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1. Presentacién

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Promocién Econdmica, es un instrumento de control interno, con
informacién detallada, ordenada, sistematica e integral, que contiene todas las instrucciones, responsabilidades
e informacién sobre politicas y procedimientos de las distintas éreas de operacién que conforman la dependencia;
con ello se formaliza y controla el cumplimiento de las funciones sustantivas, se delimitan responsabilidades y se
evita la duplicidad de esfuerzos. El presente Manual de Procedimientos, tiene como propdsito ser una herramienta
o instrumento de trabajo y consulta que permita identificar con claridad los procedimientos especificos de las
4reas que integran la Direccion de Promocion Economica, la Coordinacion del Centro de Atencion Empresarial
de Tlalnepantla de Baz, la Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro Municipal, la Coordinacién de Promocion
Econémica y la Unidad de Turismo. Asi como los Departamentos de Mercado y Comercio en Via Publica,
Departamento de Rastro, Unidad de Apoyo Emprendedores y Departamento de Emprendurismo y Mi Pymes. La
finalidad del presente manual es que en cualquier momento y bajo cualquier circunstancia toda persona adscrita
a la Direccion de Promocién Econémica que tenga acceso a este manual conozca de forma clara y sencilla la
manera de realizar el procedimiento de acuerdo con el marco juridico de las mismas, el flujo de informacion y la
secuencia légica de los pasos de cada procedimiento. Asi mismo, registra en forma ordenada, secuencial y
detallada las operaciones que efectian las &reas de la Direccidn de Promocion Econdmica a través de
procedimientos escritos, para obtener mayor calidad y oportunidad en la ejecucion del trabajo, sin dar lugar a que
éste se sujete a diferentes interpretaciones y sufra alteraciones arbitrarias. El manual, precisa las actividades
encomendadas a cada unidad administrativa para deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar
omisiones, Asi mismo, coadyuva a la ejecucién correcta de las labores encomendadas y propicia la uniformidad
en el trabajo, orienta al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacién a las distintas unidades
administrativas; ademas guia el desempefio de las actividades cotidianas de los servidores publicos en un marco
de orden, ser un instrumento de consulta, el cual describe las tareas especificas, responsabilidades y la autoridad
asignada a cada éarea.
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2.  Objetivo

Fortalecer desempefio organizacional de las &reas de la Direccién de Promocion Econémica con este manual de
procedimientos en €l que describen las politicas, normas y actividades que realiza cada area de este Direccion
para contribuir al cumplimiento de las metas y prioridades establecidas.

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

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

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

l. Objetivo.

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

. Alcance.

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

. Referencias.

Federal

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

Estatal

> Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero, Articulo 1
parrafo primero y fraccién IX. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas

y adiciones. \
Municipal
> Reglamento para el Desarrollo de Actividades de Comercializacién en Espacios Publicos, Mercados \
Municipales, Tianguis y Via Publica del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Capitulo Il \

Articulo 10 fraccién VI. Gaceta Municipal, 04 de diciembre de 2017, y sus reformas y adiciones.

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

IV. Responsabilidades. \i\

La Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro Municipal es el area administrativa responsable de aplicar y K
\

gestionar con el area juridica, la elaboracion y ejecucion del Procedimiento Administrativo Comtn al comercio en
Espacios Publicos, Mercados Municipales, Tianguis y Via Publica, para emitir una resolucion adecuada a las
infracciones cometidas por los comerciantes, previa peticion mediante escrito de queja.

El peticionario, debera:

> Ingresar el escrito o reporte de queja en contra del comercio en Espacios Publicos, Mercados Municipales,
Tianguis y Via Publica.
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La secretaria del Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal debera:

» 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 revisién.
El Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal, debera:

> Revisar el escrito y ordenar el inicio y ejecucidn del Procedimiento Administrativo Comun.

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

El Servidor Publico del Area Juridica, debera:

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

> Notificar y ejecutar el Procedimiento Administrativo Comuin.

El interesado, debera:

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

» Firmar los documentos generados durante el Procedimiento Administrativo Coman.

El Servidor Publico Responsable de Bodega, debera:

» Recibir las mercancias resguardadas.

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

El Servidor Publico de Carga y Transporte, debera:

> Recoger los bienes resguardados.

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

V. Definiciones.

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

SPRB: Servidor Publico Responsable de la Bodega.

SPCT: Servidor Publico de Carga y Transporte.

Y V V ¥ VYV

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

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

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

> Bienes: Productos e instrumentos mediante los que los comerciantes ejercen el comercio.
> Bodega: Lugar especifico en donde se depositan los bienes resguardados.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Novena Seccion)
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Procedimiento Administrativo Comiin: Serie de tramites que realizan las dependencias y organismos
descentralizados de la administracién publica estatal o municipal, con la finalidad de producir y, en su caso
ejecutar un acto administrativo.

> Acuerdo de inicio de Procedimiento Administrativo Comiin: Acto Administrativo a través del que la
autoridad ordena el inicio del Procedimiento Administrativo Comun.

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

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

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

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

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

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

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

VI. Insumos.

> Escrito o reporte de queja en contra de comercio.
> Notificacién

> Citatorio Previo.

> Instructivo.

>

Acta de Resguardo Tipo B
1

\

VIl. Resultados. \\
\|

A7

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

Vill. Politicas. Q\QF

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

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

> Las notificaciones deberan hacerse a mas tardar al dia siguiente de la emision de los actos respectivos.

> Para la entrega de la mercancia debera presentar hoja de liberacion expedida por la Subdireccion de

Abasto, Comercio y Rastro Municipal, misma que deberé ser entregada al Servidor Publico Responsaple
de la bodega para la liberacion de la mercancia. )
» La audiencia se llevara a cabo el dia y hora sefialados, debiends acudir con su identificacion oficial.
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IX. Descripcion de Actividades.

Puesto / Unidad Administrativa

Peticionario

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

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

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

Peticionario

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

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

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

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

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

Servidor Publico del Area Juridica.

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

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

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

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

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

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

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

Servidor Publico del Area Juridica.

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

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

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

1

Servidor Publico del Area Juridica.

Notifica al interesado e integra el expediente respectivo.

12

Servidor Publico de

Transporte.

Carga vy

Notificados el Acuerdo de Inicio de Procedimiento Administrativo
Comun y Citatorio a Garantia de Audiencia y transcurrido el
plazo para la aplicacién de la medida de seguridad donde se
ordena el resguardo de los bienes pertenecientes al interesado,
el Servidor Publico de Carga y Transporte resguarda sus bienes.

¢ Se resguardan bienes?

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

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

13

Servidor Publico de

Transporte.

Carga vy

Pt‘;blico del Area Juridica, para que se anexe al expedien

£
Entrega el Acta de Resguardo Tipo B directamente al Servi{
te..
6
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Puesto / Unidad Administrativa
Plblico de

Servidor
Transporte.

Carga vy

Actividad

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

15

Servidor Publico Responsable de
Bodega.

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

16

Servidor Publico del Area Juridica.

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

17

Servidor Publico del Area Juridica.

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

18

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

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

;Acta es Correcta?

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

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

19

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

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

20

Servidor Publico del Area Juridica.

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

21

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

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

22

Servidor Publico del Area Juridica.

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

23

Interesado

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

24

Servidor Publico del Area Juridica

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

25

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

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

¢ Resolucién correcta?
No: Devuelve al Servidor Publico del Area Juridica para su
correccion.

Si: Firma la Resolucion y ordena al Servidor Publico del Are
Juridica su notificacion al interesado, ejecucion y liberacion

Al

7 e

26

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

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

27

Servidor Publico del Area Juridica.

Recibe y corrige la Resolucién y devuelve al Subdirector d’E)J

Abasto, Comercio y Rastro Municipal para su firma.

28

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

_| existir bienes resguardados se liberen.

Firma la Resolucion y ordena al Servidor Publico del Area
Juridica su notificacién al interesado, ejecucion y en caso de

L

—

7

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019-2021

P 0 dad Ad

Servidor Publico del Area Juridica.

Wi,
Tlalnepantla Nz,
2uesiva ¢ludad e
2019-2021

wWye 2
L Y o

Recibe la Resolucién firmada, notifica al interesado y ejecuta.

30

Interesado

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

31

Servidor Publico del Area Juridica.

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

32

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

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

¢ Hoja de Liberacion es correcta?

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

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

33

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

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

34

Servidor Publico del Area Juridica.

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

35

Subdirector de Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

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

36

Servidor Publico del Area Juridica.

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

37

Interesado

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

38

Servidor
Bodega.

Publico Responsable de

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

39

Servidor Publico del Area Juridica.

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

\
\\
8\‘}\%\
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Diagrama de Flujo

Secretaria de la
Subdireccion de

Servidor Publico
Responsable de
Bodega.

Subdirector de
Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

Servidor Publico del IRforasado Servidor Publico de

Peticionario Area Juridica. Carga y Transporte.

Abasto, Comercio y

Rastro Municipal

escrito o reporte

@ peticionario.
I

de queja.
| —-
1
Recibe el escrito, 2
acusa de recibido
y devuelve a

Recibe el acuse

de recibido
Entrega el escrito 4 )
- S
al SACRM
I——'l @ I
Revisa el escrito
y ordena al SPAJ
se elabore el
proyecto,
L——l 6
Realiza el
proyecto y turna
s al SACRM para
14 firma.
(7
N le
v
Recibe el t

proyecto, en su
caso firma y tuma
al SPAJ. %

!

)

Proyecto
correcto?

No

Corrige y
nuevamente

A pasas a firma al
SACRM.

Emite respuesta
al reporte
si ciudadano y
1 concluye PAC.
| I ° v
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H. AYUNTAMIENTO NGy
CONSTITUCIONAL Tial nepantla {-"..t
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuesta cludad

2019 - 2021 2019-2021

Secretariade la £ ; i
Subdireccion de SR Servidor Pablico del Servidor Pablico de Senvidof Fublic

. Abasto, Comercio y i Interesado Responsable de
Abasto, Comercio y 20 Area Juridica. Cargay Transporte.
Rastro Municipal Rastro Municipal. Bodega.

Peticionario

Firma y ordena al
SPAJ su
notificacion,

—

Hotifica e inte gra
elexpediente.

Realizan el
resguardo de los
bienes.

)
hirnes?

No )
‘ (K]
Entrega &l Acta
de Resguardo al

SPAJ yse anexa
al expediente.

[

Resguardan y
enlregan la
mercancia y Acla
al SPRB.

L |

yenlrega el ada \

Firma de recibido
al SPAl

v .
16 ‘
Recie ¢l Acta y
24 la integra al
expediente.
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19 CONSTITUCIONAL

B DE TLALNEPANTLA DE BAZ
& 2019 - 2021

Secretaria de la

Subdireccion de SRS

Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

Servidor Publico del

s Interesado
Area Juridica.

Peticionario

Abasto, Comercio'y
Rastro Municipal

G

Recibe las
prugbas y
alegatos y tuma
el Acta para fima

@; -

Recibe el Acta de
Garantia de
Audiencia para
firma.

;

— (Adta
comecta?

No

i @
si Devuelve ¢l Acta

al SPAJ para su
correccion,

@

Recibe y corrige
elActaylo
devuelve para su
firma al SACRM.
v @
Fimma el Acta y la
pasa al SPAJ
parafima yla

| del interesado.

= &

1

Firma el Acta yla
regresa para que
se anexe al
expediente.

Fimma el Acta y l2
pasa al
interesado par su
s @)
&

IR
wide,
AL
‘~.‘\l'vlo-
Ak B =-.
‘\‘SI

Tlalnepantla

uestra ciudad
2019-2021

Servidor Publico
Responsable de
Bodega.

Servidor Publico de
Carga y Transporte.

-
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2019 - 2021 2019-2021

Secretaria de la

Suhdireccion de Sabdiragtorde

Abasto, Comer¢io y
Rastro Municipal.

Servidor Publico
Responsable de
Bodega,

Servidor Publico del Iiiteresado Servidor Pliblico de

ticionari 2
Peticionario Area Juridica, Carga y Transporte,

Abasto, Comercio y
Rastro Municipal

o —

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

J—

v
@
Recibe el

Proyecto para
firma,

v

¢ Proyecto
Correcto?

Devuelve
Resolucion al
SPAJ para
correccién.

| —

Si

Corrige ylo
devuelve al
SACRM para su
firma.

@ =

Firma y ordena al ‘
SPAJ nofificar, N
ejecutar y liberar
bienes,

|____¢@

Notifica al |/ =Y
interesado y
ejecuta,
L | @

Recibe resolucion P
cumple sancién

y nolifica al SPAJ
para liberacién.

12
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H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantia

A
CONSTITUCIONAL ; ot
DE TLALNEPANTLA DE BAZ stuestra civdad RO

2019-2021 2019-2021

Secretaria de la

S Subdirector de J s 2 S Servidor Piiblico
Peticionario A:ubdlrecmon qE Abasto, Comercio y S Pu}:l!co del Interesado SeIdoiRIbTcoce Responsable de
asto, Comercio y Rastro Municipal Area Juridica. Carga y Transporte. Bodeca
Rastro Municipal P 9a.
/‘\ | 33
(&) ﬁ—j -
Elabora proyecto
de liberacion y lo
pasa a fima del
@ SACRM.
I
Recibe Proyecto
para fima.

b

iLiberacion
correcta?

No
* 3
Devuelve la
. liberacion al
Si SPAJ parasu

correccién.
M4
= (4

Corrige y lo
devuelve para su
fimma al SACRM.

! |

\ Firma liberacion y
35 ordena al SPAJ
entregar al

| interesado.

Entrega
liberacion al
| inferesado.

Recibe liberacién
| y entrega en

I bodega al SPRB
para devolucidn.

13
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2019 - 202| 2019-2021

Secretariade la
Subdireccion de
Abasto, Comercio y
Rastro Municipal

Subdirector de
Abasto, Comercio y
Rastro Municipal.

Servidor Pablico
Responsable de
Bodega.

Servidor Puhlico del
Area Juridica.

Servidor Publico de

Peticionario Carga y Transporte.

Interesado

Devuelve bienes
y entrega
liberacion para

archivo al SPAJ.

Y

Recibe liberacion,
integra, y cierra
Procedimiento,

L=

FIN

XI.  Medicion

Nombre del indicador

Descripcion Formula Periodicidad

Numero de
Procedimientos
Administrativos

Mide el nimero de Comunes con
Procedimiento procedimientos Resolucion. Mensual
Administrativo Comun. administrativos comunes X 100
con Resolucién. Nimero de
Procedimientos

Administrativos
Comunes iniciados.

Xll. Formatos e Instructivos.

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

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Novena Seccion)
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¥i: | CONSTITUCIONAL #uesfra ciudad =g e
<> | DETLALNEPANTLA DEBAZ 2018-2021
| z | 2019-2021
1
2
3
PRESENTE
El que suscribe 4 . en mi caracter de 5 .
sefizlando come domiclio para ofr ¥ recitir nofificacones e ubicado
8 . €on ndmers telefonico 7 , Yengo a

solicitar 1o siguiente:

“,
La inspeccién o supervision de 8 puesto (s) de Hi
2 . que se ubica {n) en 10, . debido a cue los
mismos 11

- lo anterior para que se realicen lo necesario para su !
retiro y/o reubicacidn.

Sin mas per el momente, aprovecho para enviarle un cordiel saludo,

ATENTAMENTE

12

i

15
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

g
Tlalnepantla 3Nz
suestra cludad RS
2019-2021

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

Informacion Requerida
Fecha (1)

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

Servidor Publico (2)

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

Cargo del Servidor

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

9

Publico (3)

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

suscribe (4)

en mi caracter de Mencionar la personalidad con que se ostenta la persona que suscribe el escrito

(5) de queja.

El ubicado en Sefialar domicilio que sefala la persona que ingresa el escrito de queja para
(6) recibir notificaciones.

Numero telefénico Nimero telefonico de la persona que suscribe el escrito de queja.
@)

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

de (8)

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

metalico, etc.)

Que se ubica en

Ubicacién con calle, niumero y colonia de los puestos que reporta.

—{10)

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

mismos (11)

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

notificaciones

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Novena Seccion)

21



e

b
g, | wavTAERTD Tlalnepantla X
BFRR¥: | CONSTITUCION _ AN >
Gxps> | DETLALNEPANTLA DE BAZ 7100517;'4 ;;"::J =
| 5 | 2019-202t 2019-

Formato: Notificacion.

Direccién de Promocion Econémica
rrdhartirrii Subdireccién de Abasto, Comercio y Rastro Municipal

noras

del mes ce

icador comisiona
o de Tialnep
|y 26 det Co

consecuencia hacerle

lainepantla de

NOTIFICADOR NOTIFICADO
24 z
NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

17
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H. AYUNTAMIENTO T|a|nepant|a ;“.‘_.‘4

CONSTITUCIONAL \
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7uestra cludad bl 3N
2019 - 2021 2019-2021

Instructivo: Formato: Notificacion.

Informacion Requerida Instruccién

siendolas ______ horas (1) Mencionar la hora en la que inicia la notificacion.

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

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

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

el suscrito, (6) Mencionar el nombre del notificador.

me constituyo en el domicilio | Mencionar el lugar donde se realiza la notificacion.
ubicado en, 7) _

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

8)

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

numero de empleado_ (12) Mencionar el nimero de empleado del notificador.

1()1rg;:edo a notificar el (la)___ | Mencionar los documentos que se van a notificar.

de fecha (14) Mencionar el dia en que se emiti6 el documento a notificar.

del mes de (15) Mencionar el mes en que se emitid el documento a notificar.
delafio____ (16) Mencionar el afio en que se emitié el documento a notificar.
hacerle entregaen___ (17) Mencionar si se entrega el documento en original y/o copia simple.
de(la)____ (18) Mencionar el documento o documentos que se van a notificar.
EJ%)IO que manifiesta_____ | Mencionar lo que la persona notificada manifiesta.

érg)itida por Sefialar el nombre del titular de la dependencia o unidad administrativa.

NOTIFICADOR NOMBRE Y Mencionar el nombre del notificador.
FIRMA (21)

NOTIFICADO NOMBRE | Mencionar el nombre de la persona notificada.
Y FIRMA (22)

o, /
£

18
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Formato: Citatorio Previo.

Direccién de Promocion Econémica o
Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro Municipal —m—

Tlatnenant
Tainepantla

ASUNTO: CITATORIO PREVIO

NUM.DE EXPEDIENTE: _ = 1

NOTIFICADOR PERSONA QUE ATENDIO
P S S
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

ikl de Procrdiniento 19
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Wi
Tlalnepantla ¥z,
rtuestia cludad e
2019-2021

Instructivo: Formato: Citatorio Previo.

Informacion requerida
NUM. DE EXPEDIENTE:

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

1

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

(2)

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

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

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

del afio (8) Mencionar afio en que se realiza la notificacién.

el suscrito () Mencionar el nombre del notificador.

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

ubicado en (8)

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

(la) (9)

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

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

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

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

quien manifest6 Mencionar el nombre de la persona a la que se entrega el citatorio previo.

llamarse (14)

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

(15)

identificandose con, Mencionar con qué identificacién se presenta en la notificacion

(16)

numero (17) Mencionar nimero que contiene la identificacion.

el nimero de Mencionar el nimero de empleado del notificador.

empleado (18)

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

C (19)

que debera entregar al Mencionar el nombre de la persona buscada a quien deba entregarse el citatorio previo,

(20)

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

dia (21) documento(s) a notificar.

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

del afio (23) Mencionar el afio en que deba estar presente |a persona a quien deba entregarse el(los)
documento(s) a notificar.

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

el(los) documento(s) a notificar.

a efecto de notificarle
el (25)

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

NOTIFICADOR NOMB
RE Y FIRMA (26)

Mencionar el nombre del notificador.

RECIBI NOMBRE
Y FIRMA (27)

Mencionar el nombre de la persona que recibe el citatorio previo.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Novena Seccion)
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Formato: Instructivo.

IR Direccion de Promocién Econdmica
10N Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro Municipal
EPANTLA DF BAZ

NOTIFICADOR

15
NOMBRE Y FIRMA
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019- 2021

Tlalnepantla

ptuestra ciudad
2019-2021

Instructivo: Formato: Instructivo.

Informacion Requerida

Instruccion

“
.‘;' .
S S

Al B3 -
w0

e,

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

(1)

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

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

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

del afio (5) Mencionar el afio en que se emiti6 el documento a notificar.

me constitul en el domicilio

Mencionar el lugar donde se realiza la notificacion.

Citatorio previo dejado en
fecha (7)

Mencionar la fecha en que se entregé el citatorio.

notificarle a Usted el(los)
siguiente(es)

Mencionar los documentos que se deban notificar.

OMBRE Y FIRMA (15)

documentos(s) (8)

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

que se deja fijo en: Mencionar el lugar donde se dejan los documentos.
(11)

documento(s) antes | Mencionar los documentos notificados.

referidos(s): __ (12)

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

Con minutos (14) | Especificar los minutos en que termina la notificacion.
NOTIFICADOR, N | Mencionar el nombre y firma del notificador.

27

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Novena Seccion)

22



H. AYUNTAMIENTO Tlal nepantla

- Bt CONSTITUCIONAL

3 5

ISj'S: | DETLALNEPANTLADE BAZ ﬂu;ifga ::,l'z‘{:d
5 5 | 2019-2021 2 Z

|
?

Formato: Acta de resguardo.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.
DIRECCION DE PROMOCION ECONOMICA
SUBDIRECCION DE ABASTO, COMERCIO
Y RASTRO MUNICIPAL

ACTA DE RESGUARDO

3 yit en 0S Y
direccion de Ab Comercio y Rastro Municipal del H. Ayun
adas en Plaza Dr. Gustavo Baz, s/n colonia Tlalnepantia Centro, municipio de Ti
tado de México, dentro del término de 24 horas, si se trata de articulos perecederos y t
cedercs en un plazo de 15 dias hébiles para su recuperacion.
. . = T Come

ento para el De

23
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| | CONSTITUCIONAL Judad e
GEMrSs | DETLALNEPANTLA DE BAZ ﬂ;gﬁrgf : ok L
# ¥y 5 | 2019-2021

|

[ |

1 NOTA: Para la recuperacion de sus blenes debera acudir los dias MARTES Y JUEVES EN UN HORARIO DE DIEZ

| DE LA MANANA {10:00 HRS) A DIECISEIS HORAS (16:00 HRS) a la Subdireccién de Abasto, Comerclo y Rastro

Municipal del H. Ayuntamiento de Tlalnepantia de Baz, México, con su jdentificacion oficial
Tialnepantla do Baz. México, a i de 9 de _ 1
|
| M. 13 |
Nombro del Inspector N t Re blo de 'a Bodeg
i
|
|
|
|
|
|
|
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Instructivo: Formato: Acta de resguardo.

Folio (-1)

0
Asignar el numero consecutivo del acta de resguardo

oficio de comisién ndmero:

2)

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

incumplimiento flagrante por
partedelC.__ (3)

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

en el lugar ubicado en:

“4)

Mencionar el lugar donde se resguardan los bienes.

REMITIDO A LA BODEGA
(6)

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

Se hace del conocimiento al

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

c____ M

Tlalnepantia de Baz, México | Mencionar el dia en que se resguardan los bienes.
3 (8)

de (©)] Mencionar el mes en que se resguardan los bienes.
De (10) Mencionar el afio en que se resguardan los bienes.

Nombre del inspector
a1

Nombre de la persona que resguarda los bienes.

___Nombre del infractor
(12)

Nombre de la persona a la que resguardan ios bienes.

__Responsable de la
Bodega (13)

Nombre de |a persona encargada de la Bodega.

XIll. Validacién del Procedimiento.

Econémica

Enlace Administrativo de la
Direccion de Promocion

Reviso Aprobd

ic’ Ca\j os Gerardo Orozco
‘Balbuena

Director de Promocién Econémica

Jefe del Departamento de
Mercados y Via Publica

Nombre Puesto y Firma

Nombre Puesto y Firma Nombre Puesto y Firma
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VERIFICACION DE LA NORMATIVIDAD COMERCIAL APLICABLE AL COMERCIO EN
MERCADOQOS MUNICIPALES, TIANGUIS Y VIA PUBLICA.

I Objetivo

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

1l Alcance

Aplica a los titulares de la Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro Municipal y del Departamento de Mercados
y Via Publica, asi como a los servidores publicos adscritos a las areas administrativas en comento, responsables
de verificar la normatividad, ademas de los comerciantes del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

ll. Referencias

Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, Articulo 115 fraccién Il inciso d).
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo, Articulos 112 y 113;
Capitulo Tercero, Articulos 122, 123 y 125. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de
1917, y sus reformas y adiciones

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |, Capitulo
VI, Seccién |, Articulo 181 fraccién V. Gaceta Municipal No. 2, viernes 18 de enero de 2019, y sus reformas
y adiciones.

> Reglamento para el Desarrollo de Actividades de Comercializacion en Espacios Publicos, Mercados
Municipales, tianguis y Via Publica del Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México. Capitulo Il
Articulo 10 fraccion VI. Gaceta Municipal No. 34, lunes 04 de diciembre de 2017, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

El Departamento de Mercados y Via Publica 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 autorizados a través del Departamento de Mercados y Via Publica, con la finalidad de regular su
funcionamiento y organizacién en mercados municipales, tianguis y via puablica.

Peticionario

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

Secretaria del Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal:

> Recibir los escritos o reportes de queja.

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

> Turnar el escrito o reporte de queja al Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal.

26

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Novena Seccion)

3 Mg
; ¥ | H, AYUNTAMIENTO R,
SR | consTITuCIONAL T]alnepanﬂa St
RPN | DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7uestra ¢ludad P
Emsili 15| | 2019 -2021 2019-2021

R

31



W
. | navunTamienTo Tlalnepantla X%,
2" | CONSTITUCIONAL tra ¢iuded N
<> | DETLALNEPANTLADEBAZ 7uuestra ciuda S A
[E 5 | 2019-2021 2019-2021

Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro Municipal, debera:
» Revisar el escrito o reporte de queja y ordena inicio y ejecucion de procedimiento.

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

Departamento de Mercados y Via Puablica:

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

> Realizar las inspecciones a los mercados publicos, tianguis y comercio en la via publica.

> Regular el funcionamiento y organizacién del comercio en mercados municipales, tianguis y via publica
El Servidor Publico del Area Juridica, debera:

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

> Notificar y ejecutar el Procedimiento Administrativo Comun.

El interesado, debera:

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

> Firmar los documentos generados durante el Procedimiento Administrativo Comun.

El Servidor Piblico Responsable de Bodega, debera:

> Recibir las mercancias resguardadas.

> Entregar copia del resguardo al interesado para que acudo al drea juridica por la liberacion de sus bienes.

> Entregar las mercancias resguardadas una vez finalizado el Procedimiento Administrativo Comun.
El Servidor Publico de Carga y Transporte, debera:

» Recoger los bienes resguardados.

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

’\%
V. Definiciones \F

> SACRM: Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal.
> DMVP: Departamento de Mercados y Via Publica.

>  SPAJ: Servidor Publico del Area Juridica.

> SPRB: Servidor Publico Responsable de la Bodega.

> SPCT: Servidor Publico de Carga y Transporte.

A4

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

\\
Interesado: es el comerciante o la persona que lo represente que tiene un interés juridico o legitimo, \7\

\ %

individual o colectivo, respecto de un acto o procedimiento administrativo, por ostentar un derecho
legalmente titulado y que realiza actos de comercio en mercados ptiblicos, tianguis o via publica.

Y

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

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

27
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Resguardo: Acto administrativo emanado de autoridad competente en donde se captan bienes muebles
y/o mercancias.

Giro: Actividad comercial licita de compraventa productos y/o servicios distintos.
Mercancia: Todo aquel producto licito susceptible de compra y venta.

Bien: Todo tipo de bienes muebles.

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

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

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

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

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

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

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

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

Insumos

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

Citatorio Previo.

Instructivo.

Acta de Resguardo Tipo B

Resultados

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

Politicas

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

La aplicacion de las medidas de seguridad podra ejecutarse al dia siguiente de notificar el acuerdo
que las ordene. 1

Las notificaciones deberan hacerse a mas tardar al dia siguiente de la emisién de los actos \
respectivos.

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

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Novena Seccion)
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> Para la entrega de la mercancia debera presentar hoja de liberacién expedida por la Subdireccion de
Abasto, Comercio y Rastro Municipal, misma que debera ser entregada al Servidor Publico Responsable
de la bodega para la liberacion de la mercancia.
IX. Descripcion de Actividades
Unidad Administrativa / Puesto Actividad
Ingresa su escrito o reporte de queja por incumplimiento de la
1 Peticionario Normatividad aplicable para regular el funcionamiento y organizacion
del comercio en mercados municipales, tianguis y via publica.
. . < Recibe el reporte ciudadano de queja por incumplimiento de la
2 CS:ecreta_na d:, li SL“‘/Ibd"fe.C m?n de iAbasto, normatividad en contra del comercio en mercados municipales, tianguis
QIMEIGo yRasto VUNIced, y via publica, lo acusa de recibido y regresa acuse al peticionario. .
3 PEEGHERG Recibe copia de acuse de su reporte presentado ante la Subdireccion
de Abasto, Comercio y Rastro Municipal.
4 Secretaria de la Subdireccién de Abasto, | Entrega el original al Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro

Comercio y Rastro Municipal. Municipal para su revision.

" Subdireccion de Abasto, Comercioy Rastro (Ij?evisa el reporke,y en su caso renjitp orden de visita al Departamento

Municipal. e Mfercac_lo_s y Via Publlpa, para vigilar que se observen y se cumplan
las disposiciones contenidas en el Reglamento.

Realiza la visita de verificacion turnada por la Subdireccion de Abasto,
5 Departamento de Mercados y Via Pablica. Comerc:lc_) y Ras'tro' Municipal denvad'a_ de un rfaporte ciudadano y en
caso de incumplimiento de la normatividad realiza el resguardo de las
mercancias en comparia del Servidor Publico de Carga y Transporte.
Registra los bienes en el Acta de Resguardo Tipo B, los traslada a la
7 Servidor Publico de Carga y Transporte bodega y entrega las Mercancias y el acta al Servidor Publico
Responsable de la Bodega.
8 Servidor Publico Responsable de la | Recibe la mercancia resguardada y entrega el Acta de Resguardo Tipo
Bodega B al SPAJ para que la anexe al expediente.
Una vez realizada la visita de verificacién remite informe al Subdirector
9 Departamento de Mercados y Via Publica. | de Abasto, Comercio y Rastro Municipal, en donde informa si se cumple
0 no con las disposiciones contenidas en el reglamento.
Recibe el informe y en caso de existir conductas previstas y
sancionadas por el Reglamento para el Desarrollo de Actividades-gde
Comercializacién en Espacios Publicos, Mercados Municipales,
tianguis y Via Publica del Municipio de Tlalnepantla de Baz turna al
Servidor Publico del Area Juridica.
10 Subdireccién de Abasto, Comercioy Rastro | ¢Existen conductas que sancionar?

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

Si: El Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal tumna el
informe y acta de resguardo al Servidor Publico del Area Juridica para
que se emita el acuerdo de radicacién para Procedimiento
Administrativo Comun y el Citatorio Garantia de Audiencia.

11 Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro | Emite respuesta al reporte ciudadano informando que no existe

Municipal. incumplimiento a la normatividad

. , Turna el informe al Servidor Publico del Area Juridica para que se inicie
12 ,\SAUb ghr_ector de Abasto, Comercio y Rastro Procedimiento Administrativo Comun y se emita el Cit:torioqcie Garantia
unicipal. S
de Audiencia.
Recibe el informe de parte del Subdirector de Abasto, Comercio vy,
. Rastro Municipal y resguardo del Servidor Publico Responsable de I;!\
13 Servidor Publico del Area Juridica. Bodega y realiza el Proyecto del Acuerdo de Inicio de Procedimient
Administrativo Comtn y Citatorio Garantia de Audiencia, y lo turna al
Subdirector de Abasto, Comercio vy Rastro Municipal para su firma.
Recibe el Proyecto del Acuerdo de Inicio de Procedimiento
Administrativo Comuin y Citatorio Garantia de Audiencia, en su caso
14 Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro | firmay lo turna al Servidor Publico del Area Juridica para que lo notifique

Municipal. e integre el expediente respectivo.

¢ Proyecto es correcto?

29
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Unidad Administrativa / Puesto

Actividad

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

Si: Firma y ordena al Servidor Publico del Area Juridica lo notifique e
integre el expediente respectivo.

16

Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal.

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

16

Servidor Publico del Area Juridica.

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

17

Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal

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

18

Servidor Publico del Area Juridica

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

19

Interesado

Recibe la notificacién y asisten a Garantia de Audiencia.

20

Servidor Publico del Area Juridica

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

21

Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal.

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

¢ Acta es Correcta?

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

22

Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal.

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

23

Servidor Publico del Area Juridica.

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

24

Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal.

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

25

Servidor Publico del Area Juridica.

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

26

Interesado

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

27

Servidor Publico del Area Juridica.

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

|. Para el caso de resolverse un apercibimiento, se dara el oficio
correspondiente para que el afectado pueda solicitar la devolucion
de sus bienes y/o mercancia.

Il. De resolverse una multa, se extenderé la correspondiente linea de
captura por el importe sefialado en la sancién, para que el afectadg\

proceda a realizar el pago de la sancion, hecho lo anterior expedi

el oficio correspondiente para que el afectado pueda solicitar |a

devolucién de sus bienes y/o mercancia.

En caso de resolverse la suspension temporal de la liceni

permiso o autorizacién, se resguardaran sus bienes y/o mercanc

hasta en tanto se termine el plazo de suspensién de actividade

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Novena Seccion)
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Unidad Administrativa / Puesto

Actividad
una vez fenecido dicho termino, se expedirda el oficio
correspondiente para que el afectado pueda solicitar la devolucion
de sus bienes y/o mercancia.

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

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

Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro

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

28 T . i
Municipal. ¢ Resolucién correcta?
No: Devuelve al Servidor Publico del Area Juridica para su correccion.
Si: Firma la Resolucion y ordena al Servidor Publico del Area Juridica
su notificacién al comerciante, ejecucion y liberacion
29 Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro | Devuelve al Servidor Publico del Area Juridica para su correccion la
Municipal. Resolucion.
30 Servidor Piblico del Area Juridica. Recibe y corrige la Rego_lucién y devuelve al Subdirector de Abasto,
Comercio y Rastro Municipal para su firma.
. . Firma la Resolucion y ordena al Servidor Publico del Area Juridica su
31 hsﬂtt:’dig:gtlor de Abasto, Comercio y Rastro notificacion al interesado, ejecucién y en caso de existir bienes
) resguardados se liberen.
32 Servidor Publico del Area Juridica. Recibe la Resolucion firmada, notifica al interesado vy ejecuta.
Recibe la resolucion del Procedimiento Administrative Com(n, cumple
33 Interesado con su sancién y notifica al Servidor publico del Area Juridica para que
realice el Proyecto de Hoja de Liberacion.
Elabora el proyecto de Hoja de Liberacién dirigido al Servidor Publico
= g s P _— Responsable de la Bodega, para la liberaciéon de los bienes asentados
# sepidor Publicoidel Area:Juridica, en el Acta de Resguardg Tipo B y lo turna al Subdirector de Abasto,
Comercio y Rastro Municipal para su fima.
Recibe el proyecto de Hoja de Liberacion, en su caso lo firma y turna al
Servidor Publico del Area Juridica para que sean entregados los bienes
35 Subqifector de Abasto, Comercio y Rastro assiiEdos snel Ateide REsguarda.
Bunicipal ¢ Hoja de Liberacién es correcta?
No: Devuelve al Servidor Publico del Area Juridica para su correccién.
Si: Firma y ordena la entrega de los bienes resguardados.
36 Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro | Devuelve la Hoja de Liberacion al Servidor Publico del Area Juridica
Municipal. para su correccién.
37 Servidor Pablico del Area Juridica. Recibe y corrige la Hoja de Liberacion y devuelve al Subdirector de
Abasto, Comercio y Rastro Municipal para su firma.
: : Firma la Hoja de Liberacién y ordena al Servidor Plblico del Area
38 S'ubc_in(ector de.Abasto; Gomersio'y Rastro Juridica la entrega de la Hoja de Liberacién para devolver los bienes
unicipal.
resguardados.
i Recibe y entrega la Hoja de Liberacion al interesado para que acuda a
39 Servidor Publico del Area Juridica. la bodega con el Servidor Plblico Responsable de la Bodega par:
recoger los bienes resguardados.
40 | Recibe la hoja de liberacion y acude a la bodega con el Servidor Publico
nteresado :
Responsable de la Bodega para recoger los bienes resguardados
Recibe la Hoja de Liberacion que le entrega el interesado y devuelve
los bienes asentados en el Acta de Resguardo Tipo B. y entrega la Hoja
41 Servidor Publico Responsable de Bodega. | de Liberacion donde el comerciante firma de recibido los bienes
resguardados al Servidor Plblico de! Area Juridica para que lo anexe
al expediente del Procedimiento Administrativo Comun.
4 Sarvider Pablics del Area Juridica: Recibe la Hoja de Liberacién donde el interesado firma de recibido los

bienes resguardados y la integra al expediente, se archiva el expediente

31
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Unidad Administrativa / Puesto Actividad

correspondiente con su ndmero progresivo, cerrando con ello el
Procedimiento Administrativo Comun.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Novena Seccion)

37



38

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 -2021

Diagrama de Flujo.

Secretana de
la Subdireccion

Peticionarno

de abasto

Comercioy
Rastro

INICIO

Municipal
Presertael

sctoorpate
sl
@
| I—

1

| Redbeeissaite,

| awsagereabico
¥ cevielve a

| peligonario
3
[
Rediteelanuse
de recitido @

Enregael esaito
a orepadequga
3ISACAM

|

Subdireccion
de abasto
Comercioy.
Rastro
Municipal

1
|
RevsagsTlo |

y orgeravshiaal
OMvP.

Departamento

de Mercados vy

Via Publica

©

(=)

Servidor
Publico del
area Juridica

Y]

Tialnepantia

7uestra cludad
2019-2021

S

Interesado Servidor Servidor
Publico de Publico
Cargay Responsable
Transporté de Bodega

!

Rezlzavsitay
| ensuase
| resgae
| meanga.
J. G
Resquacan y
enfeganle
mecanda y Ada
3| SPRE.
| 3
1
Firma gerechbios
yenregadAdz
2ISPAl
'—1— 4
Remite informe C\l I%
cevsitaal y B
SACRM N

& £

33

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

%
LoIvaviL }

Tlalnepantla

auesira cludad

Peticionario

2019-2021
Secretania de Subdireccion Departamento Servidor Interesado Servidor
la Subdireccion de abasto de Mercados y Publico del
de abasto Comercioy

Servidor
Publico
Responsable
de Bodega

Via Publica
Comercio y
RES

Municipal

Publico de
area Juridica Carga y
REL Transporté
Municipal

Redbe ol informe
dal DMVP.

s | D

Enite respussta
alieporte
ciudadanoy ] —®
concluye PAC

2 Turna elinforma
i I SPAJ para que
inide PAC y
emita Ciiatorio

1

®

C

39
Redba el informe
yactadel SFRB
yrealiza proyech

deinicio PAC
@ ]
!

—

Recbeel

proyecods

acuerdode inicio
PAC.

¢Proysco
corecto?

No

'

Devuehvaal @
SPAlpaasu

conectién

X0

Comgey
nueamante
paz afirmaal

,
SACRM
g |

34

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Novena Seccion)



Peas

2

o)

3

PROGRES

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 -2021

Secretana de
Ia Subdireccion
de abasto
Comercioy
Rastro

Peticionario

Municipal

Subdireccion
de abasto
Comercioy
Rastro
Municipal

Firma acuerde ¥
crdenaal SPAI
notiicar al
interesado.

Departamento
de Mercados y
Via Publica

Senvidor Interesado
Publica del

area Juridica

&

Netifica al
intaresado inicio
FAC yCaartia
gz Audenca.

1
Rzcibe la
natificaciony
a5kt 3 Garantia
O &= Audiencia.
X |
Reche s
sz
akegacs y tuma
4 Aca prafrma
del SACRM

L

&

Recbed Adade
Gaartiade
Audiencia pars
frma

Deviehed Ada

3ISPAS prasy
comacdin

v

Fimasl Adayla
pasaal SPAJ
paafima yla
del interesado.

Recbey camige
elidayle

deviehe parasy

fema alSACRM. |

liainepantia

suestra ciudad
2019-2021

Senvidor
Publico de
Cargay
Transporté

.
]

‘\.:‘\ o
=vgr .'.’,'

Servidor
Publico
Responsable
de Bodega

‘/,(2// N

NG
BN
\

™

35

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Secretaria de
la Subdireccion
de abasto
Comercioy
Rastro
Municipal

Peticionario

Subdireccion
de abasto
Comercioy
REST)
Municipal

Departamento
de Mercados y

Via Publica

Servidor
Publico del
area Juridica

v

Firmael Aday la
pxaal
interesado par su
firma.

|

0 —

Interesado

Tlalnepantla

nuestra cludad
2019-2021

Servidor
Publico de
Cargay
Transporté

Senvidor
Publico
Responsable
de Bodega

Fima el Adayla
regresa paaque
seaneeal
expedients.

&)

I

Integra acta,
elabora proyedo
deresolucidny
pasaafima,
le
‘ ¢
Recibe ¢l
Proyech para @
firma.

(Projecto
Cenecto?

No

¢

Devuelve
Resolucién al
SPAl para
corteién

'

Fimay crdenaal
SPAJ ncificar,
gjecutar y liberar
bienzs,

Comigey lo
deviietve al
SACRM parasu
frma.

,®

Notifica al
interesado y
geata

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Novena Seccion)

41



42

5 aﬁ“ﬁ'a‘ﬁé\)
WL ﬂé

orvay

PR

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2018 - 2021

Secretara de
Ia Subdireccion
de abasto
Comercioy
&SI
Municipal

Peticionario

Subdireccion
de abasto
Comercioy
Rastro
Municipal

Departamento
de Mercados y
Via Publica

Servidor
Publico del
area Juridica

Interesado

Tlalnepantla ¥z,
7uestea cludad >
2019-2021

Wy =
RS PRI

Senidor Servidor
Publico de Publico

Cargay Responsable
Transporté de Bodega

XIl. Medicion

Nombre del indicador

Verificacion de normatividad
comercial en mercados,
tianguis y comercio en via
publica

Descripcion

Mide el aumento o
disminucién porcentual de
las verificaciones de un
periodo a otro.

Formula

No. de
verificaciones
realizadas

No. de
verificaciones
programadas

Periodicidad

~N

X 100 Mensual

J

XIl. Formatos e Instructivos.

1957 2V
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H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla
CONSTITUCIONAL nuestra cludad
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 2019-2021
2019 - 2021
Formato: Escrito de queja emitido por los particulares.
1
2
3
PRESENTE
El que suscribe 4 . en mj caracter de - .
sefialando  como  domicilio  para  oir ¥y recibir  notificaciones el ubicado
. 6 . con ndmero telefénico 7 , Yengo a
solicitar lo siguiente:
La inspeccion  wo supervision de 8 puesto de
. 9 . que sa ubica (n) en 10_ . debido a que los
mismos __ 1 _.le anterior para que se realicen lo necesario para su

retiro ylo reubicacion.

Sin més per el momenlo, aprovecho para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

12
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Tlalnepantla

7uesia ciudad
2019-2021

Instructivo: Formato: Escrito de queja emitido por los.

Informacion requerida Instruccion

Fecha (1)

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

Servidor Publico (2)

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

Cargo del Servidor Publico

Q)

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

El que suscribe

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

7

4)

en mi caracter de Mencionar la personalidad con que se ostenta la persona que suscribe el escrito de
(5) queja.

El ubicado en Senialar domicilio que senala la persona que ingresa el escrito de queja para recibir
B) notificaciones.

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

Inspeccién y supervision de
8

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

Puestos de 9)

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

Que se ubica en

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

(10)
Debido a que los Motivos por los cuales esta reportando los puestos.
mismos (11)
Nombre y firma (12) Nombre y firma de la persona que ingresa el escrito de queja para recibir notificaciones

39
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CONSTITUCIONAL AN
DE TLALNEPANTLA DE BAZ suestea ¢ludad s

2019-2021 2019-2021

Formato: Notificacion.

ieitiorpoumi i Subdireccion de Abasto, Comerclo y Rastro Municipal
NTLA D BAZ Tlalne

3, ANO DE LALK DEZ DE QUENCA

Direccidén de Promocion Econdmica R }
|
|
[
|

t

del mes

€ |
onado por el Sub |
tla da Baz, Fs¢ 3 \‘

i0 . Numeso,
ntificarme con gafete con fotografia

i2

Ula de Baz,

NOTIFICADOR NOTIFICADO
21 I 22 =
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

40
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

60 g

Tialnepantla N

7uestra ciudad R
2019-2021

Instructivo: Formato: Notificacion..

Informacién requerida

Instruccion

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

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

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

del ario, (5) Mencionar afio en gue se realiza la notificacion.

el suscrito (6) Mencionar el nombre del notificador.

me constituyo en el domicilio
ubicado en (7)

Mencionar el lugar donde se realiza |a notificacion.

atendiéndome el (1a) C.

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

(8)

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

nimero de empleado_ (12)

Mencionar el niimero de empleado del notificador.

procedo a notificar el (la)___

Mencionar los documentos que se van a nofificar.

(13)

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

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

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

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

(19)

Emitida por Sefialar el nombre del titular de |a dependencia o unidad administrativa.
(20)

NOTIFICADOR NOMBRE Y Mencionar el nombre del notificador.

FIRMA (21)

NOTIFICADO. NOMBRE | Mencionar el nombre de la persona notificada.

Y FIRMA (22)

X
&

3\
e
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CONSTITUCIONAL swuestia cludad L e
DE TLALNEPANTLA DE BAZ o AL

2019 - 2021 2019-2021

Formato: Citatorio Previo.

Direccién de Promocion Econdémica
Subdireccién de Abasto, Comercio y Rastro Municipal

Mainepantla

ARG DE LAURA MENDEZ OE CUENCA, EMA.TMA DE LA M

ASUNTO: CITATORIO PREVIO

NUM. DE EXPEDIENTE: 1

2 NOTIFICADOR PERSONA QUE ATENDIO

4 19

NOMBRE Y FIRMA NOMBR!E Y FIRMA

42
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

g
Tlalnepantla X%,
7uuestra ciudad e
2019-2021

Instructivo: Formato: Citatorio Previo.

Informacién requerida
NUM. DE EXPEDIENTE:
(1

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

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

(2)

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

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

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

el suscrito ) Mencionar el nombre del notificador.

me constituyo en el domicilio | Mencionar el lugar donde se realiza la notificacion.
ubicado en (8)

con objeto de notificar el
(la) (9)

Mencionar el(los) documentos a notificar.

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

de (11) Mencionar el mes en que se emiti6 el documento a notificar.

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

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

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

llamarse, (14)

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

(15)

identificandose con, Mencionar con qué identificacion se presenta en la notificacién

(16)

numero (17) Mencionar niimero que contiene la identificacion.

el ndmero de Mencionar el nimero de empleado del notificador.

empleado (18)

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

e (19)

que deberé entregar al Mencionar el nombre de la persona buscada a quien deba entregarse el citatorio previo.

(20)

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

dia (21) documento(s) a notificar.

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

del afio (23) Mencionar el afo en que deba estar presente la persona a quien deba entregarse el(los)
documento(s) a notificar. <

alas horas (24) Mencionar las horas en que deba estar presente |la persona a quien deba entregarse

el(los) documento(s) a notificar.

a efecto de notificarle

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

el (25)

NOTIFICADOR NOMB | Mencionar el nombre del notificador.

RE Y FIRMA (26)

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

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Formato: Instructivo.

VALNEPANTLS Df BAZ

Tlalnepantla

Direccién de Promocién Econdmica

Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro Municipal

auesira cladad
2019-2021

Wyt A
NPT

&L

INSTRUCTIVO

Instructivo: Formato:

Instructivo.

NOTIFICADOR

S | S
NOMBRE Y FIRMA

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Novena Seccion)

44

49



50

o

3

[ PROGRESD.
%
LotvayaL iy

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 -2021

Informacion Requerida

Tlalnepantia

wuesira ciudad
2019-2021

N U/
SN,
\‘ h“ Xy
N

- ‘ L) . ¢

Instruccion

siendo las horas Mencionar la hora en la que inicia la notificacion.
(1)
Con minutos (2) | Especificar los minutos en que se inicia la notificacién.
del dia, (3) Mencionar dia en gue se realiza la notificacion.
del mes de (4) Mencionar mes en que se realiza |a notificacién.
del afo, (5) Mencionar el afio en que se emitié el documento a notificar.
me constitui en el domicilio Mencionar el lugar donde se realiza la notificacion.
(6)
Citatorio previo dejado en Mencionar la fecha en que se entregé el citatorio.
fecha (7)

notificarle a Usted el(los)
siguiente(es)

Mencionar los documentos que se deban notificar.

documentos(s) (8)

emitido(s) por el Mencionar el nombre del Servidor Publico que emite los documentos.
©

en el domicilio: Mencionar el domicilio donde se realizé la notificacion.
(10)

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

documento(s) antes Mencionar los documentos notificados.

referidos(s): (12)

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

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

NOTIFICADOR N | Mencionar el nombre y firma del notificador.

OMBRE Y FIRMA (15)

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)
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Formato: Acta de resguardo.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
= TLALNE P/\‘dl!\ I)l. H/\.? (blADt) DI MEXICO.
DIRECCION DE o
SUBDIRECC DE Nif\_
Y RASTRO MUN

ACTA DE RESGUARDO

Al

TIPO (B) FOLIO:

> ] s a s 1. 2,3, 10 frace Va3

)
2 co|
y M la
oSy ¥ i
f 1 XAV, 3 s t
£ . POt Y A
> de ¢ i
| s
3, sin d
C
4 5
! 1
IN i f HTIDO A L (
Raal
el Rogh )
@ f ' |
5 N f
2 ! 1 de di a
y (
[ In le 3
'
4 la
' Lo ec Ve

fir a las o
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. Ayu
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tro del término de 24
an un phsIO (Ju 15 dias ]

Ona en menc
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7 PROGRESO

%
LOIVEVHE

<

Y
H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla Q"‘-‘:\ c‘:?"-

CONSTITUCIONAL % b S
DE TLALNEPANTLA DE BAZ ﬂzu:iiza f:,"zdfd =00
2019 - 2021
NOTA: Para la recup ion de sus b debera acudir los dias MARTES Y JUEVES EN UN HORARIO DE DIEZ
DE LA MARANA {10:00 HRS) A DIECISEIS HORAS {16:00 HRS) 2 la Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal del H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, México, con su identificacién oficial
Tlainepantia de Baz Maxco a 8 de ] __de 10

11 —_— 2 . _ 13

voore def Inspecicr Nov=nte dal A tact Rz omn
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H, AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

] 5
A

: |
femiEy z\
g )

Instructivo: Formato: Acta de

Informacion Requerida
Folio (1)

Tlalnepantla

nuestra cludad
2019-2021

resguardo.

Instruccion
Asignar el numero consecutivo del acta de resguardo

'
-

!

By
iy

4
N
MO

L]
N

,
>
v E-
NI Y

oficio de comisién nimero:

@

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

incumplimiento flagrante por

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

REMITIDO A LA BODEGA
(6)

parte del C. (3)
en el lugar ubicado en: Mencionar el lugar donde se resguardan los bienes.
)
con giro de 5) Mencionar el giro del puesto al que resguardan los bienes.
INVENTARIO DE LO Mencionar los bienes resguardados.
RESGUARDADO Y

Se hace del conocimiento al

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

C. (7)

Tlalnepantla de Baz, México | Mencionar el dia en que se resguardan los bienes.
a 8

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

Nombre del inspector
an

Nombre de la persona que resguarda los bienes.

__Nombre del infractor
(12)

Nombre de la persona a la que resguardan los bienes.

__Responsable de la
Bodega (13)

Nombre de la persona encargada de la Bodega.

Xii.

Rodriguez

Enlace Administrativo de

Econémica

Direccion de Promocion

Validacion del Procedimiento

Reviso

LicZCarlps Gel"‘ardo Orozco Li zo Rafael Valdepeiias
albuena Gonzalez
la Jefe del Departamento de Director de Promocion Econdmica

Mercados y Via Publica

Nombre Puesto y Firma

Nombre Puesto y Firma

Nombre Puesto y Firma

Gaceta Municipal Numero

Cincuenta y tres (Novena Seccion)
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ke oy Tlalnepantla ¥i¥,
CONSTITUCIONAL ! AN
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7uesira ciudad S e

2019 - 2021 2019-2021

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

I Objetivo

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

1. Alcance

Aplica al Jefe de Departamento de Mercados y Via Publica, servidores publicos encargados de recibir y archivar
la documentacién dirigida al Jefe de Departamento de Mercados y Via Publica, servidores pUblicos encargados
de emitir las lineas de captura para realizar el pago, servidores publicos adscritos a Oficialia de Partes y
comerciantes que laboren en via publica

lll. Referencias

Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo II, articulo 31 fraccién IV y
Titulo Quinto, articulo 115 fraccion Il inciso d. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus

reformas y adiciones.
Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Tercero, Capitulo Primero, articulo 27
fraccién Il. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de enero de 1996, y sus reformas y adiciones.

v

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

Municipal k{

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Mexico, Titulo |,
Capitulo VI, Seccion |, articulo 183 fracciéon V. Gaceta Municipal Numero 2, 18 de enero 2019, y sus
reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades }(
0

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

> Servidor Publico encargado de recibir y archivar la documentacion dirigida al JDOMVP: Es responsable
de recibir y archivar la documentacién dirigida al JDMVP.

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

contestaciones que le sean entregados.

V. Definiciones wkb

»  Servider pablico encargado de notificar: Es responsable de notificar a los particulares las \

> JDMVP: Jefe de Departamento de Mercados y Via Publica.
> Peticionario: Particular que hace a la autoridad administrativa una solicitud.
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Escrito de peticion: Escrito dirigida a la autoridad administrativa a través del que se realiza una
solicitud.

Permiso: Al documento emitido por el Departamento de Mercados y Via Publica, que permite a las
personas fisicas ejercer la actividad de comercializacion en mercados municipales.

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

Reglamento: Reglamento Interno de la Administracion Publica de Tlalnepantla de Baz, México.

Linea de captura: Documento que determina la cantidad a pagar emitido por la autoridad competente.

VI. Insumos

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

VIl. Resultados

> Renovacion del permiso.

VIIl. Politicas

> Las promociones y actuaciones del procedimiento administrativo se presentaran o realizaran en
forma escrita en cumplimiento al Articulo 7 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado
de México.

> Las notificaciones deberan hacerse a mas tardar al dia siguiente de la emisién de los actos
respectivos, de acuerdo al Articulo 24 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México.

IX. Descripcion de Actividades

No. Unidad administrativa / Puesto Actividad
Servidor Publico encargado de recibir y Recibe el ito de peticién d i6n d i | Jof
1 archivar la documentacién dirigida al Jefe de‘l:ll) e ert escnt:: de pMe icl g e '3(‘0‘;?%[” &:penmise y:tuma'al. Jefe
de Departamento de Mercados y Via e-Depariamente.de-iercados y via Fublica.
Publica.

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

No: Turna al Servidor Publico encargado de recibir y archivar la
documentacién dirigida al Jefe de Departamento de Mercados y Via
Jefe de Departamento de Mercados y Via | Publica para que la contestacion sea archivada y notificada.

Pdblica.

Si: Turna al Servidor Pulblico encargado de recibir y archivar la

documentacién dirigida al Jefe de Departamento de Mercados y Via

Pdblica para que la contestacion sea archivada y notificada, ademas,

ordena al Servidor Publico encargado de emitir las lineas de captura

realice la linea de captura correspondiente al puesto fijo, semifijo,

ambulante o food truck solicitado y cuando se presente el solicitante le
sea entregada.

Publica. documentacion dirigida al Jefe de Departamento de Mercados y Vi

3 Jefe de Departamento de Mercados y Via | Turna al Servidor Publico encargado de recibir y archivar |
Publica para que la contestacion sea archivada y notificada. %

Recibe, archiva y entrega al Servidor Plblico encargado de notificar
Jefe de Departamento de Mercados y Via | para que sea notificada la contestacion.

4 | Puablica, e

J
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Jefe de Departamento de Mercados y Via
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=g T

Actividad

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

5 ibli Publica para que la contestacion sea archivada y notificada, ademas,
Pblica. ordena al Servidor Publico encargado de emitir las lineas de captura
realice la linea de captura correspondiente al local o plancha solicitados
y cuando se presente el solicitante le sea entregada.
Servidor Publico encargado de recibiry : P : 2 i ;5
" archivar la documentacion dirigida al Jefe Recibe, archn:]atiyﬁ enéreIgaac'zl)lntSec;\:;léi_g:1 Publico encargado de notificar
de Departamento de Mercados y Via para que sea notficaca on.
Publica.
7 Is.e”"d‘(’; P”b't'c" encargado de emitirlas | oo i/s 1 jinea de captura y tuma al Jefe de Departamento de
Ineas de captura; Mercados y Via Publica para su firma.
Recibe la linea de captura.
¢Linea de captura correcta?
Jefe de Departamento de Mercados y Via . : » i
8 Publica. No: Devuelve al Servidor Plblico encargado de emitir las lineas de
captura para su correccion.
Si: Firma y devuelve al Servidor Plblico encargado de emitir las lineas
de captura para su entrega.
9 é?]fg“g: Eupemanentsds Meradosy Via Devuelve al Servidor Publico encargado de emitir las lineas de captura
: para su correccion.
10 ﬁ:;lgc;rei:b[;ﬁ?aencargado desemitir las Recibe, corrige y turna la linea de captura nuevamente al Jefe de
Para. Departamento de Mercados y Via Publica para su firma.
11 ‘é,%f&igg Repanamen de Marcados ¥ Via Firma y devuelve al Servidor Publico encargado de emitir las lineas de
’ captura para su entrega.
12 Servidor Publico encargado de emitir las Recib | solicitant " "
lineas de captura. ecibe y espera a que el solicitante se presente para su entrega.
Recibe, notifica la contestacion y entrega la razon de notificacion al
13 Serdidor Plibliicoscargadoidenotificar Servidor Ptblico encargado de recibir y archivar la documentacién
9 : dirigida al Jefe de Departamento de Mercados y Via Plblica para que
sea archivada y de una copia al Servidor Publico encargado de emitir
las lineas de captura.
Servidor Publico encargado de recibir . . . . —
arehivar & documentagén dirigida al J);_fe Recibe, archiva y entrega una copia al Servidor Publico encargado de
14 de Departamento de Mercados y Via emitir ias_l_lneas de captura de la razén de notificacién junto con la
Publica. contestacion.
15. Sapvidor PiblicrenoEEde Cersir s Recibe, anexa al expediente del puesto fijo, semifijo, ambulante o food

lineas de captura

truck copia de la razon de notificacion y entrega la linea de captura.

=
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Xl. Medicién

Nombre del indicador

Descripcion Formula Periodicidad

Mide el numero de ) ) .
Renovacién de permiso. permisos renovados de  ||NUmero de renovaciones solicitadas Mensual.
un periodo a otro.

Numero de renovaciones realizadas.
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Xll. Formatos

i i6 i dos municipales. (Articulo 10
Formato: Linea de captura para concepto de renovacion de permiso para merca L les
fraccion ll, Reglamento para el Desarrollo de Actividades de Comercializacion en Espac;lqs Publicos, Mercados
Municipales, Tianguis y Via Plblica del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México).

H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz
2019 -2021 S

TESORERIA MUNICIPAL

CLAVE CATASTRAL o2 (0] o] 0 202 2020 03-agosto-2020
PROPIETARIO:  MARIA ADUARDA VAZQUEZ HERNANDEZ

DOMICILIO MERCADQ PUBLICO MUNIICPAL (SAN LUCAS

TEPETLACALCO) DIRECCION: 10
N° Ext NeInt 20 DEPARTAMENTO: 5
COLONIA SAN LUCAS TEPETLACALCO g

LIQUIDACION: 328

NCTIFICACION 0
REGISTRO CENSOQ: EF/PRE! 2018
CBSERVACIONES:

REGULARIZACION DE PAGO DE PISO CORRESPONDIENTE AL ANO 2020 PLANGCHA NO. 20
GIRO VENTADE POLLO

PERIODO DE PAGO . 03/08/2020

= 03/08/2020

DETALLE DE
Ne. ] DESDOCTO [ EJERCICIO SUBTOTAL

1 Mercados Municipales (otros) 2020 720.00
LINEA DE CAPTURA : IMPORTE TOTAL 720.00
"50000000032828515246"

o T e Boz
Plaza Gusrave Baz SN

LINEA DE CAPTURA OXXO : 18600003982020081800720004 Colgenwe C.@ 53000

r — REE.  mMTaTerzricEa
— =5 guboc
iNDAS OXXO aPuCA BN - b
CUnSALER (O APUCA EX . MONTO MENORA S 1,000.00 L.C. Red Quibo 227600003985 ]
TROPOLITANA T ESTA LIQUIDACION NO LO LIBERA DE ADEUDOS ANTERIORES™ \ \
ZESTA LIQUIDACION NO LO LIBERA DE ADEUDOS ANTERIORES™

Autoriza

\
JEFE DE DEPARTAMENTQ
! estado de cuenta es valido unicamente en el mes en el gue se expide

——==SCO OF CUCn.2 B3 valido unicamente en el mes en el guc se expide

quidacer  VERONICA

SANAMEX PA 130201 DIVERSOS, HSEC CLAVE RAP 1423, BANCOMER CONVENIO 782147 DIVERSOS. BANORTE. 20377 LINEA DE CAPTURA
DIVERSOS. SANTANDER 2262. AFIRME CTA 142114364 LINEA DE CAPTURA, BANCO MULTIVA CUENTA CONCENTRADORA S5468< SCOTIABANK
BANCO AZTECA CONVENIO 10064 CONVENIO 1528 BANCO TIENDAS OXXO

LN

Instructivo: Linea de captura para concepto de renovacion de permiso para mercados rpunicipqles. (Articulo 10 \
fraccion Ill, Reglamento para el Desarrollo de Actividades de Comercializacion en Espa(?[qs Publicos, Mercados \
Municipales, Tianguis y Via Publica del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México).

55

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



INL)

H. AYUNTAMIENTO Tlalnepanﬂa N,

CONSTITUCIONAL “\ .!\ll- 1>

DE TLALNEPANTLA DE BAZ #uestra cludad RN
2019 - 2021 2019-2021
Informacién Requerida Instruccion
Propietario Se pondra el nombre de la persona autorizada para ejercer el comercio en local
o plancha.
Domicilio Se pondra el nombre del mercado municipal.
N° Exterior Se pondréa el nimero de local o plancha.
Colonia Se pondré la colonia donde se encuentra el mercado municipal.
Observaciones Se pondra como concepto de pago renovacion de permiso para ejercer el
comercio y hasta que afio cubre, ademéas el giro del local o plancha y el nimero
de este(a).
Periodo de pago | Se pondra el periodo que cubre la renovacion.
Ejercicio Se pondra el afio que se pago.
Importe total Se pondra la cantidad pagada.
Autoriza Se pondra el nombre y cargo del titular del area que autorizé la renovacion.

Xll. Validacién del Procedimiento

Revisé

jdael Valdepefias

Enzo

- Tomas Alejandro Perez Lic. Carlos Gerardo Orozco Lic. Lo
Rodriguez Balbuena. /0 Gonzalez
Enlace Administrativo de la Jefe de Departamento de Director de Promocién Econdémica
Direccion de Promocién Mercados y Via Publica.
Econémica
Firma, Puesto y Firma Firma, Puesto y Firma Firma, Puesto y Firma

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Novena Seccion)
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SUPERVISION DEL RASTRO MUNICIPAL

I Objetivo

Mantener las supervisiones al servicio que actualmente ofrece el Rastro, con la finalidad de constatar su buen
funcionamiento, el mantenimiento preventivo y de conservacion del predio y del equipo y ampliaciones del Rastro
Municipal, conforme a la concesién autorizada por el Municipio de Tlalnepantla de Baz.

1l Alcance

Aplica a los titulares de la Direccion de Promocidén Econdmica y la Subdireccidn de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal, ademas de la empresa concesionaria del rastro e introductores de ganado del Municipio de
Tlalnepantla de Baz.

lll. Referencias

Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, Articulo 115 fracciones I, 1l y IIL.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, Seccién Quinta,
Articulo 151. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo 1,
Capitulo VI, Seccion |, Articulos 181 fracciones XII, XIlI, XIV, XV, XVI y XVII. Gaceta Municipal No. 2,
viernes 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades \

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

Direcciéon de Promocién Econdmica, debera:

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

Secretaria de la Direccién de Promocién Econémica, debera:

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

Rastro Municipal. N\
> Turnar el informe al Director de Promocion Econdmica B}\
> Archivar el expediente.
Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal, debera: ‘j\
> Supervisar y vigilar el funcionamiento del rastro.

\
> Firmar el libro de diario. \V)

> Entregar informe de supervision a la Direccion de Promocion Econdmica.
ualde Procedimientos 57

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



PROGIIS

e

DEVEYHL

H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla

CONSTITUCIONAL i dad
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7tuesira ciuda,
2019 -202| 2019-2021

Secretaria de la Subdireccion de Basto, Comercio y Rastro Municipal, debera:

>

Realizar los informes para turnar al Director de Promocién Econémica.

Concesionario, debera:

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

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

> Cumplir con las clausulas de la concesion.

V. Definiciones

» DPE. Director de Promocién Econdmica.

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

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

» SDPE. Secretaria de la Direccion de Promocién Econdmica.

> Rastro TIF. Rastro Tipo Inspeccién Federal.

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

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

> Concesionario. Persona moral que presta el servicio en el rastro municipal denominada Promotora de
Cerdos S.A. de C.V.

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

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

VI. Insumos

No aplica

VIl. Resultados

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

VIIl. Politicas

> Las supervisiones se realizaran los primeros cinco dias de cada mes.

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

> La concesionaria deberé presentar a la vista del Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal el
libro de diario donde registran el sacrificio de animales.

> Se debera verificar que coincida el nimero de sacrificios reportados con el pago realizado a la Tesoreria

Municipal.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Novena Seccion)
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No. Unidad Administrativa /| Puesto Actividad
1 Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro | Acude al Rastro Municipal a supervisar y vigilar su buen
Municipal funcionamiento.

2 Concesionario Recibe al Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal y
realizan un recorrido para constatar el mantenimiento preventivo y de
conservacion del predio, equipo y ampliaciones del Rastro Municipal,
conforme a la concesién autorizada.

3 Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro | Finalizado el recorrido se dirigen a las oficinas para realizar la revision

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

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

5 Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro | Procede a firmar el libro de diario y solicita se muestre el recibo de pago

Municipal correspondiente al mes.

6 Concesionario.

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

Comercio y Rastro Municipal.

7 Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro | Una vez que corrobora el pago del mes anterior y ya ha firmado ¢l libro
Municipal de diario, concluyendo su supervision y turna a la secretaria de la
Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro Municipal las copias que le
fueron otorgadas para que elabore el reporte de informe de supervision

para el Director de Promocién Econémica.
8 Secretaria de la Subdireccion de Abasto, | Elabora el reporte de supervision y tuma al Subdirector de Abasto,

Comercio y Rastro Municipal para su firma.

9 Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal

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

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

Turna el informe de Supervision al Director de Promocion Econdmica.

1 Secretaria de la Direccién de Promocion
Econémica.

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

12 Director de Promocién Econémica

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

13 Secretaria de la Direccion de Promocion
Econdmica.

Archiva el informe y con ello se concluye el procedimiento.
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CO'"]GTCIP y RIHS“O Comercio y Rastro OMCESIONARIO; Econémica Promocién Economica
unicipal.

OF:
Concluye
supervision y turma
ala SSACRM las
copias para la
elaboracién del

Municipal.

(s
I A\

Elabora el reporte
de supervision y lo
pasa al SACRM
para su fima.

Firma el reporte de
supervision y
ordena ala
SSACRM o remita
al DPE.

I
1 (0

Turna el Informe de
supervision al DPE.

I 1
(@

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

® | '

Recibe el informe
lo revisa y ordena a
|la SDPE lo archive.
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MRQITFChon.eg Abpastoy Subdireccion de Abasto, & g Director de Promocion Secretaria del Director de
c«:.m';:‘c':iuu?rp:?“” Comercio y Rastra it bl Economica Promocion Econémica

g ®

Archiva el informe
y con ello concluye
el procedimiento.

XIl. Medicion

Nombre del indicador Descripcion Formula Periodicidad
No. de
Mide el porcentaje de supell'_\nsg)nes
. reportes de supervision realizacas
S”penﬁlﬁl?c‘?e;lRaStm que se elaboraron, —_———— X100 Mensual
. P respecto de los No. de
programados supervisiones
programadas

Xll. Formatos

No Aplica
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Xlll. Validacion del Procedimiento

Apoyo Revisé Aprobd

C. Tomas Alejandro Perez Lic. Carlos Gerardo Orozco Lic. © Rafael Valdepeiias
Rodriguez Balbuena. Gonzalez
Enlace Administrativo de la Jefe de Departamento de Director de Promocion Econdmica
Direccion de Promocién Mercados y Via Publica.
Economica
Nombre Puesto y Firma Nombre Puesto y Firma Nombre Puesto y Firma
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EXPEDICION DE LICENCIA NUEVA DE ANUNCIO PUBLICITARIO

l. Objetivo

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

Il Alcance

Aplica a los titulares de la Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro Municipal, y del Departamento de Anuncios
Publicitarios, asi como a los servidores publicos adscritos a las areas administrativas en comento; ademas de las
personas fisicas o morales que requieran de un anuncio publicitario dentro del territorio del municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

L. Referencias
Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Capitulo |, Articulos 8 parrafo segundo y
115 fracciones I, 1l y lll. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.

Estatal

» Constitucion 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 1917, y sus reformas y
adiciones.

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

» Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal 2020. articulo 1,
fraccion 1.8.1., Gaceta del Gobierno del Estado de México, 23 de diciembre de 2019, y sus reformas
y adiciones.

» Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Seccién Segunda, articulo 135.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones

» Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Seccién Cuarta, articulo 121. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, articulos
187 y 188. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

Iv. Responsabilidades ;

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

El Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro Municipal, debera: \v
» Crear y mantener actualizado el padrén de anuncios publicitarios municipal y remitir de manera mensual
la Tesoreria Municipal dentro de los cinco dias de cada mes el reporte correspondiente.
El jefe del Departamento de Anuncios Publicitarios debera: \
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> Revisar y rubricar las Lineas de Captura para el pago de derechos por la Expedicién de la Licencia Nueva
de Anuncios Publicitarios.

El Servidor Piblico Habilitado del Departamento de Anuncios Pubiicitarios, debera:
> Recibir y revisar la documentacion ingresada por cualquier persona fisica y/o moral que asi lo requiera,
para realizar el tramite de Licencia Nueva de Anuncio Publicitario.

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

V. Definiciones
> Anuncio publicitario: Anuncio que promueva o dé a conocer algun producto o servicio.
> DAP: Departamento de Anuncios Publicitarios
» 8PH: Servidor (@) Publico (a) Habilitado (a)-
> SACR: Subdireccién de Abasto, Comercio y Rastro Municipal
> PFoM: Persona Fisica o Moral.
> Via puablica: Caminos, camellones, pasajes y cerradas.

VI. Insumos

Y

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

Requisitos:
> Dictamen técnico del anuncio, es decir, una descripcién clara del anuncio que se pretende renovar
(medidas, tipo, ubicacion).

> Copia de la Licencia de Anuncio del afio préximo anterior.

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

> Pago correspondiente

1

VI Resultados. A

> Renovacion de Licencia de Anuncio Publicitario. \
VIl Politicas.

» El horario para la recepcion de documentos sera de 9:00 a 18:00 horas de lunes a viernes en dias habiles.

» Para la expedicion de la licencia de anuncio nuevo, se deberan cubrir todos los requisitos sin excepcién.

IX. Descripcion de Actividades.

Puesto/Unidad Administrativa Actividad

1 Persona Fisica o Moral Elabora escrito de solicitud de Renovacién de Licencia de j

Anuncio Publicitario e ingresa acompafada de los requisitos
necesarios para su ingreso, revisién y autorizacién.

2 Servidor Publico Habilitado del | Recibe, revisa escrito y documentacién y en su caso expide la
Departamento de Anuncios | renovacién de Licencia de Anuncio.
Publicitarios ¢La documentacién esta correcta?
No. Devuelve la documentacion a la persona fisica o moral par:
que integre correctamente su expediente.
Si. Sella de recibido y comienza el trémite. '\

\

3 Servidor Publico Habilitado del | Devuelve a la persona fisica o moral su documentacion para que
Departamento de Anuncios | integre correctamente su expediente. \élh
Publicitarios

4 Persona Fisica o Moral Recibe la documentacién y la corrige para volver a ingresarla.
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Puesto/Unidad Administrativa

2019-2021

Actividad

5 Servidor Publico Habilitado del [ Recibe y sella la documentacion de la solicitud y entrega el
Departamento de Anuncios | acuse de recibido a la persona fisica 0 moral.

Publicitarios

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

7 Servidor Pulblico Habilitado del | Registra y con los requisitos completos comienza a elaborar la
Departamento de Anuncios | cuantificacion y linea de captura para el pago de derechos
Publicitarios generado por anuncio publicitario. Y turna el expediente al jefe

del Departamento de Anuncios Publicitarios para su revision,
autorizacién y rubrica correspondiente.

8 Jefe del Departamento de Anuncios | Recibe el expediente completo y revisa que todos los requisitos
Publicitarios y datos estén bien.

¢ Son los correctos?

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

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

9 Jefe del Departamento de Anuncios | Devuelve el expediente al Servidor Publico Habilitado del
Publicitarios Departamento de Anuncios Publicitarios para su correccion.

10 Servidor Publico Habilitado del | Recibe el expediente y corrige los datos para volver a pasar la
Departamento de Anuncios | documentacion a firma y revision del jefe del Departamento de
Publicitarios Anuncios Publicitarios.

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

12 Servidor Publico Habilitado del | Recibe y entrega a la persona fisica o moral la linea de captura
Departamento de Anuncios | ya rubricada para realizar el pago correspondiente de derechos
Publicitarios y le solicita copia del comprobante de pago para poder elaborar

la renovacién de Licencia de Anuncio.

13 Persona fisica o moral Recibe linea de captura para poder realizar el pago de derechos
en Tesoreria Municipal o Banco de su eleccién y regresa con
copia de su comprobante de pago.

14 Servidor  Publico Habilitado del | Recibe copia de comprobante de pago y con los requisitos ya
Departamento de Anuncios | completos, comienza a elaborar la renovacién de Licencia de
Publicitarios Anuncio.

15 Subdirector de Abasto, Comercio y | Recibe todo el expediente previamente revisado e integrado y la
Rastro Municipal renovacion de Licencia de Anuncio Publicitario para su firma de

autorizacion. Y devuelve al Servidor Ptblico Habilitado del
Departamento de Anuncios para su entrega.

16 Servidor  Publico Habilitado del | Recibe la renovacidn de Licencia de Anuncio ya firmada y la
Departamento de Anuncios | entrega a la persona fisica o moral.

Publicitarios

17 Persona fisica o moral Recibe su renovacién de Licencia de Anuncio y firma de
conformidad.

18 Servidor Publico Habilitado del | Recibe y archiva el acuse.

Departamento de Anuncios
Publicitarios
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XI. Medicion.

Nombre del indicador Descripcion Formula
Mide el aumento o
disminucion porcentual
en la expedicion de
renovacién de
licencias de anuncio
publicitario solicitadas
y emitidas

Periodicidad

No. de renovacion
licencias de

anuncios
solicitadas Mensual

Expedicién de
renovacion de

Licencia de Anuncio
Publicitario.

No. de licencias de
anuncio renovadas

Xil. Formatos e Instructivo.

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

SUBDIRECCION DE ABASTO, COMERCIO Y RASTRO MUNICIPAL
PRESENTE
Asunto: Solicitud de Licencia de Anuncio 2020

( ; c
C. @ en mi caracter de representante legal de la
persona moral @ . personalidad

que es acreditada con la copia simple del poder no. @ de lecha@ _@_ de

8 ) seiialando como domicilio el ubicado en €D

Tlalnepantia de Baz, Estado de México, teléfono E 8 2 . ante usted, con el debido

respeto comparezco para exponer:

Que vengo por medio del presente escrito a solicitar la renovacion de la Licencia de Anuncio, de los

<>,

Anuncios Publicitarios ubicados en;

Tlalnepantia de Baz, para tal efecto acompaiio a esta peticion:

1. Copia de la Licencia del AnuncioC_10__Foli_11_de feclia 12 d& (13 D de
14

2. Fotografia del Anuncio.

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

Atentamente,

(15

Tlalnepantla de BaZa 16_de @gg \ \

T (Ctrl) =
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Instructivo.

Informacion requerida
Nombre (1)

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

Nombre de la empresa (2)

Solo si es persona moral.

Poder notarial (anexar copia)

@)

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

Fecha del poder notarial (4)

Indicar el dia de expedicién.

Mes del poder notarial (5)

Indicar el mes de expedicion.

Afo del poder notarial (6)

Indicar el afo de expedicion.

Domicilio (7)

Domicilio de la empresa para contacto.

Teléfono (8)

Teléfono de contacto.

Domicilio del anuncio (9)

Ubicacion del anuncio.

Copia de la licencia de anuncio
(10)

Cantidad de copias a entregar.

Folio de Ia licencia de anuncio
(11)

Numero de folio otorgado a la licencia de anuncio anterior.

Fecha de la licencia de anuncio
(12)

Indicar el dia de expedicion.

Mes de la licencia de anuncio
(13)

Indicar el mes de expedicion.

Afo de Ia licencia de anuncio
(14)

Indicar afio de expedicion.

Firma del solicitante (15)

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

Fecha de solicitud (16)

Indicar el dia que se elaboré el escrito de solicitud.

Mes de solicitud (17)

Indicar el mes que se elaboré el escrito de solicitud

Afo de solicitud (18)

Indicar el afio que se elabor6 el escrito de solicitud
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Validacion del Procedimiento.

Apoyo

s
Lic. Ariana Rivera Munguia

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

Reviso

sael Gomez Granillo
Subdifector de Abasto, Comercio
y Rastro Municipal

M,

Tlalnepantla X%,

suestra cludad
2019-2021

wye ==,
‘\‘na.',’

Aprobo

zo Rafael Valdepeiias
Gonzalez

Director de Promocién
Econémica

Nombre Puesto y Firma

Nombre Puesto y Firma

Nombre Puesto y Firma
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AUTORIZACION PARA REALIZAR VOLANTEO, VALLA PUBLICITARIA, PERIFONEO,
EVENTOS PROMOCIONALES Y DEGUSTACIONES.

. Objetivo.

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

Il Alcance.

Aplica a los titulares de la Subdireccién de Abasto, Comercio y Rastro Municipal, y del Departamento de Anuncios
Publicitarios, asi como a los servidores publicos adscritos a las areas administrativas en comento; ademas de las
personas fisicas o morales que realizar actividades de promocién para la compra o venta de bienes y servicios
dentro del territorio del municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

1. Referencias.

Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Capitulo |, Articulos 8 parrafo segundo y 115
fracciones I, 1l y lll. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Seccion Segunda, articulo 135. Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Primero, articulo 86. Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 2 de marzo de 19986, y sus reformas y adiciones.

Municipal 'Q;\

> Reglamento Interno de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, articulos 187
y 188. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.

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

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

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

> Revisar y rubricar las Lineas de Captura para el pago de derechos por la ocupacién de espacios plblicos
o privados para la promocién de compra o venta de bienes y servicios en el territorio municipal.

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

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

> Realizar el trémite correspondiente para el pago de derechos para poder obtener la autorizacién para
realizar alguna actividad de promocion.
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Definiciones.

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

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

Degustacion: Prueba o consumo de un alimento y/o bebida, que se ofrece al publico de manera gratuita
para promocionar el producto.

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

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

PFoM: Persona Fisica o Moral.

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

Valla publicitaria: Estructura de publicidad exterior, ya sea fija o movil, consistente en un soporte plano
sobre el que se fijan anuncios publicitarios.

Volante: Hoja de papel, ordinariamente la mitad de una cuartilla cortada a lo largo, en la que se manda,
recomienda, pide, pregunta o hace constar algo en términos precisos.

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

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

La actividad que desea realizar.

Los dias en que se realizara.

Lugar en donde lo realizara.

Pago correspondiente

Resultados.

Oficio de Autorizacion

Politicas.

El horario para la recepcién de documentos sera de 9:00 a 18:00 horas de lunes a viernes en dias habiles.
Para la autorizacion, se deberan cubrir todos los requisitos sin excepcion.

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

Descripcion de Actividades.

Puesto/Unidad Administrativa
Persona Fisica o Moral

Actividad

Publicitaria, Perifoneo, Eventos Promocionales y Degustaciones)
informando fecha, lugar y actividad que desea realizar y lo ingresa
para su revision y autorizacion.

Elabora escrito de solicitud para autorizacién de Volanteo, VaIIK

2 Servidor  Pblico Habilitado  del | Recibe, revisa escrito y en su caso elabora la Autorizaciéon de

Departamento de Anuncios Publicitarios Volanteo, Valla Publicitaria, Perifoneo, Eventos Promocionales y |
Degustaciones.
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Actividad
¢ La informacion en el escrito esta correcta?

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

Si. Sella de recibido y comienza el trémite.

Servidor  Publico Habilitado  del
Departamento de Anuncios Publicitarios

Devuelve a la persona fisica 0 moral su documentacion para que en
su escrito de peticién describa correctamente la actividad solicitada.

Persona fisica o moral

Recibe la documentacion y la corrige para volver a ingresarla.

& Servidor  Publico Habilitado  del | Recibe y sella el escrito de peticion y entrega el acuse de recibido a
Departamento de Anuncios Publicitarios la persona fisica o moral.

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

7 Servidor Publico Habilitado del | Registra y comienza a elaborar la cuantificacion y linea de captura

Departamento de Anuncios Publicitarios para el pago de derechos generados por actividad promocional y
turna el expediente al jefe del Departamento de Anuncios
Publicitarios para su revision, autorizacion y rubrica correspondiente.
8 Jefe del Departamento de Anuncios | Recibe el expediente completo y revisa que todos los requisitos y
Publicitarios datos estén bien.
¢ Son los correctos?
No. Devuelve el expediente al Servidor Publico Habilitado del
Departamento de Anuncios Publicitarios para su correccién.
Si. Rubrica la linea de captura para que la persona fisica o moral
pueda realizar el pago de derechos correspondientes.
9 Jefe del Departamento de Anuncios | Devuelve el expediente al Servidor Publico Habilitado del
Publicitarios Departamento de Anuncios Publicitarios para su correccion.
10 Servidor Publico Habilitado del | Recibe el expediente y corrige los datos para volver a pasar la
Departamento de Anuncios Publicitarios documentacion a firma y revision del jefe del Departamento de
Anuncios Publicitarios
11 Jefe del Departamento de Anuncios | Rubrica la linea de captura para que la persona fisica o moral pueda
Publicitarios realizar el pago de derechos correspondiente.
12 Servidor  Publico Habilitado  del | Recibe y entrega a la persona fisica o moral la linea de captura ya
Departamento de Anuncios Publicitarios rubricada para realizar el pago correspondiente de derechos y le
solicita copia del comprobante de pago para poder elaborar su oficio
de autorizacién.

13 Persona Fisica o Moral Recibe linea de captura para poder realizar el pago de derechos y
regresa con copia de su comprobante de pago.

14 Servidor Publico Habilitado del | Recibe copia de comprobante de pago y comienza a elaborar el oficio

Departamento de Anuncios Publicitarios de autorizacién de volanteo, valla publicitaria, perifoneo, eventos
promocionales y degustaciones.

15 Subdirector de Abasto, Comercio y Rastro | Recibe el expediente previamente revisado e integrante y el oficio de

Municipal Autorizacién de Volanteo, Valla Publicitaria, Perifoneo, Eventos
Promocionales y Degustaciones para su firma de autorizacién y
devuelve al Servidor Publico Habilitado del Departamento di
Anuncios Publicitarios para su entrega. (e\
16 Servidor Publico Habilitado del | Recibe el oficio de autorizacién ya firmado y lo entrega a la personhi
Departamento de Anuncios Publicitarios fisica o moral.
17 Persona Fisica o Moral Recibe su oficio de autorizacién y firma de conformidad.
18 Servidor Publico Habilitado del | Recibe y archiva el acuse.

Departamento de Anuncios Publicitarios
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X. Diagrama de Flujo.

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

Departamento de Anuncios Anuncios Publicitarios. Comercioy Rastro
Publicitarios. Municipal.
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Persona fisica o moral. Servidor Publico Habilitado del  Jefe del Departamento de Subdirector de Abasto,
Departamento de Anuncios Anuncios Publicitarios. Comercioy Rastro
Publicitarios. Municipal.
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Persona fisica o moral. Servidor Publico Habilitado del  Jefe del Departamento de Subdirector de Abasto,
Departamento de Anuncios Anuncios Publicitarios. Comercioy Rastro
Publicitarios. Municipal,
Retibe todo el
expediente revisado
para sufirmay
regresa al SPH para
su entrega.
©)
h 4
Recibe la Renovacion
de Licencia de
Anuncio Publicitario y
la entrega a la PFoM.
D
A r
Recibe la Renovacion
de Licencia de
Anuncio Publicitario
firma de conformidad.
18
Y
Recibe y archiva el
acuse.
@
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Xl. Medicion.

Nombre del indicador

Autorizacion para
realizar volanteo, valla
publicitaria, perifoneo,

Descripcion
Mide el aumento o
disminuciéon
porcentual en las

Formula

Periodicidad
Mensual

No. de
autorizaciones
solicitadas

eventos autorizaciones de X 100
promocionales y solicitadas a i, 4l
degustaciones expedidas S .
expedidas

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

=
Tialnepantla de Baz, @5 _(__.2?_ gel 3 )

SUBDIRECCION DE ABASTO, COMERCIO Y RASTRO MUNICIPAL
PRESENTE

Reciba mi mas cordial saludo deseando goce de salud, progreso y anﬂg@. Nuestra Empresa,
)

solicito a usted de [a manera mas atenta me

con domicilic en

otorgue &l permiso para realizar el servicio de 6

para 2 empresa
P,

denominada los dias

del presente ano.

Durznze los dias antes mencionadoes, realizaremos un recorrido et -~ R ||

daremos a conocer los servicios gue ofrece el establecimientoala co s

l
audibles permitidos. ’Q\\k\\
N ’

El servicio serd realizado por una persona en un vehicule modelo (9 ) placa

Agradeciendo de antemano la atencidn que se sirvan rendir a Ia presente solicitud, quedo de usted.

X

Atentamente,

o

B
\“%H |

79

s

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 -2021

AL

PROG

g |
= Hl
a":i

Q

i

Instructivo:

Fecha de solicitud (1)

Tlainepantla ¥

A

Q)

nuestra cludad
2019-2021

A
YA

o) -
‘\;\ Otd

0

Indicar el dia en que se elaboré el escrito de solicitud.

Mes de solicitud (2)

Indicar el mes en que se elabord el escrito de solicitud.

Ao de solicitud (3)

Indicar el dia en que se elabord el escrito de solicitud.

Nombre persona fisica o
moral (4)

Nombre de la persona fisica o moral que solicita.

Direccion (5)

Direccién de la persona fisica o moral que solicita.

Actividad (6)

Actividad Promocional que desea realizar.

Nombre de la empresa (7)

Nombre de la empresa a la que |e prestaran sus servicios de promocion.

Dias que solicita (8)

Dias que solicita la actividad promocional a realizar.

Tipo de vehiculo (9)

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

Placa del vehiculo (10)

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

Firma

Firma del solicitante.

Xil.

Apoy6

Lic. Ariana Rivera Munguia

Validacion del procedimiento

Revisé Aprobo

isael Gémez Granillo Lic.

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

irector de Abasto, Comercio
y Rastro Municipal

Gonzalez

Director de Promocion Econoémica

o Rafael Valdepeiias

Nombre Puesto y Firma

Nombre Puesto y Firma

Nombre Puesto vy Firma

8

y
3\
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Atencion a quejas y/o denuncias presentadas por personas Fisicas o Morales
Objetivo

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

Alcance

Aplica para los ciudadanos que se presenten en la Coordinacion de Verificacion Comercial, asi como a los
servidores publicos adscritos a la Coordinacién de Verificacion Comercial para su debida atencién y trémite
correspondiente. A los establecimientos comerciales, industriales y de prestacion de servicios instalados dentro
del Municipio de Tlalnepantia de Baz.

Referencias
Estatal

> Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero,
Articulos 1, 3; Titulo Primero, Capitulo Segundo, Articulos 7, 13, 18, 19; Titulo Primero, Capitulo Tercero,
Articulos 24, 25, 30; Titulo Segundo, Capitulo Segundo, Seccién Primera, Articulo 113; Titulo Segundo,
Capitulo Segundo, Seccion Segunda, Articulo 128; Titulo Segundo, Capitulo Segundo, Seccidn Tercera,
Articulos 132, 133, 134, 136, 137, 139, 140 y Titulo Tercero, Capitulo Tercero, Seccion Primera, Articulo
233. Gaceta del Gobierno del Estado de México, fecha de publicacion 07 de febrero de 1997, sus reformas
y adiciones.

> Codigo Administrativo de Estado de México. Libro Primero, Titulo Primero, Articulos 1.2, 1.3; Libro Primero,
Titulo Segundo, Articulos 1.4, 1.5 fraccion X, 1.8; Libro Primero, Titulo Tercero, Capitulo Primero, Articulo
1.8; Libro Primero, Titulo Tercero, Capitulo Segundo, Articulo, 1.10; Libro Sexto, Titulo Octavo, Capitulo
tercero, Articulo 8.37 fraccion Il inciso a), Publicado en la Gaceta del Gobierno del Estado de México, el 13
de diciembre del 2001, sus reformas y adiciones.

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

> Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, Seccién Décima,
Articulo 159. Publicado en la Gaceta del Gobierno del Estado de México, el 9 de marzo de 1999, sus
reformas y adiciones.

Municipal

> Bando Municipal. Disposiciones Generales, Articulos 1, 2 , 3, 4; Titulo Primero, Articulo 5; Titulo Segundo,

Capitulo Segundo, Articulo 16 fraccion I, I, Ill, IV,VIILIX Y XIV; Titulo Décimo, Articulos 64,6568 Y
Disposiciones Finales, Articulo 72., Publicado en la Gaceta Municipal el 5 de febrero del 2019, sus reformas
y adiciones.

Y

Reglamento Interno de la Administracién Publica de Tlalnepantla de Baz, Titulo |, Capitulo VI, Subseccion
II, Articulo ,, 192y 193. Publicado en la Gaceta Municipal, el 18 de enero del 2019, sus reformas y adiciones.
> Reglamento Municipal de funcionamiento y Fomento de la Actividad Econdmica de Tlalnepantla de Baz. ||
Publicado en la Gaceta Municipal del 12 de enero del 2018, sus reformas y adiciones.

Responsabilidades

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

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

El Jefe De Departamento De Inspeccion Y Notificacion, debera:
» Ejecutar el Procedimiento Administrativo, asi como instruir y supervisar al cuerpo de inspeccion

El Jefe De Departamento De Procedimientos Y Resoluciones, debera:
» Integrar el Procedimientos Administrativo

El Asistente de la Unidad Administrativa de registro y Seguimiento de Quejas, debera:
» Registrar y dar seguimiento a las denuncias ciudadanas

El Inspector Verificador, debera:
» Realizar las visitas de inspeccion y notificar el Procedimiento Administrativo

El Asistente de la Unidad de Registro e Integracion 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 y resguardar los expedientes de procedimientos administrativos

V. Definiciones

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

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

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

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

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

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

> Procedimiento Administrativo. Acto mediante el cual la Coordinacién de Verificacién Comercial instaura
la investigacion, el procedimiento, la resolucion y/o sancién, a algtin establecimiento por la irregularidad o
irregularidades presentadas.

» Quejoso: Persona Fisica o moral que manifiesta mediante escrito, via telefénica o de manera personal,
alguna o algunas irregularidades que incurren los establecimientos comerciales.

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

> Verificacién: A la diligencia que realiza la autoridad administrativa, en el domicilio del establecimiento, a
efecto de solicitar la documentacién que acredite el funcionamiento legal del mismo, de acuerdo a las
actividades que realice ya sean industriales, comerciales y/o de prestacion de servicios, en observancia a \|
la legislacion aplicable para cada caso y este Reglamento.

VI Insumos. W\
Queja Ciudadana -
Denuncia Ciudadana \K\

PBRM
Instruccién Superior

YVVYYVY
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Visitas de Inspeccion de Manera oficiosa

Resultados

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

VIl

88

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

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

y Notificacion

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

e
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No. Unidad Administrativa | Puesto Actividad
9 Inspector Verificador Recibe Orden de Visita y Formato de Queja, acude al
Establecimiento Comercial, realiza la inspeccion.
NO presenta la Documentacién que acredita su legal
funcionamiento, se le inicia Procedimiento Administrativo y
entrega documentacion al Jefe del Departamento de
Inspeccion y Notificacion.
Sl presenta la Documentacion que acredita su legal
funcionamiento, llena Formato de Queja y entrega al Jefe del
Departamento de Inspeccion y Notificacion
10 | Inspector Verificador NO presenta Documentacion que acredita su legal
funcionamiento, se le inicia Procedimiento Administrativo y
entrega documentacion al Jefe del Departamento de
Inspeccién y Notificacién.
11 | Jefe del Departamento de Inspeccion | Recibe formato de queja con reporte del inspector, y lo turna
y Notificacion al Departamento de Procedimientos y Resoluciones.
12 | Departamento de Procedimientos y | Recibe expediente con Procedimiento Administrativo con
Resoluciones queja, y turna a la Unidad Administrativa de Registro y
Seguimiento de Quejas.
13 | Unidad Administrativa de Registro y | Recibe expediente con queja y descarga informacién en
Seguimiento de Quejas sistema, se abre archivo y turna queja al asistente de
coordinacion.
14 | Asistente de la Coordinacién de | Recibe queja y emite respuesta correspondiente al quejoso,
Verificacion Comercial para conclusién administrativa.
16 | Inspector Verificador S| presenta Documentacién que acredita su legal
funcionamiento, llena Formato de Queja y entrega al Jefe del
Departamento de Inspeccién y Notificacién.
16 | Jefe del Departamento de Inspeccién | Recibe formato de queja con reporte del inspector, y lo turna
y Notificacién al Asistente de la Coordinaciéon de Verificacion Comercial,
para tramites correspondientes
17 | Asistente de la Coordinacién de | Recibe formato de queja, elabora oficio para dar respuesta al
Verificacion Comercial quejo, y acuerda con el Coordinador.
18 | Coordinador de Verificacion comercial | Aprueba vy firma oficio de respuesta al quejoso, turna al
Asistente de la Coordinacién de Verificacion Comercial.
19 | Asistente de la Coordinacién de | Entrega Oficio de Respuesta en el Centro de Atencidn Integral
Verificacion Comercial al Ciudadano, recaba acuse de recibido y archiva en el
expediente, concluye tramite administrativo.
20 | Unidad Administrativa de Registro y | Si hay antecedentes, solicita expediente a Unidad de Archivo
Seguimiento de Quejas y toma acuerdo con el Coordinador de Verificacion Comercial.
21 Coordinador de Verificacion | Gira instrucciones al Jefe del Departamento de
Comercial Procedimientos y Resoluciones para dar seguimiento al
expediente de Procedimiento Administrativo.
22 | Jefe del Departamento de | Proporciona continuidad al expediente y turna formato de
Procedimientos y Resoluciones queja y actuaciones del expediente al jefe del Departamento
de Inspeccion y Notificacion.
23 | Jefe del Departamento de Inspeccién | Recibe actuaciones, llena el formato de queja y entrega
y Notificacién expediente al Inspector Verificador.
24 | Inspector Verificador Recibe Actuaciones llena el formato de queja y entrega

expediente al Jefe del Departamento de Inspeccién vy
Notificacion

Q.
o
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019-2021

Unidad Administrativa / Puesto
Jefe del Departamento de Inspeccién
y Notificacién

Tlalnepantia

Ve i
. AL
nuestra ciudad DA

2019-2021

Actividad

Recibe actuaciones notificadas y formato de queja, entrega
actuaciones al Jefe del Departamento de Procedimientos y
Resoluciones.

26 | Jefe del Departamento de | Recibe actuaciones y formato de queja, entrega documentales
Procedimientos y Resoluciones del expediente a la Unidad de Registro e Integracion de
Expedientes.
27 | Unidad de Registro e Integracion de | Recibe actuaciones, descarga informacion de base de datos y
Expedientes entrega a la Unidad de Archivo.
28 | Unidad de Archivo Recibe documentales, integra al expediente y turna formato de
queja a la Unidad Administrativa de Registro y Seguimiento de
Quejas
29 | Unidad Administrativa de Registro y | Descarga la queja en la base de datos y turna al Asistente de
Seguimiento de Quejas la Coordinacion.
30 | Asistente de la Coordinacion Recibe queja, acuerda con el Coordinador de Verificacion
Comercial, y prepara oficio de respuesta para el ciudadano
31 | Coordinador de Verificacion | Aprueba y firma oficio de respuesta y entrega al Asistente de
Comercial Coordinacion
32 | Asistente de Coordinacién Entrega Oficio de Respuesta en el Centro de Atencion Integral

al Ciudadano, recaba acuse de recibido y archiva en el
expediente el documento.
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X. Diagrama de Flujo.

Asisﬁv?éeéie la Jefe del Jofe del Asistente de la
Coordinador de nigs Departamento Unidad de Asistente de la
d Departamento Inspector Registro e Unidad de

er " Administrativa de

Verificacion . e 5

S Registro b i

Comercial Comercial Sequimentade  Procedimientos del\llcl:gri?ceacgilg: % Verificador intagracion do e
Quejas y Resoluciones Expedientes

Asistente de
Coordinacion

Queloso de Verificacion

INICIO
O

Emite Queja
contra

establecimiento
==
Recibe quejay

toma acuerdo con
el Coordinador

Analiza queja, y da
instrueciones; Turna
I orden af Asistente.

O del Coordinador,

Recibe orden yturna
ala Unidad
Administrativa de

Reglstro
I @

h 4

Reclbe quejs, y
verifica antecedentes

¥

&Hay

No hay antecedentes,
registra quefa y turna
fformato 2l Jefe de Depto,
de Procadimientos
| ,
——vy

» A A %
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2019 - 2021

Asistente de
Coordinacion
de Verificacion
Comercial

Coordinador de
Verificacion
Comercial

Asistente de la
Unidad
Administrativa de
Registro y
Seguimiento de
Quejas

Jefe del
Departamento
de
procedimientos
¥y Resoluciones

A

©

Jefe del
Departamento
de Inspeccion y.
Notificacion

Recibe formato de quefa,
turna orden de visita af
Jefe del Departamento de
Inspeccidn

O

Recibe expediente, y
turna a la Unidad de
Registro, y 2 la Unidad de
Seguimiento de Quejas

A

O v

Recibe expedente, y
descarga la informacion
se archiva y turnaal
asistente de Coordinacién

——

— @

Tlalnepantla 3

tueslra ciudad PP

Wi,

Mye

2019-2021

Inspector
Verificador

Recibe formata de queja y
orden de visita, turna al
i nspector Verificader, para
visita de inspeccidn

——— ©

Recibe, formato de queja
Iv orden de visita, y acude
al establecimiento

Asistente de la
Unidad de Asistente de la
Registro e Unidad de
Integracion de Archivo
Expedientes

No acredita legal
funcionamiente; inicia
procedimiento
administrative y turna al
Deptp. de Inspeccidn

O «—

Recibe Procedimiento, y
turna al Departamento de
Procedimientas y

Resoluciones

 E—

N

e

= 4
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2019 - 2021 2019-2021

1 Asistente de la Jefe del Asistente de la
Asistente de i Unidad Jefe del : ]
Coordinacion Coort_jl_nadp.r de Administrativa de Departamento Departamento Inspector Unlqad do Asmtgnte deila
Verificacion Registro y de Registro e Unidad de

de Verificacion > e de Inspeccion y Verificador S X
Comercial Seguimiento de procedimientos Notificacion Integracion de Archivo

Quejoso

Comercial i i
Quejas y Resoluciones Expedientes

ol

Recibe queja, elabora

oficio de respuesta al

quejoss, con firma del
Coordinador, para

©)

Sihay Antecedentes,
solicita expediente y
acuerda con el

FIN

Coordinador

Q ———

Gira instruccianes al Jefe
del Departamento de
Procedimientos y R,

' — O

Da continuldad al
Expedientey turna
formato al Jefe del Depto.

de Inspeccién
e @
Recibe actuaciones, llena
formato de quejay
entrega al Inspector
—— 1w @
Recibe Actuacion, llena
formato de queja, y turna
a1 Depto, de Inspeccidn
QO ——
Reclbe actuacién
notificada y formato de
lquefa, y turna al Depto. de
Procedimientos
@ ﬁ——l

Recibe actuaciény
formato de queja, y turna
ala U. Admtiva, de
Registroe . de £,

T

O «—

Recibe actuacidny
descarga Inf. en base de
datos, y turna a la Unidad

de Archivo.

C

/
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Asistente de la
Unidad
Administrativa de
Registro y
Seguimiento de
Quejas.

Coordinador de
Verificacion
Comercial

Asistente de
Coordinacion
de Verificacion

Comercial

Jefe del
Departamento
de

procedimientos
y Resoluciones

Jefe del
Departamento
de Inspeccion y
Notificacion

N
-\“.‘-‘
S A
L A
Was =
=g T

Tlalnepantla

7uestra ciudad
2019-2021

Asistente de la
Unidad de
Registro e

Integracién de

Expedientes

Asistente de la
Unidad de
Archivo

Inspector
Verificador

y O

Recibe documentales,
integra exp. y turnaala
U. Administrativa de Ry S
de

Q ¢

Recibe documentales y
descarga queja en base de
datosy turna al Asistente
del Coordinador

@ A4 '

Recibe documentales,
acuerda con &l

Coordinador oficio de
respuesta al ciudadano

| —

., 0

Aprueba y firma oficio de

respuesta al ciudadano y
turna al Asistente el

|coordinador para entrega

 —

Q

Entrega oficio de
respuesta al cludadano,
Irecaba acuse de recibido y
archiva,

FIN

0O

i acredita, llena formato

e queja y turna al sefe 0.

de Inspecciony
Notificacidn

Q

Recibe formato de queja
con reporte, lo turna al
Asistente del
Coordinador.

(O,

Recibe documentales,
scuerda con el
Coordinador oficio de
respuesta al ciudadano

|

o)
Aprueba y firma oficio de
respuesta al cludadana y
turna al Asistente del
Coordinador para entregs

 —

(0N —

Entrega ofico de
respuesta al ciudadans,
recaba acuse de recibido y
archiva,

FIN

—
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XL Medicién

Nombre del Verificador

Quejas realizadas

Descripcion

Mide el porcentaje de
Quejas realizadas
respecto a lo

programado en el
periodo

Formula

No. de Quejas
realizadas

No. de Quejas
programadas

Tlalnepantla 3.

7uesira cludad S e
2019-2021

Periodicidad
mensual
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L

[ PR

OGRESE

orvivay

5
|
L

P

Formatos e Instructivos

Acta de Notificacion:

CONSTITUCIONAL T _IﬁLnﬂa
DETLALNEPANTLA DE BAZ ainepa

| 2019-2021 7aestra cludad

1 2079 - 2021

{ H. AYUNTAMIENTO ~

“2019. ARo-del Contiisimor A niversario Luctuomwo de E milicno- ZapatasSalagar. TLCoudillo- Aol Sur”
COORDINACION DE VERIFICACION COMERCIAL
DEPARTAMENTO DE INSPECCION Y NOTIFICACION

ACTA DE NOTIFICACION

En Tialnepantla de Baz, Estado de Méxice, siendo las horas con 11
minutos del dia de del afio dos mil diecinueve, el INSPECTOR
VERIFICADCR, Y NOTIFICADOR persona autarizads
oara levar @ cabo la presente diligencia de notificacion, con fundarments en el articulo 18% freccién 1 de!
Reglamento Intemo de la Administracién Piblica Municipal de Tialnepantla de Baz, Méxice, icada en diz
diecioche de enero de 2018, con oficio de comision con nimera de folio: ida por
el Diractor de Promocicn Ecandmica y el Coordinador de Verificacion Comercial del Municipico d2 Tizinepa

Baz, me constituyo en & domidlio ubicado en: 3!

en esta  focalidad; mismo  que al  extenor presentz  les  siguientes  carecteristicas

4
Hacienco constar gue 2 2 presente difigencia _ procedio citetoria, pare efectes del articulo 26 del
Codigo de Progedimientos Administrativos ¢el Estado de México, y estando presente quien Cijo ser
resgos
fisonémicos son: Sexo: ______ Cgior de Pie: Edad
96 Aproximacda:, Altura Aproximacda: _ Complexién:
Frente: Qjos:. —

Orejas: Mentdn: y sefias particulares

en su caricter de , Guien se identifica

con
de nimero, expedida:
procedo 2 hacede  saber el motve  de la presente  diligencia,  por a  que

Asimismo en este acto se hace entrega EI
5

namerg de fecha ¥ emitido

par__

de Tlalnepantia de Baz, Estado de México y copia de fa presente acta de naificacion, '2 cual se lleva 2 cabo
conforme a lo dispuesto por los articulos 25 frecsidn T y 26 del Codigo de Procecimiantos Administrativos del
Estado de México.

TNSPECTOR VERIFICADOR Y NOTIFICADOR PERSONA QUE ATENDIO L4 DILIGENCIA

Pisza Dr. Guttavs Ba2 sfn, Tiainepantiz Centrs, C.P, S4000 Estatio de México.

NCMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA X
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Tlalnepantia

ptuestra cludad
2019-2021

Instructivo de Acta de Notificacion

Informacién requerida

Instruccion

’
‘\'::! d‘q

AP
A
A YR Y

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

2 Acreditacion del inspector como servidor publico

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

4 Caracteristicas del inmueble en que se realizo la inspeccién

5 Descripcién de asunto del o de los documentos que se entregan y llenado con
numero de la hora, dia y mes que se emiten los documentos.
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(
4

‘f
R
Lofvayer

Citatorio Previo

H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL

DETLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia
2019 - 2021 naestra cluded

2019-2021

2019, Afip de! Centésimo Aniversario Luctuosa de Emiliano Zapata Salezar. Bl Caudilio ded Sur”

CITATORIO PREVIO

Tlainegantla ce Baz, Estedo de México, sende les horas con minutes del dia
del mes g del afio cics mil cecinoave.
C Propeatano y'o representante legal del establecimesnto con razén socal |_2-l

ubicado &n

iapic de Thainepantia de Bagz, Estado de México.

Sresente:

2n términas de lo dispuestn por los articulos 24, 25 fracciédn 1, 28 pamafe Tercerg, 27 y 124 del Codigo de Procecimientos
Administatives del Estado de Méxice, & dia de iz fecha y con fundamento en les articulos 191 fracdones 1y I y 192 del
Raglamento Intemo de la Administracién Pabica Municipal de Tlainepantia de Baz, Méxco, publicado el dia diecocho de enero
de 2019, o gque suscribe, JEFE DE  DEPARTAMENTO DE [NSPECCION ¥ NOTIFICACION

- <ON NOMBramientd |—_3_‘I

98 agscrito 3 13 Coordinacidn de Verficacdn Comercial, dependiente ge la Direction de Promodion Econdmica del Municpie de
Tlnepanta ¢& Baz, Sstado de M&aco, estando constituido en el domitilio amriba mendonado, procedo a identificarme o
ofido de comision expedce por el Presidente Municipal de Tlalnepantla de Boe, Estade de México, en ¢ cual se aprecis

daramente v se sefiala mi nombre; v al no encontrar a [a persona buscada en ese MOMENtD, ProCdo & CoNsSecuSng:

entregar el presente citatorio al (a ta) € E{[

y cuyos rasgos fisondmicos son: Sexo _______ Color e Pial

Aproximads Altura  Aproxi : Complexion:

Frente Ojos
Orejas: Menton vy sefizs  particwares
en sy caracter <e ce fa
negocacon y  quien se  demtificd  con de nomero
xpedida por

quien enterace del motivo presente $& comeromite: & rezlizar entrege personal del misme ol C. Propiet 0 Representante =

Legal de lz negociacion y que se le sefizian las noras con minutes del dia
&l mes de el afio dos mil diecinueve, lo * a fin de realiz=r

la seacsea de una diligencis administrativa relacionada con el legal funocnamiento del establecimiento, respecto a [ licenca
ge funcignamiento, dictémenes, gire v superficie.

Apercibido en €1 sertido de gue de no esperer al personal comisionado en el comigho ya indicado en la fecha y hora
esableddas, se entenders i diligencia con |2 persena Que se encuentre &n el luoar y en caso de negarsa a reciir el presente
citatorio o notificacion, se efectuara por instructivo que se fijara en la puerta de ese comicilio. En caso ¢e encontrarse cerrada
& domicilio se ertenders con el vecing mas cercano debiendos fijar una copia adicional en i puerta o lugar visible del domidlio,
In onterior de conformidad con o articule 26 Pdrmafe Tercers del Codigo de Procedimientes Acministrativos el Estado ce
MEsico,

JEFE OE DEPARTAMENTO DE INSPECCION ¥ PERSONA QUE ATENDIO LA DILIGENCIA
KOTIFICACION

3
NOMBRE ¥ FIRMA NOMERE ¥ FIRMA
Pazs Ov. Gustovo 897 sfn, Thalnepuntis Certrp, €9, 54000 Extads da Mevicn.
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2019-2021

Instructivo de Citatorio Previo

Informacién requerida

Instruccion

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

2 Datos del establecimiento a verificar

3 acreditacién del inspector como servidor publico

4 Nombre e identificacién, asi como cargo que desempefia el establecimiento
comercial la persona que atiende la diligencia

5 Fecha en que se debera esperar a los inspectores para la verificacion.
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oty | HAYUNTAMIENTO Tlalnepantla S
B 7 | CONSTITUCIONAL \‘.,‘..f,. -
SSPS: | DE TLALNEPANTLA DE BAZ weslra giuded -
& 5 | 2019-2021 2019-2021

Acta de Verificacion
| H. AYUNTAMIENTO
| CONSTITUCIONAL —_—
DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia
2019-2021 7rueslrs cluded
‘ 2¢18 2027
1-Queel T destinado para L b de La actividad demicx que le fue
autorizads, te corformdad ¢on e artoulo 11 fracdin I g2l Reglamentd Myncioal ge Fynrionamento y Fomerto de B Actvicac
Ecordmica ce Tlalinepanta de Bar.
Al respacts se ochserva lo  sguiente:

2. Que 2l Astabiacimentc tiene en lugar visible del mismo la Licencia de Fancionamiento en original o copia certificada que Je
Mdvrgdi de corformicss con ol srtinuo 11 fracosin I del Reglaments Mumopal de Sunconamento y Foment de lp Actedac
Econdmica de Taincpentia de Baz.

A o siguiente: -
3- Qgﬂmm:mwmunal mrhmnhmeauhﬁtmomhumvdid- Funcionamiento v
respeta as las fechas y 13 autoridad
asi como evitar que b8 CRENEs DEFMaNAZCAn an el Interior Sol mismo decputs del horsrio del derre, Ce oonformidac con
artiouia 11 traccin TTT del Reglaments Municinsl de Funcionamsentn y Femento G 1 Attindad ECONGMICa 02 Thainepantia de Baz.
Al respecto sa observa lo siguiente:
A meﬂmmmwmm‘mnh il -
e, Previa oficial vigente, pary verificar el de las normas

en el ¥ demas 2 legales e o 2l s 11 Fracodn IV do MynicA
m‘\mmmvlmmhwﬁwﬂmakﬂwvm&z
Al respecto se observa lo siguienbe: —
5. Que = eetablamieiis wield § PRGN 3CAtA 10 dispuesto on 12 Ley General de Salud, y =n los Sisternas Nacional y Estatal
de Salud, = conformisas con  articulo 11 Iracsién W del Reglaments Municpsl te Fudensmisnly y Fomentg de ta Actaicaa Econimic
ce Twinepanta oe Baz. E
Al respe: observa usen!

100 6 Que o vita cualquier e personas para ei cceso al establocimiento, ce conformudac con &
articuo 11 fraccon VI dﬂwm“uw ae mmznym-euwmummmm de Baz.
Al 1o sigusente:

7.+ Qut ¢l extabincimients impide el acceso, an ef Caso de que == sirvan bebidas alcohdlicas pars su eonsumO, 3 Jas parsonas
que podton armas © szan menores 0t edad, de conformidad oo o articwio il fraccidn VII del Regiments Muncgal de
Furconaments y Faments 62 la Acivcad Sandmica ce Tialnepenta de Baz,

Al respecto se observa lo sigutente:

8. Que &l establerimantn impide el acteso & miembros del Ejircto, Fucrza Afrea y de lo Anmada; asi cor 10 Corporaciones.
m:m»mmmmhuu-dmahnuu uniformades ¢ ammade . Cuando s¢ trate do

Y oma comisién legalm ate ordenads, podrin
m-mmﬂmmmlm-mnmmm 6 conformidad on e articuio 11 Frateon VIIT
el Regh Mumsgal 08 ia Acividac ¥ca de Tianepanta o2 Baz.

9- mammmpmnmmmmmnmmumnmmumm indb 5 tenga b5 autorizacion
o o articuo 1 fracgdn [X od Reghomento Murisiss de

:muawmmymm.amu memum
Al respecto se observa 1o siguients:

- Qua €2 aviso 60 inmaciato 3 tas ©n caso da que s¢ altere €1 rden y Ia seguridad dentro dcl
mm.!wfmmwvﬂmgu‘wu:ﬁuludﬁndamrhuMmdmicchnmmlﬂy‘amh!ehmdﬂd
Seanermscd ge Thainapanta de Baz.
A respectn s sefisla 10 siguients:

X
Plaza Dr, GusTve 537 /7, Tisnepnta Cantro, P, S4000 Exlsco e Méxics, ﬁ
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019-2021

Tlalnepantla

7uestra cludad
2019-2021

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL T ri—~ |
DETLALNEPANTLA DE BAZ alnepantia
2019-2021 nuestra ciudad
192027
11 Que anuncia en |a fachada o entrada at S nombre, @ razén social y actividad econdmica

preponderants y solicitar en su caso e permisa correspondients, de conformidad con o artinuio 11 fracckin XT def Reglamentn
Munizipel de Funconamientc y Famenta iz 1 Actrdad Ecendmica de Tilrepantia de Bax.
Al respecto s& observa lo siy S "

12 Que ¢l esablecimiento s& abstiene del uso de la via piblica con motive de su actividad econdmica prepanderants o

) que cuenta con los espacios de estacionamiento necesario para (os vehiculos de sus empieados y de los.
Mw,d--mwdndﬂm a sfecto de evitar 0 causar molestias & vecinos de la zona o provocar accidentes viales; En of
caso de na conlar con (o8 espacios destinados pars los cajones de estacionamiento, el establedimiento deberd realizar los
contratos mercantitas necesarios para gerantizar los espados; lo anterlor no eximicd al Gtular, de las sandones apiicables,

@l no contar con los espacios necesarios para su actividod comerdial, de canformidad cn of articuo 11 froocda XIE del

Reglamento Munidipal de Funcieramienta y Fomento de fa Actiidad Econdmica de Tlalnepantla de Saz,

Al respecto se observa I

13- Gue of et ierts con razn o dererinecitn comerdial wjeto o Inspecddn garantiza la ngurkhd do los asistentes,
una eventual dn del (nmueble en caso de ¢l afora por la

autoridad ¥ as en cada caso, de (v:ﬂkﬂ'ﬁi:d <on of articub 11 fraccidn ll'l'l oot

Muﬁnpa‘de yF der | Actividad [ i p
Al respecto se ob: a—

14.+ Que el establecimiento con razda pwmmlsuma lnspecciéin estd al corrlents an &l pagod de sus Impuestos,
derechos e el aeticulo 11 fraceida XIV del Regiemento Suakipel de Funconamento y

¥
Fomerdo de 13 Actvidag Ecoﬂcm-ra e 1|3\MDMRH o B
Al respectn sa obiserva lo

15.- Que son furdwiecdn en los artindos 4, 5 pdrafo tercero y 8 fracciones 1) y IV el Reglamento Municpsl ce Fundonamients y
Fermetts de 1 Actividad Ecandmic de Tifnepantls de Bax, somditd contar con su Dictamen oxpedica por la Coordnacidn General de
Procecdin Giil de este muricipio, apeobatodd y vigante:

Al respecto se ohserva lo siguiente:

16.- Que con fundarnento en los artiades 4, § pirafo terveo v B fraccones 1y IV del Reglamento Menicipal de Funcionamients y

Foomrto de |2 Athicad Econdinica de Tlalnepantla de Baz, exnibih ofic émilido por 1a Diréccida General da Medo Amberite del Muricgso

u: Tialrepantia de 407,
observa lo

17, Verificar que & establecinients, fd MOEique SUS C SUMENEnaD ¢ Gismir b superfics dd local, respetanto b
superficie legalmente sutonzad & |a Lierkhy de Furkloramiento, do conformidad con lo sofalado en & atkuld 9 dal Reglamento
Municigal da Fundenamienta y Fomento de & Actridad Econdmics de Talnepantia dé Bar.
Al Fespacto s observa (o

18+ Venfcar que el establecmient CUmgla CON 1 SRIVANCR 02 13 Iy € CUINtT 3 195 SHBcterEicas que dsban tene 105 establecmiontas
comn son: lugares bEres de Nbma, 855 como tener Areas especiicas paa fumadores, de conformidad ron e articuio 11 fracodn V el
Ragiamento Munapal ¢ FUnsionamants ¢ FOMEnts 3¢ 13 ACtividad Ecandmiza de Talhepantia d= Baz

Al respecta se observa lo siguiente:

SITUACION ECONGMICA.

Ato Séguids Se hate od conecimients de & ()
fque 51 de ks hechas U omisones swentadas on |3 presente acta reniy procrdents IMponer LY SaNCAN CENSMICH, Pars que tota sea JuZa
¥ corde 8 las condiciones saco-econdmicss del sstablecimiants vistaco, con bass en 12 prevista an les articules 128 fraccién VI y rticuls
137 fraceiden 111 06 Gk 0 Proceciimianmos ATmevstratvos del Estado de MExko, 105 SUSIR0S SGACRamas 3 siguents Mfempacn

¥) Actividoues que resliza o establecmisnta:

b} Fecha de inidt de operatiores del eablécmienta. g
¢} fingistr Federal do G2 3
0} Wimeso de Ieifono: — [ —

) Conee dectrinin: L —

1) Nimem de empieados: ——
9} bidicar si el inenvebie e ¢f que s UbK o esLableciTierko 25 de Su propiedad;

#aza br, Guszovo Bz sfn, TISNCPArta Contro, C.F. 54300 F5Tac) o9 Méuco.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Novena Seccion)

‘\\

N
‘\‘u 4.,'

‘§
N\
>R

101



102

e,

H. AYUNTAMIENTO N,
CONSTITUCIONAL Tlalnepanﬂa ‘{3.‘;3« >
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestra ciudad RN
2019 -2021 2019-2021

| H.avunTamiENTO
CONSTITUCIONAL T
DETLALNEPANTLA OE BAZ Tlalnepantla
2019-2021 -no'rfii'a _ﬂ.fuf'fd
h) Supsfios que o003 & acaieaTento:,

InStaaoanes G ki GuE CUent

Aseniamo 58 seflala que. E

USD DE LA PALABRA
Cen fundamento en e dapussto por 1 fracoén X del erticulo 128 (s €Gon Ce Frooedemienies AdmimgTatvos, o Wstade manfoitatl 10

11

Una vez cumpids o Stieln G 3 preccnte cilganca, s procede a dar wIlurs 081 cortemico oo |3 prazente AR o Varfcandn, :u

confremes con Lo COMIEACO 05 QT o0 wla intenireeren, 52 02 por conclusce, menca las —— horas, con
e, del ga L o e e del afo das

1 decinueve, firmands al marce v 3 ICe fors constance v efectas iegaks.

En Qsmplimientc & ko gispuesto en [ frecomdn WIIT e arbeuly 126 62 Codeo dr Procedimentes Agmmistagvas o [xtado de Méxco, en

rvrad:sehaco:m:xmseeamﬂagmmupmzmdt\'an’mcsm‘aéi(u:c

INSPECTOR VERIFICADOR Y NOTIFICADOR PROPIETARIO, APODERADO,
LEGAL, LE,
ENCARGADO U OCUPANTE DEL ESTABLECIMIENTO

TESTIGO DE ASISTEMCIA TESTIGO DE ASISTENCIA

oz De. Gustavo Baz sin, Tiinepanta Cenirs, CF. 54000 Sstado de Maxca,

Instructivo de Acta de Verificacion
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1 Llenado con el numero de la hora dia y mes en que se inicia la diligencia.
2 Acreditacién del inspector como servidor publico
3 Nombre e identificacion, asi como cargo que desemperia en el establecimiento
comercial la persona que atiende la diligencia.
4 Caracteristicas del inmueble en que se realizé la inspeccion
5 Descripcién de asunto del o de los documentos que se entregan y llenado con
numero de la hora, dia y mes que se emiten los documentos.

Xlll.  Validacion del Procedimiento

Reviso

i

o Rafael Valdepeiias

Gonzalez.

Director de Promocion
Econdémica.

C. Fernando Montoya Ardujo.
Asistente de la Coordinacion de
Verificacion Comercial.

Comercial.

Nombre Puesto y Firma Nombre Puesto y Firma Nombre Puesto y Firma

98

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Novena Seccion)

103



104

V.

o

H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla N,

CONSTITUCIONAL e
DE TLALNEPANTLA DE BAZ suestra ciudad S
2019-2021 2019-2021

LoIvayHL

VISITAS DE VERIFICACION DE MANERA OFICIOSA

Objetivo

Verificar que los establecimientos comerciales, industriales y prestadores de servicios cumplan con los
ordenamientos que establecen las Codigos, Leyes y Reglamentos que norman sus actividades comerciales, para
constatar que los mismos cumplan con las disposiciones legales que regulan su funcionamiento, asi como
propiciar su regularizacion.

Alcance

Aplica para los establecimientos comerciales, industriales y prestadores de servicios que tienen sus actividades
comerciales dentro del territorio municipal, asi como a los servidores publicos adscritos a la Coordinacion de
Verificacion Comercial para su debida verificacion, atencion y tramite correspondiente.

Referencias

Estatal

> Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero,
Articulos 1, 3; Titulo Primero, Capitulo Segundo, Articulos 7, 13, 18, 19; Titulo Primero, Capitulo Tercero,
Articulos 24, 25, 30; Titulo Segundo, Capitulo Segundo, Seccién Primera, Articulo 113; Titulo Segundo,
Capitulo Segundo, Seccion Segunda, Articulo 128; Titulo Segundo, Capitulo Segundo, Seccion Tercera,
Articulos 132, 133, 134, 136, 137, 139, 140 y Titulo Tercero, Capitulo Tercero, Seccién Primera, Articulo
233. Gaceta del Gobierno del Estado de México, fecha de publicacion 07 de febrero de 1997, sus reformas
y adiciones.

> Caodigo Administrativo 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, Capitulo Segundo, Articulo, 1.10; Libro Sexto, Titulo Octavo, Capitulo
tercero, Articulo 6.37 fraccion Il inciso a), Publicado en la Gaceta del Gobierno del Estado de México, el 13
de diciembre del 2001, sus reformas y adiciones.

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

> Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, Seccion Décima,
Articulo 159. Publicado en la Gaceta del Gobierno del Estado de México, el 9 de marzo de 1999, sus
reformas y adiciones.

Municipal

> Bando Municipal. Disposiciones Generales, Articulos 1, 2, 3, 4; Titulo Primero, Articulo 5; Titulo Segundo,

Capitulo Segundo, Articulo 16 fraccion |, II, lll, IV,VIILIX Y XIV; Titulo Décimo, Articulos 64,6568 Y
Disposiciones Finales, Articulo 72., Publicado en la Gaceta Municipal el 5 de febrero del 2019, sus reformas
y adiciones.

> Reglamento Interno de la Administracion Publica de Tlalnepantla de Baz, Titulo I, Capitulo VI, Subseccion
11, Articulo ,, 192y 193. Publicado en la Gaceta Municipal, el 18 de enero del 2019, sus reformas y adiciones.

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

Responsabilidades

El Coordinador de Verificaciéon Comercial, debera:

> Analizar, autorizar y girar instrucciones a las Unidades Administrativas que integran la Coordinacién de /
Verificacién Comercial. 1

El Jefe de Departamento de Inspeccion y Notificacion, debera:

w

> Ejecutar el Procedimiento Administrativo, asi como instruir y supervisar al cuerpo de inspeccion b}\
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El Jefe de Departamento de Procedimientos y Resoluciones, debera:

» Integrar el Procedimientos Administrativo

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

» Registrar y dar seguimiento a las denuncias ciudadanas

El Inspector Verificador, debera:

» Realizar las visitas de inspeccion y notificar el Procedimiento Administrativo

El Asistente de la Unidad de Archivo, debera:

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

» Acta de Verificacion. - El documento en el cual se recaba la informacién del establecimiento comercial,
industrial y de servicios, al momento de hacer una visita de inspeccioén, en el cual se detallan las incidencias
de la diligencia

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

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

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

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

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

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

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

» Verificador Visitador: Al servidor piblico autorizado que inspecciona las actividades que se realizan en
las unidades economicas y comprueban el cumplimiento de las disposiciones juridicas aplicables; y

> Verificacion: A la diligencia que realiza la autoridad administrativa, en el domicilio del establecimiento, a
efecto de solicitar la documentacion que acredite el funcionamiento legal del mismo, de acuerdo con las
actividades que realice ya sean industriales, comerciales y/o de prestacion de servicios, en observancia a
la legislacion aplicable para cada caso y este Reglamento.

VL. Insumos

Queja Ciudadana

Denuncia Ciudadana

PBRM

Instruccion Superior

Visitas de Inspeccion de Manera oficiosa

YVVVY

VII. Resultados
Atencion a las instrucciones superiores, los PBR’S y verificar el legal funcionamiento de los establecimientos
comerciales, industriales y prestadores de servicios.
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Propiciar y auxiliar en la regularizacién de los establecimientos comerciales, Industriales o de Prestacion de
Servicios que hayan incurrido en alguna responsabilidad por no cumplir con el marco legal para su
funcionamiento.

VIil. Politicas
> Atender las instrucciones superiores y los PBR’'S y dar seguimiento a las mismas, hasta su conclusion
> Verificar mediante visita oficiosas el legal funcionamiento de los establecimientos comerciales, instaurados
en el territorio municipal.
> Servir en todo momento por parte de los funcionarios publicos adscritos a la Coordinacion de Verificacion
Comercial, con respeto, honestidad, transparencia y con apego a los ordenamientos legales aplicables.
IX. Descripcion de actividades.

Unidad Administrativa / Puesto

Actividad

1 Jefe de Departamento de | Genera Ordenes de Visita y Acuerda con el Coordinador de
Procedimientos y Resoluciones Verificacién Comercial

2 Coordinador de Verificacion | Aprueba y firma ordenes de visita
Comercial

3 Jefe del Departamento de | Recibe érdenes de visita y turna al Jefe del Departamento de
Procedimientos y Resoluciones Inspeccion y Notificacion

4 Jefe del Departamento de Inspeccion | Recibe ordenes de visita, genera programa de trabajo y las
y Notificacion turna por zona a los Inspectores Verificadores

8 Inspector Verificador Recibe dordenes de visita y acude a los establecimientos
comerciales a realizar la visita de inspeccién:

No acredita su legal funcionamiento: se le inicia
Procedimiento Administrativo, y entrega documentacion a Jefe
del Departamento de Inspeccién y Notificacion.
S Si acredita su legal funcionamiento: Se exhorta al
106 establecimiento a que siga respetando lo autorizado en su
licencia y @ no hacer uso de la via publica.

6 Inspector Verificador Si acredita su legal funcionamiento: Se exhorta al
establecimiento a que siga respetando lo autorizado en su
licencia y a no hacer uso de la via publica; concluye la visita.

7 Inspector Verificador No acredita su legal funcionamiento el establecimiento
comercial, se le inicia procedimiento administrativo, cita a
garantia de audiencia y entrega expediente al Jefe del ]
Departamento de Inspeccién y Notificacion:

El giro representa un riesgo y/o vende bebidas
alcohdlicas. Se le inicia Procedimiento Administrativo y se
Suspenden Actividades en el momento de la visita.
El giro no representa un riesgo y/o vende bebidas
alcohélicas, solo se le inicia Procedimiento Administrativo, sin

; suspension de actividades. K

8 Inspector Verificador El giro representa un riesgo yl/o vende bebidas
alcohdlicas. Se elabora Procedimiento Administrativo,
Citatorio de Garantia de Audiencia y Suspende Actividades en
el momento de la visita, turna documentacién al Jefe del
Departamento de Inspeccién y Notificacion.

9 Jefe del Departamento de Inspeccion | Recibe documentacién del Procedimiento Administrativos y

y Notificacion turna al Jefe de Departamento de Procedimientos y
Resoluciones, para su seguimiento.
10 Jefe del Departamento de | Recibe expediente y turna a la Unidad de Registro e
Procedimientos y Resoluciones Integracion de Expedientes.
11 Unidad de Registro e Integracion de | Recibe expedientes, registra en base de datos, integray
Expedientes expediente y turna a la unidad de Archivo. {
12 Unidad de Archivo Archiva expediente.
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13 Contribuyente No acude a la Coordinacion de Verificacion Comercial a
desahogar su garantia de audiencia.

Si acude a la Coordinaciéon de Verificacion Comercial a
desahogar su garantia de audiencia.
14 Contribuyente No acude a la Coordinacion de Verificacion Comercial a
desahogar su garantia de audiencia, el Jefe del Departamento
de Procedimientos y Resoluciones toma acuerdo con el
Coordinador y emite la resolucion correspondiente.
15 Jefe del Departamento de | Acuerda con el Coordinador y elabora resolucion
Procedimientos y Resoluciones correspondiente, consistente en Clausura.

16 Coordinador de Verificacién | Analiza documentaciéon, acuerda y firma la Resolucién
Comercial correspondiente consisten en clausura, y turna al Jefe del

Departamento de Procedimientos y Resoluciones.

17 Jefe del Departamento de | Recibe la Resolucion Correspondiente y turna al
Procedimientos y Resoluciones Departamento de Inspeccién y Notificacion para su ejecucion.

18 Jefe del Departamento de Inspeccion | Recibe Resolucién y turna al Inspector para su Notificacion
y Notificacién con sellos de clausura.
19 Inspector Verificador Recibe Resolucion y Sellos de Clausura, acude al
establecimiento y coloca sellos de Clausura, entrega acta de
clausura al Jefe del Departamento de Inspeccién y
Notificacién.
20 Jefe del Departamento de Inspeccién | Recibe Acta de Clausura y turna al Jefe del Departamento de
y Notificacién Procedimientos y Resoluciones.

21 Jefe del Departamento de | Recibe Acta de Clausura, registra y turna a la Unidad de
Procedimientos y Resoluciones Registro e Integracién de Expedientes.

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

23 Unidad de Archivo Archiva Expediente.

24 Contribuyente Si acude a la Coordinacién de Verificacion Comercial a
desahogar su garantia de audiencia, con el Jefe del
Departamento de Procedimientos y Resoluciones.

25 Jefe del Departamento de | Atiende al Contribuyente, levanta acta de garantia de

Procedimientos y Resoluciones audiencia y toma acuerdo con el Coordinador de Verificacion
Comercial
26 Coordinador de Verificacion | Analiza documentacién y establece sancion de acuerdo a la
Comercial infraccion cometida e instruye al Jefe del Departamento de
Procedimientos y Resoluciones
27 Jefe del Departamento de | Informa al contribuyente de la sancion establecida.
Procedimientos y Resoluciones
28 Contribuyente Solicita Convenio Conciliatorio.
No solicita Convenio Conciliatorio.

29 Contribuyente No solicita Convenio Conciliatorio, al Jefe del
Departamento de Procedimientos y Resoluciones

30 Jefe del Departamento de | Desahoga la garantia de audiencia, y reserva la emision de la

Procedimientos y Resoluciones resolucién y acuerda con el Coordinador
31 Coordinador de Verificacion | Analiza expediente, aprueba y firma acuerdo resolutorio con
Comercial ejecucion de sancién, turna al Jefe del Departamento de
Procedimientos y Resoluciones
32 Jefe del Departamento de | Recibe acuerdo resolutorio con ejecucién de sancién y turna
Procedimientos y Resoluciones al Jefe del Departamento de Inspeccion y Notificacion.
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33 Jefe del Departamento de Inspeccién | Turna acuerdo resolutorio y sellos de Clausura, al Inspector

y Notificacién Verificador

34 Inspector Verificador Recibe Acuerdo resolutorio y Sellos de Clausura, acude al
establecimiento y coloca sellos de Clausura, entrega acta de
clausura al Jefe del Departamento de Inspeccidn y
Notificacion.

35 Jefe del Departamento de Inspeccién | Recibe acta de clausura y turna a la Unidad de Registro e

y Notificacion Integracién de Expedientes.
36 Unidad de Registro e Integracion de | Recibe acta de Clausura, registra en base de datos, integra
Expedientes. expediente y turna al Jefe del Departamento de
Procedimientos y Resoluciones.
37 Jefe del Departamento de | Recibe acta de Clausura, registra en base de datos, integra
Procedimientos y Resoluciones expediente y turna a la Unidad de Archivo.

38 Unidad de Archivo Archiva Expediente.

39 Contribuyente Solicita Convenio Congiliatorio, firma convenio de plazo
para regularizacion, paga sancion, realiza los tramites para su
regularizacion y entrega por escrito su documentacion al Jefe
del Departamento de Procedimientos y Resoluciones, para
conclusion del Procedimiento Administrativo,

40 Jefe del Departamento de | Turna Orden de Levantamiento de Sellos al Jefe del

Procedimientos y Resoluciones Departamento de Inspeccién y Notificacion
41 Jefe del Departamento de Inspeccion | Recibe Orden de Levantamiento de Sellos, y turna al Inspector
y Notificacion Notificador, para ejecucion de orden.

42 Inspector Verificador Acude al establecimiento para ejecutar Orden de
Levantamiento de Sellos para aperturar el establecimiento, y
turna dicha Orden con acta circunstanciada de hechos, al Jefe
del Departamento de Inspeccién y Notificacion

43 Jefe del Departamento de Inspeccién | Turna Orden de Levantamiento de Sellos, con Acta

y Notificacion Circunstanciada de Hechos al Jefe del Departamento de
Procedimientos y Resoluciones
44 Jefe del Departamento de | Recibe documentacién, registra y turna a la Unidad de
Procedimientos y Resoluciones Registro e Integracién de Expedientes.
45 Unidad de Registro e Integracion de | Recibe Orden de Levantamiento de Sellos, con Acta
Expedientes Circunstanciada de Hechos, Registra en base a datos y turna
a la Unidad de Archivo

48 Unidad de Archivo Integra promocion al expediente y turna expediente al
Departamento de Procedimientos y Resoluciones

47 Jefe del Departamento de | Recibe expediente, analiza, genera acuerdo de conclusior-y_|

Procedimientos y Resoluciones acuerda con el Coordinado de Verificacion Comercial N‘\

48 Coordinador de Verificacién | Analiza expediente, aprueba y firma acuerdo de conclusion, \

Comercial entrega al Jefe De Departamento de procedimientos y
Resoluciones
49 Jefe del Departamento de | Recibe acuerdo, notifica al contribuyente y concluye tramite y
Procedimientos y Resoluciones turna a la Unidad de Archivo.

50 Unidad de Archivo Archiva Expediente.

51 Inspector Verificador El giro no representa un riesgo y/o vende bebidas
alcohodlicas, se inicia Procedimiento Administrativo, y elabora i
Citatorio para Desahogo de Garantia de Audiencia, sin
suspensidon de actividades, turna documentacion al Jefe del
Departamento de Inspeccién y Notificacién

52 Jefe del Departamento de Inspeccién | Recibe documentacién del Procedimiento Administrativos y

y Notificacion Citatorio para Desahogo de Garantia de Audiencia, los turna \
al Jefe de Departamento de Procedimientos y Resoluciones, KJ\\
para su seguimiento.

53 Jefe del Departamento de | Recibe expediente y turna a la Unidad de Registro e \

Procedimientos y Resoluciones

Integracién de Expedientes.
Preseatimmen 103

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019-2021

Unidad Administrativa / Puesto

Wi,
Tlalnepantla g%,
7uestra ¢ludad PP A

2019-2021

Actividad

54 Unidad de Registro e Integracion de | Recibe expedientes, registra en base de datos, integra
Expedientes expediente y turna a la unidad de Archivo, para que abra
expediente.

55 Unidad de Archivo Archiva expediente.

56 Contribuyente No acude a la Coordinacién de Verificaciéon Comercial a
desahogar su garantia de audiencia.

Si acude a la Coordinacion de Verificacion Comercial a
desahogar su garantia de audiencia.
57 Contribuyente No acude a la Coordinacion de Verificacién Comercial a
desahogar su garantia de audiencia, el Jefe del Departamento
de Procedimientos y Resoluciones toma acuerdo con el
Coordinador y emite la resolucién correspondiente.
58 Jefe del Departamento de | Toma acuerdo con el Coordinador y emite la resolucion
Procedimientos y Resoluciones correspondiente, consistente en Clausura.

59 Coordinador de Verificacion | Analiza documentacidn y firma la Resolucién correspondiente
Comercial consisten en Clausura, y turna al Jefe del Departamento de

Procedimientos y Resoluciones.

60 Jefe del Departamento de [ Recibe la Resolucion Correspondiente y turna al
Procedimientos y Resoluciones Departamento de Inspeccién y Notificacién para su ejecucion.

61 Jefe del Departamento de Inspeccion | Recibe Resolucion y turna al Inspector para su Notificacién
y Notificacion con sellos de Clausura.
62 Inspector Verificador Recibe Resolucion y Sellos de Clausura, acude al
establecimiento y coloca sellos, entrega documentacién al
Jefe del Departamento de Inspeccion y Notificacion.
63 Jefe del Departamento de Inspeccion | Recibe documentacion y turna al Jefe del Departamento de
y Notificacién Procedimientos y Resoluciones.

64 Jefe del Departamento de | Recibe documentacion, registra y turna a la Unidad de
Procedimientos y Resoluciones Registro e Integracién de Expedientes

65 Unidad de Registro e Integracién de | Recibe acta de Clausura, registra en base de datos, integra
Expedientes. expediente y turna a la Unidad de Archivo.

66 Unidad de Archivo Archiva Expediente.

67 Contribuyente Si acude a la Coordinacion de Verificacion Comercial a
desahogar su garantia de audiencia, con el Jefe del
Departamento de Procedimientos y Resoluciones.

68 Jefe del Departamento de | Atiende al Contribuyente, levanta acta de garantia de

Procedimientos y Resoluciones audiencia y toma acuerdo con el Coordinador de Verificacion
Comercial
69 Coordinador de Verificacién | Analiza documentacion y establece sancion de acuerdo a la
Comercial infraccién cometida e instruye al Jefe del Departamento de
Procedimientos y Resoluciones
70 Jefe del Departamento de | Informa al contribuyente de la sancién establecida y propone
Procedimientos y Resoluciones la celebracion de Convenio de Plazo para Regularizacién.
7 Contribuyente Solicita Convenio Conciliatorio.
No solicita Convenio Conciliatorio.

72 Contribuyente No solicita Convenio Conciliatorio de Plazo para
Regularizacion, al Jefe del Departamento de Procedimientos y
Resoluciones

73 Jefe del Departamento de | Desahoga la garantia de audiencia, y reserva la emision de la

Procedimientos y Resoluciones resolucién y acuerda con el Coordinador
74 Coordinador de Verificacion | Analiza expediente, aprueba y firma acuerdo resolutorio con
Comercial ejecucién de sancién, turna al Jefe del Departamento de
Procedimientos y Resoluciones b
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LE_ 5 | 2019-2021 2019-2021

Unidad Administrativa / Puesto

Actividad

Jefe del Departamento de | Recibe acuerdo resolutorio con ejecucién de sancion y turna
Procedimientos y Resoluciones al Jefe del Departamento de Inspeccion y Notificacion.
76 Jefe del Departamento de Inspeccion | Turna acuerdo resolutorio y Sellos de Clausura, al Inspector
y Notificacion Verificador
77 Inspector Verificador Recibe Acuerdo resolutorio y Sellos de Clausura, acude al
establecimiento y coloca sellos, entrega documentacion al
Jefe del Departamento de Inspeccién y Notificacion.
78 Jefe del Departamento de Inspeccién | Recibe documentacién y turna al Jefe del Departamento de
y Notificacion Procedimientos y Resoluciones
79 Jefe del Departamento de | Recibe documentacion y turna a la Unidad de Registro e
Procedimientos y Resoluciones Integracién de Expedientes.
80 Unidad de Registro e Integracién de | Recibe documentacion, registra en base de datos, integra
Expedientes. expediente y turna a la Unidad de Archivo.
81 Unidad de Archivo Archiva Expediente.
82 Contribuyente Solicita Convenio Conciliatorio de Plazo para
Regularizacion, firma convenio de plazo para regularizacion,
paga sancion, realiza los trémites para su regularizacion y
entrega por escrito su documentacion al Jefe del
Departamento de Procedimientos y Resoluciones, para
conclusion del Procedimiento Administrativo,
83 Jefe del Departamento de | Recibe expediente, analiza, genera acuerdo de conclusién y
Procedimientos y Resoluciones acuerda con el Coordinador de Verificacion Comercial
84 Coordinador de Verificacién | Analiza expediente, aprueba y firma acuerdo de conclusion,
Comercial entrega al Jefe de Departamento de procedimientos y
Resoluciones
85 Jefe del Departamento de | Recibe acuerdo, notifica al contribuyente, concluye el tramite
Procedimientos y Resoluciones y turna a la Unidad de Archivo
86 Unidad de Archivo Archiva Expediente.
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X. Diagrama de Flujo.

Jefe del Asistente de la

Departamento de Departamento de Inspector Unidad de Registro Asistente de la

procedimientos y CGomercial Inspeccién y Verificador e Integracion de Unidad de Archiva
Resoluciones Notificacion Expedientes

INICIO

(0]
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Visita y acuerda con el
Coordinador

— P

Aprueba y firma
Srdenes de visita

Jefoidel Coordinador de

Verificacion

Contribuyente

T

Q v—

Recibe y Tumna érdenes
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: ©
v
Recibe y Turna érdenes
al Inspector

Recibe y Turna érdenes
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establecimiento

¢Acredita legal
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v

S o
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v
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[—

O

Recibe documentales, tuma al
Jefe del Departamenta de
Procedimientos y R.

O v
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107 \

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



H. AYUNTAMIENTO wihie,,
CONSTITUCIONAL Tlalnepa ntla “-"::-‘u,_', :
DE TLALNEPANTLA DE BAZ pusstra cludad =
2019-2021 2019-2021

Jefe del = Jefe del Asistente de la
Coordinador d
ordinacar.de Departamento de Inspector Unidad de Registro Asistente de la Contrib
Inspeccion y Verificador @ Integracion de Unidad de Archivo Qritbyenta
Notificacion Expedientes

Departamento de 5 =

s Verificacion

procedimientos y Comarclal
Resoluciones 7

o

No acude a la Garanlia de
Audlencia, El fefe del
Departamento de P. y R., toma
acuerdo con el Coordinador

O &

Acuerda con el Coordinador, y
elabora resoluclén,

Analizs, Acuerda y firmala

resolucién de clausura, turna ol
Jefe del Dpto. de P,y R.

Q ¢

Recibe Resolucion firmada y
tumaal Depto. de Ly N.

[ Y O
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Jefe delDpto. de Py R

Q v '

Reclbe acta de clausura, y turna a
la Unidad de Registroe 1, de E.

— y O

Recibe acts de clausura, registra y
turna a la Unidad de Archivo

C

J / é/j//%%”

/.

) 108

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Novena Seccion)



114

2019-2021

Jefe del
Departamento de
procedimientos y

Resoluciones

(N

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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¥
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Resoluciones Notificacion Expedientes /)
12 yeedi : 115 .

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



At | H. AYUNTAMIENTO
IEPNE%; | CONSTITUCIONAL
ISR | DE TLALNEPANTLA DE BAZ
el 55 | 2019 - 2021

Tlalnepantla N

NG '
N
tuestea ciudad e

2019-2021

;

Recibe documenttos, registra y
turnaa launidad de R, el. de E.

O v

,

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

| E—

—— ©®

Archiva Expedienta

FIN O

Solieita Convenio Conelliatario,

firma convenio, paga sancidn,
entrega escrito, al . del Depto.
de P.yR.

|

[Recibe escrito, analiza y acuerda
con el CoordInador

|——*

Anzliza exp. aprueba, y firma
acuerdo de conclusidn, tumaal
J,deD. deP.yR.

Q

Turna acuerdo resolutorio y
sellos de Clausura al Inspector

v O

Archiva el Expediente

v
FIN

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Novena Seccion)

116

121



¢

UR L
H. AVUNTAMIENTO T|a|nepant|a i;"i;';‘:i,’"‘_'o,

PRI | CONSTITUCIONAL L
ZSMPel | DETLALNEPANTLA DE BAZ 7tuestra ciudad = e
155 s | 2019-2021 2019-2021

XI. Medicién
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mensual
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i 2019 - 2021 2019-2021
XIl. Formatos e Instructivos

Acta de Notificacion:

H. AYUNTAMIENTO = s
CONSTITUCIONAL -'-l I ntl
DE TLALNEPANTLA DE BAZ alnepantia
2019-2021 suestra cludad

2010.2021

“2019. Ado-del Cendiliinme dniveriario Luchuwso de tmiliane ZapatosSalagas, ElCoudille del Sur”
COORDINACION DE VERIFICACION COMERCIAL
DEPARTAMENTO DE INSPECCION Y NOTIFICACION

ACTA DE MNOTIFICACION

En Tialnepantla de Baz, Estado de México, siendo las hotas con
minutos detdfa o __de __del afio dos mll diecinueve, el INSPECTOR
WYERIFICADOR ¥ NOTIFICADOR , persona aulorizada
para levar a cabo la presente diligencia de notificacion, con fundamento en el arﬂcuio 189 fraccidn [ det
Intemno de la Administracion Pblica Mumrua! de Tlalnepantla de Baz, México, mabyicado en dis
dnecuochn de enero de 2019, con oficio de comisldn con nimera de folio___ expedido por
¢! Director de Promocitn Econdmica y el Coordinadar de Verificacion Comercial al del Municipic de Tlalnepantl,
Baz, me constituyo en el domicilio ubicado en: @

en  esta !ocalldad, mismo  que  al  exterior  presenta  las  siquientes

- - 4
Haclendo constar que @ la presente diligencia proced|d citatorio, para efectos del artiouloe 2QI
Codiga de Procedimientos Administrativos del Estado de México, y estando presente quien dijo ser
— 135005
fisandmices son:  Sexor Color de Piel: Edad
Aproximada; Altura Aproxis Complexion;
. Frente: _ Ojos: . 123
Orejas: o Mentdn; ___y sefas partiaulares
JE— . __ensucardcter de quien se identifica
won —
de nimers___ _ expedida: o
a hacede  saber el matva  de la presente  dillgencia, por o que
manifiesta:_ — i
Asimismo on este acto se hace entrega ’j‘_;‘.,
5
nilmere de fecha . emitido

par__ s g

de Tlalhepantia de Baz, Estado de México y copia de la presente acla de oobificacion, '2 cual se lleva a cabo
conforme a lo dispuesto por los articulos 25 fraccidn [y 26 del Codigo de Procedimientos Administrativos del
Estada de México.

INSPECTOR VERIFICADOR Y NOTIFICADOR PERSONA QUE ATENDI®) LA DILIGENCIA
NOMBRE Y FAIRMA, NOMBRE ¥ FIRMA

Plaza Dr. Gustavs Baz 3/, Tialnepsniia Centre, €,P. 54000 Estodo do México,
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019-2021

whde,
Tlalnepantla ¥
tuestra ciudad R
2019-2021

Instructivo de Acta de Notificacion

Informacion requerida

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

2 Acreditacion del inspector como servidor publico

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

4 Caracteristicas del inmueble en que se realizé la inspeccidn

5

Descripcién de asunto del o de los documentos que se entregan y llenado con
numero de la hora, dia y mes que se emiten los documentos.

-
X

\
L\
N
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CONSTITUCIONAL. 1 dad
DE TLALNEPANTLA DE BAZ #uesiva cluda
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Citatorio Previo

H. AYUNTAMIENTO o
CONSTITUCIONAL Tial il
DETLALNEPANTLA DE BAZ alnepantia
2019 - 2021 Auestta cloded

2019-2021

2019, Afio del Centésimo Aniversario Luctucso de Emiliano Zapata Salazar, El Caudillo ded Sur”

CITATORIO PREVIO
Tainepantla de Baz, Estado de México, sienda las horas con minutos del dia
el mes ce el afio dos mil decnueve,
C Propeetanio /o representante tegal del establecimeenta con razdn socsal .
eongrode - ublcado en '
municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de Mixice
Presente:

En términos de lo dispuestn por los articulos 24, 25 fraccidn 1, 26 pérrafo Tercero, 27 y 124 del Codigo de Progedimlentos
Administrativas del Estado de México, e dia de 1a fecha y con fundamento en los articulos 191 fracclanes 1y 10 y 192 de!
Reglamento Intermo de la Administracidn Piblca Municipal de Tla'repantla de Baz, México, publicads el dia dieciocho de enero
de 2019, ¢ que svscrlbe, JEFE DE  DEPARTAMENTO  DE  INSPECCION Y  NOTIFICACION

€on nombramiento Eaj

adscrito a 1a Coordineciin de Verficacidn Comercial, dependiente de Ia Direccion de Promocion Econdmica del Municpio de

Tialnepentia ce Baz, Estado de México, estando constituido en el domicilio arriba mencionado, proceda 4 identificarme con 125

oficlo de comision expediio par @l Presidente Municipal de Tialnepantia de Baz, Fstado de Méxica, en ¢ cual o aprecin

daramente y se safiala mi nombre; y al ro encontrar a fa persona buscada en ese maments, procedn en consacyen

entregar of presente citatoro al (a la) € !;a
ad

y cuyos rasgas fisondmicos son: Sexo I Color de Pl

Aproximada Mlura  Aproximadaz Complexidn:
Frerite Ojos

Qrefas: Mentan Yy sefias  partiodares
———— o BN sy covdcter ge e Ta
negocacdn  y  quien  se  dentifica  con R —— _de nomero
expedidy  por T
fuien entesado del motivo presente <& compromete a realizar entrega personal del misma al €. Prapieta; 0 Representante
Legal de la negociacitn y que se ' sefatan las horas con : Mt ded dia
a2l mes de del afio dos mil diecinueve, lo a fin de realizar

I practica de una diligencia administrativa relacionada con el legal fundénamentn del establecimiento, respecto a 1a licencia
& fundionamento, dicldmenes, giro y superficie,

Aperciblda en e! sentido de que de no esperar al personal comisionado en el domioio ya indicado en la fecha y hara
estahlecidas, 52 entenderd la diligencia con la gersona que se encuantre en el fugar y en caso de regarse a recibir el presente
citatorip o notificacion, se efectuara por instructivo que se fjara en la pusta de ese domicilio. En casa e encontrarse cerrada
el domicifio se antanderd con el vecino mas cercano deblendo fijar una copla adicional en & puerta o lugar visible dl domicilio,
I anterior.de conformidad con o articulo 26 Pérrafo Tercero del Codigo de Pracedimientos Administratives del Estado de

México,
JEFE DE DEPARTAMENTO DE INSPECCION ¥ PERSONA QUE ATENDIO LA DILIGENCIA
ROTIFICACION
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE ' FIRMA

Maza Or. Gustawo Bar s/n, Tlalnepontls Centro, CP. S4000 Bty o6 Méxicn.
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Instructivo de Citatorio Previo

Informacion requerida Instruccién

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

2 Acreditacién del inspector como servidor publico

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

4 Caracteristicas del inmueble en que se realizé la inspeccion

5 Descripcidn de asunto del o de los documentos que se entregan y llenado con
numero de la hora, dia y mes que se emiten los documentos.

% ;
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2010 2021
1L Que anuncla en |a fachada o eotrada al SU nombrre, © razdn social y actividad econbmica

preponderante y solicitar en su caso el permiso correspondiente, de conformidad con o atn0 11 frazcin XI de Reglnento
Muniapal de Funconamiento y Fomentn d la Actrdad Econdmcs de Vainepantis de faz,
Al respecto lo siy

12 Que ol esabiecimients se abstiene del use de 1 via pibica con motive de Su Htividad econdmica preponderante o
complemantaria; que cUANtA con los aspacios de estacionamisnto naecesario para los vehlculos de sus empleados y de los
clientes, de acuerio al Plan; a efecto de evitar o causar molestias a vecinos de ln zona 0 provocar accidentes viales; €n e
€as0 de no contar cun los espacios destinados para los cajones de estacionamiento, ¢l establecimiento deberk reslizar los
contratos para los espacios; lo anterlor no eximicd al Utular, de tas sanciones aplicables,
ol no contar con los cspacles necesarles para su actividad comercial, de conformidad con o srtcuo 11 fraccisn XTI del
Feglamentn Murvidnal dé Fundiensmianto ¢ Fomerko de i Actividsd Exordaica de Tizinepantia de Saz.

Al respecto sc observa lo siguiente:

13- Quet @ establedinherto (oo rasin o dercmiiacia comedsl wieto 4 irspection garantiza ls seguridsd de lod ssistentes,
una eventuat del Inmueble en casa te al afora por fa

autoridad ¥ las on cada caso, do con & articula 11 traceiGn, XX el

Regjlamerto Municpal de Funcionamients y Foments de In Actividadt Ceandemica de Tishepertta de Bar.,

Al respecto se observa lo sigulente: —

1. Que ¢! establecimento con razdn o denominaciin comertial suleto 3 Inspacckin estd al comrlente en ef pago de sus |
derechos de cortormidsd con el rticula 11 fraccion XIV del Regiemento Sunicipel de fyreonamientn y

Fomertn e 13 Actividad Econdenica 8e Tlaherarths de B

Al respects se observa lo siguisnte:

15~ Que con fundanento en los atiodes 4, 5 pmako lercem v 8 fiaccones 1) y IV del Reglamento Muakipal ge Fundonaniento y
Fomerts de 15 hcividad Econdmica ce Tinepantty de Bz, acredbd contar con su Cltamen cxpeaico por |3 Comdinacin General e
Protecoitn Ol G2 &ste murvaiph, anrobaton v wigente.

Al Taspacto sa observa lo siguiente

16, Que con fundaments en los articdes 4, § phrafo tervero y 8 fraccones 11 y IV del Heglamerio Municipal o Furcionamints y
Fomeanto de 1a Acthidad Econdmica de Tlalnepantia de Baz, i ofich emitido P 1 Direddn General de Medo Amberts del Furicpio
66 Tlslnepantly de Baz,

Al respecto se observa lo siguiente:

— - 127

17.+ Verificar que & estableciniento, 10 MOHHUL SUS CONSINLCOMMES, AUMENE000 ¢ ASMMIENto 13 supertice 0d loval, respelando 1
suparfice legaimente autorzady en fa Licensla de Funcloramianty, da conformidad <on 1o soflalad e & artiouio 9 del Reglam
Municioal de Fundenamiento ¥ Foments de (2 Aztwidad Ecordmica de Tialnepantia de Baz.
Al respecto se observa |o sigulente;

18, Verfar que et estatieominntn CUmpls Can & pbservanca de 1 ley en cuanto 3 1as caracterlticas que dsben Teny 105 establecinientos.
como san: lugares bres de humo, asi coma tener dmas pspecficas e fumadores, de conformidad ron el artiuio 1 fracrda V el
Raglamenta Muncipal B2 Furcionamisntn y Fomento de I Actividad Econdenica de Tiakeparita o2 B3t

Al respecto se abserva lo siguiente:

SITUACION ECONOMICA.

Acto sepuida se hace el eoncciienta de 8 {ia)
fque ol d¢ bas horhos u omiscnes arentadas on la presente acta resta procedente EMRENET LA SINCAN SCCROMIGS, pa%s que fda 300 Jasta
y dcorde a las condicianes soco-ectrdmicss del establecimiants vsitaco, con bass an 1o previttd &n lod articules 128 fraceidn VI y articuly
137 fracuen 111 def Cidigo de Procedimientos Adminstativos del Estado de Méxko, los SUSCrRos sai kames & siguente nfcemacicn;

) Acividaces que reslizs ¢ establegaienls; -

b) Fecha de inkio e

€} Hagisto Fecess|

d) NimaodeWsdforo: 0000000000 —_—

) Comeodectiako: - S— - —

1} Nimevo de erpesdas — QJ
9) Indicar sl ol irenivetio en of que se ubad of estableciveno & O su propedad! S

#laza Dr. Gusinug Hax 5fn, Tidnepartta Contro, C-P. S4000 Fermds de Mewcs

-

N

\tﬁ

4
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Acta de Verificacion

‘ H. AYUNTAMIENTO

Tlalnepantla

7wesira ciudad =50
2019-2021

| CONSTITUCIONAL
| DETLALNEPANTLA DE BAZ “ﬂalnepanﬂa
| 20192021 #usstra cludad
‘ 2013 2021
1o Qued para la ibn de la actividad que le fue

fe confomdsd con e aticuie 1L fractin I ozl Reglamenty Mumcal o2 Furcignamenta y Fomento dc i Actvicac

Econnmica oe Tiainepenta de Baz.
Al respecto se observa o = £

2.0 Qua ol statiacimments tiene en lugar wisible del mismo [a Licenca de

que le

o copia
mmamm:melmm,:hmummlamunumqummmymmmhmmﬂ

Econdrica o Taincpentla de Baz.
A Fuan

3 Que o estmircomioniy cumple estricamente con el horario que ke fue autorizado &n 1a Licencla ga Funcionamiento y

Pespeta 1as nestricoiones que cstablece en 23 fechas y horas que por

aflckal ina ta aul

asi como evitar que [63 clientes DETMaNeICHn en of |nterior gl mismo despuis del horario del derre, e conformidad o ¢

arboulo 11 fraccdn TIT del Muricpal Fementa o8 EConémica oe Thainepanta de B3z,

Al respacte 5@ observa lo siguiente:

Q.medmgmdmnb i -
oon oficial vigente, para werificar el 60 las nomas

enel mmyumml egates aplicables, ce conformigad con el aricubo 11 fracoda IV de Reglments Munico

e funconamicrin y Fomento de la Adivicad Economica ge Tialnepantta de Bag.
Al 3

5.- Que € extablegmientn sujels 3 FpECcon acata lo dispuesto en ta Ley General de Salud, y en los Sistemas Nacional y Estatsl
desamcewﬂmmnmn fracciin W del Regtemento Municpe! ds Funconsmient y Fomenta de ka Acncad enimen

e Tlahepanda de B,
Al respects se observa |

5, Qua 2 ssabisomisn evits cualquier discriminadide de personas para el acoeso al establacimiontn, ce conformidac con &
artiaua 11 trmmv:ﬁmmawwonmwmmyhmccnwmkmnwmsa.

Al respecto se observa o siguiente:

Furexnamento y Foment de la Aciwdad Econdimica e Talnepentia de Baz.

Al respecto.

B.- Q«sqmmmumelmnmmaua«mmw'ﬂhmdmmws
Muﬂdnmuﬂnmwmnhﬂsﬂmmounlmom Cuando ¢ trate de

aelas

comisiin legalm mte

antes referidas o e ordenada, podsan
mampmﬂmﬂw mmlw-aﬁaﬂhmm,owl«mﬂaﬂ Lon e articuis 11 fraccon VIIT

oo Mumagal d2 : 4 la Actividad

d o0 Bz

» Que o estshiecimionts impide of 200830, &n ef Caso de que se sirvan bebidze alcohdlicas para su consumo, a las personas
wepnnmmnmmkﬁ&«ml@ﬁﬂuuwdmmuhmmeummnmop.ﬂn:
X

G- ngmmmmpmnnxqmuwmmmﬁudmulmumm Ay se tenga Ia autorizacion
de a de

wwmvmmmummcwmawwau
Al respecto s obsena fo siguients:

oon @ aresa 11 fracegn X Off Regemanto Municial de

10.- Que da aviso de alas ©n caso da que st altere ¢ rden y la seguridad dentro del
cotabletimientn, de cerformicad can ol Sauo 13 Fraciin X el Reglamanta MunGIpal Ce Funcs: misil y Foments ce ls Aetvicad

Eeonéerin de Thalnepants de Saz.

- )

Al rezpectn se sefials 10

Plaza Dr. Gusave B0z 5/, Thineponts Cantro, C.P. S4000 Estuco de Méucs,
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H. AYUNTAMIENTQ
CONSTITUCIONAL TI —LI i
DETLALNEPANTLA DE BAZ ainepantia
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2019 2021

hY Superfide que ocipa of estanlecimeente: — e e J

Irstalacones con las que cuenta — NS =

USO DE LA PALABRA
Can furdamantn en ks dispuest per 1 fracde X del scticulo 125 gel Cociga de Procedmientas Adminisrativas, ef sisitado mardiests .

1

Una vez cumpio of objelo o la presente ciligerc, sn proceds a dar aclura de! contenido de |a resente Aoa de Verficauda, for 129
conformes e s COATENDD 06 gue en e ltenirieron, se da por concluid, sendo les __ hoeas, con

B miritos, del da . 08l e de _ del afo dos

1 dcinuaa, firmendo &t margsn v 2 caloe parn comstancls y efeclos Jegales,

B cumplimlcrts: a 1o dispuesto en fa Fraccidn VI del articudd 126 08 Codgo de Frocediimientos Adminkstratvos def Dsbado de Ménca, on

este a4 S@ hate oowlar gue  $2 entega copld de la preseme  Aa de Verificadin a é ()

INSPECTOR VERIFICADOR ¥ NOTIFICADOR PROPIETARIC, APODERADOD,
TANTE LEGAL, LE,
ENCARGADQ U QCUPANTE DEL ESTABLECIMIENTO

TESTIGO PE ASISTENCIA TESTIGO DE ASISTENCIA

Paza Dv. Gustava Bag sfn, Thlnensally Centre, C.F, 54000 Estado de Mexico,
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Instructivo de Acta de Verificacion

Informacion requerida Instruccion

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

2 Acreditacion del inspector como servidor publico

3 Nombre e identificacién, asi como cargo que desempena en el establecimiento
comercial la persona que atiende la diligencia.

4 Caracteristicas del inmueble en que se realizé la inspeccién

5 Descripcién de asunto del o de los documentos que se entregan y llenado con
numero de la hora, dia y mes que se emiten los documentos.

7

XL Validacién del Procedimiento

Reviso

C. Fernando Montoya Aralijo z0 Rafael Valdepenias

Asistente de la Coordinacign de o Direct G(t)inzlé[re;m -
Verificacién Comercialv Comercial Selora: b ramoeion
Econémica
Nombre Puesto y Firma Nombre Puesto y Firma Nombre Puesto y Firma
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ATENCION A SOLICITUD DE APOYOS FEDERALES Y ESTATALES

. Objetivo.

Fortalecer la solicitud de apoyos Federales y Estatales, mediante la asesoria para la conformacion de proyectos
de emprendimiento para personas que quieren emprender un negocio en el Municipio de Tlalnepantla de Baz.

. Alcance.

Aplica a la Coordinacion de Promocién Econdmica, al Titular del Departamento de Emprendedurismo y Mipymes,
asi como al personal del area de Emprendedurismo y Mipymes, habilitado para dar asesoria a los ciudadanos
interesados en emprender un negocio.

1. Referencias.
Federal
> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Art. 115, fracciones Il y IV, Diario Oficial de la

Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

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

> Reglas de Operacién vigentes en los programas Federales. Diario Oficial de la Federacién, 31 de diciembre
de 2019, y sus reformas y adiciones.

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

Estatal

> Constitucion politica del Estado Libre y Soberano de México. Art. 122 y 123, Gaceta de Gobierno del Estado
de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Reglas de Operacion vigentes en los programas Estatales. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 31 131

de enero de 2020, y sus reformas y adiciones.
Municipal

» Codigo Reglamentario Municipal de Tlalnepantla de Baz México. Articulos 2.159 fraccién VI y 2.161 fraccion
Il, y sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.

El Titular de la Coordinacién de Promocién Econémica, realizara:

» Las gestiones correspondientes con las Instituciones necesarias, para que el personal de la unidad cuente
con la capacitacion necesaria para asesorar al ciudadano.

El Titular del Departamento de Emprendedurismo y Mipymes, realizara:

» Los tramites necesarios para llevar a cabo la solicitud de apoyo ante las diversas Instituciones.
El Personal del area de Emprendedurismo y Mipymes, dara:

» Asesoramiento a los ciudadanos interesados en emprender un negocio.

V. Definiciones. \

> Apoyos: Asignaciones de recursos federales previstas en el Presupuesto de Egresos como subsidios que
la Secretaria de Economia, otorga a los BENEFICIAROS para fomentar el desarrollo de actividades
econdmicas prioritarias de interés general, en los términos que establecen las REGLAS DE OPERACION:

> Beneficiarios: Los emprendedores y las micro, pequefias y medianas empresas, las empresas grandes
vinculadas con micro, pequefias y medianas empresas y/o las instituciones y organizaciones de los |
sectores publico o privado que operen programas o proyectos;
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> Convocatorias: Son las invitaciones publicas que emite La Secretaria de Economia, para participar en la
presentacion de proyectos y en la obtencién de APOYOS, y donde se estableceran las caracteristicas,
términos, condiciones y requisitos que deberan cubrir los participantes;

> Emprendedores: Las mujeres y los hombres con inquietudes empresariales, en proceso de crear,

desarrollar o consolidar una micro, pequefia o mediana empresa a partir de una idea emprendedora o
innovadora.

> MIPYMES: Las micro, pequefias y medianas empresas, sean personas fisicas con actividad empresarial,
régimen de incorporacion fiscal o sociedades mercantiles legalmente constituidas.

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

VL. Insumos.
Convocatoria Federal y/o Estatal.

Proyectos productivos.
Formatos de registro.

YV VY

Vil. Resultados.
Apoyo y/o Financiamiento para emprendedores y proyectos productivos.
VIIL Politicas.
> Este procedimiento se apega directamente a las reglas de operacién de los programas Federales y

Estatales para los que se aplique.

> Los horarios de atencion de la Unidad de Emprendedurismo y Mipymes seran de 9:00 a 18:00 horas de
lunes a viernes.

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

132

IX. Descripcion de actividades.

Unidad Administrativa / Puesto Actividad

1 Departamento de Emprendedurismo y | Verifica que exista la convocatoria de los programas de apoyt
Mi pyme Federal y/o Estatal.

2 Departamento de Emprendedurismo y | Informa al Asesor Pyme sobre la convocatoria de los programas
Mi pyme de apoyo existentes.

3 Asesor Pyme Revisa que la convocatoria de los programas de apoyo esté
abierta.

4 Asesor Pyme Informa a los ciudadanos interesados, sobre la convocatoria de
los programas de apoyo existentes.

5 Secretaria Cita a los ciudadanos interesados, en las oficinas del
Departamento de Emprendedurismo y Mipymes.

6 Asesor Pyme Asesora a los ciudadanos interesados, sobre las reglas de
operacioén de la convocatoria.

7 Asesor Pyme Selecciona junto con el interesado, el programa que mas se adec
al proyecto que presenta. asi mismo, se ingresa a la plataforr
electrénica.

8 Asesor Pyme Integra el expediente electronico del proyecto, junto con
la acreditacion juridica de quien lo presenta

9 Asesor Pyme Da seguimiento, para corroborar si se otorga
el apoyo solicitado al interesado.
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nforma

existen

A 4
Verifica que exista
convocatoria de
programas de
Federal y/o Estatal.

al asesor

tes

pyme

sobre la convocatoria de los
programas de

apoyo

—~ ()
Revisa que la convocatoria

de los programas de apoyo
estén abiertos.

L)
Informa a Tos ciudadanos

Interesados.  sobre  la
convocatoria de los

programas de apoyo exist.
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Cita a los ciudadanos

interasados, en las oficinas

del Departamento  de

Emprendedurism v Mipyms.
h

()

Asssora a los ciudadanos
Interesados.  sobre  las
reglas de operacién de la
convocatoria.

No

JN0

Selec. junto con elinter, el
prog. que mas se adecus al
proy. que pta, asi mismo, se
ingresa a la plataforma elec.

(=)
Integra el expediente
electrdnico del proyecto,
junto con la acreditacién

juridica de quien lo presenta

3 seguimiento,  para
corroborar si se otorga el
apoyo solicitado al
interesado.
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XI. Medicion.

Descripcion Formula Periodicidad
Mide el aumento o
disminucioén en la

atencion de apoyos
federales y estatales de

un periodo a ofro.

Nombre del indicador

[(No. de solicitudes
atendidas en el periodo 1/
No. de solicitudes atendidas
en el periodo 0) — 1] x 100

Atencion a solicitudes de
apoyos federales y
estatales.

Mensual

XIl. Formatos e Instructivo.
No Aplica
XIIl. Validacién del procedimiento.

Elaboro Reviso

[ejandro Perez
Rodriguez

Enlace Administrativo de la
Direccion de Promocion

Econdmica
Nombre Puesto y Firma

C.Top

Jefe de Departamento de
Emprendedurismo y Mi pyme

Nombre Puesto y Firma Nombre Puesto y Firma
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PUBLICACION DE LAS CEDULAS DE INFORMACION DE TRAMITES Y SERVICIOS EN EL
REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS (REMTYS)

l. Obijetivo

Mantener actualizado el REMTyS con el objetivo de que la ciudadania cuente con la informacion actualizada de
forma oportuna, transparente y de facil acceso a cerca de los tramites y servicios con los que cuenta el municipio
mediante su publicacion de las Cédulas de Informacion de Tramites y Servicios en el Registro Municipal de
Tramites y Servicios.

Il. Alcance

Aplica para todos aquellos sujetos obligados de la administracion publica municipal de Tlalnepantla de Baz, que
ofrezcan un tramite o servicio a la ciudadania y que con fundamento en la normatividad deben publicar la cédula
correspondiente en el Registro Municipal de Tramites y Servicios y

11, Referencia
Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulo 25. Diario Oficial
de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Mejora Regulatoria. Titulo Primero, Capitulo |, articulo 2, fraccién IV; Titulo Primero,
Capitulo 11, articulos 6 y 8 fracciones Il, IV, V, XI, XIV, XV; Titulo Tercero, Capitulo |, Seccion Il, articulo 45,
46 fracciones de la | a la XIX y articulo 48. Diario Oficial de la Federacién, 18 de mayo de 2018, y sus
reformas y adiciones.

Estatal B

> Ley Para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Sus Municipios. Titulo Tercero, Capitulo Sexto, 139
articulo 54 Fracciones de la | a la XVII y Articulos del 55 al 59. Gaceta de Gobierno del Estado de México.
30 de julio de 2018, y sus reformas y adiciones.

Municipal
> Reglamento Interno de la Administraciéon Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Titulo |, Capitulo VI,

Seccion [, Subseccién |, articulo 197, fraccion VII. Gaceta Municipal Namero 1, viernes 04 de enero de
2019, y sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades

La o el Titular del Dpto. de Mejora Regulatoria, debera:

la Cédula de Informacién de Tramites y Servicios.

La o el Servidor(A) Publico(A) Habilitado(A), debera:
» Realizar el dictamen de la Cédula de Informacién de Tramites y Servicios, asi como de su digitalizacion e
integracion en el REMTyS

> Asegurarse de la correcta integracion del REMTyS, asi mismo tiene la facultad de delegar el dictamen de ‘x

La o el Operativo(a)/Administrativo(a), debera: \\

> Recibir la documentacion, asi como de la elaboracién de oficios para regresar al Sujeto Obligado las
observaciones correspondientes.

V. Definiciones.

> Jefe Departamental: Al Jefe de Departamento de Mejora Regulatoria;
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Mejora Regulatoria: Al proceso continuo de revision y reforma de las disposiciones de caracter general
que, ademas de promover la desregulacion de procesos administrativos, provee a la actualizacion y mejora
constante de la regulacién vigente;

Sujeto Obligado: A las dependencias centralizadas y descentralizadas de la Administracion Publica del
Municipio de Tlalnepantla de Baz

REMTyS: Al Registro Municipal de Tramites y Servicios.

Cédula: A la Cédula de Informacién de Tramites y Servicios.

Oficio: Al documento que inicia el acto administrativo

Insumo.

Oficio de Solicitud de parte del Sujeto Obligado y dirigido al titular del Departamento de Mejora Regulatoria
del Municipio de Tlalnepantla de Baz, anexando la cédula y el acta del comité interno donde se aprueba la
modificacion.

Resultados.

La integracion de la de Cédula de Informacion en el Registro Municipal de Tramites y Servicios en del portal
web del H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, México, que contiene el REMTyS.

Politicas

El horario de recepcién sera de 09:00 a 18:00Hrs
Para su inscripcion debera contener la siguiente informacion relativa a cada tramite o servicio:

1.- Nombre y descripcion del tramite o servicio;

2.- Fundamento juridico;

3.- Descripcion con lenguaje claro, sencillo y conciso de los casos en que debe o puede realizarse
el tramite o servicio, y los plazos que debe llevar a cabo el particular para su realizacion;

4.- Casos en los que el tramite debe realizarse;

5.- Si el tramite o solicitud de servicio debe realizarse mediante escrito libre o con un formato tipo.
En este caso, el formato debera estar disponible en la plataforma correspondiente;

6.- Enumerar y detallar los requisitos, en caso de que existan requisitos que necesiten alguna firma,
validacion, certificacién, autorizacion o visto bueno de un tercero, se debe sefialar la persona
empresa que lo emita. En caso de que el Tramite o Servicio que se esté inscribiendo incluya como
requisitos la realizacién de Tramites o Servicios adicionales, debera de identificar plenamente los
mismos, sefialando ademas el Sujeto Obligado ante quién se realiza;

7.- En caso de requerir inspeccion o verificacion, sefialar el objetivo de la misma;

8.- Datos que deben asentarse y documentos que deben adjuntarse al tramite;

9.- Plazo maximo de respuesta;

10.- Monto y fundamento de los derechos o aprovechamientos aplicables, en su caso, ¢ la forma en
que debera determinarse el monto a pagar, asi como el lugar y la forma en que se deben cubrir, y
otras alternativas para hacerlo si las hay;

11.- Vigencia de las autorizaciones, permisos, licencias, dictdmenes, cédulas y otras resoluciones
que emitan las dependencias;

12.-. Unidades administrativas ante las que debe realizarse el tramite o sclicitarse el servicio;

13.- Horarios de atencién al publico;

14.- NUmeros de teléfono y medios electronicos de comunicacion, asi como domicilio y demas datos
relativos a cualquier otro medio que permita el envio de consultas, documentos y quejas;

15.- Criterios a los que debe sujetarse la dependencia respectiva para la resolucién del tramite o
prestacion del servicio;

16.- Titular de la dependencia, domicilio, teléfono, fax y correo electrénico, y otros datos que sirvan
al particular para ponerse en contacto con ésta; y

17.-. La demas informacién que la dependencia considere de utilidad para el particular.

Para que puedan ser aplicables los tramites y servicios es indispensable que éstos contengan toda
la informacion prevista en el presente articulo y se encuentran debidamente inscritos en el Catélogo.
(Art. 54 de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios)
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> Los Sujetos Obligados deberan inscribir en el Catalogo la informacion a que se refiere el apartado anterior
y la Autoridad de Mejora Regulatoria, dentro de los cinco dias siguientes, debera efectuar la publicacion
sin cambio alguno, siempre que la disposicién que dé fundamento a la actualizacién de la informacién
contenida en el Catalogo se encuentre vigente. En caso contrario, la Autoridad de Mejora Regulatoria
no podré efectuar la publicacion correspondiente sino hasta la entrada en vigor de la disposicién que
fundamente la modificacion del Catélogo. (Art. 55 de |a Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México
y sus Municipios)

> Los Sujetos Obligados no podran aplicar Tramites o Servicios adicionales a los establecidos en el
Catélogo, ni podran exigir requisitos adicionales en forma distinta a como se inscriban en el mismo,
amenos que:
1.- La existencia del Tramite o Servicio sea por tnica ocasion y no exceda los sesenta dias; o
2.- Respecto de los cuales se pueda causar perjuicio a terceros con interés juridico.

En los supuestos a los que se refieren las fracciones | y Il del presente apartado, los Sujetos Obligados
deberan dar aviso previo a la Autoridad de Mejora Regulatoria.

> En caso de incumplimiento del primer parrafo del presente articulo, la Autoridad de Mejora
Regulatoria correspondiente dara vista a las autoridades competentes en la investigacion, de
responsabilidades administrativas y, en su caso, de hechos de corrupcion. (Art. 56 de la Ley para la
Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios)

IX. Descripcién de Actividades.

Unidad Administrativa / Puesto Actividad

Recibe el insumo en el Departamento de Mejora Regulatoria por
parte de los Sujetos Obligados, se le registra y turna la

1 Operativo(a)/Administrativo(a) informacion al Jefe Departamental

Gira instrucciones al servidor publico habilitado para que este
2 Jefe Departamental dictamine la cédula conforme a los requisitos establecidos en la

ley.

Dictamina la correcta integracion de la cédula de informacién
3 Servidor(a) Publico(a) Habilitado(a) con base en el instructivo emitido por la Comisién Estatal de

Mejora Regulatoria.

Dicho dictamen ser3 integrado en el “Formato para el Dictamen
de Cédulas de Informacion de Tramites y Servicios” emitido por
este Depto.

¢ Cédula correcta?

Si: Se digitaliza y se sube al REMTyS

No: Se turna La cédula y el Formato para el Dictamen de
Cédulas de Informacién de Tramites y Servicios con los errores
contenidos en la cédula al Operativo Administrativo para que
formule el oficio con el que sera regresa la cédula al sujeto
obligado

4 Jefe Departamental Instruye al Operativo(a)/Administrativo(a) redacte un Oficio
informando a las dependencias correspondientes que las
Cédulas de informacion propuestas tienen observaciones,
motivo por el cual no pueden ser publicadas y que
adicionalmente se anexa el dictamen con las observaciones
pertinentes para ser atendidas a la brevedad y lo turna al Jefe
Departamental para recabar su firma

5 Operativo(a)/Administrativo(a) Redacta el Oficio ~

Firma el oficio y lo turna al operativo administrativo para que

6 Jefe Departamental proceda a su envio.
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Unidad Administrativa / Puesto

Operativo(a)/Administrativo(a)
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Actividad
Procede a enviar y notificar a los sujetos obligados mediante el
oficio

Servidor(a) Publico(a) Habilitado(a)

Si: Digitaliza y sube a la plataforma del REMTYS la cédula.

—F, e T
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X. Diagrama de Flujo.

Operativo(a)/Administrativo(a) Jefe Departamental Servidor(a) Publico(a)

( INICIO) )
©,
L4

Habilitado(a)

Recibe el
Insumo
. ©
Delega el
Dictamen

| ©
Dictamina la
Cédula

¢éCédula

Carracrta
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Redacta
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Integra
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@ '
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al Sujeto Obligado
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XL Medicion
Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad
- )
Total de cédulas
% o ct te int d
Mide la cantidad total il
Cantidad de Cédulas de cédulas inscripeion al REMTYS X100 Anual
en el REMTyS correctamente inscritas
Total de cédulas
enel REMTyS inscritas al
REMTYS
\_ -
XIl. Formatos e Instructivos

Formato e instructivo para el Dictamen de Cédulas de Informacion de Tramites y Servicios

Formato para el Dictamen de Cédulas de lhfennacion de
NUMERAL TR ] E

140

chLAs)

Instructivo para el Llenado del Formato para el Dictamen de Cédulas de Informacién de Tramites y
Servicios

Informacion Requerida Instrucciéon

Numeral del Error Indica el niumero del apartado que derivado de la dictaminacién presento un
error, esto Ultimo en apego a lo establecido en el documento denominado “El )
Instructivo Para El Llenado De Cédulas De Informacion De Tramites Y é
Servicios”.

Descripcion del Error Describe los motivos por los cuales se considera que la informacion propuesta
constituye un error.

Recomendaciones Describe las recomendaciones que el Depto. de Mejora Regulatoria hace al ._{
Sujeto Obligado para que este realice la cédula de informacion correctamente.

Observaciones Informa de observaciones adicionales que consideré necesarias

Formato e instructivo para la Cédula de Informacién de tramites y servicios
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|PERSONAS FiSICAS

PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS

INSTITUCIONES PUBLICAS H
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(En de Iir algan cobro debera registrar el
fundamento legal respectivo)
TARJETA DE TARJETA DE EN LINEA (PORTAL
EEERTG CREDITO DEBITO DE PAGOS)
142
CALLE: NO. INT. Y
EXT.:
COLONIA: MUNICIPIO:
GP: R
OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO (28) }g
NO. INT. Y \x\
EXT.:
MUNICIPIO:
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Formato descargable, deberan registrar el link correspondiente.  (29)

INFORMACION ADICIONAL (30)

Gl
RESPUESTA:

PREGUNTA FRECUENTE
@ :

‘RESPUESTA:
PREGUNTA FRECUENTE
3

RESPUESTA:

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS (32)

143

(33) ELABORO: (34) VISTO BUENC: (35) FECHA DE ACTUALIZACION:

NOMBRE COMPLETO NOMBRE COMPLETO

!
D
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Informacion Requerida Instructivo de llenado

(1)

Nombre especifico del tramite o servicio que se presta.

(2)

Marque con una (X) dentro del cuadro en blanco si es tramite o servicio.

(3)

Narre brevemente en que consiste el tramite o servicio.

)

Establecer los articulos y fracciones de los ordenamientos juridicos que sean
aplicables y sustenten el trémite o servicio.

(5

Se especifica si se obtiene un documento, el nombre del documento o en caso
contrario se pondra la leyenda NO APLICA.

(6)

Vigencia Tiempo de duracién del documento o el servicio adquirido.

(7

En caso de que el trAmite o servicio se pueda realizar en linea marque con una X
la casilla que dice S, y proporcione la direccion de la pagina web en donde se
realiza.

En el caso de que nos y pueda realizar en linea marque con una X la casilla que
dice NO y anote No Aplica.

(8)

Especificar los casos en los que los solicitantes van a requerir de la prestacion de
este servicio o tramite.

)

Especificar si este tramite o servicio estd sujeto a inspeccion o verificacién y
objetivo de esta, en los casos en que se requieran inspecciones o verificaciones.

(10)

Colocar en el apartado correspondiente todos los requisitos necesarios para que
sea expedido el tramite o servicio, asi como especificar si se requiere presentar
originales, marcar Sl o NO, asi como el nimero de copias que se requieren
colocando el nimero de estas; y en el caso de que en algin campo no se cologue
ningun requisito poner la leyenda NO APLICA.

Si son varios requisitos para un tramite debera de citar todos y cada uno de ellos
y numerarlos, uno por renglén, para que en las siguientes columnas la de
originales y copias se debera de citar con la palabra S| o NO si el ciudadano debe
de presentar el original y en la siguiente columna en COPIAS citar con ndmero la
cantidad de copias que debe de presentar el ciudadano o solicitante esto para
que no dé lugar a confusién alguna.

(11)

Original Anotar con la Palabra Sl o NO si se requieren originales

(12)

Copias Anotar con numero la cantidad de copias requeridas

(13)

Fundamento Juridico. Debera ser acorde a la reglamentacién que rige su
actuacion para llevar a cabo el procedimiento de expedicion del tramite o servicio
que presta la dependencia de gobierno.

(14)

Establecer el tiempo de duracion de la realizacion del trémite o servicio que se
trate. Es lo que tarda el ciudadano en ser atendido en la ventanilla o lugar donde
realiza el tramite y que puede ser de inmediato a 5 minutos, 10, 15, 20, 30, una
hora, dos horas tres horas (no podria ser superior a este tiempo) y NUNCA puede
ser de 3 dias.

Ejemplo: inmediato, 5 minutos, 10, 15, 1 horas, 3 dias segun el caso

(15)

Este tiempo debera tener congruencia con la fundamentacion de la utilidad y
destino del requisito que es el que describe el procedimiento de este.

Ejemplo: 2 dias hébiles, segln el tramite. Y NUNCA anotar de 5 a 2 dias NO o
son2oson5

(16)

Costo Especificar la cantidad con nimero y letra cuando asi proceda, caso
contrario colocar la leyenda GRATUITO.

Nota: En caso de aplicar algin cobro debera estar sustentado con el fundamento
legal respectivo.

(7)

Forma de Pago Marcar el cuadro respectivo o los cuadros que apliquen al trémite
0 servicio con la palabra Sl o NO, la que corresponda

(18)

En caso de que aplique un pago establecer los lugares en los cuales se puede
realizar el pago respectivo, con los nombres de los lugares autorizados, en caso
contrario colocar la leyenda de NO APLICA.
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(19) Mencionar con que otras alternativas cuenta el usuario para realizar el pago. y la
afirmativa ficta
Ejemplo: Recaudacién de la Secretaria de Finanzas.

(20) Mencionar la manera en la cual si se otorga el tramite o servicio.
Especificar los motivos por los cuales no se podra otorgar el tramite o servicio.
(21) En este apartado se coloca la Direccion correspondiente. (Ej.) Tesoreria,

Catastro, Desarrollo Econdmico, la que corresponda el tramite
Ejemplo: Direccion de Tesoreria NO se debe de anotar Presidencia Municipal ni
H Ayuntamiento de.......

(22) Que es la unidad administrativa encargada de realizar el tramite o servicio, si no
hay una subérea se debe de anotar el nombre nuevamente de la Direccion

(23) Es el nombre del titular de la Unidad Administrativa Responsable el cual tendra
que dar el Vo. Bo.

(24) Sefialar el domicilio completo donde el usuario pueda acudir a realizar su tramite
0 servicio

(25) Establecer el horario en el que el usuario puede solicitar su trdmite o servicio.

(26) Numeros felefénicos donde el particular pueda tener contacto con el servidor
publico.

(27) Establecer un correo electrénico a fin de que se pueda tener contacto por este
medio del usuario hacia el servidor publico para dudas y aclaraciones.

(28) Se debe sefialar si existen otras oficinas regionales de atencién al usuario, a fin

de hacer mas cémodo su trémite o servicio, sin importar el nimero de otras
oficinas que presten el servicio o tramite.

(29) En este espacio se debe de anotar el link correspondiente para la descarga de
el formato o formatos que el ciudadano debe de requisitar.
(30) Informacién Adicional hace referencia al punto 30 Tres Preguntas y Respuestas
Frecuentes
(31) Las Tres Preguntas y las tres Respuestas frecuentes se deben de requisitar
siempre anotando informacién con la cual el ciudadano pueda disipar sus dudas
y lo mas recomendable es NO anotar informacién que ya esté registrada en la 145
Cédula.
(32) Si este servicio o tramite tiene algin otro tramite o servicio que por sus

caracteristicas particulares tenga relacién con otro, debera de mencionarse en
este apartado.

(33) Aqui se coloca el nombre y firma del servidor publico que lo elabora, Aqui se
coloca el nombre y firma del servidor publico que lo elabora, puede ser cualquier
servidor publico designado por el titular de la Unidad Administrativa Responsable,
se recomienda que se integre al enlace en materia de mejora regulatoria de la
dependencia.

(34) Es el nombre y firma del TITULAR de la dependencia

(35) Debe ser |a fecha de su elaboracién.
Ejemplo: 21/02/2020
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XIIl. Validacion del Procedimiento.

Revisé

Elaboro

C. Tomas Alejandro Perez Lic. Rodrigo Garcia de la Rosa enzo Rafael Valdepefias
Rodriguez Jefe de Departamento de Mejora 4 Gonzalez
Enlace Administrativo de la Regulatoria Director de Promocion Economica
Direccion de Promocion
Econémica
Nombre Puesto y Firma Nombre Puesto y Firma Nombre Puesto y Firma

ENVIO DE LAS ACTAS DE LAS SESIONES DE LOS COMITES INTERNOS EN MATERIA
DE MEJORA REGULATORIA DE LOS SUJETOS OBLIGADOS, A LOS INTEGRANTES
DE LA COMISION MUNICIPAL Y ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA

146

| Objetivo. \
Notificar a los integrantes de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria y de la Comision Estatal de Mejora \
Regulatoria los avances en la materia de cada una de las dependencias del Municipio de Tlalnepantla de Baz,
con el objetivo de que la Comisién Municipal pueda sesionar y la Comisién Estatal pueda hacer el seguimiento
de avance y cumplimiento.

Il. Alcance. Nﬁ\

Aplica para los titulares de todas las dependencias y organismos descentralizados de la administracién publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, sus respectivos enlaces en la materia y los integrantes de sus comités internos.
Asi mismo aplica para los integrantes de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria y la Comisién Estatal de
Mejora Regulatoria.

Aplica para el titular del Dpto. de Mejora Regulateria y su personal adscrito.
. Referencia.

Federal
> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, Articulo 25. Diario Oficial
de |la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal d&
> Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. Capitulo Cuarto,
Seccidn Tercera, articulo 30, fraccion VII; Capitulo Sexto, Articulo 40. Gaceta de Gobierno del Estado de \
México, 31 de Julio del 2019, y sus reformas y adiciones.
> Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. Titulo Segundo, Capitulo IV, articulo
28 fraccién V. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de julio de 2018, y sus reformas y adiciones. F\

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



H. AYUNTAMIENTO Tlal nepantla i“l-".‘i’f-
s

CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7tuestra ¢ludad 0
2019 - 2021 20192021
Municipal

> Reglamento Municipal de Mejora Regulatoria de Tlalnepantla de Baz. Capitulo Segundo, Seccién Tercera,
articulo 22, fraccién VIl y articulo 24 fracciones Il y XI. Gaceta Municipal, lunes 27 de junio del 2011, Y sus
reformas y adiciones

V. Responsabilidades.
La o el Titular del Dpto. de Mejora Regulatoria, debera:

> Como Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria y Secretario Técnico de la Comisién
Municipal, el jefe de departamento es el encargado de recabar toda la informacion generada y aprobada
durante las sesiones de los comités internos para presentarlos en la siguiente sesion de la Comisién
Municipal, entre estos los avances trimestrales en materia de mejora regulatoria de cada una de las
dependencias y por lo tanto es su responsabilidad corroborar que dichos documentos se encuentren
correctamente integrados.

La o el Operativo(A)/Administrativo(A), debera:

» Recibir y registrar las actas y formatos de avances trimestrales, asi como toda tarea que el Jefe
Departamental le asigne en el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades.

V. Definiciones.

Acta: Acta de Sesion del Comité Interno del Sujeto Obligado

Jefe Departamental: Al Jefe de Departamento de Mejora Regulatoria;

Comisién: A la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria

CEMER: Comision Estatal de Mejora Regulatoria

Mejora Regulatoria: Al proceso continuo de revision y reforma de las disposiciones de caracter general
que, ademas de promover la desregulacion de procesos administrativos, provee a la actualizacion y mejora
constante de la regulacion vigente;

Sujeto Obligado: A las dependencias de la Administracién Plblica Municipal.

Formatos Anexo: Refiere a los formatos y/o documentos adicionales que se solicitan dependiendo del
trimestre en el que se lleve a cabo la sesién de los comités internos.

YVVVYYVY

Y Vv

VI. Insumos.

» Oficio donde se envia el Dpto. de Mejora Regulatoria el Acta del Comité Interno del Sujeto Obligado con
los respectivos anexos que en su caso mencione el acta.

VIL. Resultados.

» El envio de las actas (y anexos en su caso) a los integrantes de la Comisién Municipal de Mejora
Regulatoria la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

VIII. Politicas.

> Las dependencias enviaran Reportes de Avance a la Comision, debidamente revisados y aprobados por
su Comité Interno, la ultima semana de marzo, junio, septiembre, diciembre.

» Los horarios de atencion seran de 9:00 a 18:00hrs de lunes a viernes.

> El Secretario Técnico tendra las atribuciones y obligaciones de integrar el consolidado de los Reportes de
avance programatico y elaborar los informes de avance, para los efectos legales y reglamentarios;

I1X. Descripcion de Actividades. \

Unidad Administrativa / Puesto
Operativo(a)/Administrativo(a):

Actividad
Determina si el oficio esta acomparado del acta y de los anexos
mencionados en la misma.
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Actividad
¢ Contiene los Anexos?

Si: Recibe el oficio y lo turna al jefe departamental para que
determine la correcta integracion del acta y los anexos.
No: No recibe el oficio.

Operativo(a)/Administrativo(a):

No recibe el oficio.

Operativo(a)/Administrativo(a):

Recibe el oficio y lo turna al jefe departamental para que
determine la correcta integracion del acta y los anexos.

Jefe Departamental

Realiza una revision de la correcta integracion del Acta, los
formatos anexos, y la evidencia que presentan los sujetos
obligados para sustentar el avance reportado.

¢ Esta Correctamente Integrado? |

Si: Se Digitaliza la informacion recibida iy se envia via correo
electronico a los integrantes de la Comision Municipal y a
Comision Estatal ‘

No: Se le instruye al Operativo Administrativo realice un oficio
para regresar el acta y los anexos para solicitar las correcciones
pertinentes

Jefe Departamental

No: Se le instruye al Operativo Administrativo realice un oficio
para regresar el acta y los anexos para solicitar las correcciones
pertinentes

Operativo(a)/Administrativo(a):

Redacta el Oficio y solicita la firma del jefe departamental

Jefe Departamental

Firma el oficio

[l Te]

Operativo(a)/Administrativo(a):

Entrega el oficio con el acta y los anexos.

Jefe Departamental

Si: Se Digitaliza la informacion recibida y se envia via correo
electronico a los integrantes de la Comision Municipal y a
Comisién Estatal

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)
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Operativo(a)/Administrativo(a): Jefe Departamental

o

Redacta el Oficio y
lo pasa a firma

i . (=)

Firma el
- Oficio

I
| @
Entrega el Oficio al
Sujeto Obligado

2]

©,

—

Digitaliza y
Notifica
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FIN

XI. Medicion.

Nombre del Indicador Formula Periodicidad

Descripcion

-~

Actas proporcionadas y
correctamente integradas

Cantidad de Actas de las
Sesiones de los Comités
Internos de Mejora Regulatoria

Mide la Cantidad de Actas
enviadas a los integrantes de la
Comision contrastadas con las

recibidas en el Dpto.

N

integrantes de la Comisién

Actas enviadas a los

-

X100

Trimestral
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Formatos.

No aplica, toda vez que no existen formatos para la elaboracion del acta.

XIIl. Validacion del Procedimiento.

Reviso

g

C. Tomas jandro Perez Lic. Rodrigo Garcia de la Rosa Lic. Loré ael Valdepeiias
/" Rodriguez Jefe de Departamento de Mejora Gonzalez
Enlace Administrativo de la Regulatoria Director de Promocion Econémica
Direccién de Promocidn
Economica
Nombre Puesto y Firma Nombre Puesto y Firma Nombre Puesto y Firma

APROBACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA MUNICIPAL i
151

l. Objetivo.

Integrar el Programa Anual de Mejora Regulatoria para el siguiente ejercicio fiscal con el objetivo de hacer mas
eficaz, eficiente y transparente los tramites y servicios del Municipio de Tlalnepantla de Baz para todas y todos lo

Tlalnepantlenses.
. Alcance.

Aplica para los titulares de todas las dependencias y organismos descentralizados de la administracion publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, sus respectivos enlaces en la materia y los integrantes de sus comités internos.
Asi mismo aplica para los integrantes de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria, las y los integrantes del
cabildo municipal y la Comision Estatal de Mejora Regulatoria. X(

Aplica para el titular del Dpto. de Mejora Regulatoria y su personal adscrito.
I, Referencia.
Federal

»  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulo 25. Diario Oficial_,
de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones. o
> Ley General de Mejora Regulatoria. Titulo Tercero, Capitulo 1V, Seccién |, articulo 80. Diario Oficial de la
Federacion, 18 de mayo 2018, y sus reformas y adiciones.
Estatal
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Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Cuarto, articulo 139 BIS. Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. Titulo Segundo, Capitulo Cuarto,
articulo 21 fracciones Il y IV, articulo 23 fracciones Il y llI, articulo 24, fraccién |, articulo 25, fraccién [;
Titulo Tercero, Capitulo Quinto, articulo 27, articulo 28 fraccién III; Titulo Tercero, Capitulo Segundo,
articulo 32, fraccion lll. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de julio de 2018, y sus reformas y
adiciones.

Y

V. Responsabilidades.

La o el Titular del Dpto. de Mejora Regulatoria, debera
> Dentro de su ambito de competencia, la funcion de elaborar y/o supervisar, la correcta integracién del
Programa Anual de Mejora Regulatoria.
La o el Operativo/Administrativo, debera:
> Recibir los oficios, programas sectoriales y los formatos 1DPTS, asi como apoyar en las labores propias
del Dpto. de Mejora Regulatoria.
La Comision Municipal de Mejora Regulatoria, debera:
> La facultad de opinar y en su caso aprobar, el Programa Anual de Mejora Regulatoria para el siguiente
ejercicio fiscal.
La o el Servidor(a) Publico(a) Habilitado(a), debera:
> Integrar el Programa Anual de Mejora Regulatoria con base en los Programas Sectoriales, los formatos
1DPTS y en los lineamientos emitidos por la Comision Estatal de Mejora Regulatoria afio con afo para tal
efecto
La Comision Estatal de Mejora Regulatoria, debera:
> Emitir afio con ano, los lineamientos para la correcta integracién del Programa Anual de Mejora Regulatoria

V. Definiciones.

Acta: Acta de la Sesion Ordinaria del Comité Interno del Sujeto Obligado

Jefe Departamental: Al Jefe de Departamento de Mejora Regulatoria;

Comision Municipal: A la Comisiéon Municipal de Mejora Regulatoria

CEMER/Comision Estatal: Comisién Estatal de Mejora Regulatoria

Mejora Regulatoria: Al proceso continuo de revision y reforma de las disposiciones de caracter general
que, ademas de promover la desregulacion de procesos administrativos, provee a |a actualizacion y mejora
constante de la regulacion vigente;

162

YVVVYY

> Programa Anual de Mejora Regulatoria Municipal: Los Programas Anuales de Mejora Regulatoria son
herramientas para promover que las regulaciones, Tramites y Servicios de los Sujetos Obligados cumplan
con el objeto de esta Ley, con una vigencia anual.

> Programa Sectorial: Al andlisis del estado que guardan los tramites y servicios de la dependencia que
derivan en las metas.

> Metas: A los objetivos en materia de Mejora Regulatoria derivados del Programa Sectorial

» Sujeto Obligado: A las dependencias de la Administracion Publica de los Municipios

> Programa Anual: Al Programa Anual de Mejora Regulatoria

VL. Insumos.

> Oficio Acompaiiado del Programa Sectorial y el formato 1DPTS dirigido al titular del Dpto. de Mejora
Regulatoria

VIiI. Resultados.

> La aprobacién del Programa Municipal de Mejora Regulatoria.

%//#’a%
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Politicas.

» Compete a los Municipios en materia de mejora regulatoria:

« Elaborar los programas y acciones para lograr una mejora regulatoria integral, bajo los principios de
maxima utilidad para la sociedad y la transparencia en su elaboracidn;

e Establecer Comités Internos en cada dependencia, los cuales se encargaran de elaborar y aprobar
los programas anuales de mejora regulatoria municipal, asi como las propuestas de creacién de
regulaciones o de reforma especifica, con base en los objetivos, estrategias y lineas de accion de
los programas sectoriales, especiales, regionales e institucionales derivados del Plan Municipal
de Desarrollo.

> El horario sera de recepcién de documentos seré de 9:00 a 18:00 hora

IX. Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa / Puesto Actividad

Operativo(a)/Administrativo(a) Se verifica que el Oficio venga acompafiado de; el acta de la
sesion de su comité interno donde se apruebe el programa
sectorial de la dependencia, el programa sectorial, el formato
1DPTS y en caso de que aplique, los anexos que determine el
1 acta.

¢ El Oficio Trae los Documentos Requeridos?

No: No se recibe el oficio.

Si: Se reciben las Actas de la sesién y se turnan al Jefe
Departamental para si Vo.Bo.

5 No: No se recibe el oficio.
Operativo(a)/Administrativo(a)
3 Si: Se reciben las Actas de la sesion y se turnan al Jefe
Operativo(a)/Administrativo(a) Departamental para su VVo.Bo.
Realiza una revisién de la correcta integracion del Programa
Jefe Departamental sectorial y del formato 1DPTS

¢ Esté Correctamente Integrado?

No: Instruye al Operativo Administrativo redacte un Oficio para
regresar al Sujeto Obligado el Programa Sectorial y el formato
4 1DPTS para subsanar errores

Si: Instruye a la o el Servidor(a) Publico(a) Habilitado(a) integre
las metas y el formato 1DPTS al Programa Anual de Mejora
Regulatoria conforme a lo establecido en los lineamientos que
para su efecto emite la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria

cada afio
Jefe Departamental No: Instruye al Operativo Administrativo redacte un Oficio para
5 regresar al Sujeto Obligado el Programa Sectorial y el formato
1DPTS para subsanar errores
6 Operativo(a)/Administrativo(a) Redacta el Oficio solicitando se subsanen los errores.
7 Jefe Departamental Firma el Oficio
8 Operativo(a)/Administrativo(a) Entrega el Oficio al Sujeto Obligado
Jefe Departamental Si: Instruye a la o el Servidor(a) Plblico(a) Habilitado(a) integre

las metas y el formato 1DPTS al Programa Anual de Mejora
Regulatoria conforme a lo establecido en los lineamientos que
para su efecto emite la Comision Estatal de Mejora Regulatoria
9 cada afio: Instruye a la o el Servidor(a) Publico(a) Habilitado(a)
integre las metas y el formato 1DPTS al Programa Anual de-

lineamientos que para su efecto emite la Comisidén Estatal de
Mejora Regulatoria cada afio

Mejora Regulatoria conforme a lo establecido en los W

Servidor(a) Publico(a) Habilitado(a) Integra el Programa Anual de Mejora Regulatoria con base en

10 :
los Programas Sectoriales, los formatos 1DPTS y en los
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lineamientos emitidos por la Comisién Estatal de Mejora
Regulatoria afio con afio para tal efecto.
Al Finalizar, lo turna al Jefe Departamental para su Vo.Bo.

1

Jefe Departamental

Verifica la correcta integracion del programa anual con base en
los lineamientos emitidos para tal efecto.

¢ Fue Correctamente Integrado?

Si: Se turna a la Comision Municipal de Mejora Regulatoria para
su aprobacion.

No: Instruye a la o el Servidor(a) Publico(a) Habilitado(a)
subsane las observaciones.

12

Jefe Departamental

No: Instruye a la o el Servidor(a) Publico(a) Habilitado(a)
subsane las observaciones.

13

Jefe Departamental

Si: Se turna a la Comision Municipal de Mejora Regulatoria para
su aprobacion.

14

Comision
Regulatoria

Municipal

de

Mejora

Revisa, emite recomendaciones, y en su caso aprueba el
Programa Anual de Mejora Regulatoria

¢ Se aprueba?

Si: Aprueba el Programa Anual de Mejora Regulatoria

No: Se remiten las observaciones emitidas por la Comision
Municipal a los sujetos obligados para su consideracion y en su
caso modificacion

15

Comision
Regulatoria

Municipal

de

Mejora

No: Se remiten las observaciones emitidas por la Comision
Municipal a los sujetos obligados para su consideracién y en su
caso madificacion

16

Comisién
Regulatoria

Municipal

de

Mejora

Si: Aprueba el Programa Anual de Mejora Regulatoria

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)




by
H. AYUNTAMIENTO WOtRTS
CONSTITUCIONAL Tlalnepanﬂa Wi
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestra cludad DR
2019 - 2021 2019-2021

Diagrama de Flujo.

: S Biete 5 Servidor(a) Publico(a) Comision Municipal de Mejora
2 8 fe De : :
Operativo(a)/Administrativo(a) Jefe Departamental Habilitado(a) Regulatoria
( INICIOY )
g @
¥

Verifica el Oficio

)

¢ Oficio
Complet

- ¥ 0
Lo Recibe y Turna al
Jefe Departamental

—vt O v O

No Recibe el Oficio

AF‘—,

Realiza Revision

155

¢Bien
Integra

9_, wy 0O

Instruye se Redacte
el Oficio

S |

Redacta el Oficio y Si
lo turna a firma

I
— O
Firma el Oficio

S , ,

Entrega el Oficio

con Observaciones
A

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Novena Seccion)



156

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 202

Operativo(a)/Administrativo(a)

Jefe Departamental

@

Instruye se integre
el Programa Anual

Servidor(a) Publico(a)
Habilitado(a)

Tlalnepantla

7zuesira ciudad
2019-2021

Comisién Municipal de Mejora

Regulatoria

ol

Integra el Programa
Anualy lo turna
para Vo.Bo.

=1

Revisa la Correcta
Integracion

y

¢Estd
Correct

v, O

Instruye se
Subsanen las
Observaciones

1

O

.
LoTurnaala

Comision Municipal

21 de diciembre de

2020 (Edicion Vespertina)




H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

=

Fs

.
:
d

%:“

L OIVEVEL

2

Servidor(a) Plblico(a)

Operativo(a)/Administrativo(a) Habilitado(a)

Jefe Departamental

Vo
Tlalnepantla X
ptuestra ¢ludad 0

2019-2021 :I:

Comision Municipal de Mejora
Regulatoria

e

Revisa el Programa

Anual

l

4Se
Aprueb

(=3

Se Turnan las
Observaciones

]
si

O

Se Aprueba el
Programa Anual de
Mejora Regulatoria

FIN

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Novena Seccion)

157



)

|WE
o &
i B
oivavuL

S
|

> |

L

XIL.

158

SR8
H. AYUNTAMIENTO TIaInepantla UL
CONSTITUCIONAL r . d d ‘\ ;: 4 :.:“:
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7euesira ciuaa R Y D Y
2019 -2021 2019-2021
Medicion.

Periodicidad

Nombre del Indicador Descripcion Formula
.
Metas coirectamente
integradas
Propuestas por los
. Mide la cantidad de metas Sujetos Obligados
Imegrac'c’:nizr rograma integradas al programa _ | X100 Anual
anual. Total, de Metas
integradas al
LPrograma Anual.
_

Formatos e Instructivos.

> Formato 1DPTS e Instructivo:

COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA
PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA 2020
DE LA DEPENDENCIA (1) ___ MUNICIPAL DE (2) DEL ESTADO DE
. MEXICO }
FORMATO 1 DPTS: DESCRIPCION DEL PROGRAMA POR TRAMITE Y/O SERVICIO
Dependencia/Organismo Descentralizado (clave y nombre): 3)
Responsable y/o Enlace de Mejora Regulatoria de la Dependencia: (4)
Fecha de Elaboracién: ___ (5) _ Fecha de Aprobacion en el Comité Interno: ____(6)
Total de tramites y/o servicios de la Dependencia Municipal: _(7)__
Nimero de tramites prioritarios para 2020 ___ (8)_____

Cédigo | Nombre Acciones de Mejora Objetivo Fecha de Unidad
del (Eliminacion del tramite, | General de | Cumplimiento Administrativa
Tramite eliminacion de las Responsable
ylo requisitos, reduccion Acciones
Servicio del tiempo de \
respuesta, reduccion
del costo)
©) (10) (11) (12) (13) (14) ‘ ;
Nombre y Cargo de Quién lo Nombre y Cargo del Nombre del Coordinador %{
Elaboré Titular de la Dependencia General Municipal de Mejora
(15) Municipal Regulatoria Municipal
(16) R G )

DN
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Informacién Requerida Instructivo de llenado del formato 1DPTS
1. Nombre de la Integrar el nombre de la Dependencia Municipal

Tlalnepantla X

7uestra cludad
2019-2021

2. Nombre del Municipio

Integrar el Nombre del Municipio

3. Nombre de la
dependencia Municipal

Integrar el nombre de la Dependencia Municipal

4. Nombre del Titular de
la dependencia Municipal
y/o Enlace de la
dependencia Municipal
(NO Enlace Municipal)

Integrar el nombre del enlace en materia de mejora regulatoria de la
dependencia o en caso de no existir, el nombre del titular de esta.

5. Fecha de elaboracion
dia, mes y afio

Integrar la fecha de elaboracién del presente formato empezando por
dia/mes/afio

6. Fecha de aprobacioén
del Comité Interno

Integrar la fecha en la que este formato fue aprobado por el comité interno de
mejora regulatoria de la dependencia

7. Total de tramites de la
dependencia ofrezca a la
ciudadania (solo el
numero)

Indicar el total de tramites o servicios que la dependencia ofrece a los
ciudadanos

8. Total de tramites
prioritarios para el
gjercicio (solo nimero)

Indicar el nimero de tramites o servicios que estan sujetos a mejora dentro del
programa anual municipal de mejora regulatoria

9. Cédigo

Cédigo (si la dependencia no tiene registrado un cédigo para identificar el
tramite puede crear uno (gj.) las siglas del area o dependencia, diagonal
ndimero, diagonal afio (ej.) DTM/001/2020 que es igual a Direccién de Tesoreria
Municipal.

10. Nombre del tramite
y/o servicio

Indicar el nombre del tramite y/o servicio

11. Acciones de Mejora

Acciones de Mejora Propuestas para este tramite (ejemplo) si el tramite
actualmente solicita 15 requisitos la propuesta seria en disminuirlos a 7
requisitos, también se puede citar como Accion de Mejora el disminuir el tiempo
de respuesta de 30 dias a 5 (se pueden proponer las dos a consideracion de la
dependencia)

12. Objetivo General de
las Acciones

Cudl es el objetivo con las acciones anteriores emprendidas, que se citan en el
punto #11

13. Fecha de
Cumplimiento

Citar dia, mes y afio (se recomienda anotar la fecha del 15/dic/i20_)

14. Unidad Administrativa
Responsable

Nombre de la Unidad Administrativa Responsable de llevar a cabo estas
acciones.

15. Nombre y cargo de
quien elabora el
documento

Nombre y cargo de quien elabora el documento

16. Nombre y firma del
Titular de la Dependencia

Nombre y firma del Titular de la Dependencia

17. Nombre y firma del
Coordinador General
Municipal de Mejora
Regulatoria.

Nombre y firma del Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria.
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Validacion de Procedimientos.

Apoyo

C. Tofhas Alejandro Perez
Rodriguez
Enlace Administrativo de la
Direccién de Promocion
Econdmica

Reviso

Lic. Rodrigo Garcia de la Rosa

Jefe de Departamento de Mejora
Regulatoria

Tlalnepantla

nuesra ciudad
2018-2021

“fl:l’l'

\‘|‘

» \: -
- gt u‘,.

Aprob6

c. Lorenzo Rafael Valdepenas

Gonzalez

Director de Promocion Econémica

Nombre Puesto y Firma

Nombre Puesto y Firma

Nombre Puesto y Firma

\
.
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PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE VACANTES DE EMPLEO
Objetivo.

Mantener la gestion de la publicacion, seguimiento y actualizacion de las vacantes de empleo para auxiliar a las
empresas en la busqueda de solicitantes de empleo y cubrir sus vacantes. Con la finalidad de fomentar y contribuir
en la economia de las familias y en el desarrollo econémico del municipio de Tlalnepantia.

Alcance.

Empresas, industrias, negocios, ciudadanos de Tlalnepantla y todo visitante buscador de empleo; a los servidores
publicos adscritos al Departamento de Vinculacién Empresarial y Promocion al Empleo que realiza la publicacion
y seguimiento de las vacantes de empleo.

1L

Referencias.

Federal

>

»

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion Il inciso i); y
Titulo Sexto, articulo 123. Diario Oficial de la Federacion, & de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley Federal del Trabajo. Capitulo IV, articulo 537, 539, incisos d) y e). Diario Oficial de la Federaci6n el 1°
de abril de 1970 y sus reformas y adiciones.

Estatal

>

»

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberanc de México. Capitulo Tercero, articulo 122 y 126. Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Capitulo Tercero, articulo 31 fracciones | y XXVII; y Capitulo
Séptimo, articulo 125 fraccién XI. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de 1993, y sus
reformas y adiciones.

Municipal

>

Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo VI, articulo 179; subseccion I, articulo 199 y 200. Gaceta Municipal No.2, 18 de enero de 2019, y
sus reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Gaceta Municipal No. 5, martes 5 de febrero de 2019, y sus
reformas y adiciones.

Responsabilidades.

Titular del Departamento de Vinculacion Empresarial y Promocién al Empleo. Es responsable deQ/
supervisar, gestionar y facilitar las diversas actividades encaminadas a la vinculacién entre oferentes y
demandantes de empleo en puestos formales de trabajo a través de diferentes mecanismos de vinculacion
laboral.

Personal Administrativo adscrito al Departamento de Vinculacién Empresarial y Promocién al
Empleo. Son responsables de realizar, facilitar y actualizar las diversas actividades encaminadas a la
vinculacion entre oferentes y demandantes de empleo en puestos formales de trabajo a través de diferentes
mecanismos de vinculacion laboral.

Definiciones. \Q“‘}V\

Vacante de empleo: Puesto en espacio laboral libre dentro de una empresa.
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SME: Servicio Municipal de Empleo

Solicitante de empleo: (SE) Aquella persona que por diversas situaciones se encuentra falto de trabajo
gue le otorgue una remuneracion econémica.

Identificacién Vigente: Cartilla de Servicio Militar; Credencial para Votar (IFE o INE); Pasaporte, etc.
Clave de Empresa: (CE) Numeracién consecutiva de la empresa proporcionada por el servicio municipal
de empleo.

DVEPE: Departamento de Vinculacion Empresarial y Promocién al Empleo.

Y VV VY

Vi. Insumos.

Peticién del Formato para la publicacion de sus vacantes de empleo: via telefonica, correo electronico o
directamente en persona.

ViIL. Resultados.
> Listado de publicacioén de vacantes en nuestras instalaciones.
VIII. Politicas.

Brindar el servicio de manera gratuita y oportuna para las empresas que ofertan sus vacantes de empleo.
Ser una empresa legalmente establecida, lo cual debera comprobar con los siguientes datos requeridos en
el Formato para publicar sus vacantes.

Razoén Social (nombre de la empresa).

Giro (a que se dedica).

R.F.C.

Registro patronal del IMSS.

Datos de direccién, horario donde se entrevistaran a los solicitantes de empleo y el perfil de la vacante de
empleo.

Debe de solicitar el servicio directamente y no por terceras personas, ya sea via telefénica, correo
electronico o personalmente por el responsable de reclutamiento y seleccion de personal de la empresa.
Debe de seguir los procedimientos establecidos, conforme al Formato de Publicacién de Vacantes (anexo)
Proporcionar la informacién requerida con veracidad en relacion con el perfil de la vacante de empleo y
datos de la empresa.

Que los puestos ofrecidos estén regidos por los salarios y prestaciones establecidas por ley.

Publicamos sus vacantes por 5 dias habiles.

Al término del periodo de publicacion le pedimos via telefénica si contintian vigentes o canceladas las
vacantes de empleo.

Los solicitantes de empleo que cubran el perfil de la vacante al 90%, le hablamos por teléfono para hacer
una cita (siempre y cuando la empresa acepta agendar citas via telefonica), y se los enviamos con la carta
de vinculacion.

Si la vacante de empleo es cubierta por un solicitante de empleo que enviamos, le pedimos de favor que
nos informe.

NO SE PROPORCIONARA EI SERVICIO A LAS EMPRESAS EN LOS SIGUIENTES CASOS:

> Cuando se tenga conocimiento o antecedentes suficientes de que reiteradamente violan o incumplen las
disposiciones legales en materia de trabajo, particularmente las relativas a: jornadas de trabajo, dias de
descanso, vacaciones, salarios, aguinaldo, reparto de utilidades, afiliacion al IMSS.

YVYVYVYV VY

Y
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> Que estén en paro de labores o se encuentren ante una huelga declarada; mientras se resuelve dicha
situacion.

> Que reiteradamente traten con evidente descortesia y despotismo a los solicitantes enviados por el Servicio
Municipal de Empleo.

> Que reiteradamente y sin explicar las causas, modifiquen el perfil solicitado en que originalmente plantearon
sus requerimientos de personal.

> Que se nieguen o resistan a proporcionar la informacion que se les requiera sobre el servicio que se les
presta.

> Que proporcionen informacion falsa del domicilio fiscal, teléfono y actividad preponderante (giro de la

empresa), etc.
> Que utilicen el Servicio de Municipal de Empleo con fines de lucro en la vinculacion de solicitantes.
> Que constantemente cambien de domicilio fiscal sin justificacion.
e EesEmEs 157
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El horario de atencién es de 09:00 a 16:00 horas de lunes a viernes, los dias habiles

El Servicio Municipal de Empleo (SME) convoca a la participacion de las empresas para publicar sus vacantes y
contribuir al bienestar de la poblacion. A los solicitantes de empleo para que se acerquen y poder ayudarlos a
encontrar trabajo en el menor tiempo y costo posible. Nuestro compromiso con las empresas es ayudarles a
encontrar solicitantes de empleo, ofreciéndoles servicios de calidad, al menor tiempo posible, eficaz y amable,
procurando en todo momento superar sus necesidades.

No. Unidad Administrativa / Puesto

Actividad

1 Representante de recursos humanos | Pide al DVEPE el Formato para publicar sus vacantes de empleo
de la empresa de la empresa que representa.
5 Departamento de Vinculacién Recibe la peticién. Informa el procedimiento. Envia el Formato y
Empresarial y Promocién al Empleo | pide Llenar y proporcionar toda la informacién requerida en él.
Recibe el Formato para publicar sus vacantes de empleo, lo
3 Representagte de recursos humanos llena con todos los requisF;tos especificados en el formgto y lo
e la empresa
regresa.
Servidor publico del Departamento de | Recibe el Formato debidamente lleno y registra las vacantes en
4 Vinculacién Empresarial y Promocion | el SME, otorgando una CE para que posteriormente con ella se
al Empleo publiquen méas vacantes.
Servidor publico del Departamento de | Elabora el listado de publicacién de vacantes de empleo e
5 Vinculacién Empresarial y Promocion | imprime para que al otro dia sea visto por los solicitantes de
al Empleo empleo.
6 reasfii ra\cde(i?ezﬂibru?:n?:?jgts%:?g;a e IE)a vigencia de publicacién de vacantes es de 5 d}’gs habiles.
espués se llama a las empresas para la actualizacion.
vacantes
7 Representante de recursos humanos | Confirma si contintian vigentes sus vacantes y actualiza el perfil
de la empresa para volver a publicarlas.
Servidor publico del Departamento de | Recibe las actualizaciones y con las vacantes nuevas elabora el
8 Vinculacién Empresarial y Promocién | listado de publicacién por un periodo de 5 dias habiles mas.
al Empleo Entrega un reporte de vacantes al Titular
Titular del Departamento de
9 Vinculacién Empresarial y Promocién | Recibe el reporte de vacantes
al Empleo
Servidor publico del Departamento de
10 Vinculacién Empresarial y Promocién | Archiva los formatos de vacantes
al Empleo

158
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Diagrama de flujo.

Representante de
recursos humanos de
la empresa

Inicio

Pide al DVEPE el
Formato para publicar
sus vacantes de
empleo de la empresa
que representa.

Servidor publico del
Departamento de

Vinculacion
Empresarial y
Promocion al Empleo

S O)

Recibe la peticion.
Informa el
procedimiento. Envia el
Formato y pide llenar y
proporcionar toda la
informacién requerida

enél.
T

Q.

Recibe el Formato para
publicar sus vacantes
de empleo, [o llena con
todos los requisitos
especificados en el
formato y lo regresa.

S

(9

Recibe el Formato lleno
y registra las vacantes
en el SME, otorgando

una CE, para que
posteriormente con ella
se publiquen mas
vacantes.

Elabora el listado de
publicacion de
vacantes de emplec e
imprime para que al
otro dia sea visto por
los SE.

Ny
:.‘J"\":‘.
L/
Ao 3
Al P Lt

Tlalnepantia

stuestra ciudad
2019-2021

Titular del
Departamento de
Vinculacion
Empresarial y
Promocion al Empleo

Servidora publica
habilitada para realizar
el seguimiento de
vigencia de vacantes

/%;1 Mo
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Representante de
recursos humanos de
la empresa

Servidor publico del
Departamento de
Vinculacion
Empresarial y
Promocién al Empleo

Servidora publica
habilitada para realizar
el seguimiento de
vigencia de vacantes

La vigencia de
publicacioén de
vacantes es de 5 dias
habiles. Después se
llama a las empresas
para la actualizacion.

I

ORI

Confirma si contintan
vigentes sus vacantes y
actualiza el perfil para
volver a publicarlas.

y (9

Recibe las
actualizaciones y con
las vacantes nuevas
elabora el listado de
publicacién por un
periodo de 5 dias
hébiles mas.

Tlalnepantia

Auestra cludad
2019-2021

s
N
L SR Ed

Titular del
Departamento de
Vinculacion
Empresarial y
Promocién al Empleo

()

Archiva los formatos de
vacantes

Fin

SO,

Recibe el reporte de
vacantes
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Medicion.

Nombre del indicador

publicacién de vacantes

Descripcion

disminucién porcentual en
la captaciéon de vacantes

. :\l »
Tlalnepantla ¥z
7estra ciudad =

2019-2021

Formula Periodicidad

No. de vacantes en el
periodo programado

Mide el aumento o
Mensual

No. de vacantes de un

g8 iy pRrotoa gio. periodo realizado

Formatos e Instructivos.

£ BAZ

= B

Bepto. de Vinewlacidn Empresarial iy Promoctén al Empleo

DIREGCION DE PROM OCION ECONOMICA
CCORDINACION DE PROMGCCION ECONOMICA

Tlalnepantia

CLAVE:

DATOS DE LA EMPRESA IFECHA:

RAZON SOCIAL:

GIRO (AQUE SE DEDICA):

R.F.C:

REG. IMSS PATRONAL.:

DIRECCION:

TELEFONQO:

E MAIL:

ENTREVISTAS CON:

HORARIO DE ENTREVISTA:

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

|NO. DE PLAZAS:

ESCOLARIDAD:

SEXO:

EDAD:

|T1EMPO DE EXP.:

ACTIMIDADES AREALIZAR:

CONOCIMIENTOS:

HABILIDADES:

HORARIO DE TRABAJO:

SUELDO:

|PRESTACION ES:

AV. HIDALGO NO. 132, COL. LA ROMANA, TLALNEPANTLA;
E-MAIL: promocion.empleo@tlalnepantia.gob.mx Y promocionalempleo@gmail.com

(PLAZA MILENIUM), TELS. 6284 3330 Y 6284 3331;
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Instructivo:
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Informacion requerida Instruccion

Clave: clave asignada por el departamento de vinculacién empresarial

Datos de la empresa Nombre de la empresa

Razon social La denominacién por la cual se conoce a una empresa de manera legal y oficial.
Con este nombre aparecera en la escritura o en el documento

giro se refiere a la actividad o negocio que desarrolla

RFC Anotar el registro federal de contribuyentes

Registro IMSS patronal numero de registro ante el instituto mexicano de seguridad social

direccién Domicilio de la empresa

Teléfono numero telefénico de la empresa

E mail; Correo electrénico de la empresa

Entrevistas con:

Nombre de los entrevistadores

Horario de entrevista

Horario en el que se llevara acabo la entrevista

PERFIL DEL PUESTO

perfil ocupacional de puesto vacante, es un método de recopilacién de los
requisitos y calificaciones personales

puesto puesto vacante

No. De plaza Numero de puesto a ocupar
escolaridad Nivel de estudios

Sexo Masculino o femenino

edad Afios cumplidos

Tiempo de expediente

Cuanto tiempo estaré vigente

Actividades para realizar

tareas para realizar para desempefiar el puesto

Conocimientos

hechos o informacién adquiridos por una persona a través de la experiencia o la
educacion

Habilidades Escribir |a actividad que realiza de manera correcta y con facilidad.
Horario de trabajo Tiempo de trabajo, jornada laboral
Sueldo Cantidad de salario a remuneracion econémica
Prestaciones beneficios adicionales para ofrecer a los que el trabajador se hace acreedor al
pertenecer a un vinculo laboral
Xl Validacion del Procedimiento.

Revisd

s Alejandro Perez
Rodriguez
Enlace Administrativo de la
Direccién de Promocion
Econdémica

,, / &
Mt Cﬁr) tian Hernandez
Beltran

Jefe del Departamento y
Vinculacién al Empleo

zo Rafael Valdepeinas
Gonzélez

Director Promocion Economica

Nombre Puesto y Firma

Nombre Puesto y Firma

Nombre Puesto y Firma

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Novena Seccion)
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VINCULACION DE SOLICITANTES DE EMPLEO
I Objetivo.

Fortalecer la vinculacion de los solicitantes de empleo con las oportunidades de trabajo que se generan en el
sector productivo formal, para fomentar el desarrollo econémico del municipio de Tlalnepantla de Baz.

1. Alcance.

Aplica a todos los interesados en conseguir un empleo a través del Servicio Municipal de Empleo y a todos los
servidores publicos adscritos al Departamento de Vinculacién Empresarial y Promocién al Empleo del
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.

il Referencias.

Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion Il inciso i); y
Titulo Sexto, articulo 123. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley Federal del Trabajo. Capitulo IV, articulo 537, 539, incisos d) y e). Diario Oficial de la Federacion el 1°
de abril de 1970 y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Capitulo Tercero, articulo 122 y 126. Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1817, y sus reformas y adiciones.
> Ley Organica Municipal del Estado de México. Capitulo Tercero, articulo 31 fracciones | y XXVII; y Capitulo
e Séptimo, articulo 125 fraccion XI. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de 1993, y sus
168 reformas y adiciones.

Municipal

Capitulo VI, articulo 179; subseccién Il, articulo 199 y 200. Gaceta Municipal No.2, 18 de enero de 2019, y
sus reformas y adiciones.

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Gaceta Municipal No. 5, martes 5 de febrero de 2019, y sus
reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.

> Titular del Departamento de Vinculacion Empresarial y Promocién al Empleo. Es responsable de
supervisar, gestionar y facilitar las diversas actividades encaminadas a la vinculacién entre oferentes y
demandantes de empleo en puestos formales de trabajo a través de diferentes mecanismos de vinculacién
laboral.

> Personal Administrativo adscrito al Departamento de Vinculacion Empresarial y Promocion al
Empleo. Son responsables de realizar, facilitar y actualizar las diversas actividades encaminadas a la
vinculacion entre oferentes y demandantes de empleo en puestos formales de trabajo a través de diferentes
mecanismos de vinculacién laboral.

> Reglamento Interno de la Administracion Pudblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo I, %

V. Definiciones \
Vacante de empleo: Puesto en espacio laboral libre dentro de una empresa.
Servicio Municipal de Empleo (SME): Vinculacién laboral entre un solicitante de empleo y una empresa

Solicitante de Empleo: (SE) Aquella persona que por diversas situaciones se encuentra falto de trabaj
que le otorgue una remuneracién econémica.
o

Identificacion: Cartilla de servicio militar; Credencial de identificacién oficial (IFE o INE); Pasaporte
cualquier otra identificacion valida que traiga fotografia y CURP de la persona interesada.

YV VY

Y
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» Folio: Formato de registro del solicitante de empleo.
> Clave de Empresa (CE): Numeracion consecutiva de la empresa proporcionada por el servicio municipal
de empleo.

VI. Insumos.

> Peticion del servicio por la persona interesada y no por terceros.
> Identificacion

VIi. Resultados.
» Carta de Vinculacién del solicitante de empleo
VIIL. Politicas.
Brindar el servicio de manera gratuita.
Solicitar el servicio directamente la persona interesada y no por terceros.

El servicio se proporciona de manera presencial y no por via telefonica, correo electrénico y algun otro
medio de comunicacion digital o electronica.

YV Vv

» Proporcionar con veracidad toda la informacién requerida de su perfil laboral de acuerdo con el Formato
de registro.
» Presentar siempre una identificacicn vigente con fotografia y CURP.
> No presentarse bajo el influjo de una sustancia toxica.
» Conducirse con cortesia y amabilidad.
» Se vinculara al solicitante de empleo siempre y cuando cumpla satisfactoriamente con el perfil de la vacante
o cuando la empresa acepte una cita.
> Todos los solicitantes de empleo se canalizaran con la respectiva carta de vinculacién que acredite la
intervencion del Servicio Municipal de Empleo o, en su caso, previa cita via telefénica.
» 7 El horario de atencion es de 09:00 a 15:30 horas de lunes a viernes, los dias habiles. it
: 169
IX. Descripcion de actividades.

El Servicio Municipal de Empleo (SME) convoca a la participacion de las empresas para publicar sus vacantes
y contribuir al bienestar de la poblacion. A los solicitantes de empleo para que se acerquen y poder ayudarlos
a encontrar trabajo en el menor tiempo y costo posible.

Nuestro compromiso con los solicitantes de empleo es vincularlos con empresas, ofreciéndoles un servicio
de calidad, eficaz y amable, procurando en todo momento superar sus necesidades.

Unidad Administrativa / Puesto Actividad
Solicita el servicio municipal de empleo (SME) al
1 Solicitante de empleo Departamento de Vinculacion Empresarial y Promocién al |-
Empleo.
Servidor publico del Departamento | Le pide una identificacién y le invita a revisar los listados de
2 de Vinculaciéon Empresarial y vacantes para que escoja maximo 4 opciones donde cubra su
Promocién al Empleo perfil satisfactoriamente.
Encuentra sus opciones segun su perfil y se le entrega un
3 Solicitante de empleo Formato de registro (Folio) para su llenado y solicita la
atencion.
Servidor ptblico del Departamento | Recibe formato de registro, lo da de alta en |a base de datos y
4 de Vinculacion Empresarial y lo turna a un servidor publico habilitado para leer sus

Servidor publico del Departamento Recibe al SE, le pide su folio: ~

6 de Vinculacion Empresarial y . : : . ;
Promocién al Empleo a) Sies de primera vez; se captura toda su informacién.

Promocién al Empleo opciones.
5 Solicitante de empleo Espera el turno para su atencién \

164
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Actividad
b) Si es de segunda vez; se buscan sus datos con el
numero de folio.

Lee sus opciones y se verifica que sus opciones sean de
acuerdo con su perfil:
a) Si es asi; se procede a mostrarle el perfil de las
vacantes de sus 4 opciones de acuerdo con su perfil.
b) Sino cumple con ninguno; se le invita que venga otro
dia.

Escoge, como maximo, 2 opciones vacantes de empleo que
sean de su interés.

Llama a la empresa para verificar si estan vigentes las
vacantes de empleo:
a) Si, se le concreta una cita y se elabora las cartas de
vinculacién y las pasa al titular para su firma.
b) No, se cancela la vacante y se le invita al scolicitante
de empleo gue elija otra opcion.

Se le entrega la carta de vinculacion, la identificacion y firma
de aceptacién del servicio en la carta de vinculacion.

Elabora un reporte de solicitantes de empleo y entrega al
titular. Archiva las copias de las cartas de vinculacion.

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 -2021
No. Unidad Administrativa / Puesto
Servidor publico del Departamento
7 de Vinculacién Empresarial y
Promocion al Empleo
8 Solicitante de empleo
Servidor publico del Departamento
9 de Vinculacién Empresarial y
Promocion al Empleo
10 Solicitante de empleo
1 Servidor publico del Departamento
14 de Vinculacion Empresarial y
Promocién al Empleo
Titular del Departamento de
12 Vinculacién Empresarial y Promocion
al Empleo

Recibe el reporte de solicitantes de empleo

170
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Diagrama de Flujo.

Servidor publico del Servidora ptiblica
Departamento de habilitada para realizar el
Vinculacion Empresarialy  seguimiento de vigencia
Promocién al Empleo de vacantes

Solicitante de Empleo

i
Tlalnepantla Nz
2ueslra cludad S
2019-2021

Titular del Departamento de
Vinculacion Empresarial y
Promocion al Empleo

1

Com )

Solicita el servicio
municipal de empleo
(SME) al Departamento
de Vinculacién
Empresarial y Promocion
al Empleo.

— v @

Le pide una
identificacion y le invita a
revisar los listados de
vacantes para que
escoja maximo 4
opciones donde cubra su

perfil satisfactoriamente.
]
O’

Encuentra sus opciones
segUln su perfily se le
entrega un Formato de
registro (Folio) para su

llenado y solicita la
atencion.

[ o

Recibe formato de
registro, lo da de alta en
la base de datos y lo
turna a un servidor
ptblico habilitado para
leer sus opciones.

@ 5 ’

Espera el turno para su
atencion

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Novena Seccion)
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Solicitante de Empleo

Si —

Servidor publico del
Departamento de

Vinculacion Empresarial y
Promocién al Empleo

O

Recibe al SE, le pide su
folio: a) Si es de 1ra vez;
se captura toda su
informacién. b) Si es de
2da vez; se buscan sus
datos con el nimero de

folio. e

Lee sus opciones y se
verifica que sus opciones
sean de acuerdo a su
perfil:

De
acuerdo a
su perfil

v G

N O

b) Si no cumple con
ninguno; se le invita que
venga otro dia.

Servidora publica
habilitada para realizar el

seg

v

a) Si es asi; se procede &
mostrarle el perfil de las
vacantes de sus 4
opciones de acuerdo con
su perfil.

ON:

Escoge, como maximo, 2
opciones vacantes de
empleo que sean de su
interés.

2]
4
v

-

seuestra ciudad =y
20192021

Tlalnepantia ¥

Titular del Departamento de
Vinculacion Empresarial y

uimiento de vigencia Promodion al Erples

de vacantes
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Solicitante de Empleo

Servidor publico del
Departamento de

Vinculacion Empresarial y

Promocion al Empleo

Servidora publica
hablilitada para realizar el
seguimiento de vigencia

de vacantes

Tlalnepantla

nueslra cludad
2019-2021

Titular del Departamento de
Vinculacién Empresarial y
Promocién al Empleo

N1
whdi,,
O

x“\al..a_.

e
‘\‘\:.',’

BNe

Llama a la empresa para
verificar si estan vigentes
las vacantes de empleo:

v

De
acuerdo a
su perfil

N% @

— Si

b) No, se cancela la
vacante y se le invita al
solicitante de empleo
que elija otra opcién.

O

a) Si, se le concreta una
cita y se elabora las
cartas de vinculacion y
las pasa al titular para su
firma.

Se le entrega la carta de
vinculacion, la
identificacion y firma de
aceptacion del servicio
en la carta de
vinculacion.

[

. O

Elabora un reporte de
solicitantes de empleo y
entrega al titular. Archiva
las copias de las cartas

de vinculacion.

Recibe el reporte de
solicitantes de empleo

CD

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Novena Seccion)
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Solicitante de Empleo

Servidor publico del
Departamento de

Servidora publica
habilitada para realizar el
seguimiento de vigencia

de vacantes

Titular del Departamento de
Vinculacién Empresarial y

Vinculacién Empresarial y Promocion al Empleo

Promocién al Empleo

Fin

XL Medicién

Nombre del indicador

Atencién de solicit

de empleo

Formula Periodicidad

[(No. de solicitantes
atendidos en el periodo
programados _ /no de
solicitantes atendidos
realizados x 100

Descripcion

Mide el aumento o
disminucion
porcentual en la
atencion de
solicitantes de empleo

ntes
S Mensual

XIL.

Formatos e Instructivos

174

DIRECCION DE PROMOCION ECONOMICA

M : Tizinepantia

el COORDIMACION DE PROMOCION ECONOMICA B

“";":‘J DEPTO. DE ¥IHCULACION EMPRESARIAL Y PROMOCION AL EMPLED
REGISTRO: CURP:

APELLIDO PATERNO: | APELLIDO MATERNO: NOMBRE (S}):
TELEFONO: EDAD: ESCOLARIDAD:
PUESTO SOLICITADO: EXPERIENCIA EDO.CIVIL

CONOCIMIENTOS O HABILIDADES:
CORREO ELECTRONICO:
DIRECCION:  CALLE: No. COL.

MUNICIPIO O DELEGACION: cODIGO POSTAL

SUELDO MENSUAL PRETENDIDO:
MANEJA ALGUN IDIOMA

DESEA QUE SUS DATOS SEAN PROMOVIDOS CON
EMPRESAS PARA UNA POSIBLE VACANTE: SI{CINO ()

JCUAL? %

FECHA: VIGENCIA: ENERO A DICIEMBRE 2018

o =
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Instructivo:

Informacion requerida
registro:

Tlalnepantla

7uesira cludad
2019-2021

Instruccién
Numero e asignada por el departamento de vinculacién empresarial

R
"‘\:‘.L',q
RN

Wy &,
-y )T

CURP

Cedula Unica De Registro De Poblacién

apellido, paterno, materno

escribir su nombre completo

y nombres
teléfono numero telefénico de contacto
edad la edad con la que se cuenta
escolaridad nivel de estudios
puesto solicitado puesto que pretende ocupar
experiencia afios de experiencia laboral
estado civil condicién de una persona segtin el registro civil
conﬁgmlizggoeg actividad que realiza de manera correcta o que se le facilita
correo electrénico correo electrénico
direccién domicilio
municipio entidad federativa

codigo postal

codigo postal de su domicilio

sueldo mensual

salario que pretende obtener

pretendido
maneja algun idioma que idioma maneja en el caso de, manejarlo
fecha vigencia de enero a diciembre 2019

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Novena Seccion)
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DIRECCION DE PROMOCION ECONOMICA

DEPARTAMENTO DE VINCULACION EMPRESARTAL =
¥ Tlalnepantia
PROMOCION AL EMFLEQ e
| : ; 8

CARTA DE PRESENTACION
EN RESPUESTA A LA VACANTE QUE SU EMPRESA MOS SOLICITG, LE AGRADECEREMOS SE SIRVA ENTREVISTAR AL CANDIDATO(A)
PORTADOR DE LA PRESENTE.

FECHA:
N°. FOLIO:
EMPRESA:
DOMICILIO:
ATENCION:
HORARIO DE ENTREVISTA ¥/O TEL:
NOMBRE DEL CANDIDATO[A):
PARA CUBRIR EL PUESTO DE:
APROVECHANIOS LA CCASION PARA ENVIARLE UN CORDIAL SALUDC.
ATENTAMENTE
MIRO. CHRISTIAN HERNANDEZ BELTRAN
Jefe d= Depro. de Vinculacion Empresariz! v Promoziér al Empleo

ESTOY DE ACUERDQ CON EL PUESTO QUE RECIBO ¥ 51 QUIERO QUE PROMUEVAN MIS DATOS CON LAS EMPRESAS PARA UNA
POSIBLE VACANTE; ADEMAS RECIBO LA CARTA DE PRESENTACION: (firms)

176
NOTA: §i ¢! candidatola) es contramdofz), faver de informar &l 6284 3330 v 6282 2331 6 & promocion.emp!
promecionalempleo@smail.com.

co@tialnepantla.zob.mx ¥

\

Instructivo: )

Fecha fecha del llenado de la carta

No De Folio Numero asignado por el departamento

Empresa Nombre de la empresa ala que acudira a la cita X

Domicilio Ubicacion de la empresa en la que acudira a la cita

Horario de Entrevista Hora en la que se realizara la entrevista

Teléfono Teléfono de la empresa

Nombre del Candidato Nombre completo del solicitante [

Para Cubrir el Puesto Puesto gue solicitara

Firma Firma del candidato a solicitar el puesto. NS

\&_
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Validacion del Procedimiento

C. Fébmas Alejandro Perez Mtro. ( Rafael Valdepefias
Rodriguez Y Beltran Gonzalez
Enlace Administrativo de la ,Dépanamento y Vinculacién al romocién Econémica
Direccién de Promocion Empleo
Econémica
Nombre Puesto y Firma Nombre Puesto y Firma Nombre Puesto y Firma

177
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REALIZACION DE RECORRIDOS TURISTICOS.
Ik Obijetivo.

Incrementar la oferta turistica del municipio, mediante la realizacion de Recorridos Turisticos que propicien la
afluencia de visitantes, a fin de potenciar el turismo como fuente econémica del municipio.

1L Alcance.

Aplica al Departamento de Turismo Econémico, asi como a todas las personas fisicas o morales que soliciten el
servicio en el Municipio de Tlalnepantla de Baz.

lll. Referencias.

Federal.

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo I, articulos 25 y 26; Titulo
Quinto, articulo 115 fracciones V incisos a y ¢ y VI; y Titulo Séptimo, articulo 134. Diario Oficial de la

Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal.

> Constitucién Politica del Estado Libre y 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 Publica del Estado de México y Municipios. Titulo
Segundo, Capitulo IV, articulos 58 y 59 fraccién IV. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 5 de mayo
de 2016, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Mexico y
Municipios. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 1, 2 fraccion I, Il y VIl y 3. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 30 de mayo 2017, y sus reformas y adiciones.

Municipal.

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo I,
Capitulo VI, Seccién llI, Subseccion IV, articulo 203; fraccion |. Gaceta Municipal No. 2, 18 de enero de
2019, y sus reformas y adiciones.

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo Tercero, Capitulo Segundo, articulo 31. Gaceta Municipal
No. 5, martes 5 de febrero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

Jefe de Departamento de Turismo Econémico:

> Debera planear, gestionar, coordinar y promover los atractivos turisticos del municipio con el propésito de
potenciar, posicionar y fomentar la actividad turistica como una accién que contribuya al crecimiento
econdmico del municipio.

Personal Administrativo del Departamento de Turismo Econémico:

> Debera recibir, registrar, turnar, agendar, acordar y programar con el solicitante, el sitio turistico de interés,
fecha, hora y numero de participantes que iran a los Recorridos Turisticos.

V. Definiciones.

Y

Actividad turistica: Comprende todos los actos que realizan las personas para que se realicen hechosg

IR e

de caréacter Turistico-Recreacional. Es la suma de todas acciones de las empresas que invierten valiosos <<

recursos para producir bienes y servicios en beneficio de las comunidades anfitrionas.
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Atractivos turisticos: Valores propios existentes, en un sitio, bienes naturales, culturales y/o
acondicionados especificamente para su adquisicion y/o usufructo recreacional directo, que motiven la
concurrencia de las personas interesadas.

DPE: Direccion de Promocion Econémica.

Evento publico: La representacion, funcién, acto, evento o exhibicién artistica, musical, deportiva,
cinematografica, teatral o cultural, organizada por una persona fisica o juridica colectiva del sector privado,
que se realice al aire libre, en locales cerrados o instalaciones desmontables, en cualquier tiempo,
convocando al publico con fines culturales o de esparcimiento, en forma gratuita o mediante el pago de una
contraprestacion en dinero o especie; cuando el nimero de asistentes sea superior al de mil personas.
Infraestructura turistica: Comprende las obras basicas, generalmente de accién estatal, en materia de
accesos, comunicaciones, abastecimientos de agua, eliminacion de desechos, puertos, aeropuertos, etc.
Oferta turistica: Comprende el conjunto de bienes y servicios capaces de facilitar la comercializacidn del
producto turistico con el fin de satisfacer la demanda de los visitantes en su condicién de turista.
Patrimonio turistico: Es el conjunto potencial conocido o desconocido de los bienes materiales e
inmateriales a disposicion del hombre y que pueden utilizarse mediante un proceso de transformacién para
satisfacer sus necesidades turisticas. También se define el patrimonio como el conjunto integrado por los
atractivos turisticos, planta turistica, infraestructura y la superestructura.

Promocioén turistica: Implica la difusién de las bondades de la oferta turistica hacia los "clientes"
potenciales; es decir, dar a conocer el producto turistico. Esto incluye tanto los atractivos, como las
actividades turisticas, infraestructura y todo tipo de servicios que dentro del territorio comunal pueden ser
de interés para una visita.

Recorrido Turistico: Implica trasladar a un destino predeterminado a los visitantes (turistas), para que
conozcan los atractivos y el patrimonio turistico del municipio de Tlalnepantla de Baz.

Insumos.

Escrito de Solicitud para un Recorrido Turistico, signado por una persona fisica o representante legal,
dirigido al Titular del Departamento de Turismo Econdmico.

Resultados.
Conocer los atractivos turisticos del Municipio de Tlalnepantla de Baz.
Politicas.

El Jefe de Departamento de Turismo Econémico debe verificar que la solicitud de la persona fisica o moral
sea atendida en un término no mayor a los 15 dias habiles, para poder agendarla adecuadamente y con
ello brindar el servicio solicitado por el peticionario.

El Titular del Departamento de Turismo Econémico generara y resguardara la informacién privada de los
solicitantes, y debera designar a una persona para que integre un expediente con esta informacién.

El Titular del Departamento de Turismo Econdmico debera designar a una persona de su area para que
sea la responsable de generar los expedientes que contengan las solicitudes de la ciudadania, asi como
de elaborar el Oficio de respuesta al ciudadano, previa revision y validacién del Jefe de Departamento.

Descripcion de Actividades.

Puesto /Unidad Administrativa Actividad

Solicitante Se genera la peticion para realizar un Recorrido Turistico por
parte de una persona fisica y/o moral.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Novena Seccion)

2 Personal Administrativo del Recibe la peticion para programar un recorrido turistico por parte \\
Departamento de Turismo Econémico | de un solicitante.
3 Personal Administrativo del Se verifica la disponibilidad de la fecha solicitada para podeH
Departamento de Turismo Econdmico | agendar el recorrido turistico. 3\\
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Larvavul

Puesto /Unidad Administrativa Actividad
4 Personal Administrativo del En funcién de la disponibilidad, surge la disyuntiva de si es
Departamento de Turismo Econdmico | posible o no efectuar el recorrido turistico en la fecha solicitada,
por lo que:
“SP”: De no existir inconveniente, se le notificara al solicitante
que su peticion es favorable.
“NO”: En caso de que la fecha requerida no estuviese
disponible, se le notificara al solicitante. (Actividad 3)
5 Personal Administrativo del Se le da al solicitante la opcion de reagendar y programar el
Departamento de Turismo Econémico | recorrido en alguna fecha disponible.
6 Personal Administrativo del Se procede a registrar y agendar el recorrido turistico.
Departamento de Turismo Economico
7 Personal Administrativo del Se aclara al solicitante las reglas de operacion, asi como las
Departamento de Turismo Econdmico | especificaciones de los recorridos turisticos.
8 Personal Administrativo del Posteriormente, se acuerda con el solicitante el lugar de
Departamento de Turismo Econémico | encuentro con el grupo, asi como la hora y el nimero de
usuarios.
9 B Personal l;\dr]1rini§trativo del Seguidamente, le proporcionara al solicitante el formato de
epartamento de Turismo Econdmico peticion de recorridos.
10 Solicitante Procedera a requisitar debidamente el formato de solicitud de
recorridos (de acuerdo con el instructivo).
11 Personal Administrativo del Recibira y certificara el formato de peticion, para poder sellar de
Departamento de Turismo Econémico | recepcion, y subscribir fechay hora en el acuse correspondiente.
12 Personal Administrativo del Se notificara al jefe de departamento sobre la peticion del
Departamento de Turismo Econémico | recorrido.
13 Jefe de Departamento de Turismo El jefe del departamento validard y autorizara dicha peticion;
Econdmico considerando si es oportuna:
“SI”: Se efectuara el recorrido y se turnard al técnico
administrativo para finalizar el tramite.
“NO”: Se solicitara vuelva a programar el recorrido turistico.
(Actividad 3)
14 Jefe de Departamento de Turismo Turnara al personal administrativo para la solucion de la peticion
Econdémico y atender al usuario. (Actividad 3)
15 Jefe de Departamento de Turismo Determina autorizar y efectuar el recorrido turistico.
Econdmico
16 Jefe de Departamento de Turismo Turnara al personal administrativo para dar continuidad al
Econémico tramite.
17 Personal Administrativo del Una vez concluido el tramite de peticion, se procedera a archivar
Departamento de Turismo Econémico | en el expediente.
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X. Diagrama de Flujo.
Solicitante Personal Administrativo del Jefe de Departamento de Turismo

Departamento de Turismo Econémico

Se genera la peticion para
realizar un recorrido
turistico.

— v ©)

Recibe la peticion para
programar un recorrido
turistico.

Econémico

)
Se verifica la dispenibilidad

de la fecha solicitada para
poderagendar.

En funcién de la

O
disponibilidad, surge la

disyuntiva: 1 81

i Se

&\ puede
agendar?

o o]
©

Se le da al usuario la opcién
de reprogramar el recorrido
en alguna fecha disponible.

O N

Se procede a registrar y
agendar el recorrido
turistico.

T
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Solicitante

Personal Administrativo del

Departamento de Turismo
Econoémico

Se aclaran las reglas de
operacién, especificaciones
y se acuerda la cita para el
recorrido.

L. ©

Se proporcionara al usuario
el formato de peticionde
recorridos.

]

\r

Requisitara el formato de
solicitud de recorridos (de
acuerdo a su instructivo).

Recibiray certificara el
formato de peticion.

l

i Cumple

o

Tlalnepantla 3

ON L
‘.:‘:\"."
A
nuesira ciudad R

2019-2021

Jefe de Departamento de Turismo

Econdmico

los
requisitos?

Devuelve el formularic para
su correccidn e instruye
para que se elabore
apropiadamente.

Se informara al jefe de

()

departamento sobre la
peticién del recorrido.

e

N
N
-
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Solicitante

Personal Administrativo del
Departamento de Turismo
Economico

Jefe de Departamento de Turismo
Economico

©

Se encargaréa de validar y
autorizar dicha peticidn de
recorrido.

e

¢Es
oportunc?

TN
(
Turnaré al personal

administrativo para brindar
una solucién a la peticion.

Se determinaré autorizar y
realizar el recorrido.

Turnaré al personal
administrativo para dar
continuidad al tramite.

O |

Se da por concluido el
tramite y se procedea
archivar en el expediente.

J
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Xl. Medicién.

Nombre del indicador Descripcién Formula Periodicidad
Mide el porcentaje de
eventos recorridos (No. de recorridos realizados

Realizacién de Recorridos

L turisticos realizados en / No. de recorridos Mensual
Turisticos.

comparacion de los programados) x 100
programados.

Xll. Formatos e Instructivos.

Formato de Solicitud de Recorridos.

ESCRITOR ANTONIO DELGADO RUIZ 3
JEFE DE DEPARTAMENTO DE TURISMO ECONOMICO

PRESENTE
C. (1) persona que fungira como responsable
del grupo, con domicilio para oir y recibir notificaciones el ubicado en
(2), ademas,
para los mismos efectos los nimeros telefénicos locales (3) vlo
(4), nuimeros telefénicos de celular (5) vlo
(6) y correo electrénico (7), en este acto manifiesto lo

siguiente:

184 Por medio de la presente, con el objetivo de conocer los atractivos turisticos de nuestro Municipio,
vengo a solicitar a usted de su apoyo para realizar un Recorrido Turistico en el Tranvia del Municipio, a
las (8) horas, del dia (9) del mes de (10), del afio en curso, y poder llevar
a un grupo de personas a mi cargo que estaria integrado por (11) adultos yfo (12)
nifios, provenientes de (13), mismos que desean
conocer (14), por lo cual esperemos se tenga por
autorizada mi peticién.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.
Nombre y firma (15) X
Informacion requerida Instruccién

I. Nombre del Escribir el nombre completo de la persona que fungira como representante del
Representante grupo que realizara el recorrido turistico.

. Dcm'.g'.['o Par& I | Escribir Ia direccion completa del domicilio, dentro del Municipio de Tlalnepantia ‘%)\
y recioir | de Baz, donde se autoriza para que se envien notificaciones referentes al tramite. !
Notificaciones \

Ill.  Numero de E
Teléfono local Escribir un numero de teléfono que se autorice para recibir notificaciones
para oir y recibir referentes al tramite. #
notificaciones \
IV.  Segundo Numero
de Teléfono local | Escribir un segundo nimero de teléfono que se autorice para recibir notificaciones
para oir y recibir referentes al tramite.

notificaciones e
?‘v,
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V. Numerode

Escribir nimero de teléfono de Celular, que se autorice para recibir llamadas

Teléfono de referentes al tramite.
Celular
VI.  Segundo NUmero | qqripir un segundo nimero de teléfono de Celular, que se autorice para recibir
de Teléfono de llamadas referentes al tramite.
Celular
VIl. Correo Escribir un correo electronico, en donde se autoriza que se hagan notificaciones
Electrénico referentes al tramite.
Vil Hait Escribir una hora .tentativa Identro de las 10:00 y las 14:00 horas, en que se
3 realizara el Recorrido Turistico.
IX Fecha Escr_ibir fecha tentativa, de un dia de lla semana, (excepto lunes, sabados y
v domingos, en que se realizara el Recorrido Turistico
X. Mes Escribir el mes del afio en que se realizara el Recorrido Turistico.
XI. ﬂgmgg de Escribir el numero de adultos que desean realizar el Recorrido Turistico.

XIl.  Nuamero de Nifios

Escribir el nimero de nifios que harian el Recorrido Turistico. En caso de que no
vaya hinguno, poner cero (0)

XIil. Nombre de la
Empresa,
Escuela o
Asociacién.

Escribir el nombre de la empresa, escuela, asociacion civil, grupo social, unidad
habitacional, o colonia o cualquier otra denominacién que deseen usar para para
ser identificados.

XIV.  Atractivo Turistico

Escribir el nombre del sitio turistico que desean conocer; especificar si es iglesia,
zona arqueoldgica o parque el sitio elegido que desean visitar para realizar el
Recorrido Turistico.

XV. Nombrey firma

Escribir el nombre completo del representante del grupo que desea el Recorrido
Turistico, asi como rubricar su firma.

Xlll. Validacion del Procedimiento.

Apoyo

Econémica

C. Tom/ﬁ Alejandro Perez C. Antonio Delgado Ruiz
Rodriguez Titular de la Departamento de
Enlace Administrativo de la Turismo Econémico

Direccién de Promocion

Reviso : Aprobo

N
0

S

Nombre Puesto y Firma

Nombre Puesto y Firma Nombre Puesto y Firma

!
A
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EMISION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO DE GIROS REGULADOS

Objetivo.

Mantener la emisién de la licencia de funcionamiento para giros regulados de establecimientos industriales,
comerciales y de prestacion de servicios que pretendan ejercer una actividad economica, verificando el
cumplimiento de la normatividad aplicable para la apertura, a efecto de contribuir al desarrollo sustentable en el
Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Alcance.

Aplica al titular de la Coordinacion del Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), el personal
administrativo que labora en el Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), mismos que
intervienen en el proceso de la Emision de Licencias de Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR); el
representante de la Direccion de Transformacion Urbana, el representante de la Direccion de Sustentabilidad
Ambiental y Movilidad, el representante de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil, el representante de la
Tesoreria Municipal, la Coordinacion de Verificacion Comercial, la Subsecretaria de gobierno; asi como el
peticionario que pretenda ejercer una actividad industrial, comercial o de prestacion de servicios dentro del
territorio del municipio de Tlalnepantla de Baz.

Referencias.

Estatales

> Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México. Titulo I, Capitulo Il, articulo 5
fracciones |, 11l, V, VI, Capitulo I, Seccién Il, articulos 12 y 20. Gaceta de Gobierno del Estado de México,
18 de diciembre de 2014, y sus reformas y adiciones.

» Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. Titulo Primero, Capitulo Unico,
articulo 2 fraccién IV, 17 de septiembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

> Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo, Capitulo Tercero, articulo 47
fraccién XVIII. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo |, Capitulo VI, \
articulos 179 fracciones VII, VIII, XVIII, 180 fraccién IV y 205, Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y
sus reformas y adiciones.

> Reglamento Municipal de Funcionamiento y Fomento de la Actividad Econémica de Tlalnepantla de Baz.
Titulo |, articulos 4, 5, 6, 7, 8, 9y 11, Titulo Il, Capitulo |, articulos 12, 15y 16, Capitulo I, articulos 17 y 18,
Capitulo 3, articulo 20, Titulo 3, Capitulo |, articulos 22, 23, 25 y 26, Capitulo II, articulos 27, 28, 29, 30 y
33, Titulo 1V, articulo 53, Gaceta Municipal No. 2, viernes 12 de enero de 2018, y sus reformas y adiciones.

Responsabilidades.

El Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz, es la instancia responsable de coordinar e
interrelacionar las acciones entre las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal, que
intervienen en la emisién de factibilidades, dictamenes, autorizaciones y licencias de funcionamiento para la
operacién de establecimientos industriales, comerciales y de prestacion de servicios; constituye una via rapida
para el inicio de actividades ofreciendo una atencién integral en un solo lugar, con la informacion y gestion de los

tramites empresariales que se realizan ante las diferentes dependencias del Municipio. k

The X =

La Coordinacién del Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz, debera:

> Emitir y autorizar las licencias de funcionamiento para establecimientos comerciales industriales y de
prestaciéon de servicios de giros regulados, habiendo aplicado las disposiciones juridicas, asi como
coordinar la gestion de los tramites entre las unidades administrativas involucradas y el personal
administrativo que labora en el Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET).

£~
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El personal administrativo que labora en el Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET),
debera:

re Asesorar a los peticionarios en los tramites necesarios para la apertura de nuevos establecimientos

comerciales, industriales y de prestacion de servicios, especificamente respecto a los requisitos contenidos

en el Formato Unico de Gestién Empresarial (FUGE), hacerle entrega del mismo o bien indicarles la liga

electrénica para que puedan descargarlo en

http://www.tlalnepantla.gob.mx/pages/atencion_empresarial/.

Integrar expedientes y validar que cumplan con la normativa aplicable.

Elaborar las licencias de funcionamiento de establecimientos comerciales industriales y de prestacién de

servicios de giros regulados.

» Entregar las licencias de funcionamiento, una vez autorizadas por la Coordinacién del Centro de Atencién
Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), habiendo aplicado las disposiciones juridicas, y habiendo
coordinado la gestién de los tramites entre las unidades administrativas involucradas.

Y v

El representante de la Direccién de Transformacién Urbana, debera:

» Asesorar a los peticionarios en la obtencion digital de la Cédula Informativa de Zonificacién, asi como
elaborar las Cédulas que no se puedan obtener en linea.

> Dar de alta la Cédula Informativa de Zonificacién (CIZ) en el Sistema de Gestién de Licencias de
Funcionamiento (SGLF) para asignar el nimero del Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE).

El representante de la Coordinacion Municipal de Proteccién Civil debera:

> Asesorar a los peticionarios en los tramites necesarios para aquellos giros que requieran el dictamen
provisional de Proteccion Civil previo a la obtencién de licencia de funcionamiento y el dictamen anual de
Proteccion Civil.

> Entregar copia del dictamen de Proteccion Civil, al personal administrativo del Centro de Atencion
Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), para anexar al respectivo expediente del peticionario.

El representante de la Direccion de Sustentabilidad Ambiental y Movilidad debera:

> Asesorar a los peticionarios en los tramites necesarios para aquellos giros que requieran el Oficio de
evaluacion en materia ambiental, previo a la obtencién de licencia de funcionamiento.

> Entregar copia simple del Oficio de evaluacion en materia ambiental, al personal administrativo del Centro
de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), para anexar al respectivo expediente del
peticionario.

El representante de la Tesoreria Municipal debera:

> Asesorar a los peticionarios en los trémites necesarios para aquellos giros que requieran emitir algdn 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
Administracion Tributaria Municipal (SIATMU).

La Coordinacion de Verificacion Comercial, debera:

> Realizar visitas de inspeccion con el fin de vigilar que los establecimientos comerciales, industriales o
prestacion de servicios, hayan cumplido con las disposiciones reglamentarias para la emision a la licencia
de funcionamiento.

> Entregar acta de inspeccién, al personal administrativo del Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla :
de Baz (CAET) para anexar al respectivo expediente del peticionario. o

> Realizar el Dictamen Sociopolitico, con el fin de vigilar que los establecimientos comerciales, industriales OKQ\'
prestacion de servicios, cumplan con las disposiciones sociopoliticas reglamentarias para la emision de |a 3

La Subsecretaria de gobierno, debera:

licencia de funcionamiento.
» Entregar el dictamen Sociopolitico, al personal administrativo del Centro de Atencién Empresarial d
Tlalnepantla de Baz (CAET), para anexar al respectivo expediente del peticionario.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Novena Seccion)
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Definiciones .-
> CAET: Centro de Atencidén Empresarial de Tlalnepantla de Baz, que funciona como ventanilla tnica para
la gestion de la actividad economica;
> FUGE: Formato Unico de Gestion Empresarial, que sirve para presentar la solicitud de licencia de

funcionamiento, en el cual se integra la informacion general del peticionario y del establecimiento;
GIRO REGULADO: Es la actividad o actividades econémicas que se desarrollan en un establecimiento y
que por sus caracteristicas requieren de autorizaciones previas a la licencia de fu ncionamiento;
> PETICIONARIO/P: Es la persona fisica o moral que realiza la solicitud a la Autoridad Municipal para la
expedicion o modificacion de una licencia de funcionamiento;
SIATMU: Sistema de Administracién Tributaria Municipal, sistema informatico de la Tesoreria Municipal
para el registro de la emision de licencias de funcionamiento y recaudacion;
> SARE: Sistema de Apertura Répida de Empresa, es un programa de simplificacion, reingenieria y
modernizacién administrativa de los tramites municipales para el inicio de operaciones de una empresa,
comercio o establecimiento de prestacion de servicios;
SGLF: Sistema de Gestion de Licencias de Funcionamiento, sistema informatico del Centro de Atencion
Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET) para el registro de solicitudes de licencias de
funcionamiento y asignacion del nimero del Sistema de Apertura Rapida de Empresa (SARE), para la
emision de licencias de funcionamiento;
> ClZ: Cédula Informativa de Zonificacion, es el documento expedido por la Direccion de Transformacion
Urbana, en la cual se describe el uso que se le puede dar al suelo de un predio determinado, de
conformidad a lo dispuesto por el Plan de Desarrollo Urbano de Tlalnepantla de Baz y por el Plan Parcial
de Desarrollo Urbano del Centro Urbano Regional de Tlalnepantla de Baz;
DUF: Dictamen Unico de Factibilidad, es el documento que emite la Comision Estatal de Factibilidad,
cuando asi se requiera para la apertura y funcionamiento de una unidad econdmica;
PA: Personal Administrativo del Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz;
TM: Representante de la Tesoreria Municipal;
TU: Representante de la Direccion de Transformacion Urbana;
PC: Representante de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil;
SA: Representante de la Direccion de Sustentabilidad Ambiental y Movilidad;
VC: Coordinacion de Verificacion Comercial;
: Subsecretaria de Gobierno;
EXP. lexp.: Expediente;
ELFGR: Emisién de Licencia de Funcionamiento de Giro Regulado;
DPPC: Dictamen provisional de Proteccion Civil;
OEMA: Oficio de evaluacion en materia ambiental;
IVC: Inspeccion realizada por la Coordinacion de Verificacion Comercial;
DSP: Dictamen Sociopolitico realizado por la Subsecretaria de gobierno;
RM: Registro Municipal; y

LF: Licencia de Funcionamiento.
VI. Insumos.

%

Y

Y
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> Formato Unico de Gestion Empresarial (FUGE) debidamente requisitado y firmado por el peticionario, con
firmas autégrafas.

> Boleta predial y recibo de pago del afo vigente.

> Cédula Informativa de Zonificacion a nombre del peticionario y recibo de pago.

> Identificacién oficial vigente del peticionario. (segun sea el caso)

> Acta Constitutiva, Poder Notarial e identificacion oficial de apoderado legal (segun sea el caso)

» Carta Poder original con firmas autégrafas y copia legible de las identificaciones oficiales del otorgante,
aceptante y dos testigos. (seglin sea el caso)

> Oficio de evaluacion en materia ambiental, que se realiza posterior a |a asignacién del ntimero del Sistema
de Apertura Rapida de Empresas (SARE) y previo a la elaboracion de licencia de funcionamiento. (segun
sea el caso)

> Dictamen Provisional o anual de Proteccién Civil, que se realiza posterior a la asignacion del nimero del
Sistema de Apertura Répida de Empresas (SARE) y previo a la elaboracion de licencia de funcionamiento.
(segun sea el caso)

> Antecedentes. (segun sea el caso)
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Dictamen Unico de Factibilidad. (segun sea el caso)

Dictamen Sociopolitico, que se realiza posterior a la asignacién del nimero del Sistema de Apertura Rapida
de Empresas (SARE) y previo a la elaboracion de licencia de funcionamiento. (segun sea el caso)

> Inspeccion (Acta de visita de verificacién comercial por apertura de establecimiento) que se realiza posterior
a la asignacion del nimero del Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE) y previo a la elaboracion
de licencia de funcionamiento.

VII. Resultados.
> Licencia de Funcionamiento de Giros Regulados.
VIIL. 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;

> El horario de recepcién de documentos en el Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz
(CAET) es de lunes a viernes en dias habiles de 9:00 a 15:00 horas, de lo contrario la documentacién se
ingresara el siguiente dia habil;

> El horario de entrega de licencias de funcionamiento de giros regulados.en el Centro de Atencién
Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET) es de lunes a viernes en dias habiles de 09:00 a 15:00 horas;

> Si, por la naturaleza de la actividad se requiere algiin pago de impuesto ante la Tesoreria Municipal, como
por ejemplo en la venta y/o expedicién de alcoholes, estacionamiento publico, juegos de fichas, etc.), la
licencia de funcionamiento se entregard una vez habiendo realizado dicho derecho ante la Tesoreria
Municipal;

> Las licencias de funcionamiento de giros regulados deberan ser emitidas en un tiempo maximo de 7 dias
habiles una vez asignado el nlimero del Sistema de Apertura Répida de Empresas (SARE) y habiendo
dado cumplimiento a toda |a normativa aplicable ante las areas involucradas:

> En todos los casos debera de analizarse el uso de suelo, conforme al plan de desarrollo urbano vigente y &
el uso permitido en la Cédula Informativa de Zonificacion (CIZ), para estar en la posibilidad validar la 189
emisién de una licencia de funcionamiento y/o tomar en consideracion los antecedentes anexos (segun
sea el caso);

» Los usos de suelo que presenten zona habitacional, comercial y de servicios que soliciten venta de bebidas
alcohdlicas en envase abierto y/o cerrado (segtin sea el caso), salones de fiesta, gimnasios, riesgo medio
y alto se le requerird Dictamen Sociopolitico.

IX. Descripcion de Actividades.
1
. Unidad administrativa / puesto Actividad
1. |Peticionario lAcude al Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz

(CAET) para realizar la peticiéon de Emisién de Licencias de
Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR), a fin de llevar a :
cabo una actividad econdmica industrial, comercial o de prestacion

de servicios en el territorio municipal, con el Formato Unico de
Gestion empresarial (FUGE) debidamente requisitado y rubricado,
acompafiado de los documentos que marca el mismo, y lo|
complementario para las areas administrativas que, por la
naturaleza de su actividad requiera.

2. [Personal Administrativo del Centro deRecibe y valida que el expediente del peticionario cumpla con los|
Atencion Empresarial de Tlalnepantla defrequisitos contenidos en el Formato Unico de Gestion empresarial
Baz (FUGE) y la documentacion adjunta, para remitirlo al representante|

de la Tesoreria Municipal. \

¢ El peticionario cumple con todos los requisitos?

No: Devuelve el expediente para la Emisién de Licencias de
Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR), y le indica al -

184
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Actividad
Peticionario solvente lo necesario para integrar expediente
icompleto e iniciar proceso.

Si: Integra expediente para continuar con el proceso y lo remite al
representante de la Tesoreria Municipal.

Personal Administrativo del Centro de|
Atencién Empresarial de Tlalnepantla de
Baz

Devuelve el expediente para la Emision de Licencias de
Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR), y le indica al
Peticionario solvente lo necesario para integrar expediente
completo e iniciar proceso.

Peticionario

Recibe expediente y solventa lo necesario para la Emision de
Licencias de Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR), |
reiniciar proceso.

Personal Administrativo del Centro de
Atencion Empresarial de Tlalnepantla de
Baz

Integra expediente para continuar con el proceso y lo remite al
representante de la Tesoreria Municipal.

Representante de la Tesoreria Municipal

Recibe el expediente para verificar los registros de licencias de

Administracion Tributaria Municipal (SIATMU).
; Existen registros de licencias de funcionamiento, que exceden

lantecedentes? o ¢ El predio cuenta con algin adeudo de impuestos|
pendientes, ante la Tesoreria Municipal?

No: Rubrica Formato Unico de Gestion Empresarial (FUGE) vy
transfiere el expediente al representante de la Coordinacion
Municipal de Proteccién Civil para continuar con el proceso.

Si: Devuelve el expediente para la Emision de Licencias de
Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR), e indica al
Peticionario, solvente lo necesario para integrar expediente
completo y continuar con el proceso, por ejemplo: dar de baja
licencias de funcionamiento excedentes o realizar pago de
impuestos pendientes ante la Tesoreria Municipal.

funcionamiento existentes en el predio, en el Sistema de

superficies del predio de acuerdo con el uso de suelo o

Representante de la Tesoreria Municipal

Devuelve el expediente para la Emision de Licencias de
Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR), e indica al
Peticionario, solvente lo necesario para integrar expediente
completo y continuar con el proceso, por ejemplo: dar de baja
licencias de funcionamiento excedentes o realizar pago de
impuestos pendientes ante la Tesoreria Municipal.

Peticionario

Recibe expediente y solventa lo necesario para la Emisién de
Licencias de Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR), da de
bajas las licencias de funcionamiento excedentes o realizar el pag
de impuestos pendientes ante la Tesoreria Municipal.

Representante de la Tesoreria Municipal

transfiere el expediente al representante de la Coordinacion
Municipal de Proteccién Civil para continuar con el proceso.

Rubrica Formato Unico de Gestion Empresarial (FUGE) y|~

10.

Representante de la Coordinacion

lel caso)

Recibe el expediente para Emision de

| proceso.

Licencias d&
Municipal de Proteccion Civil (Segtin sealFuncionamiento de Giros Regulados (ELFGR), para continuar con

185

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



H, AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

whhe
Tlalnepantla Nz,
7uestra cludad Y E
2019-2021

Actividad

Entrega expediente con los respectivos requisitos y formato(s) para|
obtener el Dictamen Provisional de Proteccion Civil al
representante de dicha area.

Representante de Ia Coordinaciénrecibe y valida el expediente con los respectivos requisitos y
Municipal de Proteccion Civil (Segtin seafformato(s) para obtener el Dictamen Provisional de Proteccion

Civil, verificando que cumpla con los datos técnicos y normativos|
para realizar el tramite.

. El peticionario cumple con todos los requisitos para obtener el
Dictamen Provisional de Proteccion Civil?

No: Devuelve el expediente para la Emision de Licencias de|
Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR), e indica al
Peticionario solvente lo necesario para integrar expediente
completo para obtener el Dictamen Provisional de Proteccién Civil
ly continuar con el proceso.

Si: Integra el expediente para obtener el Dictamen Provisional de|
Proteccion Civil, y de acuerdo con sus procedimientos internos |
tiempo de respuesta, elabora el dictamen correspondiente y,
entrega copia simple del mismo al personal administrativo de|
Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET),
para que sea integrado al expediente de la Emisién de Licencias
de Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR). Debido a lo
anterior, rubrica el Formato Unico de Gestion empresarial (FUGE)
y transfiere el expediente para la Emisién de Licencias de
Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR), al representante de|
la Direccidon de Sustentabilidad Ambiental y Movilidad, para
continuar con el proceso.

Devuelve el expediente para la Emision de Licencias de
Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR), e indica al
Peticionario solvente lo necesario para integrar expediente
completo para obtener el Dictamen Provisional de Proteccion Civil
ly continuar con el proceso.

Recibe expediente y solventa lo necesario para obtener el
Dictamen Provisional de Proteccién Civil y continuar con el
proceso.

Integra el expediente para obtener el Dictamen Provisional de

Proteccién Civil, y de acuerdo con sus procedimientos internos |
tiempo de respuesta, elabora el dictamen correspondiente vy,
entrega copia simple del mismo al personal administrativo de
Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET),
para que sea integrado al expediente de la Emisién de Licencias
de Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR). Debido a loj
anterior, rubrica el Formato Unico de Gestién empresarial (FUGE)
ly transfiere el expediente para la Emisién de Licencias de
Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR), al representante de;
la Direccién de Sustentabilidad Ambiental y Movilidad, paral
continuar con el proceso.

DE TLALNEPANTLA DE BAZ

2019 - 202

No. Unidad administrativa / puesto

11. |Peticionario

12.
| caso)

13. Representante de Ila Coordinacion|
Municipal de Proteccién Civil (Seguin sea|
el caso)

14. |Peticionario

15. [Representante de la Coordinacién
Municipal de Proteccion Civil (Segun sea
el caso)

16. |Personal Administrativo del Centro de|
Atencion Empresarial de Tlalnepantla de|
Baz

Recibe copia simple del Dictamen Provisional de Proteccidn Civil y,
lo integra al expediente de la Emisién de Licencias de|

Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR).
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17.

Representante de la Direccion deRecibe el expediente para Emision de Licencias de
Sustentabilidad Ambiental y MovilidadFuncionamiento de Giros Regulados (ELFGR), para continuar con
(Segun sea el caso) lel proceso.

18.

Peticionario Entrega expediente con los respectivos requisitos y formato(s) para
obtener el Oficio de evaluacion en materia ambiental, al
representante de dicha area.

18.

Sustentabilidad Ambiental y Movilidadformato(s) para obtener el Oficio de evaluacién en materig

Representante de Ila Direccion detRecibe y valida expediente con los respectivos requisitos Y|
Segun sea el caso)

mbiental, verificando que cumpla con los datos técnicos Y|
normativos para realizar tramite.

i El peticionario cumple con todos los requisitos para obtener el
Oficio de evaluacion en materia ambiental?

No: Devuelve el expediente para la Emisiéon de Licencias de
Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR), e indica al
Peticionario solvente lo necesario para integrar expediente
completo para obtener el Oficio de evaluacién en materia ambiental
ly continuar con el proceso.

Si: Integra el expediente para obtener el Oficio de evaluacién en
materia ambiental, y de acuerdo con sus procedimientos internos
v tiempo de respuesta, elabora el oficio correspondiente y entrega
copia simple del mismo al personal administrativo de Centro de
IAtencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), para que
sea integrado al expediente de la Emisién de Licencias de
Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR). Debido a lo|
anterior, rubrica el Formato Unico de Gestién empresarial (FUGE)
v transfiere el expediente para la Emisién de Licencias de
Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR), al representante al
personal administrativo del Centro de Atencidén Empresarial de
[Tlalnepantla de Baz para continuar con el proceso.

20.

Representante de la Direccion deDevuelve el expediente para la Emision de Licencias de
Sustentabilidad Ambiental y Movilidad[Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR), e indica al
(Segtin sea el caso) Peticionario solvente lo necesario para integrar expediente|
icompleto para obtener el Oficio de evaluacidén en materia ambiental
y continuar con el proceso.

- 21

Peticionario Recibe expediente y solventa lo necesario para obtener el Oficio
de evaluacién en materia ambiental y continuar con el proceso.

22.

Representante de la Direccion dellntegra el expediente para obtener el Oficio de evaluacion en
Sustentabilidad Ambiental y Movilidadmateria ambiental, y de acuerdo con sus procedimientos internos
(Segun sea el caso) Iy tiempo de respuesta, elabora el dictamen correspondiente vy|
lentrega copia simple del mismo al personal administrativo de
Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET)
para que sea integrado al expediente de la Emision de Licencia
de Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR). Debido a |
@anterior, rubrica el Formato Unico de Gestién empresarial (FUGE)
ly transfiere el expediente para la Emisidn de Licencias de|
Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR), al representante al
personal administrativo del Centro de Atencion Empresarial de

[Tlalnepantla de Baz para continuar con el proceso. =
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23. |Personal Administrativo del Centro de[Recibe copia simple del Dictamen Provisional de Proteccion Civil y|
IAtencién Empresarial de Tlalnepantla deflo integra al expediente de la Emisiéon de Licencias de|
Baz Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR).

24. |Personal Administrativo del Centro deRecibe el expediente cumpliendo con los requisitos del Formato
IAtencion Empresarial de Tlalnepantla delUnico de Gestién Empresarial (FUGE) y habiendo recibido las|
Baz rubricas de los representantes de la Tesoreria Municipal, la|
Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y/o la Direccién de|
Sustentabilidad Ambiental y Movilidad (segtin sea el caso), solicita
al representante de la Direccién de Transformacion Urbana de alta)
a la Cédula Informativa de Zonificacion (CIZ) en el Sistema de
Gestidn de Licencias de Funcionamiento (SGLF).

25. Representante de la Direccién deRecibe expediente para la Emision de Licencias de
ITransformacion Urbana Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR), asigna un niimerog
consecutivo a la Cédula Informativa de Zonificacion (ClIZ) y la da
de alta en el Sistema de Gestién de Licencias de Funcionamiento)
(SGLF), y lo devuelve al personal administrativo de Centro de

tencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), para
continuar con el proceso.

26. |Personal Administrativo del Centro deRecibe expediente, asigna el nimero del Sistema de Apertura
- |Atencion Empresarial de Tlalnepantla de[Répida de Empresas (SARE), sella y rubrica el acuse que entrega
Baz al peticionario y conserva expediente.

27. |Personal Administrativo del Centro de|Turna copia simple del numero del Sistema de Apertura Rapida de|
Atencion Empresarial de Tlalnepantla deEmpresas (SARE) a la Coordinacion de Verificacion Comercial .
Baz para realizar inspeccion (segun sea el caso). =
193

28. [Coordinacion de Verificacién Comercial |Recibe copia simple del nimero del Sistema de Apertura Rapidal
de Empresas (SARE) y realiza la inspeccion para corroborar los
datos manifestados en el Formato Unico de Gestién empresarial
(FUGE) (giro y dimensiones) y entrega inspeccién elaborada al
personal administrativo del Centro de Atencién Empresarial de
[Tlalnepantla de Baz (CAET).

29. |Personal Administrativo del Centro delRecibe el acta de visita de la Coordinacién de Verificacién|
Atencion Empresarial de Tlalnepantla de{Comercial por apertura de establecimiento de la inspeccion
Baz realizada al nimero del Sistema de Apertura Rapida de Empresas|
(SARE), en la que, se verifica la concordancia de datos y la integra
lal expediente correspondiente.

30. [Personal Administrativo del Centro defTurna copia simple del nimero del Sistema de Apertura Rapida de
Atencion Empresarial de Tlalnepantla deEmpresas (SARE) a la Subsecretaria de Gobierno para realizar]
Baz dictamen Sociopolitico (segln sea el caso).

31. [Subsecretaria de Gobierno Recibe copia simple del nimero del Sistema de Apertura Réapida
de Empresas (SARE) y realiza el Dictamen Sociopolitico al mismo,
(segln sea el caso) y entrega al personal administrativo del Centro|
de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET). (~~

=

/4

32. |Personal Administrativo del Centro deRecibe dictamen Sociopolitico en el que, se verifican las
Atencion Empresarial de Tlalnepantla dejcondiciones sociopoliticas del establecimiento realizado al nimero
Baz del Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE), y lo integr:
al expediente correspondiente.

_\?7?@
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L
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Actividad

Personal Administrativo del Centro deValida el cumplimiento con la normativa aplicable y verifica que|
lAtencion Empresarial de Tlalnepantla dejestén integrados al expediente del nimero del Sistema de Apertural

Rapida de Empresas (SARE) para la Emision de Licencias de
Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR), los siguientes|
documentos, que previamente fueron entregados por las
respectivas areas al personal administrativo del Centro de Atencién
Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), de acuerdo con su
propios procedimientos y tiempos de respuesta:

El dictamen provisional de Proteccién Civil (segun sea el caso),
El Oficio de evaluacion en materia ambiental (segun sea el caso),

Inspeccion realizada por la Coordinacién de Verificacion Comercial
(segun sea el caso),

Dictamen Sociopolitico realizado por la Subsecretaria de gobierno|
(segun sea el caso).

; El expediente tiene inconsistencias?

No: Asigna registro municipal, elabora licencia de funcionamiento,
la ribrica y la remite para autorizacién por parte de la Coordinacion
del Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz
(CAET).

Si: Indica al Peticionario por escrito, solvente lo necesario para
iseguir con el proceso, de acuerdo con los hallazgos.

34.

Baz

Personal Administrativo del Centro deAsigna Registro Municipal, elabora la Licencia de Funcionamiento,
Atencién Empresarial de Tlalnepantla dejla rtbrica y la remite para autorizacién por parte de la Coordinacién

del Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz|
(CAET).

35.

Baz

Personal Administrativo del Centro dejindica al Peticionario por escrito, solvente lo necesario para seguir|
Atencion Empresarial de Tlalnepantla dejcon el proceso, de acuerdo con los hallazgos.

36.

Peticionario

Recibe indicaciones para solventar hallazgos y una vez
solventados se continda con el proceso.

37.

Empresarial de Tlalnepantla de Baz

ICoordinacion del Centro de AtencionRecibe expediente de la licencia de funcionamiento emitida y|

rubricada, valida el cumplimiento a la normativa aplicable.

¢ El expediente o la licencia de funcionamiento emitida, presentq
inconsistencias?

No: Autoriza la licencia de funcionamiento firméndola |
devolviéndola al personal administrativo del Centro de Atencion
Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), para ser sellada |
dada de alta en el Sistema de Administracion Tributaria Municipal
(SIATMU) por el representante de Tesoreria Municipal.

Si: Remite expediente y licencia de funcionamiento emitida al
Personal Administrativo del Centro de Atencién Empresarial de
[Tlalnepantla de Baz, para solventar lo necesario.

38.

ICoordinaciéon del Centro de Atencién|
Empresarial de Tlalnepantla de Baz

\

lalnepantla de Baz (CAET), para ser sellada y dada de alta en el
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Sistema de Administracion Tributaria Municipal (SIATMU) por el
representante de Tesoreria Municipal.

39.

Personal Administrativo del Centro de|
Atencion Empresarial de Tlalnepantla de|
Baz

Recibe expediente y licencia de funcionamiento emitida al
Personal Administrativo del Centro de Atencién Empresarial de
Tlalnepantla de Baz (CAET), para solventar lo necesario.

40.

Personal Administrativo del Centro de|
IAtencion Empresarial de Tlalnepantla de
Baz

Recibe y sella la licencia de funcionamiento emitida y la remite al
representante de la Tesoreria Municipal para que la dé, de alta en
el Sistema de Administracion Tributaria Municipal (SIATMU).

41.

Representante de la Tesoreria Municipal

Recibe expediente y la licencia de funcionamiento emitida v,
autorizada, realiza alta de Registro Municipal de la licencia de|
funcionamiento en el Sistema de Administracién Tributaria
Municipal (SIATMU) y devuelve expediente con licencia de
funcionamiento al personal administrativo del Centro de Atencidn
Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET).

¢ Por la naturaleza de la actividad, se requiere realizar alguin pago
de impuesto ante la Tesoreria Municipal, por ejemplo, en la venta
/o expedicion de alcoholes, estacionamiento publico, juegos de|
fichas, etc.)?

No: Entrega expediente y licencia de funcionamiento emitida y|
dada de alta en el Sistema de Administracion Tributaria Municipal
(SIATMU), al personal administrativo del Centro de Atencion|
Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET) para ser entregada al
peticionario.

Si: Elabora la linea de captura para entregarla al peticionario y una
\vez pagado dicho derecho ante la Tesoreria Municipal, se entrega
la licencia de funcionamiento al peticionario.

42,

Representante de la Tesoreria Municipal

Entrega expediente y licencia de funcionamiento emitida y dada de
alta en el Sistema de Administracién Tributaria Municipal
(SIATMU), al personal administrativo del Centro de Atencion
Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET) para ser entregada al

peticionario. ‘
L

43.

Representante de la Tesorerfa Municipal

\vez pagado dicho derecho ante la Tesoreria Municipal, se entreg
la licencia de funcionamiento al peticionario.

44,

Peticionario

licencia de funcionamiento.

45.

Personal Administrativo del Centro de
IAtencion Empresarial de Tlalnepantla de
Baz

Entrega la licencia de funcionamiento emitida debidamente sellada

autorizada por la Coordinacion del Centro de Atencion
Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), al peticionario y le
requiere firme de recibido.

46.

Peticionario

Firma de haber recibido la Emision
Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR).

de Licencias de|

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Novena Seccion)

Elabora la linea de captura para entregarla al peticionario y una|\

Recibe linea de captura, realiza pago de impuesto correspondiente|
ante la Tesoreria Municipal y exhibe recibo de pago para recoger| o’
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DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Nombre del indicador Descripcion

Mide el avance porcentual
en la emision de licencias

Emision de licencias de
giros regulados

whd,
Tialnepantia Mz
7uestra cludad S AE
2019-2021

Formula Periodicidad

No. de licencias de
funcionamiento de giros
regulados emitidas

de funcionamiento
programadas.

Mensual

No. de licencias de
funcionamiento de giros
reguladas programadas
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CONSTITUCIONAL e
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7uesira ¢ludad e
2019 - 2021 2019-2021

Formatos e Instructivos

Direccion de Promecion Economica =
Centro de Alencion Empresarial Tlalnepa ntla
g . fuded
Formato Unico de Gestiéon Empresarial i
Fecha: Namero de SARE:
TIPO DE TRAMITE A REALIZAR

L(1) Apertiira dé establecimionto = BT TNVTNR

( ) Camblo de actividad econdmica { ) Cambio de razén social o Nombre del titular de la licencia
( ) Ampliacién de superficle () Disminucion de superficle
(
(

( ) Ampliacion de aclividad econdmica ) Disminucion de actividad economica

) Correccion de dalos
DATOS DEL PETICIONARIO PersonaFislca ( ) Persona Moral (
Peticionario ( ) Representante Legal ( ) RFC
Nombre o Razén Social:
Denominacion o nombre comercial;
Domicilio para ofr y recibir notificaciones
Calle No. Ext, No. Int.
Colonla Municipio C P
Teléfono Mo vil Correo Electrénico
DATOS DE LA EMPRESA Regulada () Desregulada L)
Sector: Induslrial Comercial Serviclos Mixto
Actividad Economica o Giro Preponderante:
Aclividad Economica o Giro Gompl ario:
Inversién Nacional Extranjera: IVixla: Mento de Inversion (Pesos): §
Tamaiio de empresa por Nam. de empleados: Micro 1-10 ( ) Pequefa11-50( )} Mediana 51-250 ( ) Grande +251( )
Empleos existentes: Empleos por generar; Harario de trabajo; Los dlas _de 201
las alas horas; y los dfas de las alas horas, Aforo:
DATOS DEL PREDIO
Calle No. Ext. No. Int. Local
Colonia Municipio C.P
y
Entre Calle Calle Telkglono
Clave G I: 082 FEHAFEEEEE HH HHHH |
Superficie Tolal del Predio: m? ¥ I ; ‘ ¥
Superficie Total Construlda: me || AN i
H i i
, Superficie a ocupar Constuida: m? | H ‘ }
Superficie a ocupar sin construir: m? i T C T
1 | I 1
Areas verdes o recrealivas: mt | | | HH
Cajones de Estacionamiento: i 1 o T *‘\ HH
I [N ! | | !

Qbser

I | I 1 Il N I
T | 1 |10 ] 1 I |}
Croauls de ubicacién del predio {anotarlas calles colindantes)

ESTE FORMATO DEBE PRESENTARSE EN ORIGINAL, CON FIRMAS AUTOGRAFAS
CONOCE NUESTRO AVISO DE PRIVACIDAD EN hittp. /M ww. tall tla.gob.n:

CAT-01
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H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL " dad
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7euestra ciuda
2019 - 2021 2019-2021

Tlalnepantia

Direccion de Promecién Econémica - i
Centro de Atencion Empresarial Tlal nepanﬂa
Formato Unico de Gestion Empresarial nuestre clodad

2019 2027
Documentacion gue deberd acompaiiar a la presente solicitud —
1. Cédula Informativa de Zonificacién icosto 2.84 Unidades da Medida Autorizada Art. 144 Frace. Xl ¢l Cédige Financiaro dol Edomoxy Mpios.)
http://www.tlalnepantlia.gob.mx/atencionempresarial/
6 corresponde al giro pretend|do, aulofizado 6n el Pian de Dosarrollo |
n dabar: ‘delos sig ocedentes: A
Cambio de Uso del Suelo

Licenca de Funcionamsento (8] {
Licenca g2 Construzedn [ Dictamen de Impacio Regonal L
Termino de Obrao Pancs Autonzados { ) Bajes de regstros e Licencia de Funconamiento [

Credencial para Votar asaporie
Cédula Profesional « Canilla Militar

» Acta Constitutiva y Poder Notarial del Representante Legal
« Identificacidn Oficial del Representante legal
Coplade Boleta Predial 2 Nombre del Propletario do! Inmueble
También podra presentarse copia dela Manifesta: de Valor Catastral con pago vigente al afioen curso
En caso de gue el tramite lo realice un tercero
Carta poder Onginal, con firmas y copias de identificacién oficial del otorgante. aceptante y 2 testigos
dad o superficie del establecimiento

En caso de Giros que requieran Dictamen Unico de Factibilidad (Conformo 1o establocico on Ia Loy do Compotitividad y
Qrdenamiento Comardlal del Estado do México y Decrato Numero 120 )

=Los giros que requieran de Evaluaciones Técnicas de Impacto regional deberdn realizar ks tramites de Factibiidad de
Aguaylas de Ecologla, P ion Civil y Vialidad.

«Los giros que implican venta de bebiias alcohdlicas en botella cerrada para consuma inmediato © al copeo:

«En caso de | que p enajenar. reparar o darm i a usados
y autopartes nuevas y usadas;
~En caso de los establecimientos que pretendan ofertar al piblico la celebracion de contratos de mutuo con interés y

garantia prendaria, a través de ias lamadas casas de empefio, de su on, asl como la
comara yio venta de or vio plata, 2 través de comercializadoras;
Para solicitar el Dictamen Unico con un del Gobi del Estado en |as instaiaciones del CAET,

quien le asesoram y onentard de manera gratuita € integral al respecto.

El que suscribe y

en micaracterde O P i O Rep te Legal del Peticionario, bajo protesta de decir verdad,
manifestd que todos los datos declarados en el presente formato son veridicos y apegados 2 derecho, por o que
en ¢aso de que la autoridad realice un procedimiento de inspeccion, verificacidn o visita y de la misma resulte que
he incurrido en falsedad, omisidn, dolo © mala fe, acepto la cancelagidn del presente tramite o revocacion de las
autorizaciones recibidas, sin prejuicio de las sanciones aplicables. Asl mismo, manifiesto que hago la presente
solicitud ya que ostento la posesion del inmueble en el cual pretendo abrir el establecimiento mercantil en mi
calidad de:

OPropietario DAmrendatario [} Comodatario O Usufructuario O Donatario Olegatario CHeredero DAlbacea.

De igual manera, declaro que he recibido de la autoridad municipal la informacidn y asesoria necesaria para
realizar cada uno de los trémites requeridos a fin de obtener las autorizaciones correspondientes por lo que no
procede invocar el desconocimiento de la noma, ni le exime de su cumplimiento.

NOMBRE Y FIRMA DEL SOUICITANTE NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE DEL CAET

LA PRESENTE SOLICITUD NO GARANTIZA LA AUTORIZACION, APERTURA NI
OPERACION DEL NEGOCIO.

LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS EN FOTOCOPIA DEBERAN SER LEGIBLES
CONOCE NUESTRO AVISO DE PRIVACIDAD http:. gob. ollo_empresarial,

Instructivo: Formato Unico de Gestion Empresarial (FUGE)
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Instruccion
Se pondra la fecha del dia que entregara su formato en el Centro de Atencién
Empresarial.

Tipo de tramite a realizar*

Se seleccionara con una X, el tramite que realizara.

Datos del peticionario*

Se seleccionara con una X, si el peticionario es persona fisica o moral.

RFC*

Se colocara el RFC del peticionario.

Nombre o Razon Social*

Se colocara el nombre de la persona fisica o moral que sera el titular de Ia
Licencia de Funcionamiento.

Denominacién o nombre
comercial®

Se colocara el nombre comercial del establecimiento a aperturar.

Domicilio para oir y recibir
notificaciones*

Se colocara la calle, nimero, colonia, municipio y cédigo postal del domicilio al
cual se le enviaran las notificaciones, en caso de ser necesario.

Teléfono, Mévil y Correo
electrénico

Se colocaran los medios de contacto del solicitante o representante legal.

Datos de la empresa*

Se seleccionara con una X, si la actividad econémica es de tipo regulada o
desregulada.

Sector*

Se seleccionard con una X el sector al que pertenece la actividad econémica
solicitada.

Actividad Econdmica o
Giro preponderante*

Se colocara la actividad econdmica principal del establecimiento.

Actividad econémica o
Giro Complementario*

Se colocara la actividad secundaria o complementaria del establecimiento.

Inversién*

Se seleccionara con una X el tipo de inversién realizada en el establecimiento.

Monto de inversion*

Se colocara el monto de inversion total.

Tamafio de la empresa
por hiim. de empleados*

Se seleccionara con una X el tipo de empresa conforme al nimero de empleados.

Empleos existentes*

Se colocara el nimero de los empleos actualmente existentes.

Empleos por generar*

Se colocara el niimero de empleos que se generaran.

Horario de trabajo*

Se colocarén los 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 colocara el domicilio del establecimiento incluyendo calle, nimero interior,
ntimero exterior, local, colonia, municipio, codigo postal y entre que calles se
encuentra ubicado el establecimiento.

Teléfono*

Se colocara el nimero telefénico del establecimiento, del solicitante o
representante legal.

Clave Catastral*

Se colocara la clave catastral del

establecimiento.

inmueble donde se encuentra en

Superficie total del predio*

Se colocara la superficie total de predio, manifestada en la boleta predial reciente
del inmueble.

Superficie total

construida*

Se colocara la superficie total construida, manifestada en la boleta predial reciente
del inmueble.

Superficie para ocupar
construida*

Se colocara tinicamente la superficie construida a ocupar por el establecimiento.

Superficie para ocupar sin
construir®

Se colocara Unicamente la superficie sin construir a ocupar por el establecimiento.

Se colocara la superficie de las Areas verdes o recreativas en el inmueble para
uso del establecimiento.

Areas verdes o
recreativas®

Cajones de
estacionamiento*

Se colocara el nimero de cajones de estacionamiento con los que cuenta el
establecimiento dentro del inmueble o manifestar que los cajones de
estacionamiento se encuentran ubicados en otro predio para uso del
establecimiento.

Croquis de ubicacion del
predio*

Se realizara el croquis de ubicacion del inmueble con el nombre de las calles
colindantes.

Observaciones*

Se colocara alguna informacion o aclaracién que el solicitante quiera manifestar,
respecto a los datos manifestados.
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(al reverso) ]
Documentacién que | Se seleccionara con una X, la documentacion que acompaniara el Formato Unico

debera acompafiar la | de Gestion Empresarial (FUGE) para el tramite solicitado.
presente solicitud*
(al reverso) Se coloca el nombre completo de la persona que va a realizar el tramite de
El que suscribe* Licencia de Funcionamiento.

(al reverso)

En mi caracter de*
Manifiesto que hago la
presente solicitud, ya que
ostento la posesion del
inmueble en el cual
pretendo abrir el
establecimiento  mercantil
en mi calidad de*

Nombre y firma del
solicitante*

Nombre vy firma del
representante del Centro
de Atencién Empresarial
de Tlalnepantla de Baz.

Se seleccionara con una X, si es peticionario o Representante legal.

Se seleccionara con una X, la posesién del inmueble donde se encuentra el
establecimiento.

Se colocara nombre completo y firma del solicitante.

Se colocaréd nombre completo y firma del Personal administrativo del Centro de
Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz.

(CAET)*
XIlL. Validacion del Procedimiento.
Reviso6
204 4 i
27—
T
C. Tofmas’Alejandro Perez Lic. Claudia Alejandra Servin ‘enzo Rafael Valdepenas
Rodriguez Pineda Gonzalez ‘
Enlace Administrativo de la Coordinadora del Centro de Director de Promocién Econémica
Direccion de Promocién Atencion Empresarial de
Econémica Tlalnepantla
Nombre Puesto y Firma Nombre Puesto y Firma Nombre Puesto y Firma

EMISION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO DE GIROS DESREGULADOS EN LiNEAK/

I Obijetivo.
Mantener la emision de la licencia de funcionamiento para giros desregulados en linea, para establecimientos

comerciales y de prestacién de servicios, que pretendan ejercer una actividad econémica, verificando el
cumplimiento de la normatividad aplicable para la apertura, a efecto de contribuir al desarrollo sustentable en el

Municipio de Tlalnepantla de Baz. \t\
®
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Alcance.

Aplica al titular de la Coordinacién del Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), el personal
administrativo que labora en el Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantia de Baz (CAET), mismos que
intervienen en el proceso de la Emision de Licencia de Funcionamiento de Giros Desregulados en linea (MLFGD);
el representante de la Direccién de Transformacién Urbana, la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil, el
representante de la Tesoreria Municipal y la Coordinacién de Verificacion Comercial; asi como el peticionario que
pretenda ejercer una actividad comercial o de prestacion de servicios dentro del territorio del municipio de
Tlalnepantla de Baz.

1l Referencias.

Estatales

> Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México. Titulo |, Capitulo 1l articulo 5
fracciones |, Ill, V, VI, Capitulo Ill, Seccién Il, articulos 12 y 20. Gaceta de Gobierno del Estado de México,
18 de diciembre de 2014, y sus reformas y adiciones. )

> Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. Titulo Primero, Capitulo Unico,
articulo 2 fraccién IV, 17 de septiembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

» Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo, Capitulo Tercero, articulo 47
fraccion XVIII. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo I, Capitulo VI,
articulos 179 fracciones VI, VI, XVIII, 180 fraccion IV y 205, Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y
sus reformas y adiciones.

> Reglamento Municipal de Funcionamiento y Fomento de la Actividad Econémica de Tlalnepantla de Baz.
Titulo |, articulos 4, 5, 6, 7, 8, 9y 11, Titulo Il, Capitulo I, articulos 12, 15y 16, Capitulo I, articulos 17 y 18,
Capitulo 3, articulo 20, Titulo 3, Capitulo |, articulos 22, 23, 25 y 26, Capitulo II, articulos 27, 28, 29,30y
33, Titulo IV, articulo 53, Gaceta Municipal No. 2, viernes 12 de enero de 2018, y sus reformas y adiciones.

205
Iv. Responsabilidades.

El Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz, es la instancia responsable de coordinar e
interrelacionar las acciones entre las dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal, que
intervienen en la emision de factibilidades, dictamenes, autorizaciones y licencias de funcionamiento para la
operacién de establecimientos industriales, comerciales y de prestacion de servicios; constituye una via rapida
para el inicio de actividades ofreciendo una atencion integral en un solo lugar, con la informacion y gestion de los
tramites empresariales que se realizan ante las diferentes dependencias del Municipio.

» Emitir y autorizar las Licencias de Funcionamiento para establecimientos comerciales industriales y de
prestacion de servicios de giros desregulados en linea, a través de la Ventanilla Unica Digital del portal
www.tlalnepantla.gob.mx, utilizando la firma electrénica emitida por la Direccion de Servicios Estatales de
Informatica del Estado de México, habiendo aplicado las disposiciones juridicas, asi como coordinar Ia
gestion de los trémites entre las unidades administrativas involucradas y el personal administrativo que
labora en el Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET).

El personal administrativo que labora en el Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET),
debera:

La Coordinacién del Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz, debera: A(

> Asesorar a los peticionarios en los trdmites necesarios para la apertura de nuevos establecimientos
comerciales y de prestacién de servicios de giros desregulados, por medio electronico, a través de la
Ventanilla Unica Digital (VUD) del portal www.tlalnepantla.gob.mx.

> Validar que los expedientes integrados a la Ventanilla Unica Digital (VUD) cumplan con la normativa \

aplicable.

> Elaborar las licencias de funcionamiento de establecimientos comerciales y de prestacion de servicios dé* \
giros desregulados en linea, habiendo aplicado las disposiciones juridicas correspondientes, para ser g
autorizada por la Coordinacién del Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET).
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El representante de la Direccién de Transformacion Urbana, debera:

> Asesorar a los peticionarios en la obtencién digital de la Cédula Informativa de Zonificacion (C1Z), asi como
elaborar las Cédulas gue no se puedan obtener en linea, para que el peticionario la adjunte digitaimente
en la peticion de Emisién de Licencia de Funcionamiento de Giros Desregulados en linea (ELFGD).

La Coordinacién Municipal de Proteccion Civil, debera:

> Verificar que se cumplan con las normas minimas de Proteccion Civil en las unidades econdmicas
desreguladas en linea y conforme a la Carta Responsiva firmada por el peticionario.

El representante de la Tesoreria Municipal debera:

> Asesorar a los peticionarios en los tramites necesarios para aquellos giros que requieran emitir algiin pago
de derecho por la naturaleza de su actividad.

> Realizar el registro municipal de la licencia de funcionamiento emitida al peticionario en el Sistema de
Administracion Tributaria Municipal (SIATMU).

La Coordinacion de Verificacion Comercial, debera:

> Realizar visitas de inspeccion con el fin de vigilar que los establecimientos comerciales, y de prestacién de
servicios, cumplan con las disposiciones reglamentarias con las que se emitio la licencia de funcionamiento
de giros desregulados en linea.

Definiciones.

> CAET: Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz, que funciona como ventanilla Gnica para
la gestion de la actividad econémica;

> FUGE: Formato Unico de Gestién Empresarial, que sirve para presentar la solicitud de licencia de
funcionamiento, en el cual se integra la informacion general del peticionario y del establecimiento;

> GIRO DESREGULADO: Actividad que se desarrolla en un establecimiento y que, dadas sus
caracteristicas, no requiere de autorizaciones previas a la licencia de funcionamiento; sin embargo, éstas
no estan exentas del cumplimiento de las disposiciones normativas en materia fiscal, administrativa, urbana,
salud, medio ambiente y proteccién civil relativas a la propia actividad;

> PETICIONARIO/P: Es la persona fisica o moral que realiza la solicitud a la Autoridad Municipal para la
expedicién o modificacién de una licencia de funcionamiento;

> SIATMU: Sistema de Administracién Tributaria Municipal, sistema informatico de la Tesoreria Municipal
para el registro de la emisién de licencias de funcionamiento y recaudacién;

> SARE: Sistema de Apertura Rapida de Empresa, es un programa de simplificacion, reingenieria y
modernizacion administrativa de los tramites municipales para el inicio de operaciones de una empresa,
comercio o establecimiento de prestacion de servicios;

> ClZ: Cédula Informativa de Zonificacién, es el documento expedido por la Direccién de Transformacién

Urbana, en la cual se describe el uso que se le puede dar al suelo de un predio determinado, de

conformidad a lo dispuesto por el Plan de Desarrollo Urbano de Tlalnepantla de Baz y por el Plan Parcial

de Desarrollo Urbano del Centro Urbano Regional de Tlalnepantla de Baz;

VUD: Ventanilla Unica Digital, es el sistema electronico para emisidn de licencias de funcionamiento de

giros desregulados en linea;

PA: Personal Administrativo del Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz;

TM: Representante de la Tesoreria Municipal;

TU: Representante de la Direccién de Transformacion Urbana;

PC: Representante de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil;

VC: Coordinacién de Verificacion Comercial;

EXP. /exp.: Expediente;

ELFGD: Emisién de Licencia de Funcionamiento de Giro Desregulado en linea;

CRPC: Carta Responsiva de Proteccion Civil;

RM: Registro Municipal; y

LF: Licencia de Funcionamiento.

YVVVVVVVYVYY VY

Insumos.

ALK e

o~

. SR
> Formato Unico de Gestion Empresarial (FUGE) electrénico, que se genera automaticamente en el sistema_‘“,r\
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Boleta predial y recibo de pago del afio vigente digitalizado.

Cédulas Informativas de Zonificacion a nombre del peticionario y recibo de pago, ambos digitalizados.
Identificacion oficial vigente del peticionario digitalizada. (segun sea el caso)

Acta Constitutiva, Poder Notarial e identificacion oficial de apoderado legal, digitalizado. (segun sea el
caso)

Carta Poder original con firmas autdgrafas y copia legible de las identificaciones oficiales del otorgante,
aceptante y dos testigos, misma que debera ser digitalizada. (segln sea el caso)

Fotografias del inmueble de 4 angulos distintos, digitalizadas. (collage)

Antecedentes digitalizados. (segtin sea el caso)

Carta Responsiva de Proteccion Civil, que emite el sistema digitalmente de manera automatica.

VVVY VWV VYVVVY

VII. Resultados.
> Licencia de Funcionamiento de Giros Desregulados en linea.
VIIL Politicas.

> Las solicitudes de Emision de Licencia de Funcionamiento de Giros Desregulados en linea (ELFGD),
deberan ser realizadas a través del portal municipal www.tlalnepantla.gob.mx en la pestafia de Ventanilla
Unica Digital, con un tiempo maximo de respuesta de 120 minutos una vez que se asigné el numero del
Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE), en caso de solicitar venta de bebidas alcohdlicas,
deberan solicitar su ingreso a través de las oficinas del Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de
Baz (CAET);

» Se debera de cumplir con todos los requisitos que marca el Formato Unico de Gestién Empresarial (FUGE)
a través de la Ventanilla Unica Digital, para la evaluacién de la peticion de Emisién de Licencia de
Funcionamiento de Giros Desregulados en linea (ELFGD), de lo contrario no procede el tramite;

» El horario de gestion de la Emisién de Licencias de Funcionamiento de Giros Desregulados en linea
(ELFGD), a través de la Ventanilla Unica Digital (VUD), es de lunes a viernes en dias habiles de 9:00 a
15:00 horas, de lo contrario, el ingreso se considera con fecha del siguiente dia habil: &

> La expedicién de la licencia de funcionamiento es via electrdnica, haciéndose llegar al peticionario a su 207
correo electronico o por medio de su usuario en la Ventanilla Unica Digital (VUD), en un tiempo maximo de
respuesta de 120 minutos una vez que se asigné el nimero del Sistema de Apertura Rapida de Empresas
(SARE);

> Si, por la naturaleza de la actividad requiere algun pago de impuesto ante la Tesoreria Municipal, la licencia
de funcionamiento se entregara una vez habiendo realizado dicho derecho ante la Tesoreria Municipal;

> En todos los casos debera de analizarse el uso de suelo, conforme al plan de desarrollo urbano vigente y
el uso permitido en la Cédula Informativa de Zonificacion (CIZ), para estar en la posibilidad de validar la
Emisién de la Licencia de Funcionamiento de Giro Desregulado en linea (ELFGD) y/o tomar en
consideracion los antecedentes anexos (seglin sea el caso).

IX. Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa / Puesto Actividad
1. Peticionario Se registra en la Ventanilla Unica Digital para generar un usuario
y contrasefia para poder realizar la peticion de Emision de
Licencia de Funcionamiento de Giros Desregulados en linea
(ELFGD), en linea través del link,
http://www tlalnepantla.gob.mx/pages/atencion_empresarial/, a
fin de llevar a cabo una actividad econémica comercial o de
prestacion de servicios en el territorio municipal, en el que se
genera el Formato Unico de Gestion Empresarial (FUGE)
electronico debidamente requisitado y rubricado con una
direccion de correo electronico, acompafiado de los documentos

—

que marca el mismo de manera digital.
2. Personal Administrativo del Centro de | Ingresa a la Ventanilla Unica Digital (VUD), revisa la solicitud del !
Atencion Empresarial de Tlalnepantla | peticionario, en la que se registrd a través del link, |3

http://www.tlainepantla.gob.mx/pages/atencion empresarial/, e
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Actividad )
ingresd la informacién que se solicita en el Formato Unico de
Gestién Empresarial (FUGE) digital, valida que se encuentre
debidamente requisitado y que cumpla con los datos técnicos y
normativos, ademas de evaluar, que la documentacion este
completa y los archivos electronicos anexos sean los requeridos.

Nota: Dentro de esta validacion el personal administrativo del
Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla Baz, solicita al
representante de la Tesoreria Municipal verifique los registros de
licencias de funcionamiento existentes en el predio, en el
Sistema de Administracion Tributaria Municipal (SIATMU) y que
valide si existen pagos de impuestos pendientes ante la
Tesoreria Municipal.

¢ El peticionario cumple con todos los requisitos?

No: Devuelve el expediente al peticionario a través de la
Ventanilla Unica Digital (VUD), para la Emision de la Licencia de
Funcionamiento de Giros Desregulados en linea (ELFGD) y le
indica al Peticionario solvente lo necesario para integrar
expediente completo e iniciar proceso, al mismo tiempo que se
le indica si es necesario realizar baja de licencias de
funcionamiento excedentes o realizar pago de impuestos
pendientes ante la Tesoreria Municipal.

Si: Valida que cumple con los datos técnicos y normativos,
ademas de que la documentacion esté completa y los archivos
electrénicos anexos sean los requeridos para continuar con el
proceso.

Personal Administrativo del Centro de
Atencion Empresarial de Tlalnepantla
de Baz

Devuelve el expediente al peticionario a través de la Ventanilla
Unica Digital (VUD), para la Emision de la Licencia de
Funcionamiento de Giros Desregulados en linea (ELFGD) y le
indica al Peticionario solvente lo necesario para integrar
expediente completo e iniciar proceso, al mismo tiempo que se
le indica si es necesario realizar la baja de licencias de
funcionamiento excedentes o realizar el pago de impuestos
pendientes ante la Tesoreria Municipal.

Peticionario

Recibe expediente digital con la indicacion de cual, informacion
o documentacién esta incompleta o faltante para completar,;
solventa lo necesario para continuar con el proceso.

Personal Administrativo del Centro de
Atencién Empresarial de Tlalnepantla
de Baz

Valida que cumple con los datos técnicos y normativos, ademas
de que la documentacion esté completa y los archivos
electrénicos anexos sean los requeridos para continuar con eIK
proceso.

Personal Administrativo del Centro de
Atencion Empresarial de Tlalnepantla
de Baz

Habiendo dado cumplimiento a la normativa aplicable, datos
técnicos y normativos, la documentacion adjunta estéd completa~]
y sea la correcta, asigna el numero del Sistema de Apertura

Répida de Empresas (SARE) electrénico, asigna Registro
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No. Actividad .
Municipal en la Ventanilla Unica Digital (VUD), y elabora la
licencia de funcionamiento y la remite para su autorizacién.

A
£
==
Ve

Unidad Administrativa / Puesto

Nota: Al asignar el nimero del Sistema de Apertura Répida de
Empresas (SARE) electronico, de manera automatica, 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, el establecimiento pueda ser inspeccionado por
la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil de acuerdo con
sus facultades y atribuciones.

7. Coordinacion del Centro de Atencidn | Recibe a través de la Ventanilla Unica Digital (VUD) la licencia
Empresarial de Tlalnepantla de Baz de funcionamiento emitida y valida el cumplimiento a la
normativa aplicable.

(El expediente o la licencia de funcionamiento emitida, presenta
inconsistencias?

No: Autoriza la licencia de funcionamiento firmandola, utilizando
la firma electrénica emitida por la Direccién de Servicios
Estatales de Informatica 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 Proteccion Civil, a través del usuario que el
peticionario generd para solicitar la licencia de funcionamiento.
Dichos documentos deben ser impresos y exhibidos en el
establecimiento. ¥
. . . : ; ; i . 209
Si: Remite expediente y licencia de funcionamiento emitida al
Personal Administrativo del Centro de Atencién Empresarial de
Tlalnepantla Baz, para solventar lo hecesario.

8. Coordinacion del Centro de Atencion | Autoriza la licencia de funcionamiento firmandola, utilizando la
Empresarial de Tlalnepantla de Baz firma electrénica emitida por la Direccién de Servicios Estatales
de Informética del Estado de México con sellos y cadenas
digitales; dicha licencia de funcionamiento se envia
automaticamente de manera digital, acompafniada de la Carta
Responsiva de Proteccion Civil, a través del usuario que el
peticionario generé para solicitar la licencia de funcionamiento.
Dichos documentos deben ser impresos y exhibidos en el
establecimiento.

9. Coordinacién del Centro de Atencion | Remite expediente y licencia de funcionamiento emitida al \
Empresarial de Tlalnepantla de Baz Personal Administrativo del Centro de Atencién Empresarial de
Tlalnepantla Baz, para solventar lo necesario. \

10. | Peticionario Recibe la licencia de funcionamiento digital y la Carta
Responsiva de Proteccion Civil en linea, para ser impresas y
exhibidas en el establecimiento comercial o de prestacién de
servicios, para que puedan ser validadas por la Coordinacién de
Verificacién Comercial referente a las condiciones en las que se
emitio la licencia de funcionamiento y la Coordinacién Municipal
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Tlalnepantia

ptuestra civdad
2019-2021

Actividad
de Proteccion Civil referente a que cumpla con las medidas
minimas de seguridad del establecimiento.

11. | Coordinacion del Centro de Atencién
Empresarial de Tlalnepantla de Baz

Remite relacién de licencias de funcionamiento emitidas al
representante de la Tesoreria Municipal, para que sean dadas
de alta en el Sistema de Administracion Tributaria Municipal
(SIATMU).

12. | Representante de Ila Tesoreria
Municipal

Realiza alta de Registro Municipal de licencia de funcionamiento
en el Sistema de Administracion Tributaria Municipal (SIATMU).

210
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Diagrama de Flujo.

Personal Administrativo del Centro de Coordinacién del Centro da Atancién Empresarial
Peticionario Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz deTlalnepantla de Baz (CAET)

Representante de la Tesoreria Municipal

Genera Usuario y
solicita la emisién de
licencia de
funcionamiento

Ingresaa la VUD,
revisa solicitud, valida

documentacion digital

2 Cumple con
requisitos?

Devuelve el exp. al P
através dela VUDy
solicita solvente lo
necesario

Recibe expediente
digital y solventa lo
necesario para continuar
con el proceso

]

Valida que el exp.
cumpla con los datos
técnicos y normatives

para seguir proceso

Cumpliendocon la R

normativa asigna 21 1

SARE, RM y elabora
LF para autorizar
—

Recibe LF através
<P dela VUD y valida
| normativa para

autorizar LF digital

Remite exp. de LF
digital al PA para
solventar lo necesario

Autoriza LF
electrénicamente
con sellos digitales y
s6 envia automatico

Recibe LF digital y
CRPC para ser
impresas y exhibidas
en el establecimiento

Remite relacién de
LF emitidas al TM
para dar alta en
SIATMU

Recibe relacion de
licencias emitidas y da
alta el RM en SIATMU
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XI. Medicién

Nombre del Descripcion Formula

indicador

Mide el avance
porcentual en la

L emision de
Emision de

No. de licencias de funcionamiento de giros
desreguladas emitidas

tla sz

BN
g T

Tlalnepan

7uestra ciudad
2019-2021

Periodicidad

Mensual

licencias de
funcionamiento de
giros
desregulados
programadas.

licencias de giros
desregulados

No. de licencias de funcionamiento de giros
desreguladas programadas

4P X e

207

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Formatos e Instructivo.

Tipo de Licencia

Municipio Zona

082

Fecha Pago
Uitimo Periodo

Forma de Pago

Tipo de Persona:

Tercer Acreditado:

Datos de la Empresa

Apellido paterno:

Curp:
Calle:
Colonia:

Teléfono:

lave catastal y aspece un

witheg
Tlalnepantla Nz,
ptuestra ciudad e
2019-2021

MOmEnts INtENtaremOs BNCONY3r 3

Clave Catastral

Manzana Lote Edificio Departamento
Fisica horal
S Ho

Tlalnepantla
et chidad
20192021
Persona Fisica
Apellido materno: Nombre(s):

Denominacion o Nombre Comercial:

Ric: ey
Numero Exterior: Numero Interior:
Cédigo Postal;

Municipio 6 Delegacion:

Teléfono Celufar: Correo Electronico:

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Novena Seccion)
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LoTvavis

Requisitos Tial
=
Carge sus documentos en formato PDH
DOCTUMENTO: ‘subir archivo
IDENTIFICACION OFICIAL

Ext
Ex

o

Seleccionar archivo | No se =igid archive

IDENTIFICACION OFICIAL CARTA
- PODER

Seleccionar archivo | No s& eligié archivo

214

CEDULA INFORMATIVA DE
ZONIFICACION

chivo con Extencion Pdf Para
nformativa de Zonificacion que no Exeda fos

| Seleccionar archivo | Ne se eligi¢ archivo

- s QL
RECIBO DE PAGO PREDIAL VIGENTE

Seleccione ¢
Comproba

n archivo con Extencion Pdf Fara
de Pago Predial que no Exeda los 2

ccionar archivo | No se aligié archive

ARCHIVO DE DICTAMEN UNICO DE
Fa LIDAD (DUFYESTE Seleccione un archivo con Exten:
DOCH NTO NO ES NECESARIO

HASTA QU AREA DE CAET LO
DETERMIN

sién Pdf Para
mprobante del Dictamen de Factibilidad que no
Z2MB "NOTA - NO E ESARIO
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Do

ARCHIVC DE ANTE!

Tlalnepantla i

FOTO DE ESTAELECIMIENT

ADMITE FORMAT

»: .
N

#uestra cludad R

2019-2021
0 N
| Seleccionar archivo | No se eligid archivo
Q
ne un Documer g que no Exeda

| Ssleccionar archive | Mo se sligié archive

Instructivo: Formato Unico de Gestion Empresarial (FUGE) en la Ventanilla Unica Digital (VUD)

Informacién requerida Instruccion

Tipo de Licencia*

Se ingresara la clave catastral de inmueble donde se encuentra el
establecimiento.

215

Tipo de persona*

Se seleccionara con una X, si es persona fisica o persona moral.

Datos de la empresa, en
caso de persona fisica*

Se colocara en nombre completo, empezando por apellido paterno, apellido
materno y hombre(s) del solicitante.

Denominacién o nombre

s comercial* Se colocara el nombre comercial del establecimiento a aperturar.
CURP* Se colocara el CURP completo del peticionario. '
RFC* Se colocara el RFC del peticionario,
Domicilio* Se colocara la calle, niimero, colonia, municipio y cédigo postal del domicilio del

establecimiento.

Teléfono, Mavil y Correo
electrénico*

Se colocaran los medios de contacto del solicitante o representante legal.

Requisitos*

Se cargara en formato pdf los requisitos indicados.

Foto del establecimiento*

Se cargara en formato jpg un collage con cuatro imagenes del establecimiento,
una fotografia donde se visualice el exterior del local y tres fotografias de las
instalaciones del establecimiento.

210
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Validacién del Procedimiento

Elaboro

lejandro Perez
Rodriguez
Enlace Administrativo de la
Direccion de Promocion
Economica

Reviso

Lic. Claudia Alejandra Servin
Pineda
Coordinadora del Centro de
Atencion Empresarial de
Tlalnepantla

Tlalnepantla

7uestra giudad
2019-2021

UN L
)
)
Qe

e,

ye ==
L YUY

Aprobo

Director de
Promocion Econdomica

Nombre Puesto y Firma

Nombre Puesto y Firma

Nombre Puesto y Firma
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MODIFICACION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO DE GIROS REGULADOS

Objetivo.

Mantener la modificacién de la licencia de funcionamiento para giros regulados (MLFGR) de establecimientos
industriales, comerciales y de prestacion de servicios que ejercen una actividad econémica, verificando el
cumplimiento de la normatividad aplicable en la modificacion de esta, a efecto de seguir contribuyendo al
desarrollo sustentable en el Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Alcance.

Aplica al titular de la Coordinacion del Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), el personal
administrativo que labora en el Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantia de Baz (CAET), mismos que
intervienen en el proceso de modificacién de licencia de funcionamiento de giros regulados (MLFGR): el
representante de la Direccion de Transformacién Urbana, el representante de la Direccion de Sustentabilidad
Ambiental y Movilidad, el representante de la Coordinacion Municipal de Proteccién Civil, el representante de la
Tesoreria Municipal, la Coordinacion de Verificacion Comercial, la Subsecretaria de gobierno; asi como el
peticionario que ejerce una actividad industrial, comercial o de prestacién de servicios dentro del territorio del
municipio de Tlalnepantla de Baz.

Referencias.

Estatales

> Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México. Titulo I, Capitulo Il, articulo 5
fracciones |, Ill, V, VI, Capitulo Ill, Seccién I, articulos 12 y 20. Gaceta de Gobierno del Estado de México,
18 de diciembre de 2014, y sus reformas y adiciones.

» Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. Titulo Primero, Capitulo Unico,
articulo 2 fraccion IV, 17 de septiembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

> Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo, Capitulo Tercero, articulo 47
fraccién XVIII. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo I, Capitulo VI,
articulos 179 fracciones VII, VIII, XVIII, 180 fraccion IV y 205, Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y
sus reformas y adiciones.

> Reglamento Municipal de Funcionamiento y Fomento de la Actividad Econémica de Tlalnepantla de Baz.
Titulo |, articulos 4, 5, 6, 7, 8, 9y 11, Titulo I, Capitulo I, articulos 12, 15 y 16, Capitulo Il, articulos 17 y 18,
Capitulo 3, articulo 20, Titulo 3, Capitulo |, articulos 22, 23, 25 y 26, Capitulo |1, articulos 27, 28, 29, 30 y
33, Titulo IV, articulo 53, Gaceta Municipal No. 2, viernes 12 de enero de 2018, y sus reformas y adiciones.

Responsabilidades.

El Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz, es la instancia responsable de coordinar e
interrelacionar las acciones entre las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal, que
intervienen en la emisién de factibilidades, dictamenes, autorizaciones y licencias de funcionamiento para la
operacién y modificacion de establecimientos industriales, comerciales y de prestacion de servicios; constituye
una via rapida para el inicio de actividades ofreciendo una atencion integral en un solo lugar, con la informacionf)
y gestion de los tramites empresariales que se realizan ante las diferentes dependencias del Municipio.

La Coordinacién del Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz, debera:

> 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, \
asi como coordinar la gestion de los tramites entre las unidades administrativas involucradas y el personal \
administrativo que labora en el Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET)
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El personal administrativo que labora en el Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET),
debera:

> Asesorar a los peticionarios en los tramites necesarios para la moedificacion de Iz licencia de funcionamiento
de establecimientos comerciales, industriales y de prestacién de servicios, especificamente respecto a los
requisitos contenidos en el Formato Unico de Gestion Empresarial (FUGE), hacerle entrega del mismo o
bien indicarles la liga electrénica para que puedan descargarlo en
http://www tlainepantla.gob.mx/pages/atencion empresarial/.

Integrar_expedientes y validar que cumplan con la normativa aplicable.

Elaborar las modificaciones a las licencias de funcionamiento de establecimientos comerciales industriales
y de prestacién de servicios de giros regulados. ‘

Entregar las licencias de funcionamiento con las modificaciones solicitadas, una vez autorizadas por la
coordinacién del Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), habiendo aplicado las
disposiciones juridicas, y habiendo Coordinado la gestién de los tramites entre las unidades administrativas
involucradas.

v Y

Y

El representante de la Direccion de Transformacion Urbana, debera:

»  Asesorar a los peticionarios en la obtencion digital de la Cédula Informativa de Zonificacién, asi
como elaborar las Cédulas que no se puedan obtener en linea.

> Dar de alta la Cédula Informativa de Zonificacion (ClZ) en el Sistema de Gestién de Licencias de
Funcionamiento (SGLF) para asignar el nimero del Sistema de Apertura Réapida de Empresas
(SARE).

El representante de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil debera:

> Asesorar a los peticionarios en los tramites necesarios para aquellos giros que requieran el
dictamen provisional de Proteccion Civil previo a obtener la modificacion de la obtencién de
licencia de funcionamiento y el dictamen anual de Proteccion Civil.

> Entregar copia del dictamen de Proteccion Civil, al personal administrativo del Centro de Atencion
Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), para anexar al respectivo expediente del
peticionario.

El representante de la Direccion de Sustentabilidad Ambiental y Movilidad debera:

> Asesorar a los peticionarios en los tramites necesarios para aquellos giros que requieran el Oficio
de evaluacion en materia ambiental, previo a la obtencién de la modificacion de Ia licencia de
funcionamiento.

> Entregar copia simple del Oficio de evaluacién en materia ambiental, al personal administrativo
del Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), para anexar al respectivo
expediente del peticionario.

El representante de la Tesoreria Municipal debera:

»  Asesorar a los peticionarios en los tramites necesarios para aquellos giros que requieran emitir
algun pago de derecho por la naturaleza de su actividad.

> Realizar la actualizacion del registro municipal de la licencia de funcionamiento modificada al
peticionario en el Sistema de Administracién Tributaria Municipal (SIATMU).

La Coordinacidn de Verificacion Comercial, debera:

> Realizar visitas de inspeccion con el fin de vigilar que los establecimientos comerciales,
industriales o prestacién de servicios, hayan cumplido con las disposiciones reglamentarias para
la modificacién de la licencia de funcionamiento.

>  Entregar acta de inspeccién, al personal administrativo del Centro de Atencién Empresarial de
Tlalnepantla de Baz (CAET) para anexar al respectivo expediente del peticionario.

La Subsecretaria de gobierno, debera:
> Realizar el dictamen Sociopolitico, con el fin de vigilar que los establecimientos comerciales, industriales o

prestacion de servicios, cumplan con las disposiciones sociopoliticas reglamentarias para la modificacion
de la licencia de func:|onamlento
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Entregar el dictamen Sociopolitico, al personal administrativo del Centro de Atencién Empresarial de
Tlalnepantla de Baz (CAET), para anexar al respectivo expediente del peticionario.

V. Definiciones.

> CAET: Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz, que funciona como ventanilla Gnica para
la gestion de la actividad econémica;

» FUGE: Formato Unico de Gestién Empresarial, que sirve para presentar la solicitud de licencia de
funcionamiento, en el cual se integra la informacion general del peticionario y del establecimiento;

» GIRO REGULADO: Es la actividad o actividades econdmicas que se desarrollan en un establecimiento

Yy que, por sus caracteristicas, requieren de autorizaciones previas a la licencia de funcionamiento:

PETICIONARIO/P: Es la persona fisica o moral que realiza la solicitud a la Autoridad Municipal para la

expedicion o modificaciéon de una licencia de funcionamiento;

SIATMU: Sistema de Administracién Tributaria Municipal, sistema informatico de la Tesoreria Municipal

para el registro de la emision de licencias de funcionamiento y recaudacion;

SARE: Sistema de Apertura Rapida de Empresa, es un programa de simplificacién, reingenieria y

modernizacion administrativa de los tramites municipales para el inicio de operaciones de una empresa,

comercio o establecimiento de prestacién de servicios:

» SGLF: Sistema de Gestion de Licencias de Funcionamiento, sistema informético del Centro de Atencién
Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET) para el registro de solicitudes de licencias de
funcionamiento y asignacién del nimero del Sistema de Apertura Rapida de Empresa (SARE), para la
emisién de licencias de funcionamiento; '

» ClZ: Cédula Informativa de Zonificacién, es el documento expedido por la Direccién de Transformacién
Urbana, en la cual se describe el uso que se le puede dar al suelo de un predio determinado, de
conformidad a lo dispuesto por el Plan de Desarrollo Urbano de Tlalnepantla de Baz y por el Plan Parcial
de Desarrollo Urbano del Centro Urbano Regional de Tlalnepantla de Baz;

v Vv Vv

> DUF: Dictamen Unico de Factibilidad, es el documento que emite la Comisioén Estatal de Factibilidad,
cuando asi se requiera para la apertura y funcionamiento de una unidad econémica;
> PA: Personal Administrativo del Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz;
> TM: Representante de la Tesoreria Municipal; 219
> TU: Representante de la Direccion de Transformacion Urbana;
» PC: Representante de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil:
» SA: Representante de la Direccion de Sustentabilidad Ambiental y Movilidad;
> VC: Coordinacién de Verfficacién Comercial;
> SG: Subsecretaria de Gobierno;
» EXP. lexp.: Expediente;
> MLFGR: Modificacién de Licencia de Funcionamiento de Giro Regulado;
> DPPC: Dictamen provisional de Proteccién Civil;
> OEMA: Oficio de evaluacién en materia ambiental;
> IVC: Inspeccién realizada por la Coordinacion de Verificacién Comercial;
> DSP: Dictamen Sociopolitico realizado por la Subsecretaria de gobierno;
> RM: Registro Municipal; y
> LF: Licencia de Funcionamiento.
VI. Insumos.
» Formato Unico de Gestion Empresarial (FUGE) debidamente requisitado y firmado por el peticionario, con
firmas autografas.
> Boleta predial y recibo de pago del afio vigente.
»  Cedula Informativa de Zonificacion a nombre del peticionario y recibo de pago.
> ldentificacion oficial vigente del peticionario. (segun sea el caso)
> Acta Constitutiva, Poder Notarial e identificacion oficial de apoderado legal (segiin sea el caso)
»>  Carta Poder original con firmas autégrafas y copia legible de las identificaciones oficiales del otorgante,
aceptante y dos testigos. (segun sea el caso)
> Oficio de evaluacion en materia ambiental, que se realiza posterior a la asignacion del numero del Sistema

de Apertura Réapida de Empresas (SARE) y previo a la elaboracién de licencia de funcionamiento. (segun N
sea el caso) \\%\
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» Dictamen Provisional o anual de Proteccién Civil, que se realiza posterior a la asignacion del nimero del

Sistema de Apertura Répida de Empresas (SARE) y previo a la elaboracion de licencia de funcionamiento.

(segun sea el caso)

Antecedentes. (segln sea el caso)

Dictamen Unico de Factibilidad. (segin sea el caso)

Dictamen Sociopolitico, que se realiza posterior a la asignacion del nimero del Sistema de Apertura Rapida

de Empresas (SARE) y previo a la elaboracion de licencia de funcionamiento. (seguin sea el caso)

> Inspeccion (Acta de visita de verificacién comercial por apertura de establecimiento) que se realiza posterior
a la asignacion del ndmero del Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE) y previo a la elaboracién
de licencia de funcionamiento.

» Licencia de Funcionamiento original, copia certificada o acta de extravio original, y en su caso, copia del
ultimo pago de Derechos por Refrendo de Bebidas Alcohdlicas u otro derecho ante la tesoreria municipal
que por la naturaleza de la actividad requiera.

Y YV VY

Vil Resultados.

» Licencia de Funcionamiento modificada de Giros Regulados.
VIIL. Politicas.

> Solo se podra realizar una modificacion a la licencia de funcionamiento de giro regulado (MLFGR) cuando,
el nombre o razén social haya cambiado, cuando exista una ampliacion o disminucion de actividad
econdémica, cuando exista una ampliacién o disminucién de superficie y/o cuando haya que corregir de datos;
> Se debera de cumplir con todos los requisitos que marca el Formato Unico de Gestion Empresarial (FUGE)
para la recepcion de solicitud para la modificacion de licencia de funcionamiento de giros regulados
(MLFGR), de lo contrario se negara el ingreso;
El horario de recepcion de documentos en el Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET)
S es de lunes a viernes en dias habiles de 9:00 a 15:00 horas, de lo contrario la documentacion se ingresara
200 el siguiente dia habil;
El horario de entrega de licencias de funcionamiento modificadas de giros regulados en el Centro de Atencion
Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET) es de lunes a viernes en dias habiles de 09:00 a 15:00 horas;
» Si, por la naturaleza de la actividad se requiere algun pago de impuesto ante la Tesoreria Municipal, como
por ejemplo en la venta y/o expedicién de alcoholes, estacionamiento publico, juegos de fichas, etc.), la
modificacién de la licencia de funcionamiento se entregara una vez habiendo realizado dicho derecho ante
la Tesoreria Municipal;
» Las solicitudes de modificacion de licencias de funcionamiento de giros regulados (MLFGR) deberéan ser
emitidas en un tiempo maximo de 7 dias habiles una vez asignado el ndmero del Sistema de Apertura Rapida
de Empresas (SARE) y habiendo dade cumplimiento a toda la normativa aplicable ante las areas
involucradas;
En todos los casos debera de analizarse el uso de suelo, conforme al plan de desarrollo urbano vigente y el
uso permitido en la Cedula Informativa de Zonificaciéon (ClZ), para estar en la posibilidad validar la
modificacion de una licencia de funcionamiento y/o tomar en consideracion los antecedentes anexos (segin
sea el caso);

/
»> Los usos de suelo que presenten zona habitacional, comercial y de servicios que soliciten venta de bebidas
alcohdlicas en envase abierto y/o cerrado (segun sea el caso), salones de fiesta, gimnasios, riesgo medio y

Y

v

%

alto se le requerira Dictamen Sociopolitico;

» ElCentro de Atencién empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET) no sera responsable por dafios o perjuicios
que pudieran derivarse del mal manejo que se le dé, a la licencia de funcionamiento con las medificaciones
realizadas, por lo que queda sujeta a inspecciones por parte de la Coordinacién de Verificacion Comercial,
la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil, y la Direccién de Sustentabilidad Ambiental y Movilidad; y

> Los dictdmenes anuales expedidos por la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Direccién de
Sustentabilidad Ambiental y Movilidad se refrendan anualmente y al momento de realizar la modificaciéon en &
la licencia de funcionamiento el peticionario debe avisar a las respectivas areas.
IX. Descripcion de Actividades. \'ﬁ\
\
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1. |Peticionario Acude al Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz
(CAET) para realizar la peticién de modificacién de licencia de
funcionamiento para giros regulados (MLFGR), a fin de continuar|
llevando a cabo una actividad econdmica industrial, comercial o de
prestacion de servicios en el territorio municipal, con el Formato)
Unico de Gestién empresarial (FUGE) debidamente requisitado y|
rubricado, acompariado de los documentos que marca el mismo, V|
lo complementario para las areas administrativas que, por la|
naturaleza de su actividad requiera.

2. |Personal Administrativo del Centro deRecibe y valida que el expediente del peticionario cumpla con los
Atencién Empresarial de Tlalnepantlarequisitos contenidos en el Formato Unico de Gestién empresarial
de Baz (FUGE) y la documentacion adjunta, para remitirlo al representante|

de la Tesoreria Municipal.

¢ El peticionario cumple con todos los requisitos?

No: Devuelve el expediente para la modificacion de la licencia de|
funcionamiento de giros regulados (MLFGR) y le indica al
Peticionario solvente lo necesario para integrar expediente|
completo e iniciar proceso.

Si: Integra expediente para continuar con el proceso y lo remite al
representante de la Tesoreria Municipal.

3. |Personal Administrativo del Centro del?evuelve el expediente para la modificacién de la licencia de
Atencién Empresarial de Tlalnepantlaffuncionamiento de giros regulados (MLFGR) y le indica al
de Baz Peticionario solvente lo necesario para integrar expediente

completo e iniciar proceso.

4. |Peticionario Recibe expediente y solventa lo necesario para la modificacion de|
la licencia de funcionamiento de giros regulados (MLFGR) |
reiniciar proceso.

- . Integra expediente para continuar con el proceso y lo remite al

5. Personal Administrativa: del Centro derepresentante de la Tesoreria Municipal.

Atencion Empresarial de Tlalnepantl
de Baz

6.

Representante de la  TesoreriaRecibe el expediente para verificar los registros de licencias dz\
Municipal funcionamiento existentes en el predio, en el Sistema d
IAdministracién Tributaria Municipal (SIATMU).

¢ Existen registros de licencias de funcionamiento, que exceden
superficies del predio de acuerdo con el uso de suelo o
antecedentes? o ¢ El predio cuenta con alglin adeudo de impuestos
pendientes, ante la Tesoreria Municipal?

No: Rubrica Formato Unico de Gestién Empresarial (FUGE)
transfiere el expediente al representante de la Coordinacién
Municipal de Proteccién Civil para continuar con el proceso.

funcionamiento de giros regulados (MLFGR) e indica al
Peticionario, solvente lo necesario para integrar expediente
completo y continuar con el proceso, por ejemplo: dar de baja
licencias de funcionamiento excedentes o realizar pago de
impuestos pendientes ante la Tesoreria Municipal.

Si: Devuelve el expediente para la modificacién de la licencia de '

i
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Actividad

Devuelve el expediente para la modificacion de la licencia de
funcionamiento de giros regulados (MLFGR) e indica al
Peticionario, solvente lo necesario para integrar expediente
icompleto y continuar con el proceso, por ejemplo: dar de baja
licencias de funcionamiento excedentes o realizar pago de
impuestos pendientes ante la Tesoreria Municipal.

Peticionario

Recibe expediente y solventa lo necesario para la modificacion de
la licencia de funcionamiento de giros regulados (MLFGR), da de
bajas las licencias de funcionamiento excedentes o realizar el pago
de impuestos pendientes ante la Tesoreria Municipal.

Representante de la  Tesorerig

Municipal

Rubrica Formato Unico de Gestién Empresarial (FUGE) v
transfiere el expediente al representante de la Coordinacion
Municipal de Proteccién Civil para continuar con el proceso.

10.

Representante de la Coordinacion
Municipal de Proteccion Civil (Segun
sea el caso)

Recibe el expediente para la modificacion de licencia de|
funcionamiento de giros regulados (MLFGR) para continuar con el
proceso.

11.

Peticionario

Entrega expediente con los respectivos requisitos y formato(s) para
obtener el Dictamen Provisional de Proteccién Civil al
representante de dicha area.

12.

Representante de la Coordinacién
Municipal de Proteccion Civil (Segun|
sea el caso)

Recibe y valida el expediente con los respectivos requisitos |
formato(s) para obtener el Dictamen Provisional de Proteccion
Civil, verificando que cumpla con los datos técnicos y normativos|
para realizar el tramite.

;El peticionario cumple con todos los requisitos para obtener el
Dictamen Provisional de Proteccién Civil?

No: Devuelve el expediente para la modificacion de la licencia de|
funcionamiento de giros regulados (MLFGR) e indica al
Peticionario solvente lo necesario para integrar expediente
completo para obtener el Dictamen Provisional de Proteccién Civil
ly continuar con el proceso.

Si: Integra el expediente para obtener el Dictamen Provisional dej
Proteccion Civil, y de acuerdo con sus procedimientos internos v
tiempo de respuesta, elabora el dictamen correspondiente v
lentrega copia simple del mismo al personal administrativo del
Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET),
para que sea integrado al expediente de la modificacion de Ig
licencia de funcionamiento de giros regulados (MLFGR). Debido
lo anterior, rubrica el Formato Unico de Gestion empresarial
(FUGE) y transfiere el expediente para la modificacion de lg
licencia de funcionamiento de giros regulados (MLFGR) al
representante de la Direccion de Sustentabilidad Ambiental v
Movilidad, para continuar con el proceso.

13.

Representante de la Coordinacion|
Municipal de Protecciéon Civil (Segun
sea el caso)

Devuelve el expediente para la modificacion de la licencia de|
funcionamiento de giros reguladoes (MLFGR) e indica al
Peticionario solvente lo necesario para integrar expediente
completo para obtener el Dictamen Provisional de Proteccién Civ\'ﬂ

A X e

7
V78N

v continuar con el proceso.
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(Segun sea el caso)

Sustentabilidad Ambiental y Movilidadformato(s) para obtener el Oficio de evaluacion en materia

14. |Peticionario Recibe expediente y solventa lo necesario para obtener el
Dictamen Provisional de Proteccion Civil y continuar con el
proceso.

15. |Representante de la Coordinacidnintegra el expediente para obtener el Dictamen Provisional de|
Municipal de Proteccién Civil (Segun[Proteccién Civil, y de acuerdo con sus procedimientos internos y|
sea el caso) tiempo de respuesta, elabora el dictamen correspondiente vy

entrega copia simple del mismo al personal administrativo de
Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET),
para que sea integrado al expediente de la modificacién de Ia|
licencia de funcionamiento de giros regulados (MLFGR). Debido
lo anterior, rubrica el Formato Unico de Gestion empresarial
(FUGE) y transfiere el expediente para la modificacién de la
licencia de funcionamiento de giros regulados (MLFGR) al
representante de la Direccion de Sustentabilidad Ambiental y|
Movilidad, para continuar con el proceso.

16. |Personal Administrativo del Centro delRecibe copia simple del Dictamen Provisional de Proteccién Civil y|
|IAtencion Empresarial de Tlalnepantlalo integra al expediente de la modificacion de la licencia de
de Baz funcionamiento de giros regulados (MLFGR).

17. |Representante de la Direccion deRecibe el expediente para la modificacion de licencia de|
Sustentabilidad Ambiental y Movilidadffuncionamiento de giros regulados (MLFGR) para continuar con el
(Segun sea el caso) proceso.

18. |Peticionario Entrega expediente con los respectivos requisitos y formato(s) para
obtener el Oficio de evaluacion en materia ambiental, al
representante de dicha area.

19. |Representante de la Direccion deRecibe y valida expediente con los respectivos requisitos y|

ambiental, verificando que cumpla con los datos técnicos Y|
normativos para realizar tramite.

¢ El peticionario cumple con todos los requisitos para obtener el
Oficio de evaluacién en materia ambiental?

No: Devuelve el expediente para la modificacion de la licencia de|
uncionamiento de giros regulados (MLFGR) e indica al
Peticionario solvente lo necesario para integrar expediente|

continuar con el proceso.

Si: Integra el expediente para obtener el Oficio de evaluacion en
materia ambiental, y de acuerdo con sus procedimientos internos|
tiempo de respuesta, elabora el oficio correspondiente y entregal
opia simple del mismo al personal administrativo de Centro de
tencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), para que
sea integrado al expediente de la modificacién de la licencia de|
uncionamiento de giros regulados (MLFGR). Debido a lo anterior,
rubrica el Formato Unico de Gestién empresarial (FUGE) vy
ransfiere el expediente para la modificacion de la licencia de|
uncionamiento de giros regulados (MLFGR) al representante al
personal administrativo del Centro de Atencion Empresarial de|

ompleto para obtener el Oficio de evaluacién en materia ambiental™

lalnepantla de Baz para continuar con el proceso.
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20. [Representante de la Direccion deDevuelve el expediente para la modificacion de la licencia de
Sustentabilidad Ambiental y Movilidadfuncionamiento de giros regulados (MLFGR) e indica al
(Segun sea el caso) Peticionario solvente lo necesario para integrar expediente

completo para obtener el Oficio de evaluacion en materia ambiental
ly continuar con el proceso.

21. |Peticionario Recibe expediente y solventa lo necesario para obtener el Oficio

de evaluacion en materia ambiental y continuar con el proceso.

22. Representante de la Direccion dellntegra el expediente para obtener el Oficio de evaluacion en
Sustentabilidad Ambiental y Movilidadmateria ambiental, y de acuerdo con sus procedimientos internos
(Segun sea el caso) ly tiempo de respuesta, elabora el dictamen correspondiente Y|

lentrega copia simple del mismo al personal administrativo de|
ICentro de Atenciéon Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET),
para que sea integrado al expediente de la modificacion de lg
licencia de funcionamiento de giros regulados (MLFGR). Debido

lo anterior, rubrica el Formato Unico de Gestion empresarial
(FUGE) vy transfiere el expediente para la modificacion de &
licencia de funcionamiento de giros regulados (MLFGR) al
representante al personal administrativo del Centro de Atencion
Empresarial de Tlalnepantla de Baz para continuar con el proceso.

23. |Personal Administrativo del Centro defRecibe copia simple del Dictamen Provisional de Proteccion Civil
Atencién Empresarial de Tlalnepantlallfo integra al expediente de la modificacion de la licencia de
de Baz uncionamiento de giros regulados (MLFGR).

24. |Personal Administrativo del Centro deRecibe el expediente cumpliendo con los requisitos del Formato|
Atencion Empresarial de TlalnepantlalUnico de Gestion Empresarial (FUGE) y habiendo recibido las|
de Baz rubricas de los representantes de la Tesoreria Municipal, Ia

ICoordinacion Municipal de Proteccion Civil y/o la Direccion de |
Sustentabilidad Ambiental y Movilidad (segun sea el caso), solicita

al representante de la Direccion de Transformacion Urbana de alt

a la Cédula Informativa de Zonificacién (Cl1Z) en el Sistema de
Gestion de Licencias de Funcionamiento (SGLF).

25. |Representante de la Direccion deRecibe expediente para la modificacion de la licencia de

[Transformacién Urbana funcionamiento de giros regulados (MLFGR), asigna un ndmero A(
consecutivo a la Cédula Informativa de Zonificacién (CIZ) y la da|
de alta en el Sistema de Gestién de Licencias de Funcionamiento|
(SGLF), y lo devuelve al personal administrativo de Centro de
Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), para
continuar con el proceso.

26. |Personal Administrativo del Centro deRecibe expediente, asigna el numero del Sistema de Apertura
IAtencion Empresarial de TlalnepantlaRapida de Empresas (SARE), sella y rubrica el acuse que entregal
de Baz al peticionario y conserva expediente.

27. |Personal Administrativo del Centro defTurna copia simple del nimero del Sistema de Apertura Rapida de
IAtencion Empresarial de TlalnepantlaEmpresas (SARE) a la Coordinacion de Verificaciéon Comercial
de Baz para realizar inspeccion (segun sea el caso).

28. |Coordinacién de Verificacion Comercial Recibe copia simple del numero del Sistema de Apertura Rapida

de Empresas (SARE) y realiza la inspeccion para corroborar los
datos manifestados en el Formato Unico de Gestién empresarial
(FUGE) (giro v dimensiones) y entrega inspeccién elaborada a
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personal administrativo del Centro de Atencion Empresarial de
[Tlalnepantla de Baz (CAET).

29.

Personal Administrativo del Centro deRecibe el acta de visita de la Coordinacién de Verificacion
Atencion Empresarial de TlalnepantlaComercial por la modificacién de establecimiento de la inspeccion
de Baz realizada al nimero del Sistema de Apertura Rapida de Empresas|
(SARE), en la que, se verifica la concordancia de datos v la integra|
al expediente correspondiente.

30.

IAtencion Empresarial de TlalnepantlaEmpresas (SARE) a la Subsecretaria de Gobierno para realizar]

Personal Administrativo del Centro de.Turna copia simple del numero del Sistema de Apertura Rapida def
E
de Baz dictamen Sociopolitico (seglin sea el caso).

31.

Subsecretaria de Gobierno Recibe copia simple del nimero del Sistema de Apertura Rapida
de Empresas (SARE) y realiza el Dictamen Sociopolitico al mismo,
(segun sea el caso) y entrega al personal administrativo del Centrol
de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET).

32.

Atencion Empresarial de Tlalnepantlaicondiciones sociopoliticas del establecimiento realizado al nimer.
de Baz del Sistema de Apertura Réapida de Empresas (SARE), y lo integr.
al expediente correspondiente.

Personal Administrativo del Centro deRecibe dictamen Sociopolitico en el que, se verifican Ia§|

33.

Personal Administrativo del Centro de‘\/alida el cumplimiento con la normativa aplicable y verifica que

Atencién Empresarial de Tlalnepantlajestén integrados al expediente del nimero del Sistema de Apertur.

de Baz Réapida de Empresas (SARE) para la Modificacién de Licencias d
Funcionamiento de Giros Regulados (MLFGR), los siguientes
documentos, que previamente fueron entregados por las
respectivas areas al personal administrativo del Centro de Atencién
Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), de acuerdo con su
propios procedimientos y tiempos de respuesta:

El dictamen provisional de Proteccion Civil (segun sea el caso),
El Oficio de evaluacién en materia ambiental (seglin sea el caso),

Inspeccion realizada por la Coordinacién de Verificacién Comercial
(segun sea el caso),

Dictamen Sociopolitico realizado por la Subsecretaria de gobierno
(segun sea el caso).

i El expediente tiene inconsistencias?

No: Asigna registro municipal, elabora licencia de funcionamiento,
la ribrica y la remite para autorizacién por parte de la Coordinacion
del Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz
(CAET).

seguir con el proceso, de acuerdo con los hallazgos.

34.

Personal Administrativo del Centro deAsigna Registro Municipal, elabora la Licencia de Funcionamiento,
Atencion Empresarial de Tlalnepantlalla ribrica y la remite para autorizacién por parte de la Coordinacion
de Baz del Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz

(CAET).

Si: Indica al Peticionario por escrito, solvente lo necesario para| |
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35.

Unidad administrativa / puesto Actividad

Personal Administrativo del Centro dejindica al Peticionario por escrito, solvente lo necesario para seguir|
Atencion Empresarial de Tlalnepantlaicon el proceso, de acuerdo con los hallazgos.
de Baz

36.

Peticionario Recibe indicaciones para solventar hallazgos y una vez
solventados se continia con el proceso.

37.

Coordinacién del Centro de AtencidénRecibe expediente de la licencia de funcionamiento modificada y
Empresarial de Tlalnepantla de Baz rubricada, valida el cumplimiento a la normativa aplicable.

;El expediente o la licencia de funcionamiento modificada,
presenta inconsistencias?

No: Autoriza la licencia de funcionamiento firméndola vy
devolviéndola al personal administrativo del Centro de Atencion
Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), para ser sellada y
dada de alta en el Sistema de Administracién Tributaria Municipal
(SIATMU) por el representante de Tesoreria Municipal.

Si: Remite expediente y licencia de funcionamiento modificada al
Personal Administrativo del Centro de Atencién Empresarial de
ITlalnepantla de Baz, para solventar lo necesario.

38.

Coordinacién del Centro de Atenciénﬁutoriza la licencia de funcionamiento firméndola y devolviéndola
Empresarial de Tlalnepantla de Baz | personal administrativo del Centro de Atencion Empresarial de|

lalnepantla de Baz (CAET), para ser sellada y dada de alta en el
Sistema de Administracion Tributaria Municipal (SIATMU) por el
representante de Tesoreria Municipal.

39.

Personal Administrativo del Centro defRecibe expediente y licencia de funcionamiento modificada al
\Atencién Empresarial de TlalnepantigPersonal Administrativo del Centro de Atencion Empresarial de|
de Baz lalnepantla de Baz (CAET), para solventar lo necesario.

40.

Personal Administrativo del Centro deRecibe y sella la licencia de funcionamiento modificada y la remite|
IAtencién Empresarial de Tlalnepantlaal representante de la Tesoreria Municipal para que la dé, de alta
de Baz en el Sistema de Administracion Tributaria Municipal (SIATMU).

41.

Representante de la  TesoreriaRecibe expediente y de la licencia de funcionamiento modificada y|
Municipal utorizada, realiza alta de Registro Municipal de la licencia de|
uncionamiento en el Sistema de Administracién Tributarig
Municipal (SIATMU) y devuelve expediente con licencia de
uncionamiento al personal administrativo del Centro de Atencion)
Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET).

¢,Por la naturaleza de la actividad, se requiere realizar algin pago
de impuesto ante la Tesoreria Municipal, por ejemplo: en la venta
/o expedicidn de alcoholes, estacionamiento publico, juegos de
ichas, etc.)?

No: Entrega expediente y licencia de funcionamiento modificada

dada de alta en el Sistema de Administracion Tributaria Municipa
(SIATMU) al personal administrativo del Centro de Atencién
Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET) para ser entregada al
peticionario.

Si: Elabora la linea de captura para entregarla al peticionario y una
ez pagado dicho derecho ante |la Tesoreria Municipal, se entrel
la licencia de funcionamiento al peticionario.
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Entrega expediente y licencia de funcionamiento modificada y
dada de alta en el Sistema de Administracion Tributaria Municipall
(SIATMU) al personal administrativo del Centro de Atencion,
Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET) para ser entregada al
peticionario.

43.

Representante de la  Tesorerig
Municipal

Elabora la linea de captura para entregarla al peticionario y una|
\vez pagado dicho derecho ante la Tesoreria Municipal, se entrega
la licencia de funcionamiento al peticionario.

Atencion Empresarial de Tlalnepantla
de Baz

44. [|Peticionario Recibe linea de captura, realiza pago de impuesto correspondiente
ante la Tesoreria Municipal y exhibe recibo de pago para recoger
licencia de funcionamiento modificada.

45. [Personal Administrativo del Centro deEntrega la licencia de funcionamiento modificada debidamente

isellada y autorizada por la Coordinacién del Centro de Atencidn|
Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), al peticionario y le
requiere firme de recibido.

486.

Peticionario

Firma de haber recibido la modificacién de la licencia de
funcionamiento para giros regulados (MLFGR).
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Tesorerfa Municipal

Reprasentante dela
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valida datos
para obtene
el DPPC

12
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Devuelve exp.

Representanta de la
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Ambientaly Movilidad

I
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expediente y
solventa lo
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para DPPC

Elabora
DPPC,

15

entrega a PA,
firma FUGE y

remite a SA

Recibe copia
del DPPCy lo
integra al
expediente de
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18 (17
Entrega Recibe
expedientea @ oxpediente
SA para de MLFGR
obtener el para continuar
OEMA proceso
T
Recibe
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valida datos
para obtener
Devuelve exp.
MLFGR y
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|
¥ G 22
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expediente y OEMA,
solventa lo entrega a PA, |4
necesario firma FUGE y
para DPPC remite a PA
— I

Recibe copia
del OEMA y lo
integra al
expediente de

MLFG

Representanta dela
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Transformacién
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nuestra giudad
2019-2021
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\‘\a Vel
Wya =,
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Coordinacién del
Personal
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Administrativo del

®  Represemtantedela Coordinacién Direccién de Direcciénde Coordinacién de Subsecretaria de Atencién
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Tesoreria Municipal Municipal de Sustentabilidad Transformacisn Varificacian Comarcial Gobierno
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=
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al expedients

30,

Tuma copia
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Valida la
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s
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Medicién

Nombre del indicador

Descripcion

Formula

Tialnepantla 3

suesira ciudad

2019-2021

X
\ e &
N
_Ng T

Periodicidad

Modificacién de licencias de giros
regulados

Mide el avance porcentual en la
modificacidn de licencias de
funcionamiento programadas.

No. de licencias de
funcionamiento de

giros reguladas

modificadas

No. de licencias de

X100

Mensual
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2019 - 2021 2019-2021

Formatos e Instructivos

by
“‘;u,l‘l o,
Xy W lo

‘:‘n QYed

Direccién de Promocién Economica
Centro de Atencién Empresarial

B
Tlainepantla

Formato Unico de Gestion Empresarial

Fecha: Nimero de SARE:
TIPO DE TRAMITE A REALIZAR

REGISTRO MUNICIPAL
() Cambio de razdn socialo Nombre deltitular de la licencia
() Disminucion de superficie
() Disminucidn de actividad econdmica
()

K ) ‘Cambio de actividad cconomica
{ ) Ampliaciton de superficie
( ) Ampliacion de aclividad economica

Correccion de datos
DATOS DEL PETICIONARIO Persona Fisica Persona Moral
Peticionario [ ) Representante Legal ( ) RFC
Nombre o Razon Social:
Denominacion o nombre comercial:
Domicilio para olr y recibir natificaciones
Calle No. Ext. No. Int.
Colonla Municipia C.P.
Teléfono Movil Correo Electronico
() Desregulada ()
Sector: Industrial ____ Comercial ____ Servicios _____ Mixto

Actividad Econ¢mica o Giro Preponderante:

Aclividad Econtmica o Giro Complementario:

Inversion Nacional Extranjera: Mixta: Monto de Inversion (Pesos). §

Tamano de empresa por Num. de empleados: Micro 1-10 ( ) Pequena 11-50( } Mediana 51-250( } Grande +251( )

Empleos existentes: Empleos por generar; Harario de trabajo: Los dlas da
las alas horas; y los dias delas alas horas.  Aforo:
DATOS DEL PREDIO
Calle No. Ext. No. Int. Local
Colonia Municipio C.P.
y

Entre Calle ‘ Calle
Clave Catastral: 092 14 | !
Superficie Total del Predio:
Superficie Total Construida:

Telfono
I Lt . i
| .

Superficie a ocupar Constraida:

Superficie a ocupar sin construir;

Areas verdes o recreativas:

Cajones de Estadionami 1 |

Observaciones;

i
|
!
\
|
!
\
(|
i
I E
|
1
|
I
i
|
!

i
|
L
‘I |
Cro quu de ublcu:lén del prudlo (anolarlm cohs col Im:kmlos)

ESTE FORMATO DEBE PRESENTARSE EN ORIGINAL CDN FIRMAS AUTOGRAFAS
CONQCE NUESTRQ AVISO DE PRIVACIDAD EN htip :/iw tal/

Gaceta Munic
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H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla

CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7uestra ciudad

2019 -2021

2019-2021

Direccion de Premocion Econémica =
Centro de Atencion Empresarial T}a]nepanﬂa
Formato Unico de Gestion Empresarial suestra chided

2018 2021
Documentacion que debera acompariar a la presente solicitud o

1. Cédula Informativa de Zonificacion (costo 2.8¢ Unidades de Modida Autorizada Art. 144 Frace. Xil del Cédigo Finand erc del Edomexy Mpkos.}
http://www.tlalnepantla |onempresar|all

ientes.
Cambio de Uso del Suelo {1
] Dictamen de Impacto Regional )
¥ Bajas de regsiros de Lvencia de Funconamienio {1}

Licencia de Funcionamienio {
Licencia de Construccdn {
Terming de Obrao Planos Autonzados {

Credencial para Votar 'asaporte
Cédula Profesional { - Cartilla Militar

- Acta Constitutiva y Poder Notarial del Representante Legal {
dentificacikon Oficial del Representante legal (
- También podra presentarse copia de la Manfestacion de Vakr Catastral con pago vigente al afio en curso
En caso de que el tramite [o realice un tercero
- Carta poder Original, con firmas y copias de identificacion oficial del otorgante, aceptante y 2 testigos
En caso de cambio de nembre del

Anexar Licencia de Funcionamiento o Copia Certificada o Acta de Extravié en Onginal
- Copia del itimo pago de Derechos de Refrendo de Bebidas Alcohdlicas

6. En caso de Gircs Regulados

ran Dictamen Unico de Factibilidad (Conformeo lo establocido on ia Loy de Competitividad y
Ordenamiento Comardial del Estado do Moxico y Docrato Nimaer 120 )

«Los giros que requieran de Evaluaciones Técnicas de Impacto regional deberan realizar los trémites de Factibiidad de
Aguaylas E de P Civil y Vialidad,

«Los giros que implican venta de bebidas alcohdlicas en botella cerrada para consume inmediato o al copeo;

«En casc de los que pi ) reparar ¢ dar mantenimiento a vehigulos automotores usados
y autopartes nuevas y usadas;
«En caso de los establecimientos que pretendan ofertar al p.rbﬁco la celebracion de ccvm'atos de mutuo con inferés y
garantla prendaria, a través de las casas de asl comolla
compra y/o venta de o y/o plata, atrawés de comercializadoras!
Para solicitar #1 Dictamen Unico contamos con un representante del Gobiemo del Estado en las instalaciones del CAET,
quien le asesorard y erientard de manera gratuda e integral al respecto.

El que suscribe ,

en micardcterde O Petici ! I Rep Legal del Peticionario, bajo protesta de decir verdad,
manifestd que todos los datos declarados en el presente formato son veridicos y apegados a derecho, por lo que
en caso de que la autoridad realice un procedimiento de inspeccion, verificacion o visita y de 12 misma resulte que
he incurrido en falsedad, omision, dolo o mala fe, acepto la cancelacion del presente tramite o revocacion de las.
autorizaciones recibidas, sin prejuicio de las sanciones aplicables. Asi mismo, manifiesto que hago la presente
solicitud ya que ostento la posesidn gel inmueble en el cual pretendo abrir el establecimiento mercantil en mi
calidad de;

O Propietario CJArrendatario [JComodatario Usufructuario ODonatario Olegatario DHeredem [DAlbacea.

De igual manera, declaro que he recibido de la autoridad municipal la informacion y asesorfa necesaria para
realizar cada uno de los tramites regueridos a fin de obtener las autorizaciones correspondientes per lo que no
procede invocar el desconocimiento de lanoma, ni le exime de su cumplimiento.

NOMERE Y FIRMA DEL SOLICITANTE NOMERE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE DEL CAET

LA PRESENTE SOLICITUD NO GARANTIZA LA AUTORIZACION, APERTURA NI
OPERACION DEL NEGOCIO.

LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS EN FOTOCOPIA DEBERAN SER LEGIBLES
CONOCE NUESTRO AVISO DE PRIVACIDAD EN http:/iw

Pag _emp!

‘g
3
AN

N

‘N“l
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Instructivo: Formato Unico de Gestién Empresarial (FUGE)

Informacién requerida

Fecha*

Instruccion
Se pondré la fecha del dia que entregara su formato en el Centro de Atencidn
Empresarial.

Tipo de tramite a realizar*

Se seleccionara con una X, el tramite que realizara, es decir, cual modificacion se
realiza en la licencia de funcionamiento.

Datos del peticionario®

Se seleccionara con una X, si el peticionario es persona fisica o moral.

RFC*

Se colocara el RFC del peticionario.

Nombre o Razén Social*

Se colocara el nombre de la persona fisica o moral que sera el titular de la
Licencia de Funcionamiento.

Denominacién o nombre
comercial*

Se colocara el nombre comercial del establecimiento a modificar.

Domicilio para oir y recibir
notificaciones*

Se colocara la calle, nimero, colonia, municipio y cédigo postal del domicilio al
cual se le enviaran las notificaciones, en caso de ser necesario.

Teléfono, Mdvil y Correo
electronico

Se colocaran los medios de contacto del solicitante o representante legal.

Datos de la empresa*®

Se seleccionara con una X, si la actividad econémica es de tipo regulada o
desregulada.

Sector®

Se seleccionara con una X el sector al que pertenece la actividad econémica
solicitada.

Actividad Econémica o
Giro preponderante*

Se colocara la actividad econémica principal del establecimiento.

Actividad econdmica o
Giro Complementario*

Se colocara la actividad secundaria o complementaria del establecimiento.

Inversion*

Se seleccionara con una X el tipo de inversion realizada en el establecimiento.

Monto de inversion*

Se colocara el monto de inversion total.

Tamafio de la empresa
por nim. de empleados*

Se seleccionara con una X el tipo de empresa conforme al nimero de empleados.

Empleos existentes*

Se colocaré el nimero de los empleos actualmente existentes.

Empleos por generar*

Se colocara el nimero de empleos que se generaran.

Horario de trabajo*

Se colocaran los dias, horario de apertura y horario de cierre del establecimiento.

Aforo*

Se colocara el nimero de personas que pueden estar en el establecimiento en
un mismo tiempo.

Datos del predio*

Se colocara el domicilio del establecimiento incluyendo calle, nimero interior,
namero exterior, local, colonia, municipio, cédigo postal y entre que calles se
encuentra ubicado el establecimiento.

Teléfono™

Se colocard el numero telefénico del establecimiento, del solicitante o
representante legal.

Clave Catastral*

Se colocaréd la clave catastral del inmueble donde se encuentra en
establecimiento.

Superficie total del predio*

Se colocara la superficie total de predio, manifestada en la boleta predial reciente
del inmueble.

Superficie total
construida®

Se colocaré la superficie total construida, manifestada en la boleta predial reciente
del inmueble.

Superficie para ocupar
construida*

Se colocara tnicamente la superficie construida a ocupar por el establecimiento.

Superficie para ocupar sin
construir*

Se colocara Gnicamente la superficie sin construir a ocupar por el establecimiento.

Areas verdes o
recreativas*®

Se colocara la superficie de las Areas verdes o recreativas en el inmueble para
uso del establecimiento.

Cajones de
estacionamiento*

Se colocara el nimero de cajones de estacionamiento con los que cuenta el

estacionamiento se encuentran ubicados en otro predio para uso del
establecimiento.

establecimiento dentro del inmueble o manifestar que los cajones de‘\zf\\
W
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H. AYUNTAMIENTO
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DE TLALNEPANTLA DE BAZ
20192 -2021

Tlalnepantia

nuestra ciudad
2019-2021

Informacion requerida
Croquis de ubicacién del

Instruccion
Se realizara el croquis de ubicacion del inmueble con el nombre de las calles

presente solicitud™

predio* colindantes.
’ i Se colocara alguna informacion o aclaracion que el solicitante quiera manifestar,
Observaciones .
respecto a los datos manifestados.
(al reverso)
Documentacion que | Se seleccionara con una X, la documentacion que acompafiara el FUGE para el
deberd acompafiar la | trémite solicitado.

(al reverso)
El gue suscribe™

Se coloca el nombre completo de la persona que va a realizar el tramite de
Licencia de Funcionamiento.

(al reverso)
En mi caracter de*

Se seleccionara con una X, si es peticionario o Representante legal.

Manifiesto que hago la
presente solicitud ya que
ostento la posesion del
inmueble en el cual
pretendo abrir el
establecimiento mercantil
en mi calidad de*

Se seleccionara con una X, la posesion del inmueble donde se encuentra el
establecimiento.

representante del CAET*

Nombre y firma del . .
solicitante* Se colocara nombre completo y firma del solicitante.
Nombre y firma del | Se colocara nombre completo y firma del Personal administrativo del Centro de

Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz.

Xlll.  Validacion del Procedimiento.

Elaboro

C.To
Rodriguez

fias Alejandro Perez

REVE

Mtra. Claudia Alejandra Servin
Pineda

xzo Rafael Valdepenas
Gonzalez

Enlace Administrativo de la
Direccidon de Promocién
Econdmica

Coordinadora del Centro de
Atencion Empresarial de
Tlalnepantla

Director de Promocién Econémica

Nombre Puesto y Firma

Nombre Puesto y Firma

Nombre Puesto y Firma
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H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla o

CONSTITUCIONAL B dad z
DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7tuesira ¢cluda L P

2019 - 2021 2019-2021 :l:
MODIFICACION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO DE GIROS DESREGULADOS EN
LINEA

l.  Obijetivo.

Mantener la modificacion de la licencia de funcionamiento para giros desregulados en linea, para establecimientos
comerciales y de prestacion de servicios, que ejercen una actividad econémica, verificando el cumplimiento de la
normatividad aplicable en la modificacion de esta, a efecto de seguir contribuyendo al desarrollo sustentable en
el Municipio de Tlalnepantla de Baz.

II. Alcance.

Aplica al titular de la Coordinacién del Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), el personal
administrativo que labora en el Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), mismos que
intervienen en el proceso de la Modificacion de Licencia de Funcionamiento de Giros Desregulados en linea
(MLFGD); el representante de la Direccién de Transformacion Urbana, la Coordinacion Municipal de Proteccién
Civil, el representante de la Tesoreria Municipal y la Coordinacién de Verificacion Comercial; asi como el
peticionario que ejerce una actividad comercial o de prestacién de servicios dentro del territorio del municipio de
Tlalnepantla de Baz.

lll. Referencias.

Estatales

> Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México. Titulo |, Capitulo II, articulo 5
fracciones |, lll, V, VI, Capitulo Ill, Seccién Il, articulos 12 y 20. Gaceta de Gobierno del Estado de México,
18 de diciembre de 2014, y sus reformas y adiciones.

> Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios. Titulo Primero, Capitulo Unico,
articulo 2 fraccién IV, 17 de septiembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

> Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo, Capitulo Tercero, articulo 47
fraccion XVIII. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Municipal

237

> Reglamento Interno de la Administracion Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo |, Capitulo VI,
articulos 179 fracciones VII, VIII, XVIII, 180 fraccion IV y 205, Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y
sus reformas y adiciones.

> Reglamento Municipal de Funcionamiento y Fomento de la Actividad Econémica de Tlalnepantla de Baz.
Titulo |, articulos 4, 5, 6, 7, 8, 9y 11, Titulo Il, Capitulo |, articulos 12, 15 y 16, Capitulo I, articulos 17 y 18,
Capitulo 3, articulo 20, Titulo 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, viernes 12 de enero de 2018, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

7

interrelacionar las acciones entre las dependencias y entidades de la Administracién Ptblica Municipal, que
intervienen en la emisién de factibilidades, dictamenes, autorizaciones y licencias de funcionamiento para la
operacion de establecimientos industriales, comerciales y de prestacion de servicios; constituye una via rapida
para el inicio de actividades ofreciendo una atencion integral en un solo lugar, con la informacién y gestion de los
tramites empresariales que se realizan ante las diferentes dependencias del Municipio.

/

El Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz, es la instancia responsable de coordinar er

e e

La Coordinacién del Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz, debera:

> Autorizar las modificaciones a las Licencias de Funcionamiento para establecimientos comerciales y de
prestacion de servicios de giros desregulados en linea, a través de la Ventanilla Unica Digital del portal
www.tlalnepantla.gob.mx, utilizando la firma electrénica emitida por la Direccién de Servicios Estatales de
Informatica del Estado de México, habiendo aplicado las disposiciones juridicas, asi como coordinar la \
gestion de los tramites entre las unidades administrativas involucradas y el personal administrativo que
labora en el Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET). \\\7\\
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L

El personal administrativo que labora en el Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET),
debera:

> Asesorar a los peticionarios en los tramites necesarios para la modificacién de la licencia de funcionamiento
para los establecimientos comerciales y de prestacion de servicios de giros desregulados, por medio
electronico, a través de la Ventanilla Unica Digital (VUD) del portal www.tlalnepantla.gob.mx.

> Validar que los expedientes integrados a la Ventanilla Unica Digital (VUD) cumplan con la normativa

aplicable.

Elaborar la modificacién de las licencias de funcionamiento de establecimientos comerciales y de

prestacion de servicios de giros desregulados en linea, habiendo aplicado las disposiciones juridicas

correspondientes, para ser autorizada por la Coordinacion del Centro de Atencién Empresarial de

Tlalnepantla de Baz (CAET).

El representante de la Direccion de Transformacion Urbana, debera:

v

> Asesorar a los peticionarios en la obtencién digital de la Cédula Informativa de Zonificacién (CIZ), asi como
elaborar las Cédulas que no se puedan obtener en linea, para que el peticionario la adjunte digitalmente
en la peticién de la Modificacién de Licencia de Funcionamiento de Giros Desregulados en linea (MLFGD).

La Coordinacion Municipal de Proteccion Civil, debera:

> Verificar que se cumplan con las normas minimas de Proteccion Civil en las unidades econdmicas
desreguladas en linea y conforme a la Carta Responsiva firmada por el peticionario.

El representante de la Tesoreria Municipal debera:

S

> Asesorar a los peticionarios en los tramites necesarios para aquellos giros que requieran emitir algun pago
de derecho por la naturaleza de su actividad.

> Realizar la actualizacion del registro municipal de la licencia de funcionamiento modificada al peticionario

en el Sistema de Administracion Tributaria Municipal (SIATMU).

La Coordinacion de Verificacion Comercial, debera:

e > Realizar visitas de inspeccion con el fin de vigilar que los establecimientos comerciales, y de prestacion de
238 servicios, cumplan con las disposiciones reglamentarias con las que se modifico la licencia de
funcionamiento de giros desregulados en linea.

V. Definiciones.

> CAET: Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz, que funciona como ventanilla tnica para
la gestién de la actividad econémica;

> FUGE: Formato Unico de Gestién Empresarial, que sirve para presentar la solicitud de licencia de

funcionamiento, en el cual se integra la informacion general del peticionario y del establecimiento;

GIRO DESREGULADO: Actividad que se desarrolla en un establecimiento y que, dadas sus

caracteristicas, no requiere de autorizaciones previas a la licencia de funcionamiento; sin embargo, éstas 4%

A4

no estan exentas del cumplimiento de las disposiciones normativas en materia fiscal, administrativa, urbana,

salud, medio ambiente y proteccion civil relativas a la propia actividad;

PETICIONARIO/P: Es la persona fisica o moral que realiza la solicitud a la Autoridad Municipal para la

expedicion o modificacién de una licencia de funcionamiento;

SIATMU: Sistema de Administracién Tributaria Municipal, sistema informatico de la Tesoreria Municipal

para el registro de |la emisién de licencias de funcionamiento y recaudacion;

SARE: Sistema de Apertura Rapida de Empresa, es un programa de simplificacion, reingenieria y

modernizacion administrativa de los trémites municipales para el inicio de operaciones de una empresa,

comercio o establecimiento de prestacion de servicios;

> CIZ: Cédula Informativa de Zonificacion, es el documento expedido por la Direccién de Transformacion
Urbana, en la cual se describe el uso que se le puede dar al suelo de un predio determinado, de
conformidad a lo dispuesto por el Plan de Desarrollo Urbano de Tlalnepantla de Baz y por el Plan Parcial
de Desarrollo Urbano del Centro Urbano Regional de Tlalnepantia de Baz;

A

v

> VUD: Ventanilla Unica Digital, es el sistema electrénico para emision de licencias de funcionamiento de
giros desregulados en linea;
> PA: Personal Administrativo del Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz;
> TM: Representante de la Tesoreria Municipal; NG .
e : 233
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TU: Representante de la Direccion de Transformacion Urbana;

PC: Representante de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil;

VC: Coordinacién de Verificacién Comercial;

EXP. /exp.: Expediente;

ELFGD: Emisién de Licencia de Funcionamiento de Giro Desregulado en linea;
CRPC: Carta Responsiva de Proteccion Civil,

RM: Registro Municipal; y

LF: Licencia de Funcionamiento.

VVVVVVYY

=

Insumos.

Formato Unico de Gestién Empresarial (FUGE) electrénico, que se genera automaticamente en el sistema.
Boleta predial y recibo de pago del afio vigente digitalizado.

Cédulas Informativas de Zonificacién a nombre del peticionario y recibo de pago, ambos digitalizados.
Identificacién oficial vigente del peticionario digitalizada. (seguin sea el caso)

Acta Constitutiva, Poder Notarial e identificacion oficial de apoderado legal, digitalizado. (seguln sea el
caso)

Carta Poder original con firmas autégrafas y copia legible de las identificaciones oficiales del otorgante,
aceptante y dos testigos, misma que deberd ser digitalizada. (segun sea el caso)

Fotografias del inmueble de 4 angulos distintos, digitalizadas. (collage)

Antecedentes digitalizados. (segln sea el caso)

Carta Responsiva de Proteccion Civil, que emite el sistema digitalmente de manera automatica.

Licencia de Funcionamiento original, copia certificada o acta de extravio original, y en su caso, copia del
ultimo pago de Derechos por Refrendo de Bebidas Alcohdlicas u otro derecho ante la tesoreria municipal
que por la naturaleza de la actividad requiera debidamente digitalizado, (segtin sea el caso).

VVVV VYV VVVVYYVY

VIl. Resultados.

» Licencia de Funcionamiento modificada de Giros Desregulados en linea o
239
VIIl. Politicas.

> Solo se podra realizar una Modificacién a la licencia de Funcionamiento de Giro Desregulado en linea
(MLFGD) cuando, el nombre o razén social haya cambiado, cuando exista una ampliacion o disminucion
de actividad econdmica, cuando exista una ampliacién o disminucién de superficie y/o cuando haya que
corregir de datos;

> Las solicitudes de Modificacién de Licencias de Funcionamiento de Giros Desregulados en linea (MLFGD),
deberan ser realizadas a través del portal municipal www.tlalnepantla.gob.mx en la pestafia de Ventanilla
Unica Digital, con un tiempo maximo de respuesta de 120 minutos una vez que se asigno el numero del
Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE), en caso de solicitar venta de bebidas alcohdlicas,
deberan solicitar su ingreso a través de las oficinas del Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de
Baz (CAET).

> El horario de gestion de la Modificacién de Licencias de Funcionamiento de Giros Desregulados en linea
(MLFGD), a través de la Ventanilla Unica Digital (VUD), es de lunes a viernes en dias habiles de 9:00 a
15:00 horas, de lo contrario, el ingreso se considera con fecha del siguiente dia habil; ©

> La Modificacién de la licencia de funcionamiento, es via electrénica, haciéndose llegar al peticionario a su
correo electrénico o por medio de su usuario en la Ventanilla Unica Digital (VUD), en un tiempo maximo de
respuesta de 120 minutos una vez que se asigné el numero del Sistema de Apertura Répida de Empresas
(SARE); Si, por la naturaleza de la actividad requiere alguin pago de impuesto ante la Tesoreria Municipal,
la licencia de funcionamiento se entregard una vez habiendo realizado dicho derecho ante la Tesoreria
Municipal;

> Si, por la naturaleza de la actividad requiere algtin pago de impuesto ante la Tesoreria Municipal, 12 licencia
de funcionamiento modificada se entregaré una vez habiendo realizado dicho derecho ante la Tesoreria

Municipal; ; \'\
> En todos los casos debera de analizarse el uso de suelo, conforme al plan de desarrollo urbano vigente y ™
el uso permitido en la Cédula Informativa de Zonificacion (C1Z), para estar en la posibilidad de validar la
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Modificacién de Licencia de Funcionamiento de Giro Desregulado en linea (MLFGD) y/o tomar en
consideracion los antecedentes anexos (segun sea el caso).

> El CAET no sera responsable por dafios o perjuicios que pudieran derivarse del mal manejo que se le dé
a la licencia de funcionamiento con las modificaciones realizadas, por lo que queda sujeta a inspecciones
por parte de la Coordinacion de Verificacion Comercial y la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil.

IX. Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa / Puesto
1. Peticionario

Actividad

Se registra en la Ventanilla Unica Digital para generar un usuario
y contrasefia para poder realizar la peticién de Modificacién de
Licencia de Funcionamiento de Giros Desregulados en linea
(MLFGD) través del link,
http://www tlalnepantla.gob.mx/pages/atencion_empresarial/. a
fin de seguir llevando a cabo una actividad econémica comercial
o de prestacion de servicios en el territorio municipal, en el que
se genera el Formato Unico de Gestion Empresarial (FUGE)
electrénico debidamente requisitado y rubricado con una
direccion de correo electrénico, acompanado de los documentos
gue marca el mismo de manera digital.

2. Personal Administrativo del Centro de
Atencién Empresarial de Tlalnepantla
de Baz

Ingresa a la Ventanilla Unica Digital (VUD), revisa la solicitud del
peticionario, en la que se registr6 a ftravés del link,
http://www.tlalnepantla.gob.mx/pages/atencion _empresarial/, e
ingresé la informacién que se solicita en el Formato Unico de
Gestién Empresarial (FUGE) digital, valida que se encuentre
debidamente requisitado y que cumpla con los datos técnicos y
normativos, ademas de evaluar, que la documentacion esté
completa y los archivos electronicos anexos sean los requeridos.

Nota: Dentro de esta validacion el personal administrativo del
Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla Baz, solicita al
representante de la Tesoreria Municipal verifique los registros de
licencias de funcionamiento existentes en el predio, en el
Sistema-de Administracién Tributaria Municipal (SIATMU) y que
valide si existen pagos de impuestos pendientes ante la
Tesoreria Municipal.

¢ El peticionario cumple con todos los requisitos?

No: Devuelve el expediente al peticionario a traves de la
Ventanilla Unica Digital (VUD), para la Modificacién de la
Licencia de Funcionamiento de Giros Desregulados en linea
(MLFGD) y le indica al Peticionario solvente lo necesario para
integrar expediente completo e iniciar proceso, al mismo tiempo
que se le indica si es necesario realizar baja de licencias de
funcionamiento excedentes o realizar pago de impuestos
pendientes ante la Tesoreria Municipal.

Si: Valida que cumple con los datos técnicos y normativos, \
ademas de que la documentacioén esté completa y los archivos N,

electrénicos anexos sean los requeridos para continuar con el
proceso.

3 Personal Administrativo del Centro de
Atencién Empresarial de Tlalnepantla

Devuelve el expediente al peticionario a través de la Ventanilla
Unica Digital (VUD), para la Modificacion de la Licencia d&

¥
)

,
l\

-

rFuchiqnamiento de Giros Desregulados en linea (MLFGD) y le
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Actividad
indica al Peticionario solvente lo necesario para integrar
expediente completo e iniciar proceso, al mismo tiempo que se
le indica si es necesario realizar la baja de licencias de
funcionamiento excedentes o realizar el pago de impuestos
pendientes ante la Tesoreria Municipal.

4, Peticionario

Recibe expediente digital con la indicacién de cual, informacién
o documentacion estd incompleta o faltante para completar;
solventa lo necesario para continuar con el proceso.

5. Personal Administrativo del Centro de
Atencion Empresarial de Tlalnepantla
de Baz

Valida que cumple con los datos técnicos y normativos, ademas
de que la documentacién esté completa y los archivos
electronicos anexos sean los requeridos para continuar con el
proceso.

6. Personal Administrativo del Centro de
Atencion Empresarial de Tlalnepantla
de Baz

Habiendo dado cumplimiento a la normativa aplicable, datos
técnicos y normativos, la documentacion adjunta esta completa
y sea la correcta, asigna el numero del Sistema de Apertura
Rapida de Empresas (SARE) electrénico, asigna Registro
Municipal en la Ventanilla Unica Digital (VUD), y elabora la
licencia de funcionamiento modificada y la remite para su
autorizacion.

Nota: Al asignar el niimero del Sistema de Apertura Rapida de
Empresas (SARE) electronico, de manera automatica, 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, el establecimiento pueda ser inspeccionado por
la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil de acuerdo con
sus facultades y atribuciones.

7 Coordinacién del Centro de Atencion
Empresarial de Tlalnepantla de Baz

Recibe a través de la Ventanilla Unica Digital (VUD) la licencia
de funcionamiento modificada y valida el cumplimiento a la
normativa aplicable.

¢El expediente o la licencia de funcionamiento modificada,
presenta inconsistencias?

No: Autoriza la licencia de funcionamiento modificada
firmandola, utilizando la firma electrénica emitida por la Direccion
de Servicios Estatales de Informatica 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 Proteccién Civil, a través del usuario que
el peticionario generé para solicitar la modificacion de la licencia
de funcionamiento. Dichos documentos deben ser impresos y
exhibidos en el establecimiento.

Si: Remite expediente y licencia de funcionamiento modificada
al Personal Administrativo del Centro de Atencién Empresarial
de Tlalnepantla Baz, para solventar lo necesario.
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Actividad

Autoriza la licencia de funcionamiento modificada firmandola,
utilizando la firma electrénica emitida por la Direccién de
Servicios Estatales de Informatica del Estado de México con
sellos y cadenas digitales; dicha licencia de funcionamiento se
envia automaticamente de manera digital, acompanada de la
Carta Responsiva de Proteccién Civil, a través del usuario que
el peticionario generd para solicitar la modificacion de la licencia
de funcionamiento. Dichos documentos deben ser impresos y
exhibidos en el establecimiento.

Coordinacion del Centro de Atencién
Empresarial de Tlalnepantla de Baz

Remite expediente y licencia de funcionamiento emitida al
Personal Administrativo del Centro de Atencién Empresarial de
Tlalnepantla Baz, para solventar lo necesario.

10.

Peticionario

Recibe la licencia de funcionamiento digital y la Carta
Responsiva de Proteccion Civil en linea, para ser impresas y
exhibidas en el establecimiento comercial o de prestacion de
servicios, para que puedan ser validadas por la Coordinacion de
Verificacion Comercial referente a las condiciones en las que se
modificé la licencia de funcionamiento y la Coordinacién
Municipal de Proteccion Civil referente a que cumpla con las
medidas minimas de seguridad del establecimiento.

11.

Coordinacion del Centro de Atencién
Empresarial de Tlalnepantla de Baz

Remite relacion de licencias de funcionamiento modificadas al
representante de la Tesoreria Municipal, para que sean dadas
de alta en el Sistema de Administraciéon Tributaria Municipal
(SIATMU).

12.

Representante de Ila Tesoreria
Municipal

Realiza actualizacién del Registro Municipal de licencia de
funcionamiento en el Sistema de Administracién Tributaria
Municipal (SIATMU).
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X. Diagrama de Flujo.

Personal Administrativo del Centro Coordinacion del Centro de Atencion
de Atencion Empresarial de Empresarial de Tlalnepantia de Baz Representante de la Tesoreria Municipal

Peticionario
Tlalnepantia de Baz (CAET)

Genera Usuario y
solicita la modificacion
de licencia de
funcionamiento

Ingresaala VUD,
revisa solicitud, valida
FUGEy
documentacion digital

Devuelve el exp. al P
através dela VUD Yy
solicita solvente lo
necesario

Recibe expediente
digital y solventa lo
necesario para continuar
con el proceso

L

Valida que el exp.
cumpla conlos dates
técnicosy normativos

para seguir proceso

Cumpliendo con la
normativa asigna
SARE,RM y elabora
LF para autorizar

243

Recibe LF a través
de la VUD y valida
| normativa para

autorizar LF digital

Remite exp. de LF
digital al PA para
solventar lo necesario

Autoriza LF
electrénicamente
con sellos digitales y
se envia automético

Recibe LF digital y
CRPC para ser
impresas y exhibidas
en el establecimiento

LF modificadas al TM
para dar alta en

RQ\
D
O\

Recibe relacién de
licencias modificadas y
actualiza datos del RM
en SIATMU
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Xl. Medicién

Periodicidad

Formula

Nombre del indicador Descripcion

Mide el avance porcentual No. de licencias de
en la modificacion de Tarcionamistoldegos 100
o 2s 5 . & . desreguladas modificadas
Modificacion de licencias Licencias de Mensual
de giros desregulados Funcionamiento de giros No: de licencias dé
desregulados funcionamiento de giros
programadas. desreguladas

244
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Tipo de Licencia

Ingrese su clave catasiral

Municipio Zona

Fecha Pago
Ultimo Periodo

Forma de Pago

Tipo de Persona:

Tercer Acreditado!

Datos de la Empresa

Apellido paterno:

Curp:

Calle:

Colonia:

Teléforo:

Tialnepantla 4,

auesira ¢ludad J <

LS

2019-2021
Clave Catastral
Manzana Lote Edificio Departamento
Vesicar Clave Catastral
Fsica Moral
. o 245
Tialnepantla
st sledod
2019 2821
Persona Fisica
Nombre{s):

Apeliido materno:
Denominacion o Nombre Comercial:
Ric: [T g
Numero Interior:

Numero Exterior:

Municiplo 6 Delegacién: Cédigo Postal:

Teléfono Celular: Comreo Electrénico:

B
\
\
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-

chntad

Carge sus documentos en formato PDF

DOCUMENTO: subir archivo

IDENTIFICACION OFICIAL

CARTA PCDER

IDENTIFICACION OFICIAL CARTA

246

LAz O

CEDULA INFORMATIVA DE

ZOMNIFICACION Seleccione un archive con Extancion Pdf Para
Cedula informstiva de Zonificacidén que no Exeda los
6 M

| Mo se ciigid archive

RECIBO DE PAGC PREDIAL VIGENTE
Seleccione un archive con Extencion Pdf Para
Comprobante de Pago Predial que no Exeda los 2

_Seleccionar archivo | No se eligié archivo

Siivrlaz Q)
ARCHIVO DE DICTAMERN UNICO DE
FACTISILIDAD (DUF)(ESTE Seleccione un archive con Extensién Pdl Para
DOCUMENTO NQ ES NECESARIO Cemprobante dei Dictamen de Factibilidad que no
ASTA QUE EL AREA DE CAET LO Exceda los 2 MB "N NO ES NECESARIO
DETERMINE) HASTA QUE EL AREA DE CAET LO DETERMINE

Seleccionar archivo | Ne se eligié archive
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DETERMINE]

| Seleccionar archivo | No se aiigid archivo

[ [ o

Instructivo: Formato Unico de Gestién Empresarial (FUGE) en la Ventanilla Unica Digital (VUD)

Informacién requerida Instruccion
. ; ) Se ingresara la clave catastral de inmueble donde se encuentra el &
ia* saf %
Tipo deiLicencia establecimiento. 247
Tipo de persona* Se seleccionara con una X, si es persona fisica o persona moral.
Datos de la empresa, en Se colocara en nombre completo, empezando por apellido paterno, apellido
caso de persona fisica* materno y nombre(s) del solicitante.
S:nrlz:,';'igﬁmon o nombre Se colocara el nombre comercial del establecimiento a modificar.
CURP* Se colocara el CURP completo del peticionario.
RFC* Se colocara el RFC del peticionario.
Domicilic* Se colocara la calle, nimero, colonia, municipio y codigo postal del domicilio del

establecimiento.
gﬂ:{%ﬁ?&é\fov" ¥ Coreo Se colocaran los medios de contacto del solicitante o representante legal. {
Requisitos* Se cargara en formato pdf los requisitos indicados.

Se cargara en formato jpg un collage con cuatro imagenes del establecimiento,(
Foto del establecimiento* | una fotografia donde se visualice el exterior del local y tres fotografias de las
instalaciones del establecimiento.

C
g
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XIll.  Validacion del Procedimiento

Elaboro Revisé Aprobo

// Lic. Claudia Alejandra Servin . zo Rafael Valdepeias
9/Misaei Gomez Granillo Enlace Pineda Gonzalez
Administrativo de la Direccidn de Coordinadora del Centro de Director de Promocién Economica
Promocion Econémica Atencion Empresarial de
Tlalnepantla
Nombre Puesto y Firma Nombre Puesto y Firma Nombre Puesto y Firma

BAJA DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

L. Objetivo.

Realizar baja de licencia de funcionamiento de establecimientos industriales, comerciales y de prestaciéon de
servicios, que ya no ejercen una actividad econémica, verificando el cumplimiento de la normatividad aplicable
para el cierre, a efecto de contribuir con una certera contabilizacion de las unidades econémicas que favorecen
el desarrollo sustentable en el Municipio de Tlalnepantia de Baz. ‘3\\\

248

1L Alcance.

Aplica al titular de la Coordinacion del Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), el personal
administrativo que labora en el Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), mismos que
intervienen en el proceso de baja de Licencias de Funcionamiento de Giros Regulados y Desregulados; asi como
el peticionario que deje de ejercer una actividad industrial, comercial o de prestacion de servicios dentro del
territorio del municipio de Tlalnepantla de Baz.

. Referencias.

Municipal

> Reglamento Municipal de Funcionamiento y Fomento de la Actividad Econdémica de Tlalnepantla de Baz.
Titulo |, articules 4, 5, 6, 7, 8, 9y 11, Titulo II, Capitulo I, articulos 12, 15 y 16, Capitulo Il, articulos
17 y 18, Capitulo 3, articulo 20, Titulo 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, viernes 12 de enero de 2018, y sus
reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz, es la instancia responsable de coordinar e
interrelacionar las acciones entre las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal, que
intervienen en la emision de factibilidades, dictamenes, autorizaciones y licencias de funcionamiento para la
operacion y baja de establecimientos industriales, comerciales y de prestacion de servicios; constituye una via™
rapida para el inicio o suspensién de actividades ofreciendo una atencion integral en un solo lugar, conM
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informacién y gestion de los tramites empresariales que se realizan ante las diferentes dependencias del
Municipio.

La Coordinacidn del Centro de Atencién 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 gestion de los
tramites entre las unidades administrativas involucradas y el personal administrativo que labora en el
Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET).

El personal administrativo que labora en el Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET),
debera:

> Asesorar a los peticionarios en los tramites necesarios para la baja de licencia de funcionamiento de
establecimientos comerciales, industriales y de prestacién de servicios, especificamente respecto a los
requisitos contenidos en el Formato de Baja (FB), hacerle entrega del mismo o bien indicarles la liga
electrénica para que puedan descargarlo en
http://www.tlalnepantla.gob.mx/pages/atencion_empresarial/pdf/FORMAT0%20BAJA%202019-
2021.pdf?v=1.01

» Integrar el expediente y validar que cumplan con la normativa aplicable.

> Elaborar la Baja de Licencias de Funcionamiento (BLF) de establecimientos comerciales industriales y de
prestacion de servicios.

> Entregar la Baja de la Licencia de Funcionamiento (BLF), una vez autorizadas por la Coordinacién del
Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), habiendo aplicado las disposiciones
juridicas, y habiendo coordinado la gestion de los tramites entre las unidades administrativas involucradas.

El representante de la Tesoreria Municipal debera:

> Vigilar que los Establecimientos Comerciales, Industriales o Prestacion de Servicios, hayan cumplido con
las disposiciones reglamentarias en cuanto a pagos de impuestos de acuerdo con la emisién a la Licencia
de Funcionamiento, para poder realizar las bajas. ¥
Asesorar a los peticionarios en los tramites necesarios para aquellos giros que requieran emitir algun pago 249
de derecho por la naturaleza de su actividad, para realizar la Baja de Licencia de Funcionamiento (BLF).

» Actualizar el registro municipal de la licencia de funcionamiento dada de baja en el Sistema de
Administracién Tributaria Municipal (SIATMU).

V. Definiciones.

> CAET: Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz, que funciona como ventanilla tnica para
la gestién de la actividad econémica; ir

> FB: Formato de Baja, que sirve para presentar la solicitud de Baja de Licencia de Funcionamiento (BLF), s
en el cual se integra la informacién general del peticionario y del establecimiento;

> BLF: Baja de Licencia de Funcionamiento, mediante el cual se da a viso de la suspensién definitiva del
establecimiento comercial, industrial o de prestacion de servicios.

> GIRO REGULADO: Es la actividad o actividades econdmicas que se desarrollan en un establecimiento y \_/
que, por sus caracteristicas, requieren de autorizaciones previas a la Licencia de Funcionamiento:

> GIRO DESREGULADO: Actividad que se desarrolla en un establecimiento y que dadas sus caracteristicas
no requiere de autorizaciones previas a la licencia de funcionamiento, sin embargo, estas no estan exentas
del cumplimiento de las disposiciones normativas en materia fiscal, administrativa, urbana, salud, medio
ambiente y proteccion civil relativas a la propia actividad.

> PETICIONARIO/P: Es la persona fisica 0 moral que realiza la solicitud a la Autoridad Municipal para la
expedicion o modificacién de una licencia de funcionamiento;

> SIATMU: Sistema de Administracion Tributaria Municipal, sistema informatico de la Tesoreria Municipal
para el registro de la emisién de licencias de funcionamiento y recaudacion;

> PA: Personal Administrativo del Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz;

> TM: Representante de la Tesoreria Municipal; \

> EXP. lexp.: Expediente;

> RM: Registro Municipal; y

> LF: Licencia de Funcionamiento.
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VI. Insumos.

Formato de Baja (FB) debidamente requisitado y con firma autografa por el propietario de la licencia de
funcionamiento (LF) o el propietario del inmueble (origina y una copia)

Boleta predial y recibo de pago del afio vigente.

Identificacion oficial vigente del peticionario. (segun sea el caso)

Acta Constitutiva, Poder Notarial e identificacion oficial de apoderado legal (segtin sea el caso)

Carta Poder original con firmas autégrafas y copia legible de las identificaciones oficiales del otorgante,
aceptante y dos testigos. (seguin sea el caso)

Ultimo pago de Derechos por Refrendo de Bebidas Alcohdlicas u otro derecho ante la tesoreria municipal
que por la naturaleza de la actividad requiera (seguin sea el caso)

Y VYVVVY V¥V

VIIl. Resultados.
> Oficio de Baja de Licencia de Funcionamiento.

VIIl. Politicas.

> 8e debera de cumplir con todos los requisitos que marca el Formato de Baja (FB)) para la recepcion de
solicitud, de lo contrario se negara el ingreso;
> El horario de recepcion de documentos en el Centro de Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz
(CAET) es de lunes a viernes en dias habiles de 9:00 a 15:00 horas, de lo contrario la documentacion se
ingresara el siguiente dia habil;
El horario de entrega de baja de licencias de funcionamiento de giros regulados en el Centro de Atencion
Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET) es de lunes a viernes en dias habiles de 09:00 a 15:00 horas;
> Si, por la naturaleza de la actividad se requiera algun pago de impuesto ante la Tesoreria Municipal, como
por ejemplo en la venta y/o expedicién de alcoholes, estacionamiento publico, juegos de fichas, etc.), la
solicitud de Baja de la Licencia de Funcionamiento (BLF), se recibird una vez habiendo realizado dicho
s pago de derecho ante la Tesoreria Municipal;
250 > Las bajas de licencias de funcionamiento se deberan emitir en un tiempo maximo de dos dias hébiles,
habiendo dado cumplimiento a toda la normativa aplicable ante las areas involucradas;
> El CAET no sera responsable por dafios o perjuicios que pudieran derivarse del manejo que se le dé a la

Y

Baja de la Licencia de Funcionamiento (BLF), por lo que, es responsabilidad absoluta de quien le dé uso; \ |
> Las obligaciones que se deriven ante otras autoridades municipales, estatales o federales, derivadas de la . ‘1

Baja de la Licencia de Funcionamiento (BLF), son responsabilidad absoluta del peticionario y debe realizar l\\

los avisos necesarios al momento de realizar la Baja de la Licencia de Funcionamiento (BLF), a las \

respectivas areas; y

> La informacién y documentacion que el peticionario proporcione al Centro de Atencion Empresarial de
Tlalnepantla de Baz (CAET), es de su total responsabilidad, el Centro de Atencién Empresarial de
Tlalnepantla de Baz (CAET) actia de buena fe, ante la solicitud recibida de Baja de la Licencia de
Funcionamiento (BLF).
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IX. Descripcion de Actividades.

Unidad administrativa / puesto Actividad

1. [Peticionario Acude al Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz
(CAET) para realizar la peticion de baja de licencia de|
funcionamiento de una actividad econémica industrial, comercial o
ide prestacion de servicios que se llevaba a cabo en el territorio|
municipal, con el Formato de Baja (FB) debidamente requisitado |
firmado, acompafiado de los documentos que marca el mismo, y
lo complementario para las areas administrativas que por la
naturaleza de su actividad requiera.

2. |Personal Administrativo del Centro deRecibe y valida que el expediente del peticionario cumpla con los
IAtencién Empresarial de Tlalnepantla defrequisitos contenidos en el Formato de Baja (FB) y Ia
Baz [documentacion adjunta.

; El peticionario cumple con todos los requisitos?

No: Devuelve el expediente para Baja de Licencias de|
Funcionamiento (BLF), y le indica al Peticionario solvente Ioj
necesario para integrar expediente completo e iniciar proceso.

Si: Integra expediente para continuar con el proceso.

3. |Personal Administrativo del Centro de[Devuelve el expediente para Baja de Licencias de Funcionamiento]
IAtencion Empresarial de Tlalnepantla de((BLF), y le indica al Peticionario solvente lo necesario para integrar,
Baz lexpediente completo e iniciar proceso.

4. |Peticionario Recibe expediente y solventa lo necesario para la Emisién de
Licencias de Funcionamiento de Giros Regulados (ELFGR), v,
reiniciar proceso.

5. |Personal Administrativo del Centro deIntegra expediente para continuar con el proceso.

Atencién Empresarial de Tlalnepantla de
Baz

Habiendo dado cumplimiento a la normativa aplicable, registra la
informacion en la base de datos de bajas y elabora el oficio de Baja
de Licencia de Funcionamiento (BLJ), la rubrica para remitir a
lautorizacion.

6. [Personal Administrativo del Centro de|
Atencion Empresarial de Tlalnepantla de|
Baz

7. |Coordinacién del Centro de AtenciénRecibe expediente de Baja de Licencia de Funcionamiento (BLF)
Empresarial de Tlalnepantla de Baz lemitida y rubricada, valida el cumplimiento a la normativa aplicable.

LEl expediente o la Baja de Licencia de Funcionamiento (BLF)
lemitida, presenta inconsistencias?

No: Autoriza la Baja de Licencia de Funcionamiento (BLF)
firmandola y devolviéndola al personal administrativo del Centro de
Atencion Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), para se
sellada y dada de baja en el Sistema de Administracion Tributariﬁ
Municipal (SIATMU) por el representante de Tesoreria Municipal.

[Si: Remite expediente y Baja de Licencia de Funcionamiento (BLF)
Lemitida al Personal Administrativo del Centro de Atencié'ﬁ
Empresarial de Tlalnepantla de Baz, para solventar lo necesario. \

8. [Coordinacion del Centro de AtenciénAutoriza la Baja de Licencia de Funcionamiento (BLF) firmandola

Empresarial de Tlalnepantla de Baz devolviéndola al personal administrativo del Centro de Atencién
Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), para ser sellada v,
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Tlalnepantla

7tuestra ciudad =

Actividad

dada de baja en el Sistema de Administracion Tributaria Municipal
(SIATMU) por el representante de Tesoreria Municipal.
9. |Personal Administrativo del Centro deRemite expediente y Baja de Licencia de Funcionamiento (BLF)
Atencion Empresarial de Tlalnepantla deemitida al Personal Administrativo del Centro de Atencién
Baz Empresarial de Tlalnepantla de Baz, para solventar lo necesario.
10. |Personal Administrativo del Centro deRecibe y sella Baja de Licencia de Funcionamiento (BLF) y la
IAtencién Empresarial de Tlalnepantla deremite al representante de la Tesoreria Municipal para que la dé,
Baz de baja en el Sistema de Administracién Tributaria Municipal
(SIATMU).

11. |Representante de la Tesoreria Municipal Recibe expediente y Baja de Licencia de Funcionamiento (BLF)
utorizada, realiza baja de Registro Municipal de la licencia d
uncionamiento en el Sistema de Administracion Tributaria

Municipal (SIATMU) y devuelve el expediente con la Baja de
Licencia de Funcionamiento (BLF) al personal administrativo del
entro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET).

12. |Personal Administrativo del Centro deLEntrega Baja de Licencia de Funcionamiento (BLF) debidamente

Atencion Empresarial de Tlalnepantla desellada y autorizada por la Coordinacién del Centro de Atencién
Baz Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET), al peticionario y lg|
requiere firme de recibido.

13. |Peticionario Firma de haber recibido la Baja de Licencia de Funcionamiento

(BLF).
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Xl. Medicién

Nombre del indicador

Emisién de bajas de licencias de
Funcionamiento

Descripcion

Mide el avance porcentual en la baja
de licencias de funcionamiento
programadas.

Formula

No. de bajas de
licencias de
funcionamiento
emitidas

No. de bajas de
licencias de
funcionamiento

Tlalnepantla

uesira cludad
2019-2021

1100

Periodicidad

Mensual

AU

L
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Xll. Formatos e Instructivos

2 T H.AYUNTAMIENTO & E, s 2ok ——
TS CONSTITUCIONAL Direccién de Promocion Econémica Tial
E‘ﬁ‘%ﬂ DE TLALNEPANTLA DE BAZ Centro de Atenci6n Empresarial

=05 2019-20n0 vestn

SOLICITUD DE BAJA DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
TLALNEPANTLA ge BAZ , ESTADO de MEXICQa, ____ de _ e de 20

MTRA. EN C. E. CLAUDIA ALEJANDRA SERVIN PINEDA
Coordinadora del Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz

PRESENTE.

El que suscribe

eamicaracter de Poseador de Liconciade Funcionamionto | | Propietano del inmueble Representante Legal

Bajo protesta de decir verdad. me presentc a solicitar la BAJA de Licencia de Funcionamienic que se

encuentra registrada a Nombre de

enelinmueble marcado conClave Catastral. 0 8 2 . ' 1 r ] |

con domcilio en

Teléfono Particular. Celular: CP

Mumicipio de Tlalinepantia ce Baz, Estado de Mexico, desempenando el GIRO o ACTIVIDAD ECONOMICA autorizada:

enunasuperficie m2 . bajo REGISTRO MUNICIPAL No. |

Motivo o circunstancia por la que solicita la BAJA:

1 No es Rent 2 No funciond 3 Por Insegundad y Robos 4

§ Termino Contralc

ino o Cerveza

5 Ya no Existe €& Cambeo de Giro o Razon Social 8 Se tueron dejanao Adeudos A

Tramite realizado en: ingreso Oficinas CAET A‘ Tramite Via Intemet LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO:
NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE PRESENTO ORIGINAL
NO LA P (o}
COPIA CERTIFICADA 4
ACTA INFORMATIVA DE
FIRMA EXTRAVIO
NOMBRE o - T htencionErmesada
_NOMBRE el CAET
PRESENTAR ESTE FORMATO EN ORIGINAL Y COPIA CON FIRMAS AUTOGRAFAS ORIGINALES CATG2
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DOCUMENTACION REQUERIDA PARA BAJA DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
CON GIRO REGULADO Y DESRREGULADO:

DUERO DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO:

. LICENCIA ORIGINAL (en caso de robo o extravié, presentar: Constancia de extravio de objelos o
documentos en:  http:denunciapg).edomex.gob. mx/Denuncialnternet/

. COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR (vigente, en tamafio original y legible) ()

DUENO DEL INMUEBLE:

> COPIA DE PAGO PREDIAL {a su nombre, en tamaio original, legible y vigente) [
. COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR (vigente, en tamaio original y legible) ()
. SIES PERSONA MORAL (adicional presentara):
ACTA CONSTITUTIVA / PODER NOTARIAL DEL REPRESENTANTE LEGAL
(Copia legible en tamanio original, subrayando razén social y apoderado legal) ()

Sl EL TRAMITE LO REALIZA UN TERCERO:

PRESENTAR CARTA PODER SIMPLE (original) CON FIRMAS (legibles) Y COPIAS DE CREDENCIAL DE ELECTOR 257
DEL OTORGANTE, QUIEN RECIBE Y DE DOS TESTIGOS (en tamario original, legible y vigente), donde especifique y
aulorice para realizar la Baja de dicha Licencia, agregar Nimero de Registro Municipal y especlficar el gio.

()

4% SI LA BAJA DEL GIRO COMERCIAL, ES CON VENTA DE CERVEZA, VINOS Y LICORES (BEBIDAS
ALCOHOLICAS MAYORES Y MENCRES A 12°GL.}) ASI COMO AL COPEO, DEBERA ESTAR AL
CORRIENTE EN SU PAGO DE REFRENDQ ANUAL (PRESENTA COPIA DEL ULTIMO PAGO DEL ANO
CORRIENTE).

***PRESENTAR FORMATO (lleno) EN ORIGINAL Y COPIA CON FIRMAS AUTOGRAFAS
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Instructivo de formato de baja

Informacion requerida Instruccion

Fecha*

Se colocars la fecha del dia que se realizara el tramite de baja de Licencia de
Funcionamiento.

El que suscribe*

Se colocara el nombre del peticionario.

En mi caracter de*

Se seleccionara con una X, la opcién que acredite la personalidad juridica.

A nombre de*

Se colocara el nombre completo del titular de la Licencia de Funcionamiento, ya
sea persona fisica o moral.

Clave catastral*

Se colocara la clave catastral completa, visible en la boleta predial del inmueble
donde se encuentra el establecimiento.

Se colocara la calle, numero, colonia, y codigo postal del predio donde se

Domicilio * . 2l

ornicilio encuentra ubicado el establecimiento.
Teléfono* Se colocaran los niimeros telefonicos del solicitante.
Actividad econdmica " : ; x s . . .
autorizada* Se colocara el giro autorizado en la licencia de funcionamiento a dar de baja.
Superficie* Se colocaréd la superficie del establecimiento autorizada en la licencia de

funcionamiento a dar de baja.

Registro municipal*

Se colocara el nimero de Registro municipal manifestado en la licencia de
funcionamiento.

Motivo o circunstancia por
la que solicita la BAJA™

Se seleccionara con una X, el motivo por el cual se va a dar de baja la licencia de
funcionamiento.

Nombre y firma del
solicitante*

Se colocara nombre completo y firma del solicitante.

(al reverso)
documentaciéon requerida
para baja de licencia de
funcionamiento:

Seleccionara con una X, la documentacion que se anexa con el formato de Baja
de Licencia de Funcionamiento.

Xlll. Validacion del Procedimiento.

Elaboré

Rodriguez

Econdmica

as Alejandro Perez

Enlace Administrativo de la
Direccién de Promocién

Reviso

Lic. Claudia Alejandra Servin
Pineda
Coordinadora del Centro de
Atencién Empresarial de
Tlalnepantla

rénzo Rafael Valdepenas
Gonzalez
Director de Promocion Econdmica

Nombre Puesto y Firma

Nombre Puesto y Firma Nombre Puesto y Firma
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INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS
MUNICIPAL (PBRM) DE LA DIRECCION DE PROMOCION ECONOMICA

L. Objetivo.

Integrar el Anteproyecto del Presupuesto Basado en Resultados Municipal a través de la planeacion y
programacién de las acciones y metas a realizar anualmente por las areas administrativas de la Direccién de
Promocion Econémica para el cumplimiento de las atribuciones establecidas en la normatividad.

Il. Alcance.

Aplica a los Titulares de la Direccién de Promociéon Economica, Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal, Departamento de Mercados y Comercio en Via Publica, Departamento de Anuncios Publicitarios,
Coordinacién de Verificacion Comercial, Departamento de Inspeccién y Notificacién, Departamento de
Procedimientos y Resoluciones, Coordinacién de Promocion Econémica, Departamento de Mejora Regulatoria,
Departamento de Vinculacién Empresarial y Promocion al Empleo Departamento de Emprendedurismo vy
MiPymes, Departamento de Turismo Econémico, Coordinacién del Centro de Atencién Empresarial de
Tlalnepantla de Baz (CAET) y el Enlace Administrativo, asi como a los servidores publicos adscritos a las areas
administrativas en comento; ademas del Instituto Municipal de Planeacion del Municipio de Tlalnepantia de Baz,
Estado de México.

11 Referencias.
Estatal

» Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo, Articulo 19. Gaceta del Gobierno ¥
del Estado del México, 16 de octubre del 2002, y sus reformas y adiciones. 259
> Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el ejercicio fiscal 2020.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de noviembre de 2019.

Municipal

> Plan de Desarrollo Municipal de Tlalnepantla de Baz 2019-2021. Pilar 2 Econémico: Municipio Competitivo,
Productivo e Innovador; Eje Transversal 1: Igualdad de Género, IV.V.1.I. Subtema: Empleo Igualitario para
mujeres, Gaceta Municipal, 29 de marzo de 2019.

»> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Capitulo |, Articulo 15;
Capitulo VI, Articulo 180. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

4

V. Responsabilidades.

7

El Enlace Administrativo es el responsable de coordinar, revisar e integrar el Anteproyecto del Presupuesto
Basado en Resultados Municipal (PbRM) de la Direccion de Promocion Econdmica.

El Servidor Publico Habilitado adscrito al Enlace Administrativo de la Direccién de Promocién
Econdmica, debera:

» Coordinar, revisar e integrar del Anteproyecto del Presupuesto Basado en Resultados.
» Enviar los archivos de forma digital y fisica al Instituto Municipal de Planeacion.

> Enviar la informacion del Anteproyecto al Enlace Administrativo de la Direccion de Promocion Econémic
para la integracion de éste, asi como de revisar y otorgar el visto bueno mediante la antefirma de este.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Novena Seccion)
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El Asistente de los Titulares de las Areas Administrativas de la Direccion de Promocién Econémica,
debera:

> Elaborar el anteproyecto del Presupuesto Basado en Resultades Municipal (PbRM) de acuerdo con el
Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal.

El Director de Promocion Economica, debera:
> Validar con su firma el Anteproyecto Presupuesto Basado en Resultados Municipales
V. Definiciones.
> PbRM: Presupuesto Basado en Resultados 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
el Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el ejercicio fiscal

2020.
Vi. Insumos.
> Oficio de solicitud del anteproyecto del PbRM (Presupuesto Basado en Resultados Municipal) emitido por
Instituto Municipal de Planeacion de Tlalnepantla de Baz.
> PbRM- 01m. 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 Estratégicos o de Gestion.
260 VI Politicas.

> Los Titulares de las Areas Administrativas de la Direccién de Promocién Econémica, deben entregar la
informacién de acuerdo con las instrucciones giradas en el Oficio de solicitud de informacién del PbRM.
Las acciones y metas deberan ser justificables y medibles.

Que la mayoria de las acciones y metas se encuentren plasmadas en el Plan de Desarrollo Municipal.

VIIL. Resultados. );(

Y ¥V

Anteproyecto del Presupuesto Basado en Resultados de la Direccion de Promocion Econémica

IX. Descripcion de Actividades.
Unidad Administrativa / Puesto Actividad
1 [Titular del Instituto Municipal delElabora y entrega el oficio de la solicitud del anteproyecto del
Planeacién Presupuesto Basado en Resultados Municipal.
2 Enlace Administrativo de |a Direccion deRecibe analiza y entrega copia del oficio de la solicitud a Ioj
Promocién Econémica. titulares de las areas Administrativas de la Direccion de Promociol
Econdmica

3 [Titulares de las areas administrativas de[Recibe y entrega el oficio de solicitud al asistente para elaborar]
la Direccién de Promocién Econdmica. |anteproyecto del Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

4 sistente de los Titulares de las areasRecibe y elaborar el anteproyecto del Presupuesto Basado en }\.\
dministrativas de la Direccion deResultados Municipal de acuerdo con el Manual para Ig \
Promocién Econdmica. Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal

vigente.
5 [Titulares de las areas administrativas deRecibe, analiza, verifica y en su caso autoriza mediante la firma de N\_
la Direccion de Promocién Econdmica. |[los formatos del Presupuesto Basado en Resultados Municipal.
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Actividad

¢ La informacion es correcta?

No: Devuelve al Asistente para las adecuaciones
correspondientes.

Si: Firmar o rubrica y envia al Enlace Administrativo para su
validacion.

6 [Titulares de las dreas administrativas delSe devuelve al Asistente para realizar las adecuaciones,
la Direccion de Promocion Econdmica. |necesarias en el Anteproyecto del Presupuesto Basado en

Resultados Municipal.

7 |Asistente de los Titulares de las areasRecibe, corrige valida y regresa el Anteproyecto del Presupuesto
ladministrativas de la Direccion deBasado en Resultados Municipal, para la autorizacion del Titular|
Promocién Econémica. IAdministrativo

8 [Titulares de las dreas administrativas de|Firmar o rabrica el Anteproyecto del Presupuesto Basado en
la Direccién de Promocién Econémica. [Resultados Municipal, y envia al Enlace Administrativo para la

integracién y validacion del anteproyecto del Presupuesto Basado
len Resultados Municipal.

9 [Enlace Administrativo de la Direccién delRecibe, revisa e integra la informacién de las areas administrativas,
Promocién Econdmica. ly en su caso lo turna al Director de Promocién Econémica para su

respectiva validacion.

¢ La informacién es correcta?

No: Devuelve al Asistente de los Titulares de las &reas|
IAdministrativas, para las correcciones en el Anteproyecto del
Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

Si: Envia al Director de Promocién Econémica para firma de los
formatos del Anteproyecto del Presupuesto Basado en Resultados|
Municipal.

10 [Enlace Administrativo de la Direccién deDevuelve al Asistente de los titulares de las areas Administrativas,
Promocion Econémica. para las correcciones en el Anteproyecto del Presupuesto Basado|

en Resultados Municipal. (Actividad 7)

11 [Enlace Administrativo de la Direccién deEnvia al Director de Promocién Econdémica para la firmar de los|

Promocion Econdmica. formatos del Anteproyecto del Presupuesto Basado en Resultados
Municipal.

12 |Direccién de Promocion Econémica. Recibe, analiza y autoriza mediante su firma los formatos del
PbRM y el oficio dirigido al Instituto de Planeacién Municipal; lo
devuelve al Enlace Administrativo para el trémite correspondiente.

13 |[Enlace Administrativo de la Direccion deRecibe el oficio y el Anteproyecto del Presupuesto Basado en
Promocion Econdmica. Resultado Municipal de la Direccion de Promocién Econdmica y

lentrega mediante oficio al Instituto Municipal de Planeacién.

14 |Instituto Municipal de Planeacion. Recibe la informacién enviada de la Direccién de Promocién
Econémica y otorga el acuse.

15 [Enlace Administrativo de la Direccién de(Obtiene y archiva acuse de recibido en el expediente

Promocion Econdmica. correspondiente. j

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Novena Seccion)

261



262

H. AYUNTAMIENTO ‘|'|a| nepanﬂa
CONSTITUCIONAL ;

DE TLALNEPANTLA DE BAZ 7uestra ciudad
2019-2021 2019-2021

Diagrama de Flujo

Titular del Instituto Enlace Administrativo de la  Titulares de las dreas  Asistente de los fitulares de  Director de Promocion
Municipal de Planeacion  Direccion de Promocion administrativas de la las areas Administrativas. Econémica

Economica. Direccionde Promocion
Economica
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Tilular del Instituto Municipal de  Enlace Administrativo de la Titulares de las areas Asistente de los titulares de las

Directorde Promocion
Planeacion Direccion de Promocion administrativas de la Direccion areas Administrativas

Econdmica

Economica de Promocion Econdmica

T o

Valida y envia al
Enlace
Administrativo

ONR"

Valida en integra la
informacién

¢la >
informaci
dnes

correcta?

Sl No
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o

>
Administrativos
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Envia al Director de
Promocisn
Econémica para
firma de los PBRM

PR 2 O

Valida formatos
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IMPLAN,

@ §

Recibe Formatos
PbRM y Oficio,

Entrega al IMPLAN

I

(ORI S—
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|
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XL Medicion

Formula

(A

nteproyecto del
PbRM reaiizado

Nombre del indicador Descripcion

Anteproyecto del
Presupuesto Basado en
Resultados Municipal

Mide el cumplimiento de la
integracién de la informacioén
del Anteproyecto PbRM

Anteproyecto del X100

PbRM programado

Periodicidad

Anual

XIl. Formatos e Instructivos.

PbRM-01m Calendarizacion de Metas Mensuales por Proyecto.

PRESURUESTO BABADS ENRESULTADDS MUMEAL

[T

o T =

[ —
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Instructivo PbRM-01m Calendarizacion de Metas Mensuales por Proyecto.
Informacion Requerida Instruccion
Programa Presupuestario: | Nombre del programa Presupuestario (Se encuentra en el Plan de Desarrollo
Municipal)

Proyecto: Nombre del Proyecto (Se encuentra en el Plan de Desarrollo Municipal)

Dependencia General: Nombre de la Direccion

Dependencia Auxiliar: Nombre del drea que realizara las metas.

Descripcién de las Metas
de Actividad
Unidad de Medida

Meta Programada Anual

Nombre o actividad que se va a realizar

Referencia convencional que se usa para medir la magnitud fisica

Numero de acciones que se realizaran en el afio

PbRM-01a Programa Anual Dimension Administrativa del Gasto.

SISTEMA DE COORDINACIGN HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS
¢ | . avUNTAMIENTO MANUAL PARA LA PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION MUNICIPAL 2018
CONSTITUCIONAL
OE TLALNEPANTLA DEBAZ
201

N/,
i

PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL

2018

TunicIpio: Baz_[No. | 7 Clave Denominacion
B :
eoRiota  |Programa Anual [Programa presupuestario: o o
Dimensién Adminlistrativa del Gasto |Bapﬂndan:h General: o o
Cédigo Dependencia Proyectos Ejecutados
Auxlliar Auxill Presupuesto autorizado por Proyecto

265

[Presupuesto Autorizado por Programa

]

AUTORIZO

REVIS(
TITULAR DE LA DEPENDENCIA GENERAL O EQUIVALENTE

Vo.Bo,
TESORERO MUNICIPAL O EQUIVALENTE

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Novena Seccion)

TITULAR DE LA UIPPE O SU EQUIVALENTE

c. Lie. Ricardo Santos Arrecla €. Alfredo Gulllermo Torres Osorio
(cargo) Tesarero Municipal Titular del Instituto Municlpal de Planeaclén
Nombre Firma Cargo HNombre Firma Cargo Nombre Firma Cargo
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Instructivo PbRM-01a Programa Anual Dimension Administrativa del Gastq.

Informacion Requerida Instruccion

Programa Presupuestario: | Nombre del programa Presupuestario (Se encuentra en el Plan de Desarrolio
Municipal)

Proyecto: Nombre del Proyecto (Se encuentra en el Plan de Desarrollo Municipal)

Cadigo Dependencia | Numero auxiliar asignado a la Dependencia

Augxiliar

Denominacion Nombre del Programa y Dependencia.

Dependencia Auxiliar

Proyectos Ejecutados Clave del proyecto y Nombre del Proyecto

Presupuesto  autorizado | Cantidad del Presupuesto autorizado.

por Proyecto

PbRM- 01b Programa Anual Descripcion del programa presupuestario.

SISTEMA DE GOORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS
MANUAL PARA LA PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION MUNICIPAL 2019

| H. AYUNTAMIENTO

5 | CoNsTITUCIONAL

e e
JA=Z | DETLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantla
E£§~ 20192021 0 BASADOEN RESUL =
Muneipe: Tilnepartia de Baz_[No. | 7] Chve  |Denominacién
Programa o
PBRMOTD  |programa Anual |Dependencia Generat: 0 o
ipcién del i
Frograms prr

Fopa

266

[Objetivo del Programa Presupuestario (MIR) 1

EVISO AUTORZO
JEFES DE AREA O EQUIVALENTE TITULAR DE LA DEPENDENCIA GENERAL O EQUIVALENTE TITULAR DE LA UIPPE O SU EQUIVALENTE
c. €. Alfredo Guillermo Torres Osario
(Cargo) Titular del Instituto Municipal de Planeacién
Nombre Firma Cargo Nombre Firma Cargo
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PbRM-01c Programa Anual de Metas de Actividad por Proyecto.

T | H. AYUNTAMIENTO
i LT | CONSTITUCIONAL
ki | DETLALNEPANTLA DE 0AZ
#4 | 2019-20m
i

Tlalnepantla

nestra cudad
20192021

N
Wy ==,
-y T

SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS

MANUAL PARA LA PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION MUNICIPAL 2019

PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL

Tialnepantia

Ejercicio Fiscal 2019

Municiplo: | Tlalnepanila de Baz _|No. | 52 ] Clave D
Programa 0
PORMD1C ]Pmnmml Anual de Metas de Actividad por Proyect e o o
Dependencia General: B oy
Dependencia Awdliar: i B
Objetivo del Proyecto:
g i T ek e v aa S Metas de actividad: Variacion
escripeion de las Metas de Actividad Sustantivas
Cédigo s Unldad de 2018 2019 Aol %
Medida Programado Alcanzado Programado
1 0 0 [ ] 0 a o%
2 i 0 ] 0 o o 0%
3 0 [ ] 0 0 0 0%
4 o [ ] o [ 0 0%
5 0 0 o 0 0 0 0%
6 o 0 o o 0 0 0%
7 o 0 o 0 0 o o%
8 o 0 o 0 ] 0 0%
s o 0 Q o 0%
10 o 0 [ 0 0%
[Gasto Estimado Tofal
de Proyecto:
ELABORO Vo.Bo. AUTORIZO

TITULAR DE LA DEPENDENGCIA GENERAL O

EQUIVALENTE TESORERO MUNICIPAL O EQUIVALENTE
C. Lic. Ricardo Santos Arreola
(Cargo) Tesorero Municipal
Nombre Firma Cargo Nombre Firma Cargo.

TITULAR DE LA UIPPE O SU EQUIVALENTE

C. Alfredo Guillermo Torres Osorio

Titular dellnstituto Municipal de Planeacién

Nombre Fifma Cargo

Instructivo PbRM-01c Programa Anual de Metas de Actividad por Proyecto.

Informacion Requerida
Programa Presupuestario:

Instruccion

Municipal)

Nombre del programa Presupuestario (Se encuentra en el Plan de Desarrollo

Proyecto:

Nombre del Proyecto (Se encuentra en el Plan de Desarrollo Municipal)

Diagnéstico de Programa
Presupuestario elaborado
usando analisis FODA

Analisis FODA de las acciones implementadas

Objetivos, Estrategias y
Lineas de Accién del PDM
atendidas

Plan para lograr los objetivos de las acciones a realizar

Proyectos Ejecutados

Clave del proyecto y Nombre del Proyecto

Objetivos y metas para el
Desarrollo Sostenible
(ODS), atendidas por el
Programa presupuestario

Obijetivos de Desarrollo Sostenible.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Novena Seccion)
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PbRM-01d Ficha Técnica de Disefio de Indicadores Estratégicos o de Gestién 2020.

PbRM-01d PROGRAMA ANUAL FICHA TECNICA DE DISENO DE INDICADORES ESTRATEGICOS O DE GESTION 2019 e

s SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS S
SnEy | commruconaL MANUAL PARA LA PLANEACION, PROGRAMAGION Y PRESUPUESTAGION MUNICIPAL 2013 Tainepantla
Evﬁ i | o e
PRESUPUESTO BASADOQ EN RESULTADOS MUNICIPAL
[ Ejercicio Fiscal T 2019
PbRM-01d FICHA TECNICA DE DISENO DE INDICADORES ESTRATEGIGOS O DE GESTION 2019
PILAR/EJE TRANSVERSAL:
TEMA DE DESARROLLO :
PROGRAMA PRESUPUESTARIO: 0 0
PROYECTO: 0 [
OBJETIVO DEL PROGRAMA i
PRESUPUESTARIO:
DEPENDENCIA GENERAL: o 0
DEPENDENCIA AUXILIAR: 0 o
ESTRUCTURA DEL INDICADOR
NOMBRE DEL INDICADOR:
FORMULA DE CALCULO:
INTERPRETACION:
DIMENSION QUE ATIENDE: . FRECUENCIA DE MEDICION:
FACTOR DE COMPARACION: TIPO DE INDICADOR:
3 DESCRIPCION DEL FACTOR DE
568 COMPARACION:
CALENDARIZACION TRIMESTRAL
UNIDAD DE TIPO DE : = 2 2 \
VARIABLES DEL INDICADOR WEDIA OPERACION Trim. 1 Trim. 2 Trim. 3 Trim. 4 META ANUAL
A) Evaluaciones al Plan de
Desarrollo Municipal Evaluacién Sumable [ ] ] 0 0
efectuadas en el afio actual
B) Evaluaciones al Plan de
Desarrollo Municipal Evaluacién ‘Sumable 0 o 0 0 0
en el afio anterior
RESULTADO ESPERADO:|  #DIV/0] #DIv/o #DIV/0! #DIVIo! #DIV/0!

DESCRIPCION DE LA META ANUAL:

MEDIOS DE VERIFICACION:

METAS DE ACTIVIDAD RELACIONADAS Y AVANGE:

~
ELABORO REVISO AUTORIZO
i TITULAR DE LA DEPENDENCIA GENERAL O
JEFE DE AREA O EQUIVALENTE EQUIVALENTE TITULAR DE LA UIPPE O EQUIVALENTE
c. e C. Alfrede Guillerme Tomes Osorio
(Carge) (Cargo) Titular del Instituto Municipal de Planeacién
Nombre Firma Cargo Nombre Firma Cargo Nombre Firma Cargo

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)
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Xlll.  Validacién del Procedimiento.

Apoyo

C. Tomas Alejandro Perez
Rodriguez
Enlace Administrativo de la
Direccién de Promocion

Reviso

C. Tomas Alejandro Perez
Rodriguez
Enlace Administrativo de la
Direccién de Promocion

Tlainepantia

nuestra cludad =
2019-2021

Aprobé

i¢. Lorenzo Rafael Valdepeiias
Gonzalez
Director de Promocién Economica

Econdmica
Nombre Puesto y Firma

Econdmica
Nombre Puesto y Firma

Nombre Puesto y Firma

APLICACION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

. Objetivo. 269

Realizar, gestionar, validar y sustentar los movimientos del personal adscrito a la Direccién de Promocion
Economica

Il. Alcance.

Aplica a los Titulares de la Direccion de Promocion Econémica: Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal, Departamento de Mercados y Comercio en Via Publica, Departamento de Anuncios Publicitarios,
Coordinacion de Verificacion Comercial, Departamento de Inspeccion y Notificacion, Departamento de
Procedimientos y Resoluciones, Coordinacion de Promocion Econémica, Departamento de Mejora Regulatoria,
Departamento de Vinculacion Empresarial y Promocion al Empleo Departamento de Emprendedurismo y@
MiPymes, Departamento de Turismo Econémico, Coordinaciéon del Centro de Atencidn Empresarial de \_.
Tlalnepantla de Baz (CAET) y el Enlace Administrativo asi como a los servidores publicos adscritos a las areas

L i
administrativas en comento; ademas de la Direccion de Promocién Econémica r y Subdireccion de Capital
Humano de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. g\\\

1. Referencias.

Estatal

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero, Capitulo II,
Articulo 42 y 43; Capitulo Ill, Articulo 49. Gaceta de Gobierno del Estado de México, Tomo CCIIl, Numero
97, martes 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.
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> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz 2019-2021. Capitulo I,
Articulo 15; Capitulo VI, Articulo 180. Gaceta Municipal No. 2, viernes 18 de enero de 2019.

Iv. Responsabilidades.

El Enlace Administrativo es el responsable de gestionar la solicitud de las areas Administrativas en
cuante al movimiento de personal (alta, baja o modificacion).

Los Titulares Adscritos a las Unidades Administrativas de la Direccion de Promocion Econémica, debera:

> Enviar Oficio solicitando le movimiento de personal.
> Indicar al Enlace Administrativo el tipo de movimiento que se debe de realizar.
Augxiliar Administrativo del Enlace Administrativo de la Direccion de Promocion Econémica, debera:

> Recibir la informacién enviada por el Titular del area Administrativa Adscrito a la Direccién de Promocién
Econémica.

> Realizar los tramites y gestiones administrativas necesarias para los movimientos del personal de la
Direccion de Promociéon Econdmica en tiempo y forma.

El Servidor Publico Habilitado Adscrito al Enlace Administrativo de la Direccién de Promocion Econémica,

debera:

> Verificara la disponibilidad de vacante en el area administrativa solicitada.

> Informar a los Titulares de las areas Administrativas adscritas a la Direccion de Promocion Econdmica si se
cuenta con disponibilidad en el area solicitada.

El Director de Promocién Econémica debera:

270 > Firmar el formato de solicitud del movimiento.
El Auxiliar Administrativo de la Subdireccién de Capital Humano, debera:

> Recibir el Oficio correspondiente a la solicitud del movimiento solicitado y canalizarlo a las areas
responsables de atender y dar seguimiento a la solicitud.

V. Definiciones.

> Movimientos de personal: Procesos administrativos internos relacionados con la situacion laboral del
personal adscrito a cada una de las Puesto/Unidad Administrativas de la Administracién Publica Municipal

clasificados en:

> Movimiento de Alta: Nueva Creacion; Sustitucién, Licencia; Promocién.

> Movimiento de Baja: Renuncia, Terminacion, Promocién, Jubilacion, Cambio de Adscripcion, Licencia, :
Defuncion.

> Movimiento de Cambio: Categoria, Tipo de plaza, Adscripcion, Gratificacion, Compensacion.

> Estructura organica: Es la representacion gréfica en el organigrama de las responsabilidades y niveles ]
de autoridad de los recursos humanos que conforman una organizacion para alcanzar objetivos
especificos.

VL. Insumos. J

> Oficio de la unidad administrativa que solicite el movimiento: (Alta, Baja o Cambio) Dj\

> Formato de movimientos de personal %

> Alta de personal: Formato de solicitud de empleo, 2 fotografias tamafio infantil, curricular vitae, acta de

nacimiento, copia de identificacion oficial vigente (INE), comprobante de estudios, comprobante de
estudios, comprobante de domicilio no mayor a 3 meses, CURP, certificado médico, antecedentes no
penales, certificado de no deudores alimentarios, RFC expedido por el SAT, 2 cartas de recomendacion,
constancia de no inhabilitacién expedida por la contraloria.
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Baja de personal: Carta de Renuncia.

Resultados.

Tlalnepantla \‘f{g’,‘:,’,‘,
2ugstra cludad e

2019-2021

Movimiento de personal (Alta, Baja o Cambio)

Politicas.

Cualquier movimiento debe de ser entreg
Los movimientos deben de ser enviados |
El horario de atencién para recibir las soli

ado por medio de oficio.
os primeros 5 dias después del inicio de quincena.
citudes es de las 9 a las 18 horas en dias habiles.

No se realizaran movimientos en las fechas de cierre de némina.

Descripcidn de actividades.

Unidad Administrativa /Puesto

Descripcion de la Actividad

\

/

r\$

St

1 |Los Titulares Adscritos a las Unidades [Envia la solicitud de movimiento al Enlace Administrativo.
Administrativas de la Direccion de
Promocién Econdmica
2 Auxiliar Administrativo del Enlace Recibe Solicitud de movimiento de personal de las Unidades de |a
dministrativo de la Direccién de Direccién de Promocién Econdmica documentacién
Promocién Econdmica correspondiente
3 [El Servidor Publico Habilitado Adscrito alVerifica viabilidad de acuerdo con la plantilla de personal del areg
Enlace Administrativo de la Direccion de [solicitante.
Promocion Econdmica
4 [El Servidor Publico Habilitado Adscrito alfPresenta solicitud y reporte de viabilidad al Titular de Ig
Enlace Administrativo de |a Direccién de [Dependencia solicitante.
IPromocién Econdmica Se cuenta con Viabilidad.
Si: Se realiza el formato de "Movimiento de Personal”
No: Se le informa al titular de la dependencia
5 [l Servidor Publico Habilitado Adscrito allLe informa al Titular de la Dependencia, se cierra proceso.
[Enlace Administrativo de la Direccién de
Promocion Econémica
6  (Auxiliar Administrativo del Enlace Formaliza solicitud a través del formato "Movimiento de Personal”|
IAdministrativo de la Direccién de recaba firma del Director de Promocién Econdmica
Promocién Econdmica
7 __[El Director de Promocién Econdémica Firma formato de solicitud de movimiento de personal.
8 [l Servidor Publico Habilitado Adscrito allEnvia formato firmado a la Subdireccién de Capital Humano.
Enlace Administrativo de la Direccion de
Promocién Econémica
9  [El Auxiliar Administrativo de la Recibe solicitud del movimiento.
Subdireccion de Capital Humano
10 [El Auxiliar Administrativo de la Informa al Enlace Administrativo estatus de la solicitud de|
Subdireccién de Capital Humano movimiento
11 [El Servidor Publico Habilitado Adscrito al[Recibe estatus del movimiento.
Enlace Administrativo de la Direccion de |; Procedié?
Promocién Economica Si procede. Recibe reporte de movimiento autorizado, registra en
base de datos e informa a la Unidad Administrativa solicitante
No procede. Se informa a la Unidad Administrativa solicitante.
Paso 5
12 [El Servidor Plblico Habilitado Adscrito al[No procede Se le informa al Titular de la Dependencia, se cierra
Enlace Administrativo de la Direccion de [proceso.
Promocién Econémica N
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Unidad Administrativa /Puesto

Enlace Administrativo de la Direccion
Promocion Econémica

13 [El Servidor Publico Habilitado Adscrito al{Si procede. Recibe reporte de movimiento autorizado, registra en

SR
Tlalnepantla ¥z
7euestra ciudad R
2019-2021

Descripcion de la Actividad

de |base de datos e informa a la Unidad Administrativa solicitante

14 |Auxiliar Administrativo del Enlace
Administrativo de la Direccion de

Promocién Econdmica

Obtiene y archiva acuse de recibido en la carpeta correspondiente.
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Diagrama de flujo.
Titulares Adscritos a las Auxiliar Administrativo Servidor Publico Director de Promogion Auxiliar Administrativo
areas Administrativas del Enlace Habilitado Adscritoal Econémica dela Subdireccion de
de la Direccidnde Administrativo dela  Enlace Administrativo de Capital Humano

Promocion Economica Direcciohde Promocion la Direccion de

Econdmica Promocion Econémica

( INICIO )
vy @

Envia Solicitud
al Enlace

[
vy @
Recibe Solicitud

de movimiento de
personal

vy (3

Verifica plantilla
de personal

vy @

Presenta solicitud
de viabilidad.

273

¢ Solicitud es
viable?

No Si

O
S Se informa al
FIN

< Titular se cierra

la solicitud
&) .

Realiza formato
de movimiento de

personal
L 3
= S0
Firma Formato

de solicitud de
movimiento

]
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Director de Promocion Auxiliar Administrativo
Econémica de la Subdireccionde
Capital Humano

Servidor Publico
Habilitado Adscritoal
Enlace Administrativo de
la Direcciénde
Promocion Economica

Titulares Adscritosa las Auxiliar Administrativo
areas Administrativas del Enlace
de la Direccidonde Administrativo de |a
Promocién Econémica Direccién de Promocion
Economica

l Enviar Formato

| | vy O

i
|
|
|
i Recibe solicitud ‘
|

del movimiento.

| IS
Informa estatus
de la solicitud

W ¢ ‘

Recibe estatus ‘
del movimiento.
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¢ Procedic? —

No Si

[

@ v

[ Se le informa al
f Titular de la

r Dependencia

A 4 @

Se recibe
movimiento
autorizado
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Medicion.

Nombre del indicador Descripcion

.4“! 3
Tlalnepantla (¥
nuestra ciudad s

bl
-y
2019-2021

Formula Periodicidad

04 de movimientos

Mide el incremento o
disminucién porcentual en
los movimientos de
personal

Movimientos de personal

No. de movimientos
solicitados

realizados

Mensual

XIl. Formatos.

Movimiento de Personal

H. AYUHTAMIENTO MUNIGIPAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ
DIREGGION GEHNERAL DE ADMINISTRAGIGON
SUBDIREGCION DE REGURSOS HUMANOS
FORMATO DE MOVIMIENTO DE PERSOMNAL FOLIO —
FECHA
A PARTIR DE:
ALTA] BAJA| cAMBIO |
NUEVA CREACION RENUNCIA CATEGORIA
SUSTITUGION TERMINACION TIPO DE PLAZA
LICENCIA PROMGCCION ADSCRIFCIEN
PROMOCIGN JUBILACION GRATIFICACION
CAMBIO DE ADSCRIPCION COMPENSACIGN
LICENCIA
DEFUNCICN
275
TIPO DE PLAZA
FUNCICHARIC CONFIANZA | SINDICALIZADG LISTADE RAYA |
NOMERE REC
CATEGORIA No. DE COBRO
ADSCRIPCIGN CLAVE
SUELDO ACTUAL GRATIFICACION COMPENSATION
TARJETA DE ASISTENCIA HORARIC DE
1S.3EMYM. CLAVE
SUSTITUCICN
FECHA DE BAJA ADSCRIPCIGN
SUELDO GRATIFICACIGN COMPENSACION
SUBDIPECTOR DE REC AUVANDS
\
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Tlalnepantla

quuestra ciudad
2019-2021

Instructivo: Formato de Movimiento de Personal.

Informacion requerida Instruccion

Fecha*

Se pondra la fecha del dia que entregara su formato en el Centro de Atencion
Empresarial.

Tipo de tramite a realizar*

Se seleccionard con una X, el tramite que realizara.

Datos del peticionario*

Se seleccionara con una X, si el peticionario es persona fisica o moral.

RFC*

Se colocara el RFC del peticionario.

Su categoria de trabajador con la que fue contratado o con la que sera

Catagond contratado.

No de Cobro* Numero de empleado

Adscripcion Area a la que se encuentra adscrito.

Clave Clave del area a la que se encuentra adscripto

Sueldo Actual Su sueldo mensual bruto

Grati - Si tiene gratificacion poner el monto, en caso de cambio de gratificacién poner el
ratificacion

nuevo monto.

Tarjeta de Asistencia *

No se llenan datos

Horario

No se llenan datos

Sustitucion

Se pone el nombre del trabajador que sera sustituido

Fecha de Baja

La fecha de Baja del trabajador sustituido

Su categoria de trabajador con la que fue contratado o con la que sera

Gategoia contratado. )

No de Cobro* Numero de empleado

Adscripcion Area a la que se encuentra adscrito.

Clave Clave del area a la que se encuentra adscripto

Sueldo Actual

Su sueldo mensual bruto

Validacién del procedimiento.

Apoyo

Reviso Aprobo

C. Témas Alejandro Perez
Rodriguez
Enlace Administrativo de la
Direccidén de Promocion
Econémica

omas Alejandro Perez
Rodriguez
Enlace Administrativo de la
Direccion de Promocion
Economica

Li Rafael Valdepefas
Gonzalez

Director de Promocién Econdmica

Nombre Puesto y Firma

Nombre Puesto y Firma

Nombre Puesto y Firma

.
(
®
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REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

I Objetivo.

Gestionar la contratacién de bienes y servicios que garanticen |a operatividad de los programas a ejecutar en la
Direccién de Promocién Econdmica, conforme a los tiempos requeridos y sujeto a la normatividad aplicable.

IL. Alcance.

Aplica a los Titulares de la Direccion de Promocion Econémica: Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro
Municipal, Departamento de Mercados y Comercio en Via Plblica, Departamento de Anuncios Publicitarios,
Coordinacién de Verificacion Comercial, Departamento de Inspeccion y Notificacién, Departamento de
Procedimientos y Resoluciones, Coordinacién de Promocién Econdmica, Departamento de Mejora Regulatoria,
Departamento de Vinculacién Empresarial y Promocién al Empleo Departamento de Emprendedurismo y
MiPymes, Departamento de Turismo Econémico, Coordinacién del Centro de Atencion Empresarial de
Tlalnepantla de Baz (CAET) y el Enlace Administrativo asi como a los servidores puiblicos adscritos a las areas
administrativas en comento; ademas Subdireccién de Recursos Material de Tlalnepantla de Baz.

. Referencias.

Estatal

> Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Primero Articulo 1
Fraccion I, Titulo Segundo, articulo 9; Capitulo Primero, articulo 14. Gaceta del Gobierno del Estado de
Mexico, 29 de octubre de 2013, y sus reformas y adiciones.

Municipal
> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Capitulo |, articulo 15;
Capitulo VI, articulo 180. Gaceta Municipal No. 2, viernes 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

V. 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 bienes y servicios que van a utilizar durante el afio fiscal.

> Solicitar en tiempo y forma mediante un oficio la fecha y ubicacion donde ocuparan el bien y servicio.

El Auxiliar Administrativo del Enlace Administrativo de la Direccion de Promocién Econémica, debera:

> Realizar los tramites y gestiones administrativas y financieras necesarias para la requisicién de bienes y '

servicios.
> Establecer los lineamientos y estrategias para la entrega de bienes y servicios requeridos en tiempo y forma.
El Auxiliar Administrativo de la Subdirecciéon de Recursos Materiales:
» Recibir la solicitud para la contratacion del bien o servicio.
» Es responsable de contratar el bien o servicio solicitado.

V. Definiciones.

> Recalendarizacién: Procedimiento mediante el cual los fondos de presupuestales asignado a una partida en

un mes determinado se transfieren a otro mes de fecha mas reciente
> Requisicion: Pedido de ciertos bienes o servicios mediante un formato disefiado exclusivamente para ello.

> SIMA: Sistema informatico para la adquisicion de bienes y servicios para el desarrollo de los programas y

proyectos municipales, cuidando la racionalidad de recursos y el cumplimiento de metas institucionales.
VI. Insumos.

Solicitud de requerimiento u oficio por parte del area administrativa

Formato de solicitud de cotizacion a la Subdireccion de Recursos Materiales
Numero de bien o servicio del catalogo existente en el SIMA

Requisicion de bienes y servicios

Verificacion presupuestal en estatus “Solicitado”

VYVVY
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> Vale de almacén o Carta Recepcion de Servicios que amparen el bien o servicio entregado

VIL. Resultados.

> Adquisicion del bien o servicio solicitado.

VIIL. Politicas.
> Oficio solicitando la contratacion del bien o servicio.
> Las areas administrativas lo hayan solicitado en el presupuesto a ejercer en el afio fiscal.
> La solicitud para la contratacién del bien o servicio debe de ser solicitada 45 dias naturales de anticipacion.
IX. Descripcion de actividades.
; Puesto/Unidad Administrativa Descripcion de la Actividad
1 Area Solicitante Envia oficio con la solicitud del requerimiento del bien o servicio
2 Enlace Administrativo Recibe los requerimientos del area solicitante.
3 Enlace Administrativo Consultar el catélogo para verificar requerimiento.
¢ Se encuentra en el bien o servicio en el Catalogo?
Si: esta registrado y vigente lo selecciona,
No: solicita la asignacién en el sistema sima del bien o servicio.
4 Enlace Administrativo solicita la asignacion en el sistema sima del bien o servicio a
Recursos Materiales.
5 Subdireccién de Recursos Materiales | Envia respuesta de la asignacién del bien o servicio solicitado. |
s |
278 6 Enlace Administrativo Se registra en sistema ’\
rd Enlace Administrativo Verifica existencia de recursos econémicos disponibles. b
¢ Existen Recursos econémicas disponibles?
8lI, elabera Requisicion.
NO, inicia tramite de traspaso o recalendarizacion de recursos a
tesoreria.
8 Enlace Administrativo inicia tramite de traspaso o recalendarizaciéon de recursos a
tesoreria.
g Tesoreria Envia respuesta de la recalendarizacion o traspaso.
10 | Enlace Administrativo Emite Requisicion y Suficiencia Presupuestal “solicitada” para
firma del titular de la dependencia
r&
11 Titular del area Administrativa Firma la solicitud de la requisicién ;
12 | Enlace Administrativo Envia requisicion y suficiencia Presupuestal a la Subdireccion de
Recursos Materiales para tramite. \
13 | Subdireccién de Recursos Materiales. | Recibe la Requisicidn del bien o servicio \ \
14 | Subdireccién de Recursos Materiales. | Envia Respuesta al Enlace Admirativo u
15 | Enlace Administrativo Recibe notificacién de que el Bien o Servicio ha sido contratado
16 | Enlace Administrativo Notifica al &rea Administrativa solicitante
17 Enlace Admirativo Entrega Carta de Recepcion del Servicio o Vale de Salida del
Almacén.
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X. Diagrama de flujo.

Titular del area
Adminisirativa

Subdireccion de
Recursos Materiales.

Area Solicitante Enlace Administrativo Tesoreria

INICIO

0]

Envia Solicitud al
Enlace

|

Recibe los
requerimientos

v o

Consultar el
catalogo

E

¢Se encuentra en el
bien o servicio en el
Catalogo?

No
Si
Solicita la
asignaciéna
Recursos
lateriales

279

L4 ®

Realiza asignacion
del bien solicitado

y ®

Se selecciona
Tecurso

Verifica existencia
de recursos
econémicos
disponibles.

&)
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A ici ini i Recursos Tesoreria
Area Solicitante  Enlace Administrativo Aditratiia .
Materiales.

¢ Existen Recursos
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v ®
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; v Go)
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— |

v @ '
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v G

Envia informacién |
a Subdireccién de |
RM

1
| . ;

Recibe
Informacién

| ®
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XI. Medicion.

Nombre del indicador

Requisiciones tramitadas

Descripcion

Evalla la cantidad de
solicitudes de bienes y
servicios atendidas por la
unidad administrativa

Formula

&c-). De requisiciones
Entregadas

No. De solicitudes
De las unidades
administrativas
@Iicitadas

W
Tlalnepantla Xz,
nuestra cludad S e
2019-2021

Periodicidad

X100 Anual

XIL. Formatos e Instructivos.

Tlalnepantla
st ciudod
i e

H, AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ
REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Requisicion

]
ADO100/20191202-372019 |

Fecha ] 620

LN | TERTEIET |

SECRETARIA PARTICULAR DE LA PRESIDENCIA

Pomn: ]

JUSTIFICACION:

DE

SERVICIO MENSUAL PARA ASECORIA EN EL TRAMITE DE EXPEDICION ¥ OBTENCION DEL PASARQORTE ORDINARIO [KARINA ELIZASETH LOPEZ BERNAL} DEL 02 AL 21 DE DICIEVSRE
2018

DBSERVACIONES:
EL SERVICIO

COVERCIAL MUNDO £ BLYD. MANUEL AVILA CAMACHO NUMERG 1007 LOCAL 2C, COL. GAN LUCAS TEPETLAGALCO.

RA PRESTADO DEL 02 AL 21 DE DICIEVERE DE 2018 EN LAS OFICINAS DE LA COORDINACICN DE ASUNTOS INTERNACIONALES, UBICADAS DENTRO DEL CENTAQ

[ | E T

ARTICULO

CLAVE P TR | CANTIDAD]

SRV JIIOIETS  QERVIEIS VENIUAL DE APSYO ADY
PAZAFORTE ORDAARIC ATE 02

ATIG PARA LA
1ADAZ A CONY

1A EN E1 TRAMITE DE EXPEDICISN ¥ OETENSIEN DEL
TRATACSS 0 ACUERDC)

953A221272129018 18 13 O 1B AN

ELAEZ LIURRIETA

JECRETARIA PART!

LIC. PALILA GAERIELA FELLICER TORS!

OF LA FREZIDENCIA
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|’ AvUNTASTENTGO tig

| CONSTTUCIONAL Talnepantla

| ot TLALNEPANTLA DS RAY Prvoethg thadad

| 2193021 DIKECOAN DE PROMOCION COONGMICA 2eee a3y

ENLACE ADMINISTRATIVO

2019 Ao del Centésmo Anvversark Luttuos de Emikens Zapata Selazar. ¢ Caudilo del Sur”

FORMATO DE SOLICITUD DE TRAMITE DE
VERIFICACION PRESUPUESTAL

REGISTRO DE RECEPCION No. [

NOMRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA: Kankﬁgﬁﬁscobar 283

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ENLACE ADMIN BTRATIVO DE LA DIRECCION DE
PROMOCION ECONOMICO HOJAS ENTREGADAS: 3

REC

Prars (v Gusleno B w1, Tabsepantla Cantra, C.P. 54000 Estado de Mécs.

I,

Instructivo para el llenado de los formatos Requisicién de Bienes y Servicios
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No se tiene instructivo de llenado ya que los formatos son otorgados por la aplicacién SIGMA, misma que nos
da los formatos ya con la informacién requerida para la firma de estos.

XIil. Validacion del procedimiento.

Apoyo Reviso Aprobo

C. Tomas Alejandro Perez C.Aomas Alejandro Perez Li zo Rafael Valdepenas
Rodriguez Rodriguez Gonzalez
Enlace Administrativo de la Enlace Administrativo de la Director de Promocién Econémica
Direccion de Promocién Direccién de Promocién
Econémica Econdmica
Nombre Puesto y Firma Nombre Puesto y Firma Nombre Puesto y Firma

i APLICACION DEL CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES DE LA DIRECCION DE
284 PROMOCION ECONOMICA

I Objetivo. \

o

Mantener actualizada y controlada la ubicacion y vigencia de los bienes muebles patrimoniales de la Direccion de
Promocién Econdmica

Il Alcance.

Aplica a los Titulares de la Direccion de Promocién Econdmica: Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro (
Municipal, Departamento de Mercados y Comercio en Via Piblica, Departamento de Anuncios Publicitarios,
Coordinacion de Verificacion Comercial, Departamento de Inspeccion y Notificacion, Departamento de
Procedimientos y Resoluciones, Coordinacion de Promocion Economica, Departamento de Mejora
Regulatoria, Departamento de Vinculacién Empresarial y Promocién al Empleo Departamento de
Emprendedurismo y MiPymes, Departamento de Turismo Econémico, Cocrdinacién del Centro de Atencién
Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET) y el Enlace Administrativo asi como a los servidores publicos
adscritos a las areas administrativas en comento; ademas Contraloria Interna Municipal y La Coordinacion

de Patrimonio Municipal (\7\
Il Referencias. \ / ‘
Estatal \

> Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y Desincorporacién de Bienes
Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México, Capitulo XIV,
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numerales Trigésimo Séptimo, Trigésimo Octavo y Trigésimo Noveno. Gaceta de Gobierno del Estado de
México No.09, jueves 11 de julio de 2013, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz 2019-2021. Capitulo |,
articulo 15; Capitulo VI, articulo 180. Gaceta Municipal No. 2, viernes 18 de enero de 2019.

V. Responsabilidades.

Coordinacion Patrimonio Municipal:

> Resguardar toda la informacion respecto a los bienes muebles de la Direccién de Promocion Econdmica.

Contraloria Interna Municipal:

> Verifica que los bienes se encuentren dentro de las areas especificadas por el enlace.

Auxiliar Administrativo de la Direccién de Promocion Econémica:

> Responsable de recibir los oficios dirigidos a la direccién.

Enlace Administrativo de Promocién Econémico:

> Recopilar la firma de resguardo de bienes muebles patrimoniales de los servidores publicos responsables,
asi como apoyar en la actualizacion del inventario de estos.

Unidades Administrativas de la Direccién de Promocién Econémica:

> Cuidar los bienes muebles y mantenerlos en buen estado, asi como solicitar el mantenimiento o cambio en
caso de resguardatarios.

Direccion de Promocién econémica:

> Es responsable de recibir el oficio, asi como de asignar

V. Definiciones.

> Activo Fijo: Conjunto de bienes tangibles que utiliza la Administracion Publica Municipal en el desarrollo de 5
sus actividades. 285
» Resguardo: Control de bienes y valores para evitar que se realicen con ellos actividades no permitidas o
fraudulentas.
> Bien Patrimonial: Bien que se debe inventariar como propiedad de la institucion.

VI. Insumos.

» Solicitud por parte de la Contraloria Interna Municipal indicando las fechas del levantamiento de los bienes
muebles.
> Lista de bienes muebles otorgada por Coordinacién de Patrimonio Municipal.

VII. Resultados.

> Mantener el control y la actualizacion de los bienes asignados a cada servidor publico adscrito a la Direccion
de Promocién Econdmica.

area de la Contraloria Interna Municipal y de la Coordinacion Patrimonio Municipal en donde se nos indican
las fechas y horarios para el levantamiento de los bienes muebles de la Direccion.
> Ellevantamiento se realizara los dias marcados por la Coordinacion 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 Direccidén de Promocién
economica para acudir a la zona oriente del municipio de Tlalnepantla de Baz i \

VIII. Politicas.
> Se realizan la actualizacién del resguardo 2 veces al afio, esto es notificado mediante oficio por parte del \\
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Descripcidn de actividades.

Puesto/Unidad Administrativa
1 Auditor de la Contraloria Interna
Municipal

Tialnepantla ¥

suesira ciudad P Ao
2019-2021

Actividad

Envia oficio sobre la notificacion de la fecha del Levantamiento
Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de la Direccién de
Promocién Econdmica.

2 Auxiliar Administrativo de la Direccion
de Promocién Economica

Recibe el oficio sobre la notificacion de la fecha del
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de
la Direccion de Promocion Economica, y entrega el acuse de
este, una vez que estampa sello, escribe su nombre, la hora,
el folio y firma.

3 Auditor de la Contraloria Interna
Municipal

Recibe acuse del oficio sobre la notificacion de la fecha del
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de
la Direccién de Promocién Economica.

4 Auxiliar Administrativo de la Direccion
de Promocién Econdmica

Registra en el sistema y turna al Direccién de Promocion
Econémica, el oficio sobre la notificacién de la fecha del
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de
la dependencia.

5 Direccién de Promocién Econémica

Recibe, analiza y devuelve para que se turne a la Enlace
Administrativo, el oficio sobre la notificacion de la fecha del
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de
la Direccion de Promocién Econdémica r, para la atencién
correspondiente.

6 Auxiliar Administrativo de la Direccién
de Promocion Econémica

Recibe y turna a la Enlace Administrativo, el oficioc sobre la
notificaciéon de la fecha del Levantamiento Fisico de Bienes
Muebles en uso y custodia de la Direccion de Promocién
Econémicar.

7 Enlace Administrativo de la Direccion
de Promocién Econdmica

Recibe documento sobre la notificacién de la fecha del
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de
la Direccion de Promocién Econdmica; y redacta y tuna oficio
al Direccién de Promocion Econdmica, quien instruye a las
areas administrativas de la dependencia, designar al servidor
publico que coadyuvara en los trabajos del Levantamiento en
comento.

8 Direcciéon de Promocién Econdmica

Firma y devuelve a la Enlace Administrativo, el oficio mediante
el cual se instruye a los titulares de las dreas administrativas
designar al servidor publico que participara en los trabajos del
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de
la Direccién de Promocién Econdmica

9 Enlace Administrativo de la Direccién
de Promocién Econémica

Recibe y notifica a los titulares de las areas administrativas, el
oficio mediante el cual el Direccion de Promocion Econdmica
les instruye designar al servidor publico que participara en los
trabajos del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso
y custodia de la dependencia.

10 | Titulares de las Areas Administrativas
de la Direccidn de Promocién
Econdmica

Reciben oficio; designar e informan a la Enlace Administrativo,
el nombre del servidor publico que coadyuvara en los trabajos
del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles.

11 Enlace Administrativo de la Direccion
de Promociéon Econdmica

Recibe informacion sobre el nombre del servidor ptblico
asignado para cada area administrativa de la estructura
organica de la Direccién de Promocién Econémicary elabor{
oficio para firma del Direccion de Promocién Econémica

12 Direccion de Promocién Econdmica

Firma y devuelve a la Enlace Administrativo, el oficio mediante
el cual se informa a la Contraloria Interna Municipal, los
servidores pulblicos que participaran en los trabajos del
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de
la Direccién de Promocién Econémica r

13 Enlace Administrativo de la Direccion
de Promocién Econdmica

Recibe oficio y entrega a Recepcionista de Contraloria Interna ]
Municipal
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Actividad

Instruye al Servidor Publico Habilitado asignado a la Enlace
Administrativo, para que, junto con el personal designado de
cada area administrativa y el supervisor de la Coordinacion de
Patrimonio Municipal, realice el Pre-Levantamiento Fisico de
Bienes Muebles en uso y custodia de la Direccién de
Promocién Econémica

Realizan el Pre-Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en
uso y custodia de la Direccion de Promocién Econdmica r, y
en su caso, de que haya cambios emiten el Resguardo de
Bienes Muebles.

¢ Existen cambios?

Si: El Servidor Publico Habilitado de la Enlace Administrativo
solicita al Supervisor de la Coordinacion de Patrimonio
Municipal, realice los movimientos necesarios para emitir el
Resguardo de Bienes Muebles a nombre del servidor publico
que tiene en uso y custodia los bienes muebles.

No. El Servidor Publico Habilitado de la Enlace Administrativo
solicita al Supervisor de la Coordinacién de Patrimonio
Municipal, la emisién del listado final de los bienes muebles en
uso y custodia de |a Direccién de Promocién Econémica.

Solicita al Supervisor de la Coordinacién de Patrimonio
Municipal, realice los movimientos necesarios para emitir el
Resguardo de Bienes Muebles a nombre del servidor publico
que tiene en uso y custodia los bienes muebles.

Recibe informacion, realiza los cambios y emite el Resguardo
de Bienes Muebles de manera individual del bien o bienes que
sufrieron modificaciones (Actividad 22 ).

Recibe el Resguardo de Bienes Muebles y procede a obtener
la firma en el mismo, por parte del servidor publico que
actualmente tiene en uso y custodia el bien o bienes muebles;
y posteriormente entrega al Supervisor de la Coordinacién de
Patrimonio Municipal.

Obtiene y archiva el Resguardo de Bienes Muebles
debidamente firmado por el resguardatario del bien o de los
bienes muebles.

H. AYUNTAMIENTO
" | coNSTITUCIONAL
%,' DE TLALNEPANTLA DE BAZ
dds | 2009-2021

Puesto/Unidad Administrativa

14 | Enlace Administrativo de la Direccion
de Promocién Econdémica

15 | Enlace Administrativo de la Direccion
de Promocién Econdmica
Supervisor de la Coordinacion de
Patrimonio Municipal

16 | Enlace Administrativo de la Direccién
de Promocién Econdémica

17 | Supervisor de |la Coordinacién de
Patrimonio Municipal

18 | Enlace Administrativo de la Direccién
de Promocién Econdémica

19 | Supervisor de la Coordinacién de
Patrimonio Municipal

20 Enlace Administrativo de la Direccién

de Promocion Econdmica

Solicita al Supervisor de la Coordinaciéon de Patrimonio
Municipal, la emision final del Inventario de Bienes Muebles de
la Direccién de Promocién Econdmica.
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2019 - 2021
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Auditor de la Auxiliar Direccion de Titulares de las Supervisorde la
: it ; o Enlace ‘ e
Contraloria Administrativo de Promocion e ; Areas Coordinacion de
T ; 5 X Administrativo it - g : A5
Interna Municipal la Direccionde Econoémica - 5 Administrativas de  Patrimonio Municipal
iy de la Direccion - =
Promocion la Direcciénde

Sii de Promocion Ay
Econdmica A3 Promocion
Econémica Vs
Economica

Seinforma el
nombre del servidor
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@

Entrega a
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Municipal

v @

Se instruye al
Servidor Puiblico
Habilitado

v @

Realizan el Pre-
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Auxiliar
Administrativo
de la Direccion
de Promocion

Economica

Auditor de la
Contraloria
Interna Municipal

Direccionde
Promocion
Econdémica Enlace

Administrativo

Titulares de las

Administrativas de

N
Tialinepantla 3Nz,

nuesiva ciudad I
2019-2021

Supervisorde la
Coordinacion de
Patrimonio Municipal

Areas

la Direccionde
Promocicn
Economica

XI.

XIl.

T @
Obtieneyarchivael
Resguardo de Bienes
Muebles
]
) ¥
Solicitaal Supervisor
de la Coordinacion de
Patrimenio Municipal
Ia emision Final.
| |
| i
i
FIN [
Medicidn.
Nombre del indicador Descripcion Formula Periodicidad

&;. De resguardos
actualizados en

Mide el aumento o :
el periodo 1

Porcentaje de Actualizacion
de resguardos

disminucion porcentual en la
cantidad de resguardos

X150 Mensual

actualizados de un periodo a
otro

No. De resguardos
actualizados en

leeriodo 0

Formatos e Instructivo.

No aplica.
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Validacién del procedimiento.

Apoyo Reviso Aprobo

C.Tom C. Tomag Alejandro Perez /
driguez Lic. Lgré afael Valdepefias
Enlace’Administrativo de la ce Administrativo de la ” Gonzalez
Direccién de Promocion Direccién de Promocioén Director de Promocién Econémica
Econdmica Econdmica
Firma, Puesto y Firma Firma, Puesto y Firma Firma, Puesto y Firma

4. Simbologia.

Simbologia Significado

Marca el inicio del procedimiento

291

Numero de actividad

Texto
Cuadro con extracto de actividad

v

Linea de flujo

Decision

Determina el final del procedimiento.

D Conector de pagina.
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e

5. Registro de ediciones.

N,
Tialnepantla ¥

7uestra ciudad YA

2019-2021

Nuamero de edicion

Primera Edicion de la
Administracion ~ Publica | Abril 2019
Municipal 2019-2021.

Descripcion
Elaboracién del Manual de
Procedimientos conforme a la
estructura orgénica y
atribuciones conferidas en el
Reglamento Interno de Ia
Administracion Publica Municipal
de Tlalnepantla de Baz, México,
vigente, y de acuerdo a los
Lineamientos para la
Elaboracién y Actualizacion de
los Manuales de Organizacion y
Procedimientos para la
Administracion Ptblica
Municipal, emitidos por Ila
Direccion de Promocion
Econdmica r, los cuales toman
en cuenta los criterios
recomendados por el IHAEM,
para la formulacién de manuales
administrativos.

De la pagina1ala
péagina 192

Segunda Edicion de la
Administracion ~ Plblica
Municipal 2019-2021.

Abril 2020

Actualizacién del Manual de
Procedimientos conforme a la
estructura organica y
atribuciones conferidas en el
Reglamento Interno de la
Administracién Publica Municipal
de Tlalnepantla de Baz, México,
publicado en la Gaceta
Municipal, el 18 de enero de
2020; asi como, en o
establecido en los Lineamientos
para la Elaboracién y
Actualizacién de los Manuales
de Organizacion y
Procedimientos de la
Administracién Publica Municipal
2018-2021, emitidos por Ila
Oficialia Mayor, previa opinién
de la Contraloria Interna
Municipal, los cuales toman en
cuenta la metodologia para la
formulacién de los instrumentos
administrativos en  comento,
recomendada por el |Instituto
Hacendario del Estado de
México (IHAEM).

De la pagina 1 ala
pagina 192
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6. Distribucién.

El original del manual de procedimientos se encuentra en posesion del representante de la Direccién de
Promocion Econdmica. Las copias estén distribuidas de la siguiente manera:

» Subdireccion de Abasto, Comercio y Rastro Municipal
o Departamento de Mercados y Comercio en Via Publica
o Departamento de Anuncios Publicitarios
» Coordinacién de Verificacion Comercial
o Departamento de Inspeccién y Notificacién
o Departamento de Procedimientos y Resoluciones
» Coordinacion de Promocién Econdémica
o Departamento de Mejora Regulatoria
o Departamento de Vinculacion Empresarial y Promocion al Empleo
o Departamento de Emprendurismo y Mi Pymes
o Departamento de Turismo Econdémico
» Coordinacién de Centro de Atencién Empresarial de Tlalnepantla de Baz (CAET)
» Enlace Administrativo de la Direccion de Promocién Econémica

293
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7. Validacion del Manual.

Autorizo ) Valido

Presidente Municipal Constitucional de Mtra. Graciela Josefina Camara Guerrero
Tlalnepantla de Baz.

Contralora Interna Municipal

Revisé en el Ambito Juridico Coordiné
] \ Dr. Guillermo GarJia Cane' Galindo Lic. Nancy América Estudiante Negrete
294 Consejerg Juridico Direccién de Promociéon Econdmica.

Apoyd

C. Tomas Alejandro Perez Rodriguez

Director de Promociéon Econdémica Enlace Administrativo de la Direccién de
Promocién Econémica

-

o 289
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Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2019 - 2021

C. Raciel Pérez Cruz
Presidente Municipal

C. Lourdes Jezabel Delgado Flores
Primera Sindica

C. Martha Elba Soto Mojica
Tercera Sindica

C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Segundo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
Cuarto Regidor

C. Jorge Morales Jiménez
Sexto Regidor

C. Francisco Vicente Dominguez Ramirez
Octavo Regidor

C. Karen Aketzali Zamarripa Quiiones
Décima Regidora

C. ltze Lizbeth Nava Lépez
Décima Segunda Regidora

C. Juan Andrés Lépez Camacho
Décimo Cuarto Regidor

C. Silvia Téllez Gonzalez
Décima Sexta Regidora

C. Eduardo Guerrero Villegas
Segundo Sindico

C. Maria de la Luz Hernandez Camacho
Primera Regidora

C. Krishna Karina Romero Velazquez
Tercera Regidora

C. Victoria Hernandez Arellano
Quinta Regidora

C. Maria de Lourdes Curiel Rocha
Séptima Regidora

C. Arleth Stephanie Grimaldo Osorio
Novena Regidora

C. Alonso Adrian Juarez Jiménez
Décimo Primer Regidor

C. Alina Alejandra Luna Goémez
Décima Tercera Regidora

C. Irma Lorena Roa Loépez
Décima Quinta Regidora

C. Miguel Angel Bravo Suberville
Secretario del Ayuntamiento
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