se verifigue
el funcionamiento de un Establecimiento Comercial, asentado en el Territorio Municipal de Tlalnepantla de Baz.,

. Referencias.
Fedaral.

¥  Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 8 parrafo segundo. Diario Oficial de la
Federacidn, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones,

Estatal

s Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo Segundo,
Seccion Primera, Articulos 113, 116 Fracciones |, 11, 1Il, IV, V' ¥ VI, Seccidn Tercera, Ariiculo 135. Gacela
del Goblermno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Capitulo Cuarto, articulo 20, Capitulo Novena,
Seccion Segunda, ariculo 45 fraccion IV y Capitulo Decimao Primero, Seccidn Primera, articulo 54, Gacela
del Gobierno del Estado de México, & de enero de 2018, v sus reformas y adiciones.

s Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, Capitulo Sexto, Seccidn
Primera, articulo 52. Gaceta del Gobiemno del Estado de México, 23 de agosto de 2019, v sus reformas v
adiciones.

‘Municipal
®#  Reglamente Municipal de Funcionamiento y Fomenio de la Actividad Econdmica de Tlalnepantla de Baz
Titule Primero, Capitulo Segundo, Articulo 21 fraccidn Vi, Publicado en la Gaceta Municipal del 12 de enero
del 2018, sus reformas y adiciones.
IV.  Responsabilidades.
La Subdireccidn de Verificacion Comercial es el drea encargada de registrar v proporcionar seguimiento a las
quejas sobre supuestas imeqularidades en cuanto al funcionamisnto de establecimientos comerciales, industriales
y de prestacion de servicios en &l Municipio de Tlalnepantla de Baz; asi como emitir el informe corraspondiente.
Subdirector de Verificacién Comercial, debara:

= Autorizar y dictaminar las quejas presentadas en la Coordinacion de Verificacion Comercial.
s Autorizar el informe final.

Unidad de Recepcién y Registro de Quejas:
= Recibir Formato de Queja y verificar que este cuente con toda la informacian salicitada

El Jefe de Departamento de Procedimientos y Resoluciones, deberd:

= Integrar el Procadimienta Administrativo, Derivado de la Queja.

HH Q\ - @‘%/

El Jefe de Departamento de Inspeccidn y Notificacidn, debara:

= Ejecutar el Procedimiento Administrativo, derivado de guejas; asi como, instruir y supervisar al grupo de
inspeciores.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Octava Seccién)
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Definiciones.

ACTA DE VERIFICACION. - Fl documento en el cual se recaba la informacion del establecimiento

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

incidencias de |a diligencia.

ACREDITAR EL LEGAL FUNCIONAMIENTO. — Considerado como la forma de comprobar, a través de

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

de un negocio establecido.

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

FORMATO DE QUEJA: Documento que podra descargarse desde la pagina del Ayuntamiento, donde se

plasmaran los datos completos del solicitante v del establecimiento comerdial a verificar.

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

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

cada actividad econdmica.

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

actividad comercial.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO. Acto mediante el cual la Coordinacidn de Verificadion Comercial

instaura la imvestigacidn, el procedimiento, la resclucidn yfo sanddn, a algin establecimiento por la

irreqularidad o irregularidades presentadas.

SOLICITANTE: Personas Fisicas o Jundico Colectivas que acuden a la Coordinacidn de Verificacion

Comercial a presentar quejas sobre la operacitn de Establecimientos Comerciales, Industriales o de

Prestacion de Servicios.

INPECTOR: Servidor publico autorizado para verificar las actividades que se realizan en las unidades

econdmicas y comprueban el cumplimiento de |as disposiciones juridicas aplicables; v

VERIFICACION: A la diligencia que realiza la autoridad administrativa, en el domicilio del establecimiento,

a efecto de soligtar la documentacion que acredite el fundionamiento legal del mismo, de acuerdo a las

actividades que realice ya sean Industriales, comerciales y/o de prestacidn de servicios, en observancia a la

legislacidn aplicable para cada caso y este Reglamento.

Insumos.

Formato de solicitud (descargable para firma).

Copia de ldentificacion oficial (INE o Pasaporte).

Evidencia del establecimiento a Verificar (fotografia, audio, video, o croquis de localizacion).
Resultados.

Informe.

Politicas.

Este Servicio sdlo se ofrece a quienes acudan presenciaimenie a la Oficina de la Coordinacidn de
Verificacion Comercial a presentar quejas en cuanto al funcionamienio de establecimientos Comerciales;
Indusiriales y de Prestacidn de Servicios, ubicados en el Municipio de Tlalnepantla de Baz.

El plazo de resolucidn del servicio sera de 15 dias habiles a parlir de la recepcion de |a queja.

Para el inicio del procedimiento, se debera contar con toda la informacion concenirada en el formato de
queja.

21 de noviembre de 2023
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1X. Descripcién de Actividades.
1 Persona Fisica o Juridico Colectiva | Ingresa a la pagina web hitpdfwww. llalnepantia.gob.mod
2 Persona Fisica o Juridico Colectiva | Selecciona el apartado de “sccesos rapidos”,
3 Persona Fisica o Juridico Colectiva | Selecciona el servicio: ‘Atencion a Quejas sobre
_ el Establecimientos Comerciales”.
4 Persona Fisica o Juridico Colectiva | Lee |as instrucciones del Servicio, -Guia Rapida’,
5 Parsona Fisica o Juridico Colactiva | Descarga al formato de solicitud, lo llena a mano y lo firma.
[ Persona Fisica o Juridico Colectiva | Acude a la Oficina de la Coordinacidn de Verificacion
Comercial ¥y enirega Formato de Queja, Copia de
Identificacion oficial (INE o Pasaporte) y evidencia del
== eslablecimiento a Verificar.
T Atiande al solicitante y raviza el formato de queja.

Linidad de Recepcidn y Registro de

Quejas
Unidad de Recepcion v Registro de
Quejas

iLa informacién contenida en el formalo es comecta y esta
complata?

Mo. Indica observaciones y orienta al solicitanle para que
requisite nuevamente el formato.

Si. Recibe el formato e Indica al solicitante que su queja sera
revisada y se le notificard el progreso por correo elecirénico.

Unidad de Recepcién y Registro de
Quejas.

Indica ohservaciones ¥ orienta al sclicitante para requisitar
nuevamenta el formato.

10

Persona Flsica o Juridico Colectiva,

Atiende observacionas y llena nuevamenta el formato.

1"

Unidad de Recepcién y Registro de

Recibe el formato e Indica al solicitante que su queja sera

Quejas. revisada y se le notificara el progreso por comeo elecirnico. |
12 Unidad de Recepcidn y Registro de | Tuma el formato al Coordinador de Verificacion Comercial. |
13 Subdirector da Verificacidn | Recibe el formato de queja v los demas requisitos.

Comercial.
14 Subdirector de Verificacion | ;La informacion contenida en el formato es correcta y asta

Comercial. completa?

MNo. Emite observaciones y luma a la Unidad de Recepcion y
Registro y de Quejas para que se dé seguimiento.

Sl. Tumna Formato da Queja a la Unidad de Recepcidn vy
Registro de Quejas e instruye |a captura de la informacidn
redativa a la queja.

15 Subdirector de Verificacion | Emite observaciones ¥ lma a la Unidad de Rmpci:n ¥
Comercial. Registro de Quejas para que se dé seguimiento.
16 Unidad de Recepcidn y Registro de | Aiende observaciones y ratloma el procedimiento.
Queajas. i =
g 17 Subdireclor de Verificacion | Turna Formato de Queja a la Unidad de Recepcidn y Registro
Comercial. da Cuejas & instruye la captura de la informacion relativa a la
5 MESma.
18 Unidad de Recepcian ¥ ﬁngba’lm de | Registra en Sistema la informacion contenida en el Formato
Quejas. de Queja, obtiene NOmero de regisiro y reporte y lo turma al
e Jefe del Departamento de Procedimientos y Resoluciones.
e 19 Unidad de Recapcidn v Registro de | Envia correo electrdnico al solicitante indicdndaole que su quaja
e Quejas. ha sido aceplada y se le informa el nimero de registro
20 Persona Fisica o Juridico Colectiva. | Recibe en su comreo elecirdnico el nimero de registro de su

21

Jefe del Departamento  de
Procedimientos y Resolucionss.

quejs.
Recibe Reporte de Queja, asigna nimero de orden de visita v
turna al Jefe del Departamento de Inspeccién y Motificacion.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Octava Seccién)
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22 Jefe del Departamento de Inspeccitn | Recibe Orden de Visita y Reporte de Clueja y tuma a Inspector.

¥ Motificacion. =8 =
23 Inspactor y Notificador de Verificacion | Recibe Orden de Visita y Reporte de Queja y acude al
Comercial : Establecimiento Comercigl para realizar |a inspeccion.
24 Inspactor y Notificador de Varificacidn | Al llagar al establecimiento, sclicita al responsable presente
Comercial los documentos que acrediten su legal funcionamienio.
25 Inspector y Molificador de Verificacion | ;Se acredita el legal funcionamiento del establecimiento?
Comercial MNeo. Llena reporte de inspeccidn e Inicia Procedimiento
Administralivo ¥ entrega la documentacion relativa al Jefe del
Departamento de inspeccion y Motificacion.
Si. Apercibe al responsable a respelar lo autorizado, llena el
reporta de Inspeccion y entrega al Jafe del Departamento de
Inspeccian y Nolificacion,
25 inspector y Notificador de Verificacion | Liena  reporle  de  inspeccion, inicia  Procedimientio
Comercial Administrativo y entrega la documentacion refativa al Jefe del
Departamento de inspeccidn y Notificacion,
27 Jefe del Departamento de Inspeccién | Recibe reporte de gueja y el reporte de inspeccidn y lo tuma
y Notificacion. al Departamenta de Procedimientos y Resoluciones.
28 Inspector y Notificador de Verificacion | Apercibe al responsable a respetar lo autorizado, llena el
Comercial reporte de inspeccitn y entrega al Jefe del Departamento de
Inspeccidn y Notificacidn.
29 Jofa  del Depadamentc  de | Recibe expedienta de procedimiento administrative con
Procadimientos y Resoluciones. Ramdaauajaymmn a la Unidad de Registro @ Integracin
30 Unidad de Registro e Integracién de lnlegra axp-&d:ama de Procedimianto Administrativo, archiva y
Expedientes. turna Reporte de Queja a la Unidad Recepcidn y Registro de
Quejas.
a1 Unidad de Recepcidn y Registro y de | Recibe Reporte de Queja e informa al Subdireclor de
Quejas. Verificacién Comercial el resultado de la misma.
32 Subdirector de Verificacion | Recibe Reporte de Queja, analiza informacion y autoriza subir
L Comercial, a la plataforma el informe correspondiente.
a3 Unidad da Recapcidn y Registro de | Sube informacidn al sistema de registro de quejas y envia el
Quajas. informa respeclive al sclicitante mediante el comeo
D L alacirdnico.
34 Persona Fisica o Juridico Colectiva. | Recibe el informe en su cormeo electranico.
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Mambré del indicador Descripeion Formula Periodicidad
F

Mo. de
Procedimientos
. Administrativos
Mide el porcentaje de || comunes con

procedimiantos Reasolucisn.

Mﬂmrcm c administrativos —— | x 100 Mensual. .
COMUNes con No. de "|
Resolucidn. Procedimientos
Comunes inicladas,
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Formato de “Queja”.

EIC:

= Thean

Formato e instructivo.

Fecha:

_ [CucENcIN
Persona Fisica () Persona Juridico Colectiva | ) @

{Mermito Sal paficonanc yia I rnen sce)

cama rapresentante lagal al C.

recibic nolificaciones on @

Teléfonos: .H

WTbihomnn de Ol |

[Tsktbewnty Cnb b}

| e sl ot

. Quien &0 Su Caso designa
L ( ) con domicilio para aif v
NETRe A0l mpreweStanda leoa)
b =) o Bt} e )

Nombre Comercial: @

DEL ESTABLECIMIENTO COMERCIAL A VERIFICAR.

145

0o
@ :
N

Objeto do la Gueja

NS

Calla:

MNa. Ext.

Indique la ubicacion axacta del Establecimiento Comarcial a Verificar

Mo Il

Caolonin:

Horario y dias an que se reskzan actividades.

®

/
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Evidencias: Fotografias:

Audio;

HOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

Instructive.

Informacion requerida

1. Fecha.

Instruccién.
Dia, mes y afio en que se ingresa la queja a la Coordinacion de Verificacion
Comercial.

2. Numaro de Quaja.

Mimero de registro que emite el sistema de regisiro de quejas, uso exclusivo de
la Coordinacién da Varificacién Comercial.

3. Persona. Tipo de persona que solicita el tramite.
4. Nombre. Nombre de Ia persona que solicita el trimite.
5. Mombre Representante | Mombre del representante legal {opcional).
 Legal.
6. Direccion. Domicilio para recibir notificaciones.
7. Comea Electronico. Correa alectrnico de cantacto.
| B. Teléfono Oficina. Teléfono de oficina de contacto.
8. Taléfono Celular. Teléfono celular de contacto. 3 =
10. Giro. ﬁ.:l_ividad preponderante y/o actividad complementaria del establecimiento a

verificar.

11. Nombre Comercial,

Seudonimo usado por el negocio a verificar, que o distingue de ofros
eslablecimienlos que realizan actividades similares.

12. Objeto de |a Queja,

Indica las caracteristicas exaclas del establecimiento a verificar y la afectacidn a
la comunidad.

13. Referencias.

Marco de referencia para ubicar el establecimiento comercial a verificar.

14. Direccidn.

Direccidn exacta del establecimiento comercial a verificar.

15. Horario y dias en gue
se realizan actividades.

Horario y dias en gue el funcionamiento del establecimiento a verilicar, alecta a
la comunidad.

16, Evidencias.

Senalara el tipo de evidencias que adjunta sobre la actividad del establecimiento
a varificar.

17 MNombre y Firma del
Solicitants

Nombre y firma del Ciudadano que solicita la inspeccion y levanta la queja
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Xlll. Validacién del Procedimieanto

C. Tomag Alsjandro Pérez C. Luis avila Ugalde
Rodriguez Subdi Verificacion
ace Administrativo de la Comercial.
Direccion de Promocion
Econdmica

na Barrera Hernandez
Encargada de Despacho de la
Direccidn de Promocidn
Econémica.

145
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Departamento de Emprendimiento y MIPyMES.
Atencién a Solicitud de Apoyos Federales y Estatales
I.  Objetivo.

Fortalecer la soficitud de apoyos Federales y Estalalas, mediante |a asesoria para la conformacion de proyectos
de emprandimiento para personas que quieren emprender un negocio en el Municipio de Tlalnepantia de Baz.

Il. Alcance.

Aplica a la Direccidn de Promocion Econdmica, Subdireccion de Promocion Econdmica, al Titular del
Departamento de Emprendimiente y MIPYMES, asl como al perscnal del drea de Emprendimiento y MIPyMES,
habilitado para dar asesoria a los ciudadanos Interesados en emprender un negocio en el Municipio de
Tlalnepantia de Baz.

. Referancias.

Faderal
¥ Conslitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Art. 115, fracciones Il y IV, Diario Oficial da la
Federacion, 5 de febrero de 1217, y sus reformas y adiciones.

*  Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. Diario Oficial de la Federacidn, 12 de julio de 2019, Programa:
Tandas para el Bienestar.

= Reglas de Operacion vigentes an los programas Federales. Diario Oficial de la Federacidn, 31 de diciembre
de 2019, y sus reformas y adicionas.

= Reglas de Operacion del programa de microcréditos para el Bienestar 2020, Diario Oficial de la Federacion,
27 de febrero de 2020.

Estatal

= Constitucidn politica del Estado Libre y Soberano de México. Art. 122 y 123, Gaceta de Goblemo  del
Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Reglas de Operacidn vigentes en los programas Estatales. Gaceta de Gobierno del Estado de Mexico, 04

de febrero de 2022,

Municipal

b Reglamento Internao de la Administracién Pdblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México del
22102/2022. Capitula 1X. Art. 266 fracciones |, I, Ill, X, XII, XIV, XVIIl. Seccion IIl. Art. 271 fracciones I,
XN ART. 273 fraccidn |1, Art. 276 fracciones |, 11, 11, IV, W, V1, VI

IV. Responsabilidades.

El Titular del Departamento de Emprendimiento y MIPyMES, realizara:

» Los tramites necesarios para llevar a cabo la solicitud da apovo ante las diversas Institucionas.
El Personal del drea de Emprendimiente y MIPyMES dara:

*  Asasoria a los ciudadanos interasados en emprander un negocio.

La Secretaria del drea de Emprendimiento y MIPYMES debera:
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Realizar y agendar las citas a los dudadamqmsdl’dlanul apoyo.

Definiciones.

Apoyos: Asignaciones de recurses federales pravistas en el Presupuesto de Egresos como subsidios que
la Secrelaria de Economia, otorga a los BENEFICIAROS para fomentar el desamolio de actividades
econdmicas priorilarias de interés general, en los términos que establecen las REGLAS DE OPERACION;
Beneficiarios: Los emprandedores y las micro, pequefias v madianas empresas, as empresas grandes
vinculadas con micro, pequefias y medianas empresas yio las instiluciones y organizaciones de los
sectores publico o privado que operan programas o proyectos;

Convocatorias: Son las invitaciones plblicas que emite La Secretaria de Ecenomia, para participar en la
presentacion de proyectos y en la abtencién da APOYOS, v donde sa establecerdn las caracteristicas,
términos, condiclones v requisitos que deberan cubrir los participantes;

Emprendedores; Las mujeres y los hombres con inquietudes empresariales, en proceso de crear,
desarrollar 0 consolidar una micro, pequedia 0 mediana empresa a partir de una idea emprendedora o
innovadora.

MIPYyMES: Las micro, pequefias y medianas emprasas, sean personas fislcas con actividad empresadal,
régimen de incorporacion fiscal o sociedades mercantiles legalmente constituidas.

Proyecto: Conjunto de actividades programadas y presupuestadas que se dirigen al cumplimienta de uno
o varios objetivos del Fondo Nacional Emprendedor, v que serén susceplibles de ser apoyadas, las cuales
s pueden presentar en forma individual o en grupo.

Insumos.

Convocatonia Federal yio Estatal.
Proyectos productivos.
Formatos de regisiro.

Resultados.

Atencion a solicitud de apoyos Federal y Eslatal.
Apoyo yo Financiamiento para emprendedores y proyecios productivos.

Politicas.

Este procedimianio se apega directaments a las reglas de operacion de los programas Federales y
Estatales para los que se aplique.

Los horarios de atencién del Departamento de Emprendimiento y MIPYMES serén de 9:00 a 18:00 horas
de lunes a viernes.

El seguimiento de cada proyecio de emprendimiento o de un proyecto productivo es responsabilidad de
quien lo presenta, esta unidad no sera responsable de observaciones realizadas a los proyectos que no
sean cubiertas en iempo y forma de acuerdo con las reglas de operacidn del programa.

Descripcion de actividades.

Unidad Administrativa | Puesto Actividad

El Titwlar del Depardamento de | Verifica que exista la convocatora de los programas de apoyo
Emprendimiento y MIFYMES, Federal yfo Estatal.

2 El Titular del Deparlamento de | Informa al Asesar Pyme sobre la convocatoria de los programas
Emprendimiento y MIPyMES de apoyo exislenles.

3 Personal del drea de Empmndlmlanlo Revisa que la convocatoria de los programas de apoyo esté

¥ MIPYMES abierta.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Octava Seccién)
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Informa a los ciudadanos interesados, sobre la convocatoria de

4 Personal del drea de Emprandimients
¥y MIPYMES los programas de apoyo axistentes.
5 Secrataria Cita a los ciudadanos interesados, en las oficinas del
Departamenio de Emprendimiento y MIPYMES.
[ Personal dal drea de Emprandimisnto | Asesora a los ciudadanos interesados, sobre [as reglas de
¥ MIPYMES i aparaciin de [a convocatoria.
Personal del area de Emprendimienty Selecciona junto con el interesado, el programa que mas se
MIPYMES adecue al proyecto que presenta. Asi mismo, se ingresa a la
plataforma electrénica.
8 Personal del area de Emprendimientd Inlegra el expediente electranico del proyecto, junto con
MIPYMES la acreditacidn juridica de quien o presenta.
9 | Personal del area de Emprendimientd Da seguimiento, para cormoborar si se olorga
MIPYMES el apoyo solicitado al interesado,

150
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Nambroe del indicador Descripcion Formula. Peariodicidad

Mide &l aumento o

Atencidn a solicitudes digminucién an la
de apoyos federales y atencién de apayos
eslatales. federales y estatales
de un pencdo a otro,

Xll. Formatos e Instructivo.
Mo Aplica.
Xlll. Validacién del procedimiento.

)] l
Lic. Lillana Barrera Hernandez 150
C. Moé Ulises Carbajal Torres | Lic. Liliana Barrera Herndndez En@;_rgau_ajdadel:}aapmhq dela
Jefe de Departamento de Subdirectora de Promocion Econd : i'ca““m .
Emprandimiento y MIPYMES Econdmica €

Atencion a Solicitud de Empresarios para Constituir Empresas como Sociedad de __,__"_’
Responsabilidad Limitada (S. DE R.L. ML) —
il

I Objetivo.

Fortalecer el apoyo Municipal a empresarios, mediante la asesoria y gestién para la conformacitn de Empresas E}

como Scciedad de Responsabilidad Limitada Microindustiria, para parsonas que radican en & Municipio de

Thalnepantla de Baz.

. Alcance.

Aplica a la Direccion de Promocidn Econdmica, a la Subdireccion de Promocion Econdmica, al Titular dal
Departemento de Emprendimiento y MIPyMES, asi como al parsonal del drea da Emprendimiento y MIFYMES,
habilitado para dar asesoria a los ciudadanos de Tlalnepantla interesados en Constituir su Empresa como una
8. de RLL. Mi.

/
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Il. Referencias.

Federal

b Ley Federal para el fornanto de la Microindustria y la actividad Artesanal. Diario Oficial de la Faderacion 26
de Enero de 1980. CAPITULO |, Art. 1ro.

> Gaceta del Senado, 09 de Diciembre de 2008, Apartado E del Art. 72 Constitucional,

= Ley General de Sociedades Mercantiles CAPITULO [, Arl. 17 Fraccidn [Il. CAPITULD. IV,

Estatal
*  Constitucidn politica del Estado Libre y Soberano de México.

Municipal

* Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz del 22/02/2022, Capltulo 1. Art. 1ro.
Capitulo VIll. Seccidn |, Art. 249 Fracc. |, Il V. Capitulo IX. Art. 260 Fraccidn I, [l

IV. Responsabilidades.

El Titular de la Subdireccién de Promocién Econdmica, realizara:

> Las gestiones comespondientes con las Instituclones necesarias, para qua el parsonal de la unidad cuente
con la capacitacidn necesaria para asesorar al ciudadano.

El Titular del Departamento de Emprendimiento y MIPyMES, realizara;

= Los tramites necesarios para llevar a cabo la solicitud de apoyo ante las diversas Instituciones.
El Personal del drea de Emprendimiento y MIPyMES (Asesor Pyme), dara:

e Asesoramiento a los ciudadanos interesados en Constituir su Emprasa,

Secretaria, dard;

r Informa a los ciudadanos interesados, sobre la convocatoria exislente asi como olorgar citas a los
ciudadanos inleresados en acudir a las oficinas del Departamento de Emprendimiento y MIPYMES para
racibir asasoria.

V. Definiciones.

*  Apoyos: Asignaciones de recursos federales previstas en el Presupuesio de Egresos coma subsidios que
la Secretaria de Economia, olorga a los BENEFICIAROS para fomentar el desamollc de actividades
econdmicas pricritarias de interés general, en los lémmines gue establecen las REGLAS DE OPERACION;

= Beneficiarios: Los emprendedores y las micro, pequenas y medianas empresas, las empresas grandes
vinculadas con micro, pequefias y medianas empresas wio las instituciones y organizaciones de los
sectores publico o privado que operen programas o proyectos;

» Convocatorias: Son las invitaciones piblicas que emite La Secrefaria de Economia, para participar en la
presentacidn de proyectos y en la cbtencion de APOYOS, y donde se establecerdn las caracleristicas,
l&rminos, condiciones y requisitos que deberdn cubrir los participantes;

> Emprendedores: Las mujeres y los hombres con inguietudes empresariales, en proceso de crear,
desarrollar o consolidar una micro, pequeia o madiana empresa a partir de una idea emprendedora o
innovadora.

e o Pl
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MIPYMES: Las micro, pequenas y medianas empresas, sean personas fisicas con aclividad empresarial,
régimen de incorporacidn fiscal o sociedades mercantiles legalmente constituidas.

Proyecto: Conjunto de actividades programadas y presupuestadas que se dirigen al cumplimiento de uno
o varnios objetivos del Fondo Macional Emprendedor, y que seran susceptibles de ser apoyadas, las cuales
se pueden presentar en forma individual o en grupo.

Empresas micro industriales. Unidades econdmicas que, a fravés de la organizacion del trabajo y bienes
materiales o incorpdreos de que se sirvan, se dediquen a la transformacidn de bienes.

Empresarios. Personas fisicas o morales que se constifuyan con apego a las disposiciones de la Ley.

Insumos.
Convocatoria de apoyo Municipal para Conslituir 5. de R.L. Ml en el Portal de Tlalnepantla.

Equipo de Coémputo
Formatos de registro.

Resultados.

Atencion a solicitud de empresas para constituirse como Sociedad de Responsabilidad Limitada,
Mayor ndmero de Empresas Constiluidas bajo un Régimen Legal.

. Paoliticas.

Este procedimiento se apega directamente a la convocatoria de apoyo Municipal para Constituir S. de R.L.
MI en el Portal de Tlalnepantla. para los que se aplique.

Los herarios de alencidn de la Unidad de Emprendimiento y MIPYMES serdn de 5:00 a 18:00 horas de
lunes a viernes.

El seguimiento da cada Tramite para Constituir una Empresa es responsabilidad de guien lo presenta, esta
Unidad no sera respansable de ohsernvacionas realizadas que no saan cubiertas en iempo v forma.

Descripcion de Actividades.

Puesto Actividad

4 | Subdireccién da Promocién | Gesliona convocaloria de apoyo Municipal para Constituir 5.
Econdmica. de R.L. Mi en el Portal de Tlalnepaniia.
Titular del Depatamento  de Informa al personal del drea, sobre la existencia de
2 : convocatoria para apoyar a los interesados en |a Constitucidn
Emprendimiento y MIPyMES. de su Empresa.
3 | sec z Informa a los ciudadanos interesados, sobre la convocaloria
: existente,
Cita a los ciudadanos interesados para acudir a las oficinas
4 | Secretaria, del Departamento de Emprendimiento y MIPYMES para recibir
! asesoria.
5 | Asasor Pyme Aliende al ciudadano inleresado vy le ofrece la asesoria
# necesaria.
Si el ciudedanc esta interesado, se ke enlrega formulario, |
6 | Asasor Pyme. donde se especifican los requisitos para poder constituir su
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Puesto.

Reciba del Civdadano la documentacidn requerida, para pod

7' | Asesor Pyme. iniciar procesa de tramita.

& | Asescr Pyme. Realiza Ia elaboracion del Acta Constitutiva,

9 | Asesor Pyme. Cita al ciudadano para revisidn y visto bueno del Acta Constituti
| 10 | Asesor Pyme. Imprime Acta Constitutiva y la entrega al Titular del Departamer|

~ = de Emprendimiento y MIPYMES.
Titular dal Departamento
11 Gk nda cita con el Director de Promocidn Econdmi
Emprendimiento y MIPYMES. st s gy
M| Cita a los socios para entrega de Acta Constitutiva,
S\‘\\
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Xl. Medicién.

Nombre del indicador

Descripcion

Farmula.

Mide el aumento o

Atencion a scliciludes
da apoyos federales y
estatales.

disminucion en la
atencion de apoyos
federales y estalales

Periodicidad.

de un periodo a otro.

¥ll. Formatos e Instructivo.

No Aplica.

XIll. Validacién del procedimiento.

C. Neoé Ul Carbajal Torres
Jefe de Departamento de
Emprendimianto y MIPYyMES

Lic. Liliana Barrera Herndndez
Subdirectora de Promocién
Econdmica

Lie. Tiliana Barrera Hernandez
Encargada de Despacho de la
Direccién de Promocidn
Econdmica.
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Departamento de Vinculacién Empresarial y Promocién al Emplec.
Inscripcién de Ofertantes de Empleo para la Publicacién de Vacantes.

l.  Objetivo.

Mantener actualizado el Padron de Ofertantes de Emples mediante la inscripcidn de estos y I8 publicacion sus
vacantes en [a Bolsa Municipal de Empleo, para auxiliar a los ofertantes en su bisqueda de candidalos v cubrir
los puestos ofrecidos.

Il. Alcance.

Aplica a las unidades economicas formalmente establecidas que tengan vacantas disponibles, a las v los
civdadanos de Tlalnepantla de Baz buscadores de empleo, a3l como al Departamanto da Vinculacidén Emprasadal
y Promocion al Empleo y a los Servidores Piblicos adscritos al misme, quienes invilaran a los empleadores a
inscribirse al padrén de ofertantes y publicar sus vacantes en [a Bolsa Municipal de Empleo.

. Referencias.

Federal
» Coenstitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titule Quinto, articulo 115 fraccian Il inciso i), y
Titulo Sexto, articulo 123. Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adicionas.

»  Ley Federal del Trabajo. Capitulo IV, articulo 537, 539, incises d) y &). Diaria Oficial de la Fedaracion &l 1°
de abril de 1970 v sus reformas y adiciones.
Estatal

s Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Capltulo Tercero, articulo 122 y 126. Gaceta
del Gobierno del Estado de Méico, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

*  Ley Organica Municipal del Estado de Méndco. Capitulo Tercero, articulo 31 fraccienes | y XXVII; y Cepitulo
Séptima, articulo 125 fraccidn X1, Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 02 de marzo de 1833, y sus
reformas y adiciones.

Municipal

b Reglamenta Interno de la Administracidn Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Capilulo IX, Articulos 260 fracciones |1, Ill, IV, VI, IX y XXIV; 271 fracciones IV, V, VI, VIII, X1V, 274 y 275.
Gacata Municipal No. 10, 22 da febrerc de 2022, y sus reformas y adiciones.

=2 Bando Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estada de México. Gacata Municipal No. B, 5 de febrero de 2023,
y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

Titular dal Dapartamento de Vinculacién Empresarial y Promocién al Empleo, debera:

b Supervisar, gastionar y facilitar [as diversas actividades encaminadas a la vinculacién entre oferentes y
demandanitas de empleo an puestos formalas de trabajo a través de diferentes mecanismos de vinculacion
laboral.
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Personal Administrative del Dlpuurm;nlu de Vinculacién Empresarial y Promocion al Empleo, debera;

=

=

Realizar, facilitar y actualizar las diversas actividades encaminadas a la vinculacién entre oferentes y
demandantes de empiec en puestos formales de trabajo a través de diferentes mecanismos de vinculacion
laboral.

Representante de recursos humanos de la emprasa ofertante, debard:
# Solicitar al Departamanto de Vinculacidn Empresarial y Promocidn al Empleo, el Formato para publicar

b i

Yo

b

Vil

sus vacantes de empleo de la empresa que representa.
Definiciones.

Vacante de empleo: Puesio en espacio laboral libre dentro de una empresa.

Bolsa Municipal de Emplec (BME): Es un sistema de caracter municipal disefiado para realizar |a
vinculacitn laboral entre los buscadores y los ofertantes de empleo.

Buscador de empleo (BE): Aguella parsona que por diversas situaciones se encuentra falto de trabajo
que le otorgue una remuneracidn econdmica.

Padrén: Padrén de Ofertantas de Emplec.

INENIFE: Credencial para volar expedida por el Institulo Nacional Elecloral o por el Instituto Federal
Electoral que se encuentre vigente al momento de solicitar el sarvicio.

Clave de Empresa: (CE) Numeracidn conseculiva que se asigna al oferlante de empleo por el
Departamento al ser inscrito en el Padrdn.

DVEPE: Departamento de Vinculacidn Empresarial v Promocidn al Emplea.

Formato: Formalo de Inscripcidn y Publicacidn de Vacantes.

Ofertantes de Empleo: Unidades econdmicas legalmente establecidas.

Insumos.

Formato de Inscripcidn y Publicacién de Vacantes.
Resultados.

Clave de Empresa.
Listado de publicacion de vacantes en nuestras instalacionas.

Inscripcidn de Ofertantes en el padrdn de la Bolsa Municipal de Empleo
Politicas.

Brindar el servicio de manera gratuita y oportuna para los ofertantes de empleo gue soliciten la publicacion
de sus vacantes.

Ser una unidad econdmica legalmente establecida bajo la figura de Persona Flsica con Acthvidad
Empresarial o Persona Juridico-Colectiva. lo cual deberd comprobar con los siguientes requisitos:
Constancia de situacién Fiscal (copla); Registro Patronal IMSS (copia); Comprobante de domicilio (copia)
no mayor a fres meses del espacio donde laborara el candidato seleccionado, especificar si ahi mismo se
llevara a cabo la entrevista y en caso conlrario se deberd presentar el comprobante de domicilio
cormespondients; ¥ en caso de ofrecer servicios de sequridad privada deberé presentar Permiso de la
Secretaria de Seguridad Estatal y/o Federal (copia y original para su cotejo).

El ofertante debera llenar corectamente el Formato de Inscripcion v Publicacion de Vacantes con la
siguiente informacidn: Mombre (Persona Fisica), Denominacidn o Rardn Social (Persona Juridico-
Colactiva); Giro (a gue se dedica); Regisiro Federal de Contribuyente; Registro patronal del IMSS; Datos
de direccion, horario donde se entrevislara a los solicitantes de empleo y el perfil de la vacante de empleo.
El ofertanta podré soficitar al senvicio via correo elecirdnico anexando los requisitos antericrmente
enlistados o en su caso personalmente asistiendo a las oficines del departamento.

-
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Debe de seguir los procedimientos establecides, conforme al Formato de Inscripcidn y Publicacidn de
Vacantes (anexp).

Publicamos sus vacantes por 5 dias hébiles.

Mo se brindard el servicio cuando el ofertante de empleo no proporcione con veracidad toda la informacion
requerida en el Formato de Inscripcién y Publicacidn de Vacantes.

Ne se brindara el servicio al ofertante de empleo que se presente bajo la influencia de alguna sustancia
loxica yfo alcchol.

Mo conducirse con corlesla y amabilidad, serd una limitante para brindar el senvicio.

Mo se brindaré el servicio al ofertante de empleo que no se ancuentre lagalmente establecido y/o no otorgue
las prestacicnes establecidas por la ley al trabajader,

Mo se brindara el servicio cuando se lenga conocimienta o antecedentes sulicientes de que reileradamente
vialan o incumplen las disposiciones legales en materia de trabajo, particularmente las relativas a: jomadas
de lrabajo, diss de descanso, vacaciones, salarios, aguinaldo, repario de utilidades, afiliacién al IMSS.
Mo se brindara el servicio cuando estén en paro de labores o se encuentran ante una huelga declarada;
mientras se resuehve dicha sltuacidn.

Na se brindara el servicio en caso de que reiteradaments traten con evidente descortesla y despotismo a
los solicitantas enviados por el Servicio Municipal de Empleo.

Mo se brindard el servicio en caso de que reiteradamente y sin explicar las causas, modifiquen el perfil
solicitado en que originalmente plantearcn sus requerimientos de personal.

Mo se brindard el servicio en caso de que se nieguen o resistan a proporcionar la informacitn que sa les
requiera sobre el servicio gque se les presta.

No se brindaré el servicio en caso de que proporcionen informacidn falsa del domicilio fiscal, teléfona y
actividad preponderante (giro de la empresa), efc.

No se brindara al servicio cuando ufilicen el Servicio de Municipal de Empleo con fines de lucro en la
vinculacidn de solicitantes.

Mo se brindara al sarviclo cuando constantemente cambien de domicilio fiscal sin justificacian.

El'horaric da atencidn es de 09:00 a 16:00 horas da lunes a viemes, los dias habiles.

Los viernes de cada semana se publica e listado de vacanles disponibles.

Descripeién de Actividades.

Puesto Actividad,

Representante de recursos humanos | Pide al DVEPE el Formato para publicar sus vacanies de
de la empresa ofertante. empleo de [a empresa que representa.

Recibe la pelicion, Informa el procedimianto. Envia el Formato
¥ pide Llenar y proporcionar toda la informacion requerida en
él,

{E| Formato esta cormectamente llenado v la documentacion

Parsonal  Administrativo  del | 85td complata®

;Wm”ﬂw o "}E‘““ﬁ“ Si. Elabora el listado de publicacién de vacantes de empleo
AL # pleo. & imprime: para que al olro dia sea vislo por los solicitantes

de emplec.

No. Recibe el Formalo para publicar sus vacantes de

empieo, lo llena con todos los requisitos especificados en el
farmato v lo regresa

L

A
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Reprasentante de recursos humanos
de la empresa.

Recibe el Formato para publicar sus vacantes de empleo, lo
Illena con todos los requisitos especificadoes en el formato y la
regresa.

Representante de Recursos
Humanos del Ofertante de Empleo

Solventa las observaciones realizadas por el personal
Administrativo del Departamento de Vinculacion Empresarial
y Promocidn al Empleo, vy anvie & formalo debidamente
llznado ¥ la documentacicén complata.

Fersonal  Administrative  del
Departameanto de  Vinculacidn
Empresarial v Promocién al Empleo.

Recibe el Formato debidamente lleno y registra las vacantes
en el SME, otorgando una CE para que posteriormente con
ella se publiquen mas vacantes.

Jefe del Departamento de
Vinculacidn Empresarial y PFromocidn
al Empleo.

Recibe el acuse de Inscripcldn, lo reviza y, en su caso, lo
valida con el sello del drea.

485 comecto?

5i. Sella el Acuse de Inscripcidn v lo turna al Servidor
Publico.

MNo. Tuma al Servidor Pdblico para que realice las
modificaciones pertinentes

Personal Administrativo del
Departamento de Vinculacidn
Empresarial y Promaocion al Empleo.

Elabora el listado de publicacién de vacantes de empleo e
imprima para que al otro dia sea visto por los solicitantes de
empleo.

Personal  Administrative  del
Departamento  de  Vinculacidn
Empresarial y Promocian al Empleo,

La vigencia de publicacidn de vacantes es da 5 dias habilas.
Después se llama a las empresas para la actualizacion,

Fepresentante de recursos humanos
de la empresa.

Confirma si contindan viganies sus vacantes y actualiza al

perfil para volver a publicarias.

10

Parsonal Administrativa del
Departamento de Vinculacidn
Empresarial y Promocidn al Empleo.

Recibe al Acuse de Inscripcidn y lo remite al Representante,

1

Representante de recursas humanos
de [a emprasa.

Recibe el Acuse de Inscripcion al Padron de Ofertanles y
rasponde o firma de recibido

12

Personal Administrativa del
Departamento de  Vinculacidn
Empresarial v Promocidn al Empleo.

Incluya las vacantes en el listado de fa Bolsa Municipal de

Emplec y lo publica f dia de la semana habilitado para tal fin,
archiva acuse.
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Pide al DVEPE el Formato para
publicar sus vacantes de empleo
de L empresa que representa,
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procedimiento. Envia el Formato y
pide Lienar y proporcionar toda la
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documentacion esta
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SO,

Recibe el Formato para publicar
sus vacantes de emplec, lo llena
con todos los requisitos
especificados en el formato y lo
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Elabora el listado de publicacian
de vacantes de empleo e imprime

para gue al otro dia sea visto por
los solicitantes de emplec.

©)

con al sello del drea.

Recibe el Acuse de Inscripcion,
lo revisa vy, en su caso, lo valida

Turna al Servidor Publico para
que realice lars medificaciones

nantes

Realiza las modificaciones
remite el Acuse de Inscripc

al Jefe de Departamanto
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Ra presentante de
Humanos d

Recibe el Acuse de Inscripcin
¥ lo remite al Represantante
¥

Sella el Acuse de Ins
Io turna al Smdmmv

Recibe el Acuse de Inscripcion
al Padrdn de Ofertantes y
responde o firma de recibido.

()
T

Incluye las vacantes en el
listado de la Bolsa Municipal de

Empleo v lo publica el dia de la
semana habilitado para tal fin.

Medicion.

Nombre del
indicador.

Jescripcion,

Formula

Mide el aumento o

disminucién porcentual
en |a caplacion de
vacantes de un
pericdo a otro.

Pariodicidad.
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Instructive:

Informacion re

oscp

Xll. Formatos e Instructivos.

=

| SOCHAL:

!mmuum

|Rro

ENTREVESTAS COM:

IH]. DE PLAZAE:

PRETTACIONES:

guerida

Instruccion

el
PE WEE BRI et e KEET L kS e T2 0 M

Clave: Clave asignada por el departamenta de vinculacién empresarial.
Dalos de la empresa. | Nombre de la empresa.
Razén social, | La denominacidn por la cual se conoce a una empresa de manera legal y oficial.
Con este nombre aparecera en la escrilura o en el documento, creacidn de esta
Giro (& gque se dedica) Se refiere a la actividad o negocio que desarmolla.
RFC. | Anatar al registro federal de contribuyentes.

/

2
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Informacién requerida.

Reg. IMSS patronal,

Namero de registro ante el instituto mexicano de seguridad social.

Direccitn,

DComicilio de |la empresa.

Teléfono (oficina). | Mimero telefonico de la empresa.

E-mail: Correo electrdnico de la empresa.

Entrevistas con: | Nombre de los entrevistadores.
Horario de entrevista, | Horario en el que se llevara acabo la entrevista.
| PERFIL DEL PUESTO. | Perfil ocupacional de puesto vacanle, es un mélodo de recopilacion de Ios

requisitos y calificaclones parsonalas,

Puesto. Puesto vacante.

No. De plaza. Wumero de puesto a ocupar. =l =

Escolaridad, [ Nivel de estudios. o

Sexo. A | Masculino o femenino. 0

Tiempo de exp. Cuanto E&_ﬁo—aﬂm vigente. =
| Actividades para realizar, | Tareas para realizar para desempefar el puesto.

Habilidades. Escribir la actividad que realiza de manera comecta v con facilidad.

Horario de trabajo. Tiempo da trabajo, jornada laboral,

Sueldo. Cantidad de salario la remuneracion econémica.

Prestaciones. Beneficios adicionales para ofrecer a los que &l trabajador se hace acreedor al

pertenacer a un vinculo laboral,

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Octava Seccién)

=
o

167

R



—

oy

Xlil. Validacién del Procedimiento.

liana Barrara Herndndeaz
C. Cristina Leén Cortez Lic. Liliana Hernéndez E“ﬁfﬂ““? dadseapmhn_ dala
Jefa de Departamento de Subdirectora de Promocidn mE 1 " f ilcan mocian

Vinculacién Empresarial y Ecendmica
Promocion al Empileo
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Vinculacién Laboral de los Buscadores de Empleoc.

. Objetivo.

Fortalecer la vinculacion laboral de los buscadores de empleo mediante oportunidades de trabajo que se generan
en el secter productivo formal, para fomentar el desamollo econdmica del municipio de Tlalinepantla de Baz.

Il. Alcance.

Aplica al Deparlamento de Vinculacion Empresarial y Promocidn al Empleo al personal administrativo, adscrito al
Departamento y a todos los interesados en conseguir un empleo a través dal Servicio Municipal de Empleo.

ll. Referencias.

Federal

b Constilucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccién Il ingiso i); y
Titlo Sexto, articulo 123, Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

®  Ley Federal dsl Trabajo. Capitulo IV, articulo 537, 538, incisos d) y &). Diario Oficial de la Federacion el 1°
de abril de 1970 y sus raformas y adiciones,

Estatal

= Constitucién Politica dal Estadao Libre y Soberana de México. Capitule Tercero, arliculo 122 y 128, Gacela
dal Goblarno dal Estado da México, 10 de noviembre de 1917, v sus reformas y adicicnes,

b Ley Organica Municipal del Eslado de México. Capitulo Tercero, articulo 31 fracciones | y XXVII; y Capitulo
Séptimo, articulo 125 fraccion X1, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de marzo da 1993, ¥ sus
raformas y adiciones.

Municipal

b Reglameanta Interno de [a Administracidn Piblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México.
Capitulo X, Seccidn I, Articulos 274 y 275 y sus reformas v adicionales.

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México 5 de febrero de 2023, y sus reformas y
adicionales.

IV. Responsabilidades.
Titular del Departamento de Vinculacién Empresarial y Promocién al Empleo, deberd:

= Supervisar, gestionar y facilitar las diversas actividades encaminadas a la vinculacidn entre oferentes y
demandantes de emplec en puestos formales de trabajo a través de diferentes mecanismos de vinculacion
labaral.

Servidor Publico adscrito al Departamanto de Vinculacién Empresarial y Promocién al Empleo, debera:

= Realizar, facilitar v actualizar las diversas actividades encaminadas a la vinculacién entre oferentes y
demandantes de emplec en puestos formales de trabajo a través de diferentes mecanismos de vinculacion
labaral.

Buscador da Empleo: debari:

¥ Solicita el servicio municipal de empleoc (SME) al Departamento de Vinculacidn Empresarial y Promocion al
Empleo

/
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Definiciones.

Vacante de empleo: Puestc en espacio laboral ibre dentro de una empresa.

Servicio Municipal de Emplec (SME). Vinculacidn laboral entre un buscador de emplec y una empresa,
Buscador de Empleo: (BE) Aguella persona que por diversas situaciones se encuentra falto de trabajo
gue le olorgue una remuneracion econdmica.

Identificacion: Cartilla de servicio militar; Credenclal de Identificacién oficial (IFE o INE); Pasaporte o
cualquier otra identificacidn valida que traiga fotografia y CURP de la persona interasada.

Folio: Formato de reglstro del solicitante de empleo.

Clave de Empresa (CE): Numeracidn consecutiva que se asigna al ofertante de empleo por el
Departamanto al ser inscrilo en &l Padrdn,

Bolsa Municipal de Emplec (BME): Es un sistema de cardcler municipal disefado para realizar la
vinculacion laboral entre los buscadores y los ofertantes de empleo.

INENFE: Credencial para volar expedida por el Institulo Macional Electoral o por el Institulo Federal
Electoral que se encuenire vigente al momenlto de solicitar el servicio,

DVEPE: Departamanto de Vinculacién Empresarial y Promocian al Empleo.

Ofertantes de Emplec: Unidades econdmicas legalmente establecidas.

Carta de Vinculacién: Documento expedido por el Departamento da Vinculacidn Empresarial y Promocion
al Empleo para su presentacion ante los ofertantes de emplea.

Padrén: Padrdn de Ofertantas de Empleo.

Insumos.

Paticion del servicio por la persona interesada y no por terceros.
Identificacidn,

Resultados.
Carta de Vinculacion del Buscador de Empleo.

. Politicas.

Brindar el servicic de manera gratuita.

Soficitar el servicio directamenta la parsona interesada y no por tercaros.

El sarvicio se proporciona de manera prasencial y no por via telefdnica, coman electrdnico y algin otro
rmedio de comunicacion digital o electrdnica,

Propaorcionar con veracidad toda la informacion requerida de su peril laboral de acuerdo con el Formalo
de Registro.

Presentar siempre una identificacidn vigente con folografia y CURP.

No presentarse bajo el infiujo de una sustancia toxica.

Conducirse con cortesia y amabilidad.

Se vinculara al buscador de empleo siempre y cuando cumpla salisfactoriamente con el perfil de la vacanie
o cuando el ofertante de emplec acepte una cita.

Todos los buscadores de empleo se canalizaran con la respectiva carta de vinculacion que acredite la
intervencion del Senvicio Municipal de Emplec o, en su caso, previa cita via telefdnica.

El horario de atencién es de 09:00 a 16:00 horas de lunes a viemes, los dias habiles.
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IX. Descripcion de actividades.

Actividad

Buscadores de empleo.

Acude a las oficinas del del Deparlamento de Vinculacidn
Empresarial y Promocion al Empleo v solicita informacion
raspecto al servicio de la Bolsa Municipal de Empleo (BME)

2 Sanvidor pTZbl_boo adscrito  al | Le solicita una identificacion y le invita a revisar los listados
Departamento de Vinculacion | de vacantes para que escoja maximo 5 opclones
Empresarial y Promocidn al
Empleo.

3 Buscador de empleo. Entrega su identificacion, revisa los lislados Y es5c0ge sus

opciones, se difige nuevamente con el servidor pablico.

4 Servidor  publico  adscrito al |Le enfrega un formato de registro v explica al buscador de

Departamento de Vinculacién | emplea coma llenaro
Emprasarial y Promocion al Empleo.
5 | Buscador de empleo. Recibe y llena el formato de registro, una vez requisitado

corectamenta lo entraga al servidor publico

Servidor plblico  adscrito  al
Departamento de Vinculacion
Empresarial y Promocidn al Empleo.

Recibe formato de registro, lo captura an la basa de datos y
genara un folic.

Senidor  publica  adscrito  al
Deparfamento de Vinculacion
Empresarial y Promocidn al Empleo.

Revisas sus opciones y se verifica que sus opciones sean de
acuerdo con su perfil.

ilas opciones elegidas por el BE se adecuan a su perfil
profasional?

Si. Continua con el registro comespondiente.

Mo. Se le orienta para que busgue oiras vacantes mas
acordes a su perfil. ;

—W@”mk"

Servidor  publico  adscrito  al
Departamento de Vinculacion
Empresarial ¥ Promocldn al

Se le orienta para gue busgue otras vacantes mas acordes a
su perfil.

Emplec.
9 Buscador de empleo. Busca nuevas vacantes en el listado y se dirige con el servidor
publico = -
10 Servidor publico adscrito al | Procede a mostrarle el perfil de las 5 opciones selaccionadas
S Departamento de Vinculacion | v orienta al buscador de emplec para gue elija las gue sean
Empresarial v Promocidn al | mas de su interés,
o
= Emplec.
=
o 11 Buscador de emplen. De las 5 opciones elije hasta 3 vacanies que sean de su
a interés
12 Servidor plblico edscrite  al [Llama & los oferianies de empleo para verificar si estan

Departamanto de Vinculacidn
Empresarial vy Promacion al Empleo.

vigentes las vacantes

o
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Actividad.

Empresarial y Fromocidn al Empleo.

Se cancelan las vacantes y sugiera al buscador de empleo
buscar otras de acuerdo a su perfil

14

Buscador de empleo.

Selecciona olras vacanies de las sugeridas por el servidor
pablica

15

Servidor plblico  adscnto  al
Departameanto da Vinculacian
Empresarial y Promocion al Empleo.

Se le agenda una cila, se alabora la carta de vinculacion y se
turna a validacion por “parte del jefe del Departamento.

16

Jafe dal Dapartamenta de Vinculacion
Empresarial y Promocion al Empleo

17

Recibe la carla de vinculacidn, la revisa, ¥ en su caso, la
valida con el sello del drea.

iel acuse de inscripcion es comecto?
51, Confinuar con el trémite comespondiente

Mo. Tuma al servidor plblico las modificaciones perinentes,

Jefe del Departamenta de Vinculacion
Emprasarial y Promaocion al Emplec

Tumna al servidor publico las modificaciones pertinentes.

18

Servidor  pdblice  adscritc &l
Departamento de Vinculacion
Empresarial y Promocidn al Emplec.

Realiza las modificaciones y remile [a carta de vinculacion al
jefe de departamento de Vinculacion Empresarial y
Promocidn al Emplec.

18

Jafe del Departamenlo de Vinculacion
Empresarnial y Promocitn al Empleo

Se la carta de vinculacion y lo tumna al servidor publico.

Servidor  publico  adserito  al
Departameanto de Vinculacion
Empresarial y Promocion al Empleo.

Recibe la carla de vinculacién se la entrega al buscador de
empleo junto con su identificacion.

21

Buscador de emplao.

Recibe su documentacion y firma de aceptacidn del servicio
en la carla de vinculacion.
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al Senddor PUbioo

a
3

21 de noviembre de 2023



de Empleo

@) g

to al
de Vinculacion

Fiecibe 1a Carta de Vinculaciin se la
enirega & BE junio con su

Recbe su documantacitn y firma de
BEARIRCIIN O8] SAMVCIO BN 18 carta de
winculacidn

n Empresarial y
rocion al Emplea

Descripcion

Formula.

N, de buscadores de

Mide ol au o emples ﬂepdldos enel |

. E Vinculacion Laboral de | disminucién parcentual rlm
los Buscadores de en la atencion de Mo. de buscadores de |
Emplec. buscadores de emples programados
empleo.

Periodicidad

Mensual.
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Formatos e Instructivos.
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DIRECCION DE PROMOCION ECONOMICA

| BUBDERECTION DN PROMOCION ECOROMICA
| DEFTO. B VENEULACION EMPEEIARIAL ¥ FROMOCHON AL EMPLEO

REGISTRO:

FECHA:

[APELLIDD PATERMO:

Pnumm'rmm |HOHll! (s}

[TELEFOND:

Izm

|umumm:

CORREQ ELECTRONICO:

DIRECCION:  CALLE:

oL

[MUNICIPID © DELEGATION:

t CODIGO POSTAL

PUESTO SOLICITADO:

: |ar.ml!um:

[CONOCIMIENTOS © mn'm

DESEA QUE 5US DA

NOTA: SUS DATOS RESGUARDADOS ¥ OF LSO EXCLUSWO DEL

SEAN PROMOVIDOS CON EMPRESAS PARA UNA POSIBLE VACANTE:
2O N O

Informacion requerida.

Registro:

Instruccion.

Mumera asignada por el departamento de vinculacidn empresarial ¥ promocion al
amplac.

[ Fecha

Escribir la fecha del dia en que solicito el servicio

Apellido Paterno, Materno
¥ Nombres.

Escribir su nombre completo.

Teléfono.

Mimero lelefdnico de contacto.

La edad con la que se cuenta,

Escolaridad.

Mivel de astudios.

Puesto Solicitado.

Puesto que pretende ocupar.

Expenencia.

Conocimiento 0
Habilidades.

Actividad que realiza de manera corecta o que se le facilita.

Correo Electrbnico.

Corrao alectrdnico.

Diraccidn.

Domicilio.

Entidad federativa.

| Municipio.
Cédigo Postal.
Sueldo

Cadigo postal de su domidilio.

Mensual

Pretandido.

Salario gue prelende cbtener.
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____ CARTA DE VINCULACION ___

RN MESFUESTA A La VACANTE (UE 5U EMPILESA KOS SOLICTTO, LE ACRADECEREMOE SE ETRVA BECTRIR AL CANTDATOL]
PORTADGHR DE L4 PRESENTE. i’
AFROVECHAMOS LA OCASION PARA ENVIARLE ¥ CORDTAL SALITO,

T e e e e ot e PO T
EMPRESA:
DOMICILIO:
ATENCION:
HORARIO DE ENTREVISTA Y/0 TEL:
\ NOMBRE DEL CANDIDATO (A): -
PARA CUBRIR EL PUESTO DE: v :
Wootw o cmeSanaf ) conmuadn) B mibenar o TR TR p PUTHT] 0 € s Bl bar el wped gl B E il
g ATENTAMENTE
nmu:mmnmhu&;ﬂbrmﬁumumm. '
[Ftrma)
i Hd-ﬂﬂthlmthl-m#I#ﬁpw—h -‘:—‘-m,—:::'-_-—:--- L
1-?5 —i- illllll ‘__." : - adal, FUE G pas m_-ﬂ-hllf-ﬂluu-muh 1
@5 Instructivo:
) Informacion requerida. Instruccidn.
Fecha. fecha del llenado de la carta.
No De Falio. Numero asignado por el departamanto. T
Empresa. MNombre de la empresa ala que acudira a la cita,
Domicilio. Ubicacién de la empresa en la que acudird a la cita.
Atencidn. 3" ‘Servidor Piblico que atendi.
Horaric de entrevista yio | Hora en la que se realizara la entrevista yio el nimero telefénico para contacto
Tal.
O Nombre del Candidato Nombre completo del solicitante.
r (A).
==  Para Cubrir el Puesto de | Puesto que solicitara.
T Atentamente Firma del Titular del Departamento de Vinculacion Empresarial y Promocion al
e Empleo

Firma. Firma del candidato a solicitar el puesto.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Octava Seccién)
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X, Validacién del Procedimiento.

k- liana Barrera Herndndez
C. Cristina Leén Cortez Lic. Liliana Barrera Hernéndez E"'“D“i'w“ d‘“ﬁﬂmmc':;d‘f la
Jefa de Departamento de Subdirectora de Promocién HmEm' m' I'm""
Vinculacién Empresarial y Econdmica 4

Promocion al Empleo

Departamento de Turismo.
Registro Municipal de Prestadores de Servicios Turisticos de Tlalnepantla De Baz.

I.  Objetivo.

i Aplicar el Registro Municipal de Prestadores de Servicios Turisticos contemplado en las leyes competentes de la

materia, mediante la herramienta tecnolégica en la plataforma oficial del Municiplo de Tlalnepantla de Baz, para 176
lodo Prestador de Servicios Turisticos que se encuentra en el Municiplo que desea registrarse.

] Alcance
Aplica al Departamento de Turismo y a servidores pablicos, Coordinacion del Centro de Atencidn Empresarial de 3\
Tlalnepantla de Baz, Subdireccidn de Tecnologias de la Informacitn, Coordinacion de Difusidn y Medios, y la

Unidad de Transparencia y Accesos a la Informacion Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estade de Méxica,

¥ ciudadania en general.

. Referencias.

Federal

»  Caonstitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Capitulo |, articula B, y sus reformas y adiciones.
= Ley General de Turismo; articulos 46, 47, 48, 49 y 57 fraccidn I, y sus reformas y adiciones.

* Reglamento de la Ley General de Turismo; articulos 83, B4, 89, 90, 92, 93 y 95, y sus reformas y adiclonas.
Estatal

= Ley de Turismao Sestenible y Desaralic Artesanal del Estado de México; articulos @ fracciones V, VI, 95 y
96, y sus reformas y adiciones.

Municipal -

*  Reglamento Intemo de la Administracion Pdblica Municipal de Tlainepantia de Baz, ariiculo 203 fraccién
IV, y sus reformas v adiciones.
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Responsabilidades.

Jefe del Departamento de Turismo, debera:

}-*

Firmar v autorizar el oficio de solicitud para la proteccidn de datos a la Unidad de Transparencia v Acceso
a la Informacion Pablica Municipal, el oficio de solicitud para la instalacién de los links en la plataforma
oficlal del Municipic, solicitud para la elaboracién del banner de publicidad para el registro con la Direcclén
de Goblerno Digital; Validar, autorizar y tumar al servidor plblico la elaboracién de la credendal o
certificade al solicitante que preste sarvicios turfsticos dentro del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Servidores Plblicos del Departamento de Turismo, deberan:

A

~

Recibir ¥ canalizar al solicitante con la documentacidn completa requerida, entregar la credencial o
cartificado al solicitante firmado y sellado por &l Jefe de Departamento de Turisma.

Coordinacién de Difusién y Medios, debera:

=

Publicar los banners de inscripcidn al Registro Municipal de Prestadores de Servicios Turisticos, en las
plataformas digitales oficiales ded Municipio,

El Peticionario, debera:

-

\i

v

=

Vi

Presentarse en las instalaciones del Departamento de Turismo para solicitar el formato de Inscripcién al
Registro Municipal de Prestadores de Servicios Turisticos. asl como entregar la documentacion completa
de los requisitos conforme a la Ley.

Definiciones.

Banner: Pieza publicitaria que se inserla en las paginas web oficiales que funcionan como vallas
publicitarias, con el objetive fundamental de alraer al ciudadano.

Credencial o certificado: Documento que acredita la inscripcidn commecta en cumplimiento la Ley por el
prestador de servicios turisticos al Registro Municipal de Prestadores de Servicios Turlsticos.

Oficio de solicitud: Informacidn basica que los Sujetos Obligados deben tenar disponible por cualquier
medio qua facilite su inscripcién al Registro Municipal de Prestadores de Servicios Turisticos.

Registro Municipal de Prestadores de Servicios Turisticos: Es un sislema digital y pdblico, generado
por la Direccidn Municipal de Turismo o equivalente, que contiena el registro de todos los prestadores de
sanvicios turisticos que efectian operaciones en el territorio Municipal.

Peticionario: Frestador de Servicios Turisticos.

Insumos.

Todos los documentos requendos se deberdn presentar con copia simple.

Y¥¥ Y¥YX¥

Formato de inscripcidn al Registro Municipal de Turismo.

Dascripcién clara y precisa de los senvicios turisticos que presta.

Documanto en el que se acredite la fecha de apertura o inicio de operaciones del establecimiento del
Prestador de Servicios Turisticos.

Licencia da funcionamianto.

Clave de Registro Fadaral de Contribuyentes.

Clave Unica de Registro de Poblacin si se trala de una persona fisica, o acla constitutiva fraténdose de
una perscna juridica colectiva.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Octava Seccién)
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Escrilura publica o contralo que demuestra la propledad o legal posesidn del inmueble o inmuebles que

ocupe el solicitante, siempre que para la presentacién de los servicios se requiera de un infueble o mas.
Certificados expedidos por institucionas o empresas acreditadas en los que se haga conslar |a calidad de
los Servicios Turisticos que el solicitante presta, sdlo si los tuvieran al momento de solicitar la inscripcién
al Registro Nacional de Turismo.

Cradencial Vigente expedida per la Secretaria, si la solicitud corresponde a un Guia de Turistas.

Resultados.

Cartificado firmado y sellado por el Departamento de Turismo, en el que se acredita la comecta inscripcion
al Registro Municipal de Turisme conforme a la Ley, en caso de ser persona moral.

Credencial firmada y sellada por el Departamenio de Turismo, en el que se acredila la correcta inscripeion
al Registro Municipal de Turismo conforme a [a Ley, en caso da ser una persona fisica,

Registro Municipal de prestadores de servicios turisticos,

Politicas.

Tados los prestadores de servicios turisticos a partir de que inicien operaciones conlaran con un plazo de
treinta dias naturalas para inscribirse al Registro Municipal de Turismo.

Toda inscripcidn serd cancelada en caso de: cieme de operaciones del eslablecimiento, cuando el
Prestador de Servicios Turisticos no renueve su cerlificade, por resolucion de la Secretaria por
incumplimiento a las disposiciones de la Lay, Reglamento o las Normas oficiales en materia de Turismo.
Los Prestadores de Servicios Turisticos deberdn prasentarse an un horario de atencion de 10.00 a 17.00
horas de lunes a viermnes para realizar su tramite, con toda la documentacidn requerida en los articulos 82
y 80 del Reglamento de la Ley General de Turismo.

Los prestadores de Servicios Turisticos se presentaran 8 dias habiles posteriores a |a antrega total de sus
documentos para recibir su credencial o cerificado, segin sea el caso.

Sa le olorgara la credencial o cerlificado a todos los prestadores de servicios, que conforme a la Ley se
consideran servicios turisticos como: Agencia de viajes, Agencia inlegradora de servicios, Alimentos y
bebidas, Armendadora de autos, Balneario y Parque Acudtico, Campo de Golf, Guia de Turistas, Hospedaje
(hoteles, maoteles, albergues, posadas, hostales, mesones, casas de huéspedes, villas, bungalds, chalats,
campamantos), Parque temdtico, Spa, Tour operador receptivo, Transportadora turistica, Museo, casa de
cultura o galerfa de arte, Empresa organizadora y operadores de congresos, convenciones, ferias, recinlos
feriales, tianguis, exposiciones, reuniones de trabajo o capacitacidn, y las demas dispuestas en la Ley.
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IX. Descripcion de Actlvlﬁudu.

M

reccitn de Gobierno Digital,

Publica Banners de inscripcidn al Registro Municipal de
Prestadores de Servicios Turisticos.

2

Peticionario.

Amﬂealasrﬁwamdﬂbemmarmmfumm
la documentacian requerida conforme a la Ley.

Sarvidor Publico del Departamento
da Turisma.

Reciba y revisa los documentos completos del peficionario,
con base a la Ley de Turismo Sostenible y Desamollo
Artesanal del Estado de México v dar acuse de mﬁhidﬁ.
Maotificando a su vez que tendra que presentar dicho acuse a
la entrega de su credencial o cerificado, 8 dias hdbiles
posteriores a la entrega total de su documentacidn.

Si cumple: Se continua con & tréamite y se le olorga acuse de
recibido.

No cumple: Se le pide regrese con la documentacion
reguerida completa.

4 Sarvidor Publico del Departamento Hace del conocimiento v pasa al Jafe da Departamento de
de Turismo. Turismo & listado de los pelicionarios que cumplieron en su
totalidad con los requisitos para la inscripcion al Registro
Municipal de Prasladores de Servicios Turisticos.
Valida y autoriza la Inscripcion del pelicionario al Registro
Jefe de Departamento de Turismo. Municipal de Prestadores de Servicios Turisticos.
Seguido de aulorizar la creacion de |a credencial o
cerificado, segin sea el caso.
i Servidor Publico del Departamento Inscribe al peticionario al Registro y realiza la credencial o
de Turismo. cerificadn del Prestador de Servicios Turisticos; al témino
== se pasa a firma al Jefe de Departamento de Turismo.

7 Jefe de Departamento de Turismo. Firma ¥ valida la credencial o certificado del Peticionario
segln sea el caso.

8 Sarvidor Publico del Departamento Localiza al Peficionario para invitarlo a recoger su credencial

de Turismo, o cartificado.

] Peticionario. Acude a las instalaciones del Departamento de Turismo a
recoger su credencial o certificado presentando el acuse de
recibido entregado por el Departamento.

10 Sarvidor Pablico del Departamanto #Archiva el axpedienta correspondiante.

de Turismo.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Octava Seccién)
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Nombre del
indicador

Inscripcidn al Regisiro
Municipal de
Prestadores de
Senvicios Turisticos.

Descripcion.

Mide el porcentaje de la
cantidad da inscripciones
estimadas con &l nimero

de inscripciones
realizadas.

Formula.

Mo. de inscripciones
realizadas

Mo. de inscripciones
estimadas

Periodicidad

100
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Instructivo Informacion
Requerida

1. Nombre o razén
social.

Instruccion

Colocar nombre completo: Mencionar en caso de ser una persona fisica o razén
social de la empresa o en caso de ser persona juridica colectiva.

Persona Fisica: Uina persona fisica es aquel individuo gue puede tener derechos
y obligaciones (Un ser humano).

Persona juridica colectiva: Son las constituidas conforme a la ley, por grupos
de individuos a las cuales el deracho considera como una sola entidad para
ejarcer derechos y asumir obligaciones.

2. Registro Fadaral de
Contribuyentas
(RF.C.)

Se anolaréd el RFC que es una clave que reguiere foda persona fisica o juridica
colectiva, seqgin sea el caso,

3. Clave Unica de
Registro de Poblacidn
(CURP).

Se anotara la CURP, la cual incluye 18 caracteres para que sea commecto.

4, Fecha de apertura o
inicio de operaciones
del establecimianto.

Indicar la fecha en que se aperlura o se iniciaron operaciones en el
establecimiento.

5. Calle y nimerg,

Indicar calle y nimero comespondientes al lugar donde se ofrecen los servicios
turisticos,

6. Colonia,

Indicar la colonia comrespondiente al lugar donde se ofrecan los sendcios
turisticos.

| 7. Numero interior.

Indicar &l nimero interior cormespondiente al lugar donde se ofrecen los servicios
turisticos.

8. Cédigo Postal. Indicar el cadigo postal correspondiente al lugar donde se ofrecen los servicios
turisticos.

8. Municipio, Indicar &l municipio cormespondiente al lugar donde se ofrecen los senvicios
turisticos.

10. Estado. Indicar el estado correspondienta al lugar donde se ofrecan los servicios turisticos.

11. Teléfono de contacto,

Colocar el nimero telefénico en donde se puede localizar a la persona fisica o en
su defecto anotar el ndmero telefdnico empresaral, incluir extension si es
Necesario.

12. Correo electrdnico,

Colocar el comeo alectronico personal, en caso de ser personas fisicas o anotar
el correo electrdnico empresarial, en caso de ser parsona juridica colectiva.

13. Facebook.

Indicar la pagina de Facebook personal o pagina empresarial segin sea el caso,
de no contar con la informacitn dejar el recuadro en blanco,

/
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14. Instagram. Indicar el usuario de Instagram personal o cuenta empresarial seqin sea el caso,
de no contar con la informacidn dejar el recuadro en blanco.
15. Twitter. Indicar el usuario de Twitler personal o cuenta empresarial segun sea el caso, de
no contar con la informacion dejar el recuadro en blanco.
16. TIKT k. Indicar el usuario de Tiktok personal o cuenta empresanial sequn sea el caso, de
no contar con la informacidn dejar al recuadro en blanco,

Xill. Validacién del Precedimiento.

Apoyo Revisd Aprobo

C. Sergio Chagary Arana. Lic. Liliana Barrera Hernandez. Lic. Liliana Barrera Hernandez
Jefa da Departamento de Turismao Subdirectora de Promacion Encargada de Despacho de la
Econdmica Direccién de Promocién
185 Econdmica. 185
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Realizacion de Recorridos Turisticos.

. Objetivo.

Incrameantar la ofarta turistica en &l municipio de Tlalnepantia de Baz, mediante la ejecucidn de Recorridos
Turisticos que proplcien la afluancia de los visitantes, a fin de potenciar el turisme como fuente econdmica del
minicipio.

Il. Alcance.

Aplica al Departamenta de Turismo, asi como a todas [as personas fisicas o morales que soliciten el servicio en
el Municipio de Tlalnepantla da Baz.

lil. Referencias.

Federal

F Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulos 25 y 26; Titulo
Quinto, articulo 115 fracciones V incisos a y ¢ y VI, ¥ Titulo Séplimo, articulo 134, Diario Oficial de la
Fedaracidn, 5 de febrero de 1917, v sus reformas y adiciones

= Constitucion Polltica del Estado Libre ¥ Soberano de México, Titulo Octavo, articulo 139, Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de México y Municipios. Tilulo
Segundo, Capitulo IV, articulos 58 y 59 fraccion IV, Gacela del Gobierno del Estado de México, 5 de mayo
de 2016, y sus reformas y adiciones.

s Ley da Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipies. Thulo Primero, Capitulo Primero, articulos 1, 2 fraccién |, Il y VIl y 3. Gaceta del Gobiemno del
Estado da México, 30 de mayo 2017, y sus reformas y adiciones.

Municipal

- Reglamento Intarno de la Administracidn Publica Municipal da Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo IX, Seccidn I, Subseccitn I, Articulo 278; fraccidn | Gacata Municipal No. 10, 22 da fabrero dal
2022, y sus reformas y adiciones.

= Bando Municipal de Tlalnepantia de Baz. Titulo Tercero, Capitulo Sagundo, articulo 31. Gaceta Municipal
Mo, 5, martes 5 da febrero de 2023, v sus reformas v adiciones.

I¥. Responsabilidades.

Jefe de Departamento de Turismo:

= Deberd planear, gestionar, coordinar y promaover los atractives furisticos del municipio con el propdsito de
potenciar, posicionar y fomentar la actividad turistica come una accidn que contribuya al crecimiento
acondmico del municipio.

Personal Administrative del Departamento de Turismo:

»  Debera recibir, registrar, turnar, agendar, acordar y programar con el sclicitante, el sitio turistico de interés, /'

fecha, hora y nimero de participanies que irén a los Recormridos Turisticos.

/
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»*  Actividad turistica: A las que realizan las personas durante sus viajes v estancias temporales en lugares
d::ir;lus al do su entorno habitual, con fines de ocio y otros molivos, en beneficio de las comunidades
anfitrionas.

b Atractivos turisticos: Aquellos bienes tangibles e intangibles en un sitio, come lo son; bienes naturales,
culturales y/o acondicionados especificamente para su adguisicién ylo usufruclo recreacional direclo, que
motiven la concurmencia de las personas interesadas.

ks DPE: Direccion de Promocitn Econdmica.

- Evento pdblico: La representacion, funcidn, acto, evenlo o exhibicién artistica, musical, depaortiva,
cinemalogréfica, teatral o cullural, organizada por una persona fisica o juridica colectiva del sector privada,
que se realice al aire libre, en locales cerados o instalaciones dasmontables, en cualquier tiempo,
convocando al pdblico con fines culturales o da esparcimienta, an forma gratuita o mediante el pago de una
confraprestacidn en dinero o aspecie; cuando el nimero de asistentes sea superior al de mil personas.

= Infraestructura turistica: Comprende |as obras bésicas, generalmente de accion estalal, en maleria de
accesos, comunicaciones, abastecimientos de agua, eliminacién de desechos, puerlos, aeropuerlos, elc.

= Oferta turistica: Oferta Turistica: Al conjuntc de blenes, servicios v productos turisticos culturales,
histdricos, naturales y recreativos que se ofrecen para ser utilizados por los excursionistas, turistas y
visitantes dentro del Estado y que genaeran diversas formas de hacer turismo a fin de satisfacer su demanda.

= Patrimonio turistico: Es el conjunto potencial conocido o desconocide de los bienes materiales e

inmaterialas a disposicion del hombre y gue pueden utilizarse mediante un proceso de transformacion para

satisfacer sus necesidades turisticas. También se define el patrimonio como el conjunto integrado por los
atractivos turisticos, planta turistica, infraestructura y [a superestruciura,

Promocion turistica: Implica la difusion de las bondades de la oferla turfstica hacia los "clientes”

potenciales; es decir, dar a conocer el producto turistico. Esto incluye tanto los afractivos, como las

actividades turisticas, infraestructura y todo tipo de serviclos que dentro del territorio comunal pueden ser

"I'

de interés para una visita. 189
= Recorrido Turistico: Implica trasladar a un destino predetarminado a los visitantes (lurislas), para gue i -—
conozean los atraclivos v el patrimonio turistico del municipio de Tlalnepantla de Baz. 187 "

% Vi. Insumeos.
>

Formato de Soficitud para un Recomido Turistico, signado por una perseona fisica o moral, dirgido al
Departamento de Turismo.

Vil. Resultados.

e Realizar recorridos turisticos para incrementar la ofera turistica del Municipio de Tlalnepantia de Baz.
- Aumentar [a afluencia de visilantes a los atractivos turisticos del Municipio de Tialnepantla de Baz.

Vill. Politicas.

= El Jafe de Departamento de Turismo daba verificar que la solicitud de la persona fisica o moral sea atendida
&n un término no mayor a kos 7 dias habilas, para poder agendarla adecuadamente y con ello brindar el
sarviclo solicitado por el peticionario.

= El Titular dal Dapartamento da Turismo generard y resguardard la informacién privada de los solicitantes,
y deberd designar a una persona para que integre un expediente con esta informacian,

= El Titular del Departamanto de Turismo deberd designar a una persona de su @rea para que sea la
responsable de generar los expedientes que contengan las solicitudes de la ciudadania, asi como de
elaborar el Oficio da respuesta al cludadano, previa revision y validacién del Jefe de Departamento,

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Octava Seccién)
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Actividad

Departamento de Turismeo.

Solicitante. Sa genera la peticién para realizar un Recomido Turistico por
pl parte de una parsona fisica yo jurldica colectiva.
2 Personal Administrativo del | Recibe la pelicion para programar un recomido turistico por
Departamento de Turismo. parte de un solicitante.
3 Personal Administrativo del | Seguidamente, |2 proporcionara al solicitante el formalo de
Dapartamento de Turismo. peticiénde recornidos.
4 Solicitante. Procedera a llenar debidamenta el formato de selicilud de
recomidos (de acuerdo con el instructivo).
5 Personal Administrativo del | Se verifica la disponibilidad de la fecha solicilada para poder
Departamento de Turismo. agendar el recorrido luristico, il g1lds
En funcién de la disponibliidad, surga la disyuntiva de si as
posible o na efectuar al recorrido turistico en la facha solicitada,
Personal Administrativo del | porlo que:
6 Departamento de Turismo. “S1": De no existir Inconveniente, se le notificard al solicitante
que su paticidn es favorable. (Actividad 8)
“NO": En caso de gue la facha requerida no estuviese
== disponible, se le notificara al solicitante. (Actividad 8).
T Personal Administrative del | Se le da al solicitante |a opcidn de seleccionar una nueva fecha
Departamento de Turismo. disponible y programar el recarrido.
8 Persanal Administrativo del | Procede a registrar y agendar el recorrido turistico,
Departamento de Turismo.
9 | Personal Administrativo del | Motificarda al jefe de departamento sobre la peticion del
Departamento de Turismo. recorrido.
El jefe del departamento validard y autorizard dicha peticién:
considarando sl es oportuna:
10 | Jafe del Departamenta de Turisma. “SI": Se efectuara el recomido y se tumard al técnico
administrativo para finalizar el trdmite. (Actividad 12).
“NO": Se solicitara vuelva a programar el recorrido turistico,
{Actividad &).
11 | Personal Administrativo del | Tumara al personal administrativo para la solucidn da la peticidn
| Departamento de Turismo. y atender al usuario. (Actividad 8).
12 | Jefe del Departaments de Turismao. Determina autorizar y efectuar el recorrido luristico.
13 | Jefe del Departamento de Turismo. T:rnaf& al personal administrative para dar continuidad al
ramile.
14 | Personal Administrativo del | Reclbird y certificara el formato de petician, para poder sellar de
Departamento de Turismo. recepcidn, y subscribir fecha y hora en el acuse
commespondianta.
Parzanal Administrativo dal | Se aclara al solicitante las reglas de operacion y los avisos de
15 | Departamento da Turismo. prh;radl:lad. asi como las especificaciones de los recorridos
turisticos.
16 | Personal Administrativo del | Acuerda con el solicitante el lugar de encuentre con el grupo,
Departamento de Turismo. asi como la hera.
17 | Personal Administrativo del | Una vez concluido el trdmite de peticidn, se procedera a

archivar en el expediente.
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Xl.  Medicion.

Nombre del
indicador.

Realizacion de
Recorridos Turisticos.

Descripcian.

Mide el porcentaje de
recomidos turisticos
realizados en
comparacion de los
programados.

Formula

Periodicidad

Mo. de recormidos Mensual.
realizados

X100
Mo. de recomidos

programados
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Formatos e Instructivos.

| FORMATO DE SOLICITUD DE RECORRIDOS TURISTICOS. |

Nombre Complato
o
%
[En caso de conbas con una)

Nombre de la escusla, empresa o asoclackin: [

{5) (En caso do parienacer & akguna)

Ruta solicitada:
8 {1.203)

Namare deparscnns s [
{7 Miximo 20 perscnas (8

(]

| T ——— i

II-'""-1 FUCCIOn

1. Nombra del Escribir el nombre completo de la persona que fungird como representante del
Representante. grupo que realizara el recorrido turistico.

2. Nimero de Teléfono Escribir nimero de teléfono de Celular, que se autorice para recibir llamadas
Celular. referentes al trémite.

i Escribir un correo alectrdnico, en donde se autoriza que se hagan nolificaciones

3. Correo Electrénico. Sotorwiteg ol Iieie: q

4. Fecha de Sclicitud del | Escribir fecha tentativa de un dia de la semana (excepto lunes, sabados y
Recorrido. domingos) en que raalizara el recorido turistico.

21 de noviembre de 2023
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5. ﬁ?ﬁ?hm“ Escribir @l nombre de Ia escusla, empresa, asociacién o cualquier otra
Asoclacian. denominacion que deseen usar para ser identificados.
6. Ruta Escribir el nimero de la ruta turistica que desean conocer para realizar el
7. Solicitada. recorrido turistico.
& m::nula? Rarsonas Escribir el nimero de personas gue desean realizar el recomido turistico.
- Escribir el nombre complata de [a persana que funge coma representante del
bt grupo que dasea raalizar al recorrido turistico, asi como rubricar su firma.

Xlll. Validacion del Procedimiento.

Aprobd

C. Sergio Chagary Arana. Lic. Liliana Barrera Herndndez. | Lic. Liliana Barrera Hernandez

Jefa de Departamento de Turismo Subdirectora de Promocitn Encargada de Despacho de la
Econdmica Direccidn de Promocion
Econdmica.

L
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Coordinacion de Atencién Empresarial de Tlalnepantia de Baz (CAET).

Emision de Licencias de Funcionamiento de Giros Desregulados.

.  Objetivo.

Continuar con la emisidn de Licencias de Funcionamiento para giros desregulados, para establecimientos
comerciales y de prestacién de servicios, que pretendan ejercer una actividad econdmica, mediante el
cumplimiento de la normatividad aplicable para la aperiura, a fin de contribuir al desarrollo sustentable en &l

v

Municipio de Tlalnepantla de Baz.
. Alcance.

/

Aplica al litular de la Coordinacién de Atencion Empresarial de Tialnepantla de Baz (GAET), el-personal
administrativo gue labora en a Coordinacicn de Atencitn Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), la Direccion
de Proteccién Civil, la Subdireccién de Verificacién Comercial, el representante de la Direccién de Desarrallo
Urbano, la Tesoreria Municipal, los cuales intervienen en al proceso de la Emisidn de Licencia de Funcionamiento
de Giros Desrequlados, asi como el peticionario que pretenda ejercer una actividad comercial o de prestacion de
servicios dentro del territorio del Municipio de Tlalnepantia da Baz.

lll. Referencias.

fracciones |, lIl, V, VI, Capitulo Ill, Seccitn II, articulos 12 y 20. Gaceta de Gobiemno del Estado de México,
18 de diciembre de 2014, y sus reformas y adiciones,

#  Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. Titulo Primers, Capitulo Unico,
articulo 2 fraccidn IV, 17 de septiembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo, Capitulo Tercero, articulo 47
fraccion XVII. Gacela de Gobiema del Estado de México, 8 de marzo de 1888, y sus reformas y adiciones.

Estatales
b3 Ley de Compelitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México. Titulo |, Capitulo II, articulo 5
194

‘i’

Municipal

*  Reglamento Intermo de la Administracién Piblica Municipal de Tlalnepantia de Baz. Titulo |, Capitulo 1X,
articulos 260 fracciones V, VI, VII, VIIl, 262, Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, ¥ sus reformas y
adicionas,

*  Reglamento Municipal de Funcionamiento y Fomento de la Actividad Econdmica de Tlalnepantia de Baz.
Titulo |, articulos 4, 5, 6, 7, 8, 9y 11, Titulo Il, Capltulo |, articulos 12, 15 y 16, Capltulo Il, articulos 17 y
18, Capitulo 3, articulo 20, Titulo 3, Capitulo |, articulos 22, 23, 25 y 26, Capitulo I, articulos 27, 28, 29,
30 y 33, Tiulo IV, articulo 53, Gaceta Municipal No. 2, viemes 12 de enero de 2018, ¥ sus reformas y
adiciones.

IV. Responsabilidades

La Coordinacién de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz, es la instancia responsable de coordinar e
interrelacionar las acciones entre las dependencias y entidades de la Administracian Piblica Municipal, que
intervienen en la emisién de factibilidades, dictdmenes, autodzaciones ¥ licencias de funcionamienta para la
operacion de establecimientos industriales, comerciales y de prestacién de servicios; constituye una via rapida
para el inicio de actividades ofreciendo una atencién integral en un solo lugar, con la informacién ¥ gestion de los
trémiles empresariales que se realizan ante las diferantas dapendencias del Municipio.

21 de noviembre de 2023
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La Coordinacién de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz, debera:

» Emitir y autorizar las Licencias de Funcionamiento para establecimientos comerciales industriales y de
prestacion de servicios de giros desregulados, a través de la Ventanilla Unica Digital del portal
http: w.tlalnepantla.gob.mx, utiizando la firma elecironica emitida por la Direccidn de Servicios
Estatales de Informatica del Estado de México, hablendo aplicado las disposiciones juridicas, asi como
coordinar la gestion de los tramites entre las unidades administrativas involucradas y el personal
administrativo que labora en la Coordinacién de Atencién Empresarial de Tlalnepantia de Baz (CAET).

El personal administrativo que labora en la Coordinacién de Atencién Empresarial de Tlalnepantia de Baz
(CAET), debera:

= Asesorar a los peticionarios en los trdmites necesarios para la aperiura de nuevos establecimientos
comerciales y de prestacion de servicios de giros desregulados, por medio electrdnico, a través de la
Ventanilla Unica Digital (VUD) del portal http://www.tlalnepantla, gob.mx

%  Validar que los expedientes integrados a la Ventanilla Unica Digital (VUD) cumplan con la normativa
aplicable.

= Elaborar las licencias de funcionamiento de establecimientos comerciales y de prestacidn de servicios de
giros desregulados, habiendo aplicado las disposiciones juridicas comespondientes, para ser autorizada
por la Coordinacion de Atencidn Empresarial de Tlalnepanila de Baz (CAET).

El representante de la Tesoreria Municipal debera:

% Realiza alta de Registro Municipal de licencia de funcionamiento en el Sisterna de Informacién Catastral
y Administracidn de Ingresos Municipales (SACCIM)

El peticionario debera:

* Registra en la Ventanilla Unica Digital para generar un usuario y contrasefia para poder realizar la peticion
de Emisin de Licencia de Funcionamiento de Giros.

Definiciones.

CAET: Coordinacidn de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz, que funciona como ventanilla inica
para la gestidn de la actividad econdmica;

FUGE: Formato Unico de Gestidn Empresarial, que sirve para presentar la solicitud de licancia de
funcionamiento, en el cual se integra la informacion general del peticionario y del establecimiento;

GIRO DESREGULADO: Actividad gue se desarolla en un establecimiento y que, dadas sus
caracteristicas, no regulere de autorizaciones previas a la licencia de funcionamiento, sin embargo, estas
no estdn exentas del cumplimiento de las disposiciones normativas en materia fiscal, administraliva, urbana,
salud, medio ambiente y proteccién civil relativas a la propia actividad,

PETICIONARIO: es la persona fisica o moral que realiza la solicitud a la Autoridad Municipal para la
expedicién o modificacion de una licencia de funcionamiento;

SACCIM: Sistema de Informacitn Catastral y Administracion de Ingresos Municipales;

SARE: Sistema de Aperura Répida de Empresa, es un programa de simplificacién, reingenieria y
modamizacién administrativa de los tramites municipales para el inicio de operaciones de una emprasa,
comercio o establecimiento de prestacién de servicios;

» CIZ: Cédula Informativa de Zonificacidn, es al documento expedido por la Direccidn de Desarrallo Urbano,
@n la cual se describe el uso que se le puede dar al suslo de un predic determinade, de conformidad a lo
dispuesto por el Plan de Desarrollo Urbano de Tlalnepantia de Baz y por el Plan Parcial de Desarroflo
Urbano del Centro Urbano Regional de Tlalnepantia de Baz,

VUD: Ventanilla Unica Digital, es el sistema electrénico para emision de licancias de funcionamiento de
giros desregulados;

PA: Personal Administrativo de la Goordinacion de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz,

TM: Representante de la Tesoreria Municipal;

DU: Representante de la Direccidn de Desamollo Urbano;

PC: Representanle de la Direccidn de Proteccidn Civil;

VG: Subdireccidn de Verificacion Comercial;
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EXP./exp.: Expedients;

ELFGD: Emisidn de Licencia de Funcionamianto de Giro:
CRPC: Carla Responsiva de Proteccion Civil;

RM: Registro Municipal; y

LF: Licencia de Funcionamiento.

Insumos.,
Toda la documentacién detallada a continuacién debe digitalizarse

Formato Unico de Gestién Empresarial (FUGE).

Boleta predial y recibo de pago del afio vigenta.

Cédulas Informativas de Zonificacién a nombre del peticionario y recibo de pago.
Identificacion oficial vigente del peticionario.

Acta Constitutiva, Poder Molarial e identificacion oficial del apoderado legal.

Carta Poder original con firmas autografas y copia legible de las identificaciones oficlales del otorgante,

aceptante y dos testigos.

Fotografias del inmueble de 4 dngulos distintos. (collage)

Antecedentes. (segun sea el caso)

Carta Responsiva de Proteccion Civil, que emite el sistema digitalmente de manera automdtica,

Resultados.
Emisidn Licencia de Funcionamiento de Giros Desregulados.

Politicas.

Las solicitudes de Emisién de Licencla de Funcionamiento de Giros Desregulados (ELFGD), deberén ser
realizadas a fravés del portal municipal http://www tlalnepantla. gob.mx en la pestafia de Ventanilla Unica
Digital, con un tiempo méximo de respuesta de 120 minutos, una vez que se asignd el nimero del Sistema
de Aperlura Rapida de Empresas (SARE), en caso de solicitar venta de bebidas alcohdlicas, deberdn
salicitar su ingreso a través de las oficinas de la Coordinacitn de Atencidn Empresarial de Tlalnepantia de
Baz (CAET);

Se debera cumplir con todos los requisitos que marca el Formato Unico de Gestién Empresarial (FUGE) a
través de la Ventanilla Unica Digital, para la evaluacidn de la pelicibn de Emisidn de Licencia de
Funcionamiento de Giros Desregulados (ELFGD), de lo contrario no procede el tramite:

El horario de gestion de licencias de funcionamiento de giros desregulados, a través de la Ventanilla Unica
Digital es de lunes a viernes en dias habiles de 9:00 a 15:00 horas, de lo contrario el ingreso, se considera
can fecha del siguiente dia habil;

La expedicidn de la licencia de funcionamiento, es via electrénica, haciéndose llegar al pelicionario a su
cormeo elecirénico o por medio de su usuario en la Ventanilla Unica Digital (VUD), en un tiempo méximo
de respuesta de 120 minutos, una vez que se asignd el nimero del Sistema de Apertura Répida de
Empresas (SARE);

Si, por la naturaleza de la actividad requiera algin pago de impuesto anta la Tesoreria Municipal, la licencia
de funcionamiento se entregard una vez habiendo realizado dicho derecho ante la Tesoreria Municipal;

En todos los casos debera de analizarse &l uso de suelo, conforme al plan de desarrollo urbano vigenta y
el uso permitido en la Cédula Informativa de Zonificacién (CIZ), para estar en la posibilidad validar la
Emisidon de la Licencia de Funcionamiento de Giro Desregulado (ELFGD) yo tomar en consideracion los
antecedentes anexos (segln sea el caso).

Descripcion de Actividades.

21 de noviembre de 2023
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PETICIONARIO.

Actividad.

Se registra en la Ventanilla Unica Digital para generar un
usuario y contrasefia para poder realizar la peticion  de
Emision de Licencla de Funcionamiento de Giros
Desregulados

genera el Formato Unico de Gestion Empresarial (FUGE)
clecirénice debidamente requisitado y rubricado con una
direccion de comec elecirdnico, acompafado de los
documentos que marca sl mismo de manera digital.

Personal Administrativo de la
Coordinacién Atencion Empresarial
de Tlalnepantia de Baz.

Ingresa a la Ventanilla Unica Digital (VUD), revisa la solicitud
dal PETICIONARIO, en la que se registrd a través del link,
hitp://wwew ttalnepantia.qob. mx/pages/atencion-empresarial,
e ingreso la informacion que se solicita en el Formato Unico
de Geslisn Empresaral (FUGE) digital, valida gue se
encuentre debidamente requisitado y gque cumpla can los
dalos técnicos y normativos, ademas de evaluar, que la
documentacion esté completa y los archivas electrénicos
anexos sean los requendos.

Nota: Dentro de esta validacion el personal administrativo de
la Coordinacion de Atencidn Empresarial de Tlalnepantia Baz,
revisa los registros de licencias de funclonamiento existentes
en el predio, en el Sistema de Informacién Calastral y
Administracién de Ingresos Municipales (SACCIM) y que
valide si existen pagos de impuestos pendientes ante la
Tesoreria Municipal.

LEl peticionario cumple con todos los requisitos?

No: Devuelve el expadiente al peticionaro a través de la
Ventanilla Unica Digital (VUD), para la Emisién de la Licencia
de Funcionamiento de Giros Desregulados (ELFGD) y le
indica al Peticionario solvente lo necesario para inlegrar
expedients completo e iniciar proceso, al mismo tiempo que
se le indica sl es necesario realizar baja de licencias de
funcionamiento excedentes o realizar pago de impuestos
pendientes ante la Tesoreria Municipal.

Si: Valida que cumple con los dalos técnicos y normativos,
ademés de que la documentacicn esté completa y los archivos
electrénicos anexos sean los requeridos para continuar con el
proceso.

(ELFGD), en linea través del link,
hittp:/www. tlalnepantia gob.mx/pages/atencion-empresariall,
a fin de llevar a cabo una actividad econdmica comercial o de
prestacién de servicios en el territorio municipal, en el que se e

M
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Personal  Administrativa  de  la
Coordinacion de Atencidn
Empresarial de Tlalnepantla de Baz.

Davuelve el axpadiente al peticionario a través de la Ventanilla
Unica Digital (VUD), para la Emision de la Licencia de
Funcionamiento de Giros Desragulados (ELFGD) y le indica
al Peticionario solvente lo necesario para integrar expediente
completo e iniciar proceso, al mismo tiempo que se la indica
e ms necesario realizar baja de licencias de funcionamiento
excedentas o realizar pago de impuestos pendientes ante Ia
Tesoreria Municipal.

Peticionario.

Recibe expediente digital con la informacién, si la
documentacion estd completa o incompleta, asi como de la
documentacidn faltante por completar; para solventar lo

necesano y continuar con el proceso.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Octava Seccién)
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Empresarial de Tlalnepantla de Baz.

¥ los archivos electrdnicos anexos sean los requeridos para
continuar con el proceso.

Personal Administrative de Ia
Coordinacidn de Atencién
Empresarial de Tlalnepantla de Baz.

Habiendo dado cumplimiento a la normativa aplicable, datos
técnicos y normativos, la documentacién adjunta esta
completa y es la comecta, asigna el nimero del Sistema de
Apertura Répida de Empresas (SARE) electrdnico, asigna
Registro Municipal en la Ventanilla Unica Digital (VUD), vy
elabora la licencia de funcicnamiento y la remite para su
autorizacion,

Mota: Al asignar el nimero del Sistema de Apertura Rapida de
Emprasas (SARE) electrdnico, de manera automdtica, el
sistema genera la Carta Responsiva de Proteccian Civil eon
los datos proporcionados por el peticionario en el mismo, ello
con el objetivc de que pueda ser inspeccionado el
establecimiento por la Direccidén de Proteccion Chil de
acuerdo con sus facultades v atribuciones.

g )

Coordinacian de Atencion
Empresarial de Tlalnepantia de Baz.

Recibe a través de la Ventanila Unica Digital (VUD) |a licencia
de funcionamiento emitida y valida en cumplimiento a la
normativa aplicable.

LE| expedienle o la licencia de funcionamiento emitida,
presenta inconsistencias?

No: Autoriza la licencla de funcionamiento firmdndola,
ulilizando la fima electronica emitida por la Direccion de
Sarvicios Estatales de Informalica del Estado de México con
sellos y cadenas digitales; dicha licencia de funcionamiento se
envia automaticamente de manera digital, acompafiada de la
Carta Responsiva de Proleccion Civil, a través dal usuario que
el pelicionario genero para solicitar la licencla de
funcionamiente. Dichos documentos deben ser impresos y
exhibidos en el establecimiento.

Si: Remite expadienta y licencia de funcionamiento emitida al
Personal Administrative de la Coordinacion de Atencidn
Empresarial de Tlalnepantla Baz, para solventar lo necesario.

Recibe la licencia de funcionamiento digital y la Carta
Responsiva de Proteccion Civil, para ser impresas y exhibidas
en &l establacimiento comercial o de prestacidn de servicios,
para ser validadas por la Subdireccion de Verficacion
Comercial referente a las condiciones en las que se emitié la
licencia de funcicnamiento y la Direccidn de Proteccion Civil
referente al cumplimiento con las medidas minimas de
seguridad del establecimiento.

Representante de la Tesoreria
Municipal.

Realiza alta de Registro Municipal de licencia de
funcionamiento en el Sistema de Informacion Catastral y
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Xl.  Medicién.

Nombre del indicador.

Emision de licencias de
funcionamiento de
giras desrequlados.

Descripcion.

Mide el avance
porcentual en la
emision de licencias de
funcionamiento de
giros desregulados
programadas.

Formula.

No. de licencias de

funcionamiento da

giros desreguladas
emitidas

MNo. de licencias de

funcionamiento de

giros desreguladas
programadas

Periodicidad

Mensual.
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Instructivo: Formate Unico de Gestién Empresarial (FUGE) en la Ventanill

Informacién requerida

Facha®

aﬂnlca Digital (VUD)

Instruccién
Se pondra la fecha del dia que entregard su formato en el Ceniro de Atencidn
Empresarial.

Tipo de tramile a realizar*

Sa seleccionara con una X, el tramite que realizara.

Datos del peticionario®
RFC

| Se seleccionard con una X, siel rio @s persona fisica o moral.

Se colocara el RFC del peticionario.

MNombre o Razén Social*

Se colocard el nombre de |la persona fisica o moral que sera el titular de la
Licancia de Funcionamiento.,

Dencminacién o nombre
comercial*

Se colocara el nombre comercial del establecimiento a aperturar.

Domicilio para oir v recibir
naotificacionas®

Se colocard |a calle, nimero, colonia, municipio y codigo postal del domicilio al
cual se le enviardn las notificaciones, en caso de ser necesario.

Teléfono, Mdvil y Comeo
alecirdnico

Se colocaran los medios de contacto del solicitante o representante legal.

Datos de la emprasa®

Se seleccionara con una X, si la actividad econtmica es de tipo regulada o
desregulada.

Seclor*

Se seleccionard con una X el sector al que pertenece |a actividad econémica
solicitada.

Actividad Economica o

Se colocara la actividad econdmica principal del establecimiento.

Giro preponderante®

Actividad econdmica o | Se colocard la aclividad secundaria o complementaria del establecimiento.
Giro Complementario®

Inversion® Se seleccionara con una X el tipo de inversion realizada en el establecimiento.
Monlo de inversion® Se colocara el monto de inversion total.

Tamafio de la empresa
por nim. de empleados®

Se seleccionard con una X &l tipo de empresa conforme al nimero de empleados.

Empleos existentes* _Se colocara el nimero de los empleos actualmanta existentes.

Empleos por generar” Se colocard el nimero de empleos gue Se generaran.

Horario de trabaje* Se colocaran |os dias, horario de apertura y horario de cierre del establecimiento. |

Aforo™ Se colocara el nimero de personas que pueden estar en el establecimiento en
un mismo tiempo.

Datos del predio* Se colocard el domicilio del establecimiento incluyendo calle, ndmero interior,
nomero exterior, local, colonia, municipio, codigo postal y entre que calles se
encuentra ubicado el establecimiento.

Teléfono® Se colocard el nimero telefdnico del establecimiento, del solicitante o
representante legal.

Clave Catasfral® Se colocard la clave catastral del inmueble donde se encuentra en

aestablecimianto.

Superficie total del predio®

Se colocara la superficie total de predio, manifestada en la boleta predial reciente
del inmueble.

Superficie
construida®

total

Se colocara la superficie total construida, manifestada en la boleta predial reciente
del inmuable.

Superficie para ocupar
construida®

Se colocara Unicamente la superficie construida a ocupar por el establecimiento.

Superficie para ocupar sin | Se colocard unicaments la superficie sin construir a ocupar por el establecimiento,
construir”

Arcas verdes o | Se colocara la superficie de las Areas verdes o recreativas en el inmueble para
racreativas® uso del establecimiento.

Cajones de | Se colocara el nimero de cajones de estacionamiento con los que cuenta el
estacionamiento® establacimianto dentro del inmueble o manifestar que los cajones de

estacionamiento se encuentran ubicados en ofro predic para uso del
establecimiento.

Croguis de ubicacidn del

Sa realizard el croquis de ubicacidn del inmueble con el nombre de las calles

predio®

colindantes.

!

S |

202

21 de noviembre de 2023



L]

REmTIFLOg WL

BF TLAdeTALETLA I BaF
| VDN

Wotosgas

En mi caracter de*

Observaciones™ Se colocard alguna informacién o aclaracién que el solicitante quiera manifestar,
respecto a los datos manifestados.

(al reverso) | Se seleccionara con una X, la documentacion que acompaiiara el Formato Unico

Documentacion que | de Gestion Empresarial (FUGE) para el Iramite solicitado.

deberd acompafiar Ia

presente solicitud®

(al revarso) Se coloca el nombre completo de la persona que va a realizar el trdmite de

El que suscribe* Licencia de Funcionamiento. i

(al ravarso) Se seleccionara con una X, si es peticionario o Representante legal.

Manifiesto que hago la
presente solicitud, ya que
ostento la posesion del
inmueble en el cual
pretendo abrir el
astablecimiento  mercantil
en mi calidad de*

Se seleccionard con una X, la posesion del inmueble donde se encuentra al
establecimianto.

Mombre y fima del
solicitante®

Se colocara nombre completo y firma del solicitante.

Mombre vy firma del

representante  de  la
Coordinacion de Atencidn

Empresarial da
Tialnepantla de Baz.
(CAET)"

Se colocara nombre completo v firma del Personal administrativo del Centro de
Atencion Empresarial de Tlalnepantia de Baz.

203 Xll. Validacién del Procedimiento.
Apoyd. Reviso. Aprobd
o f? . {.H

o C.T Alejandro Pérez Lic. Ma del Carmen Ugal Lic. Liliana Barrera Herndndez
= Rodriguez. Garcia. a de Despacho de la
e Enlace Administrativo de la Coordinacion de Atencion Direccion de Promocion

e Direccién de Promocién Empresarial de Tlalnepantla de Econémica.

Q Econdmica. Baz (CAET).
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Modificacién de Licencias de Funcionamiento de Giros Desregulados.

. Objetivo.

Mantener la modificacion de la licencia de funcionamiento para giros desregulados, para establecimientos
comerciales y de prestacion de servicios, que ejercen una actividad econdmica, mediante el cumplimiento de la
normatividad aplicable en la modificacidn de esta, para seguir contribuyendo al desarrollo sustentable en el
Municipio de Tlalnepantla de Baz.

ll. Alcance.

Aplica al titular de la Coordinacién de Atencion Empresarial de Tlalnepantia de Baz (CAET), el personal
administrativo que labora en la Coordinacién de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), mismos
que intervienen en el proceso de la Modificacion de Licencia de Funcionamiento de Giros Desregulados; el
representanta de la Direccién de Desarrollo Urbano, la Direccién de Proteccidn Civil, el representante de la
Tesoreria Municipal y la Subdireccion de Verificacion Comercial; asi como el peticionario que ejerce una actividad
comercial o de prestacidn de servicios dentro del temitorio del municipio de Tlalnepantla de Baz.

lll. Referencias.

Estatales

= Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México. Titulo |, Capitulo I, articulo 5
fraccionas |, lll, V, VI, Capitulo Ill, Seccidn I, articulos 12 y 20. Gaceta de Gobiema del Estada de México,
18 de diciembre de 2014, y sus reformas y adiciones.

#  Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. Titulo Primero, Capitulo Unico,
articulo 2 fraccion IV, 17 de septiembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

b Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo, Capitulo Tercero, articulo 47
fraccién XVII. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 19989, y sus reformas v adiciones.

Municipal

» Reglamento Intemo de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo |, Capitulo 1X,
articulos 260 fracciones V, VI, VI, VIIl 262, Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y
adiciones.

* Reglamento Municipal de Funcionamiento y Fomento de la Actividad Econdmica de Tlalnepantia de Baz.
Titulo |, articulos 4, 5, 6, 7, 8, 9 y 11, Titule Il, Capltula |, articulos 12, 15 y 16, Capitulo Il, articulos 17 y
18, Capitulo 3, articulo 20, Titule 3, Capitulo |, articulos 22, 23, 25 y 26, Capitulo Il, articulos 27, 28, 29,
30 y 33, Titulo IV, articulo 53, Gaceta Municipal No. 2, viemes 12 de enero de 2018, y sus reformas ¥
adiciones.

IV. Responsabilidades.

La Coordinacidn de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz, es la instancia responsable de coordinar e
interrelacionar las acciones enfre las dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal, que
intervienen en la emision de factibilidades, dictdmenes, autorizaciones y licencias de funcionamiento para la
operacion de establecimientos industriales, comerciales y de prestacidn de servicios: constituye una via rdpida
para el inicio de actividades ofreciendo una atencién integral en un solo lugar, con la informacion y gestién de los
tramites empresariales que se realizan ante las diferentes dependencias del Municipio.
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La Coordinacién de Atencién Empresarial de Tlalnepantia de Baz, debera:

% Autorizar las modificaciones a las Licencias de Funcionamiento para establecimientos comerciales y de
prestacion de servicios de giros desregulados, a través de la Ventanilla Unica Digital del portal
http:f/www.tlalnepa ntla.gob.mx/pages/atencion-empresarial/, utilizando la firma electronica emitida por

la Direccion de Servicios Estatales de Informatica del Estado de México, habiendo aplicado las
dispasiciones juridicas, asi como coordinar la gestién de los framites entre |as unidades administrativas
involucradas y el personal administrativo que labora en la Coordinacion de Atencidn Empresarial de
Tlalnepantla de Baz (CAET).

El personal administrative que labora en la Coordinacién de Atencion Empresarial de Tlainepantla de Baz
(CAET), debera:

%  Asesoraralos peticionarios en los trdmites necesarios para la modificacion de la licencia de funcionamiento
para los establecimientos comerciales y de prestacion de servicios de giros desregulados, por medio
electrénico, a través de la Ventanilla Unica Digital (VUD) dal partal www tlalnepantla.gob. mx.

®  Validar que los expedientes integrados a la Ventanilla Unica Digital (VUD) cumplan con la nommativa
aplicable.

%  Elaborar la modificacién de las licencias de funcionamiento de establecimientos comerciales y de
prestacion de serviclos de giros desrequlados, habiendo aplicado las disposiciones juridicas
mﬂn&polﬂm antes, para ser autorizada por la Coordinacién de Atencidn Empresarial de Tlalnepantia de Baz
(CAET).

El representante de la Tesoreria Municipal debera:

e Asesorar a los peticionarios en los trdmiles necesarios para aquellos giros que requieran emilir algln pago
de derecho por la naturaleza de su actividad.

»  Realizar el registro municipal de la licencia de funcionamiento emitida al peticionario en el Sistema de
Informacién Catastral y Administracion de Ingresos Municipales. (SACCIM).

i El Peticionario deberd:

205 > Se ragistra en la Ventanilla Unica Digital para generar un usuario y contrasefia para poder realizar la 205
peticién de Modificacion de Licencia de Funcionamiento de Giros Desregulados

s )

V. Definiciones.

» CAET: Coordinacion de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz, que funciona como ventanilla Gnica
para la gestién de la actividad econdmica;
¥ FUGE: Formato Unico de Gestién Empresarial, que sirve para presentar la solicitud de licencia de
funcionamiento, en el cual sa integra la informacian general del peticionario y del establecimiento;
® GIRD DESREGULADO: Aclividad que se desarrclla en un establecimiento y que, dadas sus
caracteristicas, no requiere de autorizaciones previas a la licencia de funcionamiento, sin embargo, estas
no estin axentas del cumplimiento de as disposiciones normativas en materia fiscal, administrativa, urbana,
e, salud, medio ambiente y proteccién civil relativas a la propla actividad,
== »  PETICIONARIOIP: es Ia persona fisica o moral que realiza la solicitud a la Autoridad Municipal para la
e expedicién o modificacion de una licencia de funcionamiento;
- SACCIM: Sisterna de Informacién Catastral y Administracion de Ingresos Municipales;
SARE: Sistemna de Apertura Répida de Empresa, es un programa de simplificacidn, reingenieria y
@ modarnizacién administrativa de los trémites municipales para el inicio de operacicnes de una empresa,
comercio o establacimianto de prestacidn de servicios;
* CIZ: Gedulalnhmmﬁmdezmlﬁmﬁdn.mmdmmﬂpmpediduwla Direccion de Desarrolla Urbano,
&n |a cual se describe el uso que se le puade dar al suelo de un predio determinado, de conformidad a lo
dispuesto por el Plan de Desamollo Urbano de Tlalnepantla de Baz y por el Plan Parcial de Desarrollo
Urbano del Centro Urbano Regional de Tlalnepantia de Baz;
5  VUD: Ventanilla Unica Digital, es el sistema electrénico para emision de licencias de funcionamiento de
giros desregulados;
PA: Personal Administrativo de la Coordinacion de Atencién Empresarial de Tlalnepantia de Baz;
TM: Representante de la Tesoreria Municipal;
DU: Representante de la Direccion de Desarrolio Urbano;

Yv
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PC: Representante de la Direccion de Proteccién Civil;
VC: Subdireccion de Verificacidn Comercial:
EXP.lexp.: Expadiente;

ELFGD: Emisitn de Licencia de Funcionamianto de Giro Desregulado;
CRPC: Carta Responsiva de Proteccidn Civil;

RM: Registro Municipal; y

LF: Licencia de Funclonamiento.

Formato Unico de Gestién Empresarial (FUGE) electrdnico, que se ganera autométicamente en el sistema,
Boleta predial y recibo de pagoe del afic viganta digitalizado.

Cédulas informativas de Zonificacidn a nombre del peticionario y recibo de pago digitalizadas. \
Identificacion oficial vigente del peticionario digitalizada. (Reglstro)

Acta Constitutiva, Poder Notarial e identificacién oficial de apoderado legal, digitalizado. (segin sea el
caso).

Carta Poder original con firmas autdgrafas y copia lagible de las identificaciones oficiales del otorgante,
aceptante y dos testigos, misma que debera ser digitalizada. (segun sea el caso).

Fotografias del inmueble de 4 dngulos distintos, digitalizadas. (collage).

Antecedentes digitalizados. (registro).

Carta Responsiva de Proteccién Civil, gue emite el sistara digitalmente de manera automalica.

Licencia da Funcionamiento original, copia certificada o acla de extravio original, y en su caso, copia dal
ultimo pago de Derechos por Refrendo de Bebidas Alcohélicas u ofro derecho ante la tesoreria municipal

que por la naturaleza de la actividad requiera debidamente digitalizado, (segan sea el caso).
Resultados. b
Licencia de Funcionamiento modificada de Giros Desregulados. ﬁ
Politicas. 2

Solo se podra realizar una Modificacién a la licencia de Funcionamiento de Giro Desregulade (MLFGD)
cuando, el nombre o razén social haya cambiade, cuando exista una ampliacion o disminucién de actividad
econdmica, cuando exista una ampliacidn o disminucion de superficie ylo cuando haya que comregir de
daltos;

Las solicitudes de Modificacién de Licencias de Funcionamiento de Giros Desregulados (MLFGD), deberdn
ser realizadas a través del portal municipal www tlalnepantia gob.mx en la pestafia de Ventanilla Unica
Digital, con un tiempo maximo de respuesta de 120 minutos una vez que se asignd el nimero del Sistema
de Apertura Rapida de Empresas (SARE), en caso de solicitar venta de bebidas alcohdlicas, deberdn
solicitar su ingreso a través de las oficinas de la Coordinacidn de Atencién Empresarial de Tlalnepantia de
Baz (CAET).

El horario de gestién de Modificacién de Licencias de Funcionamiento de Giros Dasregulados (MLFGD),
a través de la Ventanilla Unica Digital (VUD) es de lunes a viemas en dias habiles de 9:00 a 15:00 horas,
de lo contrario el ingreso, se considera con fecha del siguienta dia habil;

La Modificacidn de (a licencia de funcionamiento, es via electrdnica, haciéndose llegar al peticionario a su
correo electronico o por medio de su usuario en la Ventanilla Unica Digital (VUD), en un tiempa méaximo
de respuesta de 120 minulos una vez que se asignd el nimero del Sistema de Apertura Répida de
Empresas (SARE); Si, por la naturaleza de la actividad requiera algin pago de impuesto ante la Tesoreria
Municipal, la licencia de funcionamiento se entregard una vez hablendo realizado dicho derecho ante la
Tesoreria Municipal;

3% }_}\“ v
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Si, por la naturaleza de la actividad requiera algdn pago de impuesto ante la Tesoreria Municipal, la licencia
de funcionamiento modificada se entregara una vez hablendo realizado dicho deracho ante la Tesoreria

Municipal;

En todos los casos deberd de analizarse el uso de suelo, conforme al plan de desarrollo urbano vigente y
el uso permitido en |a Cédula Informativa de Zonificacion {CIZ), para estar en la posibilidad validar la
Modificacian de Licencia de Funcionamiento de Giro Desregulado (MLFGD) yfo tomar en consideracian
los antecedentes anexos (segin sea el caso).

El CAET no seré responsable por dafios o perjuicios que pudieran derivarse del mal manejo que se le dé

a la licencia de funcionamiento con las modificaciones realizadas, por lo que queda sujeta a inspeccionas
por parte de la Subdireccién de Verificacion Comercial y la Direccidn de Proteccion Civil.

Descripcién de Actividades.

Peticionario.

Se registra en la Ventanilla Unica Digital para generar un
usuario y contrasefia para poder realizar la peticion de
Modificacién de Licencia de Funcionamiento de Giros

Desrequlados (MLFGD) través del link,
hitpJ//www. tlainepantla.gob. mx/pages/alencion-empresariall,

a fin de seguir llevando a cabo una actividad econdmica
comercial o de prestacion de servicios en el temitorio
municipal, en el que se genera el Formato Unico de Gestidn
Empresarial (FUGE) elecirénico debidamente requisitado y
rubricado con una direccién de comeo  electrdnico,
acompafiado de los documentos que marca el mismo de

manera digital.

=
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FPersonal Administrative de [a
Coordinacion de Atencidn
Empresarial de Tlalnepantla de Baz.

Ingresa a la Ventanilla Unica Digital (VUD), revisa la solicitud
del peficionario, en la que se regisird a través del link,
http://www.tlalnepantia.gob.mx/pages/atencion_empresariall,
e ingresa la informacién que se solicita en &l Formato Unico
de Gestion Empresarial (FUGE) digital, valida que se
ancuentre debidamente requisitado y que cumpla con los
dalos t&cnicos y normativos, ademds de evaluar, que la
documentacion esté completa y los archivos electrdnicos
anexos sean los requeridos.

Nota: Dentro de esta validacion el personal administrativo de
la Coordinacién de Atencion Empresarial de Tlalnepantla Baz,
solicita al representants de la Tesoreria Municipal verifique los
registros de licencias de funcionamiento existentes en el
predio, en el Sistema de Informacidn Catastral v
Administracidn de Ingresos Municipales (SACCIM) y que
valide si existen pagos de impueslos pendientes ante la
Tesoreria Municipal.

4EI peficionario cumple con todos los requisitos?

No: Devuelve el expediente al peticionario a través de |a
Ventanilla Unica Digital (VUD), para la Medificacion de la

Licencia de Funcionamianto de Giros Desregulados (MLFGD) |

207
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¥ le indica al Peticionario solvente lo necesario para integrar
expadienta completo a iniciar proceso, al mismo tiempo que
sa le indica sl es necesario realizar baja de licencias de
funcionamiento excedentes o realizar pago de impuestos
pendientas ante la Tesoreria Municipal.

Si: Valida que cumple con los datos técnicos y normativos,
ademas de gue documentacion esté complela y los archivos
electrdnicos anexos sean los requeridos para conlinuar con el
proceso.

Personal Administrative de |a
Coordinacion de Atencidn
Empresarial de Tialnepantla de Baz.

Devuelve el expediente al peticionario a iravés de la Ventanilla
Unica Digital (VUD), para la Modificacidn de la Licencia de
Funcionamiento de Giros Desregulados (MLFGD) y le indica'|
al Peticionario solvente lo necesario para integrar expediente
completo & iniclar proceso, al mismae liempo que se le indica si
es necesario realizar baja de licencias de funcionamiento
excedentes o realizar pago de impuestos pendientes ante la
Tesoreria Municipal.

Peticionario, Recibe expediente digital con la informacion, si la
documentacion estd completa o incompleta, asi como de la
documentacidn faltante por completar; para solventar lo
necesario y conlinuar con el proceso.

Personal Administrative de la | Valida que cumple con los datos técnicos y normativos,

Coordinacian de Atencién | ademas de que documentacidn esté completa y los archivos

Empresarial de Tlalnepantla de Baz. | electrdnicos anexos sean los requeridos para continuar con el

proceso.

Personal Administrativo de la
Coordinacidn de Atencidn
Empresarial de Tlalnepanta da Baz.

Habiendo dado cumplimiento a la normativa aplicable, datos
técnicos y normativos, la documentacion adjunta estd
completa y es la comrecta, asigna el nomero del Sistema de
Apertura Rapida de Empresas (SARE) electrdnico, asigna
Registro Municipal en la Ventanilla Unica Digital (VUD), y
elabora la licencia de funcionamiento modificada vy la remite
para su autorizacidn.

Nota: Al asignar el nimero del Sistema de Apertura Répida de
Empresas (SARE) electrénico, de manera automitica, el
sistema genera la Carta Responsiva de Proteccién Civil con
los datos proporcionados por el peticionario en el mismo, ello
con el objetivo de que pueda ser Inspeccionado el
establecimiento por la Direccion de Proteccion Civil de
acuerdo a sus facultades y atribuciones.

Coordinacidn de Atencidn
Empresarial de Tlalnepantla de Baz.

Recibe a través de |a Ventanilla Unica Digital (VUD) la licencia
de funcionamiento emitida y valida en cumplimiento a la

normativa aplicable.
/i
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LEl expediente o la licencia de funcionamiento emitida,
prasenta inconsistencias?

Mo: Autoriza la licencia de funcionamiento firmandola,
utilizando la firma electrdnica emitida por l2 Direccidn de
Servicios Estatales de Informatica del Estado de México con
selios y cadenas digitales; dicha licencia de funcionamiento,
sa envia automaticamente de manera digital, acompafiada de
la Carta Responsiva de Proteccion Chvil, a través del usuario
que el peticionario genere para solicitar la licencia de
funcionamiento. Dichos documentos deben ser imprasos vy
exhibidos en el establecimiento.

8i: Remite axpediente y licencia de funcionamiento emitida al
Parsonal Administrative de la Coordinacidn de Atencitn
Empresarial de Tlalnepantia Baz, para solventar lo necasario.

Recibe la licencia de funcionamiento digital ¥ la Carta
Responsiva de Proteccion Civil, para ser impresas y exhibidas
en el establecimiento comercial o de prestacidn de servicios,
para ser validadas por la Subdireccién de Verificacién
Comercial referenle a las condiclonas en las gue se emitic la
licencia de funcionamients y la Direccidn de Proteccidn Civil
referente al cumplimiento con las medidas minimas de
seguridad del establecimiento.

; I
200 2] Tesoreria Municipa

Realiza alta de Registro Municipal de licencia de
funcionamiento en al Sistema de Informacion Catasiral y
Administracién de Ingresos Municipales (SACCIM).

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Octava Seccién)
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Xl.  Medicion.

Nombre del indicador.

Descripcion

Formula. Perniodicidad.
Mide el avance - F=
porcentual en la
Modificacion de modificacién de ok lusnle 1 Mensual
licencias de giros Licencias de L
desregulados. Funcionamiento de
giros desregulados. [T
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Xll. Formatos e Instructivo.
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- Instructivo: Formato Unico de Gestién Empresarial (FUGE) en la Venta

214

Informacién requerida

Fecha®

N lalnepant|
‘'-‘-----a—-ﬂ't':":n:.':,;.;’;=tt

z gk P,

nilla Unica Digital (VUD).

Instruccidn
Se pondra |a fecha del dia que entregara su formato en el Centro de Atencidn_|
Empresarial.

| Tipo de tramite a realizar

Se seleccionard con una X, el trAmite que realizara.

Dalos del peticionaric*
RFC*

Se seleccionara con una X, si el pelicionario es persona fisica o moral.

Se colocard el RFC del peticionario.

Mombre o Razdn Social®

Se colocara el nombre de la persona fisica o moral que serd el titular de la
Licancia de Funcionamiento.

Denominacidn o nombre
comarcial*

Se colocara el nombre comercial del establacimianto a aperturar,

Domicilio para oir y recibir
notificaciones®

Teléfono, Mdvil v Comreo
slectrénico

Se colocara la calle, nimero, colonia, municipio y codigo postal del domicilio al.
cual se le enviaran las nofificaciones, en caso de ser necesario.

Se colocaran los medios de contacto del solicitante o representante legal.

Dalos de la empresa®

Se salaccionard con una X, si la actividad economica es de tipo regulada o
degregulada.

Sector®

Se seleccionara con una X el seclor al que pertenece la actividad econdmica
solicitada.

Actividad Econdmica o
Giro preponderante*

Se colocard |a actividad econdmica principal del establecimiento.

Actividad econdmica o
Giro Complementario®

Se colocara la actividad secundaria o complementaria del establecimiento.

Imversicn®

Monto de inversion®

Se colocara al monto de inversidn total.

Tamafio de |a empresa
por ndm. de empleados®

Se seleccionara con una X el tipo de empresa conforme al ndmero de empleados.

Emplecs existentas* Se colocara el numero de los empleos actualmente existentes.

Emplecs por generar” Se colocaré el nimaro de empleos que se generaran.

Herario de trabajo® Se colocardn los dias, horario de aperiura y horario de cierre del establecimiento.

Aforo® Se colocard el ndmero de personas que pueden estar en el eslablecimiento en
un mismo tiempo.

Datos del predic® Se colocara el domicilio del establecimiento incluyendo calle, nimero interor,
numero exterior, local, colonia, municipio, codigo postal y entre que calles se

Jes encuenira ubicado el establecimiento.

Teléfono® Se colocard el nomerc telefénico del establecimiento, del solicitante o
representante legal.

Clave Catastral® Se colocara la clave catastral del inmueble donde se encuentra en
establecimiento.

Superficie total del predio® | Se colocard la superficie total de predio, manifestada en la boleta predial reciente
del inmueble.

Supﬂrﬁm lotal | Se colocara la superficie total construida, manifestada en la boleta predial reciente

construida® dal inmueble.

Superficie para ocupar
construida™

Se colocara Onicamente la superficla construlda a ocupar por el establecimiento.

Superficie para ocupar sin
construir®

Se colocara Gnicamenta la suparficle sin construir a ocupar por el establecimiento.

Areas verdes o
recreativas®

Se colocara la superficie de las Areas verdes o racreativas en el inmueble para
uso del establecimiento.

Cajones de
estacionamiento”

Se colocara el nimero de cajones de estacionamiento con los que cuenta el
establecimiento dentro del inmueble o manifestar que los cajones de
estacionamiento se encuentran ubicados en otro predic para uso del

establecimiento.
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Croquis de ubicacion del

Se realizara el croguis de ubicacidn del inmueble con el nombre de las calles

En mi cardcter de*

predio” colindantes.
Observaciones® Se colocara alguna informacion o aclaracion que el solicitante quiera manifestar,
respecto a los datos manifestados. Gl

(al reverso) | Se seleccionara con una X, la documentacién que acompaiara el Formato Unico
Documentacion que | de Gestion Empresarial (FUGE) para el tramite solicitado.
debard acompafiar la
presente solicitud*®

| (al reversa) Samdmwmdahmquamamumraimhda
El gue suscribe* Licencia de Funcionamiento.
{al reverso) Se seleccionara con una X, si es peticionario o Representante legal.

Manifiesto que hago la
prasente soliciiud, ya que
ocstento la posesidn del
inmueble en el cual
pratendo abrir el
establecimianto mercantil
en mi calidad de®

Se seleccionara con una X, la posesion del inmueble donde se encuentra el
astablecimiento.

Nombre y fima del
solicitante®

Se colocard nombre completo y firma del solicitante.

Mombre y firma  del

tante de la
Coordinacién de Atencion
Empresarial da
Tlalnepania de Baz.
{CAET)"

Se colocara nombre complelo y firma del Personal administrativo del Centro de
Atancion Empresarial de Tlalnepantia de Baz.

215 I, Validacién del Procedimiento.
Aprobd
A C.T ndro Pérez Liea del Carmen Uga Lic. Hifiana Barrera Herndndez
— Rodriguez. Garcia. Encargada de Despacho de la
A Enlace Administrativo de la Coordinacién de Atencitn Direccién de Promocidn
Direccidén de Promocion Empresarial de Tlalnepantla da Econdmica.
Econdmica. Baz (CAET).
(@]

L
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Emisién de Licencias de Funcionamiento de Giros Regulados.

I Objetivo.

Mantener la emisién de la licencia de funcionamiento para giros regulados de establecimientos industriales,
comerciales y de prestacién de servicios que pretendan ejercar una actividad econdmica, mediante la verificacidn
del cumplimiento de la normatividad aplicable para la apertura, a fin de contribuir al desarrollo sustentable en &
Municipio de Tlalnepantia de Baz.

. Alcance.

Aplica al titular de la Coordinacion de Atencidn Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), el personal
administrativo que labora en la Coordinacidn de Atencidon Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), mismos
que intervienan en el proceso de la Emisidn de Licencias de Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR); el
representante de la Direccidn de Dasarrollo Urbano, el representante de la Direccidn de Sustentabilidad
Ambiental, el representante de la Diraccién de Proteccidn Chvil, el representanta de la Tesoraria Municipal, la
Subdireccion de Verificacion Comercial, asi como el peticlonario que pratenda ejercer una actividad industrial,
comercial o de prestacion de servicios dentro del territorio del municipio de Tialnepantla de Baz.

lll. Referencias.
Estatales

» Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México. Tilulo |, Capitulo Il, articulo 5
fracciones |, IIl, V, VI, Capitulo Ill, Seccién |I, articulos 12 y 20. Gacata de Gobierno del Estado de México,
18 de diciembre de 2014, y sus reformas y adicicnes.

® Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. Tilule Primero, Capitule Unico,
articulo 2 fraccidn IV, 17 de septiembre da 2018, y sus reformas y adiclonas.

= Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Thulo Segundo, Capitulo Tercero, ariculo 47
fraccién XVII. Gaceta de Goblemo del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Municipal

¥ Reglamento Interno de la Administracién Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo |, Capitulo 1X,
articulos 260 fracciones V, VI, VII, VIIl 262, Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y
adiciones.,

= Reglamento Municipal de Funcionamiento y Fomento de la Actividad Econémica de Tlalnepantla de Baz.
Titulo |, articulos 4, 5,6, 7, B, 9y 11, Titulo Il, Capitulo |, articulos 12, 15 y 16, Capitulo Il, articulos
17 y 18, Capitulo 3, articulo 20, Titulo 3, Capitulo |, articulos 22, 23, 25 y 28, Capitulo I, articulos
27, 28, 29, 30 y 33, Titulo IV, articulo 53, Gaceta Municipal No. 2, viemes 12 de enaro de 2018, y sus
reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

La Coordinacion de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz, es |a instancia responsable de coordinar e
interrelacionar las acciones entre las dependencias y entidades da la Administracién Publica Municipal, que
intervienen en la emisién de factibilidades, dictdmenes, autorizacionas y licenclas de funcionamiento para la
operacion de establecimientos industriales, comerciales y de prestacion de servicios; constituye una via rapida
para &l inicio de actividades ofreciendo una atencién integral en un solo lugar, con la informacian y gestién de los
tramites empresariales que sa realizan ante las diferentes dependencias del Municipio.

La Coordinacién de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz, debers:

* Emitir y autorizar las licencias de funcionamiento para establecimientos comerciales Industiales y de
prestacion de servicios de giros regulades, hablendo aplicado las disposiciones juridicas, asi com

=

e
=
\0
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coordinar la gestién de los trémiles enire las unidades administrativas involucradas y el personal
administrativo que labora en la Coordinacidn de Atencién Emprasarial de Tlalnepantla de Baz (CAET).

El personal administrative que labora en la Coordinacidn de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz
(CAET), debera:

*  Asesorar a los peticionarios en los trdmites necesarios para la apertura de nuevos establecimientos
comerciales, industriales y de prestacion de servicios, especificamente respecto a los requisitos contenidos
en &l Formato Unico de Gestion Empresarial (FUGE), hacerle entrega del mismo.

¥ Integrar expedientes ¥ validar que cumplan con |a normativa aplicable. "\\
3 stacion de

Elaborar las licencias de funcionamiento de establecimientos comerciales industriales y de pre
servicios de giros requlados.

¥  Entregar las licencias de funcionamiento, una vez autorizadas por la Coordinacidn de Atencién Empresarial
de Tlalnepantla de Baz (CAET), habiendo aplicado las disposiciones juridicas, y habiendo coordinado la
geslion de los tramiles entre las unidades administrativas involucradas.

El representante de la Direccién de Proteccién Civil, deberd:

*  Asesorar a los peticionarios en los trdmites necesarios para aquellos giros que requieran el dictamen
provisional de Proteccion Civil previo a la obtencidn de licencia de funcionamiento y el dictamen anual de
Proteccidn Civil.

= Entregar copia del dictamen de Proteccidn Civil, al personal administrativo de la Coordinacion de Atencidn
Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), para anexar al respectivo expaediente del peticionaria.

El representante de la Direccién de Sustentabilidad Ambiental debera:

¥  Asesorar a los pelicionarios en los trémites necesarios para aquellos giros que reguieran el Oficio de
evaluacién en materia ambiental, previo a la obtencién de licencia de funcionamiento.
F Enfregar copia simple del Oficio de evaluacién en materia ambiental, al personal administrativo de la

Coordinacitn de Atencion Empresarial de Tlalnepantia de Baz (CAET), para anexar al respectivo
i expedienta del paticionario.
917 La Subdireccién de Verificacién Comercial, debera:

F Realizar visitas de inspeccidn con el fin de vigilar que los establecimientos comerciales, industriales o
prestacion de servicios, hayan cumplido con las disposiciones reglamentarias para la emision a la licencia
de funcionamiento.

»  Entregar acta de inspeccidn, al personal administrativo de la Coordinacion de Atencion Empresarial de
Tlalnepantia de Baz (CAET) para anexar al respectivo expediente del peticionario.

El Peticionario, debera:

* Acude a la Coordinacién de Atencidn Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET) para realizar la peticidn
de modificacion de licencia de funcionamiento para giros regulados (MLFGR)

V. Definiciones.

..‘j: b CAET: Coordinacion de Atencidn Empresarial de Tlalnepantla de Baz, que funciona como ventanilla dnica
et para la gestidn de la actividad economica;
= » FUGE: Formato Unico de Gestibn Empresarial, que sirve para presentar la solicitud de licencia da
funcionamiento, en el cual se integra la informacién general del peticionario y del establecimiento;
G * GIRO REGULADO: es la actividad o actividades econdmicas que se desarrollan en un establecimiento y

gue por sus caracterfsticas requieren de autorizaciones previas a la licencia de funcionamiento;

3 PETICIONARIOIP: es la persona fisica o moral que realiza la solicitud a la Autoridad Municipal para la
expedicion o modificacion de una licencia de funcionamiento;

b SACCIM: Sistema de Informacion Catastral y Administracion de Ingresos Municipales;

¥ SARE: Sistema de Aperlura Répida de Empresa, es un programa de simplificacion, reingenieria y
modemizacién adminisirativa de los tramites municipales para el inicio de operaciones de una ampresa,
comercio o establecimiento de prestacion de sarvicios;
SGLF: Sistema de Gestion de Licencias de Funcionamients, sistama informatico de la Coordinacion de
Alancién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET) para el registro de soliciludes de licencias de

S
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funcionamiento y asignacion del nimero del Sistema de Apertura Répida de Empresa (SARE), para la
emisidn de licencias de funcionamiento;

CIZ: Cédula Informativa de Zonificacidn, 8s el documento expedido por la Direccidn de Desarrollo Urbano,
en la cual se describe el uso que se le puede dar al suelo de un predio determinado, de conformidad a lo
dispuesto por el Plan de Desarrollo Urbano de Tlalnepantla de Baz y por el Plan Parcial de Desarrol
Urbano del Centro Urbano Regional de Tlalnepantia de Baz;

DUF: Dictamen Unico de Factibilidad, es el documento que emile la Comision Estatal de Factibilidad
cuando asi se requiera para la apertura y funcionamiento de una unidad econdmica;

PA: Personal Administrativo de la Coordinacion de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz,
TM: Reprasentanta de la Tescrarla Municipal;

TU: Representante de la Direccidn de Desarrolio Urbano;

PC: Representante de la Direccidn de Proteccion Civil;

SA: Representante de la Direccidn da Sustentabilidad Ambiental;

VC: Subdireccitn de Verificacion Comercial,
EXP.lexp.: Expadients;

ELFGR: Emisitn de Licencia de Funcionamiento de Giros Regulados;

DPPC: Dictamen provisional de Proteccidn Civil;

OEMA: Oficio de evaluacion en materia ambiental;

IVC: Inspeccion realizada por la Subdireccidn de Verificacidn Comercial;

RM: Registro Municipal; y

LF: Licencia de Funcionamiento.

Insumos. C%?
Formato Unico de Gestién Empresarial (FUGE) debidamente requisitado y firmado por el peticionario, con

firmas autdgrafas. a’
Boleta predial y recibo de pago del afio vigente.

Cédula informativa de Zonificacidon a nombre del peticionario y recibo de pago.

Identificacién oficial vigenta del peticionario. (segin sea el casa).

Acta Constitutiva, Poder Motarial e identificacién oficial de apoderado legal (segin sea el caso).

Carta Poder original con firmas autdgrafas y copia legible de las identificaciones oficiales del otorgante,
aceptante y dos testigos. (segln sea el caso).

DOficio de evaluacion en materia ambiental, que se realiza posterior a la asignacidn del nimero del Sistema
de ﬁﬁumra] Rapida de Emprasas (SARE) y previo a la elaboracidn de licencia de funcionamiento. (sequin
sea el caso).

Dictarmen Provisional o anual de Proteccidn Civil, que se realiza posterior a la asignacion del ndmero del
Sistema de Apertura Réapida de Empresas (SARE) vy previo a la elaboracién de licencia de funcionamiento.
(segin sea el caso), #
Antecedantes. (segin sea el caso), =
Dictamen Unico de Factibilidad. (segin sea el caso). o
Inspeccion (Acta de visita de verificacion comercial por apertura de establecimiento) gue se realiza posterior e
a |la asignacidn del ndmero dal Sistema de Apartura Rapida de Empresas (SARE) y previo a la elaboracidn

de licencia de funcionamiento. Q

218

Resultados.
Emision de Licencia de Funcionamiento de Giros Regulados.

Politicas.

Se debera de cumplir con todos los requisitos que marca el Formato Unico de Gestion Empresarial (FUGE)

para la recepcion de solicitud para Emisién de Licencias de Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR)
de lo contrario se negara el ingreso;
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¥ El horario de recepcion de documentos en la Coordinacion de Atencion Empresarial de Tlalnepantia de
Baz (CAET) es de lunes a viernes en dias habiles de 9:00 a 15:00 horas, de lo contrario la documentacidn
se ingresara el siguiente dia habil;

F El horario de enirega de licencias de funcicnamiento de giros regulados en la Coordinacion de Atencion
Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET) es de lunas a viernaes en dias habiles de 09:00 a 15:00 horas;

= Si, por la naturaleza de la actividad se requiera algin pago de impuesto ante la Tesorerfa Municipal, como
por ejemplo en la venta yfo expedicion de alcoholes, estacionamiente plblico, juegos de fichas, ete.),
licencia de funcionamiento se entregara una vez habiendo realizado dicho derecho ante la Tesoreria
Municipal;

= Las licencias de funcionamiento de gircs regulados deberan ser emitidas en un tiempo maximo de 7 dias
hébiles una vaz asignado el ndmero del Sistema de Apertura Répida de Empresas (SARE) y habiendo
dado cumplimiento a toda la normativa aplicable ante las dreas involucradas;

*»  Entodos los casos deberd de analizarse el uso de suelo, conforme al plan de desarrollo urbano vigenta y
el uso permitide en la Cédula Informativa de Zonificacion (CIZ), para estar en la posibilidad validar la
emision de una licencia de funcionamiento y/o tomar en consideracidn los antacedantas anaxos (segin
sed el caso);

L1
L

N
gg

IX. Descripcién de Actividades. &_SL

Actividad

1. Peticionario. Acude a la Coordinacin de Atencion Empresaral de
Tlalnepantla de Baz (CAET) para realizar la peficion de

{(MLFGR), a fin de continuar llevando a cabo una actividad
econdmica industrial, comercial o de prestacion de servicios e
el territorio municipal, con el Formato Unico de Gesti
empresarial (FUGE) debidamente requisitado y rubricado
acompafado de los documentos que marca el mismo, y o
complementarioc para las éreas administrativas gue, por le
naturaleza de su actividad requiera.

madificacion de licencia de funcionamiento para giros regulados

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Octava Seccién)
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2. |Personal Administrative de |4 Recibe y valida que el expediente del peticionario cumpla co
Coordinacion de Atencion E ial los requisitos contenidos en &l Formate Unico de Gestid
de Tlalnepantia de Baz. emprasarial (FUGE) y la documentacidn adjunta, para i

al representante de la Tesoreria Municipal.
£El peticionario cumple con todos los requisitos?

No: Devuelve el expediente para la modificacidn de la i
de funcionamiento de giros regulados (MLFGR) v le indica
Peticionario solvente lo necesario para integrar exped
completo e iniciar proceso.

Si: Integra expedienta para continuar con el proceso y lo remite
al personal administrativo de la Coordinacidn de Afancién
Emprasarial.

3. |Personal Administrativo
Coordinacidn de Atencidn E

dae Devuelve el expediente para la modificacion de la licencia
mprmdfunchnarﬂanm de giros regulados (MLFGR) vy le indica

de Tlalnepantla de Baz. Peticionario solvente lo necesario para integrar exped
completo e iniciar proceso.
4. | Peticionaria, Recibe expediente y solventa lo necesario para la modificacién

de la licencia de funcionamiento de giros regulados (MLFGR) v
reiniciar proceso.

5. |Personal Administrativo
Coordinacidn de Atencién E
de Tlalnepantla de Baz.

de |4 Integra expediente para para verificar los registros de licencias
de funcionamiento existentes en el predio, en el sistama da
Informacion Catastral y Administracion de Ingresos Municipales

(SACCIM) v continuar con el proceso.

¢ Existen registros de licencias de funcionamiento, que excade
superficies del predioc de acuerdo al uso de suelo
antecedentes? o JEl predio cuenta con algin adeudo
impuestos pendientes, ante la Tesoreria Municipal?

Mo: Transfiere el expediente al representante de la Direccitn
Proteccion Civil para continuar con el proceso.

Si: Devuelve el expediente para la modificacion de la licencia
de funcionamientc de giros regulades (MLFGR) e indica a
Peticionario, solvente lo necesario para integrar expediente
completo y continuar con el proceso, por ejemplo: dar de baje
licencias de funcionamianto excedentes o realizar pago de
impuestos pendientes ante la Tesoreria Municipal.

N
:
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Recibe expedienta y solventa lo necesario para la
de la licencia de funcionamiento de giros regulados (MLFGR)
da bajas licencias de funcionamiento excedentes o realiza
pago de impuestos pendientes ante la Tesoreria Municipal.

Representante de la Direccion de Recibe el expediente para la modificacion de licencia

Proteccidn Civil (Segdn sea el caso).

funcionamiento de giros regulados (MLFGR) para continuar
el proceso.

Peticionario.

Entrega expediente con los respectivos requisitos y inrmato{si
para obtener el Dictamen Provisional de Proteccidn Civil a
representante de dicha area.

Representante de la Direccidn de Recibe y valida el expediente con los respectivos requisitos A

Proteccidn Civil (Segdn sea el caso).

formato{s) para oblener el Dictamen Provisional de P
Civil, verificando que cumpla con los datos técnicos
normativos para realizar el tramite.

¢El peticionarnio cumple con todos los requisitos para obtener el
Dictamen Provisional de Proteccion Civil?

No: Devuelve el expediente para la modificacion de la

de funcionamiento de giros regulados (MLFGR) e indica 3 @
Peticionario solvente lo necesario para integrar expedien
completo para obtener el Dictamen Provisional de Proteccion

Civil y continuar con el proceso, i

Si: Integra el expediente para obtener el Dictamen Pravisional
da Proteccidn Civil, y de acuerdo a sus procedimientos in
y tiempo de respuesta, elabora el dicltamen comespondiente
entrega copia simple del mismo al personal administrativo de
Coordinacién de Atencidn Empresarial de Tlalnepantia de
(CAET), para que sea integrado al expediente de |
modificacion de la licencia de funcionamiento de giros regul
{MLFGR). En razén de lo anterior, rubrica el Formato Unico d
Gestién ampresarial (FUGE) y transfiare al expadiante para
modificacidn de la licancia de funcionamiento de giros regul
(MLFGR) al representante de la Direccion de Sustentabilidad
Ambiental, para continuar con el proceso.

Representante de la Direccidn del Devuelve el expediente para la modificacidn de la licencia

Proteccion Civil (Segan sea el caso).

funcionamiento de giros regulados (MLFGR) e indica dﬂ
Paticionario solvente lo necesario para integrar expedien
complato para obtener el Dictamen Provisional de Proteccidn
Civil y continuar con el procaso.

6.

7.

&

9.
221

e 10.
A B
&
a

/ e

Dictamen Provisional de Proteccion Clvil y continuar con

Recibe expedients y solventa lo necesaric para oblener
proceso.

h
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Integra el expedienta para obtener el Dictamen Provisional

para obtener &l Oficio de evaluacién en maleria ambiental, a
representante de dicha drea.

16.

Representants de la Direccidn
Sustentabilidad Ambiental (Segin
el casao).

Recibe y valida expediente con los respectivos requisitos
formato(s) para cbtener el Oficio de evaluacién en materi
ambiental, verificando que cumpla con los datos técnicos
normativos para realizar tramite.

LEI peticlonario cumple con todos los requisitos para obtener e
Oficio de evaluacidn en materia ambiental ?

de funcionamiento de giros regulados (MLFGR) e indica a
Peficionario solvente lo necesario para integrar expediante
completo para oblener el Oficio de evaluacion en mataria
ambiental y continuar con el proceso.

Si: Integra el expediente para obtener el Oficio de evaluacié
en materia amblental, y de acuerdo a sus procedimientos
internos vy tiempo  de respuesta, elabora el i
comrespondiente y entrega copia simple del mismo al persona
administrativo de la Coordinacién de Atencién Empresarial de
Tialnepantla de Baz (CAET), para que sea integrado al
expediente de la modificacion de la licancia de funcionamientc
de giros regulados (MLFGR). En razdn de lo anterior, rubrica e
Formato Unico de Gestién empresarial (FUGE) y fransfiere &
expedianta para |a modificacion de la licencia de funcionamienta
de giros regulados (MLFGR) al representante al personal
administrativo de la Coordinacién de Atencidén Empresarial de
Tlalnepantla de Baz para conlinuar con &l procesao.

12

Proleccién Civil (Segln sea el caso). | Proteccion Civil, y de acuerdo a sus procedimientos intemos
liempo de respuesta, elabora el dictamen correspondients
entrega copia simple del mismo al personal administrativo de
Coordinacién de Atencidn Empresarial de Tlalnepantia de
(CAET), para que sea integrade al expediente de |
modificacién de la licencia de funcionamiento de giros regula
(MLFGR). En razén de lo anterior, rubrica el Formato Unico
Geslion empresarial (FUGE) y transfiere el expedienta para
modificacién de la licencia de funcionamiento de giros regul
(MLFGR) al reprasantante de la Direccion de Sustentabilid
Ambiental, para continuar con el procaso.

13. |Personal Administratve de Recibe copia simple del Dictamen Provisional de Prote
Coordinacion de Atencién Empresarial Civil y lo integra al expediente de la modificacion de la licenc
de Tlalnepantia de Baz. de funcionamiento de giros regulados (MLFGR).

14. | Representante de la Direccidn dj Reclbe el expediente para la modificacidn de licencia
Sustenlabilidad Ambiental (Segin sea funcionamiento de giros regulados (MLFGR) para continuar co
el caso). &l procaso.

15. | Peticionario. Enlrega expediente con los respectivos requisitos y formato(s

¥
.
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Representante de |a Direccion Devuelve el expedients para la modificacién de la licencia

Suslentabilidad Ambiental (Segin

el caso).

funcionamiento de giros regulados (MLFGR) e indica ‘\
Peticionaric solvente lo necesario para integrar expedient

completo para obtener el Oficio de evaluacidn en materi
ambiental y continuar con el proceso.

18.

Peticionario.

Recibe expediente y solventa lo necesario para obtener el Oficio
de evaluacion en materia ambiental y continuar con &l proceso,

Representante de la Direccitn
Sustentabliidad Ambiental (Segdn

&l caso).

3:1; Integra el expediente para obtener el Oficio de evaluacion en

materia ambiantal, y de acuerdo a sus procedimientos in
y tiempo de respuesta, elabora el dictamen correspondients
entrega copia simple del mismo al personal adminjstrativo de
Coordinacion de Alencién Empresarial de Tlalnepantla de Ba
(CAET), para que sea inlegrado al expediente de

madificacién de la licencia da funcionamiento de giros regulad
(MLFGR). En razén de lo anterior, rubrica el Formato Unico d
Gestidn empresarial (FUGE) y transfiere el expediente para |
modificacian de la licencia de funcionamienta de giros regula
(MLFGR) al representante al personal administrativo de
Coardinacién de Alencién Empresarial de Tlalnepantla de

20.

Parsonal  Adminisirativo
Coordinacién de Atencién Empresari
de Tlalnepantla de Baz.

de

para continuar con el proceso. ((‘\‘%

Recibe copia simple del Dictamen Provisional de Protaccidn S

Civil y o integra al expediente de la modificacién de la licenci i
de funcionamianto de giros regulados (MLFGR).

223
21.

Personal  Administrativo
Coordinacién de Atencidén Emprasaria
de Tlalnepantia de Baz.

de

ui Recibe el expediente cumpliendo con los requisitos del Formato =
Unico de Gestisn Empresarial (FUGE) y habiendo recibido |

ribricas de los representantes de la Tesorerla Municipal, |
Direccién de Proteccion Civil yio la Direccién de Sustentabilida
Ambiental (segin sea el casc), da de alta en el Sistema d
Gestidn de Licencias de Funcionamignto (SGLF), ¥ lo devu
al personal administrativo de la Coordinacion de Ale
Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), para confinuar
&l proceso.

Asigna el numero del Sistema de Apertura Répida de Empresa
{SARE), sella y rubrica el acuse que enirega al peticionario
conserva expediente.

Turna copia simple del nimero del Sistema de Apertura Rapid
de Empresas (SARE) a la Subdireccion de Varificaci
Comercial para realizar inspeccién (segun sea el caso).

5 ?ﬁﬂ

Subdireccion
Comercial,

de

Varificacion Recibe copia simple del nimero del Sistema de Apertu

Répida de Empresas (SARE) y realiza la inspeccion
corroborar los datos manifestados en el Formato Unico
Gestion empresaral (FUGE) (giro y dimenslones) y en
inspeccién elaborada al personal administrativo  de
Coordinacién de Aencion Empresarial de Tlalnepantla de B
(CAET).

/ 22.
L
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23.

Personal  Administrativo
Coordinacién de Atencidn
de Tlalnepantla de Baz.

de Ij
Em

Recibe el acta de visita de la Subdireccidn de Verificacio
Comercial por la modificacion de establecimiento da g
inspeccion realizada al nimero del Sistema de Apertura Répida
de Empresas (SARE), en la que, se verifica la concordancia

datos y la integra al expediente correspondiente.

Valida el cumplimiento con la normativa aplicable y verifica que
estén inlegrados al expediente del nimero del Sistema de
Apertura Répida de Empresas (SARE) para la Modificacion de
Licencias de Funcionamiento de Giros Regulados (MLFGR), &5
siguientes documentos, que previamenta fueron entregados po

las mspa:ﬁvas areas al pemonal administrativo u‘ 2

(CAET), de acuerdo con sus propios procedimientos y ti
de respussta;

El dictamen provisional de Proteccion Civil (segin sea al caso

El Oficio de evaluacién en maleria ambiental (segin sea el
caso),

Inspeccion realizada por la Coordinacién de Verificacion

Comercial (segin sea el caso),

LEl expediente tiene inconsistencias? &

No: Asigna registro municipal, elabora licencia

funcionamiento, la nibrica y la remite para autorizacion por i
tla

de la Coordinacion de Atencidn Empresarial de Tlalnepan
Baz (CAET).

Si: Indica al Peticionario por escrilo, solvente lo necasario para
seguir con el proceso, de acuerdo con los hallazgos.

224

Personal  Administrativo

Coordinacidn de Atencidn E

de Tlalnepantia de Baz.

da

Asigna Registro  Municipal, elabora la Licencia

Tlalnepantia da Baz (CAET).

Funcionamiento, la nibrica y la remile para autorizacion
parta de la Coordinacidn de Atencidn Empresarial

Personal  Administrativo
Ceoordinacion de Atencidn
de Tlalnepantia de Baz.

e

Indica al Peticionario por escrito, solvente lo necesario para =

seguir con el proceso, de acuerdo con los hallazgos. —

solventados se conlinda con el proceso.

Recibe indicaciones para solventar hallazgos y una vez

N
/
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27.

de Tlalnepantla de Baz.

Coordinacién de Atencion Empresar'n&* Recibe expediente de la licencia de funcionamiento mn-dlﬁmdeJ

y rubricada, valida el cumplimiento a la normativa aplicable.

El expediente o la licencia de funcionamiento modificada,
presenta inconsistencias?

No: -Autoriza la licencia de funcionamiento firmandola 3
devolviéndola al personal administrativo de la Coordinacién d
Alencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), para
sellada y dada de alta en el Sistema de Informacion Catastraly
Administracién de Ingresos Municipales. (SACCIM)

Si: Remite expedienta y licencia de funcionamiento mod
al Personal Administrativo de la Coordinacion, para salventar
necesaria.

28.

Coordinacién de Alencidn Empresarial
da Tlalnepantla de Baz.

Autoriza la  licencia de funcicnamienta firmandola
devolviéndela al personal administrativo de la Coordinacion d
Atencién Empresanal de Tlalnepantla de Baz (CAET), para se
sellada y dada de alta en el Sistema de Informacion Catastral
Administracion de Ingresos Municipales. (SACCIM), por e
personal administrative de la Coordinacion de  Alencidn
Empresarial.

Personal  Administrative  de |
Coordinacion de Alencién Empresaria
de Tlalnepantla de Baz.

Recibe expediente y licencia de funcionamiento modificada al
Parsonal Administralive de la Coordinacion de Atencidn
Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), para solventar Io
necesario.

Personal  Adminisirativo  de
Coordinacion de Atencidn Empresari
de Tialnepantla de Baz.

Recibe y sella la licencia de funcionamiento modificada v I
remite y da de alta en el Sistema de Informacion Catastral y
Administracién de Ingresos Municipales. (SACCIM).

4Por la naturaleza de la actividad, se requiere realizar algin
pago de impuesto ante la Tesoreria Municipal, por ejemplo: an
la venta yfo expedicidn de alcoholes, estacionamiento publico
juegos de fichas, etc.)?

MNo: Da alta en el Sistema de Informacién Catastral
Administracidn de Ingresos Municipales. (SACCIM) para
entregada al peticionario.

Si: Elabora la linea de captura para entregaria al paticionario y
una vez pagado dicho derecho ante la Tesorerla Municipal, se
entrega la licencia de funcionamiento al peticionario.

3.

Peticionario.

Recibe linea da caplura, realiza pago de impuesto

comespondiante ante la Tesoreria Municipal y exhibe reciba
pago para recoger licencia de funcionamiento medificada.

Personal  Administrative  de |
Coordinacién de Atencion E
de Tlalnepantla de Baz.

Entrega la licencia de funcionamiento modificada debidamen
sellada y aulorizada por la Coordinacion Atencion Empresaria
de Tlalnepantla de Baz (CAET), al peticionario y le requi
firme de recibido.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Octava Seccién)
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33. | Pelicionario. Firma de haber recibido la modificacién de la licencia da|
funcionamiento para giros regulados (MLFGR),

X. Diagrama de Flujo.

226
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Nombre del
indicador
Emisidn de

Waeces

Descripcion.

Formula.

Periodicidad.
Mide el avance
licencias da | porcentual en o O WO TELIN B T8
funcionamiente | la emisién de x100
de giros licencias de o, BRI EERGNAR. 20BN AR Mensual.
regulados. funcionamiento .
RECTIa0Ns. IPO de la OM actualizada
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Informacion requerida Instruccion
Fecha® Se pondra la fecha del dia que entregard su formato en la Coordinacidn de
Atencién Emprasarial.
Tipo de trémite a realizar® | Se seleccionara con una X, el tramite que realizara.
Datos de Ila unidad | Se seleccionard con una X, si el pelicionario es persona fisica o moral,
aconémica*
Nombre o Razon Social® | Se colocara el nombre de la persona fisica o moral gue serd el fitular de la

Licencia de Funcicnamiento.

Denominacién o nombre
comercial®

Se colocard el nombre comercial del establecimiento a aperturar,

RFC* Sa colocara el RFC del peticionario.
Domicilio para oir y recibir | Se colocara la calle, nimero, colonia, municiplo y cédigo postal del domicilio al
nolificaciones® cual sa le enviarén las notificaciones, en caso de sar necasario.

Teléfana, Mavil y Cormreo
alectrénico

Se colocaran los medios de contacto del solicitante o representante legal.

Sector* Se seleccionard con una X e sector al que pertenece la actividad economica
solicilada.

Actividad Econémica o | Se colocara la actividad econdmica principal del astablacimianto.

Giro preponderante”

Actividad econémica o | Se colocara la aclividad secundaria o complementaria del establecimiento.

Giro Complementario®

Inversion® Sa seleccionara con una X el tipo de inversidn realizada en el establecimiento.

Monto de inversion™

Se colocara el monto de invarsidn total.

Tamafio de la empresa
por ndm. de empleados*

Se seleccionara con una X el tipo de empresa conforme al nimero de empleados.

 Empleos existentas®

Se colocara el namero de los empleos actuaimente existentes.

Empleos por generar”

Se colocara el namero de em UE 5 generaran,

Horario de trabajo® Se colocardn los dias, horario de apertura y horario de cierre del astablecimianto.

Aforo* Se colocard el nimero de personas que puedaen astar en el establecimiento en
un mismo tiempo.

Datos del predic* Se colocara el domicilio del establecimiento incluyenda calle, ndmero interior,
nimero exterior, local, colonia, municipio, cédigo postal y entre que calles se
encuentra ublcado el establecimiento.

Clave Catastral* Sa colocard la clave catastral del inmueble donde se encuentra en
establecimiento.

Superficie total del predio® | Se colocara la superficie total de predio, manifestada an la boleta predial reciente
del inmueble,

Superficie total | Se colocard la superficie total construida, manifestada en la boleta predial reciente

construida® del inmueble.

Superficie para ocupar
construida®

Se colocara Gnicamente la superficie construida a ocupar por el establecimiento.

Superficie para ocupar sin | Se colocara Gnicamente la superficie sin construir a ocupar por el establecimiento.
ir
Cajones de | Se colocara el nimero de cajones de estaclonamiento con los que cuenta el
estacionamiento® establecimiento dentro del inmueble o manifestar que los cajones de
estacionamiento se encuentran ubicados en ofro predic para uso dal
establecimiento.
Observaciones” Se colocard alguna observacion que sea necesaria para especificar superficie o

giro.

uis de ubicacion del
h‘

Se realizara el croquis de ubicacion del inmueble con el nombre de las calles

colindantes.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Octava Seccién)
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(al reverso) | Se seleccionara con una X, la documentacidn que acompanara el Formato Unico
Documentacion que | dea Gestidn Empresarial (FUGE) para el tramite solicitado.
deberd acompafiar la
presente solicitud*®
(al revarsa) Se coloca el nombre completo de la persona que va a realizar el tramite de
El que suscribe” Licencia de Funclonamiento. i
(al reversa) Se selecclonara con una X, si es peticionario o Representante legal.
En mi caracter de*

Manifiesto que hago la
presente solicitud ya que
ostento la posesion del

Se seleccionara con una X, la posesién del inmueble donde se encuentra el
establacimiento.

inmueble en el cual

pretendo abrir al

establecimiento  mercantil

en mi calidad de*

Mombre y firma del | Se colocard nombre complelo y firma del solicitanta.
solicitante®

Mombra vy firna del
representante de Ia
Coordinacién da Atancién

Empresarial de
Tlalnepantla de Baz.
(CAET)"

Se colocard nombre completo y firma del Personal administrative de la
Coordinacién Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz.

Xlll. Validacién del Procedimiento.

Apoyo

Rodriguez.

Enlace Adminislrativo de la
Direccidn de Promacidn

Econémica,

Lic. Ma del Carmen Ugal
Garcia.
Coordinacion de Atencién

Empresarial de Tlalnepantla de

Baz (CAET).

Aproba,

Li iana Barrera Herndndez
Encargada de Despacho de la
Direccidn de Promocidn
Econdmica,
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Modificacion de Licencia de Giros Regulados.

1. Objetivo.

Mantener la modificacién de la licencia de funcionamiento para giros regulados (MLFGR) de establecimientos
industriales, comerciales y de prestacién de servicios gue ejercen una actividad econdmica, mediante la
verficacién del cumplimiento de la normatividad aplicable en la modificacién de esta, a fin de sequir contribuyenda
al desarrollo sustentable en el Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Il. Alcance.

Aplica al titular de la Coordinacién de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), el personal
administrativo que labora en la Coordinacion de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), mismos
que intervienan en el proceso de modificacion de licencia de funcionamiento de giros regulados (MLFGRY); el
representante de la Direccion de Desarrolle Urbano, el representante de la Direccidn de Sustentabilidad
Ambiental, el representants de la Direccidn de Proteccién Civil, el representante de la Tesoreria Municipal, la
Subdireccidn de Verificacién Comercial; asi como el peficionario que ejerce una aclividad industrial. comercial o
de prestacién de servicios dentro del territorio del municipio de Tlalnepantia de Baz.

Il. Referencias.
Estatales

= Ley de Compelitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México. Tilulo |, Capilulo II, articulo 5
fracciones 1, 1Il, V, VI, Capitulo 11l, Seccion I, articulos 12 y 20. Gaceta de Gobierno del Estado de México,
18 de diciembra de 2014, ¥ sus reformas y adiciones. :

*  Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. Titulo Primero, Capitulo Unico,
articulo 2 fraccion IV, 17 de septiembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

* Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo, Capitulo Tercero, articulo 47
fraccion XV, Gaceta de Goblemo del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Municipal

b3 Reglamento Interno de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo |, Capitulo IX,
articulos 260 fracciones W, VI, VII, VIIl 262, Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, v sus reformas y
adiciones.

¥ Reglamento Municipal de Funcionamiento y Fomento de la Actividad Econdmica de Tlalnepantia de Eaz.
Titulo |, articulos 4, 5, 6, 7, 8, 9 y 11, Titulo II, Capitulo 1, articulos 12, 15 y 16, Capitulo I, articulos 1T v
18, Capitulo 3, articulo 20, Tiulo 3, Capitulo I, arffculos 22, 23, 25 y 26, Capitulo I, articulos 27, 28, 29,
30 y 33, Titulo IV, articulo 53, Gaceta Municipal No. 2, viemes 12 de enero de 2018, y sus reformas y
adiciones.

IV. Responsabilidades.

La Coordinacion de Atencién Emprasarial de Tlalnepantla de Baz, es |a instancia responsable de coordinar e
interrelacionar las acciones entre las dependencias y entidades de la Administracion Pudblica Municipal, que

rvienen en la emisidn de factibilidades, diclamenes, autorizaciones y licencias de funcionamiento para la
operacién y modificacidn de establecimientos industriales, comerciales y de prastacidn de servicios; conslituye
una via rdpida para el inicio de actividades ofreciendo una atencion integral en un solo lugar, con la informacion
y gestion de los trdmites empresariales que se realizan ante las diferentes dependencias del Municipio.

La Coordinacion Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz, debera:

Emitir y autorizar las modificaciones a la licencia de funcionamiento para establecimientos comerciales
industriales y de prestacién de servicios de giros regulados, habiendo aplicado las disposiciones juridicas,

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Octava Seccién)




S

ey )

L ATUM AN Y

COMSTTTUCIORAL

FLALNERRNTL W lalne la

I:crr-.'l:!.:al. = == m—% =il

asi como coordinar la gestion de los tramites entre las unidades admlnlstratlvas involucradas y el parsonal
administrativo que labora en la Coordinacién de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET).

El personal administrative que labora en la Coerdinacién de Atencién Empresarial de Tlalnepantia de Baz

(CAET), debera:
» Asesorar a los peticionarios en los tramites necesarios para la modificacion de la licencia de funcionamiento
de establecimientos comerciales, industriales y de prestacién de servicios, especificamente respecto a los
requisitos contenidos en el Formate Unico de Gestidn Empresarial (FUGE), hacerle entrega del mismo.
= Integrar expedientes y validar que cumplan con la normativa aplicable. \
3 Elaborar las modificaciones a las licencias de funcionamiento de eﬁtablmimienloa comerciales industriales
y de prestacion de servicios de giros regulados.
>

Entregar las licencias de funcionamiento con las modificaciones solicitadas, una vez autorizadas por la "_"‘M.\
Coordinacidn de Atencion Empresarial de Tlalnepantia de Baz (CAET), hablendo aplicado las disposiciones
juridicas, y habiendo coordinado la gestion de los tramites entre las unidades administrativas nvdmdas—““-\

El reprasentante de la Direcclén de Desarrollo Urbano deberd:

>
»

El representante de la Direccion de Proteccién Civil debera:

=

B

Asesorar a los peticionarios en la obtencion de la Cedula Informativa de Zonificacion (CIZ).
Elaborar las Cédulas Informativas de Zonificacion (CIZ). \
1

provisional de Proteccin Civil previo a obtener la modificacidn de la obtencidn de licencla de
funcionamiento y el dictamen anual de Proteccidn Civil.

Entregar copia del dictamen de Proteccion Civil, al personal administrativo de la Coordinacion de Atencion
Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), para anexar al respectivo expediente del peticionario. @

Asesorar a los peticionarios en los tramiles necesarios para aguellos giros que requieran el dictamen —:&\

El representante de la Direccidon de Sustentabilidad Ambiental deberé:

*

F

Asesorar a los paticionarios en los trdmites necesarios para aquellos gires que requieran el Oficio de i
evaluacion en materia ambiental, previo a la obtencidn de la modificacidn de la licencia de funcionamiento.

Entregar copia simple del Oficic de evaluacién en materia ambiental, al personal administrativo de la 234
Coordinacion de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), para anexar al respectivo
expediente del peticionario.

El representante de la Tesoreria Municipal debera:

3 Asasorar a los peticionarios an los tramites necesarios para aquellos giros que requieran emitir algin pago
de derecho por la naturaleza de su actividad.
= Realizar la actualizacién del registro municipal de la licencia de funcionamiento modificada al peticionario
en el Sistema de Informacién Catastral y Administracidn de Ingresos Municipales. [SACCIM). iy
La Subdireccién de Verificacion Comercial, debera: —
* Realizar visitas de inspeccion con el fin de vigilar que los establecimientos comerciales, industriales o -'r:‘
prestacion de servicios, hayan cumplide con las disposiciones reglamentarias para la modificacidn da la e
licencia de funcionamiento,
¥ Entregar acta de inspeccién, al personal administrativo de la Coordinacion de Atencidn Empresarial de
Tlainepantla de Baz (CAET) para anexar al respectivo expediente del peticionario. C‘

Peticionario, debera:
¥ Acude ala Coordinacion de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET) para realizar la peticion

de modificacidn de licencia de funcionamianto para giros regulados (MLFGR).

Definiciones.

CAET: Coordinacidn de Atencién Empresarial da Tlalnepantia de Baz, que funciona como ventanilla dnica
para la gestidn de la actividad econdmica;

FUGE: Formato Unico de Gestion Empresarial, que sirve para presentar la solicitud de licencia de
funcionamiento, en el cual se integra la informacién general del paticionario y del establecimianto;
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GIRO REGULADO: es la actividad o actividades econdmicas que se desarrollan en un establecimiento
¥ que, por sus caracter(sticas, requieren de autorizaciones previas a la licencia de funcionamiento;
PETICIONARIOIP: es la persona fisica o moral que realiza la solicitud a la Autoridad Municipal para la
expedicién o modificacidn de una licencia de funcionamiento;

SACCIM: Sistemna de Informacion Catastral y Administracidn de Ingresos Municipales;

SARE: Sistema de Apertura Répida de Empresa, es un programa de simplificacién, reingenieria y
modermizacion administrativa de los trdmites municipales para el inicio de operaciones de una emprasa,
comercio o establecimiento de prestacion de servicios;

SGLF: Sistema de Gestidn de Licencias de Funcionamiento, sistema informatico de la Coordinacidn de
Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET) para el registro de solicitudes de licancias de
funcionamiento y asignacian del nimero dal Sistema de Apertura Rapida de Empresa (SARE), para la [\
emision de licencias de funcionamiento;

CIZ: Cédula Informativa de Zonificacion, es el documento expedido por la Direccidn de Desarrollo Urbano,
en la cual se describe el uso que s le puada dar al susls de un pradic determinado, de conformidad a lo
dispuesto por el Plan de Desarrolle Urbane de Tlalnepantla de Baz y por el Plan Parcial de Desarrallo
Urbano del Centro Urbano Regional de Tlalnepantla de Baz;

DUF: Dictamen Unico de Factibilidad, es el documento que emite la Comisién Estatal de Factibilidad,
cuando asl se requiera para la aperiura y funcionamiento de una unidad econdmica;

PA: Parsonal Administrativo de la Coordinacidn de Atencién Empresarial de Tlalnepantia de Baz;
TM: Representante de la Tesoreria Municipal;

DU: Representante de la Direccion de Desarrallo Urbano,

PC: Representante de la Direccion de Proteccién Civil;

SA: Representante de la Direccion de Sustentabilidad Ambiental;

VC: Subdireccion de Verificacion Comercial;

EXP.Jexp.: Expedients;

MLFGR: Modificacién de Licencia de Funcionamiento de Giro Regulade;
DPPC: Dictamen provisional de Proteccitn Civil;

OEMA: Oficio de evaluacién en materia ambiental;

IVC: Inspeccion realizada por la Subdireccion de Verificacidn Comarcial;
RM: Registro Municipal; y 235
LF: Licencia de Funcionamianto.

Insumos.

Formato Unico de Geslién Empresarial (FUGE) debidamente requisitado y firmado por el peticionario, con
firmas autdgrafas.

Boleta predial y recibo de pago del afio vigents.

Cédula informativa de Zonificacion a nombre del peticionario y recibo de pago.

ldentificacién oficial vigente del peticionario. (segin sea el caso).

Acta Constitutiva, Poder Notarial e identificacion oficial de apoderado legal (segin sea el caso)

Carta Poder original con firmas autdgrafas y copia legible de las identificaciones oficiales del otorgante,
aceplante y dos testigos. (segln sea el casa)

Oficio de evaluacion en materia ambiental, que se realiza postarior a la asignacion del ndmero del Sistema
de Apertura Rapida de Empresas (SARE) y previo a la elaboracion de licencia de funcionamiento. (seglin
sea al caso)

Dictamen Provizional o anual de Proleccitn Civil, qua sa realiza postarior a la asignacidn del nimero del
Sisterna de Apertura Répida de Empresas (SARE) y previo a la elaboracidn de licencia de funcionamiento.
(seqgun sea al caso)

Antecedentes. (segln sea el caso)

Dictamen Unico de Factibilidad. (segun sea el caso)

Inspeccidn (Acta de visita de verificacién comercial por apertura de establecimiento) que se realiza posterior
a la asignacion del nimera del Sistema de Aperiura Rapida de Empresas (SARE) y previo a la elaboracion
de licencia de funcionamiento.

Licencia de Funcionamiento original, copia certificada o acta de extravio original, y en su casa, copia del
iiltimo pago de Derechos por Refrendo de Bebidas Alcohdlicas u otro derecho ante la tescreria municipal
que por la naturaleza de la actividad requiera.
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Vil. Resultados.

»  Licencia de Funcionamiento modificada de Giros Regulados.

Vill. Politicas.

F Solo se podrd realizar una modificacidn a la licencia de funcionamiento de giro regulado (MLFGR) cuando,
&l nombre o razdn social haya cambiado, cuando exista una ampliacidn o disminucion de actividad
acondmica, cuando exista una ampliacién o disminucién de superficie yio cuando haya que corregir de
datos;

¥ Se debera de cumplir con todos los requisitos que marca el Formato Unico de Gestién Empresarial (FUGE)
para la recepcidon de solictud para la modificacidn de licencia de funcionamiento de giros regulados
(MLFGR), de lo contrario se negara el ingreso;

¥ El horario de recepcidn de documentos an la Coordinacién de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de q‘\""‘\
Baz (CAET) es de lunes a viemes en dias habiles de 9:00 a 15:00 horas, de lo contrano la documentacid
s& ingresara el siguiente dia habil;

= El horaric de entrega de licencias de funcionamiento modificadas de gires regulades en la Coordinacidn
da Atencion Empresarial de Tlalnepantia de Baz (CAET) es de lunes a viemes en dias habiles de 09:00 a
15:00 horas;

= 5i, por la naturaleza de |a actividad se requiera algin pago de impuesto ante la Tesoreria Municipal, como
por ajemplo en la venta yo expedicién de alcoholes, estacionamiento plblica, juegos de fichas, elc.), la
modificacion se la licencia de funcionamiento se enlregara una vez hablendo realizado dicho derecho ante
la Tesoreria Municipal;

= Las solicitudes de modificacion de licencias de funcionamiento de giros regulados (MLFGR) deberan ser @j
emitidas en un empo méximo de 7 dias habiles una vez asignado el nimero del Sistema de Apertura
Répida de Empresas (SARE) y habiendo dado cumplimiento a toda la normativa aplicable ante las dreas

involucradas,

= En todos los casos debera de analizarse el uso de suelo, conforme al plan de desarrcolio urbano vigente y i
el uso permitido en la Cédula Informativa de Zonificacién (CIZ), para estar en la posibilidad validar la 236
modificacién de una licencia de funcionamiento yfo tomar en consideracién los antecedentes anexos
(segdin sea al caso);

¥ La Coordinacidn de Atencidn empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET) no serd responsable por dafios
© perjuicios que pudieran derivarse del mal manejo que se le dé, a la licencia de funcionamiento con las
modificacionas realizadas, por lo que queda sujeta a inspecciones por parte de la Subdireccién de
Verificacidn Comercial, la Direccidn de Proteccidn Civil, v la Direccidn de Sustentabilidad Ambiental; y

¥ Los dictdmenas anuales expedidos por la Direccidén de Proteccidn Civil v Direccidn de Sustentabilidad
Ambiental, se refrendan anualmente y al momento de realizar la modificacidn en la licencia de
funcionamiento el peticionario debe dar aviso a las respectivas dreas.

IX. Descripcion de Actividades. =i

Actividad.

el Formate Unico de Gestion empresarial (FUGE
sbidamente requisitado y rubricado, acompafiado de log
umentos que marca el mismo, ¥ lo complementario para las
dreas administrativas que, por la naturaleza de su a
gquiera.
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Personal Administrativo de
Coordinacidn de Atencién E
de Tlalnepantla de Baz.

ibe y valida que el expediente del peticionario cumpla con

uisitos contenidos en el Formato Unico de i
presarial (FUGE) y la documentacion adjunta, para remitirlo a
presentante de la Tesoreria Municipal,

El peticionaric cumple con todos los requisitos?

: Devuelve el expedients para la modificacion de la licencia
ncionamiento de giros regulades (MLFGR) y le indica
icionario solvente lo necesario para integrar expedien
pleto e iniciar proceso.

: Integra expediente para continuar con el proceso v lo remi
personal administrativo de la Coordinacion de Atencid
presarial.

Personal  Administralive de | ve el expediente para la modificacion de la licencia

Coordinacidn de Alencion Empresarialfuncionamiento de giros regulados (MLFGR) y le indica

de Tlalnepantla de Baz. Peticionario solvante lo necesario para integrar expedi
complato & iniclar procaso.

Peticionario. Recibe expedients y solventa lo nacesario para la modificacian
da |a licencia de funcionamiento de giros regulados (MLFGR)
reiniciar proceso,

237

Fersonal  Administrativo  de ntegra expediente para para verificar los registros de licencias
Coordinacion de Atencidn Empresarialfuncionamiento existentes en el predio, en el sistema
de Tlalnepantla de Baz, nformacion Catastral y Administracién de Ingresos Municipale
(SACCIM) y continuar con el proceso.

i Existen registros de licencias de funclonamiento, que excede
parficies del predio de acuerdo al uso de suslo
ntecedentes? o LE| predio cuenta con algin adeudo
mpuestos pendientes, ante la Tesoreria Municipal?

: Transfiere &l axpediente al representante dae la Direccidn
eccitn Civil para continuar con el proceso.

i: Devuelva el expediente para la modificacion de la licencia
ncionamiento de giros regulados (MLFGR) e indica
eticionario, solvente lo necesario para integrar expedi
plato ¥ continuar con el proceso, por ejemplo: dar de baj
icencias de funcicnamiento excedentes o realizar pago d
mpuestos pendientes ante fa Tesoreria Municipal.

Peticionario. ecibe expedienta y solventa lo necasario para la modificacidn
& la licancia de funcionamiento de giros regulados (MLFGR), d

jas licencias de funcionamiento excedentes o realizar pago d
mpuestos pendientes ante la Tesoreria Municipal.

Representante de la Direccidon deRecibe el expediente para la modificacion de licencia de
Proteccidn Civil (Segin sea el caso). namiento de giros reguledos (MLFGR) para continuar con
proceso.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Octava Seccién)
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Entrega expediente con los respectivos regquisitos y fmmo{ﬁ
para obtener el Dictamen Provisional de Proteccion Civil
representante de dicha area.

Representante de la Direccion
Proteccidn Civil (Segln sea el caso).

jieRecibe v valida el expediente con los respectivos requisitos

ato(s) para obtener el Dictamen Provisional de Proteccian
ivil, verificando que cumpla con los datos técnicos y mnnahvusJ
para realizar el tramite.

; El peticionario cumple con todos los requisitos para obtener el
Dictamen Provisional de Proteccidn Civil? [

Mo: Devuelve el expediente para la modificacion de la licencia
ncionamiento de giros regulados (MLFGR) e indica a
Peticionario solvente lo necesario para integrar expedient
pleto para obtener el Dictamen Provisional de Proteccidn

il y continuar con el proceso, b

5i: Integra el expediente para obtener el Dictamen Provisional d
roteccion Civil, y de acuerdo a sus procedimientos intermos
tiempo de respuesta, elabora el dictamen correspondients
enfrega copia simple del mismo al personal administrativo de |
inacién de Atencion Empresarial de Tlalnepantia de Baz @

(CAET), para que sea integrado al expediente de la modificacion
de la licencia de funcionamiento de giros regulados (MLFGR). En
; de lo anterior, rubrica el Formato Unico de Gestién
smpresarial (FUGE) y transfore el expediente para I3 a
odificacin da la licencia de funcionamiento de giros regula

MLFGR) al representante de la Direccion de Sustentabilidad 238
Ambiental, para continuar con el proceso.

10.

Fepresentante de la Direccion d
Proteccion Civil (Segln sea el caso).

evuelve el expediente para la modificacidn de la licencia d
ncionamiento de giros regulades (MLFGR) e indica a
Peticionario solvente lo necesaro para integrar exped
completo para obtener el Dictamen Provisional de Prolecc
Civil y continuar con al proceso,

11.

Peaticionario.

Recibe expediente y solventa lo necesario para oblener e £
Dictamen Provisional de Proteccién Civil y conlinuar con @ —

proceso. —

12

Representante de la  Direccidn
Proteccion Civil (Segln sea el caso).

ntegra el expediente para obtener el Dictamen Provisional
roteccidn Civil, ¥ de acuerdo a sus procedimiantos intermos
iempo de respuesta, elabora el dictamen comrespondients
frega copia simple dal mismo al personal administrativo de |z
inacion de Atencidn Empresarial de Tialnepantla de Ba
CAET), para que sea integrado al expedients de la lificacio

la licencia de funcionamiento de giros regulados {MLFGR} E
de lo anterior, rubrica el Formato Unico de Ges

I (FUGE) y transfiere el expediente para |z
ion de la licencia de funcionamiento de giros regulados
LFER) al representante de la Direccion de Sustentabilids
biental, para continuar con el proceso,
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13. h‘ersoml Administrativa  de | copia simple del Dictamen Provisional de Proteccidn Civi
Coordinacion de Atencién Empresaraly lo integra al expediente de la modificacidén de la licencia
de Tlalnepantla de Baz. ncionamiento de giros regulados (MLFGR).

14. |Reprasentante de la Direccién d al expediente para la modificacién de licencia
Sustenlabilidad Ambiental (Segin sea elfuncionamiento de giros regulados (MLFGR) para continuar
caso). proceso.

15. [Peticionario. Entrega expediente con los respectivos requisitos y lnrnmu{sj
para obtener el Oficio de evaluacidn en materia ambiental, !
representanta de dicha drea.

16. |[Representante de la Direccidn deRecibe y valida expediente con los respectivos requisi
[Sustentabilidad Ambiental (Segun sea efformatofs) para cbtener el Oficic de evaluacion en materi
casa). ambiental, verificando gue cumpla con los datos técnicos W |

ormalivos para realizar tramite.
El peticionario cumple con ledos los requisitos para obtener el
Oficio de evaluacion en materia ambiental?
o: Devuelve el expediente para la modificacion de |a licencia de
funcionamiento de giros regulados (MLFGR) e indica a
elicionario solvente lo necesario para integrar expediente
pleto para oblaner el Oficio de evaluacion en matena
biantal v continuar con el proceso,
i Si: Integra el expediente para obtener el Oficio de evaluacion e
aleria ambiental, y de acuerdo a sus procedimientos internos
239 ampo de respuesta, elabora el oficio cormespondiante v antrega
copia simple del mismo al personal administrative de |
pordinacion de Atencion Empresarial de Tialnepantla de Bs
CAET), para que sea integrado al expediente de la fica
de la licencia de funcionamiento de giros regulados (MLFGR).
zon de lo anterior, rubrica el Formato Unico de Ges
mpresarial (FUGE) y transfiere el expediente para
odificacidn de la licencia de funcionamiento de giros regulados
MLFGR) al representante al personal administrative de |3
cordinacién de Atencidn Empresarial de Tlalnepantla de Baz
para continuar con el proceso.
it
pd— 17. Representante de la Direccitn Ive el expediente para la modificacién de la licencia
= i Sustentabilidad Ambiental (Segin sea effuncionamiento de giros regulados (MLFGR) e indica
ot caso). solvente lo necesario para integrar expedi
Q pleto para obtener el Oficio de evaluacidén en ma
mbiantal y continuar con el proceso.
L/ 18. Peticionario. Reciba expediente y solventa lo necesario para obiener el Oficig
de avaluacidn an materia ambiental y continuar con el proceso.

19. Representanle de la Direccion delntegra el expediente para oblener el Oficio de evaluacion en
Sustentabilidad Ambiental (Segun sea e ambiental, y de acuerdo a sus procedimientos intemos
caso). mpoe de respuesta, elabora el dictamen corespondients

copla simple deil mismo al personal administrativo de |
oordinacion de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de
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CAET), para que sea integrado al expediente de la modificacia
& |a licencia de funcionamiento de giros regulades (MLFGR). E
azén de lo anterior, rubrica el Formato Unico de Gestid
presarial (FUGE) y transfiere el expediente para |
modificacion de la licencia de funcionamiento de giros regulad
(MLFGR) al representante al personal administrative de
Coordinacién de Atencién Empresarial de Tlalnepantia de Ba

para continear con el proceso.
20. Personal  Administratve de  laRecibe copia simple del Dictamen Pr&ﬂsiunad de Proleccidn Ci
Coordinacidn de Atencidn Empresaraly lo integra al expediente de la modificacidn de la licencia
da Tlalnepantla de Baz. ncionamiento de giros regulades (MLFGR).

21,

Personal  Administrativa  de lJRatha &l expedienta cumpliendo con los requisitos del Formal

de Tlalnepantla de Baz. Gbricas de los representantes de la Tesorerla Municipal,
ireccién de Proteccicn Civil /o la Direccién de Sustentabilid
iental (segin sea el caso), da de alta en el Sistema
fidn de Licencias de Funcionamiento (SGLF), v lo devu
| personal administrativae de la Coordinacion de Atenci

resarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), para continuar

urna copia simple del nimero del Sistema de Apertura Rapi
e Empresas (SARE) a la Subdireccion de Verificacion Comercia
F:ara realizar inspaccidn (segin sea el caso).

Subdireccion de Verificacidn Comercial. Recibe copia simple del nimero del Sistema de Apertura R&

e Empresas (SARE) y realiza la inspeccion para corroborar lo
atos manifestados en el Formato Unico de Gestidn empresaria
FUGE) (giro v dimensiones) v entrega inspeccidn alaborada a
ersonal administrative de la Ceoordinacion de Atencidn
sarial de Tlalnepantla de Baz (CAET). .

23,

ecibe el acta de visila de la Subdireccion de Verificacion -_—1
meercial por la modificacién de eslablecimiento de la inspeccion ==
lizada al nimero del Sistema de Aperiura Répida i
mpresas (SARE), en la que, se verifica la concordancia de dato
la integra al expadienta correspondiants.

de Tialnepantla de Baz.

as respectivas @reas al personal administrative de |a
oordinacién de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz
CAET), de acuerdo a sus propios procedimientos y tiempos de
sta:

21 de noviembre de 2023
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| Oficio de evaluacion en materia ambiental (segdn sea el caso),

nspeccidn realizada por la Coordinacion de Verificacion
rcial (segln sea el casa),

El expediente tiene inconsistencias?
: Asigna registro  municipal, elabora licencia de
ncionamiento, la ribrica y la remite para autorizacion por pa

la Coordinacidn de Atencion Empresarial de Tlalnepantla
(CAET).

i: Indica al Peficionario por escrito, solvente lo necesario Pal1

ir con el proceso, de acuerdo a los hallazgos.

Perzonal  Administrativa  de Registro  Municipal, elabora la Licencia d
Coordinacidén de Atencion EmpresarialFuncionamiento, la ribrica y la remite para autorizacién por part

de Tlalnapantla de Baz. e la Coordinacién de Atencion Empresarial de Tlalnepantia d
{CAET).
25. Personal  Adminisirativo  de Indica al Peticionario por escrto, solvente lo necesario pa

Coordinacion de Atencion Empresarialsequir con el procasa, de acusrdo a los hallazgos.
de Tlalnepantla de Baz.

Peticionario. ecibe indicaciones para solventar hallazgos y una vez
Iventados se continGa con el proceso.

Coordinacidn de Atencion Empresarial ibe expediente de la licencia de funcionamiento n‘ndrﬁeadax
da Tlalnepantia de Baz. bricada, valida el cumplimiento a la normativa aplicable.

El expediente o la licencia de funcionamiento modificada
anta inconsistencias?

o: Autoriza la licencia de funcicnamiento firnandola
vigndala al personal administrativo de la Coordinacion d
n Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), para
ellada y dada de alta en el Sistema de Informacion Catastral y
ministracion de Ingresos Municipales. (SACCIM)

i: Remite expedients y licencia de funcionamiento modificada al
erzonal Administrativo de la Coordinacidn, para solventar io
ecesario.

Coordinacidn de Alencién Empresarial riza la licencia de funcionamiento firnandola v devohiéndol
de Tlalnepantla de Baz. personal administrative de la Coordinacion de
Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), para ser sellada
dada de alta en al Sistema de Informacién Catasiral
Administracidn da Ingresos Municipales. (SACCIM), por
personal administrativa de la Coordinacin de Ate
Empresarial.

Personal  Administrative  de be expadiente y licencia de funcicnamiente modificada
Coordinacion de Atencion Empresari | Administrative de la Coordinacion de Atencid
de Tlalnepantla de Baz. arial de Tlalnepantla de Baz (CAET), para solventar
ecesarnio.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Octava Seccién)
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30. [Personal Administrativo de
Coordinacion de Atencién
de Tlalnepantla de Baz.

eciba y sella la licencia de funcionamienio modificada y la ramitﬂl
da de alta en el Sistema de Informacion Catastral y
ministracidn de Ingresos Municipales. (SACCIM).

Por la naturaleza de la actividad, se requiere realizar algin pago
e impuesto ante la Tesoreria Municipal, por ejemplo: en la

/o expedicion de alcoholes, estacionamiento pablico, juegos d
chas, etc.)?

: Da alta en el Sistema de Informacidn Catastral v
ministracidn de Ingresos Municipales. (SACCIM) para sen
al peticionario.

i: Elabora la linea de captura para entregarla al peticionario
na vaz pagado dicho derecho ante la Tesoreria Municipal,
trega la licencia de funcionamiento al peticionario.

31. Pelicionario. ro | lhion e copkim! i oskan pngo. de et =
pondiente ante la Tesoreria Municipal y exhibe recibo
para recoger licencia de funcionamiento modificada.
32. Personal Administrativo de | a la licencia de funcionamiento modificada debid
Coordinacién de Atencidn Empresarialsellada y autorizada por la Coordinacién Atencién Empresarial
de Tlalnepantla de Baz. nepantla de Baz (CAET), al paticionario y le requiere firm
bida,
33. Peticionario. de haber recibido la modificacién de la licencia d
ncionamiento para giros requlados (MLFGR).
242
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Xl. Medicién.

Mombre del
indicador.

Descripcion.

Formula,

Periodicidad.

Modificacian
de licencias
de giros
regulados.

Mide el avance
porcentual en la
modificacidn de
licencias de
funcionamianto
programadas,

No.
o B | 100
ST B BeRiaRzada

Mensual,
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Coratnariu ts Centro de Alencién Empresarial CAET m:la
o “" Formato Unico de Gestién Emprasarial “'&'

Facha- Mimero de BARE:
REGISTRO MUNICIFAL
Mﬁ-ﬂﬂm ||wumﬂnmum¢--m
I i { i Disminucidn de suparice
wmamm 1 Disrninucide do pethided ocondmicn
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= Ko Bx T e
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Bacior Ltusmirinl Comarial Servicios Mo
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Tamafio dy wmcress it No. g smpisadon” Mo 1-10{ ) *Prequefia 1150 | "Mediara 81-280 { | “Grande <251( |
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n do s horas & las Forns o D e
Clavecatastrat: 092 [T I T T IL T ICTICT T[]

Supeicle TolaldeiPrack: @

Superfice Totsl Conevrige: ___________ m* 1l
Superficia m ooupor Cormtrulda: m* i
Superiice & ocuper sn Construs L
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Instructivo: Formato Unico de Gestién Empresarial (FUGE].

Informacion requerida

Fecha®

Instruccién
Se pondrd la fecha del dia que entregard su formato en la Coordinacién de
Atencion Empresarial.

Tipo de tramite a realizar®

Se seleccionard con una X, @l tramite gue realizara,

Dalos de la unidad | Se seleccionard con una X, si el pelicionario es persona fisica o moral.
acondmica”
Mombre o Razon Social® | Se colocard el nombre de la persona fisica o moral que serd el titular de la

Licencia de Funcionamianto.

Denominacion o nombre
comercial*

Se colocard &l nombre comercial del establecimiento a aperturar.

RFC” Se colocard el RFC del peticionario.
Domicilio para air y recibir | Se colocara la calle, nimero, colonia, municipio y codigo postal del domicilio al
notificaciones* cual se le enviardn las nolificaciones, en caso de ser necasario.

Teléfono, Maovil y Corren
electronico

Se colocaran los medios de contacto del solicitante o representante legal.

Sector*

Se seleccionara con una X el sector al que pertenece |a actividad econdmica
solicitada.

Actividad Econémica o | Se colocara la actividad econdmica principal del establecimiento,

Giro preponderante®

Actividad econémica o | Se colocara la actividad secundaria o complementaria del establecimiento.
Giro Complementario®

Inversidn® Se seleccionara con una X el tipo de inversidn realizada en el establecimiento.

Monlo de inversion®

Se colocara el monto de inversién total.

&4 Tamano de la empresa | Se seleccionard con una X el tipo de empresa conforme al nimera de empleados.
por ndm. de empleados®
| Empleos existentes® Se colocard el nomero de los empleos actualmente existentes.

Empleas por genarar” Se colocard el nimero de empleos que sa genararan.

Horario de trabajo® Se colocaran los dias, horario de aperiura y horario de clerre del establecimiento.

Aforo® Se colocara el nomero de personas gue pueden estar en el establecimiento en
un mismo tiempo.

Datos del predio® Se colocard el domicilio del establecimiento incluyendo calle, nimero interiar,
ndmero exterior. local, colonia, municipio, cddigo postal y entre que calles se
encuentra ubicado el establecimiento.

— Clave Catastral® Se colocara la clave catastral del inmueble donde se encuentra en
— establecimiento.

3 Superficie total del predio® | Se colocara la superficie total de pradio, manifestada en la boleta predial reciente
ol dal inmueble.

Superficia lotal | Se colocara la superficie total construida, manifestada en la boleta predial reciente

construida® dal inmueble.

G Superficie a  ocupar | Se colocara Gnicamente la superficie construida a ocupar por el establecimianto.
construida®

Superficia a ocupar sin
construir*

Se colocara unicamente la superficie sin construir a ocupar por el establecimiento.

Cajones de | Se colocara el nimero de cajones de estacionamiento con los que cuenta el

astacionamiento” establecimiento dentro del inmueble o manifestar que los cajones de
estacionamiente se encuentran ubicados en ofro predio para uso del
establecimiento.

Observacionas® Se colocara alguna observacion que sea necesaria para especificar superficie o

giro. -

A
s

251

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Octava Seccién)

253

n



[n ArEENT
| e riasntrawLA o st «ff lalnepantla

T £

Croquis de ubicacion del
predic®

Se realizard el croquis de ubicacién del inmueble con el nombre de las calles

colindantes.

(al reverso)
Documentacian qua
debard acompafar la

Se seleccionara con una X, la documentacion que acompafiara el Formato Unico
de Gestidn Empresarial (FUGE) para el trémite solicitada,

presente solicitud® i

(al reverso) Sa coloca el nombre completo de la persona que va a realizar el tramite de
El que suscribe® Licencia de Funcienamiento. b |
(al reverso) Se zeleccionara con una X, si es peticionario o Representante legal.

Manifiesto que hago la
presente solicitud ya que
ostento la posesion del
inmueble en &l cual
pratando abrir el
establecimiento mercantil
en mi calidad de*

Sa seleccionara con una X, la posesién del inmueble donde se encuentra el
establecimianto.

MNombre y firma del
solicitante®

Mombre y firma dal
representante de la
Coordinacion de Atencion
Empresarial de
Tlalnepantla de Baz.
{CAET)"

Se colocara nombre completo y firma del solicitante. =1
Se colocard nombre completo y firma del Personal administrative de la
Coordinacidn Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz,

252

Aprobo.

Lic. Ma del Carmen Ug LiczLiliana Barrera Heréandez ad
Garcia. Encargada de Despacho de la T A
e Coordinacién de Atencidn Direccién de Promocion —
Direccién de Promocion Empresarial de Tlalnepantia de Ecanémica. =
Econémica Baz (CAET). ey

Q
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Baja de Licencia de Funcionamiento.

I. Objetivo.

Realizar baja de licencia de funcionamiento de establacimiantos industriales, comerciales y de prestacion de
servicios, que ya no ejercen una actividad econdmica, mediante la verificacion dal cumplimiento de la
normatividad aplicable para el cierre, a fin de conbribuir con una certera contabllizacion de las unidades
econdmicas que favorecen el desarollo sustentable en el Municipio de Tialnepantla de Baz.

Il. Alcance.

Aplica al litular de |a Coordinacion de Alencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), al person
administrativo que labora en la Coordinacion de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), mismos
que intervienen en el proceso de baja de Licencias de Funcionamiento de Giros Regulados y Desregulados; asi

como el peticionario que deje de ejercer una actividad industrial, comercial o de prestacién de servicios dentro del

temritorio del municipio de Tlalnepantla de Baz.
. Referencias.

Municipal

= Reglamento Municipal de Funcionamiento y Fomento de la Actividad Econdmica de Tlalnepantla de Baz.
Titulo X, articulos 85 y 86 Gaceta Municipal No. 2, viemes 12 de enero de 2018, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

La Coordinacién de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz, es la instancia responsable de coordinar e
interrelacionar las acciones entre las dependencias y entidades de la Administracion Pdblica Municipal, que
intervienen en la emisién de factibilidades, dictamenes, autorizaciones y licencias de funcionamiento para la
operacidn y baja de establecimientos industriales, comerciales y de prastacion de servicios; constiluye una via
rapida para el inicio o suspensitn de actividades ofreciendo una atencitn integral en un solo lugar, con la
informacién y gestién de los tramites empresariales que se realizan anle las diferentes dependencias del
Municipio.

La Coordinacién de Atenclén Empresarial de Tlalnepantla de Baz, debera:

¥ Autorizar |as bajas de las licencias de funcionamiento para establecimientos comerciales industriales y de
prestacion de servicios habiendo aplicado las disposiciones juridicas, asi como coordinar la gestidn de los
iramiles entre las unidades administrativas involucradas y el personal administrativo que labora en la
Coordinacion de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET).

El personal administrativo que labora en la Coordinacién de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz
(CAET), debera:

> Asasnmrammmdmanhsmﬂmmmlabajadalimmiadaﬂmdnnamimmda
astablecimientos comerciales, industriales y de prestacién de servicios, especificamente respacio a los
raquisitos contenidos en el Formato de Baja (FB).

prestacion de servicios.

Entregar la Baja de la Licancia de Funcionamiento (BLF), una vez autorizadas por |a Coordinacidn de
Atencién Empresarial de Tlalnepantla da Baz (CAET). habiendo aplicado las disposiciones juridicas, y
habiendo coordinado la gestion de los tramites entre [as unidades administrativas involucradas.

Integrar el expediente y validar que cumplan con la normativa aplicable.
= Elabarar la Baja de Licencias de Funcionamiento (BLF) de eslablecimientos comerciales indusiriales y de
*
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El representante de la Tesoreria Municipal debera:

»

Vigilar que los Establecimientos Comarciales, Industriales o Prestacién de Servicios, hayan cumplido con

las disposiciones reglamantarias en cuanto a pagos de impuestos de acuerdo con la emision a |a Licencia

de Funcicnamiento, para poder realizar las bajas.

Asesorar a los peticionarios en los tramites necesarios para aquellos giros que requieran emitir algin pago

de derecha por la naturaleza de su actividad, para realizar la Baja de Licencia de Funcionamiento (ELF).

Actualizar el registro municipal de la licencia de funcionamiento dada de baja en el en el Sistema de \
Informacion Catastral y Administracidn de Ingresos Municipales. (SACCIM).

El peticionario, debera:

=

Yy ¥ ¥ ¥ ¥

VYVYVYVYY V¥

=

Y¥YYY¥ ¥

v

® Acude a la Coordinacitn de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET) para realizar la paticin
de baja de licencia de funcicnamiento de una actividad econdmica industrial, comercial o de prestacion
de servicios

Definiciones.

CAET: Coordinacién de Atencidn Empresarial de Tlalnepantia de Baz, gue funciona como ventanilla dnica

para la geslion de la actividad econdmica;

FB: Formato de Baja, que sirve para presentar la solicitud de Baja de Licencia de Funclonamianto (BLF),

en el cual se integra la informacién general del peticionario y del establecimiento:

BLF: Baja de Licencia de Funcionamiento, mediante &l cual se da a viso de la suspensitn definitiva del
establecimiento comercial, indusirial o de prestacion de servicios.

GIRO REGULADO: es la actividad o actividades economicas que se desarrollan en un establecimiento y (@
que, por sus caraclerislicas, requieren de autorizaciones previas a la Licencia de Funcionamiento:

GIRO DESREGULADO: Actividad que se desarrolla en un establecimiento y que dadas sus caracteristicas

no requiere de autorizaciones previas a la licencia de funcionamiento, sin embargo, estas no estan exentas i
del cumplimiento de las disposiciones normativas en materia fiscal, administraliva, urbana, salud, medio

ambiente y proteccion civil relativas a la propia actividad. 254
PETICIONARIO/P: es la persona fisica o moral que realiza la solicitud a la Autoridad Municipal para la
expedicién o modificacidn de una licencia de funcicnamiento:

SACCIM: Sislema de Informacién Catastral y Administracién de Ingresos Municipales;

PA: Personal Administrativo de la Coordinacién de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz:

TM: Represantante de la Tesoreria Municipal;

EXP.lexp.: Expediente;

RM: Registro Municipal; y

LF: Licencla de Funcionamiento.

Insumos. e

Formato de Baja (FB) debidamente requisitado y con firma autdgrafa por el propietario de la licencia de —
funcionamiento (LF) o el propietario del inmueble (original)

Boleta predial y recibo de page del afio vigente, O
Identificacién oficial vigente del pelicionario. (segun sea al caso)

Acta Constitutiva, Poder Notarial e identificacién oficial de apoderado legal (segln sea el caso)

Carta Poder original con firmas autdgrafas y copia legible de las identificaciones oficiales del olorganta,
aceptanta y dos testigos. (segin sea el casa)

Ultimo pago de Derechos por Refrendo de Bebidas Alcohdlicas u otro derecho ante la tesoreria municipal

que por la naturaleza de la actividad requiera (segin sea el caso)

Vil. Resultados.

Oficio de Baja da Licencia de Funcionamiento.
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Politicas.

Se deberd de cumplir con todos los requisitos que marca el Formato de Baja (FB)) para la recepcidn de
solicitud, de lo contrario se negara &l Ingraso;

El horario de recepcién de documentos en la Coordinacién de Atencidn Empresarial de Tlalnepantia de
Baz (CAET) es de lunes a viemes en dias habiles de 8:00 a 15:00 horas, de lo contraro la documentacion
se ingresard el siguiente dia habil;

Coordinacién de Atencién Empresarial de Tlainepantia de Baz (CAET) es de lunes a viemes en dias
habiles de 0:3:00 a 15:00 horas;

Si, por la naturaleza de la actividad se requiera algin pago de impuesto ante la Tescreria Municipal, com
por ejemplo en la venta ylo expedicicn de alcoholes, estacionamiento publico, juegos de fichas, elc.), la
solicitud de Baja de la Licencia de Funcionamienta (BLF), se racibird una vez habiendo realizado dicho
pago de derecho ante |a Tescreria Municipal;

Las bajas de licencias de funcionamiento se deberan emitir en un tiempo maximo de dos dias habiles,
habiendo dado cumplimianto a toda la normativa aplicable ante las areas involucradas,

El CAET no serd responsable por dafios o perjuicios que pudieran derivarse del manejo que s ledéala
Baja de la Licencia de Funcionamiento (BLF), per lo que, es responsabilidad absoluta de quien le de uso;
Las obligaciones que se deriven ante otras autoridades municipales, estatales o federales, derivadas de |a
Baja de la Licencia de Funcionamignto (BLF), sen responsabilidad absoluta del peticionario y debe realizar
los avisos necesarios al momento de realizar la Baja de la Licencia de Funcionamiento (BLF), a las
respectivas dreas; y

La informacién y documentacion que el peticionario proporcione a la Coordinacion de Atencidn Empresarial
de Tlalnepantia de Baz (CAET), es de su total responsabilidad, la Coordinacién de Atencion Empresarial
de Tlalnepantla de Baz (CAET) actia de buena fe, ante la solicitud recibida de Baja de la Licencia de
Funcionamianto (BLF).

El horario de entrega de baja de licencias de funcionamiento de giros regulados en la Coordinacién de la \_}
N

DL S

n
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Descripcion de Actividades.

Puesto. Actividad.

Paticionario. Acude a la Coordinacion de Atencién Empresaral de
Tlalnepantia de Baz (CAET) para realizar la peticién de baja
de licencia de funcionamiento de una actividad econdmica
industrial, comercial o de prestacidn de servicios gue se
lievaba a cabo en el temitorio municipal, con el Formato de
Baja (FB) debidamente requisitade y firmado, acompafiado de
los documentos que marca el mismo, y lo complementario
para las dreas administrativas que por la naturaleza de su
actividad requiera.

Personal Administrative de  la | Recibe y valida que el expediente del pelicionario cumpla con
Coordinacion de Atencion | los requisitos contenidos en el Formato de Baja (FE) y la
Empresarial de Tlalnepantla de Baz. | documentacion adjunta.

E| peticionario cumple con todos los requisitos?

No: Devuelve el expediente para Baja de Licenclas de
Funcionamiento (BELF), y le indica al Peticionario solvents lo
necesario para integrar expediente completo & iniciar proceso.

Si: Integra expediente para continuar con el proceso.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Octava Seccién)
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3. | Personal Administralivo de la | Devuelve e expedients para Baja de Licencias de
Coordinacian de Atencidn | Funcionamiento (BLF), y le indica al Peticionaric solvente lo
Empresarial de Tlalnepantla de Baz. | necesario para integrar expediente completo e iniciar proceso.

4. | Peticionario. Recibe expediente y solventa lo necesario para la Emisién de
Licencias de Funcionamiento de Giros Requlados (ELFGR), v
reiniciar proceso.

X ersonal  Admi K\

> Encrdi B m'"k::“” ﬁ:':ﬂﬁ;: Integra expediente para continuar con el proceso. 2
Empresarial de Tlalnepantla de Baz,

: A Habiendo dado cumplimiento a la normaliva aplicable, registra-

O | orsonal enaministativo  de 12 | 13 informacién en la base de datos de bajas y elabora el oficio

de Baja de Licencia de Funcionamiento (BLJ), la ribrica para
Emprasarial da Tlalnepantla de Baz. B

7. | Coordinacidn de Atencion | Recibe expadiente de Baja de Licencia de Funcionamiento

Empresarial de Tlalnepantla de Baz. | (BLF) emitida y rubricada, valida el cumplimiento a la
normativa aplicabla.
LEl expediente o la Baja de Licencia de Funcionamients (BLF)
emitida, presenta inconsistencias?
MNo: Autoriza la Baja de Licencia de Funcionamiento (BLF)
firmandola y devolviéndola al personal administrativo de la
Coordinacidn de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz \
(CAET), para sar sallada y dada de baja en el en el Sisterna 5
de Informacion Catastral y Administracién de Ingresos i
Municipales. (SACCIM).
Si: Remite expadiente y Baja de Licencia de Funcionamiento
(BLF) emitida al Personal Administrativo de la Coordinacidn de
Atencidn Empresarial de Tlalnepantia de Baz, para solventar
lo necesario.

8. | Coordinacidn de Atencién | Autoriza la Baja de Licencia de Funcionamiento (BLF)

Empresarial de Tlalnepantla de Baz. | firmandola y devolviéndola al personal administrativo de la
Coordinacion de Atencion Empresarial de Tlalnepantia de Baz
(CAET), para ser sellada y dada de baja en el Sistema de
Informacion Catastral y Administracidn  de  Ingresos
Municipales. (SACCIM).

9. | Personal Administrativo de Ia | Remite expediente v Baja de Licencia de Funcionamiento
Coordinacidn de Atencidn | (BLF)emitida al Personal Administrative de la Cocrdinacién de
Empresarial de Tlalnepantla de Baz. | Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz, para solventar

lo necesario.

10. | Personal Administrativo  de  |a | Recibe y sella Baja de Licencia de Funcionamiento (BLF) y da,
Coordinacian de Atencidn | de baja en el Sistema de Informacién Catastral y
Empresarial de Tlalnepantla de Baz. | Administracidn de Ingresos Municipales. (SACCIM).

11. | Personal Administrativo de la | Entrega Baja de Licencia de Funcionamiento (BLF)
Coordinacian de Alancidn | debidamente sellada y autorizada por la Coordinacién de

Empresarial de Tlalnepantia de Baz,

Alencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), al
peticionaric v le requiere firme de recibido.

¢
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MNombra dal
indicador.

Emisidn de
bajas de
licencias da
Funcionamiento.

Descripcion

Mide el avance
porcentual en
la baja de
licencias de
funcionamianto
programadas.

Formula.

Mg " i fe
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—Dhlo_de bajas do licencias de
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Periodicidad

Mensual.
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SOLICITUD DE BAJA DE LICENCIA DE. FUNC

LEDA. MA DEL CARMEN UGALDE GARCIA
Cocrdnadars de Atendidn Empresanisl de Tialaepantls de Baz

PRESENTE.

El gus susorbe:

smécariciacde: || Possatonds Licenciada Funcionarierts || Propietaria dalimmustia || Racrasentanss Lega
Bujs protests de Secir vendsd, me presento & sclicitar la BAJA de Licencia de Funcionamisnis gue ae
ETLETITE TOpsiaCE § MNombre de:

wamnnmumwqumm“m

mwm;‘:rmmllfllllllt.ll

an s soperficie

Motive @ circunstancia por 1a que soficita 13 BAJA:
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CON GIRQ REGULADO Y DESRREGULADO:

DOCUMENTACION REQUERIDA PARA BAJA DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTOD %
{'\"‘;‘\-‘-\‘h\.\“_.
]

DUENO DE LA LICENGIA DE FUNCIONAMIENTO:

© LICENCIA DRIOINAL fen caso de o o estravid, prasentar Act s ol Jonz Caiicacon) ()
*  COPYADE CREDENCIAL DE ELECTOR (vigents, sn tama orgnl y legite) ()
262

»  COPIADE FAGOPREDIAL {3 s nombre, en tamafic origingl, legible y vigenis| ()
+  COPIADE CREDENCIAL DE ELECTOR (viganin, an lamato orignal y gie) ()

+  S|ESPERSONA NORAL (adicional pressntara)
m POCER NOTARIAL DEL REPRESENTANTE LEGAL
tamao ongingl, subrayardo rauzdn socisl y apodersd lagel) ()

264

"SI EL. TRAMITE LO REALIZA UN TERCERO:

| PRESENTAR CARTA PODER SIMPLE (original) CON FIRMAS {sgiles) Y COPS OF CREDENCIAL DE ELECTOR
OEL OTORGANTE. QUIEN REC/SE ¥ DE DOS TESTIGOS (en tamaio orginal, lagitée y viganta), donde especiique ¥

sutonos pary reakizar is Baja d dcha Lcencie. agregar Nimero de Ragistrs Municpal y especificar o gio. w Cr
: . ~
€ Si(ABAIA DEL GIRO COMERCIAL ES CON VENTA D CERVEZA VINOS Y LICORES (BEBIDAS —_
ALCOMOLICAS MAYORES Y MENORES A ASI COMO AL CUPEQ, DEBERA ESTAR AL —=
CORRIENTE EN SU PAGO DE mngﬂu—mwumm DEL ARO SR
‘CORRIENTE). 2k

O
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Instructivo de formato de baja.

Informacion requerida.

Fecha®

Instruccion.
Se colocard la fecha del dia que sa realizard el framite de baja de Licencia de
_Funcionamiento.

El que suscribe® "Se colocara el nombre del peficionario.

En mi caracter da* Sa selaccionard con una X, |a opcidn que acredite la personalidad juridica.

A nombre de* Se colocara el nombre completo del titular de la Licencia de Funclonamiento, ya

_sea parsona fisica o moral.

Clave catastral® Se colocard la clave catastral complela, visible en la boleta predial del inmueble
donde se encuentra el astablacimianto.

Domicilio * Se colocard la calle, nimero, colonia, y cddigo postal del predio donde se
encuentra ubicado el establecimiento.

Teleéfona* Se colocardn los ndmeros telefdnicos del solicitante.

Actividad econamica
autorizada®

Se colocara el giro aulorizado en la licencia de funcionamiento a dar de baja.

Superficia® Se colocara la superficie del establecimiento aulorizada en la licencia de
funcionamiento a dar de baja.
Registro municipal® Se colocara el nomero de Registro municipal manifestado en la licencia de

funcionamiento.

Maotivo o circunstancia por
la que solicita la BAJA®

Se seleccionara con una X, el motivo por el cual se va a dar de baja la licencia de
funcionamiento.

MNombre y firma del
solicitante®

Se colocara nombre completo y firma del solicitante,

(al rEverso)
documentacidn requerida
para baja de licencia de
funcionamiento:

Seleccionara con una X, la documentacion que se anexa con el formato de Baja
de Licancia de Funcionamiento.

Xlll. Validacién del Procedimiento.

Apoyd.

Aprobd,

Nl

C. Tc * gjandro Pérez Lic. Ma dll G:m'mn Ugalde Lic. Eillana Barrera Hernéndez
Rodriguez. Encargada de Despachao de la
‘ Enlace Administrativo de la Courdinamﬁn de Atencion Direccién de Promocion
Direccitn da Promockn Empresarial de Tlalnepantla de Econdmica.
Econdmica. Baz (CAET).

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Octava Seccién)
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Enlace Administrativo de la Direccién de Promocién Econémica,

Integracién del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados
Municipal (PbRM) de la Direccién de Promocién Econémica.

I Objetivo.

Integrar el Anteproyecto del Presupuesto Basado en Resultados Municipal a través de la planeacién y
programacion de las acciones y metas a realizar anualmente por las dreas administrativas de la Direccldn de
Promacién Econdmica para el cumplimiento de las atribuciones establecidas en la normatividad.

Il. Alcance.

Aplica a los Titulares de la Direccién de Promocién Econdmica, Subdireccidn de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal, Departamento de Mercados y Comercio en Via Publica, Departamento de Anuncios Publicitarios,
Coordinacién de Verificacién Comercial, Departamento de Inspeccién y MNofificacién, Departamento de
Procedimientos y Resoluciones, Coordinacidn de Promocién Econdmica, Departamento de Mejora Regulatoria,
Departamento de Vinculacidn Empresarial y Promacian al Emples Departamento de Emprendimianto y MIPyMES,
Deparlamento de Turismo Econdmico, Coordinacion del Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantia de Baz
(CAET) y el Enlace Administrativo, asi como a los servidores piblicos adscritos a las areas administrativas en
comento; ademés del Instituto Municipal de Planeacién del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

ll. Referencias.
Estatal.

= Lay da Planeaciin del Estado de México y Municipios. Capilule Segundo, Articula 19. Gacata del
Gobiemo del Estado del México, 16 de octubre del 2002, y sus raformas y adicionas.

> Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal para el ejercicic fiscal
2020. Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 14 de oclubre de 2021.

Municipal.

o Plan de Desarollo Municipal de Tlalnepantla de Baz 2022-2024. Pilar 2 Econdmico: Municipio Competitiva,
Productivo e Innovador; Eje Transversal 1: Igualdad de Género, IV.V LI, Subtema: Emplec Igualitario para
mujeres, Gaceta Municipal, 01 de enero de 2022,

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz. Capitulg |, Articulo 16:
Capitulo X, Articulo 253. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Enlace Administrativo es el responsable de coordinar, revisar e integrar el Anteproyecto del Presupuasto
Basado en Resultados Municipal (PERM) de la Direccién de Promocion Econdmica.

El Servidor Piblico Habilitado adscrito al Enlace Administrativo de la Direccién de Pramocion Econdmica,
debera:

* Coordinar, revisar e integrar del Anteproyecio del Presupuesto Basado en Resultados.
> Enviar los archivos de forma digital v fisica al Instituto Municipal de Planeacion.

Los Titulares de las Areas Administrativas de la Direccién de Promocién Econémica, deberan:

b Enviar la informacion del Anleproyecto al Enlace Administrativo de la Direccién de Promecion Econdmi A
para la integracion de éste, asl como de revisar y oforgar el visto bueno mediante |a antefirma de asle
x ¥,
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El Asistente de los Titulares de las Areas Administrativas de la Direccién de Promocién Econémica,
debera:

3

Elaborar el anteproyecto del Presupuesto Basado en Resullados Municipal (PbRM) de acuerdo con el
Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal.

El Director de Promocion Econdmica, debera:

®

Y v

Validar con su firma el Anteproyecto Presupuesto Basado en Resultados Municipales.

Definiciones.

PBRM: Prasupuesto Basado en Resullados Municipal.

Presupuesto Basado en Resultados Municipal: Documento en el que se realiza la planeacion y
programacién de las actividades a realizar por una dependencia durante el ejercicio fiscal, de acuerdo con
&l Manual para la Planeacidn, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el ejercicio fiscal
2020.

Insumos.

Oficio de solicilud del anteproyecto del PBRM (Presupuesto Basado en Resultados Municipal) emitida por
Instituto Municipal de Planeacién de Tlalnepantia de Baz.

PbRM- 01m, Calendarizacion de Metas Mensuales por Proyecto,

PbRM-01a. Programa Anual Dimension Administrativa del Gasto.

PbRM-01b. Programa Anual Descripcion del programa presupuestario.

PbRM-01c. Programa Anual de Metas de Actividad por Proyecto.

PbRM-01d. Ficha Técnica de Disefio de Indicadores Eslratégicos o de Gestidn,

Resultados.

B =
n

Anteproyecto del Presupuesto Basado en Resultados de la Direccién de Promocidn Econdmica integrado.

Politicas.

Los Titulares de las Areas Administrativas de la Direccién de Promocidn Econdmica, deben entregar la
informacién de acuerdo con las instrucciones giradas en &l Oficio de solicitud de informacidn del PbRM.
Las acciones y melas deberdn ser justificables y medibles.

Qe las acciones y metas se encuentran plasmadas an el Plan de Desamollo Municipal,

Descripcién de Actividades.

Actividad.
abora y entrega el oficio de la solicitud del anteproyecto
Presupuesto Basado en Resullados Municipal.

Puesto.
tular de la UIPPE.

2 nhmenlmmadala_ﬁm:IMGF:db& analiza y entrega copia del oficio de la solicitud a a
romocién Econdmica. lares de las dreas Administrativas de |a Direccidn de
Econdmica.
3 tulares de las areas administrativas deRecibe y entrega el oficio de solicitud al asistente para nhabnrall
Direccion de Promocién Econdmica. |anteproyeclo del Presupuesto Basado en Resullados Municipal.
4 istente de los Titulares de las Recibe y elaborar el anteproyecto del Presupuesto Basado e

ministrativas de la Direccién
romocian Econdmica.

esullados Municipal de acuerdo con e Manual para
aneacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipa
gente.
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Puesto. Actividad.
eRecibe, analiza, verifica y en su caso autoriza mediante la firma de
s formatos del Presupuesto Basado en Resultados Municipal.
La informacion es comrecta?
Devuelve al Asistente para las  adecuaciones
COITEesSDO diﬂl‘ltﬂs,
Si: Firmar o nibrica y envia al Enlace Administrative para s
alidacion.

a Direccion de Promocidn Econdmica.

tulares de las reas administrativas deSe devuelve al Asistenie para realizar las adecuacione
Direccion de Promocion Econémica.  necesarias en el Anteproyecto del Presupuesto Basado e
Resultados Municipal,

F;
istente de los THulares de las 4
ministrativas de la Direccién
romocion Econdmica.
itulares de las adreas administrativas
Direccidn de Promocién Econdmica.

ecibe, comrige valida y regresa el Anteproyecto del Presupuest

asado en Resultados Municipal, para la autorizacién del Titula
ministrativo

irmar o rdbrica el Anleproyecto del Presupuesto Basado e

ltados Municipal, v envia al Enlace Administrative para

nlegracién y validacion del anteproyecto del Presupuesto Ba

Resultados Municipal.

9 [Enlace Adminisirativo de la Direccion delRecibe, revisa e inlegra |a informacion de las  area
Promocion Econdmica. dministrativas, y en su caso lo turna al Director de
Econdmica para su respectiva validacion,
¢ La informacién es correcta?
No: Devuelve al Asistenlte de los Titulares de las
inistrativas, para las correcciones en el Anteproyeclo d
puestoc Basado en Resultados Municipal.
: Envia al Director de Promocion Econdmica para firma de |
tos del Anteproyecto del Presupuesto Basado en
nicipal.
10 Enlace Administrativo de |a Direccién d Ive al Asistente de los titulares de las dreas Administrativas
Promocidn Econdmica. ra las correcciones en el Anteproyecto del Presupuesto Basadg
Resultados Municipal, (Actividad 7)
11 Enlace Administrativo de la Direccién d ia al Director de Promocion Econdmica para la firmar de (ﬂq\
Promocidn Econdmica. del Anteproyecto del Presupuesto Basado en Resultad
unicipal.

12 Direccion de Promocion Econdmica.  [Recibe, analiza y autoriza mediante su firma los formatos del
FERM y el oficio dirigido al Instituto de Planeacion Municipal; Ig
devuelve al Enlace Administrativo para el rémile correspondiente

13 [Enlace Administrativo de la Direccion ecibe el oficio y el Anteproyeclo del Presupuesto Basado en

romocién Econdmica, Itado Municipal de la Direccién de Promocién Econdmica y
traga mediante oficio al Instituto Municipal de Flaneacién.

14 rnsﬁiutu Municipal de Planeacién. Eﬁ: la informacion enviada de la Direccién de Promocion

=S mica y otorga el acuse.

15 lace Administrative de la Direccidn ene y archiva acuse de recibido en el expedien

romocion Econdmica, rrespondiente, ﬁ
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Titular de la WIPPE

Enlace A

.

Vabda en integra la
infanmacidn

¥ @

Valida formatos
PR G

P mlorrmacidn ¢
DiONga BCUSE

v 15

Archiva acuse de
recibida an la

carpeta del BFLAN
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Xl.  Medicion.

Nombre del - 2 eriodicidac
ity Formula Periodicidad.
Mide el porcentaje de ;zmw
del | cumplimients de la FREMTEE .
Presupuesto Basado en | integracidn de la X100 f
Resullados Municipal. | informacion g4 | Drtepeeececet
Anteproyecto PBRM. preg
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tdenliﬂcer la corresponsabilidad de dependencias generales y auxiliares en la
ejecucion de los proyactos por programa, dimensiona el gasto por proyecto y
programa.

Municipio No: Se anotard el nombre y nimero de municipio que cormesponda de acuerdo con al
catdlogo de municipics anexo al manual.

Programa presupuestario: | Se anotara la clave y denominacidn que corresponda al programa presupuestario,
de acuerdo con la Clasificacién Funcional Programética Municipal vigente anexa
al manual.

Dependencia General; Se anotara el codigo ¥y denominackin que corresponda de acuerdo con el catdlogo

de dependencias generales para municipios vigente.

Cadigo de Dependencia

Auxiliar:

Se escribira el cddigo cormespondiente de acuerdo con el catdlogo de
dependencias auxiliares para municipios vigente.

Denominaciin Se anotara el nombre completo de la dapand&nma auxiliar de acuerdo con el

Dependencia Auxiliar: catdlogo de dependencias auxiliares para municipios vigente.

Clave de Proyeclo: Este apartado se llenara con los 12 digitos correspondientes a cada uno de los
proyactos qua estan alineados al programa en cuestion.

Denominacion del | Este aparlado sera llenado con la denominacion completa del proyeclo, de

Proyecta: acuerdo con la Clasificacién Funcional Programatica Municipal vigante.

Presupuesto  autorizado
por Proyecto:

En este aparlado se anofard el monto en pesos del presupuesto de egresos
asignado para la ejecucion de cada uno de los proyectos listados en el presente
formalo, dicho presupuesto deberd ser proporcionado por la Tesoreria Municipal
a las dependencias generales.

Presupuasto total: En esta recuadro se anofara el monto en pasos correspondiente al presupuasto
total asignado para el programa en cuestion, el cual debe coincidir con lo que la
Tesoreria asigna por programa a cada una de las dependencias generales.

Revisd: Deberd revisarse por el Titular de la Dependencia General.

Vo.Bo.: Debera dar visto bueno el Tesorero Municipal.

Autorizd: Debera autorizarse por el Titular de la UIPPE o su equivalente.
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Idanhfu:ar 1a corresponsabilidad de dependencias generales y auxiliares en la
ejecucidn de los proyectos por programa, dimensiona el gasto por proyecto y
programa.

Municipio No: Sa anotara el nombre y nimero de municipio que comresponda de acuerdo con el
cataloge de municipios anexo al manual.

Programa presupuestario: | Se anotard la clave y denominacion que corresponda al programa presupuestario,
de acuerdo con la Clasificacion Funcional Programéatica Municipal vigente anexa
al manual.

Dependencia General: Se anotard el codigo y denominacién que correspanda de acuerde con el catdlogo

de dependencias generales para municipics vigente,

Codigo de Dependencia
Auxiliar:

Se escribird el cddigo comespondiente de acuerdo con el catdlogo da
dependancias auxiliares para municipios vigente,

Denominacian Se anotara el nombre completo de la dependencia auxiliar de acuerdo con el

Dependencia Auxiliar: catdlogo de dependencias auxiliares para municipios vigente.

Clave de Proyecto: Este aparlado se llenara con los 12 digitos cormespondientes a cada uno de los
proyectos gue astan alineados al programa en cuestion.

Denominacian del | Este aparlado serd llenado con la denominacion completa del proyecto, de

Proyecto: acuerdo can la Clasificacién Funcional Programatica Municipal vigenle.

Presupuesto  autorizado
por Proyecto:

En este apartado se anolard el monlo en pesos del presupuesio de egresos
asignado para la ejecucién de cada uno de los proyectos listados en el presenle
formato, diche presupuesto deberd ser proporcionado por la Tesoreria Municipal
a las dependencias

Presupuesto total: En esle recuadro se anotara al monto en pesos comespondiente al presupuasto
total asignado para el programa en cuestion, el cual debe coincidir con lo que la
Tesoreria asigna por programa a cada una de las dependenclas generales.

Revisd: Debera revisarse por el Titular de la Dependencia General.

| Vo.Bo.: Debera dar visto bueno el Tesorero Municipal.

| Autorizé: Deberad autorizarse por el Titular de la UIPPE o su equivalente.
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Alcance del formato

Idmtlﬁ::ar la corresponsabilidad de dependencias generales y auxiliares en la
ejecucion de los proyectos por programa, dimensiona el gasto por proyecto y
ma.

Municipio Mo:

Se anotara el nombre y nimero de municipio que corresponda de acuerdo con el
catdlogo de municipios anexo al manual.

| Programa presupuestario:

Se anotara la clave y denominacidn que corresponda al programa presupuestario,
de acuerdo con la Clasificacidn Funcional Programética Municipal vigente anexa
al manual.

Dependencia Ganaral:

Se anolara el cédigo y denominacion que corresponda de acuardo con al catalogo
de dependencias generales para municipios vigente.

Andlisis  FODA  dal

Programa;

Se describira, en forma estadistica, puntual y resumida la problematica del
programa, o bien, las oportunidades que se pretenden aprovechar con su
gjecucidn, por lo gue la descripcion del fendmeno, deberd pracizar sus
caracteristicas, mediante indices que dimensionen la realidad actual y den origen
al objetivo a atender (poblacién, cobertura fisica, servicios, etc.), en este aparlado
se deberd resumir la situacidn diagndstica de cada uno de los proyecios que
integran el programa para estructurar un FODA, en el que se identifique la
siluacién real del entorno del programa a atender.

Objetive  del
Presupuestarnio:

Programa

Se anotara el objetivo del Programa presupuestario que se prelende alcanzar,
manteniendo congruencia con el objetivo sefialado en los formalos PbRM 01d
Ficha Técnica de Disefio de Indicadores Estratégicos o de Geslion y PERM 01e
Matriz de Indicadores para Resultados por Programa Presupuestario y
Dependencia General.

"Eslrategias para alcanzar
el objetivo del Programa
Prasupuastario:

Se anotaran las esfralegias gue serdn aplicadas para lograr el objetivo del
Programa presupuestario en comeanto.

Objetivo, Estrategias vy
Lineas da Accidn del PDM
atendidas:

Se anotaran los objetivos, estrategias y lineas de accidn que se pretenden
alcanzar durante el ejercicio, expresando en forma objetiva, el estado de la
realidad al que se quiere llegar, de acuerdo con el &mbito de competencia de la
dependencia general y con plena congruencia con lo establecido en el Plan de
Desarrollo Municipal vigente en lo referente al programa de gque se trate. En este
gjercicio se debe asegurar que cada objetivo, estrategia y linea de accion
contengan los elementos que permitan evaluar su cumplimiento (estructurados
da acuerdo a sintaxis) y que guarden congruencia con el diagndstico, asegurando
ademds gue las estrategias y lineas de accidn tengan un alto grado de viabilidad
para llevarse a cabo; asimismo, deberdn enmarcarse dentro de las estrategias
generales definidas por el Plan de Desarrollo Municipal y deberan estar
plenamente identificadas con cada proyecto, donde cada proyecto a ejecutar
dentro del programa deberd contar con al menos una estralegia y una o més
lineas de accidn.

Objetivos y metas para al
Desarmollo Sostenible

Sa anotaran los Dbjewms ¥y Metas del Desarrollo Sostenible (que se puedan
descargar la siguiente liga electrénica

¢ (ODS) atandidas por el | hitpsiiwww. m.orgfmﬁnahladwainpmenﬂaﬂsumlnaﬂn—dwalmanbgm1m

Programa Presupuestario: | los cuales deben eslar vinculados con los Temas de Desarrollo del Programa
presupuestario que se pretende alcanzar durante el ejercicio. En este apartado
se debe asegurar que cada Objetive de Desarrollo Sostenible (ODS) y sus metas
guarden congruencia con el Plan de Desarrolio Municipal vigente

Revisd: Debera revisarse por el Titular de la Dependencia General.

Vo.Bo.: Debera dar visto bueno el Tesorero Municipal.

Autorizd: Deberi autorizarse por el Titular de la UIPPE o su equivalente,
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Alcance del formalo

la comresponsabilidad de dependencias generales y auxiliares en la
gjecucion de los proyectos por programa, dimensiona el gasto por proyecto y

programa.

Municipio Mo: Se anotara el nombre y nimero de municipio que corresponda de acuerdo con el
catdlogo de municipios anaxo al manual.
Programa prasupuestaric: | Se anolard la clave y denominacion que comesponda al programa presupuestario,

de acuerdo con la Clasificacidn Funcional Programéatica Municipal vigenta anaxa
al manual.

Dependencia Ganeral y
Auxdliar:

Sa anotara al codigo vy denominacion que comesponda a la dependencia u
organismo responsable de la ejecucion del proyecto, de acuerdo con el Caldlogo
de Dependencias anexo al presants manual.

Andlizis del

Programa:

FODA

Se describira, en forma estadistica, puntual v resumida la problematica del
programa, o bien, las oporiunidades gue se prefenden aprovechar con su
ejecucion, por lo que la descripcibn del fandmeno, debera precisar sus
caracteristicas, mediante indices que dimensionen la realidad actual y den origen
al objetivo a atender (poblacion, cobertura fisica, servicios, elc.), en este apartado
se debera resumir la situacion diagndstica de cada uno de los proyectos que
integran el programa para estructurar un FODA, en el que se identifique la
situaciin real del antormno del programa a atender.

Objetivo del Proyecto:

Se anotara el fin o los proposilos especificos gque se pretenden alcanzar durante
el ejercicio, expresando en forma objetiva, al estado de la realidad al que sa quiere
llegar, de acuerdo con el &mbilo de competencia de la dependencia auxiliar y con
plena congruencia con o establecido en el Plan de Desarrollo Municipal vigente.
En este ejercicio se debe asaqurar que cada objetivo contenga los elementos que
permitan evaluar su cumplimiento debiendo estructurarlo de acuerdo con la
sintaxis sugerida en el manual, dichos objetivos deben guardar congruencia con
el diagnastico establecido para el proyecto. (Verificar ejemplo indicado en el
instructivo de llenado del formato PBRM-01b).

Al iz

céd!au.

Se asignara un niimero conseculivo a cada una de las acciones del proyecto.

Descripcion de las metas
de actividad sustantivas
ralevantes:

Se anotard |a definicin de cada una de las acciones relevantes del proyecto. Es
importante sefialar que en este espacio deberdn ser consideradas sdlo aguellas
acciones de cardcter sustantivo que se reflejen en logros para el cumplimiento
del proyecto comespondiente, debiendo evitar la programacidn de meatas adjetivas
o aquellas que no tengan una relacidn directa con el alcance de dicho
componente o actividad, como es el caso de la compra de vehiculos, pago a
proveedoras y servicios o entrega de comespondencia por mencionar algdn
ejemplo.

L]

LS

Unidad de Medida:

Se registrard la denominacién de la unidad de medida utilizada para cuantificar
cada una de las metas, dichas unidades deben dimensionar el alcance de la meta
y permitir su evaluacion

L1
AT

"!.-!

Metas de actividad:

En esta columna se anotard tanto la cantidad realizada dal afio an curso, asi como
la cantidad realizada a la fecha de la emision del formato, asi como la cantidad
programada para llevarse a cabo en el siguiente afio, de acuerdo con cada una
de las acciones del proyecto, seqin la unidad de medida que corresponda.

\m

Variacion:

Se anolara la variacidn de la meta en términos absolutos, asi como la variacion
porcentual de la meta anual programada comparada con la alcanzada en el afno
fiscal previo, este analisis debera repetirse para cada una de las metas que se
incluyan.

Deberd revisarse por el Titular de la Dependencia General.

n

‘uFu.Bn.:.

Debera dar visto buenc el Tesorero Municipal.

Autorizd:

Debera aulorizarsa por el Tilular de la UIPPE o su equivalente.
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Este campo serd llenado con el presupuesio estimado que se destine a la
ejecucion del proyecto, para el ejercicio fiscal correspondiente &l cual debe estar

relacionado con el gque se identifica en el formato PbRM 01a.
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Instructivo PbRM-01d Ficha Técnica de Disefio de Indicadores Estmtéglcncs o de Gestion.

Informacian requerida

nstrucs

Apoyar en el disefio de indicadores estratégicos y de gestion incluidos en la MIR
Alcance del formato: tipo v aquellos desammollados particularmente por el municipio de que se trate, gue
midan los objetivos de los Programas presupuestarios incluidos en el Programa
Anual y su contribucion al del Plan de Desarrollo Municipal vigante.
Pilar | Eje Transversal: Se anolara el nombre del Pilar o Eje transversal de acuerdo con el Plan de
Desarrollo Municipal.
Tema de Desarrollo: Se anolara el tema de desarrollo conforme al catalogo vigente
pgﬂmm Incluye codigo y nombre de acuerdo con la Clasificacidn Funcional Programatica
Municipal vigente.
Proyecto: Se anotara el nombre y cddigo del Pr Pmyacto que mrmspmda ‘de conformidad
et : - con la Clasificacion Funcional lica Municipal.
vo del rama Se anclara el o del ma presupuasiaro que comesponda, de
Prﬂupmtnriqr:ng conformidad con la Clasificacior Funm'lm rogramatica Municipal vigente.
Dependencia General: Incluye codigo y nombre de acuerdo con el Catdlogo de Dependencias Generales.
Dependencia Auxiliar: Incluye codigo y nombre de acuerdo con el Catélogo de Dependencias Auxiliares.
Nombre del indicador: Sa registrara el nombre del |ndmdu"i':ﬁr;oh1m breve.
anolara el procedimienio mate ra obtener el valor (indice, tasa,
Formula de cdleulo: " k|r'n:ap= numerico, Ldzﬁ}l del Indicador. Bn caso de emplear siglas es necesario
j . | Incluir su
Interpretacion: 'Se describiran los o el augmﬁmdndal valor que arroja el indicador y el criterio
usado para su in i :
Bspecilicara o eficacia, © 2CONDMIa gue S
| Dimensién que atiende: | depe vaﬂluar con el indicador. Un indicador Solo evalia una dimension.
Fracusncia de Se identificara la frecuencla (mansual, timestral, samestral y anual), con que
Medicién: se miden las varables que permite el cilculo del indicador. Con base an astae
P periodo, se mantendra actualizada la informacion para los informes de evaluacion
! del programa.
::::“fd" - Se registrara en forma numérica la descripcién del factor de comparaci6n.
; e anolara el fipo de indicador que se esia disenando, de acUerdo con sSus
Tipo de indicador: caracteristicas [l:us’tratégm o de gestion).
Se registrard en forma breve, la descripcion del dato oficial (nacional,
D'““m‘fﬂ fuclonss internacional, estatal o municipal), con el gue se compara el resultado obtenido,
o " Preferentemente fuentas oficiales (INEGI, CONAPO, IGECEM, COESPO, etc.).
Eslablece el punfo de parlida al momento de iniciarse [as acciones plunfﬁcud:ﬁ
Li Bazs: de un indicador, de manera que permita contar con datos para establecer
ea : comparaciones pnstaﬂum avidenciar sobre los cambios ocumidos conforme se
dasalroila! ! arable en &l tiem)
Se anofara [a nu ables que se com len para e
gamo ﬂ"'-lﬂl [Wﬂﬁ'ﬂ W mmﬂwﬂli}—
Variables del indicador: | Se identificara el nombre de las varables con los gue se calculard el indicador.
. Es la determinacidn concreta de la forma en que se quiere expresar el resultado
s o de la medicién al aplicar el indicador
Tipo de operacién: Indica si el valor de las variables es: constante, sumable, no sumable, promedic o
valor actual.
Trimestra: Se anotara el valor que se pratende alcanzar cada periodo de medicion
; Se anolaran los valores que se espera les variables y el indicadar,
Meta anual: para el cierre del ejercicio fiscal, de acue la unidad de madida
Resultado esperado: Se anuta al mlnrda la meta del indicador, como resultado de la aplit:a_::i?n dela
formula. = =
mu.pi Eorn s Se menciona cualitativamente el logro de la meta que se aspara alcanzar an el
ano.

/
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. AT
Medios de verificacién: | Se anotardn las fuentes de informacidn que se utilizaran para medir los resultados
de los indicadores.
Metas de actividad . o 5
SR as v avance: Se listan .l“ metas de actividad del proyecto que pueden estar asociadas con el
8] anolarse a nsable de ndencia iar e dela
Elaboré: elaboracion vy llenado de formato. s o
Validé: Deberd validarse por el titular de la Dependencia General.

Xlll. Validacién del Procedimiento.

Apoyd. Revisd.

Aprobao.

C. Martinez Martinez Karime C. Tomds Alejandro Pérez Lic. Liliana Barrera Hernandez
Lizethe. Rodriguez. Encargada de Despacho de la
Auxiliar del Enlace Administrativo Enlaca Administrativo da la Direccidn de Promocidn
de la Direccidn de Promocion Direccion de Promocidn Econdmica.
Econdmica. Economica.

- hiia
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Aplicacién de Movimientos de Personal.

l.  Objetivo.

Realizar los movimientos de personal de la Direccién de Promocién Econdmica sea alta, baja o cambio mediante
les trémites administrativos ante la Direccion de Administracidn para la adscripcion del personal de la Direccidn

. Alcance.

Aplica a los Titulares de la Direccién de Promocidn Econdmica: Subdireccién de Abasto, Comercio v Rastro
Municipal, Departamento de Mercados y Comercio en Via Pablica, Deparfamento de Anuncios Publicitarios,
Coordinacion de Verficacion Comercial, Departamento de Inspeccidn y MNotificacidn, Departamento de
Procedimientos y Resoluciones, Coordinacion de Promocion Econdmica, Departamento de Mejora Ragulatoria,
Departamento de Vinculacién Empresarial y Promocion al Empleo Departamento de Emprendimiento y MIPyMES,
Departamento de Turismo Econdmico, Coordinacion del Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz
(CAET) y el Enlace Adminisirativo asi como a los servidores plblicos adscrilos a las dreas administrativas en
comento; ademas de la Direccidn de Promocién Econdmica y Subdireccion de Capital Humano de Tlalnepantia
da Baz, Estado de México; conforme a su desempefio de actividades.

lll. Referencias.
Estatal

= Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero, Capitulo I,
Articulo 42 y 43; Capitulo lll, Articulo 49, Gaceta de Gobierno del Estado de México, Tomo CCIll, Mimero
97, martes 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

Municipal

b3 Reglamento Interno de la Administracidn Piblica Municipal de Tialinepantla de Baz. Capitulo |, Articulo 16;
Capitulo IX, Articulo 253. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Enlace Administrativo es el responsable de gestionar la solicitud de las dreas Administrativas en cuanto al
mavimiento de personal (alta, baja o modificacidn).

Los Titulares Adscritos a las Unidades Administrativas de la Direccion de Promocidon Econémica, debera:

- Enviar Oficio solicitando le movimiento de personal.
B Indicar al Enlace Administrativo el tipo de movimlento que se debe de realizar.

Auxiliar Administrativo del Enlace Administrative de la Direccién de Promocién Econémica, dabers:

= Racibir la informacion anviada por al Tiular del drea Administrativa Adscrito a la Direccién de Promocion
Econtmica.

= Realizar los tramites y gestiones administrativas necesarias para los movimientos del personal de la
Direccién de Promocidn Econdémica en tiempo y forma.

El Servidor Pdblico Habllitado Adscrito al Enlace Administrativo da la Direccién de Promocidn Econdmica,
debeara:

> Verificara |a disponibilidad de vacante en el drea administrativa solicitada.

> Informar a los Titulares de las dreas Administrativas adscritas a la Direccidn de Promocion Econémica si
4

sa cuenta con disponibilidad en el drea solicitada.
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El Director de Administracion debera:

ks

Firmar el formato da solicitud del movimianto.

El Auxiliar Administrativo de la Subdireccién de Capital Humane, debera:

=

V.

W

Y Y¥

Lo U

Recibir &l Oficio correspondiente a la solicitud del movimiento solicitado y canalizarlo a las dreas
responsables de atender y dar seguimianto a la solicitud.

Definiciones.

Movimientos de personal: Procesos administralivas intemnos relacionados con la situacion laboral del
parsonal adscrito a cada una de las Puesto/Unidad Administrativas de la Administracién Pdblica Municipal
clasificados en:

Movimiento de Alta: Mueva Creacion; Sustitucion, Licencia; Promocian.

Movimiento de Baja: Renuncia, Terminacidn, Promocion, Jubilacidn, Cambio de Adscripcion, Licencia,
Defuncion.

Movimiento da Cambio: Calegoria, Tipo de plaza, Adscripcidn, Gratificacion, Compensacion.
Estructura orgdnica: Es la representacion grafica en el organigrama de las responsabilidades y niveles
da autoridad de los recursos humanos que conforman una organizacion para alcanzar objetivos
especificos.

Insumos.

Oficio de la unidad administrativa que solicite el movimiento: (Alta, Baja o Cambio).

Formato de movimientos de personal.

Alta de personal: Formato de solicitud de empleo, 2 fotografias tamario infantil, curricular vitae, acta de
nacimiento, copia de identificacion oficial vigente (INE), comprobante de estudios, comprobante de
estudios, comprobante de domicllio no mayor a 3 mesas, CURP, cerificado médico, antecedantes no
penales, cerificado de no deudores alimentarios, RFC expedida por el SAT, 2 carlas de recomendacion,
constancia de no inhabilitacion expedida por la contraloria.

Baja de personal; Carta de Renuncia.

Resultados.

Movimiento de personal (Alta, Baja o Cambio).

Politicas.

Cualquier mavimlento deba de ser entregado por medio de oficio.

Los movimientos deben de ser enviados los primeros 5 dias después del inicio de quincena.

El horario de atencidn para recibir las solicitudes es de las 9 a las 18 horas en dias habiles.
Mo se realizardn movimientos en las fechas de cierre de némina.

Descripcion de actividades.

Descripcion de la Actividad.
Los Titulares Adscritos a las Unidades| Envia la solicitud de movimiento al Enlace Administrativo.
Administrativas de la Direccién de
Promocitn Economica.

Auxiliar  Administrative del Enl Recibe Solicitud de movimiento de personal de las Unid
Administrative de la Direccidn de la Direccion de Promocidn Econdmica documentaci
Promocion Econdmica. correspondiente.

283
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El Servidor Pablico Habilitada Adscrilo
al Enlace Administralive de

a drea solicitanta,

Descripeién de la Actividad.
Verifica viabilidad de acuerdo con la plantilla de personal del

5 Direccion de Promocion Econdmica,
El Servidor Piiblico Habilitado Ad Presenta solicilud y reporte de viabilidad al Titular de |2
al Enlace Administrativo de Ia Dependencia solicitante. 1
4 Direccidn de Promocién Econdmica. | ;Se cuenta con Viabilidad?
8i: Se realiza el formato de “Movimients de Parsonal®
No: Se le informa al titular de la dependencia.
El Servidor Piblico Habilitade Adscrild Le informa al Titular de la Dependencia, se derra proceso,
5 al Enlace Administrative de |
Direccién de Promocisn Econémica.
Auxiliar  Administrativo del En Formaliza sclicitud a través del formato “Movimiento de
B Administrative de la Direccidn Perscnal", recaba firma del Director de Promocién Econémica
Promocian Econdmica.
7 _{ El Director de Promocién Econémica | Firma formata de solicitud de movimiento de personal.
El Servidor Pablico Habilitado Adscritd Envia formato firmado a la Subdireccion de Capital Humano,
B al Enlace Administratvo  de
Direccidn de Promocian Econdmica,
9 El  Auxiliar Administrativa de ﬁ Recibe solicitud del movimiento,
Subdireccion de Capital Humana,
10 | B! Auwidliar Administrativo de la Informa al Enlace Administrativo estatus de la soliciud de
Subdireccion de Capital Humana, movimiento
El Servidor Plblico Habilitado Adscritd’ Recibe estatus del movimiento,
al Enlace Administrativo de la zProcedia?
Direccitn de Promocion Econémica. | Si procede. Recibe reporte de movimiento autorizado, regk 284
11 en base de datos e informa a la Unidad Administrativ
- solicitante,
No procede. Se informa a la Unidad Administrativa solicitante
Paso 5
El Servidor Publico Habilitado Adscrild No procede Se le informa al Titular de I Dependencia, se 3
12 | al Enlace Administrative de |a cera proceso.
Direccién de Promocion Econdmica.
El Servidor Pdblico Habilitado Adscritd Si procede. Recibe reporte de movimiento autorizado, regi
13 | al Enlace Administrative de en base de datos e informa a la Unidad Administrativ
Direccion de Promocidn Econdmica. | solicitants.
14 | Administrative de la Direccidn correspondiente.

Promocion Econdmica.

Auxiliar Administrative del En}w;
d

Obtiene y archiva acuse de recibidc en Ia camaizT
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 SUELDO MEMSUAL: § - I BALITO | GRATIFCACK)M MEMSUAL: § x
| FECHADE | w.n.' COMPENSACION MIENSUAL: § - BRLTO

SOLMCIMS TRAMITA ALTTORER

Xll. Formatos e Instructivos.

Movimiento de Persanal.
B AU AR Direccidn de
£ o i .
BEmaSasTa e aus f 1atnepanis Administracion

FECHA DE ELABORACKIN: axfiifae APARTIR DE:

anchta] 1] il R
semareso]_| oeruncion]_] caresonia]_]
susmucons[_] e | suawo[ ]

PROCEDIMIENTD H}MNISI'I.I-TWD IIIHPBImD

DESERVACIOHES:
!_ TIPD DE CONTRATD
i i FunmmnD mumuD mnmmn-nD ummumm.su.D saﬁ.aunD mmD p.c_vaD
. I N T Y 1 0 T O Y O O O
| CORRED ELECTROMICO PERSONAL: UM, TELEFORICO:
CATEGORIA: CLAVE: HO. EMPLEADD:
 ADSCRIPCION: CLAVE DE dRER:

| "PERCEPCIIN META MEMSUAL: § - COMPENSACKS MINSLAL 5

SUELDND MENSLIAL: I BRUTO I GRATIRCACKIN MENSLIAL: § = BRUTD
= BRUTD
. REGETRA ASISTERCIA: Sl!:l Nﬂl ' HORARIO: DE 500 A 1500 YDE 1600 & 1800

[HRECTON DE LA D0 PTNDERO
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Instructivo: Formato de Movimiento de Personal.

Informacian requerida.

i |

Instruccion.

Fecha de elaboracidn® Se registrard |a fecha de entrega de decumentacion.

A partir: Se coloca la fecha de ingreso.

Alta/baja/cambio: Seleccionar el tipo de movimiento a realizar.

Observaciones: en suU caso, se colocara la obsenvacion comrespandiente.
| Tipo de contrato: Seleccionar el tipo de confratacion del ciudadano.

Nombre: Sa registrara el nombre completo del solicitante.

RFC: Se registrara el RFC del solicitante

CUPR: Se registrara el CURP del solicitanta

Correo electrénico: Se registrara el correo elecirdnico del solicitants

Niimero telafonico: Se registrara al nimero telefdnico del solicitants

Categoria: Se colocara la categoria asignada

Clave. Clave del area a la que se encuentra adscripto.

Mumero de empleado: Se colocara el nomere de empleado asignado.

Adscripcidn: Se colocara en nombre del drea de adscripcidn.

Sueldo mensual. Anotar sueldo mensual bruto.

Gralificacion. Si tiene gratificacion poner el monto, en caso de cambic de gralificacidn poner el
= nuevo maonto.

Percepcidn mensual: Anotar parcapclén mensual.

Compensacion mensual: | Anotar compensacion mensual.
| Registrar de Asislencia: No se llenan datos.

Cuenta con clave | Seleccionar la respuesta

issemyrn:

Clave issemym: Anotar |a clave.

Horario. Mo se llenan datos.

Sustitucion. Se pona el nombre del trabajador que sera sustituido.
_Adscripcion: Nombre del rea de adscripcidn.

N° de empleado: Anotar el nimero de empleada

Sueldo mensual. Anotar sueldo mensual bruto.

Gralificacion. Si tiene gratificacion poner &l monto, en caso de cambio de gratificacién poner el

nuaveo maonto.

Percepcion mensual: Anotar percepcion mensual.
Compensacién mensual: | Anotar compensacion mensual.

Sueldo mensual. Anotar sueldo mensual bruto.

Gratificacion. Si tiene gralificacion paner el monto, en caso de cambio de gratificacion paner el

nuevo monto.

Solicita: Nombre y forma del Director de la Dependencia.

Enlace Administrativo: Nombre y firma del Enlace Administrativo.

Director de | Nombre y firma del Director de Administracidn.

administracion:

ﬁ 291
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Xlll. Validacién del Procedimiento.

Aprobo.

i
C. Martinez Martinez Karime Alejandro Pérez
Lizethe. Rodriguez. Lic. Liliana Barrera Herndndez
Auxiliar del Enlace Administrativo Enlace Administrativo de la Encargada de Despacho de la
de la Direccidn de Promocion Direccién de Promocian Direccidn de Promocidn
Econdmica. Econtmica. Econdmica.

290
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Requisicién de Bienes y Servicios.
l.  Objetivo.

Gestionar la contratacion de bienes y servicios que garanticen |a operalividad de los programas a ejecutar en la
Direccién de Promocion Econémica, medianta la elaboracién de las requisiciones de bienes o servicios conforme
a los tiempos requeridos y sujeto a la nomatividad aplicable para la realizacion de las actividades y el
cumplimiento de las metas establecidas en el Presupuesto Basado en Resultado (PbRM).

Il. Alcance.

Aplica a los Titulares de la Direccién de Promocion Econdmica: Subdireccidn de Abasto, Comercio v Rastro
Municipal, Dapartamento de Mercados y Comercio en Via Publica, Departamento de Anuncios Publicitarios,
Coordinacion de Verficacién Comercial, Departamento de Inspeccién y Notificacion, Departamenio de
Procedimientos y Resoluciones, Coordinacién de Promecion Econdmica, Departamento de Majora Regulatoria,
Departamento da Vinculacion Empresarial y Promocién al Emplec Departamento de Emprendimiento y MIPYMES,
Departamento de Turismo Econdmico, Coordinacion del Centro de Atencidn Empresarial de Tlalnepantia de Baz
(GAET) y &l Enlace Administrativo asi como a los servidores plblicos adscritos a las areas administrativas en
comento; ademas Subdireccidn de Recursos Material de Tlalnepantla de Baz.

ll. Referencias.

Estatal

*»  Reglamento de la Ley de Contratacidn Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Primero Articulo
1 Fraccion Ill, Titule Segundo, articulo 8; Capitulo Primero, articulo 14. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 29 de octubre de 2013, y sus reformas y adiciones.

Municipal

P Reglamento Interno de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantia de Baz. Capitulo |, Articulo 16;
Capitulo X, Articulo 253. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

Los Titulares Adscritos a las Unidades Administrativas de la Direccién de Promocién Econémica, debera:

¥»  Solicitar mediante oficio los bienes y servicio que van a utilizar.

= Son responsables de manifestar los bisnes y servicios que van a utilizar durante el afic fiscal.

2 Solicitar en tiempo y forma mediante un oficio la fecha y ubicacion donde ccuparan el bien y servicio.
Enlace Administrativo de la Direccién de Promocién Econémica, deber:

%  Realizar los trdmites y gestiones administrativas y financieras necesarias para la requisicidn de bienes y
sarvicios.
* Establecer los lineamientos v estrategias para la entrega de blenes y servicios requeridos en tiempo y
forma.
ubdireccién de Recursos Materiales:

¥ Recibir la solicitud para la contratacion del bien o servicio.
® Es respansable de contratar el bien o servicio solicitado.
Tesoreria

B Recibir la solicilud recalendarizacidn o traspaso.

® Enviar respussta da la recalendarizacidn o traspaso.

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Octava Seccién)
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V. Definiciones.
¥ Recalendarizacién: Procedimiento mediante el cual los fondos de presupuestales asignado a una partida
en un mes delerminado se transfieren a otro mes de fecha mas reciente
b Requisicion: Pedido de ciertos bienes o servicios mediante un formalo disefiado exclusivamente para ello.
¥ BIMA: Sistema informético para la adquisicién da bienes y servicios para el desarrollo de los programas y
proyectos municipales, cuidando la racionalidad de recursos y el cumplimiento de metas institucionales.
VI. Insumos.
= Solicitud de requerimiento u oficio por parte dal Area administrativa.
F Formato de solicitud de cotizacidn a la Subdireccicn de Recursos Materiales.
¥ Ndmero de bien o servicio del catdlogo existente en el SIMA.
¥ Requisicidn da bienes y servicios.
b Verificacidn presupuestal en estatus “Solicitado”.
> Vale de almacén o Carta Recepcitn de Servicios que amparen el bien o servicio entregada,
Vil. Resultados.
®»  Adquisicién del bien o servicio solicitado.
Vill. Politicas.
> Oficio solicitando la confratacién del bien o servicio. t i g
3 Las dreas administrativas lo hayan solicitado en el presupuesto a ejercer en el afio fiscal.
#  Lasolicitud para la contratacion del bien o servicio debe de ser solicitada 45 dias naturales de anticipacidn. i
IX. Descripcion de actividades. 1792
\
Puesto. Descripcion de la Actividad
1 a3 Solicitante. Envia oficio con la solicitud del requerimiento dal bien o
senvicio.
2 Enlace Administrativo. Recibe los requerimientos del drea solicitante. .
3 Enlace Administrativo, Consultar el catalogo para verificar requarimianto, ; Q‘e
¢Se encuentra en el bien o servicio en el Catélogo?
Si: esta registrado y vigente lo selecciona,
No: solicita la asignacion en el sistema sima del bien o {}
Srvicio.
4 Enlace Administrativo. Solicita la asignacion en al siztema sima del blen o senvicio a
Recursos Materiales. -
5 Subdireccion de Recursos Materiales. | Envia respuesta de la asignacién del bien o servicio solicitado. e
6 Enlace Administrativa. Se registra en sistema. —
T Enlace Administrativo, Verifica existencia de recursos econdmicos disponibles,
¢ Existen Recursos econdmicas disponibles? |
81, elabora Requisicion: ‘
NO, inicia tramite de traspaso o recalendarizacidn de recursos |
¥ a tesoreria.
8 Enlace Administrativo. Inicia tramile de traspazo o recalendarizacion de recursos a
tesoreria.
9 Tesoreria. Envia respuesta de la recalendarizacién o raspaso.

21 de noviembre de 2023




BE

n%mmm [} !%P:.@u%.%!’? . ‘--F:.

33

=

o MW

Puesto.

Descripcion de la Actividad.

10 Enlace Administrativo. Emite Requisicion y Suficiencia Presupuestal "solicitada” para
firma del titular de la dependencia.

11 Titular del drea Administrativa, Firma la solicitud da la requisicidn.

12 Enlace Administrativo. Envia requisicidn y suficiencia Presupuestal a la Subdireccidn

Fi de Recursos Materiales para trdmite.

13 Subdireccidn de Recursos Maleriales. | Recibe la Requisicion del bien o servicio.

14 | Subdireccién de Recursos Maleriales. | Envia Respuesta al Enlace Admirativo.

15 Enlaca Administrativo. Recibe nolificacion de que el Bien o Servicio ha sido
contratado.

16 Enlace Administrativo. Motifica al drea Administrativa solicitante.

17 Enlace Admirativo. Entrega Carta de Recepcion del Servicio o Vale de Salida del
Almaceén.

_
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Nombre del indicador. Descripcién Formula Periodicidad

Mo. De requisiciones

Mide el porcentaje de la | ENtregadas.
cantidad da soliciludes de

Servicioa atendidas por la unidad | De las unidades

administrativa. administrativas

Solicitadas.

Xll. Formatos e Instructivos,

& driri— Chrnacian da
= Agmnsracion fsinerye

"t
—
_"_"_-'I'm—' mnnﬁm—— p——
,.T-ln"_
Instructivo —
requanda NSIrucCion
Fecha de elaboracidn del oficio o solicitud, colocar diaimes/afio; (Solicitar con 45
1 dias habiles de anticipacion, los bienas o servicios que se requieren para el
desarrollo de las acciones programadas).
2 Especificar el drea solicitante % -‘
3 Mumero de Cotizacidn
4 Consecutivo del bien o servicio
Datallar el bien o servicio que se esld solicitando utilizando los nombres
5 comerciales, especificar las caracteristicas téenicas, modelos, nimero de parte;
folletos y toda la informacién que permita su identificacion precisa a efecto de que ff
se [leve a cabo el estudio de mercado !
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Especificar la unidad de medida correcta correspondiente al bien o servicio
solicitado

La canlidad es importante, ya que puede influir directamente en el precio unitario
Indicar |a partida presupuestal

Indicar nombre con firma de Enlace Administrativo

Firma del Coordinador de Enlaces Administrativos

olo|ol~| o

Xlll. Validacién del procedimiento.

Apoyvo eviso Aprobd.

Lic.Tiliana Barrera Hernandez

C. Martinez Martinez Karime
Encargada de Despacho de la

Lizethe

Auxiliar del Enlace Ale'nhla’lmlim Enlace Administrativo de la Direccion de Promocion
de |la Direccion de Promocion Direccidén de Promocion Econdmica.
Econémica. Econdmica.
] B -
297 297 "
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Aplicacion del Control de los Bienes Muebles de |a Direccién de Promocién Econémica.

I Objetivo.

Mantener actualizada y controlada la ubicacién y vigencia de los bienes muebles patrimoniales de la Direccisn de
Promecion Econdmica, mediante las revisiones fisicas por parte del Enlace Administrativo para confirmar la
existencia fisica y en su caso, actualizar el formato de resguardo del bien mueble,

Il. Alcance.

Aplica a los Titulares de la Direccién de Promocitn Econdmica: Subdireccion de Abaslo, Comercio y Rastro
Municipal, Departamento de Mercados y Comercio en Via Pdblica, Departamento de Anuncios Publicitarios,
Coordinacién de Verficacion Comercial, Departamento de Inspeccién v Motificacicn, Departamenio de
Frocedimientos y Resoluciones, Coordinacién de Promocién Econémica, Departamento de Mejora Regulatoria,
Departamento de Vinculacidn Empresarial y Promocidn al Emplec Departamento de Emprendimiento y MIPYMES,
Departamento de Turismo Econdmico, Coordinacién del Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz
(CAET) y el Enlace Administrativo asi como a los servidores piblicos adscritos a las 4reas administrativas en
comento, ademas Contraloria Interna Municipal y La Coordinacién de Patrimonio Municipal.

lll. Referenclas.

Estatal

Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México, Capitulo XIV,
numerales Trigesimo Séptimo, Trigésimo Octavo y Trigésimo Noveno. Gaceta de Gobierno del Estadn de
México No.08, jueves 11 de julio de 2013, y sus reformas y adiciones. 298

B

Municipal

Capitulo V1, articulo 180. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.,
IV. Responsabilidades.
Coordinacién Patrimonio Municipal:

¥ Reglamento Interno de la Administracidn Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Capitulo |, articulo 18 g
= Resguardar toda la informacion respecto a los bienes muebles de la Direccién de Promocién Ecandmica. ‘:}
)

Contraloria Interna Municipal: et
#  Verifica gue los bienes se encuentren dentro de las dreas especificadas por el enlace. —r=

Auxiliar Administrative de la Direccién de Promocién Econdmica:
#  Responsable de recibir los oficios dirigidos a la direccidn.
Enlace Administrative de Promocién Econémico: %\
* Recopllar la firma de resguardo de bienes muebles patrimoniales de los servidores piblicos responsables,
asi como apoyar en la actualizacién del inventario de estos.

Unidades Administrativas de la Direcclén de Promocién Econémica:
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oS Cuidar los bienes muebles y manteneros en buen estado, asi como solicitar el mantenimiento o cambio en
caso de resguarda arios.

Direccién de Promocién economica:

¥ Es responsable de recibir el oficio, asi como de asignar,
V. Definicionas.
F Activo Fijo: Conjunto de bienes tangibles que utiliza la Administracién Pdblica Municipal en el desarrolio
de sus actividades.
* ardo: Control de bienes y valores para evilar que sa realicen con ellos actividades no permitidas o
fraudulentas.
= Bien Patrimonial: Bien que se debe invenlariar como propiedad de la institucién.
Vl. Insumos.
*  Solicitud por parte de la Contraloria Interna Municipal indicando las fechas del levantamiento de los bienes
muebles.
= Lista de bienes muebles otorgada por Coordinacion de Patrimanio Municipal.
Vil. Resultados.
= Mantener el control y la actualizacitn de los bienes asignados a cada servidor pblico adscrito a la Direccion
de Promocién Econdmica.
Vill. Politi i -
: cas.
o 209 r'z

* Se realizan la actualizacién del resguardo 2 veces al afio, esto es notificado mediante oficic por parte del
drea de la Contraloria Interna Municipal y de la Coordinacion Patrimonio Municipal en donde se nos indican
las fechas y horarios para el levantamiento de los bienes muebles de la Direccion.

El levantamiento se realizara los dias marcados por la Coordinacién de Patrimonio Municipal en el horario
de 10 a 15 horas del dia en dias habiles.

Se debe de contar con un vehiculo asignado por el Enlace Administrate de la Direccion de Promacién
econdmica para acudir a la zona oriente del municipio de Tlalnepantla de Baz.

IX. Descripcion de Actividades.

1 Auditor de la Contraloria Interma | Envia oficio sobre la notificacion de la fecha del Levantamiento

Municipal. Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de la Direccion

de Promocion Econdmica.
2 Auniliar Administrative de |a Direccien | Recibe el ofido sobre la notificacion de la fecha del
de Promacion Econdmica. Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de

la Direccién de Promocién Econdmica, ¥ enfrega el acusa da
esle, una vez que estampa sello, escribe su nombre, la hora,

el folio v firma.
3 Audilor de la Contraloria Interna | Recibe acuse del oficio sobre la notificacién de la fecha del
Municipal. Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y cuslodia de

la Direccidn de Promocion Econdmica.
4 Auxiliar Administralivo de la Direccion | Registra en el sistema y turna al Direccién de Promecidn
5 de Promocion Econémica. Econdmica, el oficio sobre la notificacion de la fecha del
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Actividad.
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de
la dependencia.

Direccién de Promocion Econémica,

Recibe, analiza y devuelve para que se lurme a la Enlace
Administrative, el oficio sobre la notificacion de la fecha del
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de
la Direccidn de Promocién Econdmica r, para la atencién
corespondienta.

Auxiliar Administralivo de la Direccion
de Promocitn Econdmica

Recibe y tuma a la Enlace Administrativo, el oficio sobre la
notificacién de la fecha del Levantamiento Fisico de Bienes
Muebles en uso y custodia de la Direccidn de Promocion
Econdmica.

Enlace Administralive de la Direccidn
de Promaocidn Econdmica.

Recibe documento sobre la notificacidn de la fecha del
Levantamiento Fisico de Bianes Muebles en uso y custodia de
la Direccion de Promocidn Econdmica; y redacta y tuna oficio
al Direccidn de Promecidn Econdmica, quien instruye a las
dreas administrativas de la dependencia, dasignar al servidor
plblico que coadyuvara en los trabajos del Levantamiento en
comenlo.

Direccién da Promocidén Econdmica.

Firma y devuelve a la Enlace Administrativo, el oficio mediante
el cual se instruye a los litlulares de las areas administrativas
designar al servidor piblico que parlicipara en los trabajos del
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y cuslodia de
la Diraccidn de Promocidn Econdmica.

Enlace Administrative de la Direccidn
de Promocidn Econémica.

Recibe y notifica a los titulares de las areas administrativas, el
oficio mediante el cual el Direccidn de Promocion Econdmica
les instruye designar al servidor pdblico que participard en los
irabajos del Levanlamianto Fisico de Bienas Muebles en uso
¥ cuslodia de la dependencia.

10

Titulares de las Areas Administrativas
de la Direccidn de Promocion
Econdmica.

Reciben oficio; designar e informan a la Enlace Administrativa,
el nombre del servidor piblico que coadyuvara en los trabajos
del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles.,

11

Enlace Administrativo de la Direccidn
de Promocion Econdmica.

Recibe informacién sobre el nombre del servidor plblico
asignado para cada drea administrativa de la estructura
organica de la Direccién de Promacidn Econdmica r y elabora
aficio para firma del Direccién de Promocion Econdmica.

12

Direccién de Promocion Econdmica.

Firma y devuelve a la Enlace Administrative, el oficio madiante
el cual se informa a la Contraloria Interna Municipal, los
servidores plblicos gue parficiparan en los trabajos del
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de
la Direccidn de Promacién Econdmica.

13

Enlace Administrativo de la Direccidn
de Promocidn Econdmica.

Recibe oficio y entrega a Recepcionista de Contraloria Interna
Municipal,

14

Enlace Administrativo de la Direccidn
de Promocion Econdmica,

Instruye al Servidor Publico Habilitado asignado a la Enlace
Adminisirativo, para que, junto con el personal designado de
cada drea administrativa y el supervisor de la Coordinacion de
Patrimonio Municipal, realice al Pre-Levantamiento Fisico de
Bienes Muebles en uso y cusiodia de la Direccidn de
Promocion Econdmica.

15

Enlace Administrativo de la Direccidn
de Promocidon Economica.

Realizan el Pre-Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en

uso y custodia de la Direccion de Promocion Econdmica r, y | 4
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Puesto.

Supervisor de la Subdireccidn de
Patrimonio Municipal

Actividad.
en su caso, de que haya cambios emilen el Resguardo da
Bienes Muebles.

¢ Existen cambios?

8i: El Servidor Piblico Habilitado de la Enlace Administrativo
solicita al Supervisor de la Coordinacidn de Patrimonio
Municipal, realice los movimientos necesarios para emitir el
Resguards da Bienes Muebles a nombre del servidor pablico
gue tiena en uso y custodia los bienes muebles.

No. El Servidor Piblico Habilitado de la Enlace Administrativa
solicita al Supervisor de la Coordinacidn de Patrimonio
Municipal, la emisin del lislado final de los bienes musbles
en uso y cuslodia de la Direccidn de Promocian Econdmica.

Enlace Administrativo de la Direccion
de Promocion Econdmica.

Solicita &l Supervisor de la Coordinacién de Patrimanio
Municipal, realice los mavimientos necesarios para emilir el
Resguardo de Blenes Muebles a nombre del servidor publico
que tiana an uso y custodia los bienes muebles,

Supervisor de la Coordinacion de
Patrimonio Municipal.

Recibe informacién, realiza los cambios y emite el Resguardo
de Bienes Muebles de manera individual del bien o bienes que
sufrieron modificaciones (Actividad 22 ).

Enlace Administrativo de la Direccion
de Promocion Econdmica.

Recibe el Resguardo de Bienes Muebles y procede a obtener
la firma en el mismo, por parte del servidor plblico que
actualmente tiene &n uso y custodia el bien o bienas muebles;
¥ posteriormente entrega al Supervisor de la Coordinacion de
Patrimonio Municipal.

Supervisor de la Subdireccion de
Patrimanio Municipal

Obtiene y archiva e Resguardo de Bienes Muebles
debidamente firnado por el resguardatario del bien o de los
bienes muebles.

N1 Yo:

A

s

7

Enlace Administrativo da la Direccidn
de Promocidn Econdmica.

Solicita &l Supervisor de la Coordinacion de Patrimonic

Municipal, la emisitn final del Inventario de Bienas Muebles
de la Direccion de Promocion Econdmica.

7
X
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Fuebie
Xl. Medicién. Q
:‘f::;::j;f[:fl Descripcion Formula Periodicidad
L Mo. De
04
r 3 resguardos s
Mide el aumento o |aciualizados en itio
Porcentaje de | disminucién  porcentual | el periodo 1.
Actualizacion de | en la cantidad de Mensual.
resguardos. resquardos aclualizados | No, De
de un paricdo a otra. resguardos
actualizados an !
&l periodo 0.
Xil. Formatos e Instructivo. {}
Mo aplica. ]
Xll. Validacion del procedimiento. —=

Reviso.

C. Martinez Martinez Karima omas Alejandro Pérex Licstillana Barrera Herndndez
Lizethe. Rodriguaz. Encargada de Despacho de la
Auniliar del Enlace Administrative Enlace Administrativo de la Direccién de Promocion
de la Direccidn de Promocién Direccidn de Promocidn Econdmica.
Econdmica. Econdmica.
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4. Simbologia.

Significado

Inicio del procedimiento.

Numero de actividad.

BAAAARAAARARARA Cuadro con extracto de
e actividad.
— Linea de flujo.
<§> Degcision.
—_— Linea de comunicacion via
correo o telefénica.
Determina el final del

procedimiento.

Conector de pagina.

‘*EL)/’%Q@

® Gl |2

Conector de actividad.

| \x o ﬁﬁ‘ir {
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Registro de ediciones.

Numero de edicion.

Primera Edicidn de la
Administracién  Pdblica
Municipal 2022-2024.

Fecha.

Julio 2022

de Tlalnepantla de Baz, Estado
de Mexico; asl como, en lo
establecido en los Lineamientos

para la Elaboracién ¥
Actualizacidén da los Manuales
de Organizacion ¥
Procedimientos der la
Administracion Publica Municipal
2022-2024, emitidos por la
Conftraloria  Interna  Municipal,
previa opinidn da la Contraloria
Interna Municipal, los cuales
toman en cuenta la metodologia
para la formulacién de los
instrumentos administrativos an
comento, recomendada por el
Instituto Hacendario del Estado
de México (IHAEM).

Pagina.

De la pagina 1 a la
pdgina 286,

Segunda Edicion de la
Municipal 2022-2024.

Agosto 2023,

Elaboracion del Manual de
Hnmnimmsnqurmala

estructura organica ¥
atfbuciones conferidas en el
Reglamento Intermo de la
Administracitn Piiblica
Municipal de Tlalnepantla de
Baz, Estado de México,
publicada en la Gaceta
Municipal, al 18 de enerc de
2020; asl como, en o
establecido en los Lineamientos
para la Elaboracién ¥y
Actualizacién de los Manuales
de Organizacidn y
Procedimienios de la
Administracion Pblica

De la pagina 1 a la
pégina 320,

Sa realizaron
actualizacion del formato
del manual, nombres de
los servidores pdblicos,
diagramas da fiujp e
Instructivos.

s @)L

<

Municipal 2022-2024, emitidos
por la Confraloria  Intermna —
Municipal, previa opinidn de la
Contraloria Interna  Municipal,
los cuales toman en cuenta la
metodologia para la formulacidn
de los instrumentos
administratives en comenlo,
recomendada.

iz
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6. Distribucién.

El original del manual de procedimientos se encuentra en posesién del representante de la Direccidn de
Promocidén Econdmica. Las copias estan distribuidas de la siguiente manera:

Subdireccidn de Abasto, Comercio y Rastro Municipal.

¥* Departamento de Marcados y Comercio en Via Pdblica.
¥» Departamento de Anuncios Publicitarics.

Subdireccidn de Verificacidn Comercial,

* Departamento de Inspeccion y Motificacion.
¥ Departamento de Procedimientos v Resoluciones.

Subdirecciin de Promocidn Econdmica.

* Departamento de Emprendimiento v Mi Pymes.
¥* Departamento de Vinculacion Empresarial y Promocion al Empleo.

%* Departamento de Turismo.
Coordinacion de Alencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET).
Enlace Administrativo de la Direccion de Promocion Econdmica.

* )l ¢ 2A

|

A

7

k3

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cuatro (Octava Seccién)



&

nE

BEE oy

7. Validacién del Manual.

b
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Lic. Marco Antonic Redriguez Hurtade.
Prasidante Municipal Constitucional de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Revisé en el Ambito Juridico.

Win Jur%

—

el s e

Director Juridico.

Elaboro

%‘*maﬂﬂﬂf

Lic. Liliana Barrera Hernandez C. Tomas
Encargada da Despacho de la Direccién de Enlace Administrativo de la Direccién de
Promocidn Econdmica. Promocidn Econdmica.

R . - e —————
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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 Mufioz
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 Garduino Suarez
Segunda Regidora

C. Nadya de Jesus Cruz Serrano
Cuarta Regidora

C. Verdnica Liliana Rocha Vélez
Sexta Regidora

C. Ivan Moisés Gatica Lépez
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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