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. PRESENTACION

La Direccion General de Gobierno en coordinaciéon con la Secretaria del Ayuntamiento, a
través de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion, presenta el
“Manual de Procedimientos de la Direccion General de Gobierno” del Gobierno
Municipal de Toluca, con el propdsito de contar con un instrumento administrativo
dindmico, que dé respuestas eficientes a los requerimientos del personal de la institucion,
particularmente a los involucrados y responsables de la funcién de transparentar el
quehacer y los resultados de la administracion publica municipal, asi como a las
demandas de informacién de la poblaciéon toluquena.

Se actualizaron y simplificaron los procedimientos administrativos de la Direccidon
General, a efecto de eficientar el funcionamiento, interareas o departamentos y entre
dependencias del Ayuntamiento de Toluca, dando cumplimiento al Bando Municipal de
Toluca, al Cédigo Reglamentario de Toluca y a lo establecido en las leyes aplicables
vigentes.

El disefio y difusidn de este instrumento de comunicacidén organizacional, especifica por
escrito la definicion y asignacidon de las responsabilidades que atienden las unidades
administrativas que integran la dependencia, y con ello, identifica las facultades que
ejerce el personal en un marco de respeto y cooperacion para el desempefio de la
realizacion de las actividades cotidianas; es decir, es un instrumento de trabajo que
facilita el cumplimiento de las funciones, la desconcentracién de actividades y el logro
eficiente de los objetivos institucionales.

Esta herramienta es basica para la operacidn de los procedimientos administrativos en
materia de gobierno, para ello contiene el nombre, objetivo, politicas y diagramas de los
procedimientos ejercidos por la estructura organica ex profesa para tal fin, asi como los
vinculos que se establecen en otras dependencias promovedoras clientes de la
informacidon instrumental. También es Util como materia de consulta y conocimiento del
personal de nuevo ingreso.

El contenido quedard sujeto a modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable al
interior de las areas administrativas, tenga cambios en la operacién o vinculacién de
procedimientos.




SFOLUC A

II T 12N = MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Ayuntamiento DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO
2022 - 2024

. JJ5 B N |

Il. OBJETIVO GENERAL

Integrar la informacion, técnica y operativa, propia de la ejecucion de los procedimientos
adscritos a los procesos de trabajo de la Direcciéon General de Gobierno, mediante el
establecimiento de los nombres, objetivos, politicas y diagramas de cada departamento
que integra la estructura organica, para guiar al personal que labora en la prestacion de
servicios informativos y en la atencién de tramites ante las dependencias municipales,
contribuyendo con ello, al desarrollo y mejoramiento para el desempefo eficiente de la
gestion administrativa con apego a las disposiciones legales y administrativas vigentes.
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11Il. COORDINACION ADMINISTRATIVA

Nombre del §Elaboraci6n, integracion y programacion del presupuesto del
Procedimiento: 9asto corriente

§Ejercer el presupuesto con oportunidad, eficiencia y eficacia, a fin de
Objetivo: _coadyuvar a la adecuada ejecucion de las estrategias y objetivos del Plan
- de Desarrollo Municipal.

POLITICAS APLICABLES

B |la o el titular de la Coordinacidon o Delegacién Administrativa analizara el
presupuesto autorizado y de acuerdo con el Plan de Desarrollo Municipal integrara la
propuesta de presupuesto.

B Es responsabilidad de la o el titular de la Coordinacién o Delegacién Administrativa
realizar una adecuada planeacién del presupuesto con apoyo de las unidades
responsables.

B [a asignacidon de los recursos se realizard bajo los principios de racionalidad y
maximizacién del gasto.

B |a Tesoreria Municipal informara a la o el titular de la Coordinacién o Delegacion
Administrativa las observaciones detectadas en la programacion del presupuesto
para su correccion.

B |a Tesoreria Municipal comunicara a las dependencias u érganos desconcentrados,
via oficio la asignacién presupuestal definitiva.

B Es responsabilidad de la o el titular de la Coordinacién o Delegaciéon Administrativa,
ejercer el presupuesto conforme a las actividades programadas y la calendarizaciéon
programatica establecida en el mismo.
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1. Elaboracién, integracion y programacion del presupuesto del gasto corriente
Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
1 Tesoreria Remite a la Dependencia via oficio, el techo presupuestal para ejercer
Municipal el siguiente ejercicio fiscal.

Recibe el techo presupuestal y lo turna a la Coordinacién o Delegacién

Administrativa.

Recibe el techo presupuestal, formula el anteproyecto de presupuesto

3 Coordinacién | de egresos, con base en el Programa basado en Resultados Municipal
o Delegaciéon | (PbRM), se calendarizay programa la adquisiciéon de bienesy servicios.

Administrativa | Ingresa la informacién al sistema del presupuesto de egresos, realiza

2 Dependencia

4 - - ) ;
la impresidn y recaba la firma de la o el titular.
Tesoreria Envia el anteproyecto al Ayuntamiento para su aprobacion.
5 e Posteriormente informa via oficio a la Dependencia, el presupuesto
Municipal

autorizado para dicho ejercicio.
Recibe el oficio, se entera y realiza las acciones conducentes para la
aplicacion del presupuesto.

6 Dependencia

FIN

—
| —
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Diagrama:

1. Elaboracién, integracién y programacién del presupuesto del gasto corriente

Tesoreria Municipal Dependencia Coordinacion o Delegacion Administrativa

INICIO

Remite a la Dependencia via oficio,
el techo presupuestal para ejercer
el siguiente ejercicio fiscal.

) 4
N

Recibe el techo presupuestal y lo
tuna a la Coordinacion o
Delegacion Administrativa.

) 4
w

Recibe el techo presupuestal,
formula el anteproyecto de|
presupuesto de egresos, con base|
en el Programa basado en
Resultados Municipal (PbRM), se
calendariza 'y  programa la
adquisicion de bienes y servicios.

Ingresa la informacion al sistemal
del presupuesto de egresos, realiza

5 | . o
la impresién y recaba la firma de la|
o el titular.
Envia el anteproyecto al
Ayuntamiento para su aprobacion.
Posteriormente informa via oficio a » 6

la Dependencia, el presupuesto
autorizado para dicho ejercicio.

Recibe el oficio, se entera y realiza
las acciones conducentes para la
aplicacion del presupuesto.

FIN

10

—
| —



=== A % A N
“ U !!:&ﬁ \\-'&//\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ayuntamiento DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO
2022 - 2024

|

jercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el
uncionamiento de las oficinas municipales

Nombre del
Procedimiento:

§Gestionar ante las instancias correspondientes, los materiales, bienes y
Objetivo: _servicios para el correcto funcionamiento de las dependencias
‘municipales.

POLITICAS APLICABLES

B |La Coordinacién o Delegaciéon Administrativa debera realizar las solicitudes de la
compra o contrataciéon de bienes o servicios, de acuerdo a la ejecucion de los
programas planteados en el Plan de Desarrollo Municipal y al presupuesto disponible.

B [a compra o contratacién de bienes o servicios que realice la Direcciéon General de
Administracién se sujetara a los principios de racionalidad y maximizacién de gasto.

B Es responsabilidad de la Coordinacién o Delegacion Administrativa, ejercer el
presupuesto conforme a las actividades programadas y la calendarizacion
programatica establecida en el mismo.

B [a Coordinaciéon o Delegaciéon Administrativa debera dar cumplimiento a los
mecanismos de control establecidos por la Direccidon General de Administracion para
el seguimiento de las requisiciones.

B [as solicitudes de adquisicion y de servicio, seran ingresadas de acuerdo al tipo de
servicio: Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible o a la
Direccion de Recursos Materiales de la Direccion General de Administracion.

B |a Tesoreria Municipal dard a conocer los meses en que se llevard a cabo la
transferencia presupuestal, asi como las condiciones de la misma.

B [a o el titular de la Coordinacién o Delegacidn Administrativa deberd elaborar las
solicitudes de adquisiciéon y las 6érdenes de servicio en atencién a la normatividad
establecida vigente.

B Elformato de solicitud de adecuacidon presupuestaria debera contener: monto, firma,
justificacion, relacion por clave presupuestaria y calendarizaciéon de las transferencias
a realizar.

B L|a o el titular de la Coordinacion o Delegaciéon Administrativa es responsable de la
elaboracién de solicitudes de adquisicion y érdenes de servicio, asi como de verificar
la suficiencia presupuestal de las partidas a afectar.

B |a ejecuciéon del gasto debe realizarse mediante autorizacidon presupuestal, de lo
contrario sera responsabilidad de la o el servidor publico, realizar compromisos sin
autorizacion.

11

—
| —
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B L|a o el titular de la Coordinacién o Delegacién Administrativa, estara en constante
comunicacion con las &reas encargadas del seguimiento de solicitudes de
adquisicion y érdenes de servicio.

B |3 o el titular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa sera responsable de
que los bienes o servicios sean recibidos de conformidad a lo solicitado.

B |3 o el titular de la Coordinacién o Delegacion Administrativa sera responsable de
realizar los movimientos presupuestales dentro del tiempo establecido por la
Tesoreria Municipal.
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2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las
oficinas municipales

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad
Recibe solicitud del area usuaria para la contrataciéon de un servicio o la
1 Coordinacién o | compra de un bien, la revisa y verifica que cuente con el presupuesto
Delegacién necesario.
2 Administrativa | Elabora la solicitud del estudio de mercado, a través del formato definido, el
cual turna mediante oficio a la Direccion General de Administracion.
Direccién Recibe la solicitud, elabora el estudio de mercado correspondiente y lo turna
3 General de a la Coordinacién o Delegacidn Administrativa solicitante.
Administracion
. s Recibe estudio de mercado, requisita el formato Solicitud de Suficiencia
Coordinacién o S . - o
4 Delegacién Presupuestal para Adquisiciéon de Bienes o Contratacién de Servicios; turna
.S . ambos documentos a la Tesoreria Municipal para la autorizacién presupuestal
Administrativa :
correspondiente.
5 Recibe las solicitudes de adquisicién y ordenes de servicio, verifica si cuenta
con suficiencia presupuestal:
Tesoreria ¢Es procedente?
6 Municipal No:
Devuelve a la Coordinacion o Delegacién Administrativa los documentos para
efectuar las correcciones correspondientes.
Coordinacién o | Obtiene las solicitudes de adquisicion y ordenes de servicio, solicita a la
7 Delegacién Tesoreria Municipal mediante el formato respectivo la realizacion de
Administrativa | adecuaciones presupuestales (transferencia).
8 Recibe, registra y revisa el tipo de adecuacién y determina:
¢Procede?
No:
9 Indica via oficio a la Coordinaciéon o Delegacion Administrativa los motivos de
. la improcedencia.
Tesoreria FIN
Municipal _
Sit
10 . — . .
Realiza los movimientos en el sistema correspondiente.
n Si:
Valida con firma y sello los documentos, posteriormente son remitidos a la
Coordinaciéon o Delegacidon Administrativa para su tramite respectivo.
12 . s Obtiene las solicitudes de adquisicion y érdenes de servicio y las remite
Coordinacion o : S o . L
. mediante oficio junto con la solicitud de compra de bienes y/o servicios
Delegacion . . . . . . 2
AR : requeridos por su unidad administrativa a la o el titular de la Direccion General
Administrativa L -
de Administracion.
13 Recibe solicitud de compray determina:
. .. ¢(Es procedente la solicitud?
Direccién No:
General de i . . . . . - .
14 e . o Informa a la Coordinaciéon o Delegacion Administrativa solicitante los motivos
Administracion . ) .
de la improcedencia de la solicitud.
FIN
: e Si:
Direccion . - . . .
Elabora la compra o contratacion de servicio e informa a la Coordinacién o
15 General de - . . . .
. . Delegacion Administrativa la fecha en la que se entregardn los bienes o
Administracion e
servicios.
Coordinacién o | Informa al drea usuaria la fecha en la que se entregaran los bienes o servicios
16 Delegacién y da seguimiento a la recepcion.
Administrativa
FIN

13

—
| —
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Diagrama:
2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas
municipales
Coordinacion o Delegacion . i s - ”
- R & Direccién General de Administracion Tesoreria Municipal
Administrativa
Recibe solicitud del drea usuaria para la
contratacidn de un servicio o la compra
de un bien, la revisa y verifica que
cuenteconel presupuesto necesario.
Elabora la solicitud del estudio de
mercado, a través del formato definido, o 3

el cual turna mediante oficio a la
Direccién General de Administracion.

Recibe la solicitud, elabora el estudio de
mercado correspondiente y lo turna a la
Coordinacién o Delegacion
Administrativa solicitante.

Recibe estudio de mercado, requisita el
formato  Solicitud de Suficiencia
Presupuestal para Adquisicion de
Bienes o Contratacion de Servicios;
turna ambos documentos a la Tesoreria
Municipal para la  autorizacién
presupuestal correspondiente.

) 4
[0}

Recibe las solicitudes de adquisicion y
ordenes de servicio, verifica si cuental
con suficiencia presupuestal:

@‘75,

¢Es procedente?

No

Devuelve a la Coordinaciéon o
Delegacion Administrativa los|
documentos  para  efectuar las
correcciones correspondientes.

Obtiene las solicitudes de adquisicion y
ordenes de servicio, solicita a la
Tesoreria  Municipal mediante el
formato respectivo la realizacion de
adecuaciones presupuestales
(transferencia).

éProcede?

No

14
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2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas
municipales

¢

Coordinacion o Delegacion

. R Direccion General de Administracién Tesoreria Municipal
Administrativa

Indica via oficio a la Coordinacién o
Delegacion Administrativa los motivos
delaimprocedencia.

®

Realiza los movimientos en el sistema
correspondiente.

5

Valida con firma y sello los documentos,
posteriormente son remitidos a la

12 |« Coordinacion [ Delegacion
Administrativa para su  tramite|
respectivo.

Obtiene las solicitudes de adquisicion y
o6rdenes de servicio y las remite
mediante oficio junto con la solicitud de
compra de bienes y/o servicios
requeridos por su unidad administrativa
a la o el titular de la Direccion General
de Administracién.

b 4
[
w

Recibe solicitud de compra vy
determina:

¢éProcede?

No

Informa a la Coordinacion o
Delegacion Administrativa
solicitante los motivos de la
improcedencia de la solicitud.

FIN
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2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas
municipales

Coordinacion o Delegacion

. R Direccion General de Administracién Tesoreria Municipal
Administrativa

Elabora la compra o contratacion de
servicio e informa a la Coordinacién o

17 |« Delegacion Administrativa la fecha en la
que se entregaran los bienes o
servicios.

Informa al drea usuaria la fecha en la
que se entregaran los bienes o servicios
y da seguimiento a la recepcion.

FIN
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Nombre del Alta de personal
Procedimiento:

§Contratar al personal para ocupar las plazas vacantes disponibles en las
Objetivo: - areas de la Dependencia, con el propédsito de establecer la relacién laboral
entre la o el servidor publico y el ayuntamiento.

POLITICAS APLICABLES

B Toda alta de personal, se debera registrar en el “Formato Unico de Personal” (FUP), el
cual debera contar con las firmas de autorizacion.

B |Los movimientos podran tramitarse previa autorizacion de la Direccidon de Recursos
Humanos.

B [a Coordinacidn o Delegacidon Administrativa es responsable de requisitar el
“Formato Unico de Movimiento de Personal”, asi como de recabar las firmas de
autorizacion e integrar el expediente, el cual debe constar de:

o Cédula de datos personales

o Copia de acta de nacimiento de la o el interesado

o Copia de identificacion oficial vigente (credencial de elector o pasaporte)
o Copiadela CURP

o Copia del RFC

o Copia del comprobante del grado maximo de estudio

o Copia de la cartilla del servicio militar con liberacidén (personal masculino)

o Copia de comprobante de domicilio (luz, teléfono, constancia domiciliaria
expedida por una autoridad competente, entre otros) no mayor a 60 dias

o Constancia de no inhabilitacidon con fecha previa a la contrataciéon

o Copia del documento que acredite la clave del ISSEMYM, en caso de haber
cotizado anteriormente (movimiento de alta, baja, credencial del ISSEMYM o
recibo de pago)

o Cédula de afiliacion al ISSEMYM (en caso de no haber cotizado)
o Aviso de situacion de pensiéon ante el ISSEMYM

o Movimiento de alta ISSEMYM

o Certificado médico (no mayor a 30 dias)

o Solicitud de empleoy Curiculum Vitae

o 2 fotografias tamano infantil a color

o Certificado expedido por la Unidad del Registro de Deudores Alimentarios
Morosos

o Ensucaso, Acta de entrega recepcion (primera y ultima)

o Cédula informativa de manifestacion de bienes

17
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o Formato Unico de Personal requisitado, firmado y con sello
o Oficio de Peticiéon

B Es responsabilidad de la o el titular de la Coordinacién o Delegacién Administrativa,
presentar a la o el nuevo servidor puUblico con su superior jerarquico inmediato y
conjuntamente informarle de sus horarios y actividades a realizar.

B Las o los aspirantes a ocupar una plaza deberan requisitar “la Cédula de Datos
Personales”, proporcionada por la o el titular de la Coordinacién o Delegacion
Administrativa.

B Toda contratacion de personal de nuevo ingreso estara sujeta a la constancia de no
registro de inhabilitacion que emite el sistema administrado por la Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de México.

B No se tramitaran los movimientos de personal que carezcan de la documentacion
requerida, de las autorizaciones necesarias y de la disponibilidad presupuestal
correspondiente.

B [a fecha de alta del personal de nuevo ingreso debera proceder a partir del primer
dia habil de la quincena.

B [os movimientos de personal se sujetaran al calendario que para tal efecto emite
anualmente la Direccion General de Administracion.

18
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3. Alta de personal

Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
Solicita los documentos necesarios para dar de alta a la o el
1 seleccionado como servidor publico de la administraciéon publica
municipal.
2 Coordinacién | Requisita el Formato Unico de Personal, recaba la firma de la persona

o Delegaciéon | que causard alta y recaba las firmas correspondientes.
Administrativa | Remite el Formato Unico de Personal mediante oficio a la Direccién
de Recursos Humanos.

Cita a la o el servidor publico para su ingreso e indica las actividades a
desarrollar, asi como su area de adscripcion.
FIN

19
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Diagrama:

3. Alta de personal

Coordinacién o Delegacién Administrativa

INICIO

Solicita los documentos necesarios para dar
de alta a la o el seleccionado como servidor
publico de la administracion publica
municipal.

.

Requisita el Formato Unico de Personal,
recaba la firma de la persona que causard
alta y recaba las firmas corespondientes.

O

Remite el Formato Unico de Personal
mediante oficio a la Direccién de Recursos
Humanos.

o=

Citaa lao el servidor publico para su ingreso
e indica las actividades a desarrollar, asi
como su area de adscripcion.

FINL

@:
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Nombre del Baja de personal
Procedimiento:

§Gestionar el movimiento de baja de personal de las areas de la

Objetivo: Dependencia con el propésito de finalizar las relaciones laborales entre la o

el servidor publico y el Ayuntamiento de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

Es responsabilidad de la o el titular de la Coordinacién o Delegacién Administrativa
informar a la o el servidor publico la fecha en que dejara de prestar sus servicios.

El finiquito por terminacién laboral sera otorgado al personal que lo solicite por
escrito y exhiba carta de no adeudo, en caso contrario tendran que liquidar el
compromiso contraido con la institucion.

La o el titular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa remitira por oficio el
Formato Unico de Movimiento de Personal debidamente requisitado y autorizado a
la Direcciéon de Recursos Humanos, dando aviso conjuntamente a la Contraloria y al
Departamento de Control Patrimonial, de la baja de la o el servidor publico.

Las solicitudes de baja y la renuncia del personal que envien las areas deberan
remitirse a la Coordinacion o Delegacion Administrativa, el mismo dia que el servidor
publico interesado presente su renuncia voluntaria. En caso contrario serd
responsabilidad administrativa de las areas el envio extemporaneo de este
documento.

Cuando el servidor publico incurra en cuatro faltas injustificadas durante un mes o
tres continuas, tendra que ser notificado a la Direccidon de Recursos Humanos
mediante el Acta Administrativa correspondiente para proceder conforme a lo que
sefala la Ley Federal del Trabajo y la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios.

La o el titular de la Coordinacion o Delegacién Administrativa es responsable de
informar a la o el servidor publico de su baja laboral.

Cuando la baja sea de algun mando medio o superior, la o el titular de la Coordinaciéon
o Delegacién Administrativa solicitard a la o el servidor publico la preparaciéon e
integraciéon del Acta de Entrega Recepcién en 4 tantos, los cuales seran distribuidos
de la siguiente forma: uno para el OSFEM, otro para la Contraloria Municipal, uno para
la o el servidor puUblico saliente y uno para la o el servidor publico entrante.

La o el mando medio que deba preparar la entrega recepcion, debera gestionar ante
las instancia correspondientes, la emisién a su nombre de las constancias de no
adeudo econémico; patrimonial y documental.

La o el titular de la Coordinacion o Delegacidn Administrativa es responsable de
informar a la Contraloria Municipal, a la Direccidon de Servicios Generales y a las o los
servidores publicos entrante y saliente la hora y fecha en la que se llevara a cabo la
entrega recepcion.

La o el titular de la Coordinacion o Delegacidn Administrativa es responsable de
atestiguar que la entrega recepcién se realice conforme lo establece la normatividad
aplicable.

21
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B [os movimientos de personal se sujetaran al calendario que para tal efecto emite
anualmente la Direccion General de Administracion.

22
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4. Baja de personal

Descriptivo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO

| 1

No. Responsable Actividad
] Informa al personal su situacion laboral, ya sea por oficio o de forma
personal.
Informa mediante oficio al Departamento de Control Patrimonial de
2 . . . la baja del personal, para la entrega de los resguardos de los bienes
Coordinacién o . g
. de la o el servidor publico.
Delegacion ¢ Es mando medio o superior?
Administrativa i ¢ P :
Envio oficio a la Contraloria Municipal, en el que notifica el
3 - . . N .
movimiento y solicita usuarioy contrasefa del Sistema de Control de
Recursos en Entidades Gubernamentales (CREG).
4 Contraloria Recibe el oficio, agenda el acto de entrega recepcidén, genera usuario
Municipal y contrasena y notifica por oficio al servidor publico.
Recibe los oficios de la Coordinacion o Delegacion Administrativa y
5 Servidor de la Contraloria Municipal. Solicita por oficio las constancias a la
Publico Secretaria del Ayuntamiento, Direccién General de Administraciény
Tesoreria Municipal.
Secretaria del
Ayuntamiento/
Direccion
6 General de Emiten las constancias y las remite al servidor publico
Administraciéon/
Tesoreria
Municipal
7 Recibe las constancias y procede a preparar la entrega recepciéon en
. el Sistema CREGC.
Servidor : o
s Realizan, en la fecha y hora acordada, el acto de entrega recepcién y
Publico . . ;
8 entrega de los bienes muebles en presencia de la Contraloria
Municipal, firmando los documentos correspondientes.
FIN
No:
Departamento . . . . .
Recibe el oficio, procede a realizar los ajustes en el sistema a los
9 de Control . o ; - . L2
X . bienes del personal de baja, informando via oficio a la Coordinaciéon
Patrimonial L1 . ;
o Delegacién Administrativa.
Obtiene el oficio, requisita el Formato Unico de Movimiento de
10 | Coordinacién o | Personal para la baja y se remite por oficio a la Direccién de Recursos
Delegacién Humanos, acompanado de la renuncia.
- Administrativa | Envia a la o el servidor publico al Departamento de Administracion
de Personal, guedando una vacante disponible.
FIN
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Diagrama:

4. Baja de personal

Secretaria del Ayuntamiento/Direccién
Coordinacion o Delegacion Administrativa Contraloria Municipal Servidor Publico General de Administracion/Tesoreria
Municipal
Informa al personal su
situacion laboral, ya sea por
oficio o de forma personal.
Informa mediante oficio al
Departamento de Control
Patrimonial de la baja del
personal, para la entrega de
los resguardos de los bienes
delao elservidor publico.
N ¢Es mando medio 0
superior?
Si
Envio oficio a la Contraloria
Municipal, en el que notifica el 4
movimiento y solicita usuario ]
contrasefia del Sistema de Control de
Recursos en Entidades Recibe el oficio, agenda el
Gubernamentales (CREG). acto de entrega recepcion,
genera usuario y contrasefia » 5
y notifica por oficio al
servidor publico.
Recibe los oficios de la
Coordinacion o Delegacion
Administrativa y de la
Contraloria Municipal.
Solicita por  oficio las » 6
constancias a la Secretaria
del Ayuntamiento, Direccion
General de Administracién y
Tesoreria Municipal.
7 ][ Emiten las constancias y las
remite al servidor publico
Recibe las constancias vy
procede a preparar la
entrega recepcion en el
Sistema CREG.
Realiza, en la fecha y hora
acordada, el acto de entrega
recepcion y entrega de los
bienes muebles en presencia
de la Contraloria Municipal,
firmando los documentos
correspondientes.
FIN
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4. Baja de personal

®

Coordinacion o Delegacion Administrativa Departamento de Control Patrimonial

Recibe el oficio, procede a realizar los
ajustes en el sistema a los bienes del
10 |« personal de baja, informando via oficio a
la Coordinacion o Delegacién
Administrativa.

Obtiene el oficio, requisita el Formato
Unico de Movimiento de Personal para la
baja y se remite por oficio a la Direccion
de Recursos Humanos, acompaiiado de la
renuncia.

Recibe el oficio, agenda el acto de entrega
recepcion, genera usuario y contrasefia y
notifica por oficio al servidor publico.

FIN
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IV. DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL COMERCIO

Procedimiento administrativo instaurado a los propietarios y/o

Nombre del encargados y/o apoderados legales de los establecimientos
Procedimient

o: comerciales, Industriales, prestaciéon de servicios, espectaculos

y/o eventos publicos.

Elaborar las actuaciones y documentos pre procedimentales vy

Objetivo: |procedimentales, para la instauracién, sustanciacién y resolucién del
procedimiento administrativo comun, a peticidn de la Direccidn de
Inspeccion y Control Comercial.

POLITICAS APLICABLES

B |a o el Jefe de Departamento de Procedimientos Administrativos del Comercio,
sera el responsable de recibir de la Direccidn de Inspeccién y Control Comercial el
acta circunstanciada de visita de verificacion llevada a cabo por del personal de
verificacion, para instaurar el Procedimiento Administrativo comun, elaborando en
tiempo y forma las actuaciones y documentaciéon pre procedimental y
procedimentales tendientes a la aplicacién de la normatividad juridica, con el
objeto de corroborar que las unidades econdmicas de naturaleza establecida
realicen sus actividades de conformidad con el marco juridico imperante.

B |a o el Jefe de Departamento de Procedimientos Administrativos del Comercio,
en coordinacion con el Departamento de Ordenamiento Comercial, entregara a
los verificadores comisionados, los acuerdos signados por la o el titular de la
Direccién de Inspeccion y Control Comercial para que en el dmbito de sus
atribuciones, lleven a cabo las diligencias ordenadas en dichos documentos, previa
firma para recepcion.

B |3 o el Jefe de Departamento de Procedimientos Administrativos del Comercio,
asignara al Abogado la documentacién que corresponda, para que instaure y
ventile el procedimiento administrativo hasta su total conclusion.

B Sera responsabilidad de la o el Jefe de Departamento de Procedimientos
Administrativos del Comercio, revisar que la documentacion pre procedimental y
procedimental se ajuste al marco juridico imperante y sin errores; validando las
actuaciones para la instauracién, sustanciacién y resolucién del procedimiento
administrativo comun.

B |3 o el Jefe de Departamento de Procedimientos Administrativos del Comercio,
previa validacién de la o el titular de la Unidad Juridica, tiene la labor de recabar la
firma de la o el Director de Inspeccidén y Control Comercial de los documentos que
se generan con motivo del Procedimiento Administrativo comudn.
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B E| personal adscrito al Departamento de Procedimientos Administrativos del
Comercio, bajo el mando de la o el titular de la Unidad Juridica, una vez que no
exista diligencia pendiente por desahogar, elaborara la resolucién que a derecho
proceda, la cual deriva de la secuela procedimental llevada con antelacién,

aplicando la normatividad o legislaciéon que corresponda.
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1. Procedimiento administrativo instaurado a los propietarios y/o encargados y/o
apoderados legales de los establecimientos comerciales, Industriales, prestaciéon de
servicios, espectaculos y/o eventos publicos

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Recibe solicitud de instauracidén de procedimiento administrativo e

instruye al jefe de DPAC asignar numero consecutivo al
Unidad Juridica | Procedimiento Administrativo y el registro en el libro de gobierno;
para que previa su autorizacion, se determine el tipo de instauracion
de conformidad con la normatividad juridica aplicable.
2 Asigna al Abogado (a) correspondiente el Acta Circunstanciada para
gue inicie instauracién de Procedimiento Administrativo y elabore la
Departamento documentacién consistente en: Orden de Visita de Verificacion
de (seflalando fecha de diligencia), Constancia, Acuerdo de Instauracion
Procedimientos | de Procedimiento Administrativo, Razén de Instauracién, Citatorio
Administrativos | para Desahogar Garantia de Audiencia (determinando fecha y hora)
del Comercio y oficio dirigido al Director de Atencién al Comercio, en el cual se
solicita informacién respecto a la existencia o estatus de Licencia de
Funcionamiento, Cédula de Funcionamiento o Permiso de |la unidad
econémica que corresponda.
3 Turna al Jefe del Departamento de Procedimientos Administrativos
del Comercio la documentacién referente a la instauraciéon de
Abogado(a) N e . S s ;
procedimiento administrativo para su revisidon, rdbrica y posterior
validacion de la o el titular de la Unidad Juridica.
4 Revisa, bajo la tutela de la Unidad Juridica, que la documentacién
generada con motivo del procedimiento administrativo se
Departamento encuentre apegada a derecho.
5 de Recaba las firmas de la instauracién del procedimiento
Procedimientos | administrativo, Citatorio para Desahogar Garantia de Audiencia y la
Administrativos | Orden para Visita de Verificacion.
6 del Comercio Recibe la documentacion relativa a la instauracion de procedimiento
administrativo por duplicado, debidamente firmada, la turna al
Departamento de Ordenamiento Comercial, quien a su vez remite al
personal de verificacidn para su cumplimiento, previa firma por su

recepcion.

7 Se constituye en el domicilio de la unidad econdmica, identificAndose
Personal de plenamente, mostrandole al propietario y/o encargado y/o
verificacion apoderado legal la Orden para Visita de verificacion

8 Ejecuta la visita de verificacion y determina

(Acredita el funcionamiento regular del establecimiento?

9 Si:

Levanta Acta Circunstanciada fundamentando y motivando la no
aplicacién de la medida preventiva o de seguridad, adjuntando
evidencia fotografica.

10 Personal de Remite a la o el jefe de Departamento de Procedimientos
verificacion Administrativos del Comercio la documentacién concerniente a la
diligencia de Verificacidn, integrando acta circunstanciada, asi como
documentales que exhibié el propietario de la unidad econdmica con
los cuales acredito regular funcionamiento comercial, turnandose a
su vez al abogado que tiene a cargo el expediente, para que elabore
la resolucién administrativa que a derecho procede.

n Abogado(a) Recibe la documentacidon correspondiente a la visita de verificacion
y anexos, emite resolucion administrativa, firmada por el Director
de Inspeccién y Control Comercial , donde se concluye y archiva el
procedimiento administrativo.

FIN
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12 Personal de No:

verificacion Aplica la medida preventiva y/o de seguridad autorizada, tomando
evidencia fotografica, notificando acuerdo de instauraciéon de
procedimiento administrativo, Orden para Visita de Verificacion y
citatorio para desahogar garantia de audiencia.

13 Turna a la o el jefe del Departamento de Procedimientos
Personal de Administrativos del Comercio la documentacién correspondiente a
verificacién la diligencia de Verificacion, consistente en Acta Circunstanciada,

Citatorio para desahogar garantia de audiencia, asi como la Orden
para Visita de verificacion y evidencia fotografica para integrar el
expediente.

14 Departamento Recibe la documentaciéon correspondiente a la visita de verificacion

de y anexos, lo turna al abogado correspondiente para su integracion al
Procedimientos | expediente formado.
Administrativos
del Comercio

15 Desahoga diligencia de garantia de audiencia, en la cual la o el
propietario y/o apoderado legal de la unidad econdémica acredita
previamente su personalidad y propiedad o posesiéon de la unidad
econdmica y, de asi considerarlo, realiza las manifestaciones
pertinentes, ofrece pruebas y vierte los alegatos que considera

Abogado(a) pertinentes; emitiéndose acuerdo, respecto de cada una de las
peticiones formuladas y pruebas ofrecidas; y una vez concluido su
desahogo, se procede a recabar la firma del compareciente y de los
testigos que intervinieron.

16 Concluida la garantia de audiencia resolverd y acordara las peticiones
gue en su caso haya solicitado por quien asistié a la garantia en
mencion.

¢Qué ordenamiento se infringi6?
17 Departamento Bando Municipal
de Gira oficio al Oficial Calificador para calificacion de multa
18 Procedimientos | Ley de Competitividad
Administrativos | Emite la Resolucion Administrativa, en la que se aplica la sancion
del Comercio atendiendo la gravedad de la infraccién.
Solicita regularizaciéon?
19 Departamento No:
de Termina su actuar, en tanto, en su caso, exista una nueva peticidon
Procedimientos | por la o el titular de la unidad econémica.
Administrativos
del Comercio
FIN
20 Propietarioy/o | Si:
apoderado legal | Entrega a la Direcciéon General de Gobierno escrito de solicitud de
de la unidad retiro provisional y momentdneo de sellos al establecimiento
econémica comercial para el Unico efecto de que se realice la verificaciéon
correspondiente, derivado del tramite de alta o cambio en la licencia
de funcionamiento, turndndose a la Unidad Juridica para el trdmite
correspondiente.

21 Recibe escrito de solicitud de retiro provisional y momentaneo de
sellos a la unidad econdmica, remitiéndolo al titular del
Departamento de Procedimientos Administrativos del Comercio,

Unidad Juridica | quien a su vez lo turna al abogado correspondiente para que
proyecte el acuerdo, previa coordinacién de la fecha de la diligencia,
sefalada por el titular del Departamento de Ordenamiento
Comercial.

22 Turna el acuerdo para recabar la firma de la o el Director de

DPAC/a/DICC Inspeccién y Control Comercial, relativo al retiro provisional y
momentaneo, asi como la reposicion de sellos a la unidad econdmica
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por un lapso determinado, y una vez que obtiene la autorizaciéon lo
turna a la o el titular del Departamento de Ordenamiento Comercial
para su cumplimiento.
2 Depar::jaemento Recibe el Acuerdo de retiro provisional y momentaneo de sellos a la
. unidad econdmica, quien a su vez lo turna al personal de verificacion
Ordenamiento . o
. adscrito para su cumplimiento.
Comercial

24 Lleva a cabo las diligencias de verificacion, realizando retiro y
concluida su actuacidén procede a la reposicion de sellos de
suspendido.

25 Personal de Entrega al Jefe del Departamento de Procedimientos

verificacion Administrativos del Comercio las constancias de la diligencia de
retiro provisional y reposicion de sellos, asi como evidencia
fotografica, quien a su vez lo remite al abogado correspondiente para
su integracién al expediente formado.

26 Recibe escrito de solicitud de conclusion de procedimiento

Direccion administrativo en donde el peticionario manifiesta contar con

General de licencia de funcionamiento vigente y refiere haber pagado la sancién

Gobierno correspondiente, para que se resuelva el PA conforme a derecho
proceda, y remitiéndolo a la Unidad Juridica para su atencion.

27 Recibe escrito de solicitud de conclusién, lo turna al titular del

Unidad Juridica Departamento de Procedimientos Administrativos del Comercio,
para su atencidén correspondiente.

28 Departamento

de Recibe escrito de solicitud de conclusién de procedimiento
Procedimientos | administrativo, turnandolo al abogado correspondiente para la
Administrativos | formulacién de resolucion administrativa.
del Comercio
29 Proyecta Resolucion Administrativa, derivado del escrito de peticion,
Abogado o!onde se determina el retiro definitiAvoAde sellos, rgmitiérjdolo al
titular del Departamento de Procedimientos Administrativos del
Comercio para su revision y rubrica.
30 Departamento
de Recibe Resolucidn Administrativa para revision y rubrica,
Procedimientos | coordinando la diligencia de retiro definitivo de sellos conjuntamente
Administrativos | con el titular de la Departamento de Ordenamiento Comercial.
del Comercio
31 Departamento
de Recibe la resolucién referente al retiro definitivo de sellos y lo turna al
Ordenamiento personal de verificacion para su cumplimiento.
Comercial
32 Personal de Lleva a cabo diligencia de retiro de sellos y una vez concluidas las
verificacion diligencias necesarias, procede a elaborar acta circunstanciada,
tomar evidencia fotografica, y remite las actuaciones al jefe del
Departamento de Procedimientos Administrativos del Comercio,
para que se realice lo conducente.

33 Recibe las constancias del retiro definitivo de sellos a la unidad
econdémica, quien a su vez lo remite al abogado responsable del
expediente para la debida integracién y archivo del procedimiento

D administrativo.
eparic:’aemento Soligi.tud de bpja dela unid.ad econémiqa por cese de agtiyidades
34 Procedimientos Ma.n!flesta al.t.ltula!r,de la Umdad ep}onomma el cese qle actllv[qlades, y
Administrativos soI|C|.t,a la cahﬂcauoq dela mfracuonl,'a efecto de la imposicion de la
del Comercio sancion correspondiente, en atencidén a la normatividad juridica
aplicable.
Previa acreditaciéon del cumplimiento de la sancién impuesta, se
emite la resolucidon administrativa, ordenando el retiro definitivo de
sellos, asi como su notificacion.
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Se corrobora por el personal de verificacion de la Direccién de
Inspeccién y Control Comercial, el cese de actividades de la unidad
econdmica, levantando acta circunstanciada de lo anterior misma
que hace llegar al jefe del Departamento de Procedimientos
administrativos del comercio y se procede archivar el expediente
demerito.

FIN
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Diagrama:

1. Procedimiento administrativo instaurado a los propietarios y/o encargados y/o apoderados legales de los establecimientos comerciales, Industriales, prestacion de servicios, espectaculos y/o eventos piblicos

Unidad Juridica Departamento de Procedimientos Administrativos del Comercio Abogado(a) Personal de verificacion

INICIO

Recibe solicitud de instauracion de procedimiento
administrativo e instruye al jefe de DPAC asignar
nimero  consecutivo  al  Procedimiento
Administrativo y el registro en el libro de gobierno;
para que previa su autorizacion, se determine el
tipo de instauracién que se debe de aplicar, ya sea
por Bando Municipal o por Ley de Ct
y Ordenamiento Comercial del Estado de México.

v
~

Asigna al Abogado (a) correspondiente el Acta Gircunstandiada
para que inidie i i6n de Procedimiento

Y elabore la documentacion consistente en: Orden de Visita de;
Verificadon (sefialando fecha de diligencia), Constancia,
Acuerdo de Instauracion de Procedimiento Administrativo,
Razon de Instauracion, Citatorio para Desahogar Garantfa de 3
Audiencia (determinando fecha y hora) y oficio dirigido al
Director de Atencion al Comercio, en el cual se solicita
informacion respecto a la existencia o estatus de Licencia de
Funcionamiento, Cédula de Funcionamiento o Permiso de fa
unidad econdmica que corresponda.

Turna @l Jefe del Departamento  de|

Procedimientos Administrativos del Comercio la

| |documentacion referente a la instauracion de
procedimiento administrativo para su revisin,
ribricay posterior validacion de [a o el titular de
a Unidad Juridica.

Revisa, bajo la tutela de la Unidad Juridica, que la
documentacin generada con  motivo  del
procedimiento ~ administrativo se  encuentre
apegadaa derecho.

0

Recaba las firmas de la instauracion del
procedimiento  administrativo, Citatorio para
Desahogar Garantia de Audiencia y a Orden para
Visita de Verfficacion.

0

Recibe la documentacion relativa a la instauracion de procedimiento
administrativo por duplicado, debidamente firmada, fa turna al
Departamento de Ordenamiento Comercial, quien a su vez remite al 7
personal de verificacion para su cumplimiento, previa firma por su
recepcion.

Se constituye en el domicilio de la unidad
economica,  identfficindose  plenamente,
mostrandole al propietario y/o encargado y/o
apoderado legal la Orden para Visita de
verificacion
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1. Procedimiento administrativo instaurado a los propietarios y/o encargados y/o apoderados legales de los establecimientos

comerciales, Industriales, prestacién de servicios, espectaculos y/o eventos publicos

Personal de verificacion Abogado(a)

Ejecuta la visita de verificacion y determina

Levanta Acta Gircunstanciada fundamentando y
motivando la no aplicaciéon de la medida
preventiva o de seguridad, adjuntando evidencia

fotografica.

Remite a la o el jefe de Departamento de Procedimientos
Administrativos del Comercio la documentacidn concernientea la
diligencia de Verificacion, integrando acta circunstanciada, asi
como documentales que exhibio el propietario de la unidad
econdmica con los cuales acredito regular funcionamiento
comercial, turndndose a su vez al abogado que tiene a cargo el
expediente, para que elabore la resoluciéon administrativa que a
derecho procede.

Recibe la documentacién correspondiente a la
visita de verificacién y anexos, emite resolucion
administrativa, firmada por la o el Jefe del
12 |« Departamento de Procedimientos Administrativos
del Comercio y la o el titular de la Unidad Juridica,
donde se concluye y archiva el procedimiento
administrativo.

Aplica la medida preventiva y/o de seguridad autorizada,
tomando evidencia fotografica, notificando acuerdo de
instauracion de procedimiento administrativo, Orden FIN
para Visita de Verificacion y citatorio para desahogar
garantia de audiencia

33
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1. Procedimiento administrativo instaurado a los propietarios y/o encargados y/o apoderados legales de los establecimientos comerciales, Industriales, prestacion de

servicios, espectaculos y/o eventos publicos
Departamento de Procedimientos Administrativos del

Personal de verificacion Abogado(a

Comercio

Turna a la o el jefe del Departamento de
Procedimientos ~ Administrativos del Comercio la
documentacién correspondiente a la diligencia de
Verificacion, consistente en Acta Crcunstanciada, » 14
Citatorio para desahogar garantia de audiencia, asf
como la Orden para Visita de verificacion y evidencia
fotografica para integrar el expediente.

Recibe la documentacion correspondiente a
la visita de verificacion y anexos, lo turna al N
abogado  comespondiente  para  su
integracion al expediente formado.

Desahoga diligencia de garantia de audiencia, en la
cual a o el propietario y/o apoderado legal de laj
unidad econdmica acredita previamente syl
personalidad y propiedad o posesion de la unidad|
econémica, en consecuencia, realiza las
manifestaciones pertinentes, ofrece pruebas y
vierte los alegatos que considera pertinentes;
emitiéndose acuerdo, respecto de cada una de las
peticiones formuladas y pruebas ofrecidas; y una
vez concluido su desahogo, se procede a recabar la|
firma del compareciente y de los testigos que|

intervinieron.

Concluida la garantia de audiencia resolvera
acordard las peticiones que en su caso hayaj
solicitado por quien asistio a la garantia en|
mencion.

{Qué
se infringio?

Bando Municipal
Gira oficio al Oficial Calificador para
calificacion de multa

Ley de Competitividad

Emite la Resolucion Administrativa, en la
que se aplica la sancion atendiendo la
gravedad de la infraccion.
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1. Procedimiento administrativo instaurado a los propietarios y/o encargados y/o apoderados legales de los establecimientos comerciales, Industriales, prestaci6n de servicios, espectaculos y/o eventos publicos

Departamento de Procedimientos

Propietario y/o apoderado legal de la unidad

Departamento de Ordenamiento

Administrativos del Comercio economica Unidad i DPACa/DCC Comercial
; ¢Solicita
vegularizaif
NO
Temnina su actuar, en tanto, en su caso, exista
una nueva peticon por fa o el tituar de la M 0
uridad econdmica.
Entrega a la Direccion General de Gobierno escrito de
N solicitud de retiro provisio nal y momentaneo de sellos a
establecimiento comercial para el Unico efecto de que se
realice 2 verificacion ¢ diente, derivado del »n U
tramite de alta o cambio en la licencia de
funcionamiento, turndndose a la Unidad Juridica para el
tramite correspondiente.
Recibe escrito de solidtud de retiro provisional y|
momentdneo de selos a la unidad econdmica,
remitiéndolo al titular del Departamento de
Procedimientos Administrativos del Comerdo, quien N
a su vez lo tuma al abogado comespondiente para 4
que proyecte el acuerdo, previa coordinacion de [3
focha de la diligendia, sefialada por el fitular del
y de Ordenamiento Comercial.
Turna €l acuerdo para recabar la fima de 1a o €l
Director de Inspeccidn y Control Comercial, relatio|
al retiro provisional y momentdnea, asi como 3
reposicion de sellos a la unidad econdmica por un| N
lapso determinado, y una vez que obtiene o 4
autorizacion lo tuma 3 fa o el titlar del
Departamento de Ordenamiento Comercial para su|
cumplimiento.
Recie el Acuerdo de retiro provisional
momenténeo de selos a fa unidad
economica, quien a su vez lo turna 4l
personal de verificacion adscrito para suj
cumplimiento.
35 |
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V. DEPARTAMENTO DE INTEGRACION CIUDADANA

Fortalecer canales de comunicacion con los distintos grupos
sociales del municipio, para generar un entorno de bienestar y
cultura de paz

Nombre del
Procedimiento:

Planear, desarrollar e impulsar estrategias que contribuyan a generar un
entorno de bienestar y cultura de la paz, entre los diversos grupos sociales

Objetivo: aek ) ) .
del municipio, para fortalecer la integracion ciudadana.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Integracion Ciudadana deberd mantener actualizada la lista
de los diferentes grupos etarios, con los que se deba impulsar estrategias que
contribuyan a generar entornos de bienestar y cultura de paz, aumentando los
factores de prevencion del delito y disminuyendo los factores de riesgo.

m Se difundiran los contenidos de interés como infografias, capsulas, videos,
testimonios, conferencias, entre otros, para los diferentes grupos etarios acordes
a los momentos que se vivan en el entorno actual, para que este fortalezca la
integraciéon ciudadana.

B Se deberd difundir los contenidos de interés, para los diferentes grupos etarios y
se actualizaran al menos de manera mensual.

B Se promovera la informacién en materia de salud fisica, mental y emocional, ante
los grupos etarios de acuerdo con el entorno sanitario que se viva.

37
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1. Fortalecer canales de comunicacién con los distintos grupos sociales del
municipio, para generar un entorno de bienestar y cultura de paz

Descriptivo:

No Responsable Actividad
Departamento de Analiza, recopila informacidn y crea listado de los
1 Integracién Ciudadana | diferentes grupos etarios que integran la
sociedad.
Departamento de Establece comunicacién con los diferentes
Integracién Ciudadana | grupos etarios, definidos a través de diferentes
2 medios de comunicacidon (correo electronico,
redes sociales, teléfono, perifoneo, volanteo, entre
otros).
3 Departamento de Identifica necesidades sociales de integracion
Integracioén Ciudadana | ciudadana para su atencion.
Departamento de Elabora materiales de  difusién masiva,
Integracion Ciudadana | (infografias, capsulas, videos, testimonios,
4 conferencias, entre otros), que contribuyan a
generar un entorno de bienestar y cultura de la
paz, para promover la difusidén de estos con los
diferentes grupos sociales del municipio.
Departamento de Revisa y autoriza, mediante rubrica de la o el
5 Integracién Ciudadana | titular de la Unidad de Ambientes de Paz, los
materiales de difusion elaborados.
Departamento de Integra los programas de difusién e invitaciones,
6 Integracion Ciudadana | generadores de entornos de bienestar y cultura
de la paz, para su publicacién en los diferentes
medios de comunicacion.
Departamento de Difunde los programas de difusion e invitaciones
7 Integracién Ciudadana | en redes sociales y envia materiales diversos por
los diferentes medios de comunicacion.
8 Departamento de Registra los materiales difundidos, actualiza,
Integracion Ciudadana | archivay resguarda peridédicamente.
FIN
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1. Fortalecer canales de comunicacion con los distintos grupos sociales del municipio, para generar un entorno de bienestary
cultura de paz

Departamento de Integracion Ciudadana

INICIO

Analiza, recopila informacién y crea listado de los
diferentes grupos etarios que integran la sociedad.

@

Establece comunicacién con los diferentes grupos etarios,
definidos a través de diferentes medios de comunicacion
(correo electrénico, redes sociales, teléfono, perifoneo,
volanteo, entre otros).

@

Identifica necesidades sociales de integracion ciudadana para su
atencion.

@

Elabora materiales de difusién masiva, (infografias, capsulas, videos,
testimonios, conferencias, entre otros), que contribuyan a generar un
entorno de bienestary cultura de la paz, para promover la difusién de
estos con los diferentes grupos sociales del municipio.

(o

Revisa y autoriza, mediante rubrica de la o el titular de la Unidad de
Ambientes de Paz, los materiales de difusion elaborados.

(o

Integra los programas de difusion e invitaciones, generadores de entornos
de bienestar y cultura de la paz, para su publicacidon en los diferentes
medios de comunicacién

(O

Difunde los programas de difusion e invitaciones en redes sociales y envia
materiales diversos por los diferentes medios de comunicacion.

(1

Registra los materiales difundidos, actualiza, archiva y resguarda
peridédicamente.

FIN
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VI. DEPARTAMENTO DE GESTION DE VINCULACION

Nombre del Gestion de recursos para la ejecucion de programas sociales
Procedimiento: preventivos municipales

Gestionar los recursos humanos, econdmicos y materiales, en coordinacion
Objetivo: |CON las diferentes dependencias que integran la administracion publica

municipal, con el fin de ejecutar correctamente los proyectos, generando
un desarrollo integral en la sociedad.

POLITICAS APLICABLES

B Se debera privilegiar la generacion continua de canales de vinculacién, ante las
dependencias de la administracion publica municipal, para la ejecucién de los
programas sociales existentes, dirigiéndolos a los sectores mas vulnerables del
municipio, a fin de fomentar la igualdad de oportunidades.

B Las dependencias involucradas deberan dar contestacidon, en no mas de dos dias
habiles a los oficios, con el fin de hacer eficiente la ejecucién del programa.

B En coordinacién con Autoridades Auxiliares, se llevardan a cabo visitas y/o
recorridos a la ciudadania periddicamente, con el objetivo de detectar
necesidades sociales factibles de atenderse con programas sociales municipales.

40
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1. Gestion de recursos para la ejecuciéon de programas sociales preventivos
municipales

Descriptivo:
No Responsable Actividad

1 Departamento de Realiza recorrido por las diferentes delegaciones
Gestion de Vinculacion |y subdelegaciones del municipio a efecto de
identificar las problematicas que afectan el tejido

social.
2 Departamento de Identifica, analiza y define la accion mediante la
Gestion de Vinculaciéon | cual se dard atencidon a la problematica
detectada.
3 Departamento de Identifica y gestiona ante la instancia publica o

Gestidon de Vinculacion | privada las acciones que permitan atender la
problematica detectada.
4 Departamento de Da seguimiento a la ejecucidon de la accién
Gestion de Vinculacién | programada para satisfacer la necesidad o
demanda ciudadana identificada.
5 Departamento de Registra, actualiza y archiva el avance de las
Gestion de Vinculacion | acciones programadas y ejecutadas para
presentar el informe a la o el titular de la Unidad
de Ambientes de Paz de manera mensual.

FIN
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Diagrama:

1. Gestion de recursos para la ejecucion de programas sociales preventivos municipales

Departamento de Gestion de Vinculacion

INICIO

Realiza recorrido por las diferentes delegaciones y subdelegaciones del
municipio a efecto de identificar las problematicas que afectan el tejido
social.

SO

Identifica, analiza y define la accién mediante la cual se dara atencién a I3
problematica detectada.

O

Identifica y gestiona ante la instancia publica o privada las acciones que
permitan atender la problemética detectada.

o

Da seguimiento a la ejecucidn de la accién programada para satisfacer la|
necesidad o demanda ciudadana identificada.

o=

Registra, actualiza y archiva el avance de las acciones programadas y ejecutadas
para presentar el informe a la o el titular de la Unidad de Ambientes de Paz de
manera mensual.

FIN

42

—
| —



L 111l » 1 VV
" T 12N = /\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Ayuntamiento DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO
2022 - 2024

I N

VIl. DEPARTAMENTOS DE INSPECCION ZONA CENTRO, SUR Y NORTE

Nombre del Visitas de inspeccion a comerciantes informales establecidos en la
Procedimiento: |via o espacios publicos, derivada de una queja ciudadana o de
oficio

Contener y/u ordenar de manera paulatina la practica del comercio informal
Objetivo: | en la via y espacios publicos del Municipio de Toluca cuando se presente una
gueja ciudadana o de oficio.

POLITICAS APLICABLES

B Enlos recorridos de inspeccidn, a las personas que no cuenten con el documento
gue acredite la autorizacion para el ejercicio de su actividad, se realizara, en su
caso, el aseguramiento de la mercancia.

B En caso de encontrar irregularidades en el documento que acredite la
autorizacion para ejercer dicha actividad de comercio, se procederd al
aseguramiento de la mercancia.

B |os bienes asegurados estaran a disposicion de la Direcciéon de Inspeccion y
Control Comercial, los cuales podran ser devueltos de conformidad a lo
establecido a la normatividad juridica aplicable o, en su caso, por mandato de la
autoridad competente.

B Los recorridos de inspeccidon podran llevarse a cabo en compania de la fuerza
publica (policias municipales) y, en su caso, de demas autoridades competentes.

B Se hard un registro de la mercancia asegurada, para conocimiento de la o el
comerciante.

B Cuando se detecte la comision flagrante de una infraccidn a las normas que
regulan el ejercicio de la actividad comercial informal, los Departamentos de
Inspeccién Zona Norte, Zona Sur y Zona Centro podran llevar a cabo el
aseguramiento de mercancias, productos, materiales o sustancias que se
expendan en la via publica o bien puedan crear riesgo inminente o
contaminacion.

B Cuando el personal de inspeccidn se percate de la ayuda o auxilio al autor de una
infraccidn administrativa en materia de comercio informal para su ejecucién o a fin
de que el infractor evada a la autoridad municipal o bien que se detecte la utilizaciéon
de equipos de radiocomunicacién para lo antes mencionado, se dara aviso a los
elementos de seguridad publica municipal, para que en uso de sus atribuciones
procedan conforme a derecho.
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2. Visitas de inspeccién a comerciantes informales establecidos en la via o espacios

publicos, derivada de una queja ciudadana o de oficio

Descriptivo:
No Responsable Actividad

1 Departamento de Derivado de una queja ciudadana o de oficio acude al
Inspeccién Zona Centro, lugar donde se ejerce el comercio ambulante y/o
Sur o Norte semifijo dentro del territorio municipal, identifica una o
varias personas ejerciendo la actividad comercial, se
dirige a la o el comerciante y acredita su personalidad
con la identificacién oficial que emite la autoridad

competente.

2 Departamento de Solicita a los comerciantes los documentos que

Inspeccién Zona Centro, acrediten la autorizacion, para el ejercicio de su
Sur o Norte actividad comercial.
¢Presenta autorizacion?
3 Departamento de Si:
Inspeccion Zona Centro, Recibe documento que autoriza el ejercicio de la
Sur o Norte actividad comercial, revisa su contenido y vigencia y
determina:
¢Cumple?
4 Departamento de Si:
Inspeccion Zona Centro, Regresa documento a la o el comerciante
Sur o Norte
FIN
5 Departamento de No:
Inspeccién Zona Centro, Hace del conocimiento de la o el comerciante la
Sur o Norte infraccién al Bando Municipal de Toluca vigente.
6 Departamento de Realiza el aseguramiento de la mercancia, con base en
Inspeccién Zona Centro, la normatividad juridica aplicable.
Sur o Norte
7 Departamento de Realiza el llenado del “Acta Circunstanciada”, asi como
Inspecciéon Zona Centro, la descripcion y condiciones en que se encuentra la
Sur o Norte mercancia asegurada, motivo de la medida preventiva
aplicada.

8 Departamento de Entrega original del “Acta Circunstanciada” a la o el

Inspecciéon Zona Centro, comerciante, e informa que podrd recuperar su
Sur o Norte mercancia de conformidad a la normatividad juridica
aplicable. Retiene copia del acta.

9 Departamento de Recoge productos o mercancias asegurados, se

Inspecciéon Zona Centro, traslada a la bodega o almacén de la Direcciéon de
Sur o Norte Inspeccion y Control Comercial, entrega a la o el
responsable de la bodega de resguardo, la mercancia

asegurada y “Acta Circunstanciada”.

10 Responsable de Bodega Recibe mercancia o productos asegurados y copia del
“Acta Circunstanciada”, registra la lista de productos
entrantes a la bodega en Libro de Registro, resguarda
la mercancia asegurada y Acta. Espera solicitud de
mercancia o que transcurra el tiempo de devolucion.
SE CONECTA CON LOS PROCEDIMIENTOS: DEVOLUCION DE
MERCANCIA,O PRODUCTOS ASEGURADOS O DESECHOS Y
DESTRUCCION DE PRODUCTOS PERECEDEROS.

FIN
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Diagrama:

2. Visitas de inspeccidon a comerciantes informales establecidos en la via o espacios publicos, derivada de una queja ciudadana
o de oficio

Departamento de Inspeccion Zona Centro, Sur o Norte

INICIO

Derivado de una queja ciudadana o de oficio acude al lugar donde se ejerce el comerciol
ambulante y/o semifijo dentro del territorio municipal, identifica una o varias personas
ejerciendo la actividad comercial, se dirige a la o0 el comerciante y acredita su personalidad con la
identificacion oficial que emite la autoridad competente.

Solicita a los comerciantes los documentos que acrediten la autorizacién, para el ejercicio de su
actividad comercial.

()

éPresenta
autorizacion?

S|

Recibe documento que autoriza el ejercicio de la actividad
comercial, revisa su contenido y vigenciay determina:

(5 oo

Regresa documento a la o el comerciante

FIN

Hace del conocimiento de la o el comerciante la infraccién al Bando
Municipal de Toluca vigente.
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2. Visitas de inspeccion a comerciantes informales establecidos en la via o espacios publicos, derivada de una queja ciudadana o de
oficio

Departamento de Inspeccién Zona Centro, Sur o Norte Responsable de Bodega

-0

Realiza el aseguramiento de la mercancia, con base en la
normatividad juridica aplicable.

O

Realiza el llenado del “Acta Circunstanciada”, asi como la
descripcion y condiciones en que se encuentra la mercancia
asegurada, motivo de la medida preventiva aplicada.

(4]

Entrega original del “Acta Circunstanciada” a la o el
comerciante, e informa que podra recuperar su mercancia de
conformidad a la normatividad juridica aplicable. Retiene copia
del acta.

O

Recoge productos o mercancias asegurados, se traslada a la bodega o
almacén de la Direccidn de Inspeccion y Control Comercial, entrega a »( 10
la o el responsable de la bodega de resguardo, la mercancia asegurada
y “Acta Circunstanciada”.

Recibe mercancia o productos asegurados y copia del “Acta
Circunstanciada”, registra la lista de productos entrantes a la
bodega en Libro de Registro, resguarda la mercancia asegurada
y Acta. Espera solicitud de mercancia o que transcurra el tiempo
dedevolucién.

SE CONECTA CON LOS PROCEDIMIENTOS: DEVOLUCION DE
MERCANCIA O PRODUCTOS ASEGURADOS O DESECHOS Y
DESTRUCCION DE PRODUCTOS PERECEDEROS.

FIN
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Nombre del Inspeccion a comerciantes informales establecidos en la via o
Procedimiento: | espacios publicos

Vigilar, contener y/u ordenar de manera paulatina la practica del comercio
Objetivo: | informal en la via y espacios publicos del Municipio de Toluca, derivado de las
atribuciones propias del personal de inspeccion.

POLITICAS APLICABLES

B En la labor de supervision y vigilancia, a las personas que no cuenten con el
documento que acredite la autorizacidn para el ejercicio de su actividad, se
realizard, en su caso, el aseguramiento de la mercancia.

B En caso de encontrar irregularidades en el documento que acredite la
autorizacién para ejercer dicha actividad de comercio, se procedera al
aseguramiento de la mercancia.

B Los bienes asegurados estaran a disposicién de la Direccion de Inspeccidn y
Control Comercial, los cuales podran ser devueltos de conformidad a lo
establecido a la normatividad juridica aplicable o, en su caso, por mandato de la
autoridad competente.

B Los recorridos de inspeccidn podran llevarse a cabo en compania de la fuerza
publica (policias municipales) y, en su caso, de demas autoridades competentes.

B Se hard un registro de la mercancia asegurada, para conocimiento de la o el
comerciante.

B Cuando se detecte la comision flagrante de una infraccidn a las normas que
regulan el ejercicio de la actividad comercial en la via o espacios publicos, los
Departamentos de Inspeccidén Zona Norte, Zona Sur y Zona Centro podran llevar
a cabo el aseguramiento de mercancias, productos, materiales o sustancias que
se expendan en la via publica o bien puedan crear riesgo inminente o
contaminacion.

B Cuando el personal de inspeccidn se percate de la ayuda o auxilio al autor de una
infraccion administrativa en materia de comercio informal para su ejecucién o a
fin de que el infractor evada a la autoridad municipal o bien que se detecte la
utilizacion de equipos de radiocomunicacion para lo antes mencionado, se dara
aviso a los elementos de seguridad publica municipal, para que en uso de sus
atribuciones procedan conforme a derecho.

47

—
| —



SHEA
] U“-

Ayuntamiento
2022 - 2024

JCN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO

|

3. Visitas de inspeccion a comerciantes informales, establecidos en la via o espacios

publicos
Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Realiza las funciones de supervisiéon y vigilancia del
comercio en la via y/o espacios publicos dentro del
Departamento de territorio municipal de Toluca, identifica una o varias
Inspeccién Zona Centro, personas ejerciendo la actividad comercial informal, se
Sur o Norte dirige a la o el comerciante y acredita su personalidad con
la identificacion oficial que emite la autoridad
competente.
2 Constata la flagrante comisién de una infraccion al
Departamento de ejercicio de comercio en la via y/o espacios publicos del
Inspeccién Zona Centro, | mMunicipio.
Sur o Norte
¢El infractor permanece en el lugar de la comisién de
la infraccién?
3 Si:
Asegura mercancias, productos, materiales o sustancias
gue se expendan en la via publica o bien puedan crear
riesgo inminente o contaminacion
4 Departamento de Se conecta con el paso 7 del procedimiento Visitas de
Inspeccién Zona Centro, inspeccidén a comerciantes informales establecidos en la
Sur o Norte via 0 espacios publicos, derivada de una queja ciudadana
o de oficio.
5 No:
Procede a la persecucién de manera material e
ininterrumpidamente en la via y/o espacios publicos.
¢Le da alcance?
6 Si:
Departamento de Procede al aseguramiento de mercancias, productos,
P L. materiales o sustancias que se expendan en la via publica
Inspeccion Zona Centro, 0 bien puedan crear riesgo inminente o contaminacion
Sur o Norte
7 Se conecta con el paso 7 del procedimiento Visitas de
inspeccidon a comerciantes informales establecidos en la
via o espacios publicos, derivada de una queja ciudadana
Departamento de o de oficio.
8 Inspeccién Zona Centro, v
Sur o Norte o: . _ . .
Elabora acta circunstanciada de las actividades realizadas,
con la evidencia para su soporte.
FIN
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Diagrama:

3. Visitas de inspeccion a comerciantes informales, establecidos en la via o espacios publicos

Departamento de Inspecciéon Zona Centro, Sur o Norte

INICIO

Realiza las funciones de supervision y vigilancia del comercio en la via y/o espacios
publicos dentro del territorio municipal de Toluca, identifica una o varias personas
ejerciendo la actividad comercial informal, se dirige ala o el comerciantey acredita su
personalidad con la identificacion oficial que emite la autoridad competente.

Constata la flagrante comision de una infraccién al ejercicio de comercio en la via y/o
espacios publicos del municipio.

El'infractor permanece™e
el lugar de la comision de
lainfraccion?

Sl

Asegura mercancias, productos, materiales o sustancias que se expendan en
la via publica o bien puedan crear riesgo inminente o contaminacion

S0

Se conecta con el paso 7 del procedimiento Visitas de inspeccién a
comerciantes informales establecidos en la via o espacios publicos,
derivada de una queja ciudadana o de oficio.

S0

Procede a la persecucion de manera material e ininterrumpidamente en
lavia y/o espacios publicos.

d
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3. Visitas de inspeccidon a comerciantes informales, establecidos en la via o espacios publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO

Departamento de Inspeccion Zona Centro, Sur o Norte

| :

Procede al aseguramiento de mercancias, productos, materiales o sustancias
que se expendan en la via publica o bien puedan crear riesgo inminente o

contaminacién

Se conecta con el paso 7 del procedimiento Visitas de inspeccién a comerciantes,
informales establecidos en la via o espacios publicos, derivada de una queja

ciudadana o de oficio.

Elabora acta circunstanciada de las actividades realizadas, con la evidencia para su
soporte.

h 4
‘ FIN )
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Recepcion, registro, inventario, clasificacién, depésito, guarda y
Nombre del custodia, avalué, devolucién y disposiciéon final de mercancia
Procedimiento: |asegurada

Establecer los lineamientos para la recepcidn, registro, inventario,

Objetivo: | Clasificacion, depdsito, guarda y custodia, avalud, devolucion y disposicion
final de mercancia, asegurada en las bodegas de la Direccidn de Inspeccion
y Control Comercial, asi como la disposicion.

POLITICAS APLICABLES

B |Los Departamentos de Inspeccidn Zona Norte, Centro y Sur, vigilaran el
cumplimiento de este procedimiento, de conformidad con la normatividad
establecida en la materia.

B |os responsables de las bodegas de la Direccion de Inspeccidén y Control
Comercial llevardn, de forma eficiente, la documentacién de la mercancia
asegurada recibida, resguardada y su disposicion.

B El| personal asignado a las bodegas de la Direccién de Inspeccién y Control
Comercial sera el responsable de realizar las actividades para la recepcién,
resguardo y disposicién de las mercancias aseguradas.
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4. Recepciodn, registro, inventario, clasificacién, depésito, guarda y custodia, avalué,

devolucién y disposiciéon final de mercancia asegurada

Descriptivo:

No Responsable Actividad

1 Acude a la Bodega de la Direccidon de Inspeccion y
Control Comercial.

2 Personal de Entrega copia del “Acta Circunstanciada” a la o el

Inspeccién responsable de la bodega.

3 Entrega al responsable de la bodega la mercancia
asegurada, asentada en el formato.

4 Personal de Bodega | Recibe |a mercancia asegurada, verificando Ila
descripcion, cantidad y condicion.

5 Personal de Bodega | Registra el ingreso de las mercancias recibidas en el
Libro de Registros.

6 Personal de Bodega | Clasifica la mercancia asegurada/recibida, como
perecedera y no perecedera.

¢Perecederos?

7 Personal de Bodega | No:

Asigna lugary coloca la mercancia de acuerdo con sus
caracteristicas fisicas y la cantidad, hasta su
devolucién o disposicién final.

8 Personal de Bodega | Verifica si existe solicitud de devolucién de mercancia
asegurada.

¢Solicita devolucion?

9 Personal de Bodega | Si:

Ubica las mercancias para devolucidn, prepara su
documentacion (formatos) y espera a la o el
comerciante (propietario/a) para su entrega.

10 Comerciante Una vez cubiertos los requisitos para la devolucién de

(propietario/a de la | su mercancia, se presenta en la bodega para recibirla.
mercancia)
SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE
MERCANCIA O PRODUCTOS POR PAGO DE MULTA O
PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE MERCANCIA O
PRODUCTOS POR MANDATO DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE MEXICO.

n Personal de Bodega | Llena el formato de “Acta de Entrega-Recepcién por
Devolucién”, y hace entrega de la mercancia a la o el
solicitante acreditado/a.

FIN

12 Personal de Bodega | No:

Asigna lugar, y coloca la mercancia perecedera, en el
area asignada para tal fin hasta su disposicion

13 Personal de Bodega | Verifica si existe solicitud de devolucién de mercancia
asegurada.

Solicitud de devolucién

14 Personal de Bodega | Si:

Se retoma a la actividad 8
15 No:
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No Responsable Actividad

Personal de Bodega | Prepara las mercancias para su disposicion final, llena
el formato correspondiente y toma fotografia de las
condiciones en que se encuentra la mercancia.

FIN
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Diagrama:
4. Recepcion, registro, inventario, clasificacion, depdsito, guarda y custodia, avalud, devolucidn y disposicion final de mercancia
asegurada
Personal de inspeccion Personal de Bodega

INICIO

Acude a la Bodega de la Direccion de Inspeccion y Control
Comercial.

Entrega copia del “Acta Circunstanciada de Visita de
Inspeccion y Verificacion”, a la o el responsable de la

bodega.

Entrega la mercancia asegurada, asentada en elformato. I :@

Recibe la mercancia asegurada, verificando la descripcién, cantidad

y condicién.

Registra el ingreso de las mercancias recibidas en el Libro de

Registros.

Clasifica la mercancia asegurada/recibida, como perecedera y no
perecedera.

@‘75‘@
NO

Asigna lugary coloca la mercancia de acuerdo con sus caracteristicas
fisicas y la cantidad, hasta su devolucién o disposicidn final.

5

Verifica si existe solicitud de devolucién de mercancia

asegurada.
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4. Recepcion, registro, inventario, clasificacion, depésito, guarda y custodia, avalud, devolucién y disposicion final de

mercancia asegurada

Personal de Bodega

Comerciante (propietario/a de la mercancia)

O

éSolicita
devolucién?

Sl

Ubica las mercancias para devolucién, prepara su

documentacion (formatos) y espera a la o el comerciante
(propietario/a) para su entrega.

Una vez cubiertos los requisitos para la devolucién de
su mercancia, se presenta en la bodega para recibirla.

.

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO DE
DEVOLUCION DE MERCANCIA o
PRODUCTOS POR PAGO DE MULTA O

@:

Llena el formato de "Acta de Entrega-Recepcidn por
Devolucién”, y hace entrega de la mercanciaa la o el solicitante

itado/a

Asigna lugar, y coloca la mercancia perecedera, en el
area asignada para tal fin hasta su disposicion

D

Verifica si existe solicitud de devoluciéon de
mercancia asegurada.

PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE
MERCANCIA O PRODUCTOS POR MANDATO
DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE MEXICO.
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4. Recepcion, registro, inventario, clasificacion, depésito, guarda y custodia, avalud, devolucién y disposicién final de
mercancia asegurada

Personal de Bodega

Solicitud de
devolucion

Sl

y

Se retoma a la actividad 8

condiciones en que se encu

Prepara las mercancias para su disposicion final, llena
el formato correspondiente y toma fotografia de las

entra la mercancia.

FIN
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Nombre del
Procedimiento: | Devolucién de mercancia asegurada

Objetivo: | Devolver mercancia asegurada a quien acredite la legitima propiedad y
realice el pago de la multa correspondiente.

POLITICAS APLICABLES

B |La entrega de la mercancia se realizara de manera inmediata toda vez que se
cumpla con el pago respectivo y se acredite la legitima propiedad, en las bodegas
registradas de la Direccién de Inspeccién y Control Comercial.

B [a Direccion de Inspeccién y Control Comercial, en caso de que la mercancia no
sea recogida por la o el peticionario en el tiempo establecido y ésta presente
buenas condiciones, se procedera de conformidad a la normatividad juridica
aplicable.
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5. Devolucién de mercancia asegurada

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Persona Comparece en la oficina de la Direccion de Inspeccidn y
1 Peticionaria Control Comercial para solicitar la devolucion de la
mercancia asegurada.
Direccién de Solicita el original del Acta Circunstanciada y la
2 Inspeccion y Control | identificacion oficial que acredite su personalidad.
Comercial
Direccion de Levanta el acta de comparecencia, le entrega la copia a la
3 |nSPeCC§6n y Control | ¢ e| peticionario con su documentacion y solicita acredite
Comercial/ Inspector legitima propiedad y acuda a la Oficialia Calificadora a
realizar su pago.
4 Persona Recibe documentacién, revisa y determina:
Peticionaria
¢Acude a la Oficialia Calificadora?
5 Persona No:
Peticionaria FIN
Persona Si:
6 Peticionaria Acude a la Oficialia Calificadora, presenta “Acta de
Comparecencia” y solicita calificacion de su infraccion.
Oficialia Recibe “Acta de Comparecencia” y califica la infraccion,
7 Calificadora genera el formato de pago y lo entrega junto con el Acta a
la o el peticionario.
8 Persona Recibe “Acta de Comparecencia” y formato de pago,
Peticionaria acude a la Tesoreria Municipal y realiza el pago de la multa.
Tesoreria Realiza el cobro, emite comprobante de pago e indica a la
9 o el peticionario que acuda a las oficinas de la Direccidn de
Inspeccion y Control Comercial, para la devolucién de su
mercancia.
Persona Acude a la bodega correspondiente, acredita la legitima
10 Peticionaria propiedad, entrega formato y comprobante de pago, vy
solicita al encargado la devolucién de mercancia y/o
productos.
Realiza la entrega de mercancia al peticionario, previa
- Direccion de verificacién de identificacion obtiene firma de recibido en
Inspecciéon y Control | “Acta de Entrega-Recepcién por Devolucion”, y la archiva
Comercial con comprobante de pago, o en su caso copia del acuerdo.
12 Peticionario Recibe la mercancia y/o producto previa firma de recibido
en acta.
FIN
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5. Devolucion de mercancia asegurada

Persona Peticionaria

Direccion de Inspeccion y Control Comercial

Direccion de Inspeccién y Control Comercial/ Inspector

Comparece en la oficna de la Direccién de
Inspeccion y Control Comercial para solicitar la
devolucion de la mercancia asegurada.

b 4
~

Solicita el original del Acta Circunstanciada y la

h 4
w

identificacion oficial que acredite su personalidad.

Levanta el acta de comparecencia, le entrega la copia ala o el

Recibe documentacion, revisa y determina:

¢Acudeala
Oficialia
Calificadorg?

NO

Acude a la Oficialia Calificadora, presenta “Acta de
Comparecencia” y solicita calificacion de su

infraccion.

peticionario con su documentacion y solicita acredite legitima
propiedad y acuda a la Oficialia Calificadora a realizar su pago.
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5. Devolucion de mercancia asegurada

Oficialia Calificadora Persona Peticionaria Tesoreria Direccion de Inspeccion y Control Comercial

Recibe “Acta de Comparecencia” y calffica la
infracdon, genera el formato de pago y lo! » 8
entregajunto con el Acta ala o el peticionario.

Recibe “Acta de Comparecencia” y formato de pago,
acude a la Tesoreria Municipal y realiza el pago de la M 9
multa.

Realiza el cobro, emite comprobante de pago e indica a
10 )¢ la o el peticionario que acuda a las oficinas de la
Direccion de Inspeccion y Control Comerdial, para la
devolucion de su mercancia.

Acude a la hodega correspondiente, acredita la legitima
propiedad, entrega formato y ¢ bante de pago, y » 1
solicita al encargado la devolucion de mercancia y/ol
productos.

Realiza la entrega de mercanciaal peticionario, previa verificacion de|
identificacion obtiene firma de rechido en “Acta de Entrega|
1 )¢ Recepcion por Devolucion”, yla archiva con comprobante de pago, of
/ en'su caso copia del acuerdo.

Recibe la mercandia y/o producto previa firma dej
recibido en acta.

FIN
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Devoluciéon de mercancia asegurada a las y los infractores en las
visitas de inspeccion, por resolucién del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo: | Devolver mercancia asegurada a las y los infractores por resolucion del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

POLITICAS APLICABLES

B |La mercancia solo serd devuelta a la o el infractor, cuando el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México, asi lo ordene a la Direccion de Inspeccion y
Control Comercial.

B En casode que el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México ordene
la devolucion de la mercancia, se estara pendiente a la resolucién definitiva
respecto al pago de multa.
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6. Devolucion de mercancia asegurada a las y los infractores en las visitas de
inspeccion, por resoluciéon del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
México

Descriptivo:
No. Responsable Actividad

1 Persona Infractora | Acude al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de México para solicitar apoyo para la devolucidon de su
mercancia y presenta soporte documental.
2 Recibe solicitud de apoyo para la recuperacidén de
Tribunal de Justicia | mercancia y/o productos de la o el infractor y
Administrativa del | documentaciéon soporte; revisa y analiza el caso sobre
Estado de México | aseguramiento y emite resolucién donde ordena la
devolucién de mercancia, a la Direccién de Inspeccidn y
Control Comercial y la entrega a la o el infractor con
documentacién soporte.
3 Recibe resolucién afirmativa y documentacién soporte
del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Persona Infractora | México, y acude a las instalaciones de la Direccién de
Inspeccidn y Control Comercial el dia indicado, presenta
resolucion y solicita la devoluciéon de su mercancia y/o

productos.

4 Recibe la resolucién afirmativa emitida por el Tribunal de
Direccién de Justicia Administrativa del Estado de México vy, previa
Inspecciéon y acreditacion de su personalidad, entrega a la o el

Control Comercial | infractor la solicitud de devolucién de mercancia y/o

productos asegurados y lo canaliza a la bodega
correspondiente.

5 Acude a la bodega, se registra en el libro de devoluciéon
Persona Infractora | de mercancia y solicita, a la persona encargada de
bodega, la devolucién de mercancia y/o productos.

6 Recibe solicitud y resolucion, extrae la mercancia y/o
producto, y realiza la entrega a la o el infractor, previa
Bodega verificacién de identificacion, obtiene la firma de recibido
en “Acta de Entrega-Recepcion por Devolucion” y la
archiva con la Resolucién y toma evidencia fotografica
de la entrega.

7 Recibe la mercancia y/o producto, previa firma de
Persona Infractora | recibido en “Acta de Entrega-Recepcion por Devolucién”
y se retira.
FIN
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Diagrama:

6. Devolucion de mercancia asegurada a las y los infractores en las visitas de inspeccion, por resolucién del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado Direccion de Inspeccion y Control

- : Bodega
de México Comercial g

Persona Infractora

INICIO

Acude al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México
para solicitar apoyo para la
devolucion de su mercancia y

4
~

presenta soporte documental.
Recibe solicitud de apoyo para la
recuperacién de mercandiay/o productos de
la o el infractor y documentacion soporte;
3 )« revisa y analiza el caso sobre aseguramiento
<

y emite resolucion donde ordena la
devolucién de mercancia, a la Direccion de
Inspeccion y Control Comercialy la entrega a
la o el infractor con documentacion soporte.

Recibe resolucion afirmativa y
documentacion soporte del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de México,
yacude a las instalaciones de la Direccién def
Inspeccion y Control Comercial el dia
indicado, presenta resolucion y solicita la
devolucion de su mercancia y/o productos. Recibe la resolucion afirmativa emitida
por el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México y,
previa acreditacion de su personalidad,
entregaa la o el infractor la solicitud de!
devolucién de mercancia y/o productos|
asegurados y lo canaliza a la bodega
correspondiente.

v
IS

A

Acude alabodega, se registra en el libro|
de devolucion de mercancia y solicita, »( 6
la persona encargada de bodega, la
devolucién de mercancia y/o productos.

Recibe solicitud y resolucién, extrae la

mercanciay/o producto, y realizala entregaa la|
7 |« o el infractor, previa verificacion de|

identificacion, obtiene la firma de recibido en|
“Acta de Entrega-Recepcion por Devolucion” y
la archiva con la Resolucion y toma evidencia)
fotografica de la entrega.

Recibe la mercancia y/o producto,
previa firma de recibido en “Acta de
Entrega-Recepcion por Devolucion” y se
retira.

FIN
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Desecho de productos perecederos o mercancia asegurada en
“visitas de inspeccion a comerciantes informales establecidos en
la via publica

Nombre del
Procedimiento:

Evitar la acumulacion de productos perecederos o mercancia en mal estado
Objetivo: | €N las bodegas de la Direccion General de Gobierno.

POLITICAS APLICABLES

B Elresponsable de la bodega debera-realizar el desecho de productos perecederos,
cuando se encuentren en mal estado, o bien, la o el comerciante no solicite su
devolucion.

B El personal de la bodega no podra dar uso personal a la mercancia o productos
perecederos, asegurados en las visitas de inspeccidn al comercio informal.

B |3 destruccidon de la mercancia asegurada debera atender lo establecido en el
Cdédigo Reglamentario Municipal de Toluca vigente.
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7. Desecho de productos perecederos o mercancia asegurada en “visitas de
inspeccién a comerciantes informales establecidos en la via publica

Descriptivo:

No Responsable Actividad

1 Direcciéon de Revisa las condiciones perecederas de Ila
Inspecciéon y Control mercancia y/o productos, para desecho o
Comercial / Bodega destruccioén, segun corresponda.

2 Direccién de Elabora y resguarda el “Acta Informativa para el
Inspeccién y Control Desecho de Mercancia” de las condiciones de la
Comercial / Bodega mercancia y/o productos.

3 Direcciéon de Realiza la clasificacion de los desechos en bolsas
Inspecciéon y Control o contendedores, a la luz de la normatividad
Comercial / Bodega vigente para los desechos organicos e

inorganicos.

4 Direccién de Desecha o destruye las mercancias y/o productos
Inspecciéon y Control perecederos correspondientes.

Comercial / Bodega
FIN
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7. Desecho de productos perecederos o mercancia asegurada en “visitas de inspeccion a comerciantes informales establecidos
en la via publica

Direccién de Inspeccién y Control Comercial (Bodega)

Inicio

Revisa las condiciones perecederas de la mercancia y/o
productos, para desecho o destruccion, segin corresponda.

0

Elaboray resguarda el “Acta Informativa para el Desecho de
Mercancia” de las condiciones de la mercancia y/o

productos.

Realiza la clasificacion de los desechos en bolsas o
contendedores, a la luz de la normatividad vigente para los
desechos orgénicos e inorganicos.

Desecha o destruye las mercancias y/o productos
perecederos correspondientes.

A 4
( FIN ’

66

—
| —



.o @ || i N\ /A\

" T 12N = MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Ayuntamiento DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO
2022 - 2024

S S I

Vill. DEPARTAMENTO DE ORDENAMIENTO COMERCIAL

Nombre del | Atencién de solicitudes de verificacién, peticiones y quejas
Procedimiento: | ciudadanas

Realizar las acciones necesarias para atender la peticion o denuncia,
Objetivo: relacionada con el ejercicio de actividades comerciales, industriales y de
prestaciéon de servicios.

POLITICAS APLICABLES

B E| origen de las visitas de verificacidn puede derivar de una queja ciudadana,
solicitud expresa de alguna autoridad competente o de oficio.

B Serd responsabilidad de la o del Jefe de Departamento de Ordenamiento
Comercial, el desarrollo del procedimiento para brindar la atencién de las
peticiones relacionadas con el gjercicio de actividades comerciales, industriales y
de prestacion de servicios.

B E| personal nombrado, facultado y/o habilitado del Departamento de
Ordenamiento Comercial, serd el encargado de realizar la verificacion de las
actividades comerciales, industriales y de prestacion de servicios, que realizan las
y los particulares.

B E| Departamento de Ordenamiento Comercial, debera realizar la verificacion de la
unidad econdmica de que se trate, en un periodo menor o igual a 15 dias habiles,
a partir de la recepcién de la solicitud o queja ciudadana.
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1. Atencién de solicitudes de verificacion, peticiones y quejas ciudadanas

Descriptivo:

No Responsable Actividad
1 Direccion de Solicita informacion a la Direccién de Atencion al
Inspecciéon y Control Comercio referente a la situacidon que guardan
Comercial Unidades Econdmicas, particularmente si
cuentan con Licencia de Funcionamiento,
permiso provisional o presentan alguna
irregularidad.
2 Direccién de Atenciéon | Recibe solicitud y realiza una revisién en el
al Comercio Sistema de Registro Municipal de Unidades
Econdmicas (RMUE), con la finalidad de detectar
alguna irregularidad o bien corroborar si la
Unidad Econdmica cuenta con Licencia de
Funcionamiento o permiso vigente.
3 Departamento de Realizada la busqueda de alguna irregularidad
Licencias y Permisos | con la Licencia de Funcionamiento o permiso de
la Unidad Econdmica solicitada dentro del
Registro Municipal de Unidades Econdmicas,
determina:
Irregularidad
4 Departamento de No:
Licencias y Permisos Informa la situacidn regular de la Unidad
Econdmica a la Direccion de Atencion al
Comercio.
5 Direccion de Atencién | Si:
al Comercio Informa la situacién regular de la Unidad
Econdmica a la Direccion de Inspeccidon
Comercial.
6 Direccion de Recibe informe acerca de la situacion de la
Inspecciéon y Control Unidad Econdmica registra y en uso de sus
Comercial atribuciones, solicita se realice Vvisita de
Inspeccion — verificacion.
7 Direccion de Instruye al Departamento de Ordenamiento
Inspecciéon y Control Comercial solicitar y ejecutar una Visita de
Comercial Inspeccién - Verificacion a la Unidad Econdmica
irregular.
8 Departamento de Recibe instruccion y solicita Instauracion de
Ordenamiento Procedimiento Administrativo Comun, elaboracion de
Comercial Orden de Visita de Verificaciéon y demas actuaciones
procedimentales, al Departamento de Procedimientos
Administrativos del Comercio.
SE CONECTA CON EL “PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
INSTAURADO A LOS PROPIETARIOS Y/O ENCARGADOS Y/O
APODERADOS LEGALES DE LOS ESTABLECIMIENTOS
COMERCIALES, INDUSTRIALES, PRESTACION DE SERVICIOS,
ESPECTACULOS Y/O EVENTOS PUBLICOS".
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9 Departamento de Recibe documentacion y procede a realizar Visita
Ordenamiento de Verificacion.
Comercial
10 Se constituye en el domicilio indicado, notifica la orden
Departamento de y complementa la Visita de Verificacion elaborando
Ordenamiento Acta Circunstanciada del desarrollo de la diligencia; en
Comercial SU caso aplica las rr?edi.das preventivas, de seguridad,
de apremio, en los términos ordenados en el acuerdo y
orden correspondiente.
Ll Departamento de Notifica el acuerdo de inicio de procedimiento
Ordenamiento administrativo, acuerdo respectivo, recabando el
Comercial acuse correspondiente y, en su caso notifica
citatorio para garantia de audiencia.
12 Departamento de Entrega la documentacién al Jefe de
Ordenamiento Departamento de Procedimientos
Comercial Administrativos del Comercio y da por concluido
el proceso de verificacion.
13 Departamento de Recibe la documentacién de las diligencias
Procedimientos practicadas para su resguardo.
Administrativos del
Comercio
FIN
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Diagrama:

1. Atencion de solicitudes de verificacion, peticiones y quejas ciudadanas

Direccion de Inspeccion y Control Comercial Direccion de Atencion al Comercio Departamento de Licencias y Permisos Departamento de Ordenamiento Comercial

INICI0

Solicita informacion a la Direccién de Atencidn al
Comercio referente a la situacidn que guardan
Unidades Econdmicas, particularmente si cuentan
con Licenda de  Funcionamiento,  permiso
provisional o presentan alguna irregularidad.

v
~

Recibe solicitud y realiza una revision en el Sistema
de Registro Municipal de Unidades Econdmicas
(RMUE), con la finalidad de detectar alguna
irregularidad o bien corroborar si la Unidad
Econdmica cuenta con Licendia de Funionamiento|
0 permiso vigente.

Realizada la hisqueda de alguna
irregularidad con la Licencia de
Funcionamiento o permiso de la Unidad
Econdmica solicitada dentro del Registro
Municipal de Unidades Econdmicas,

determina:
Iregularidad S'rb@

NO

Informa la situacion regular de la Unidad
5 ¢ Econdmica a la Direccion de Atencién al
Comercio.

Informa la situacion regular de la Unidad
6 ¢ Econdmica a la Direccion de Inspeccion
Comerdial

Recibe informe acerca de la situacidn de la
Unidad Econdmica registra y en uso de sus|
atribuciones, solicita se realice vista de
Inspeccidn - verificacion.

Instruye al Departamento de Ordenamiento|
Comerdial solicitar y ejecutar una Visita de
Inspeccion - Verificacion a la Unidad
Econdmica irregular.
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1. Atencidn de solicitudes de verificacion, peticiones y quejas ciudadanas

Departamento de Procedimientos Administrativos

Departamento de Ordenamiento Comercial .
del Comercio

Recibe instruccion y solicita Instauracién de Procedimiento
Administrativo Comun, elaboracion de Orden de Visita de
Verificacion y demds actuaciones procedimentales, al
Departamento de Procedimientos Administrativos del
Comercio.

SE CONECTA CON EL “PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO INSTAURADO A LOS PROPIETARIOS
Y/O ENCARGADOS Y/O APODERADOS LEGALES DE LOS
ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES, INDUSTRIALES,
PRESTACON DE SERVICIOS, ESPECTACULOS Y/O
EVENTOS PUBLICOS”.

Recibe documentacién y procede a realizar Visita de
Verificacion.

(O

Se constituye en el domicilio indicado, notifica la orden y
complementa la Visita de Verificacidn elaborando Acta
Circunstanciada del desarrollo de la diligencia; en su caso aplica
las medidas preventivas, de seguridad, de apremio, en los
términos ordenados en el acuerdo y orden correspondiente.

(o

Notifica el acuerdo de inicio de procedimiento
administrativo, acuerdo respectivo, recabando el acuse
correspondiente y, en su caso notifica citatorio para
garantia de audiencia.

(o

Entrega la documentacion al Jefe de Departamento de
Procedimientos Administrativos del Comercio y da por » 13
concluido el proceso de verificacion.

Recibe la documentacién de las diligencias
practicadas para su resguardo.

FIN
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Nombre del | Recorridos para detectar irregularidades en las unidades
Procedimiento: | econémicas

Revisar que los propietarios y/o encargados de las unidades econémicas,
donde se ejerza actividad comercial, industrial, prestacidn de servicios,
espectaculos y/o eventos publicos, cumplan con las condiciones y
autorizaciones respectivas.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Ordenamiento Comercial, deberd ser responsable de
coordinar y coadyuvar con la o el Director de Inspeccion y Control Comercial en la
elaboracién, revision, registro y entrega de la documentaciéon respectiva a los
inspectores para realizar las visitas de verificacion.

B LaoelJefede Departamento de Ordenamiento Comercial, comprobara y validard
gue las visitas de verificacion se hayan realizado conforme a derecho.

B la o el Jefe de Departamento de Ordenamiento Comercial, tiene la
responsabilidad de comprobar que la fundamentacién del procedimiento y
o6rdenes para visita de verificacidn, se encuentre actualizado conforme a la
normatividad vigente.

B La o el Jefe de Departamento de Ordenamiento Comercial, brindara asesoria y
apoyo a los verificadores cuando en las visitas, se susciten circunstancias que
pongan en riesgo la integridad de los bienes o de las personas.

B E| personal operativo del Departamento de Ordenamiento Comercial, ejecutard

las visitas de verificacion en las unidades econdmicas en la fecha indicada, y en su
caso, aplicara las medidas preventivas de seguridad o de apremio ordenadas.
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2. Recorridos para detectar irregularidades en las unidades econémicas

Descriptivo:

No Responsable Actividad
1 Direccién de Instruye al Departamento  de Ordenamiento
Inspeccién y Control Comercial realice recorridos de verificacion con la
Comercial finalidad de detectar irregularidades en las
unidades econdmicas

2 Departamento de Recibe la instruccidon, programa los recorridos e
Ordenamiento instruye al personal operativo para que se realice

Comercial en el tiempo y forma marcado.

:Se detectaron Unidades Econémicas con
alguna irregularidad?

3 Departamento de No:
Ordenamiento Realiza reporte de recorrido e informa a la
Comercial Direccion de Inspeccion y Control Comercial.
4 Departamento de Si:
Ordenamiento Hace del conocimiento las irregularidades
Comercial detectadas a la o el titular de la unidad

econdmica, elabora acta circunstanciada y
solicita la instauracion de procedimiento
administrativo comun.

FIN
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Diagrama:

2. Recorridos para detectar irregularidades en las unidades econémicas

Direccion de Inspeccién y Control Comercial Departamento de Ordenamiento Comercial

INICIO

Instruye al Departamento de Ordenamiento
Comercial realice recorridos de verificacién con la
finalidad de detectar irregularidades en las
unidades econémicas

) 4
N

Recibe la instruccion, programa los recorridos e|
instruye al personal operativo para que se realice
en eltiempo y forma marcado.

¢Se detectaron Unidad
Econdmicas con alguna
irregularidad?

NO

Realiza reporte de recorrido e informa a la
Direccion de Inspeccién y Control Comercial.

Hace del conocimiento las irregularidades detectadas a la o el
titular de la unidad econdmica, elabora acta circunstanciada Y|
solicita la instauracién de procedimiento administrativo comin

FIN
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IX. DEPARTAMENTO DE CONCERTACION POLITICA

Nombre del | Reuniones con lideres politicos y sociales del Municipio, para
Procedimiento: |establecimiento de dialogos y atencién de sus demandas

Mantener la gobernabilidad y la paz social dentro del municipio, mediante el
Objetivo: | didlogo y atencion de peticiones y/o demandas de los lideres politicos y
sociales del municipio.

POLITICAS APLICABLES

El Departamento de Concertacion Politica, generara y organizara reuniones, que se
llevaran a cabo, con los principales lideres politicos de cada comunidad.

B El| Departamento de Concertacion Politica sefnala, que la finalidad de las reuniones,
es buscar y llegar a acuerdos que permitan encontrar soluciones a los principales
problemas de la comunidad.

M E| Departamento de Concertaciéon Politica, indica que dependiendo de la
complejidad de los asuntos se atenderdn de forma oportuna las reuniones
programadas.

B E| Departamento de Concertacién Politica contribuira al desarrollo de la equidad
social.
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1. Reuniones con lideres politicos y sociales del Municipio, para establecimiento de

didlogos y atencién de sus demandas

Descriptivo:
No Responsable Actividad

1 Ciudadanos Hace llegar sus quejas y peticiones al lider politico, para que
éste informe al Departamento de Investigacion y Andlisis
Sociopolitico.

2 Departamento de Agenda la reunién, acude a la comunidad en la fecha

Concertacion Politica | establecida con el fin de detectar conflictos o necesidades
gue le demande la ciudadania

3 Lider Social Espera en su comunidad la visita del integrante del
Departamento de Concertaciéon Politica

4 Departamento de Arriba a la comunidad, donde se llevara a cabo la reunién,

Concertacion Politica | estableciendo didlogos de concertacion, para atender las
demandas de lasy los ciudadanos.

5 Lider Social Recibe al Departamento de Concertacién Politica, a quien
externa sus peticiones y demandas hechas por la
ciudadania.

6 Departamento de Escucha y atiende las peticiones hechas por la ciudadania,

Concertacién Politica | procede a tomar acuerdos y proponer soluciones a estos y
asi, coadyuvar a la paz social dentro del municipio.

7 Lider Social Establece acuerdos con el personal del Departamento de
Concertacidon Politica, termina la reunién.

8 Departamento de Procede a realizar las minutas de trabajo, con los acuerdos

Concertacion Politica | antes establecidos en la reunion.
9 Departamento de Realiza nota informativa y la turna al Director de Gobierno
Concertacion Politica | y Concertacidn Politica.
10 Departamento de Archiva y resguarda la minuta signada, ademas de la nota
Concertacién Politica | informativa y da seguimiento al asunto.
FIN
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Diagrama:

1. Reuniones con lideres politicos y sociales del Municipio, para establecimiento de didlogos y atencién de sus demandas

Ciudadanos Departamento de Concertacién Politica Lider Social

INICIO

Hace llegar sus quejas y peticiones al lider politico, para
que éste informe al Departamento de |
Andlisis Sociopolitico.

i6n y >

)

Agenda la reunién, acude a la comunidad en la fecha
establecida con el fin de detectar conflictos o necesidades » 3
que le demande la ciudadania

Espera en su comunidad la visita del integrante del
Departamento de Concertacion Politica

&

Arriba a la comunidad, donde se llevard a cabo la reunion,
estableciendo didlogos de concertacion, para atender las|
demandas de las y los ciudadanos.

b 4
«

Recibe al Departamento de Concertacion Politica, a
quien externa sus peticiones y demandas hechas por I3
ciudadania.

O

Escucha y atiende las peticiones hechas por la
ciudadania, procede a tomar acuerdos y proponer|
soluciones a estos y asf, coadyuwvar a la paz social
dentro del municipio.

Establece acuerdos con el personal del Departamento
de Concertacion Politica, termina la reunion.

‘_@
A

Procede a realizar las minutas de trabajo, con los acuerdos antes|
establecidos en la reunion.

Sos

Realiza nota informativa y la turna al Director de Gobiemo y|
Concertacion Politica.

(-

Archiva y resguarda la minuta signada, ademads de la nota!
informativa y da seguimiento al asunto.

FIN
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Coordinacion de operativos estratégicos, con Instancias

Nombre del Municipales y Estatales, para mantener el orden social en eventos
Procedimiento: |publicos, asi como verificar el cumplimiento de la normatividad
vigente

Mantener la paz, tranquilidad y orden social, asi como verificar el
cumplimiento de la normatividad vigente, en eventos publicos que se lleven
a cabo dentro del municipio.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B E| personal del Departamento de Concertacién Politica solo coadyuvara en los
operativos estratégicos, con las instancias municipales o estatales que asi le
soliciten.

B E| Departamento de Concertacion Politica, deberd intervenir, dnicamente, en
caso de que alguna instancia, estatal o municipal, asi lo solicite, a la o el Director
General de Gobierno.
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2. Coordinaciéon de operativos estratégicos, con Instancias Municipales y Estatales, para
mantener el orden social en eventos publicos, asi como verificar el cumplimiento de la

normatividad vigente

Descriptivo:

No Responsable Actividad
1 Instancia municipal y/o | Emite solicitudes, de forma escrita o verbal, de
estatal participacidn en operativos estratégicos, para
mantener el orden social en eventos publicos.
2 Recibe la solicitud, escrita o indicacién verbal, por
parte de la o el Director General de Gobierno o de
Direccion de Gobierno | las diferentes instancias municipales o estatales,
y Concertacion Politica | para coadyuvar en operativos estratégicos. Turna
indicaciones al Departamento de Concertacién
Politica.
3 Recibe indicaciones de parte de la Direccion de
Departamento de Gobierno y Concertacién Politica y procede a
Concertacién Politica | agendar reuniones con las instancias municipales
o estatales, para llevar a cabo la coordinacién y
disefio de operativos
4 Acude a las reuniones agendadas por parte del
Instancia municipal y/o | Departamento de Concertacion Politica para
estatal coordinarse y participar en los operativos
estratégicos
5 Diseflado el operativo, coadyuva con la instancia
Departamento de municipal o estatal, para que se logren los
Concertacion Politica | objetivos (orden social y el cumplimiento de la
normatividad) y se ejecuten con éxito
6 Ejecuta operativo estratégico, con el fin de
Instancia municipal y/o | mantener el orden social y hacer cumplir la
estatal normatividad vigente, en los eventos publicos
realizados en el territorio municipal.
7 Departamento de Elabora nota informativa para los mandos
Concertacion Politica | superioresy la archiva para posteriores consultas
FIN
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2. Coordinacién de operativos estratégicos, con Instancias Municipales y Estatales, para mantener el orden social en eventos publicos, asi como
verificar el cumplimiento de la normatividad vigente

Instancia municipal y/o estatal Direccion de Gobierno y Concertacion Politica

INICIO

Emite solicitudes, de forma escrita o verbal, de participacion
en operativos estratégicos, para mantener el orden social en
eventos publicos.

) 4
@

Recibe la solicitud, escrita o indicacién verbal, por parte de la o el
Director General de Gobiemo o de las diferentes instancias
municipales o estatales, para coadyuvar en operativos estratégicos.
Turna indicaciones al Departamento de Concertacién Politica.

(N

Recibe indicaciones de parte de la Direccion de Gobierno y
Concertacion Politica y procede a agendar reuniones con las
instancias municipales o estatales, para llevar a cabo la coordinacién
y disefio de operativos

Acude a las reuniones agendadas por parte del
Departamento de Concertaciéon Politica para coordinarse y
participar en los operativos estratégicos

Y
‘—@

Disefiado el operativo, coadyuva con la instancia municipal o estatal,
6 |« para que se logren los objetivos (orden social y el cumplimiento de la
normatividad) y se ejecuten con éxito

Ejecuta operativo estratégico, con el fin de mantener el
orden social y hacer cumplir la normatividad vigente, en lo:
eventos publicos realizados en el territorio municipal.

) 4
‘_®

Elabora nota informativa para los mandos superiores y la
archiva para posteriores consultas

FIN
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Nombre del Registro de asociaciones civiles existentes en el Municipio de
Procedimiento: |Toluca.

.. Tener un registro y control de las asociaciones civiles existentes en el
Objetivo: .
Municipio.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Concertacion Politica, debera registrar todas las asociaciones
civiles existentes en el Municipio de Toluca.

B E| Departamento de Concertacion Politica, mantendra en confidencialidad la
informacién personal de los integrantes de los integrantes de las asociaciones
civiles.

B E| Departamento de Concertacién Politica, solo podra modificar la informacién
personal registrada en el padrdn, bajo consentimiento del miembro de la
asociacion civil que corresponda.

81

—
| —



¢

=AM % A N
“ U !!=&» \-&//\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ayuntamiento DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO
2022 - 2024

o I I

3. Registro de asociaciones civiles existentes en el Municipio de Toluca

Descriptivo:
No Responsable Actividad

1 Departamento de Identifica una asociacion civil en el Municipio de
Concertacién Politica | Toluca

2 Acude vy recaba la informacién en las
instalaciones de las asociaciones civiles del
Municipio de Toluca y agenda reuniones con el
Departamento de Concertacidon Politica.

Departamento de
Concertacion Politica

3 Recibe a los integrantes del Departamento de
Concertacion Politica, brinda la informacion
requerida, para el alta de la asociacidn civil en el
padrén de la Direccion General de Gobierno del
Ayuntamiento de Toluca.

Asociacion Civil

4 Integra y actualiza la informacién requerida para
el alta de la asociacion civil, en el padrén de la

Departamento de Direccion General de Gobierno del Ayuntamiento
Concertacion Politica | . Toluca.

FIN
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3. Registro de asociaciones civiles existentes en el Municipio de Toluca

Departamento de Concertacién Politica Asociacion Civil

INICIO

Identifica una Asociacion Civil en el Municipio de Toluca

:

Acude y recaba la informacion en las instalaciones de las
asociaciones civiles del Municipio de Toluca y agenda
reuniones con el Departamento de Concertacién Politica.

A4
w

Recibe a los integrantes del Departamento de Concertacién Politica,

4 ) brinda la informacién requerida, para el alta de la asociacion civil en|
- el padrén de la Direccién General de Gobierno del Ayuntamiento de

Toluca.

Integra y actualiza la informacién requerida parael alta de
la asociacion civil, en el padrén de la Direccion General de
Gobiermo del Ayuntamiento de Toluca.

A 4
( FIN )
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X. DEPARTAMENTOS DE INFORMACION SOCIOPOLITICA

Nombre del | Recibir y procesar informacion sobre la problematica sociopolitica

Procedimiento: |que se registra en las delegaciones y sub delegaciones del
Municipio de Toluca

Generar reportes oportunos sobre acontecimientos sociales y politicos que

DRSS se desarrollen dentro del territorio municipal de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Informacién Sociopolitica recibira informacioén y evidencia
fotogréfica recabada y remitida por integrantes del Departamento de
Concertacién Politica (coordinadores), sobre la problematica sociopolitica que sea
detectada en las localidades y comunidades que conforman las delegaciones y
subdelegaciones municipales de Toluca.

B E| Departamento de Informacidén Sociopolitica deberad analizar y procesar los
datos recabados por el personal de campo para integrar reportes de seguimiento
y notas informativas sobre la situacidon sociopolitica del Municipio de Tolucay que
sean remitidas via digital para el conocimiento a mandos superiores.

B E| Departamento de Informacién Sociopolitica clasificard y digitalizara la
informacidén para su consulta y resguardo.
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1. Recibir y procesar informacién sobre la problematica sociopolitica que se registra
en las delegaciones y sub delegaciones del Municipio de Toluca

Descriptivo:
No Responsable Actividad

1 Departamento de Recorre las delegaciones y subdelegaciones del
Concertaciéon Politica | Municipio de Toluca para recabar informacion
sociopolitica.

2 Departamento de Elabora y remite los reportes con respaldo
Concertaciéon Politica | fotografico al Departamento de Informaciéon
Sociopolitica de los asuntos detectados.

3 Departamento de Recibe y analiza la informacion remitida por
Informacion personal operativo de campo.
Sociopolitica

4 Departamento de Elabora reportes y notas informativas sobre la
Informacion problematica sociopolitica de Toluca.
Sociopolitica

5 Departamento de Transmite via digital reportes o notas
Informacion informativas a mandos superiores sobre la
Sociopolitica problematica sociopolitica de Toluca.

6 Departamento de Registra en bitacora de control los reportes y
Informacioén notas informativas para seguimiento y posterior
Sociopolitica consulta.

FIN
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Diagrama:

1. Recibiry procesar informacién sobre la problematica sociopolitica que se registra en las delegaciones y sub delegaciones del
Municipio de Toluca

Departamento de Concertacidn Politica Departamento de Informacién Sociopolitica

Recorre las delegaciones y subdelegaciones del Municipio
de Toluca para recabar informacién sociopolitica.

Elabora y remite los reportes con respaldo fotografico al
Departamento de Informacidon Sociopolitica de los »
asuntos detectados.

—()

Recibe y analiza la informacion remitida por personal
operativo de campo.

Sos

Elabora reportes y notas informativas sobre la
problematica sociopolitica de Toluca.

o=

Transmite via digital reportes o notas informativas a
mandos  superiores sobre la  problemadtica
sociopolitica de Toluca.

o=

Registra en bitdcora de control los reportes y notas
informativas para seguimiento y posterior consulta.

FIN
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Nombre del | Monitoreo de medios de comunicacién a través de internet y las
Procedimiento: |redes sociales.

Dar seguimiento a noticias sobre la problematica social y politica del
Objetivo: | Municipio de Toluca, difundidas por medios de comunicacién y por usuarios
de redes sociales.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Informacién Sociopolitica identificara y registrara
informaciéon difundida en los medios de comunicacion y redes sociales, respecto
a los acontecimientos politicos y sociales, demandas ciudadanas, riesgos para la
seguridad y la estabilidad en el Municipio de Toluca.

B E| Departamento de Informacién Sociopolitica remitird para conocimiento de
mandos superiores los reportes de asuntos de indole social y politica relevantes
detectados en medios de comunicaciéon y redes sociales de manera matutina y
vespertina.

B E| Departamento de Informacion Sociopolitica debera integrar un acervo digital

para el registroy consulta de informacidon periodistica sobre asuntos de interés en
materia social y politica que se desarrollen en el Municipio de Toluca.
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2. Monitoreo de medios de comunicacién a través de internet y las redes sociales.

Descriptivo:

No Responsable Actividad

1 Departamento de Conecta a internet y redes sociales mediante
Informacion cuenta personal.

Sociopolitica

2 Departamento de Visita virtual a direcciones web, Facebook y
Informacion twitter preestablecidas como objetivo
Sociopolitica sistematico

3 Departamento de Verificar contenidos de informaciéon matutina y
Informacion vespertina, difundida por medios de
Sociopolitica comunicacién en internet y por usuarios de redes

sociales respecto a la problematica social y
politica del municipio de Toluca y que atenten en
contra de la estabilidad y paz social del municipio.

4 Departamento de Registrar asuntos relevantes detectados en
Informacion medios de comunicacién en internet vy
Sociopolitica expresiones de usuarios de redes sociales sobre

problematica sociopolitica de Toluca y que
atenten en contra de la estabilidad y paz social del
municipio.

5 Departamento de Elabora sintesis matutina y vespertina de asuntos
Informacion relevantes  difundidos por medios  de
Sociopolitica comunicacion en internet y expresiones de

usuarios de redes sociales.

6 Departamento de Transmite por via digital, la sintesis matutina y
Informacion vespertina de monitoreo de medios y redes
Sociopolitica sociales, para conocimiento de mandos

superiores.

7 Departamento de Integra la informacién recabada por el area de
Informacion monitoreo matutino y vespertino, al acervo y
Sociopolitica memoria digital del Departamento de

Informacién Sociopolitica
FIN
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Diagrama:

2. Monitoreo de medios de comunicacion a través de internety las redes sociales.

Departamento de Informacién Sociopolitica

Inicio

Conecta ainternet y redes sociales mediante cuenta personal

o

Visita virtual a direcciones web, facebook y twitter preestablecidas
como objetivo sistemdtico

o

Verificar contenidos de informacién matutina y vespertina, difundida por
medios de comunicacidén en internet y por usuarios de redes sociales
respecto a la problematica social y politica del municipio de Tolucay que
atenten en contra de la estabilidad y paz social del municipio.

O

Registrar asuntos relevantes detectados en medios de comunicacién
en internet y expresiones de usuarios de redes sociales sobre
problemética sociopolitica de Toluca y que atenten en contra de la
estabilidad y paz social del municipio.

O

Elabora sintesis matutina y vespertina de asuntos relevantes difundidos por
medios de comunicacién en internet y expresiones de usuarios de redes sociales.
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2. Monitoreo de medios de comunicacién a través de internety las redes sociales.

Departamento de Informacién Sociopolitica

Transmite por via digital, la sintesis matutina y vespertina de
monitoreo de medios y redes sociales, para conocimiento de
mandos superiores.

Integra la informacion recabada por el area de monitoreo
matutino y vespertino, al acervo y memoria digital del
Departamento de Informacion Sociopolitica

FIN
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Nombre del | Andlisis sociopolitico e integraciéon de bases de datos sobre la
Procedimiento: | problematica social y politica del Municipio de Toluca

Desarrollar y actualizar productos de informacion sociopolitica Util para la
Objetivo: |toma de decisiones y el disefio de alternativas para la solucién de las
problematicas identificadas.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Informacidn Sociopolitica sistematizard, analizara y
procesara la informacion captada por las y los coordinadores del Departamento
de Concertacion Politica, medios de comunicacién y redes sociales.

B E| Departamento de Informacidon Sociopolitica elaborara carpetas informativas de:
pre-giras, diagnodsticos sociopoliticos, de organizaciones y liderazgos tanto
sociales como politicos, cartografia, asi como los riesgos de las delegaciones y
subdelegaciones municipales.

B E| Departamento de Informacion Sociopolitica debera hacer acopio de materiales
estadisticos emitidos por fuentes oficiales.

B E| Departamento de Informacién Sociopolitica remitira de forma oportuna los
estudios y analisis a los mandos superiores, para la toma de decisiones.
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3. Analisis sociopolitico e integracién de bases de datos sobre la problematica social
y politica del Municipio de Toluca

Descriptivo:

No Responsable Actividad
1 Departamento de Recibe, analiza, procesay sistematiza informacién
Informacioén recabada por las y los coordinadores del
Sociopolitica Departamento de Concertacion Politica, para el
diagnodstico de la problematica social y politica de
Toluca.
2 Departamento de Actualiza las carpetas informativas por la
Informacion presencia de posibles conflictos.
Sociopolitica
3 Departamento de Elabora productos de informaciéon sobre
Informacion problematicas sociopoliticas y de caracter
Sociopolitica estratégico.
4 Departamento de Remite los productos de informacién a los
Informacion mandos superiores.
Sociopolitica
5 Departamento de Integra la informacion al acervoy memoria digital
Informacion del Departamento de Informacién Sociopolitica
Sociopolitica para seguimiento y posteriores consultas.
FIN
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Diagrama:

3. Analisis sociopolitico e integracion de bases de datos sobre la problematica social y politica del Municipio de Toluca

Departamento de Informacién Sociopolitica

INICIO

Recibe, analiza, procesa y sistematiza informacién recabada por las y los
coordinadores del Departamento de Concertacion Politica, para el diagndstico de
la problematica social y politica de Toluca.

O

Actualiza las carpetas informativas por la presencia de posibles conflictos.

O

Elabora productos de informacién sobre problematicas sociopoliticas y de
caracter estratégico.

(o

Remite los productos de informacién alos mandos superiores.

O

Integra la informacién al acervo y memoria digital del Departamento de
Informacién Sociopolitica para seguimiento y posteriores consultas.

FIN
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XI. DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y ANALISIS SOCIOPOLITICO

Nombre del

< . Atencion a las problematicas y demandas de los grupos sociales,
Procedimiento:

politicos y religiosos

Orientar y vincular a los grupos sociales, politicos y religiosos con las
Objetivo: | autoridades competentes federales, estatales o municipales para la
atencién a las problematicas o demandas.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Seguimiento y Analisis Sociopolitico atenderd a través de
reuniones programadas a las principales organizaciones sociales, politicas y
religiosas con la finalidad de evitar alteraciones en el orden publico.

B Las reuniones son generadas con la finalidad de concertar y buscar soluciones a
las principales problematicas.

B Una vez identificado el tipo de problematica, se brinda orientacidn para que los
grupos sociales, politicos y religiosos se dirijan a las autoridades competentes
federales, estatales o municipales para su atencion.
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4. Atencion a las problematicas y demandas de los grupos sociales, politicos y

religiosos
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Departamento de Tiene conocimiento de las demandas y busca
Seguimiento y Analisis posibles soluciones para plantearlas a los lideres
Sociopolitico sociales, politicos y religiosos.
2 Departamento de Acude a la comunidad en fecha programada
Seguimiento y Analisis con la finalidad de constatar el conflicto,
Sociopolitico necesidad o demanda de la ciudadania.
3 Departamento de Plantea las propuestas de solucién al conflicto,
Seguimiento y Analisis necesidad o demanda de la ciudadania.
Sociopolitico
4 Departamento de Elabora nota informativa, la turna a las areas
Seguimiento y Analisis correspondientes y la archiva para posibles
Sociopolitico consultas.
FIN
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Diagrama:

4. Atencidn alas problematicas y demandas de los grupos sociales, politicos y religiosos

Departamento de Seguimiento y Analisis Sociopolitico

INICIO

Tiene conocimiento de las demandas y busca posibles soluciones para
plantearlas alos lideres sociales, politicos y religiosos.

Ros

Acude ala comunidad en fecha programada con la finalidad de constatar
el conflicto, necesidad o demanda de la ciudadania.

Sos

Plantea las propuestas de solucién al conflicto, necesidad o demanda de
la ciudadania.

Sos

Elabora nota informativa, la turna a las dreas correspondientes y la
archiva para posibles consultas.

FIN
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Fortalecimiento de la vida publica y mantener la estabilidad
social en el territorio municipal

Nombre del
Procedimiento:

Promover la participacién ciudadana para un mejor desarrollo de las

Objetivo: comunidades con la finalidad de no alterar la pazy el orden social.

POLITICAS APLICABLES

B Dar seguimiento a las demandas de la ciudadania.
B Fomentar la participacién de la ciudadania en los programas prioritarios

implementados por el gobierno municipal.
B Supervisar los posibles riesgos para la seguridad y estabilidad del Municipio de

Toluca.
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5. Fortalecimiento de la vida publica y mantener la estabilidad social en el territorio

municipal

Descriptivo:

No Responsable Actividad
1 Departamento de Acude a las comunidades para informar el
Seguimiento y Analisis avance de la resolucion de los conflictos y/o
Sociopolitico demandas ciudadanas.
2 Departamento de Incentiva la participacion de la ciudadania en los
Seguimiento y Analisis programas prioritarios del Gobierno Municipal.
Sociopolitico
3 Ciudadania Entrega pliego petitorio de las necesidades y
demandas de sus comunidades.
4 Departamento de Manda el pliego petitorio a las areas
Seguimiento y Analisis correspondientes para su atencién.
Sociopolitico
5 Departamento de Visita las delegaciones e identifica posibles
Seguimiento y Analisis riesgos para la seguridad y estabilidad del
Sociopolitico municipio de Toluca.
6 Departamento de Informa a las jefaturas de la Direccion de Area
Seguimiento y Analisis los posibles riesgos para la gobernabilidad del
Sociopolitico municipio.
7 Departamento de Elabora una carpeta de riesgos sociales para dar
Seguimiento y Analisis seguimiento a las problematicas de las
Sociopolitico comunidades.
8 Departamento de Envia a autoridades superiores la carpeta de
Seguimiento y Analisis riesgos sociales.
Sociopolitico
9 Departamento de Archiva en medio digital la carpeta de riesgos
Seguimiento y Analisis sociales para posteriores consultas.
Sociopolitico
FIN
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Diagrama:

5. Fortalecimiento de la vida publica y mantener la estabilidad social en el territorio municipal

Departamento de Seguimiento y Analisis Sociopolitico Ciudadania

INICIO

Acude a las comunidades para informar el avance de la
resolucion de los conflictos y/o demandas ciudadanas.

()

Incentiva la participacion de la ciudadania en los programas
prioritarios del Gobierno Municipal.

) 4
w

Entrega pliego petitorio de las necesidades y demandas de sus
comunidades.

‘_®
A

Manda el pliego petitorio a las areas correspondientes para su
atencioén.

@

Visita las delegaciones e identifica posibles riesgos para la seguridad
y estabilidad del municipio de Toluca.

SO

Informa a las jefaturas de la Direccién de Area los posibles riesgos para
la gobemabilidad del municipio.

SO

Elabora una carpeta de riesgos sociales para dar seguimiento a las
probleméticas de las comunidades.

(O

Envia a autoridades superiores la carpeta de riesgos sociales.

(A

Archiva en medio digital la carpeta de riesgos sociales para
posteriores consultas.

)
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Nombre del

< . Promover relaciones publicas entre ciudadania y autoridades
Procedimiento:

municipales

Instrumentar mecanismos que coadyuven en la comunicacidén entre
Objetivo: | autoridades municipales y ciudadania para mantener un equilibrio de
gobernabilidad.

POLITICAS APLICABLES

B |dentificar los grupos sociales, politicos y religiosos que existen en el territorio
municipal para generar vinculos de comunicacion.

B Instrumentar mecanismos que permiten coadyuvar en la atencién de las
demandas que se generan en el lugar del conflicto.

B Concertar con grupos sociales para instrumentar mecanismos que coadyuven en
la solucion a conflictos sociales.

B Promovery dar seguimiento a los acuerdos establecidos en |la concertacién entre
los grupos sociales, politicos y religiosos con autoridades municipales.
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6. Promover relaciones publicas entre ciudadania y autoridades municipales

Descriptivo:

No Responsable Actividad
1 Departamento de Identifica a los lideres de grupos sociales,
Seguimiento y Analisis politicos y religiosos con la finalidad de
Sociopolitico actualizar la base de datos en coordinacién con

el personal de la Direccion de Gobierno y
Concertacion Politica.

2 Departamento de Informa a las jefaturas de la Direccion de Area, |a

Seguimiento y Analisis identificacion de nuevos lideres o grupos
Sociopolitico sociales y sus demandas.

3 Departamento de Analiza los mecanismos para dialogar con los

Seguimiento y Analisis nuevos lideres o grupos sociales.
Sociopolitico

4 Departamento de Coadyuva con el Departamento de
Seguimiento y Analisis Concertacion Politica en la celebracion de
Sociopolitico reuniones con los nuevos lideres o grupos

sociales para la instrumentaciéon de alternativas
de solucién a las demandas sociales.

5 Departamento de Genera reportes de las reuniones con los lideres
Seguimiento y Analisis sociales, politicos y religiosos para darle
Sociopolitico seguimiento.
FIN
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Diagrama:

6. Promover relaciones publicas entre ciudadania y autoridades municipales

Departamento de Seguimiento y Analisis Sociopolitico

INICIO

Identifica a los lideres de grupos sociales, politicos y religiosos con la finalidad de
actualizar la base de datos en coordinacién con el personal de la Direccién de
Gobiemo y Concertacién Politica.

(O

Informa a las jefaturas de la Direccién de Area, la identificacién de nuevos lideres
o grupos socialesy sus demandas.

O

Analiza los mecanismos para dialogar con los nuevos lideres o grupos
sociales.

(O

Coadyuva con el Departamento de Concertacién Politica en la celebracién
de reuniones con los nuevos lideres o grupos sociales para la
instrumentacion de alternativas de solucién a las demandas sociales.

O

Genera reportes de las reuniones con los lideres sociales, politicos y
religiosos para darle seguimiento.

FIN
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XIl. DIRECCION DE ATENCION AL COMERCIO

Nombre del

< . Administracion y control de los usuarios del Sistema de Comercio
Procedimiento:

SICOM (comercio en tianguis y via publica, fijo, semifijo y moévil)

Promover un proceso continuo de mantenimiento, verificacion y

Objetivo: S o . . )
seguimiento a los servicios que proporciona el Sistema de Comercio.

POLITICAS APLICABLES

B |3 Direccion de Atencion al Comercio administra el Sistema de Comercio
(SICOM).

B [a Direccidon de Atencidn al Comercio serd responsable de generar reportes,
estadisticas y graficas de pagos de derechos de uso de vias y areas publicas de las
y los contribuyentes de mercados, tianguis y comercio en via publica, con base en
los datos que la Tesoreria Municipal registra en el Sistema de Comercio (SICOM).

B |3 Direccién de Atencién al Comercio deberd solicitar a la Direccion de
Tecnologias de la Informacidn y Gobierno Digital, el respaldo y mantenimiento al
sistema, en virtud de que tienen a su resguardo la base de datos de comercio en
mercados, tianguis y via publica y del cédigo fuente del Sistema de Comercio
(SICOM).
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1. Administracién y control de los usuarios del Sistema de Comercio SICOM
(comercio en tianguis y via publica, fijo, semifijo y moévil)

Descriptivo:

No Responsable Actividad
1 Departamento de Solicita mediante oficio el alta de usuario al
Atencién a Mercados, | Sistema de Comercio y/o ampliacion o reduccién
Departamento de de accesos al mismo; de acuerdo a las

Atencién a Tianguis y/o | necesidades que presente el area.
Departamento de
Licencias y Permisos
2 Direccion de Atencién | Analiza si es procedente la solicitud.
al Comercio

(Estan completos los documentos?

3 Direccion de Atencién | No:
al Comercio Responde mediante oficio los motivos por los
cuales no es procedente la solicitud.
4 Direccién de Atencién | Si:
al Comercio Realiza el alta de usuario al Sistema de Comercio
y/o ampliacidn o reduccion de accesos al mismo.

FIN
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Diagrama:

1. Administraciéon y control de los usuarios del Sistema de Comercio SICOM (comercio en tianguis y via publica, fijo,
semifijo y mévil)

Departamento de Atencién a Mercados, Departamento de . Lo . .
.. N N K . R Direccion de Atencién al Comercio
Atencién a Tianguis y/o Departamento de Licencias y Permisos

Inicio

Solicita mediante oficio el alta de usuario al
Sistema de Comercio y/o ampliacién o
reduccién de accesos al mismo; de acuerdo a las
necesidades que presente el area.

) 4
N

Analiza si es procedente la solicitud.

¢Estan completos
los documentos?

;

Responde mediante oficio los motivos por los
cuales no es procedente la solicitud.

i

Realiza el alta de usuario al Sistema de
Comercio y/o ampliacion o reduccién de
accesos al mismo.

v
( Fin )
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Nombre del | verificacién de documentos que son digitalizados por las areas
Procedimiento: | usuarias en el Sistema de Comercio (SICOM)

Llevar y mantener actualizado un registro y control digital de los
Objetivo: | documentos de las y los comerciantes que ejercen su actividad
comercial de manera ordenaday formal, dentro del Municipio de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

B [a Direccion de Atencién al Comercio sera responsable de revisar la informacion
gue se registra en el Sistema de Comercio (SICOM) sobre altas, bajas y
revalidaciones.

B La Direccién de Atencidn al Comercio promoverd la coordinacién con la Direccién
de Tecnologias de la Informacion y Gobierno Digital, para el respaldo y
mantenimiento al sistema, en virtud de que tienen a su resguardo la base de
datos y el cédigo fuente.
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2. Verificaciéon de documentos que son digitalizados por las areas usuarias en el
Sistema de Comercio (SICOM)

Descriptivo:

No Responsable Actividad
1 Direccién de Atencién al | Solicita via oficio a los departamentos los
Comercio expedientes de los contribuyentes para su

digitalizacion.

2 Departamento de
Atencién a Mercados o
Departamento de
Atencidén a Tianguis

Recibe el oficio y remite los expedientes para la
digitalizacién correspondiente.

3 Direccion de Atencién al | Recibe los expedientes y procede a digitalizarlos.
Comercio
4 Direccion de Atencidén al | Devuelve los expedientes fisicos via oficio, al
Comercio Departamento correspondiente, para su resguardo.
FIN
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Diagrama:

2. Verificacion de documentos que son digitalizados por las areas usuarias en el Sistema de Comercio (SICOM)

Departamento de Atencién a Mercados o Departamento

Direccién de Atencién al Comercio L. . .
de Atencion a Tianguis

Inicio

Solicita via oficio a los departamentos los
expedientes de los contribuyentes para su » 2
digitalizacion.

.| Recibe el oficio y remite los expedientes para la
digitalizacién correspondiente.

:w:
A

Recibe los expedientesy procede a digitalizarlos.

<_@<7

Devuelve los expedientes fisicos via oficio, al Departamento
correspondiente, para su resguardo.

Fin
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Nombre del | Administracion y control de los usuarios de comercio
establecido del Registro Municipal de Unidades Econdémicas

(RMUE)

Procedimiento:

Promover un proceso continuo de mantenimiento, verificaciéon y
Objetivo: | seguimiento a los servicios que proporciona el Registro Municipal de
Unidades Econémicas.

POLITICAS APLICABLES

B |3 Direccién de Atencién al Comercio administra el Registro Municipal de
Unidades Econédmicas (RMUE).

B |a Direccion de Atencion al Comercio sera responsable de generar reportes del
Padrén del Registro Municipal de Unidades Econémicas (RMUE).

B |3 Direccién de Atencién al Comercio debera solicitar a la Direccion de
Tecnologias de la Informacién y Gobierno Digital, el respaldo y mantenimiento al
sistema, en virtud de que tienen a su resguardo la base de datos del Registro
Municipal de Unidades Econdmicas (RMUE).
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3. Administracién y control de los usuarios de comercio establecido del Registro
Municipal de Unidades Econémicas (RMUE)

Descriptivo:
No Responsable Actividad

1 Departamento de Solicita mediante oficio el alta de usuario y/o
Licencias y Permisos ampliacién o reduccién de accesos al mismo; de
acuerdo a las necesidades que presente el area.

2 Direcciéon de Atenciéon | Analiza si es procedente la solicitud.
al Comercio

(Estan completos los documentos?

3 Direccion de Atencion | No:

al Comercio ) o )
Responde mediante oficio los motivos por los

cuales no es procedente la solicitud.

4 Direccion de Atencion | Si:

al Comercio ) ) ) o
Realiza el alta de usuario en el Registro Municipal

de Unidades Econémicas (RMUE) y/o ampliacién
o reduccidén de accesos al mismo.
FIN
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(RMUE)

3. Administracion y control de los usuarios de comercio establecido del Registro Municipal de Unidades Econémicas

Departamento de Licencias y Permisos

Direccién de Atencion al Comercio

Inicio

Solicita mediante oficio el alta de usuario y/o

ampliacién o reduccién de accesos al mismo; de
acuerdo alas necesidades que presente el drea.

Analiza si es procedente la solicitud.

¢Estan
completos los
documentos?

;

Responde mediante oficio los motivos por los
cuales no es procedente la solicitud.

Realiza el alta de usuario en el Registro
Municipal de Unidades Econdmicas (RMUE) y/o
ampliacion o reduccién de accesos al mismo.

v
( Fin )
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XIll. DEPARTAMENTO DE LICENCIAS Y PERMISOS

Nombre del | Alta de licencias de funcionamiento por medio del SARE
Procedimiento: (Sistema de Apertura Rapida de Empresas)

Recibir documentacién para la autorizaciobn de licencias de
funcionamiento para los establecimientos, cuyo giro se encuentre
establecido en el Catalogo de Giros Comerciales, Industriales y de Servicios
de la Direccion General de Gobierno, conforme a lo establecido en Sistema
de Apertura Rapida de Empresas (SARE), para dar respuesta en forma
expedita a los tradmites para el inicio de operaciones de una empresa de
bajo impacto dentro del Municipio de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

Objetivo:

B Sera responsabilidad de la Direccidn de Atencién al Comercio, a través del
Departamento de Licencias y Permisos, autorizar y otorgar las Licencias de
Funcionamiento SARE, para ejercer la actividad comercial, industrial o de
servicios en el Municipio de Toluca.

B |a apertura y regulacién de establecimientos comerciales, industriales o de
servicios, debera ser aprobada por la Direccion de Atencién al Comercio y por la
Direccidn General de Gobierno, mediante la presentacién de la documentacion,
gue para tal efecto se requiera, en el médulo SARE, previo pago en su caso, de
impuestos y derechos en la Tesoreria Municipal.

B |a autorizacidon de la licencia sera expedida a través de la Direccidon de Atencién
al Comercioy la Direccion General de Gobierno, en términos del Bando Municipal
de Toluca y del Cédigo Reglamentario Municipal de Toluca.
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4. Alta de licencias de funcionamiento por medio del SARE (Sistema de Apertura
Rapida de Empresas)

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Persona Solicitante Acude al Departamento de Licencias y Permisos y solicita los
requisitos, para la apertura rapida de una empresa.
2 Departamento de Recibe a la o el interesado, verifica que la actividad econdmica a
Licencias y Permisos | realizar se encuentre prevista en el catalogo de SARE, determina:
cLa actividad se encuentra clasificada en el catalogo de giros
SARE?
3 Departamento de No:
Licencias y Permisos Indica a la o0 el interesado que su tramite debe efectuarse a través
del procedimiento: Alta de Licencias de Funcionamiento de (bajo
y mediano impacto).
4 Departamento de Si:
Licencias y Permisos Indica a la o el interesado los requisitos correspondientes,
contenidos en la solicitud de la licencia de funcionamiento SARE
y le entrega un formato (siempre y cuando no exista licencia
vigente en el mismo domicilio).
5 Persona Solicitante Recopila los documentos que se solicitan, para obtener su licencia
de funcionamiento (SARE), llena el formato y los ingresa en la
Ventanilla SARE.
6 Departamento de Recibe, revisa e ingresa los documentos y le entrega a la o el
Licencias y Permisos interesado un talén de tramite, informandole que en un plazo de
(Ventanilla SARE) dos dias habiles, regrese a la ventanilla de entrega.
7 Departamento de Captura en el sistemma RMUE (Registro Municipal de Unidades
Licencias y Permisos | Econdmicas)y revisa:
(Ventanilla SARE)
¢Se autoriza la solicitud?
8 Departamento de No:
Licencias y Permisos Informa a la o el interesado las razones por las que no es factible
(Ventanilla SARE) la autorizacion.
9 Departamento de Si:
Licencias y Permisos | Envia copia de la solicitud a la Direccién General de Desarrollo
(Ventanilla SARE) Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas para la
emisién de la Cédula Informativa de Zonificacion.
10 Direccion General de | Recibe la solicitud de Licencia y emite la Cédula Informativa de
Desarrollo Urbano, Zonificaciéon y orden de pago.
Ordenamiento Envia Cédula Informativa de Zonificacion y orden de pago, al
Territorial y Obras Departamento de Licencias y Permisos (ventanilla SARE).
Publicas
n Ventanilla SARE Recibe Cédula Informativa de Zonificaciéon y orden de pago y
revisa:
¢Se autoriza el giro?
12 Ventanilla SARE No:
Informa a la o el solicitante que no fue autorizada su licencia por
no estar permitido el uso de suelo
FIN
13 Ventanilla SARE Si:
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Envia la Licencia de Funcionamiento (SARE) a la Direccion de
Atenciéon del Comercio para autorizacion.

Recibe y autoriza la Licencia de Funcionamiento (SARE) y la
regresa al Departamento de Licenciasy Permisos.

Acude a la Ventanilla de entrega de licencias y solicita su Licencia
de Funcionamiento (SARE) y Cédula Informativa de Zonificacion.

Recibe a la persona interesada y le entrega una copia de la
Licencia de Funcionamiento (SARE) para realizar los pagos
correspondientes, anuncios publicitarios y Cédulas Informativas
de Zonificaciéon o sello de exencidon de pago en el mdédulo de
Tesoreria del centro de Atencidn a Negocios

Recibe de la persona interesada las copias de la Licencia de
Funcionamiento (SARE), emite un recibo oficial o coloca un sello
de exencidon correspondiente y realiza el cobro del pago de la
Cédula Informativa de Zonificacion.

Regresa al moédulo del SARE al Departamento de Licencias y
Permisos con copia de la Licencia de Funcionamiento y copia del
recibo oficial.

Obtiene el talén de trdmite y recibos de pago, la copia de la
Licencia de Funcionamiento y copia del recibo oficial, entrega la
licencia original y la Cédula Informativa de Zonificacion.

2022 - 2024
]
14 Direccién de Atencién
al Comercio
15 Persona Solicitante
16 Departamento de
Licencias y Permisos
(Ventanilla de
Entrega)
17 Tesoreria Municipal
(Ventanilla de
Licencias)
18 Persona Solicitante
19 Departamento de
Licencias y Permisos
(Médulo del SARE)
20 Departamento de
Licencias y Permisos
(Ventanilla SARE)

Realiza la captura en el Sistema RMUE de la tercera etapa, en el
Sistema de Registro de Contribuyentes del Comercio (licencia
entregada) y se archiva el expediente.

FIN
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Diagrama:

4. Alta de licencias de funcionamiento por medio del SARE (Sistema de Apertura Rapida de Empresas)

Persona Solicitante Departamento de Licencias y Permisos Departamento de Licencias y Permisos (Ventanilla SARE)

Acude al Departamento de Licencias y Permisos y
solicita los requisitos, para la apertura répida de una
empresa.

v
~

Recibea la o elinteresado, verifica que la actividad
econdmica a realizar se encuentre prevista en el

catdlogo de SARE, determina:

Indica a la o el interesado que su tramite debe efectuarse a
través del procedimiento: Alta de Licencias de
Funcionamiento de (bajo y mediano impacto).

Indica a a o el interesado los requisitos correspondientes, contenidos|
en la solicitud de la licencia de funcionamiento SARE y le entrega un
formato (siempre y cuando no exista licencia vigente en el mismol
domicilio

Recopila los documentos que se solicitan, para obtener su
licencia de funcionamiento (SARE), llena el formato y los ingresa » 6
en laVentanilla SARE.

Recibe, revisa e ingresa los documentos y le entrega a la o el
interesado un talon de tramite, informandole que en un plazo de;
dos dias habiles, regrese a la ventanilla de entrega.

Captura en el sistema RMUE (Registro Municipal de Unidades
Econdmicas) y revisa:
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|

4. Alta de licencias de funcionamiento por medio del SARE (Sistema de Apertura Rapida de Empresas)

Departamento de Licencias y Permisos (Ventanilla SARE)

Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas

Ventanilla SARE

Informa a la o el interesado las razones por las que no
es factible la autorizacion.

Envia copia de la solicitud a la Direccidn General de
Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras

Piblicas para la emision de la Cédula Informativa de
Zonificacion.

Recibe la solicitud de Licencia y emite la Cédula Informativa de
Zonificacion y orden de pago.Envia Cédula Informativa de Zonificacion
y orden de pago, al Departamento de Licencias y Permisos (ventanilla

SARE).

Recibe Cédula Informativa de Zonificacion y orden de pago |
revisa:

Informa a la o el solicitante que no fue autorizada su licencia por nol
estar permitido el uso de suelo

[

Envia la Licencia de Funcionamiento (SARE) a la Direccidn de Atencidn del
Comercio para autorizacion.
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4, Alta de licencias de funcionamiento por medio del SARE (Sistema de Apertura Rapida de Empresas)

Direccicn de Atencién al Comercio Persona Solicitante Departamento de Licendas  Permisos VentanilladeEntrega) [ Tesoreria Municipal (Ventanila de Licendias) Departamento de Liendasy Permisos (Modulo de SARE)

Reche y autorza la Licencia c)
Funcioramierto (SARE] y o regresa Y
Departamento de icendasy Permisos.

Acude a 3 Ventanila de entrega delcencias ysoidta
su Licencia de Funcionamiento (SARE) y Cecla i
Irformativ de Zonificacon.

Recoe 312 personainteresada yle entrega una copia de f Licencia
de Fundonamiento  (SARE) pa realzar los  pages

correspondientes, anuncios publitaros y Cédulas Informativas de » 1
Zonificacion o selode exencion de pago en el modulo de Tesoreria
el centro de Atencion a Negocios
¢ Reche de |3 persona nteresada as copias de l Licencia def
IFuncionamiento (SARE), emite un rechho oficil o coloca un|

sello de exencion correspondiente y realiza el cobro cel
pago de [a Cédula nformativa de Zonficacion.

Regresa al modulo del SARE al Departamento ce
Licencies y Pemisos con copia de [a Licenci de (B
Funcionamiento y copia el recibo oficial.

Obtiene el talon de tramite y recihos de pago, 2 copia de
Licencia de Funcionamiento y copia del recio oficel, entrega f
lcenciaorignal 2 Cédua Informative de Zonificacon.

Realiza 2 captura en ¢l Sistema RMUE de f tercera etapa, en e
Sistema de Regitro de Contribuyentes del Comerdo (lcenci
entregada) y s archiva el expediente.

N
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Nombre del

Procedimiento: | Alta de licencias de funcionamiento: bajo y mediano impacto

Recibir documentaciéon para la autorizacién de las licencias de
funcionamiento para ejercer la actividad comercial, industrial o de
servicios en el Municipio de Toluca, en términos de lo dispuesto por el
Bando Municipal de Toluca y del Cédigo Reglamentario Municipal de
Toluca vigentes.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Sera responsabilidad de la Direccidon de Atencién al Comercio, a través del
Departamento de Licencias y Permisos, autorizar y otorgar las Licencias de
Funcionamiento de Bajo y Mediano Impacto para ejercer la actividad comercial,
industrial o de servicios en el Municipio de Toluca, salvo las que, por su impacto,
requieran autorizacién del Ayuntamiento, en términos de ley.

B [a apertura y regulacién de establecimientos comerciales, industriales o de
servicios, debera ser aprobada por la Direccion de Atencidén al Comercio,
mediante la presentacion de la documentaciéon que para tal efecto se requiera en
el Departamento de Licenciasy Permisos, con el dictamen positivo de la Direccion
de Inspeccién y Control Comercial, a fin que se constate que el establecimiento
cumple con las condiciones plasmadas en la solicitud, asi como con las medidas
de seguridad y anuncios publicitarios.

B La autorizacidn de la Licencia serd expedida a través de la Direccidon de Atencidn
al Comercio en términos del Bando Municipal de Toluca y del Cdédigo
Reglamentario Municipal de Toluca; previo pago de impuestos y derechos en la
Tesoreria Municipal y en su caso la aprobacién del Cabildo.
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5. Alta de licencias de funcionamiento: bajo y mediano impacto

Descriptivo:

No Responsable Actividad

1 Persona Contribuyente Acude al Departamento de Licencias y Permisos
(moédulo de atencidén) a solicitar informacidn sobre los
requisitos para obtener su Licencia de Funcionamiento
de Bajoy Mediano Impacto.

2 Departamento de Recibe a la o el interesado y le entrega el Formato de

Licencias y Permisos Solicitud de Tramite que debera requisitar, le indica los
documentos que tiene que presentar, de acuerdo al
tipo de licencia que solicite (siempre y cuando no exista
licencia vigente en el mismo domicilio).

3 Persona Interesada Acude al Departamento de Licencias y Permisos e
ingresa su solicitud con la documentacién completa
requerida.

4 Ventanilla del Obtiene, revisa la solicitud de licencia y los

Departamento de documentos, en caso de cumplir con lo requerido,

Licencias y Permisos ingresa el expediente y entrega a la o el interesado un
talén de tramite, informandole que se practicara la
verificacion por parte del Direccidn de Inspeccion y
Control Comercial

5 Ventanilla del Captura el tramite en el Sistema de Registro Municipal

Departamento de de Unidades Econdmicas (RMUE).

Licencias y Permisos

6 Departamento de Remite oficio, firmado por la Direccidén de Atencién al

Licencias y Permisos Comercio, a la Direccién de Inspeccion y Control
Comercial para su verificacion, anexando copia simple
de la solicitud de licencia de funcionamiento y archiva
temporalmente los expedientes.

7 Direcciéon de Inspecciony | Recibe oficio con la solicitud para llevar a cabo la

Control Comercial verificacion correspondiente e instruye al
Departamento de Ordenamiento Comercial sobre
medidas de seguridad, giro, superficie y anuncios en su
caso, segun la solicitud.

8 Departamento de Recibe el oficio, lleva a cabo la verificaciéon y elabora

Ordenamiento Comercial | propuesta de Oficio de Dictamen y envia a la Direccién
de Inspeccién y Control Comercial para firma.

9 Direccion de Inspecciéony | Envia por oficio, el resultado del dictamen de

Control Comercial verificacion a la Direccion de Atencidn al Comercio.

10 Direccién de Atencién al | Recibe, registra y remite el oficio del dictamen al

Comercio Departamento de Licencias y Permisos

n Departamento de Recibe oficio del dictamen, registra en el RMUE y revisa:

Licencias y Permisos

¢Fue aprobado el dictamen?

12 Departamento de No:

Licencias y Permisos Elabora oficio de notificacion, informando, de manera
personal, via correo electrénico, via telefénica o por
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estrados, a la o el solicitante, sobre el (los) motivo (s) por
el (los) cual (es) no se autoriza la licencia, se notifica,
para que dé cumplimiento a la prevencion.

13 Departamento de Si:

Licencias y Permisos Incorpora el Dictamen al expediente y remite a la o el
(Ventanilla) titular del Departamento de Licencias y Permisos para
su autorizacion correspondiente.

14 Departamento de Recibe los expedientes, revisa y firma la solicitud de

Licencias y Permisos licencia de funcionamiento.
15 Direccién de Atencién al | Recibe el expediente, lo revisa y lo turna a la Direccién
Comercio General de Gobierno.
16 Direccion General de Recibe el expediente y lo envia via oficio a la Secretaria
Gobierno del Ayuntamiento para su autorizacién, por el
Ayuntamiento.
17 Secretaria del Recibe y envia el expediente para el dictamen
Ayuntamiento correspondiente a la Comision de Desarrollo
Econdmico (mercados, tianguis, central de abastos y
rastro), para someterlo a aprobacién del Ayuntamiento.
Una vez dictaminado lo regresa via oficio, a la Direccidn
General de Gobierno.
18 Direccién General de Recibe el expediente y lo envia a la Direccién de
Gobierno Atencion al Comercio, para dar continuidad al tramite.
19 Direccién de Atencidén al | Recibe el expediente, extrae el formato de solicitud de
Comercio licencia al Comercio y, en su caso, la autorizaciéon
respectiva, turnandolas al Departamento de Licencias
y Permisos.
20 Departamento de Recibe y captura la aprobaciéon del Ayuntamiento.
Licencias y Permisos Envia el formato de solicitud de Licencia de
Funcionamiento via oficio, a la Tesoreria Municipal para
el cobro correspondiente. paralelamente se elabora la
Licencia de Funcionamiento, cuando sea asi el caso.
21 Departamento de Elabora oficio para remitir el original de la solicitud de
Licencias y Permisos licencia de funcionamiento a la Tesoreria Municipal,
para el cobro que resulte procedente o su exencién de
pago, en su caso, elabora la licencia de
funcionamiento.

22 Tesoreria Municipal Recibe el original de la Solicitud de Tramite de Licencia,
revisa en su sistema, si esta sujeta al impuesto sobre
anuncios publicitarios, venta de bebidas alcohdlicas,
maquinas accionadas por monedas y servicio de
estacionamiento, determina:

¢Se exenta el pago?

23 Tesoreria Municipal Si:

Coloca el sello de exencidén en la solicitud y se le entrega
a la o el interesado junto con la solicitud de tramite
original.

24 Tesoreria Municipal No:

Determina el monto a pagar.
25 Departamento de Informa, ala o alinteresado, que debera realizar el pago
Licencias y Permisos correspondiente y le proporciona el nimero de oficio.

26 Tesoreria Municipal Recibe a la o el interesado, revisa el niumero de oficio,
realiza el cobro correspondiente y le entrega el recibo
oficial de pago y solicitud de tramite original.

27 Persona Interesada Entrega copia del recibo oficial de pago o exencién de
pago en el Departamento de Licencias y Permisos y
solicitud de tramite original.
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28 Departamento de Recibe copia del recibo de pago o exencidn de pagoy
Licencias y Permisos solicitud de tramite original y la integra al expediente y
(Ventanilla) lo remite a la o el titular del Departamento de Licencias
y Permisos.
29 Departamento de Recibe el expediente y lo remite a la Direcciéon de
Licencias y Permisos Atencion al Comercio.
30 Direccién de Atencidén al | Recibe el expediente, lo revisa, firma la licencia de
Comercio funcionamiento y regresa al Departamento de

Licencias y Permisos.

31 Departamento de Recibe a la o el interesado, le solicita la copia del recibo
Licencias y Permisos oficial de pago o verifica el sello de exencién y le
entrega la licencia de funcionamiento, solicitando
firme de recibido en una copia la cual integra también
el expediente.

32 Departamento de Da por terminado el tramite en el Sistema, colocando
Licencias y Permisos el nombre de la persona que recibe la Licencia.
33 Departamento de Archiva el expediente que se forma con la
Licencias y Permisos documentacién solicitada.
FIN
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Diagrama:
5. Alta delicencias de funcionamiento: bajo y mediano impacto
Persona Contribuyente Departamento de Licencias y Permisos Ventanilla del Departamento de Licencias y Permisos Direccion de Inspeccidn y Control Comercial
INKCIO

9

Acude al Departamento de Licendias y Permisos
(mddulo de atencicn) a solcitar informacion sobre;
los requisitos para obtener su Licencia de
Funcionamiento de Bajo y Mediano Impacto.

Recibe a la o el interesado y le entrega el Formato de Solictud del
Tramite que deberd requisitar, le indica los documentos que tiene
que presentar, de acuerdo al tigo de licenda que solicite (siempre y|
cuando no exista licencia vigente en el mismo domicilio).

Acude al Departamento de Licencias y Permisos e|
ingresa su solicitud con fa documentacion complet
requerida.

Obtiene, revisa la solicitud de licencia y los documentos, en caso de|
cumplir con lo requerido, ingresa el expediente y entrega ala o el
interesado un talon de trémite, informandole que se practicara la
verficacion por parte del Departamento de  Ordenamiento|
Comercial

Captura el trémite en el Sistema de Registro Municipal de Unidades
Econdmicas (RMUE).

Remite oficio, fimado por 2 Direccion de Atencidn al Comercio, a la Direccion de
Inspeccin y Control Comerdial para su verficacion, anexando copia simple de la ¥ 7
solicitud de licencia defuncionamiento y archiva temporalmente los expedientes.

Recibe oficio con [a solictud para llevar a cabo a verificacian
C di e instruye a Departamento de]
Orderamiento Comerdal sobre medidas de seguridad, giro,

superficie y anuncios en su caso, segun [a solictud.
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5, Alta delicencias de funcionamiento: bajo y mediano impacto

Departamento de Ordenamiento Comercial Direccidn de Inspeccidn y Control Comercial Direccidn de Atencidn al Comercio Departamento de Licencias y Permisos Departamento de Licencias y Permisos (Ventanilla)

Recibe el oficio, leva a cabo la verficacicn)
y elabora propuesta de Ofico de Dictamen
Y emvia a la Direccion de Inspeccion y]
Control Comercial para firma.

v

Envia por dficio, el resutado del dictamen del N
verficacion a  Direccion de Atendn al Comertio.

7\11

Recibe ofico del dictamen, registra en ¢
RMUEY revisa:

Elabora oficio de notifcacion, informendo, de manera

personal, via correo electronico, via telefonica o por estrados,

212 0 el slicitante, sobre el (los) mativo (5) por el {ls) cual M 3

(es) no se autoriza la liendi, se notfics, para que dé
o "

b ion.

Incorpora el Dictamen al expediente y remite ala of
el ttular del Departamento de Licencias y Permisos|
para su autorizacion correspondiente.
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5. Alta de licencias de funcionamiento: bajo y mediano impacto

Departamento de Licencias y Permisos Direccidn de Atencion al Comercio Direccidn General de Gobiero Secretaria del Ayuntamiento Tesoreria Municipal

Recibe los expedientes, revisa y fima a N
solictud e licencia de funcionaminto.

Reche € expediente, lo revisa y lof

tuna a la Direccidn General 16

Gobiemo.
Recibe el expediente y o envia Vi
ofico a la Secretaria del i N
pae su autorzaddn, por el 4
Ayuntamiento,

Recloe y envia € expediente para €l dictamen
correspondiente a la Comision de Desarrollo Econdrmico
(mercados, tianguis, central de ahastos y rastro), para
someterio @ aprobacion del Ayuntamiento. Una vez
dictaminado lo regresa via oficio, a f Direccion General
de Gobierno.

Recibe el expediente y o envia 3 la
Direccion de Atencion &l Comercio, para
dar continuidad a trimite.

Recibe el expediente, extrae el formato
de solictud de licencia al Comercio
0 ¢ en su Gaso, [2 autorizacon respectiva)
tunéndolas al Departamento  de|
Licencias y Permisos.

Recibe y captura la aprobacion del Ayuntamiento. Envia
el formato de solicitud de Licencia de Funcionamierto
Via oficio, a la Tesorerla Municipal para el cobrol
correspondiente. paralelamente seelabora fa icencia de)
Funcionamiento, cuando seaasf el caso.

Elabora oficio para remitir el original de [a soliitud!
de liencia de funcioramiento a a Tesoreri
Municipal, para el cobro que resulte procedente o'
exencion de pago, en su caso, elabora l licendia de
funcionamiento.

v

Recibe el original de la Solicitud de Tramite de Licendia)
revisa en su sisteme, Si estd sujeta al impuesto sobre|
anundos publicitarios, venta de bebidas  alcohdlicas)
maquinas acdonadas por monedas y senido de|
estacionamiento, determina:
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5. Alta delicenciasde funcionamiento: bajoy mediano impacto

Tesorera Municipal Departamento de icencias y Permisos Persona Intetesada Departamentode ienciasy Permiss Ventanile) cenciasy Peri Direccidn de Atencion alComercio

— ]

G

(Coloca el selo de exencon en l slctud y se
e entega  [a 0 ¢l inttesado junto con e
sofitud e trémite orighal.

=

foma, 2 oal e o
% I preporcions el nimerol
deofi.

Recbe 2l 0 el interesaco, reis ¢ nimero &
ofco, redia el bro corespondiente y
entrega ¢ recbo fidal de pago y solctud &
trmite orginal.

-

Entrega copiadel reio el de pago o vencionde gl
enel Depr sy Pemiss  slud o » B
tramite orgind.

i ! L 5
1l eediente I remte 3 o e ttuar del
Deparamento e Liceniasy Permiss.

Recke el epedente y o eritea 3 Diecion
deAtendona G

Reche ¢f exedente, o resiss, fima I3
3 lcenca e funcionamiento y regresa 4l
Decertamento e Licendasy Permisos.

Reche a z 0 ¢l interesado, I soicia a copia el rec

PaE

ura opia  culntegra amtién el exedinte

;

D2 por terminado ¢l rite en ef Stema)

;

ehiv el expediente que s foma con
documentaci olada.

s ience.

Fasc
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Nombre del

Procedimiento: Cambio de propietario y /o modificacién de formato

Recibir y revisar las licencias de funcionamiento, para ejercer la actividad
comercial, industrial o de servicios en el Municipio de Toluca, en cambio
de propietario y/o modificacién de formato, apegdndose a la normatividad
vigente.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Serd responsabilidad de la Direcciéon de Atencion al Comercio, a través del
Departamento de Licencias y Permisos, autorizar y otorgar las licencias de
funcionamiento para ejercer la actividad comercial, industrial o de servicios en el
Municipio de Toluca, salvo las que, por su impacto, requieran autorizacién del
Ayuntamiento, en términos de ley.

B [a apertura y regulacién de establecimientos comerciales, industriales o de
servicios, deberd ser aprobada por la Direcciéon de Atencién al Comercio,
mediante la presentacion de la documentaciéon que para tal efecto se requiera en
el Departamento de Licenciasy Permisos, con el dictamen positivo de la Direcciéon
de Inspeccién y Control Comercial, a fin que se constate que el establecimiento
cumple con las condiciones plasmadas en la solicitud, asi como con las medidas
de seguridad y anuncios publicitarios.

B La autorizacidn de la Licencia serd expedida a través de la Direccidon de Atencidn
al Comercio en términos del Bando Municipal de Toluca y del Cdédigo
Reglamentario Municipal de Toluca; previo pago de impuestos y derechos en la
Tesoreria Municipal.
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6. Cambio de propietario y /o modificacién de formato

Descriptivo:
No Responsable Actividad

1 Persona Interesada Acude al Departamento de Licencias y Permisos
(Moédulo de Atencidn al Publico) a solicitar informacion
sobre los requisitos para obtener el o los cambios de la
licencia de funcionamiento.

2 Departamento de Recibe a la o el interesado y le entrega el Formato de

Licencias y Permisos Solicitud de Tramite que deberd de requisitar, asi
(Médulo de Atencién al mismo, le indica los documentos que debera presentar,
Publico) de acuerdo a la modificacién que solicite.

3 Persona Interesada RelUne los documentos para obtener su licencia de
funcionamiento con el o los cambios solicitados, y los
ingresa en la Ventanilla Unica.

4 Departamento de Recibe, revisa el formato de solicitud y registra el

Licencias y Permisos trdmite en el Sistema de Registro Municipal de
(Ventanilla Unica) Unidades Econémicas (RMUE).
5 Departamento de Obtiene, revisa e ingresa los documentos, y le entrega
Licencias y Permisos al o alainteresada un talén de trdmite, informandole el
plazo en que se resolvera la procedencia de su tramite,
determina:
.Es procedente?

6 Departamento de No:

Licencias y Permisos Informa de manera personal, via correo electrénico, via
telefénica o por estrados a la o el solicitante sobre el
(los) motivo (s) por el (los) cual (es) no se autoriza los
cambios o modificaciones a su la licencia de
funcionamientoy de ser el caso, se le previene para que
cumpla con los requisitos de los que carezca su tramite.
FIN

7 Departamento de Si:

Licencias y Permisos Remite oficio, firmado por la Direccidén de Atencién al
Comercio, a la Direccién de Inspeccion y Control
Comercial para su verificacion, anexando copia simple
de la solicitud de licencia de funcionamiento y archiva
temporalmente los expedientes.

8 Direccién de Inspecciény | Recibe oficio con la solicitud para llevar a cabo la

Control Comercial verificacion correspondiente e instruye al
Departamento de Ordenamiento Comercial sobre
medidas de seguridad, giro, superficie y anuncios en su
caso, segun la solicitud.

9 Departamento de Recibe el oficio, lleva a cabo la verificaciéon y elabora

Ordenamiento Comercial | propuesta de Oficio de Dictamen y envia a la Direccién
de Inspeccidon y Control Comercial para firma.

10 Direccién de Inspecciény | Envia por oficio el resultado del dictamen de

Control Comercial verificacion a la Direccion de Atencidn al Comercio.

n Direccion de Atencién al | Recibe, registra y remite el oficio del dictamen al

Comercio Departamento de Licencias y Permisos
12 Departamento de Recibe oficio del dictamen, registra en el RMUE y revisa:
Licencias y Permisos
¢Fue aprobado el dictamen?

13 Departamento de No:

Licencias y Permisos Elabora oficio de notificacion, informando, de manera
personal, via correo electronico, via telefénica o por
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estrados, a la o el solicitante, sobre el (los) motivo (s) por
el (los) cual (es) no se autoriza la licencia, se notifica,
para que dé cumplimiento a la prevencién.

14 Departamento de Si:

Licencias y Permisos Incorpora el Dictamen al expediente y remite a la o el
(Ventanilla) titular del Departamento de Licencias y Permisos para
su autorizacion correspondiente.

15 Departamento de Recibe los expedientes, revisa y firma la solicitud de

Licencias y Permisos licencia de funcionamiento.
16 Departamento de Elabora oficio para remitir el original de la solicitud de
Licencias y Permisos licencia de funcionamiento a la Tesoreria Municipal,
para el cobro que resulte procedente o su exencién de
pago, en su caso, elabora la licencia de
funcionamiento.

17 Tesoreria Municipal Recibe el original de la Solicitud de Tramite de Licencia,
revisa en su sistema, si esta sujeta al impuesto sobre
anuncios publicitarios, venta de bebidas alcohdlicas,
maquinas accionadas por monedas y servicio de
estacionamiento, determina:

iSe exenta el pago?
18 Tesoreria Municipal Si:
Coloca el sello de exencién en la solicitud y se le entrega
a la o el interesado junto con la solicitud de tramite
original. Se conecta con el paso 21
19 Tesoreria Municipal No:
Determina el monto a pagar.
20 Departamento de Informa, ala o al interesado, que debera realizar el pago
Licencias y Permisos correspondiente y le proporciona el nimero de oficio.

21 Tesoreria Municipal Recibe a la o el interesado, revisa el niUmero de oficio,
realiza el cobro correspondiente y le entrega el recibo
oficial de pago y solicitud de tramite original.

22 Persona Interesada Entrega copia del recibo oficial de pago o exencién de
pago en el Departamento de Licencias y Permisos y
solicitud de tramite original.

23 Departamento de Recibe copia del recibo de pago o exencién de pagoy

Licencias y Permisos solicitud de tramite original y la integra al expediente y
(Ventanilla) lo remite a la o el titular del Departamento de Licencias
y Permisos.
24 Departamento de Recibe el expediente y lo remite a la Direccién de
Licencias y Permisos Atencion al Comercio.
25 Direccién de Atencién al | Recibe el expediente, lo revisa, firma la licencia de
Comercio funcionamiento y regresa al Departamento de
Licencias y Permisos.
26 Departamento de Recibe a la o el interesado, le solicita la copia del recibo
Licencias y Permisos oficial de pago o verifica el sello de exencion y le
entrega la licencia de funcionamiento, solicitando
firme de recibido en una copia la cual integra también
el expediente.
27 Departamento de Da por terminado el tramite en el Sistema, colocando
Licencias y Permisos el nombre de la persona que recibe la Licencia.
28 Departamento de Archiva el expediente que se forma con |la
Licencias y Permisos documentacién solicitada.
FIN
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Diagrama:

6. Cambio de propietario y /o modificacion de formato

Departamento de Licencias y Permisos (Mddulo Departamento de Licencias y Permisos

de Atencion al Pablico) (Ventanilla Unica) Departamento de Licencis y Permisos

Persona Interesada

INICIO

Acude al Departamento de Licencias y Permisos
(Mddulo de Atencion al Pdblico) a solicitar N
informacion sobre los requisitos para obtener el
0 los cambios de la licencia de funcionamiento.

Recibe a la o el interesado y le entrega el
Formato de Solicitud de Tramite que deberd de
3 ¢ requisitar, asi mismo, le indica los documentos
que deberd presentar, de acuerdo a la
modificacion que solicite.

Redne los documentos para obtener su licencia
de  funcionamiento con el o los cambios
solicitados, y los ingresa en la Ventanilla Unica.

v
=~

Recibe, revisa y registra el oficio en el
Sistema de  Registro Municipal  de| » S
Unidades Economicas (RMUE).

Obtiene, revisa e ingresa los documentos, y le
entrega al 0 a la interesada un taldn de tramite,
informandole el plazo en que se resolvera la
procedencia de su tramite, determina:

S ¢Es procedente?

NO

Informa a la o el solicitante sobre el (los) motivo (s) por el
(los) cual (es) no se autoriza los cambios o modificaciones a
su la licencia de funcionamiento y de ser el caso, se lef
previene para que cumpla con los requisitos de los que|
carezca su tramite.

Remite oficio, fimado por la Direccion de Atencion al Comercio, a
la Direccion de Inspeccion y Control Comerdal para su
verificacion, anexando copia simple de la solicitud de licencia def
funcionamiento y archiva l los expedi
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6. Cambio de propietario y /o modificacién de formato

Direccion de Inspeccion y Control Comercial Departamento de Ordenamiento Comercial Direccion de Atencion al Comercio Departamento de Licencias y Permisos

Recibe oficio con la solicitud para llevar a cabo la
verfficadon ~ correspondiente e instruye @l

de Ordenamiento Comerdial sobre|
medidas de seguridad, giro, superficie y anuncios en su
caso, segln lasolcitud.

v
©

Recibe el oficio, lleva a cabo la verificacion y elabora)
propuesta de Oficio de Dictamen y envia a la
Direccion de Inspeccion y Control Comercial para
fima.

Envia por oficio el resultado del dictamen de|
verificacion a la Direccion de Atencidn al Comercio.

Recibe, registra y remite el ofido del dictamen al N
Departamento de Licenciasy Permisos 'K

Recibe oficio del dictamen, registra en el RMUE y|
revisa:

Elabora oficio de notificacion, informando, de maneraj
personal, via comeo electrdnico, via telefonica o po
estrados, a la o el solicitante, sobre el {los) motivo (s) por el
(los) cual (es) no se autoriza la licencia, se notifica, para|
que dé cumplimiento ala prevencion.
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6. Cambio de propietario y /o modificacién de formato

Departamento de Licencias y Permisos

. Departamento de Licencias y Permisos Tesoreria Municipal
(Ventanilla) P ¥ P

Incorpora el Dictamen al expediente y
remite a la o el titular del Departamento N
de Licencias y Permisos para su
autorizacién correspondiente.

Recibe los expedientes, revisa y firma la
solicitud de licencia de funcionamiento.

Elabora oficio para remitir el original de la solicitud de
licencia de funcionamiento a la Tesoreria Municipal,
para el cobro que resulte procedente o su exencion de » 17
pago, en su caso, elabora la licencia de
funcionamiento.

Recibe el original de la Solicitud de Trdmite de Licencia,
revisa en su sistema, si esta sujeta al impuesto sobre|
anuncios publicitarios, venta de bebidas alcohdlicas,
maquinas accionadas por monedas y servicio de
estacionamiento, determina:

Coloca el sello de exencion en la solicitud y se le
entregaa la o el interesado junto con la solicitud de
tramite original. Se conecta con el paso 21

Informa, a la o al interesado, que debera realizar el pago
correspondiente y le proporciona el nimero de oficio.
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6. Cambio de propietario y /o modificacion de fornato

Departamento de Licenciasy Permisos Tesoreria Municipal Persona Interesada Departamento de Licencias y Permisos (Ventanilla) Direccion de Atencion al Comercio

Informa, a a o l interesado, que debera realzar el

Pagoc iente yle proporciona el nimero de| il
ofico.

Recibe a fa 0 el interesado, revisa €l nimero de|

oficio, realiza el cobro fiente y le entrega N
el recho ofidal de pago y solicitud de tramitel
origial
Entrega capia del recibo oficial de pago o exencion|
de pago en el de Licencis )
Permisos y olicitud de tramite original.
solcitud de tramite originaly  integra o expedierte
2 )¢ lo remite 3 o l titular del Departamento de Licencis
y Permiso:
Recte el expedientey lo remite a a Direccion » B

Atencicn al Comercio.

Reche el expediente, 1o revisa, fima la ficencia def
ffuncionamiento y regresa al Departamento de
Licencias y Permisos.

Recibe a a o el interesado, l solicita 2 copia del reco ofical
de pago o verifca el selo de exencion y e entrega la liencia
de funcionamiento, solitando fime de recibido en una copia
[a cualintegratambién el expediente.

~—C=

Da por terminado el tramite en el Sistema, colocando el
nombre de [a persona que recibe f Licencia.

—C

Archiva el expediente que se foma con [
documentacion sofcitada.

FIN
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del Cambio, aumento o disminucién de giro, aumento o disminucién
de superficie, cambio de domicilio, solicitud, aumento o
disminucién de anuncio

Nombre
Procedimiento:

Recibir y revisar la documentacion para la modificacion solicitada de las
licencias de funcionamiento para ejercer la actividad comercial, industrial
o de servicios en el Municipio de Toluca, en cambio, aumento o
disminucion de giro, aumento o disminucion de superficie, cambio de
domicilio, aumento o disminucién de anuncio, apegandose a la
normatividad vigente.

POLITICAS APLICABLES

Objetivo:

B Serd responsabilidad de la Direccion de Atencidén al Comercio a través del
Departamento de Licencias y Permisos, autorizar y otorgar las licencias de
funcionamiento para ejercer la actividad comercial, industrial o de servicios en el
Municipio de Toluca, salvo las que, por su impacto, requieran autorizacion del
Ayuntamiento, en términos de ley.

B |a apertura y regulaciéon de establecimientos comerciales, industriales o de
servicios, deberd ser aprobada por la Direccidon de Atenciéon al Comercio,
mediante la presentacidn de la documentacién que para tal efecto se requiera en
el Departamento de Licenciasy Permisos, con el dictamen positivo de la Direcciéon
de Inspeccidon y Control Comercial, a fin que se constate que el establecimiento
cumple con las condiciones plasmadas en la solicitud, asi como con las medidas
de seguridad y anuncios publicitarios.

B |3 autorizacion de la Licencia sera expedida a través de la Direccion de Atencidn
al Comercio en términos del Bando Municipal de Toluca y del Cdédigo
Reglamentario Municipal de Toluca; previo pago de impuestos y derechos en la
Tesoreria Municipal.
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6. Cambio, aumento o disminucioén de giro, aumento o disminucién de superficie,

cambio de domicilio, solicitud, aumento o disminucién de anuncio

Descriptivo:

No Responsable Actividad

1 Persona Interesada Acude al Departamento de Licencias y Permisos, a
solicitar informacién sobre los requisitos para obtener
el o los cambios y/o modificacién de la licencia de
funcionamiento.

2 Departamento de Recibe a la o el interesado y le entrega el Formato de

Licencias y Permisos Solicitud de Tramite que deberd requisitar, de igual
forma, le indica los documentos que debe presentar de
acuerdo con la modificacién que solicite.

3 Persona Interesada Relne los documentos para obtener su licencia de
funcionamiento con el o los cambios solicitados y los
ingresa en la Ventanilla Unica.

4 Ventanilla del Obtiene, revisa e ingresa los documentos

Departamento de correspondientes al tramite requerido, incluida la
Licencias y Permisos licencia de funcionamiento original, y le entrega a la
persona interesada un talén de tramite, informandole
qgue se practicara la verificacion respectiva y se le
informard del procedimiento a seguir para el tramite

solicitado.

5 Ventanilla del Registra la documentacion y la captura en el Sistema

Departamento de de Registro Municipal de Unidades Econdmicas.
Licencias y Permisos
6 Departamento de Elabora oficio, en el cual se anexa copia simple de la

Licencias y Permisos

solicitud de cambio, para que se remita al Direcciéon de
Inspeccion y Control Comercial para su verificacion,
archiva temporalmente los expedientes en espera del
dictamen.

Licencias y Permisos

7 Direcciéon de Inspecciony | Recibe oficio con la solicitud para llevar a cabo la
Control Comercial verificacion correspondiente, para checar medidas de
seguridad, giro, superficie y anuncios en su caso, segun
la solicitud.
8 Direccién de Inspecciony | Envia por oficio, el dictamen de verificacion (en sentido
Control Comercial positivo o negativo, segun corresponda) a la Direccidn
de Atencidn al Comercio.
9 Departamento de Recibe, revisa y registra el oficio en el Sistema Registro
Licencias y Permisos Municipal de Unidades Econdmicas.
¢El dictamen es positivo?
10 Departamento de No:

Licencias y Permisos Elabora oficio de notificacion informando a la o el
solicitante sobre el (los) motivo (s) por el (los) cual (es)
se emitié dictamen en sentido negativo, se notifica
para que dé cumplimiento a la prevencion.

n Departamento de Si:
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Remite el dictamen a la o el titular del Departamento
de Licencias y Permisos para su autorizaciéon
correspondiente.

12

Departamento de
Licencias y Permisos

Recibe el dictamen y firma la solicitud de licencia de
funcionamiento, para la elaboracién de la misma, e
invalida la licencia anterior.

13

Departamento de
Licencias y Permisos

Elabora oficio, para remitir el original de la solicitud de
licencia de funcionamiento a la Tesoreria Municipal,
para el cobro que resulte procedente o su exencién de
[pago en su caso.

14

Tesoreria Municipal

Recibe el original de la solicitud de la licencia de
funcionamiento, revisa en su sistema si esta sujeta al
impuesto sobre anuncios para la venta de bebidas
alcohdlicas al publico, maquinas accionadas por
monedas, servicio de estacionamiento, si es el caso, se
realiza el cobro correspondiente, en caso contrario, se
le coloca el sello de exencidén.

15

Departamento de
Licencias y Permisos

Recibe los expedientesy la licencia de funcionamiento,
y lo remite a la Direccién de Atenciéon al Comercio para
su firma.

16

Direccién de Atencién al
Comercio

firma la licencia de
Departamento de

Recibe el expediente, lo revisa,
funcionamiento y regresa al
Licenciasy Permisos.

17

Departamento de
Licencias y Permisos

Recibe a la o el interesado y le proporciona el ndmero
de oficio con que se remitié la solitud de licencia a la
Tesoreria Municipal para su cobro o sello de exencién,
informandole que una vez realizado el pago debera
regresar y entregar la solicitud original con su sello de
exencioén o copia del recibo y la declaracién de pago.

18

Tesoreria Municipal

Recibe a la o el interesado, realiza el cobro
correspondiente y emite el recibo y declaracién de
pago oficial o sello de exencién de pago.

19

Departamento de
Licencias y Permisos

Obtiene de la persona interesada la solicitud original, la
copia del recibo oficial de pago o verifica el sello de
exencioén, lo integra al expediente, y le entrega la
licencia de funcionamiento, solicitando firme de
recibido en una copia la cual integra también el
expediente.

FIN
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Diagrama:

6. Cambio, aumento o disminucion de giro, aumento o disminucién de superficie, cambio de domicilio, solicitud, aumento o disminucion de anuncio

Persona Interesada Departamento de Licencias y Permisos Ventanilla del Departamento de Licencias y Permisos | Direccion de Inspeccion y Control Comercial

INICIO

Acude al Departamento de Licencias y
Permisos, a solicitar informacion sobre|
los requisitos para obtener el o los!
cambios y/o modificacion de la licencia
de funcionamiento.

v
~

Recibe a la o el interesado y le entrega el
Fomato de Solicitud de Tramite que deberd
3 requisitar, de igual forma, le indica los,
documentos que debe presentar de acuerdo con
la modificacion que solicite.

Redine los documentos para obtener su
licencia de funcionamiento con el o los|
cambios solicitados y los ingresa en la
Ventanilla Unica.

v
ES

Obtiene, revisa e ingresa los documentos
correspondientes al tramite requerido, incluida
la licencia de funcionamiento original, y le
entrega a la persona interesada un taldn de|
tramite, informdndole que se practicard la
verificacion respectiva y se le informara del
procedimiento a seguir para el tramite
solicitado.

Registra la documentacion y la captura en el
(. Sistema de Registro Municipal de Unidades|
Econdmicas.

Elabora oficio, en el cual se anexa copia simple
de a solicitud de cambio, para que se remita al
Direccion de Inspeccion y Control Comercial para » 7
su verificacion, archiva temporalmente los
expedientes en espera del dictamen.

Recibe oficio con la solicitud para llevar a
cabo la verificacion correspondiente, para
checar medidas de seguridad, giro,|
superficie y anuncios en su caso, segun la|
solicitud.
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Direccion de Inspeccion y Control

Comercial

Departamento de Licencias y Permisos

Tesoreria Municipal

Envia por ofico, el dictamen de
verificacién  (en  sentido  positivo o
negativo, segin comesponda) a la
Direccidn de Atencion al Comercio.

r
©

Recibe, revisa y registra el oficio en el
Sistema Registro  Municipal de
Unidades Econdmicas.

¢El dictamen es
positivo?

NO

Elabora oficio de notificacion informando|
ala o el solicitante sobre el (los) motivo (s)
por el (los) cual (es) se emiti6 dictamen en
sentido negativo, se notifica para que dé
cumplimiento a la prevencion.

s

Remite el dictamen a la o el titular del
Departamento de Licencias y Permisos
para su autorizacion correspondiente.

(o

Recibe el dictamen y firma la solicitud de|
licencia de funcionamiento, para la elaboracion
delamisma, e invalida la licencia anterior.

(o

Elabora oficio, para remitir el original de la
solicitud de licencia de funcionamiento a la

Tesoreria Municipal, para el cobro que resulte
procedente o su exencion de pago en su caso.

b 4
=

Recibe el original de la solicitud de la licencia de!
funcionamiento, revisa en su sistema si estd sujeta al
impuesto sobre anuncios para la venta de bebidas

@
&
A

Recibe los expedientes y la licenca de
funcionamiento, y lo remite a la Direccion de
Atencidn al Comercio para su firma.

-

alcohdlicas al publico, maquinas accionadas por
monedas, servicio de estacionamiento, si es el caso,
se realiza el cobro correspondiente, en caso
contrario, se le coloca el sello de exencion.
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6. Cambio, aumento o disminucién de giro, aumento o disminucién de superficie, cambio de domicilio, solicitud, aumento o disminucion de anuncio

Direccion de Atencion al Comercio

Departamento de Licencias y Permisos

Tesoreria Municipal

Recibe el expediente, lo revisa, firma la licencia de
d

funcionamiento y regresa al Departamento d
Licencias y Permisos.

Recibe a la o el interesado y le proporciona el nimero de
oficio con que se remiti la solitud de licencia a la Tesoreria
Municipal para su cobro o sello de exencion, informéandole)

que una vez realizado el pago debera regresar y entregar la
solicitud original con su sello de exencion o copia del recibo
y ladeclaracion de pago.

Recibe a la o el interesado, realiza el cobro correspondiente
emite el recibo y declaracion de pago oficial o sello de exencion|

de pago.

Obtiene de la persona interesada la solicitud original, la copia del recibo|
oficial de pago o verifica el sello de exencion, lo integra al expediente, y le
entrega la licencia de funcionamiento, solicitando firme de recibido en una
copia la cual integra también el expediente.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: Alta de licencia de funcionamiento para giros de alto impacto

Recibir y revisar documentacién para la autorizacidn de las licencias de
Objetivo: | funcionamiento para Giros de Alto Impacto, para ejercer la actividad
comercial, industrial o de servicios en el Municipio de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

B Sera responsabilidad de la Direccion de Atencién al Comercio, a través del
Departamento de Licencias y Permisos otorgar las licencias de funcionamiento
para ejercer la actividad comercial, industrial o de servicios en el Municipio de
Toluca, previa autorizacién del Cabildo.

B [a apertura y regulacién de establecimientos comerciales, industriales o de
servicios, deberd ser aprobada por la Direcciéon de Atencién al Comercio,
mediante la presentacion de la documentaciéon que para tal efecto se requiera en
el Departamento de Licenciasy Permisos, con el dictamen positivo de la Direcciéon
de Inspeccidon y Control Comercial, a fin que se constate que el establecimiento
cumple con las condiciones plasmadas en la solicitud, asi como con las medidas
de seguridad y anuncios publicitarios.

B |a Licencia serd expedida a través de la Direccidon de Atencién al Comercio en
términos del Bando Municipal de Toluca y del Cédigo Reglamentario Municipal
de Toluca; previa aprobacion de Cabildo y pago de impuestos y derechos en la
Tesoreria Municipal.
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7. Alta de licencia de funcionamiento para giros de alto impacto

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Persona Solicita informacién de los requisitos para obtener la Licencia
Contribuyente de Funcionamiento para Giros de Alto Impacto en el
Departamento de Licencias y Permisos (mddulo de
informacion).
2 Departamento de Recibe a la o el interesado y le entrega el formato que debera
Licencias y Permisos requisitar para obtener dicha licencia, le indica los
(Médulo de documentos que tiene que presentar.
Informacioén)
3 Persona Relne los documentos para obtener su licencia de
Contribuyente funcionamiento y los ingresa en la Ventanilla Unica.
(Esta completa la documentacion?
4 Persona Interesada Si:
RelUne los requisitos para obtener su licencia de
funcionamiento, llena el formato y los ingresa en la Ventanilla
Unica
5 Ventanilla del Obtiene, revisa e ingresa los documentos y le entrega a la o el
Departamento de interesado, un talon de tramite, informandole que se
Licencias y Permisos practicard la verificacion respectiva y se le informara del
procedimiento a seguir para el tramite solicitado (siempre y
cuando no exista licencia de funcionamiento autorizada en el
mismo inmueble), previa consulta en el sistema de Registro
Municipal de Unidades Econdmicas.
6 Ventanilla del Registra la documentacion, captura en el Sistema de Registro
Departamento de Municipal de Unidades Econdmicas y remite los expedientes
Licencias y Permisos al titular del departamento.
7 Departamento de Recibe los expedientes, elabora oficio en el cual se anexa copia
Licencias y Permisos simple de la solicitud de licencia de funcionamiento, para que
se remita al Direccidn de Inspeccidn y Control Comercial para
su verificacion, archiva temporalmente los expedientes en
espera del dictamen.
8 Direccion de Inspeccién | Recibe oficio con la solicitud, realiza la verificacion
y Control Comercial correspondiente.
¢Hay inconsistencias?
9 Direccion de Inspeccién | Si:
y Control Comercial Emite dictamen en sentido negativo, precisando las
inconsistencias que advierta y remite a la Direccién de
Atencion al Comercio.
10 Departamento de Recibe, revisa y registra en el Sistema de Registro Municipal
Licencias y Permisos de Unidades Econémicas.
n Departamento de Notifica por oficio, correo electrénico, via telefénica o estrados,
Licencias y Permisos al interesado el sentido negativo del dictamen de verificacion
y requiere subsane las observaciones sefaladas por la
Direccion de Inspeccion y Control Comercial.
12 Departamento de Espera la respuesta del interesado, en caso de no subsanar las
Licencias y Permisos inconsistencias se tendra por no presentada su solicitud.
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13 Departamento de No:
Licencias y Permisos Completa la integracion del expediente con el dictamen y lo
remite a la Direccion de Atencién al Comercio para revision.
14 Direccién de Atencién Recibe el expediente, lo revisa y lo turna a la Direccién General
al Comercio de Gobierno.
15 Direccion General de Recibe el expediente y lo envia via oficio a la Secretaria del
Gobierno Ayuntamiento para su autorizacion, por el Ayuntamiento.
16 Secretaria del Recibe y envia el expediente para el dictamen
Ayuntamiento correspondiente a la Comision de Desarrollo Econdémico
(mercados, tianguis, central de abastos y rastro), para
someterlo a aprobaciéon del Ayuntamiento. Una vez
dictaminado lo regresa via oficio, a la Direccién General de
Gobierno.
17 Direccion General de Recibe el expediente y lo envia a la Direccién de Atencién al
Gobierno Comercio, para dar continuidad al tramite.
(Es procedente?
18 Direccion de Atencién | Si:
al Comercio
Se conecta con el paso #17
19 Direccion de Atencién | No:
al Comercio e :
Se notifica al contribuyente
20 Direccién de Atencién Recibe el expediente, extrae el formato de solicitud de licencia
al Comercio Yy, en su caso, la autorizacion respectiva, turnandolas al
Departamento de Licencias y Permisos.
21 Departamento de Recibe y captura la aprobacién del Ayuntamiento. Envia el
Licencias y Permisos formato de solicitud de Licencia de Funcionamiento via oficio,
a la Tesoreria Municipal para el cobro correspondiente,
paralelamente se elabora la Licencia de Funcionamiento,
cuando sea asi el caso. De no ser aprobada la solicitud de
licencia, se hacen saber las inconsistencias a subsanar al
contribuyente, quien debera atenderlas en su integridad o en
su defecto se cancelara el tramite.
22 Tesoreria Municipal Recibe el formato original de solicitud de la Licencia de
Funcionamiento, realiza el cobro y emite el recibo
correspondiente, mismo que expide a la o el contribuyente a
contra entrega del talén de tramite.
23 Persona Contribuyente | Acude con el formato original de solicitud de la Licencia de
Funcionamiento y el recibo de pago, al Departamento de
Licencias y Permisos a solicitar la entrega de dicha licencia.
24 Departamento de Recaba, de la o del contribuyente, el formato de solicitud de la
Licencias y Permisos licencia de funcionamiento original y el comprobante de
pago, los integra al expediente y entrega la Licencia de
Funcionamiento, guardando una copia para su control.
FIN
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Diagrama:
7. Alta de licencia de funcionamiento para giros de alto impacto
Persona . . i » . o i
. Departamento de Licencias y Permisos (Mddulo de Informacion Ventanilla del Departamento de Licencias y Permisos
Contribuyente
Solicita informacion de los requisitos para
obtener la Licencia de Funcionamiento para N

Giros de Alto Impacto en el Departamento de
Licencias y Permisos (mddulo de informacion).

Recibe a la o el interesado y le entrega el
formato que deberd requisitar para obtener
dicha licencia, le indica los documentos que tiene
que presentar.

Retine los documentos para obtener su
licencia de funcionamiento y los ingresa
en laVentanilla Unica.

Relne Tos requisitos para obtener su Ticencia de
funcionamiento, llena el formato y los ingresa en la
il Unica

Obtiene, revisa e ingresa los documentos y le entrega a la
oel interesado, un talon de tramite, informandole que se
practicard la verificacion respectiva y se le informara del
procedimiento a seguir para el tramite solicitado (siempre|
y cuando no exista licencia de funcionamiento autorizada
en el mismo inmueble), previa consulta en el sistema de
Registro Municipal de Unidades Econdmicas.

Registra la documentacion, captura en el Sistema de Registroj
Municipal de Unidades Econémicas y remite los expedientes all
titular del departamento.
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7. Alta de licencia de funcionamiento para giros de alto impacto

Ayuntamiento
2022 - 2024

Departamento de Licencias y Permisos Direccion de Inspeccion y Control Comercial Direccion de Atencion al Comercio

Recibe los expedientes, elabora oficio en el cual se anexa
copia simple de la solicitud de licencia de funcionamiento,
para que se remita al Direccion de Inspeccion y Control » 8
Comercial para su verificacion, archiva temporalmente los
expedientes en espera del dictamen.

Recibe oficio con la solicitud, realiza la verificacion
correspondiente.

Emite dictamen en sentido negativo, precisando las
0 |¢ inconsistencias que advierta y remitea la Direccion de Atencion al
Comercio.

Recibe, revisa y registra en el Sistema de Registro Municipall
de Unidades Econémicas.

D

Notifica por oficio, correo electrénico, via telefénica o estrados,
al interesado el sentido negativo del dictamen de verificacion |
requiere subsane las observaciones sefialadas por la Direccion
delnspeccion y Control Comerdial.

(D

Espera la respuesta del interesado, en caso de noj
subsanar las inconsistencias se tendrd por no
presentada su solicitud.
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7. Alta delicencia de funcionamiento para giros de alto impacto

Departamento de Licencias y Permisos Direccin de Atencion al Comercio Direccion General de Gobierno Secretaria del Ayuntamiento

Completa la integracion del expediente con
el dictamen y lo remite a la Direccion de » U
Atencion al Comercio para revision.

Recibe el expediente, lo revisa y lo tuma a N
Direccidn General de Gobierno.

Recibe el expediente y lo emvia via oficio a
la Secretaria del Ayuntamiento para su » 16
autorizacion, por el Ayuntamiento.

Recibe y envia el expediente para el dictamen

correspondiente a la Comision de Desarrollo
Economico (mercados, tianguis, central deabastosy
rastro), para someterlo a aprobacion  del
Ayuntamiento. Una vez dictaminado lo regresa via

oficio, ala Direccion General de Gobierno.

7 .

Recibe el expediente y lo enviaa la Direccidn de
Atencion al Comercio, para dar continuidad al
trémite.

St {Es procedente? NO e

Se conectacon el paso #17

Se notifica al contribuyente

Recibe el expediente, extrae el formato de
solicitud de licenda y, en su caso, la
autorizacion respectiva, turnandolas al
Departamento de Licencias y Permisos.

Recibe y captura la aprobacion del Ayuntamiento. Envia el formato de
solicitud de Licencia de Funcionamiento via oficio, a la Tesoreria Municipal
para el cobro correspondiente, paralelamente se elabora la Licenia de|
Funcionamiento, cuando sea asf el caso. De no ser aprobada la solicitud def
licencia, se hacen saber las inconsistencias a subsanar al contribuyente,
quien deberd atenderlas en su integridad o en su defecto se cancelard el
trémite.
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7. Alta de licencia de funcionamiento para giros de alto impacto

Tesoreria Municipal Persona Contribuyente Departamento de Licencias y Permisos

Recibe el formato original de solicitud de la
Licencia de Funcionamiento, realiza el
cobro y emite el recibo correspondiente, » 23
mismo que expide ala o el contribuyente a
contra entrega del talon de tramite.

Acude con el formato original de solicitud
de la Licencia de Funcionamiento y el
recibo de pago, al Departamento de » 24
Licencias y Permisos a solicitar la entrega
dedicha licencia.

Recaba, de la o del contribuyente, el formato de|
solicitud de la licencia de funcionamiento original
y el comprobante de pago, los integra al
expediente 'y entrega la Licencia de
Funcionamiento, guardando una copia para su
control.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: | Baja de licencia de funcionamiento, solicitado por la o el titular

Recibir y revisar los tramites de baja de licencias de funcionamiento, para
dejar de ejercer la actividad comercial, industrial o de servicios en el
Municipio de Toluca, solicitado por la o el titular, apegandose a la
normatividad vigente

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Sera responsabilidad de la Direccion de Atencidn al Comercio a través del
Departamento de Licencias y Permisos, autorizar y otorgar las bajas de las
licencias de funcionamiento para ejercer la actividad comercial, industrial o de
servicios en el Municipio de Toluca.

B [a baja de establecimientos comerciales, industriales o de servicios, deberda ser
aprobada por la Direccién de Atencidn al Comercio, mediante la presentaciéon de
la documentacidon que para tal efecto se requiera en el Departamento de
Licencias y Permisos, con el dictamen positivo de la Direcciéon de Inspeccion y
Control Comercial, a fin que se constate que el establecimiento dejo de ejercer la
actividad comercial, industrial o de servicios en el Municipio de Toluca.

B [a autorizacion de la baja de la Licencia sera expedida a través de la Direccion de
Atencién al Comercio en términos del Bando Municipal de Toluca y del Cédigo
Reglamentario Municipal de Toluca; previo pago de impuestos y derechos en la
Tesoreria Municipal.
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8. Baja de licencia de funcionamiento, solicitado por la o el titular

Descriptivo:

No Responsable Actividad

1 Persona Interesada Solicita informacién de los requisitos para dar de
baja la licencia de funcionamiento en el
Departamento de Licencias y Permisos (mddulo
de informacidén de la Ventanilla).

2 Ventanilla del Recibe a la persona interesada y le entrega el

Departamento de formato correspondiente, que debera de llenar,

Licencias y Permisos | asi mismo le indica los documentos que tiene que
presentar.

3 Persona Contribuyente | Relne los documentos, llena el formato y los
ingresa en la Ventanilla Unica del Departamento
de Licencias y Permisos.

4 Departamento de Revisa e ingresa los documentos y se le entrega al

Licenciasy Permisos | o a la contribuyente un talén de tramite,
mencionandole que se realizara una visita de
verificaciéon para corroborar que ha cesado la
actividad comercial.

5 Departamento de Recibe y captura, en el Sistema de Registro

Licencias y Permisos Municipal de Unidades Econdémicas, el
expediente. Envia oficio al Direcciéon de
Inspeccion y Control Comercial para llevar a cabo
la verificacidon correspondiente en donde se
constata que ya no se ejerce actividad comercial.

6 Direccion de Recibe oficio, realiza la visita de verificacidn, emite

Inspeccion y Control | y envia dictamen:

Comercial
ZAUnN realiza actividad comercial?

7 Departamento de Si:

Licencias y Permisos Notifica a la o el contribuyente que se realizara
una nueva visita de verificacion donde se
constate que se ha cesado la actividad comercial.

8 Direccion de Atencién | No:

al Comercio Recibe dictamen, firma y autoriza el expediente
de la unidad econémica a dar de baja.

9 Departamento de Recibe el expediente para firma de la solicitud.

Licencias y Permisos

10 Departamento de Firma la solicitud de baja de la licencia de

Licencias y Permisos | funcionamiento.

(titular)

m Departamento de Elabora oficio para remitir el original de la

Licencias y Permisos | solicitud de baja de licencia de funcionamiento, a
la Tesoreria Municipal para los efectos
procedentes.

12 Tesoreria Municipal Recibe el original de la solicitud de baja de la
licencia de funcionamiento, realiza el registro
correspondiente.

13 Departamento de Elabora la solicitud de baja y la remite, en el

Licencias y Permisos | expediente a la Direccion de Atencién al
Comercio para su firma.
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14 Direccion de Atencidon | Recibe el expediente y la baja de la licencia de
al Comercio funcionamiento, la firma y Ila regresa al
Departamento de Licencias y Permisos.
15 Departamento de Recibe la baja de la licencia y notifica por oficio,

Licencias y Permisos | correo electrénico, via telefénica o por estrados a
la o el interesado quien debera acudir por su baja.
16 La o el Contribuyente | Acude al Departamento de Licencias y Permisos
a solicitar la entrega de la baja de la licencia de
funcionamiento.
17 Departamento de Recibe a la o el interesado y le proporciona el
Licencias y Permisos | numero de oficio con el que se remite la solicitud
de baja a la Tesoreria Municipal, para que acuda a
realizar el pago correspondiente en su caso.
18 Tesoreria Municipal Recibe a la o al interesado y le entrega la solicitud
de baja (original) y de ser procedente, realiza el
cobro correspondiente.
19 Departamento de Obtiene la solicitud original, la integra al
Licencias y Permisos | expediente y entrega a la o al interesado la baja
de licencia, solicitando firme de recibo en una
copia la cual integra al expediente.

FIN
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Diagrama:

8. Baja de licencia de funcionamiento, solicitado por la o el titular

Ventanilla del Departamento de Licencias y o ) " y )
Persona Interesada Departamento de Licencias y Permisos Direccidn de Inspeccion y Control Comercial

Permisos
INCIO

Solicita informacion de los requisitos para dar de
baja la licencia de fundonamiento en el
Departamento de Licencias y Permisos (médulo
deinformacion de la Ventanilla).

Recibe a la persona interesada y le entrega el
formato diente, que deberd de llenar, asi|
mismo le indica los documentos que tiene que
presentar.

Retine los documentos, lena el fomatoyy los ingresa)
en [a Ventanila Unica del
Y Permisos.

P
I Licencia

Revisa e ingresa los documentos y se e entrega al 0a I3
contribuyente un talon de trémite, mencionandole que|
se realizara una visita de verficacion para corroborar que|
hacesado a actividad comercial

Recibe y captura, en el Sistema de Registro Municipal de
Unidades Economicas, el expediente. Envia oficio al
Direccin de Inspeccion y Control Comercial para llevar 6
cabo la verificacion correspondiente en donde s
constata que ya no seejerce actividad comercial

Recibe oficio, realiza la visita de verficacion, emite y envia
dictamen:

¢Ain reali
actividad
mercial

Notifica a la o el contribuyente que se realizard una|
nueva isita de verificadion donde se constate que se hal
cesado la actividad comercial
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8. Baja de licencia de funcionamiento, solicitado por la o el titular

Direccion de Atencion al Comercio Departamento de Licencias y Permisos Departamento de Licencias y Permisos (titular) Tesoreria Municipal Persona Contribuyente

Recibe dictamen, fima y autoriza el expediente de|
a unidad econdmica a dar de baja.

—CO

Holcq

v
s

n
itud,

Recibe el expediente para i

Fima la solictud de baja de la ficencia de
funcionamiento.

Elabora oficio para remiti el origial de la solicitud
de baja de icencia defuncionamiento, a a Tesoreria 2
Municipal para los efectos procedentes.

Recibe el original de la solicitud de baja de la
licencia de funcionamiento, realiza el registro|

T

1 Je Elabora a solicitud de baja y la remite, en el expediente
) aaDireccion de Atencion al Comercio para su firma.

Recibe el expediente y 2 baja de la icencia
de funcionamiento, f firma y [a regresa al '
Departamento de Licencias y Permisos.

Recibe la baja de f licencia y natifica por ofico)
correo electronico, viatelférica o por estrados a 16
0 elinteresado quien deberd acudi por su baja.

Acude @l Departamento de - Licendas y
Permisos a solctar 2 entrega de fa baja de la
licencia de fundonamiento.

iy

Recibe a fa 0 el interesadoyy le proporciona el nimero|
de ofico con el que se remite la solicitud de bajaa I3
Tesoreria Municipal, para que acuda a realizar el pago)
correspondiente ensu caso.
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8. Baja de licencia de funcionamiento, solicitado por la o el titular

Tesoreria Municipal Departamento de Licencias y Permisos

Recibe a la o al interesado y le entrega la solicitud
de baja (original) y de ser procedente, realiza el » 19
cobro correspondiente.

Obtiene la solicitud original, la integra al expediente y
entregaa la o al interesado la baja de licencia, solicitando
firme de recibo en una copia la cual integra al
expediente.

FIN
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Nombre del
Procedimiento:

¢

Permiso provisional de funcionamiento para actividades
comerciales, industriales y de servicios para giros de bajo riesgo

Recibir y revisar documentacion, con el propdsito de autorizar permisos
provisionales de funcionamiento para actividades comerciales,
industriales y de servicios, para giros de bajo riesgo y servicios en el
Municipio de Toluca, apegandose a la normatividad vigente.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Serd responsabilidad de la Direccién de Atencién al Comercio autorizar y otorgar
las licencias de funcionamiento para gjercer la actividad comercial, industrial o de
servicios en el Municipio de Toluca.

B [a apertura y regulacién de establecimientos comerciales, industriales o de
servicios, deberd ser aprobada por la Direcciéon de Atencién al Comercio,
mediante la presentacion de la documentaciéon que para tal efecto se requiera en
el Departamento de Licenciasy Permisos, con el dictamen positivo de la Direcciéon
de Inspeccién y Control Comercial, a fin que se constate que el establecimiento
cumple con las condiciones plasmadas en la solicitud, asi como con las medidas
de seguridad y anuncios publicitarios.

B |3 autorizaciéon del permiso sera expedida a través de la Direccion de Atencién al
Comercio en términos del Bando Municipal de Toluca y del Cédigo Reglamentario
Municipal de Toluca; previo pago de impuestos y derechos en la Tesoreria
Municipal.
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9. Permiso provisional de funcionamiento para actividades comerciales, industriales

y de servicios para giros de bajo riesgo

Descriptivo:

No

Responsable

Actividad

1

Persona Interesada

Acude al Departamento de Licencias y Permisos
(mdédulo de informacidn), solicita informacién para un
Permiso Provisional de Funcionamiento (para negocio
establecido).

Departamento de
Licencias y Permisos

Recibe a la o al interesado y le entrega el formato de
solicitud de permiso provisional de funcionamiento
gue deberd de requisitar, le indica los documentos que
tiene que presentar.

Persona Interesada

Relne los documentos para obtener su permiso
provisional de funcionamiento y se presenta en la
ventanilla del Departamento de Licencias y Permisos,
para ingresar su solicitud.

Departamento de
Licencias y Permisos

Obtiene, revisa e integra los documentos en un
expediente y le da a la o el interesado un talén de
tramite, informandole que debera regresar a la
ventanilla de entrega del departamento, cuando sea
notificado por oficio, correo electrénico, via telefénica o
estrados.

Departamento de
Licencias y Permisos
(Ventanilla de Entrega)

Capturay registra la informaciéon en el sistema, elabora
el permiso provisional de funcionamiento.

Licencias y Permisos
(Ventanilla de Entrega)

6 Departamento de Obtiene y revisa el permiso provisional procediendo a
Licencias y Permisos recabar la firma de la o el titular de la Direccion de
Atencion al Comercio.
7 Direccién de Atencién al | Recibe, revisa y autoriza el permiso provisional, lo
Comercio regresa al Departamento de Licencias firmado.
8 Departamento de Obtiene el permiso provisional y lo archiva
Licencias y Permisos temporalmente.

9 Persona Interesada Acude al Departamento de Licencias y Permisos en la
ventanilla de entrega, a solicitar su permiso provisional.

10 Departamento de Recibe a la o el interesado y le facilita dos copias del

Licencias y Permisos permiso provisional para que acuda a la Tesoreria
(Ventanilla de Entrega) Municipal a realizar los pagos correspondientes.
n Tesoreria Municipal Recibe a la o el interesado con las copias del permiso
(Ventanilla de Licencias) | provisional, realiza el cobro y emite un recibo oficial, o
bien, coloca un sello de exencién correspondiente.

12 Persona Interesada Regresa a la ventanilla de entrega del Departamento
de Licencias y Permisos con su talén de tramite, copia
del permiso provisional, sello de exencién o con copia
del recibo oficial, segun sea el caso.

13 Departamento de Obtiene el taldn de trdmite, la copia del permiso y la

copia del recibo oficial, entrega el permiso provisional
de funcionamiento original y solicita, a la o el
interesado, acuse de recibo en la copia, la cual integra
el expediente.

FIN
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Diagrama:

9. Permiso provisional de funcionamiento para actividades comerciales, industriales y de servicios para giros de bajo riesgo

Persona Interesada

Departamento de Licencias y Permisos

Departamento de Licencias y Permisos (Ventanilla de

Direccion de Atencin al Comercio

regresar a la ventanilla de entrega del departamento, cuando sea|

notificado por oficio, correo electrdnico, via telefonica o estrados.

Entrega)
Inicio
Acude al Departamento de Licencias y Permisos
(madulo de informacian), solicta informecion para un N
Permiso Provisional de Funcionamiento (para negocio d
establecdo).
Recibe a la 0 al interesado y le entrega el
3 formato de solictud de permiso provisional de
) funcionamiento que debera de requisitar, ke
indicalos documentos quetiene que presentar.
Redne los documentos para obtener su permiso provisional dej
funcionamiento y se presenta en la ventanilla del d M ¢
Licencias y Permisos, para ingresar su solicitud.
Obtiene, revisa e integralos documentos en un expediente yle da g
a 0 ¢l interesado un talon de tramite, informéndole que deberd| o s

Captura y registra la infomacion en el sistema

Obtiene y revisa el permiso provisional procediendo a recabar la

elabora el permiso provisional de funcionamiento.

fima de a o eltitular de [a Direccion de Atencidn al Comerdio.

v
-

entrega, a solcitar su permiso provisional.

Acude al Departamento de Licencias y Pemisos en la ventanila de

permiso provisionaly lo archiva

Recibe ala el interesado y le faciita dos copias del permiso)
provisional para que acuda a a Tesoreria Municipal a realizar
los pagos corespondientes.

Recibe, revisa y autoriza el permiso provisional, lo regresa al|
Departamento de Licendias firmado.
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9. Permiso provisional de funcionamiento para actividades comerciales, industriales y de servicios para giros de bajo riesgo

Tesoreria Municipal (Ventanilla de

Licencias) Lao el Interesado Departamento de Licencias y Permisos (Ventanilla de Entrega)
Recibe a la o el interesado con las copias
del permiso provisional, realiza el cobro o 1

y emite un recibo oficial, o bien, coloca
un sello de exencién correspondiente.

Regresa a la ventanilla de entrega del
Departamento de Licencias y Permisos con su
talon de tramite, copia del permiso » 13
provisional, sello de exencion o con copia del
recibo oficial, segun sea el caso.

Obtiene el talon de tramite, la copia del permiso y la
copia del recibo oficial, entrega el permiso provisional
de funcionamiento original y solicita, a la o el
interesado, acuse de recibo en la copia, la cual integra
el expediente.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: Revalidacién y/o refrendo de licencias de funcionamiento.

Recibir y revisar documentacién para los refrendos de las licencias de
Objetivo: | funcionamiento para actividades Comerciales, Industriales y de Servicios
en el Municipio de Toluca, apegandose a la normatividad vigente.

POLITICAS APLICABLES

B Serd responsabilidad de la Direccién de Atencidén al Comercio, a través del
Departamento de Licencias y Permisos, autorizar y otorgar las licencias de
funcionamiento, para ejercer la actividad comercial, industrial o de servicios en el
Municipio de Toluca.

B |La revalidacion de las licencias de funcionamiento y regulacion de
establecimientos comerciales, industriales o de servicios, deberd ser aprobada por
la Direccion de Atencién al Comercio, mediante la presentaciéon de la
documentacion que para tal efecto se requiera en el Departamento de Licencias
y Permisos, con el dictamen positivo de la Direccién de Inspeccién y Control
Comercial, a fin que se constate que el establecimiento cumple con las
condiciones plasmadas en la licencia, asi como con las medidas de seguridad y
anuncios publicitarios.

B La autorizacidn de la revalidacién de la Licencia sera expedida a través de la
Direccion de Atencién al Comercio en términos de la normatividad juridica
aplicable; previo pago de impuestos y derechos en la Tesoreria Municipal.
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10. Revalidacién y/o refrendo de licencias de funcionamiento

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Persona Interesada Acude al Departamento de Licencias y Permisos
(mddulo de informacion) a solicitar los requisitos, para
obtener la revalidacion de la licencia de
funcionamiento municipal.
2 Departamento de Recibe a la o el interesado y le informa los requisitos y

Licencias y Permisos tramites (vistos buenos de las diferentes areas que por
su giro lo requiera), para la revalidacion y/o refrendo de
la licencia de funcionamiento, indicandole que acuda a
Tesoreria Municipal (Ventanilla de Licencias) con el
original de su licencia.

3 Persona Interesada Acude con su licencia original a la Tesoreria Municipal
(Ventanilla de Licencias).
4 Tesoreria Municipal Recibe a la persona interesada con su licencia de
(Ventanilla de funcionamiento, revisa en el sistema si debe cubrir
Licencias) algunos derechos fiscales (anuncios publicitarios,
bebidas alcohdlicas, videojuegos, etc.) determina:
¢Debe realizar algin pago?
5 Tesoreria Municipal Si:
(Ventanilla de Entrega a la o el interesado el Formato de Declaracion
Licencias) del Pago del Impuesto sobre Anuncios Publicitarios y
Derechos de Licencias y Permisos para la venta de
bebidas alcohdlicas al publico, mismo que debe llenar.
6 Persona Interesada Llena el formato, lo entrega y espera que la Tesoreria
Municipal le indique la cantidad que tiene que realizar
por concepto del pago.
7 Tesoreria Municipal Indica a la o el interesado la cantidad a pagar, la recibe
(Ventanilla de y le entrega su recibo oficial de pago.
Licencias)
8 Tesoreria Municipal No:
(Ventanilla de Coloca el sello de exencién a la Licencia de
Licencias) funcionamiento y se la entrega a la o el interesado.
9 Persona Interesada Obtiene su recibo oficial de pago, o bien su licencia de
funcionamiento con su sello de exencién y acude al
Departamento de Licencias y Permisos.
10 Departamento de Recibe a la o el interesado, revisa e ingresa, los

Licencias y Permisos | documentos.

n Departamento de Entrega a la persona interesada un talén de tramite de

Licencias y Permisos | revalidacion.

12 Departamento de Captura en el Sistema de Registro de Contribuyentes

Licencias y Permisos del Comercio, la solicitud de revalidacion y/o refrendo,
retiene la Licencia de Funcionamiento (original y
copia), se pasa a revisidn para verificar que cuente con
sSus vistos buenos vigentes.

¢Se autoriza la solicitud?
13 Departamento de No:

Licencias y Permisos Notifica a la persona interesada, sobre el
incumplimiento de algdn requisito, entregando el
original a esta, para que dé cumplimiento a dicha
prevencion.
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14 Departamento de Si:

Licencias y Permisos Remite oficio, firmado por la Direccién de Atencién al
Comercio, a la Direccidn de Inspecciéon y Control
Comercial para su verificacion, anexando copia simple
de la solicitud de licencia de funcionamiento y archiva
temporalmente los expedientes.

15 Direccion de Recibe oficio con la solicitud para llevar a cabo la

Inspeccién y Control verificacion correspondiente e instruye al

Comercial Departamento de Ordenamiento Comercial sobre
medidas de seguridad, giro, superficie y anuncios en su
caso, segun la licencia de funcionamiento.

16 Departamento de Recibe el oficio, lleva a cabo la verificacion y elabora
Ordenamiento propuesta de Oficio de Dictamen y envia a la Direccién

Comercial de Inspeccién y Control Comercial para firma.

17 Direccién de Envia por oficio el resultado del dictamen de

Inspeccién y Control verificacion a la Direccion de Atencion al Comercio.

Comercial

18 Direccion de Atencion Recibe, registra y remite el oficio del dictamen al
al Comercio Departamento de Licencias y Permisos
19 Departamento de Recibe el dictamen y revisa
Licencias y Permisos
¢Es positivo?
20 Departamento de No:

Licencias y Permisos Elabora oficio de notificacion, informando, de manera
personal, via correo electrénico, via telefénica o por
estrados, a la o el solicitante, sobre el (los) motivo (s) por
el (los) cual (es) no se autoriza la revalidaciéon o refrendo
de la licencia de funcionamiento, se notifica, para que
dé cumplimiento a la prevencion.

21 Departamento de Si:

Licencias y Permisos Elabora la licencia de funcionamiento, o se coloca sello
de revalidacion y/o refrendo segun sea el afo, y recaba
la firma de la o del titular del departamento.

22 Departamento de Elabora oficio y remite el expediente a la Direccion de

Licencias y Permisos Atencién al Comercio para recabar la rudbrica
correspondiente.

23 Direccion de Atencidn | Recibe el expedientey la licencia de funcionamiento, la
al Comercio firma y los regresa al Departamento de Licencias y

Permisos.
24 Departamento de Recibe a la o el interesado, le entrega la licencia,

Licencias y Permisos solicitando firme de recibido en una copia, la cual se
integrara al expediente.

FIN
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Diagrama:

10. Revalidacion y/o refrendo de licencias de funcionamiento

Persona Interesada Departamento de Licencias y Permisos Tesoreria Municipal (Ventanilla de Licencias)

INICIO

Acude al Departamento de Licencias y Permisos (médulo
de informacion) a solicitar los requisitos, para obtener la » 2
revalidacion delalicencia de funcionamiento municipal.

Recibe a la o el interesado y le informa los requisitos y tramites
(vistos buenos de las diferentes dreas que por su giro lo
3 requiera), para la revalidacién y/o refrendo de la licencia de|
funcionamiento, indicandole que acuda a Tesorerfa Municipal
(Ventanilla de Licencias) con el original desu licendia.

Acude con su licencia original a la Tesorerfa Municipal
(Ventanilla de Licencias).

v
IS

Recibe a la persona interesada con su licencia def
funcionamiento, revisa en el sistema si debe cubrir algunos
derechos fiscales (anuncios publicitarios, bebidas alcohdlicas,
videojuegos, etc.) determina:

Entrega a la o el interesado el Formato de Dedlaracion dell
Pago del Impuesto sobre Anuncios Publicitarios y Derechos
6 ¢ T de Licencias y Permisos para la venta de bebidas alcohdlicas|
al plblico, mismo que debe llenar.

Llena el formato, lo entrega y espera que la Tesoreria
Municipal le indique la cantidad que tiene que realizar por
concepto del pago.

-5

Indica a la o el interesado la cantidad a pagar, la recibe y le!
entrega su recibo oficial de pago.

—(O

Coloca el sello de exencidn a la Licencia de funcionamiento y|
se la entrega alao el interesado.

<]
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10. Revalidacion y/o refrendo de licencias de funcionamiento

Persona Interesada Departamento de Licencias y Permisos Direccion de Inspeccion y Control Comercial Departamento de Ordenamiento Comercial

Obtiene su reciho oficial de pago, o bien su licenda de
funcionamiento con su sello de exencion y acude al » 10
Departamento de Licendias y Permisos.

Recibeala o el interesado, revisa e ingresa, los documentos.

Entrega a la persona interesada un taldn de tramite
de revalidacion.

Captura en el Sistema de Registro de Contribuyentes del Comerdio,
la solicitud de revalidacin y/o refrendo, retiene la Licencia de
Funcionamiento (original y copia, se pasa a revision para verficar
(Ue cuente con sus vistos buenos vigentes.

Notifica a Ta persona interesada, sobre €l incumplimiento de
algin requisito, entregando el original a esta, para que dé
mplimiento adicha prevencidn

Remite oficio, firmado por la Direccién de Atencion al
Comercio, a la Direccion de Inspeccion y Control Comercial para 5
su verificacion, anexando copia simple de la soliitud delicencia

defuncionamiento y archiva temporalmente los expedientes.

Recibe oficio con la solicitud para llevar a cabo la verfficacion
[¢ Giente e instruye al C de Ordl

Comerdial sobre medidas de seguridad, gio, superficie y| "5
anuncios en su caso, segin lalicencia de funcionamiento.

Recibe el ofido, lleva a cabo la verificaddn y elabora
propuesta de Oficio de Dictamen y envia a la Direccidn def
Inspeccion y Control Comercial para firma.
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10. Revalidacién y/o refrendo de licencias de funcionamiento

Direccion de Inspeccion y Control Comercial

Direccion de Atencion al Comercio

Departamento de Licencias y Permisos

Envia por oficio el resultado del dictamen de

verificacion a la Direccion de Atencién al
Comercio.

A 4
=
oo

Recibe, registra y remite el oficio del dictamen

al Departamento de Licenciasy Permisos

Recibe el dictamen y revisa

Elabora oficio de notificacion, informando, de maneral
personal, via correo electrénico, via telefonica o por estrados,|
a la o el solicitante, sobre el (los) motivo (s) por el (los) cual
(es) no se autoriza la revalidacion o refrendo de la licencia de
funcionamiento, se notifica, para que dé cumplimiento a la
prevencion.

(O

Elabora |a licencia de funcionamiento, o se colocal
sello de revalidacion y/o refrendo segin sea el
afio, y recaba la fima de la o del titular del
departamento.

—(

Elabora oficio y remite el expediente a la Direccion de

Recibe el expediente y la licencia de funcionamiento,

Atencion al Comercio para recabar la ribrica correspondiente.

la firma y los regresa al Departamento de Licencias y|
Permisos.

24

S

Recibe a la o el interesado, le entrega la licencia,
solicitando firme de recibido en una copia, la cual se
integrard al expediente.
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Nombre del

Procedimiento: Autorizacion de permisos eventuales

Otorgar la atencidny los servicios solicitados, por personas fisicas o morales,
que requieran la autorizacidn de un permiso para realizar eventos,
Objetivo: | espectaculos y diversiones publicas de bajo riesgo y de manera eventual,
como lo son las fiestas patronales, exposiciones, culturales (en espacios
privados), publicidad, propaganda, y analogos.

POLITICAS APLICABLES

B |a Direccion de Atencidon al Comercio, autorizara la expedicion de los permisos
dentro del Municipio de Toluca, que le remita el Departamento de Licencias y
Permisos, salvo los que, por su impacto, requieran autorizacién del Ayuntamiento,
en términos de ley.

B El|Departamento de Licenciasy Permisos dard la debida contestacién a peticiones
ciudadanas, respecto a los permisos provisionales que se otorgan.

B Serd responsabilidad del Departamento de Licencias y Permisos, otorgar el
debido permiso de acuerdo a la normatividad que marque la legislaciéon aplicable,
previa validacién que haga la Direccién de Atencidn al Comercio.

B [as solicitudes de autorizacidon de permisos eventuales se sujetaran a los
requisitos establecidos en el Cédigo Reglamentario Municipal de Toluca y demas
normatividad juridica aplicable atendiendo a la naturaleza del evento.

B Para la ocupacion de espacios y/o via publica Municipal, dentro del poligono que
delimita al Centro Histérico, derivado de festividades religiosas, ferias municipales
y analogos, los interesados deberdn presentar su solicitud con 30 dias habiles de
anticipacion.
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11. Autorizacién de permisos eventuales

Descriptivo:
No. Responsable Actividad

1 Persona Interesada Acude al Departamento de Licencias y Permisos, para
informarse de los requisitos, y poder obtener el permiso
eventual que necesita.

2 Departamento de Recibe a la o el interesado y le indica que debera

Licencias y Permisos elaborar oficio de solicitud (original y copia) dirigido a la
o el titular de la Direcciéon de Atencién al Comercio,
ademas de anexar los requisitos de acuerdo al tipo de
permiso solicitado.

3 Persona Interesada Relne los requisitos y los entrega en la ventanilla de la
Direccion de Atencion al Comercio.

Recibe el oficio de solicitud, con los documentos, acusa
de recibido en la copia, se la entrega a la o el interesado

4 Direccién de Atencién al | y le indica que deberd acudir por su respuesta una vez

Comercio (Ventanilla) que sea notificado de manera personal, via correo
electréonico, via  telefénica o por  estrados.
Posteriormente, registra en el libro correspondiente la
documentacién y la canaliza al Departamento de
Licencias y Permisos.

5 Departamento de Recibe los documentos, los registra en el libro

Licencias y Permisos correspondiente y los entrega a la o el jefe del

(Area Secretarial) departamento.
6 Departamento de Recibe los documentos, revisa que estén completos, los
Licencias y Permisos/ Jefe | analiza y determina:
del Departamento
¢Se autoriza el permiso?

7 Departamento de No:

Licencias y Permisos Elabora la prevencion y/o respuesta negativa para ser
entregada a la o el notificador.

8 Personal Notificador Recibe la prevencién y/o respuesta negativa, y notifica
de manera personal, via correo electrénico, via
telefénica o por estrados.

9 Departamento de Si:

Licencias y Permisos Elabora el permiso y la orden de pago, la o el Jefe del
Departamento los revisa y los firma de Vo. Bo., para
enviarlos a la o el titular de la Direccidon de Atencion al
Comercio.

10 Direccién de Atencién al | Recibe los documentos, los revisa y los firma para

Comercio devolverlos al Departamento de Licencias y Permisos.

n Departamento de Recibe los documentos debidamente firmados y

Licencias y Permisos espera a que la o el interesado acuda por estos.

12 Departamento de Recibe alaoelinteresadoy le entrega la orden de pago,

Licencias y Permisos le indica que deberd acudir a la Tesoreria Municipal

(area secretarial) para realizar el pago de derechos correspondiente.

13 Persona Interesada Recibe la orden de pago, la liquida, le saca copia
fotostatica al recibo de pagoy regresa al Departamento
de Licencias y Permisos.

14 Departamento de Entrega el permiso pidiéndole firme de recibido en la

Licencias y Permisos copia del pemiso e integra al expediente

(area secretarial) correspondiente.
FIN
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Diagrama:

11, Autorizacin de permisos eventuales

Persona Interesada Departamento de Licencias y Permisos Persona Interesada Direccion de Atencidn al Comercio (Ventanilla) Departamento de Licencias  Permisos (Area Sectetaria)

(Acude | Departamento de Licencias |

Permiscs, para nf Quisios, | )
poder obtener el permiso eventual que
necesta.

Reche ala o elinteresado y e indica que deber elaborar
ofico de solctud (originaly copia) dirgid ala o el ttuler
de la Direcdidn de Atenddn al Comerdo, ademds d ¥ 3
anexr los requistos de acuerdo al tipo de permiso
solictado..

Redine Jos requisitos y los entrega en
ventanila de s Direccidn de Atendcn d 4
Comerdo.

Reche el oficio de salicitud, con los documentos, acusa de|
rechido en la copia, se la entrega a la o ¢l interesado y e
indica que deber acudir por su respuesta una vez que sea
natifiado de manera personal, via correo electronico, via M 5
telefonica o por estrados. Posteriormente, registra en el o)
corespondiente |8 documentaddn y kb canalia al
Degartamento de Licendias  Permisos.

Recibe los documentos, los registra en el fbrg
carrespondiente y ls entrega ala o el jefe del
depatamento.
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11, Autorizacion de permisos eventuales

Departamento de Licencias y Permisos/ Jefe del
Departamento

Departamento de Licencias y Permisos

Personal Notificador

Direccion de Atencidn al Comercio

Departamento de Licencias y Permisos (area
secretarial)

Recibe los documentos, revisa que estén
completos, los analizay determina:

(e

e autoriza e
permiso?

Elabora la prevencion y/o respuesta negativa para

ser entregadaa la o €l notfficador.

Recie la prevencion y/o respuesta negativa, y notifica def

manera personal, via correo electronico, v telefonica o porl
estrados.

Elabora el pemniso y la orden de pago, la 0 el Jefe|
del Departamento los revisa y los irma de Vo. Bo, |

para enviarlos a la o el titular de la Direccion de|
Atencion al Comercio.

Recibe los documentos, los revisa y los finna para|

Recibe los documentos debidamente firmados )

devalverlos 3l
Gevoiverios  al

Permisos.

de Licendas |

espera aque lao el interesado acuda por estos.

Recibea a o el interesadoy le entrega la orden de pago
le indica que debera acudir a a Tesoreria Municipal para|
realizar el pago de derechos correspondiente.
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11. Autorizacion de permisos eventuales

Persona Interesada

Departamento de Licencias y Permisos (area secretarial)

Recibe la orden de pago, la liquida, le saca
copia fotostatica al recibo de pago y regresa al
Departamento de Licencias y Permisos.

Entrega el permiso pidiéndole firme de recibido en la
copia del pemiso e integra al expediente
correspondiente.

FIN
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Nombre del
Procedimiento:

Autorizacion del permiso para espectaculos y diversiones
publicas

Otorgar permisos que soliciten las personas fisicas o morales, para
Objetivo: espectaculos y diversiones publicas, al aire libre y en espacios cerrados
(bailes publicos, box, lucha libre, musicales, conferencias).

POLITICAS APLICABLES

B |a Direccion de Atencién al Comercio, a través del Departamento de Licencias y
Permisos, sera responsable de emitir los permisos, para la realizacion de
conciertos y espectaculos publicos al aire libre, previa autorizacién del Cabildo,
cuya duracién sea hasta dos dias y el aforo total menor a cinco mil asistentes.

B |a Direcciéon de Atencién al Comercio, a través del Departamento de Licencias y
Permisos, sera responsable de emitir los permisos, para la realizaciéon de
espectaculos y diversiones publicas en espacios cerrados, previo cumplimiento de
los requisitos establecidos.

B E| Departamento de Licencias y Permisos serd responsable de cotejar los
documentos que acrediten, que los lugares publicos o privados, cumplan con las
condiciones fisicas adecuadas en donde se realizara la actividad o evento.

B Sera responsabilidad del Departamento de Licencias y Permisos emitir la orden
de pago para la autorizacién correspondiente a la o el solicitante.

REQUISITOS PARA LA AUTORIZACION DE PERMISO ESPECTACULOS Y
DIVERSIONES PUBLICAS:

1) Oficio de solicitud dirigido al o el titular de la Direccién de Atencién al Comercio
(original y copia), especificando tipo de evento y contenido, lugar, horarios,
funciones, fechas, precio de las localidades y nUmero de asistentes y si es con
venta de bebidas alcohdlicas menor o mayor a 12 grados; del mismo modo la
publicidad requerida como carteles, volantes, pinta de bardas, especificando la
cantidad, periodo de difusién y dimensiones.

2) Para el caso de espectaculos y diversiones publicas, en espacios abiertos, en
cuanto hace a la venta de bebidas alcohdlicas, debera contar con la autorizaciéon
expresa del Cabildo.

3) Para el caso de espectaculos y diversiones publicas, en espacios cerrados, la o el
titular del inmueble deberd contar con el dictamen o licencia en donde se permita
la venta de bebidas alcohdlicas.

4) Personas morales, presentar copia certificada de la escritura constitutiva o acta
constitutiva, carta poder o poder notarial.

5) Ensucaso, opinidén no vinculante de la o el Delegado o Subdelegado, respecto de
la realizacion de espectaculos y diversiones publicas que se realicen en la
demarcacion;

6) En su caso, nombres y firmas autdgrafas de vecinos (as) cercanos al adrea de
afluencia, con el domicilio de estos donde se otorgue su anuencia para la
realizacion del evento, en la fecha y horario sefialados, (original).

7) Copia del Contrato de arrendamiento o comodato del inmueble o predio, donde
se pretende llevar a cabo el evento (original y copia), en su caso licencia de
funcionamiento del establecimiento por ambos lados.
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8) Copia del visto bueno emitido por la Direccidén de Inspeccién y Control Comercial.
9) Copia del visto bueno de la Direccion General de Medio Ambiente.

10) Los espectaculos y diversiones que se realicen en las vias o lugares publicos,
deberan contar con el permiso o visto bueno de la autoridad municipal en materia
de transito y vialidad.

1) Croquis de localizacion del lugar donde se pretende llevar a cabo el espectaculo.

12) Copia del escrito dirigido a la Direccidon General de Seguridad y Proteccidn, en
donde soliciten los elementos de seguridad necesarios durante el desarrollo del
evento.

13) Visto bueno de la Coordinacién de Proteccidon Civil y Bomberos.

14) Acreditar en su oportunidad que el lugar donde se pretenda llevar a cabo el
evento, redna las condiciones apropiadas para la realizacién del mismo;
proporcionando servicio de sanitarios publicos y cajones de estacionamiento para
las personas que concurran al evento.

15) Copia de la pdliza de seguro con responsabilidad civil, que cubra cualquier
eventualidad, riesgo, siniestro, dano, robo, lesién, muerte, que puedan sufrir las y
los espectadores y participantes durante el desarrollo del espectaculo.

16) Copia del contrato con la empresa de seguridad privada que vigilara el evento, el
cual deberd contemplar las medidas, sistemas y operativos de seguridad, que
establecerdn para garantizar el orden y la seguridad e integridad de las y los
espectadores.

17) Documento de confirmacién de apoyo, con servicios médicos durante el
desarrollo del evento (Cruz Roja, ISEM, SUEM.)

18) Copia del contrato con la empresa que brindara el servicio de sanitarios publicos,
para ambos sexos.

19) Copia de los contratos con los grupos y/o artistas que se presentaran.
20) Copia de identificaciéon de la o el solicitante.

21) Copia de la Constancia de Situacién Fiscal.

22) 4 Fotografias del predio.

23) Contrato con el predio que servira como estacionamiento para los que concurran
al evento.

24) Programa del espectaculo sehalando: tipo y contenido, nombre de las personas
que lo presentan, horario, fechas, precio de localidades, especificar el nUmero de
asistentes y respetar el aforo establecido.

25) Carta responsiva en donde se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que el
evento se realizard conforme a la Ley de Eventos del Estado de México, asi como
al permiso obtenido; asumiendo su responsabilidad ante cualquier eventualidad
gue pudiera presentarse durante el desarrollo del evento.

B E| Departamento de Licencias y Permisos, una vez que recibe toda la
documentacion, dara respuesta al tramite en un plazo no mayor a 20 dias habiles,
dicho permiso sdélo tendra vigencia por el dia del evento solicitado.

26) En el caso de juegos mecanicos, presentar, peritaje estructural que especifique
las condiciones generales y vida util de cada juego.

27) En eventos de box y lucha libre presentar el visto bueno de la Comision de Box y
Lucha libre del Estado de México.
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12. Autorizacién del permiso para espectaculos y diversiones publicas

Descriptivo:
No. Responsable Actividad

1 Persona Solicitante Acude al Departamento de Licencias y Permisos a
informarse de los requisitos, con la finalidad de obtener
el permiso para realizar espectaculos o diversiones
publicas.

2 Departamento de Recibe a la o el interesado y le indica que debera

Licencias y Permisos elaborar oficio de solicitud (original y copia), dirigido a
la o el titular de la Direccién de Atencién al Comercio,
ademas de anexar los requisitos solicitados.

3 Persona Solicitante Reldne los requisitos y los entrega junto con el
oficio en la ventanilla de la Direccién de Atencidén
al Comercio.

4 Direccion de Atencién Recibe el oficio de solicitud, con los documentos, acusa

al Comercio de recibido en la copia, se la entrega a la o el interesado

(Ventanilla) y le indica que en ZO dias habiles qeberé acudir por su
respuesta. Posteriormente, registra en el libro
correspondiente la documentacién y la canaliza al
Departamento de Licencias y Permisos.

5 Departamento de Recibe los documentos, los registra en el libro

Licencias y Permisos | correspondiente y los entrega a la o el jefe del

(Area Secretarial) departamento.

6 Departamento de Recibe la solicitud, revisa el expediente vy

Licencias y Permisos/ | determina:

Jefe del Departamento
(Esta completo el expediente?

7 Departamento de No:

Licencias y Permisos Elabora la prevencion y/o respuesta negativa para
ser entregada a la o el notificador

8 Recibe la prevencion y/o respuesta negativa y
notifica de manera personal, via correo

Personal Notificador electrénico, via telefénica o por estrados.

9 Si:

¢.Es evento en espacio publico?
10 No:
Se conecta con el paso 21

mn Departamento de Si:

Licencias y Permisos Elabora oficio para firma de la o el titular de la
Direccidén General de Gobierno, y lo envia, a través
de la Direccién de Atencién al Comercio, con el
expediente correspondiente.

12 Direccion General de | Obtiene el oficio, lo firma y remite junto con el

Gobierno expediente a la Secretaria del Ayuntamiento para
su inclusion en la orden del dia de la sesion de
Cabildo que corresponda, lo envia.
13 Secretaria del Obtiene el oficio y el expediente, y lo incluye en la
Ayuntamiento orden del dia para sesion del Cabildo
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14 Comisiéon de Desarrollo | Emite dictamen para aprobar o negar la solicitud del
Econémico, Central de | eventoy lo somete a consideracion del pleno en sesidon
Abasto, Mercados y del Cabilqlo. Reg/resagl expediente a la Secretaria del
Rastro del Ayuntamiento (via oficio).
Ayuntamiento
15 Secretaria del Recibe el expediente y lo regresa a la Direccion
Ayuntamiento General de Gobierno via oficio.
16 Direccion General de Recibe el oficio con el expediente y lo turna a la
Gobierno Direccion de Atencion al Comercio.
17 Direccion de Atenciéon | Recibe el expediente, lo revisa y lo turna al
al Comercio Departamento de Licencias y Permisos, con la
instruccion correspondiente.

18 Departamento de Recibe el expediente con el oficio y la instruccion,

Licencias y Permisos | lo revisa y determina:

[Jefe del
Departamento
.Se autoriza el permiso?

19 Departamento de No:

Licencias y Permisos Elabora oficio de respuesta con la negativa del
permiso, seflalando el (los) motivo (s) vy
fundamentacion, para que sea notificado.

20 Personal Notificador Recibe el oficio y notifica de manera personal, via
correo electrénico, via telefénica o por estrados..
FIN

21 Departamento de Si:

Licencias y Permisos Entrega estos documentos a la o el Jefe del
Departamento de Licencias y Permisos para su
revision y firma.

22 Departamento de Elabora el permiso y la orden de pago y los envia

Licencias y a la Direccion de Atencion al Comercio.
Permisos/Jefe del
Departamento
23 Direccion de Atenciéon | Recibe los documentos, los revisa y los firma, para
al Comercio regresarlos al Departamento de Licencias y
Permisos.

24 Departamento de Obtiene los documentos, debidamente firmados,

Licencias y Permisos |y espera a que la o el interesado acuda por el
permiso correspondiente.

25 Departamento de Recibe alaoelinteresadoy le entrega la orden de

Licencias y Permisos pago, le indica acudir a la Tesoreria Municipal
para realizar el pago de derechos
correspondiente.

26 Persona Interesada Recibe |la orden de pago, realiza el pago que le
indicaron, saca copia fotostatica del recibo y
regresa al Departamento de Licenciasy Permisos.

27 Departamento de Entrega el permiso, pidiéndole firme de recibido

Licencias y Permisos en la copia del recibo de pago e integra en el
expediente, con la fotocopia de la orden de pago.

FIN
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Diagrama:

12. Autorizacidn del permiso para espectaculos y diversiones publicas

Direccion de Atencion Departamento de Departamento de
. Departamento de ) . ) L )
Persona Solicitante L . al Comercio Licencias y Permisos Licencias y Permisos/
Licencias y Permisos ] { .
(Ventanilla) (Area Secretarial) Jefe del Departamento
INCIO
Acude al Departamento de Licencas y Permisos a
informarse. de los requisitos, con la finalidad de|
obtener M 2
el permiso para realizar especticulos o diversiones
pblicas
Recibea a o€l interesadoy leindica que deberd
3 elaborar ofico de solctud orginaly cooia, dirgido
[a 0¢lttular dela Direccion de Atencion al Comerdo,
ademas de anexar losrequisitos slidtados
Redne los requistosy los entrega junto conel
ofco en 2 vertanila e l Direcion de Atendi ” ¢

al Comerdo

Recibel ofico de soliitud, conlos documentos, acusa
derechido enlacopia, se 2 entrega ala o el nteresado
yleindica queen 20 dias hbiles debers acudir porsu

. ) ” 5
respuesta. Posteriormente,regstraen ellibro
C dente adocumentacidn yacanalzaal
Departamento de Licendasy Permisos.
Recioe los documentos, os regitraenel ixo
i | t I’ | iofe dol ; 6
J g ¥
depatamento.
Recibela solicitud, revisa e expedientey
determina:
A

Fase
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12, Autorizacion del permiso para espectaculos y iversiones piblicas
. . ., o X - 3 , . Comison e Desamolo Econdmic, Centralde Ahasto,
Departamento de Licendasy Permisos Personal Notifcador Departamento de Licendasy Permisos Direccidn General de Gohiero Secretaria del Ayuntamiento Veray st
Edora [a prevendon yfo respuesta negatva par e
entegat 220 € naficador °
Recte f prevencin y/ respesta regatia
noifia de merer pesond, v com ¥ 9
ectonin, i teefnica o por estados,
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de fa Dieccion de Atencion ol Comecio, con el
e ¢l ofc, o fima y juto con e
eipedente, b eniz ¢ b Seoetara dd N
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en sesicn de Cbido. Regres el expedente a o
Secetartadel Ayuntamiento v ofcia,
ule Rece ¢l expediente y o reges @ fa Dirccion
Generalde Gbemo via ofcio.
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12. Autorizacion del permiso para espectaculos y diversiones publicas

Departamento de Licencias y Permisos /Jefe del

Direccidn de Atencion al Comercio Departamento de Licencias y Permisos La o el Notificador
Departamento

Recibe el expediente, lo revisa y lo turna al
Departamento de Licencias y Permisos, con la » 16
instruccion correspondiente. \

Recibe el expediente con el oficio y fa instruccion, lo
revisa y de acuerdo a la resolucion de Cabildo,
determina:

NO-
NG

h 4
-
=

Elabora oficio de respuesta con la negativa del
permiso, sefialando el (los) motivo (s) y » 18
fundamentacion, para que sea notificado.

Recibe el oficio y notifica de manera personal, via
corre electronico, via telefonica o por estrados..

Recibe la instruccidn, elabora el permiso y la
0 J¢ orden de pago. Entrega estos documentos a FIN
N a 0 el Jefe del Departamento de Licencias y|
Permisos para su revision y firma.
. Recibe los documentos, los revisa, los firma y los|
n e envia alaoelDirector de Atencion al Comercio.
Recibe los documentos, los revisa y los fima, para
regresarlos al Departamento de Licencias y " 2
Permisos.

Obtiene los documentos, debidamente firmados, y
espera aque la o el interesado acuda por el permiso|
correspondiente.
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12. Autorizacion del permiso para espectaculos y diversiones publicas

¢

Departamento de Licencias y Permisos La o el Interesado

d

Recibe a la o el interesado y le entrega la orden de pago, le indica
acudir a la Tesoreria Municipal para realizar el pago de derechos| » 24
correspondiente.
Recibe la orden de pago, realiza el pago que le
25 |« indicaron, saca copia fotostatica del recibo y regresa al
Departamento de Licenciasy Permisos.
Entrega el permiso, pidiéndole firme de recibido
en la copia del recibo de pago e integra en el » 26
expediente, con la fotocopia de la orden de
pago.
Recibe la orden de pago, realiza el pago que le
27 |« indicaron, saca copia fotostatica del recibo y regresa al
Departamento de Licenciasy Permisos.

Entrega el permiso, pidiéndole firme de recibido en la
copia del recibo de pago e integra en el expediente,
con lafotocopia de la orden de pago.

A 4
( FIN )
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Nombre del
Procedimiento:

Permisos para el uso de vias y areas publicas en el ejercicio de
la actividad comercial de temporada

Determinar el cumplimiento de los requisitos y documentos necesarios

Objetivo: | que sustentan la procedencia de los permisos, solicitados por las y los
ciudadanos que pretendan realizar una actividad comercial de forma
temporal en la via publica y/o espacios publicos.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Licencias y Permisos serd responsable de extender un
permiso provisional de algdn puesto, para ejercer el comercio de temporada en
la via publica y/o espacios publicos del Municipio de Toluca, validados por la
Direccion de Atencion al Comercio.

B E| Departamento de Licencias y Permisos dard la debida contestacidon a
peticiones ciudadanas, respecto de los lugares de uso comun o permisos
provisionales que se otorgan.

REQUSITOS PARA LA AUTORIZACION DE PERMISOS DEL EJERCICIO DE LA
ACTIVIDAD COMERCIAL EN LA TEMPORADA CORRESPONDIENTE

1) Solicitud dirigida a la o el titular de |la Direccién de Atencién al Comercio (original
y copia), donde solicite permiso para la temporada correspondiente
especificando lugar y periodo.

2) Lasolicitud debera contener los datos del solicitante: nombre, domicilioy CURP.

3) Copia del CURP.

4) Copia de credencial de elector.

5) Antecedente documental que avale el ejercicio de la actividad comercial en la
temporada.

6) Para el caso de la venta de alimentos, es necesario presentar la constancia

emitida por la COPRISEM.
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13. Permisos para el uso de vias y areas publicas en el ejercicio de la actividad

comercial de temporada

Descriptivo:

No. Responsable Actividad

1 Personal Interesado Acude al Departamento de Licencias y Permisos
para conocer los requisitos para solicitar el
permiso para ejercer la actividad comercial de
temporada.

2 Departamento de Recibe a la o el interesadoy le indica que debera

Licencias y Permisos | presentar oficio de solicitud en original y copia,
ademas de anexar los requisitos
correspondientes.

3 Personal Interesado Entrega oficio de solicitud, junto con los requisitos
establecidos a la Direcciéon de Atencién al
Comercio, quien a su vez lo turna al
Departamento de Licencias y Permisos.

4 Departamento de Revisa los documentos, elabora el oficio de

Licencias y Permisos | autorizacién y orden de pago y los turna a la o el
titular de la Direccion de Atencidn al Comercio,
para revision y firma.

5 Direccion de Atenciéon | Recibe oficio y orden de pago, los revisa, firma y

al Comercio los regresa al Departamento de Licencias y
Permisos para su seguimiento.
6 Departamento de Recibe los documentos debidamente firmados, y
Licencias y Permisos | espera a que la o el interesado acuda por los
documentos.

7 Departamento de Recibe a la o el interesado, entrega la orden de

Licencias y Permisos | pago, indica que deberd acudir a la Tesoreria
Municipal, para realizar el pago de derechos
correspondiente.

8 Personal Interesado Recibe la orden de pago, la liquida y entrega copia
fotostatica del recibo de pago al Departamento
de Licencias y Permisos.

9 Departamento de Recibe la copia del recibo de pago y entrega el

Licencias y Permisos | oficio de autorizacion, solicitando que acuse de
recibido.
FIN
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Diagrama:

13. Permisos para el uso de vias y areas publicas en el ejercicio de la actividad comercial de temporada

Personal Interesado Departamento de Licencias y Permisos Direccion de Atencién al Comercio

INICIO

Acude al Departamento de Licencias y Permisos
para conocer los requisitos para solicitar el
permiso para ejercer la actividad comercial de
temporada.

v
‘_@

Recibe alao elinteresadoy le indica que debera
3 e presentar oficio de solicitud en original y copia,
ademds  de anexar los requisitos|
correspondientes.

Entrega oficio de solicitud, junto con los
requisitos establecidos a la Direccién de Atencién
al Comercio, quien a su vez lo turna al
Departamento de Licenciasy Permisos.

b4
‘_@

Revisa los documentos, elabora el oficio de
autorizacién y orden de pagoy los turnaala o el
titular de la Direccién de Atencién al Comercio,
para revisién y firma.

Recibe oficio y orden de pago, los revisa, firmay
los regresa al Departamento de Licencias
Permisos para su seguimiento.

‘_®
A

Recibe los documentos debidamente firmados, y
espera a que la o el interesado acuda por los
documentos.

SO

Recibe a la o el interesado, entrega la orden de
pago, indica que deberd acudir a la Tesoreria
Municipal, para realizar el pago de derechos
correspondiente.

=3
A

Recibe la orden de pago, la liquida y entrega
copia fotostatica del recibo de pago al >
Departamento de Licenciasy Permisos.

—()

Recibe la copia del recibo de pago y entrega el
oficio de autorizacion, solicitando que acuse de
recibido.

0

177

—
| —



===A\ll i Y/ /0\
“ T 12N = /\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Ayuntamiento DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO

2022 - 2024

S S I

XIV. DEPARTAMENTO DE ATENCION A MERCADOS

Nombre del

Procedimiento: Asignacion de locales

Mantener activos todos los locales de los mercados y plazas comerciales
operados por el Gobierno Municipal de Toluca, mediante la asignacion
de éstos a los comerciantes que los soliciten, en el giro y en el horario
gue le sea autorizado.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B |a Direccion de Atencién al Comercio, a través del Departamento de Atencién a
Mercados, otorgard para uso y aprovechamiento los locales que recupere al
interior de los mercados, plazas comerciales y gastronémicas propiedad y/o
administracion del municipio, a favor de nuevos comerciantes, previa solicitud y
presentacion de requisitos y de conformidad con la lista de espera.

B E| Departamento de Atencidén a Mercados, senalara los plazos para la entrega de
documentacion a las y los solicitantes, transcurridos éstos y de no cumplir con la
informacién requerida, se desechara la solicitud.

B |as cédulas de funcionamiento que emita la Direccién de Atencién al Comercio
sera unica y exclusivamente para el uso y aprovechamiento de los locales de los
mercados, plazas comerciales y gastrondémicas propiedad y/o administracion del
municipio.

B La o elsolicitante que cuente con carta testamentaria expedida a su favor, debera
sujetarse a lo previsto en el presente procedimiento para la asignacién del local,
exceptuando lo pertinente a la lista de espera.

B Todas las actividades de este procedimiento se fundamentardn en la
normatividad juridica aplicable.
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1. Asignacion de locales

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Persona Interesada Acude al Departamento de Atencién a Mercados
con el objetivo de informarse sobre los requisitos,
para obtener un local al interior del mismo.
Informa que deberda hacer la solicitud via escrito,
siempre y cuando cumpla con los requisitos sefialados
en el Cédigo Reglamentario Municipal vigente para ser
candidato a la asignacién de local, el cual podra dirigir
y entregar con sus documentos en:
Departamento de a) Oficina de Recepcion de Documentaciéon de la
2 Atencién a Mercados Presidencia Municipal. (Se emite peticidon ciudadana y
la turna a la Direccién General de Gobierno).
b) Oficina de la Direccién General de Gobierno.
c) Oficina de la Direcciéon de Atencién al
Comercio.
d) Oficina del Departamento de Atencién a
Mercados.
3 Departamento de Recibe el oficio por cualquiera de las vias antes
Atencién a Mercados mencionadas, lo inscribe en el libro de registros de
solicitudes para ser candidato de un local y elabora el
oficio de respuesta, informando que ha quedado en
espera de alguno disponible, se turna a la o el titular de
la Direccidn de Atencién al Comercio para firma.
4 Direccion de Atencidn | Recibe el oficio, lo firma y se notifica a la o el interesado
del Comercio de manera personal, por correo electronico, via
telefénica o por estrados.
5 Departamento de Recupera local y de acuerdo con el libro de registro de
Atencién a Mercados | solicitudes, selecciona un candidato.
6 Departamento de Notifica a la o el interesado que ha sido seleccionado
Atencién a Mercados como candidato para la asignacion de un local,
debiendo cubrir los requisitos sefialados en el Cédigo
Reglamentario Municipal de Toluca.
7 Persona Interesada Se enteray entrega, por escrito en el Departamento de
Atenciéon a Mercados los requisitos solicitados.
8 Departamento de Recibe el escrito con los documentos, revisa los
Atencién a Mercados | requisitosy determina:
¢Cubre la totalidad de los requisitos?
9 Departamento de No:
Atenciéon a Mercados Elabora el oficio de respuesta, informando a la parte
interesada la improcedencia del tramite y lo turna a la
Direccién de Atencién al Comercio para firma de la o el
titular.
10 Persona Interesada Recibe el oficio, se entera de la improcedencia del
tramite y firma de conformidad.
FIN
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n Departamento de Si:

Atencién a Mercados Emite la resoluciéon administrativa, la envia con su
expediente a la Direccion de Atencién al Comercio para
firma e indicacion de la asignacién del local.

12 Direccion de Atencidon | Recibe Ila resolucion, la firma y la envia con su
al Comercio expediente al Departamento de Atencién a Mercados
ordenando la asignacidén del local y entrega copia de la
resoluciéon al personal encargado del Sistema de
Comercio (SICOM) para que registre el alta de la
asignacion.
13 Direcciéon de Atencidn | Elabora la notificacién para la o el solicitante, con copia
al Comercio para la oficina de la administracion del mercado,
mismo que se integrara en el expediente.
14 Persona Interesada Recibe la notificaciéon de resolucién administrativa, se
entera y acude al Departamento de Atencidon a
Mercados, para solicitar la orden de pago.
15 Departamento de Entrega la orden de pago a la o el interesado, para su

Atencién a Mercados liquidacion en la Tesoreria Municipal.

16 Persona Interesada Acude a la Tesoreria Municipal, realiza el pagoy entrega
el recibo de pago en el Departamento de Atencidn a
Mercados.

17 Departamento de Obtiene el recibo de pago, le expide su Cédula de

Atenciéon a Mercados Funcionamiento e informa a la Direccidon de Atencion
al Comercio para que determine la fecha de la entrega
fisica del local.

18 Direccion de Atenciéon | Dictamina la fecha e instruye al Departamento de
al Comercio Atencion a Mercados para que informe, mediante oficio
a la o el interesado, la fecha de entrega del local
comercial
FIN
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1. Asignacion de locales

Persona Interesada Departamento de Atencion a Mercados Direccion de Atencion del Comercio

INICIO

Acude al Departamento de Atencién a Mercados
con el objetivo de informarse sobre los requisitos, » 2
para obtener un local al interior del mismo.

Informa que debera hacer la solicitud via escrito, siempre y cuando cumpla
con los requisitos sefialados en el Codigo Reglamentario Municipal vigente
para ser candidato a la asignacion de local, el cual podra dirigir y entregar
con sus documentos en:

a)Oficina de Recepcion de Documentacin de la Presidencia Municipal. (Se|
emite peticion ciudadanay latumaa la Direccion General de Gobiemo).

b)Oficina de la Direccién General de Gobierno.

c)Oficina de la Direccidn de Atencion al Comercio.

d)Oficina del Departamento de Atencidn a Mercados.

(O

Recibe el oficio por cualquiera de las vias antes mencionadas, lo
inscribe en el libro de registros de solicitudes para ser candidato de
un local y elabora el oficio de respuesta, informando que ha quedado
en espera de alguno disponible, se turna a la o el titular de I
Direccidn de Atencion al Comercio para firma.

v
~

Recibe el oficio, lo firma y se notifica a la o el
i jo de manera personal, por correo|
electronico, via telefdnica o por estrados.

-0

Recupera local y de acuerdo con el libro de registro de|
solicitudes, selecciona un candidato.

(D

Notifica a la o el interesado que ha sido seleccionado
como candidato para la asignacion de un local, debiendo]
cubrir los requisitos  sefialados en el Cédigo]
Reglamentario Municipal de Toluca.

Se entera y entrega, por escrito en el Departamento de
Atencion a Mercados los requisitos solicitados.

v
‘_@

Recibe el escrito con los documentos, revisa los requisitos y
determina:

<]
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1, Asignacion de locales
Departamento de Atencion a Mercados Persona Interesada Direccion de Atencion al Comercio

Elabora el oficio de respuesta, informando a
la parte interesada la improcedencia del
tramite y lo turna a la Direccion de Atencidn|
al Comercio para firmade la o el titular.

v
—
S

Recibe el oficio, se entera de la
1 improcedencia del tramite y firma de
conformidad.

FIN

Emite la resolucion administrativa, la envia
con su expediente a a Direccion de Atencion| N
al Comercio para firma e indicacién de g
asignacion del local

Recibe la resolucion, la firma y la envia con su expediente al
Departamento de Atencion a Mercados ordenando la asignacion
dellocal y entrega copia de la resolucion al personal encargado dell
Sistema de Comercio (SICOM) para que registre el alta de la
asignacion.

Elabora la notificacion para la o el solicitante, con copia para la
14 |« oficina de la administracién del mercado, mismo que se
integrara en el expediente.

Recibe la notificacion de resolucion administrativa, se
5 |« enteray acude al Departamento de Atencion a Mercados,
para solicitar Ia orden de pago.

Entrega la orden de pagoa la o el interesado,
para su liquidacion en la Tesoreria Municipal.
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1. Asignacion de locales

Persona Interesada Departamento de Atencion a Mercados Direccion de Atencion al Comercio

Acude a la Tesoreria Municipal, realiza el pago y
entrega el recibo de pago en el Departamento de
Atencién a Mercados.

) 4
-
~

Obtiene el recibo de pago, le expide su Cédula de
Funcionamiento e informa a la Direccion de N

i . X 18
Atencidn al Comercio para que determine la fecha
delaentregafisica dellocal.

Dictamina la fecha e instruye al Departamento
de Atencion a Mercados para que informe,
mediante oficio a la o el interesado, la fecha de|
entregadel local comercial

FIN
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Nombre del

Procedimiento: | €@mbio y/o ampliacién de giro

Mantener actualizado el padrén de las y los comerciantes cumplan con

Objetivo: los giros autorizados, asimismo verificar que las ampliaciones estén
previa y debidamente autorizadas, a efecto de que la actividad comercial
se desarrolle dentro de la normatividad municipal.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Atencidon a Mercados y el personal de la oficina de
administracion de cada mercados, plazas comercialesy gastrondmicas propiedad
y/o administracién del municipio, informaran a la o el comerciante los requisitos
para cambio y/o ampliacidn de giro.

B L[a o el locatario deberd solicitar via oficio a la Direccién de Atencidn al Comercio,
el cambio y/o ampliacién de giro.

B El| Departamento de Atencidon a Mercados elaborard y revisara los requisitos de la
o el solicitante, posteriormente remitira el expediente a la Direccion de Atencién
al Comercio, para la autorizacion de cambio y ampliacion de giro, previa solicitud
y presentacién de los requisitos.

B |a Direccion de Atencion al Comercio definira la procedencia de las solicitudes de
ampliacién o cambio de giro, de los locales al interior de los mercados, plazas
comerciales y gastronémicas propiedad y/o administracién del municipio.

B Es tarea de la Direccidn de Atencién al Comercio tomar en consideracion la
zonificaciéon de los mercados y plazas, para la autorizacion de las ampliaciones o
cambios de giro.

B Todas las actividades de este procedimiento se fundamentardan en la
normatividad juridica aplicable.

184

—
| —



=HEA
el

N
!l

@

7 ===&#l C //\\

Ayuntamiento
2022 - 2024

2. Cambio y/o ampliacién de giro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO

N

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Acude a la oficina de la administracién de los mercados,
Persona Interesada plazas comerciales y gastronémicas propiedad y/o
administracién del municipio o al Departamento de
Atencidén a Mercados, se informa de los requisitos para un
cambio y/o ampliacion de giro.
2 Departamento de Recibe a la o el interesadoy le indica que debera llenar un
Atencién a Mercados formato de Solicitud de Cambio y/o Ampliacién de Giro y
le proporciona el listado de los documentos requeridos.
3 Persona Interesada Se entera, procede a reunir los documentos que le
solicitan y acude nuevamente al Departamento de
Atenciéon a Mercados a entregarlos
4 Departamento de Recibe la documentacion solicitada, revisa que el formato
Atenciéon a Mercados esté debidamente llenado, integra la documentacion
correspondiente y remite el expediente a la Direccién de
Atencién al Comercio.
5 Direccion de Atencidn al | Recibe el oficio, el expediente y los requisitos

Comercio

reglamentarios, para determinar:

¢Cubre la totalidad de los requisitos?

6 Direccion de Atencidn al | No Regresa los expedientes al Departamento de
Comercio Atencion a Mercados, informando del faltante de los
requisitos para que sean subsanados.
7 Departamento de Recibe el oficio, se entera y elabora otro oficio de
Atencién a Mercados respuesta para informar a la o el interesado, el o los
motivos por los cuales no se le puede dar tramite a su
solicitud y se envia a la Direccién de Atencién al Comercio
para firma de la o el titular y posterior notificacién via
personal, correo electrénico, via telefénica o estrados.
FIN
8 Direccidon de Atencién al | Si Dictamina procedente el tramite y solicita al
Comercio Departamento de Atencidon a Mercados, la elaboracion
del oficio para autorizacién del tramite.
9 Departamento de Recibe el expediente, elabora el oficio y lo remite para
Atencién a Mercados firma de la o el titular de la Direccién de Atenciéon al
Comercio.
10 Departamento de Informa la autorizacién al personal encargado del
Atencion a Mercados Sistema de Comercio (SICOM), para que realice los
cambios correspondientes y remite copia de la
documentacion recibida a la oficina de la administraciéon
de los mercados para su integracion en el expediente.
n Persona Interesada Recibe oficio de respuesta, se entera y firma de recibido la

copia de éste.

FIN
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Diagrama:

2. Cambio y/o ampliacién de giro

Persona Interesada Departamento de Atencion a Mercados Direccion de Atencion al Comercio

INICIO

Acude a la oficina de la administracién de los
mercados, plazas comerciales y gastrondmicas
propiedad y/o administracién del municipio o al
Departamento de Atencion a Mercados, se informa
de los requisitos para un cambio y/o ampliacién de
giro.

h 4
~

Recibe ala o el interesado y le indica que deberd
llenar un formato de Solicitud de Cambio y/o
Ampliacion de Giro y le proporciona el listado de
los documentos requeridos.

Se entera, procede a reunir los documentos
que le solicitan y acude nuevamente al
Departamento de Atencion a Mercados a
entregarlos

) 4
~

Recibe la documentacion solicitada, revisa que el formato
esté debidamente llenado, integra la documentacion
q

correspondiente y remite el expediente a la Direccion de
Atencién al Comercio.

) 4
w

Recibe el oficio, el expediente y los requisitos
reglamentarios, para determinar:

Regresa los expedientes al Departamento de
7 |« Atencién a Mercados, informando del faltante de
los requisitos para que sean subsanados.

Recibe el oficio, se entera y elabora otro oficio de respuesta para
informar a la o el interesado, el o los motivos por los cuales no se le
puede dar tramite a su solicitud y se envia a la Direccién de Atencidn
al Comercio para firma de la o el titular y posterior notificacion via
personal, correo electronico, via telefénica o estrados.
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2. Cambio y/o ampliacién de giro

Direccién de Atencién al Comercio Departamento de Atencién a Mercados Persona Interesada

Dictamina procedente el tramite y solicita al Departamento
de Atencion a Mercados, la elaboracion del oficio para|
autorizacion del tramite.

b 4
©

Recibe el expediente, elabora el oficio y lo remite para
firma de la o el titular de la Direccidn de Atencion al

Comercio.

Informa la autorizacién al personal encargado del Sistema
de Comercio (SICOM), para que realice los cambios|
correspondientes y remite copia de la documentacio » 1
recibida a la oficina de la administracién de los mercados
para su integracion en el expediente.

Recibe oficio de respuesta, se entera y firma de
recibido la copia de éste.

FIN
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Nombre del
Procedimiento:

¢
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DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO

Controversias entre comerciantes

Dirimir los conflictos entre las y los comerciantes, con motivo del uso de
un local y el derecho de la titularidad, a fin de preservar el orden publico

Objetivo: . - - .
en el interior de los mercados, plazas comerciales y gastrondmicas
propiedad y/o administracion del municipio.
POLITICAS APLICABLES
B Al percatarse de algun conflicto, el Departamento de Atencidn a Mercados,

solicitard la iniciacién del Procedimiento de Controversias entre Comerciantes.

El Departamento de Atencién a Mercados, serd el area encargada de la
substanciacion del procedimiento.

La Direcciéon de Atencién al Comercio dara la resolucion administrativa que ponga
fin al fondo del asunto, determinando a cudl de las partes le asiste el derecho.

Es labor del Departamento de Atencidn a Mercados, enviar los informes
solicitados a la Direccién de Atencién al Comercio, cuando esto sea necesario para
el esclarecimiento de hechos.

Todas las actividades de este procedimiento se fundamentaran en la
normatividad juridica aplicable.
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3. Controversias entre comerciantes

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 La o el Comerciante Acude a la oficina de la administracién del mercado,
plaza comercial y gastronémica propiedad y/o
administracién del municipio, para saber cémo iniciar
el procedimiento administrativo correspondiente.
2 Administracion del Recibe a la o0 el comerciante, le indica que debera hacer
Mercado una declaracién del conflicto, solicitando sea resuelto el
problema y presentarla ante Departamento de
Atencion a Mercados.
3 La o el Comerciante Realiza escrito redactando el conflicto, de ser posible
anexa evidencia fotografica o de cualquier otra indole.
VA Departamento de Recibe el escrito, lo revisa y determina:
Atencién a Mercados
¢Contiene el respaldo documental necesario?
5 Departamento de Si:
Atencién a Mercados | Turnala documentacion, e informa a la o el titular de la
Direccion de Atencién al Comercio.
6 Direccion de Atencidn | Recibe la documentacién, la revisa y ordena al
al Comercio Departamento de Atencion a Mercados iniciar un
periodo de informacién previa, para posteriormente
emitir el acuerdo de radicacion.
7 Departamento de Inicia el periodo de informacidn previa, elabora y
Atencién a Mercados entrega citatorios a garantia de audiencia a las o los
comerciantes involucrados.
8 Comerciantes Reciben el citatorio a garantia de audiencia, se enteran
Involucrados y se presentan a la misma, en la fecha y hora sefialadas,
para ofrecer pruebas y alegatos.
9 Direccion de Atencién | Desahoga garantia de audiencia de las partes, admite
al Comercio pruebasy recibe alegatos.
10 Direccion de Atencidon | Emite resolucién administrativa, notifica la misma a las
al Comercio partes y al Departamento de Atencion a Mercados,
para que realice los cambios en el Sistema de Comercio
(SICOM).
n Comerciantes Reciben la notificacion de la resolucion administrativa,
Involucrados acatando lo determinado en esta.
12 Oficina de la Recibe notificacion de la resoluciéon
Administracion del administrativa, se entera y la archiva para su
Mercado control.
FIN
13 Departamento de No:
Atencién a Mercados Informa via oficio, que cuenta con tres dias habiles para
conjuntar los requisitos.
<Conjunté la informacién en tiempo y forma?
14 Si:
Departamento de Retoma la actividad 6
15 Atencién a Mercados | No:
Archiva el expediente por falta de elementos, y envia
copia a la oficina de la administracién del mercado.
FIN
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Diagrama:

3. Controversias entre comerciantes

Laoel Comerciante Administracién del Mercado Departamento de Atencion a Mercados Direccin de Atencion al Comercio Comerciantes Involucrados

INCIO

Acude a la oficina de la administracion del mercado,|
plza comercal y - gastrondmica propiedad Yol
administracion del municipio, para saber como iiciar el
procedimiento administrativo comespondiente.

Recibe ala o el comerciante, le indica que debera hacer
una declaracion del conflicto, solicitando sea resuetto el

3 problema y presentarta ante Departamento de Atendidn a
Mercados.
Recibe a la 0 el comerciante, le indica que debera hacer| '
una declaracion del conflicto, solicitando sea restelto e J

problema y presentarla ante Departamento de Atencion
a Mercados.

Recheel escrito, lorevsa y determina:

Turna la documentadon, e informa ala ol titular de la
Direccion de Atencion &l Comerdo.

Reche 2 documentadan, 2 revisa y ordena al
de Atencidn 3 Mercados iniciar |

1 . S .
periodo de informacion previa, para posteriomnente
emitiel acuerdo de radicacion.
Inica el periodo de informacian previa, eabora y entregal .
citatorios a garantia de audiencia a s o los comerciantes} 4
involucrados.

Reciben el citatorio a garantia de audiencia,
se enteran y se presentan a b misma, en 13
fecha y hora sefaladas, para ofrecer|
pruebas y dlegatos.
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3. Controversias entre comerciantes

Direccion de Atencion al Comercio Comerciantes Involucrados Oficina de la Administracion del Mercado Departamento de Atencidn a Mercados

Desahoga garantia de audiencia de las partes,
admite pruebas y recibe alegatos.

Emite resolucion administrativa, notifica la misma
a las partes y al Departamento de Atencion a
Mercados, para que realice los cambios en el
Sistema de Comercio (SICOM).

Reciben la notificacion de la resolucion
administrativa, acatando lo determinado en esta.

v

n

Recibe notificacion de la resolucion administrativa,
se entera y laarchiva para su control.

v
o]

Informa via oficio, que cuenta con tres dias habiles

FN para conjuntar los requisitos

‘¢Conjuntd la
informacion en
iempo y formg?

Retoma la actividad 6

Archiva el expediente por falta de elementos, y envia
copia alaoficina de la administracion del mercado.

FIN
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Nombre del
Procedimiento:

Recuperacion de local por infracciones a la reglamentacién
Municipal

Recuperar los espacios comerciales al interior de los mercados, plazas
comercialesy gastrondmicas propiedad y/o administracién del municipio,
de las y los locatarios que cometan alguna infraccidon a la normatividad
municipal aplicable.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Atencidn a Mercados solicitara la iniciacion del
Procedimiento de Recuperacién de Local.

B |3 unidad administrativa encargada de la substanciacion del procedimiento es el
Departamento de Atencidén a Mercados.

B |a Direccion de Atencién al Comercio dard la resoluciéon administrativa, que
determine si es procedente la recuperaciéon del local.

B |3 oficina de la administracion de cada mercado, plaza comercial y gastrondmica
propiedad y/o administracion del municipio deberéa enviar los informes solicitados
al Departamento de Atencién a Mercados, y éste a su vez, a la Direccidon de
Atencién al Comercio, cuando sea necesario para la tramitacién del
procedimiento.

B Todas las actividades de este procedimiento se fundamentardn en la
normatividad juridica aplicable.
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4. Recuperacion de local por infracciones a la reglamentacién Municipal

Descriptivo:

No Responsable Actividad

1 Departamento de Tiene conocimiento de la existencia de una
Atencion a Mercados infraccion y determina:
¢Cuenta con la documentacion que respalde la
solicitud?
2 Departamento de Si:
Atencién a Mercados Turna la documentacién, e informa a la o el titular de la
Direcciéon de Atencién al Comercio.

3 Direccién de Atencién al Recibe la documentacién, la revisa y ordena al

Comercio

Departamento de Atencidén a Mercados, iniciar un
periodo de informacién previa y posteriormente, emitir
el acuerdo de radicacion.

Atencién a Mercados

4 Departamento de Inicia el periodo de informacidén previa, elaboray entrega
Atencioén a Mercados citatorios a garantia de audiencia a la o el comerciante
involucrado.

5 Comerciante Involucrado | Recibe el citatorio a garantia de audiencia, se enteray se
presenta a la misma, en la fecha y hora seflaladas, para
ofrecer pruebas y alegatos en relacién a los motivos por
los cuales infringe la normatividad.

6 Direccién de Atencién al Desahoga garantia de audiencia de la o el comerciante

Comercio citado, admite pruebasy recibe alegatos.
7 Direccién de Atencién al Emite resolucién administrativa y la envia al
Comercio Departamento de Atencidn a Mercados, para notificarla.

8 Comerciante Recibe la notificaciéon de la resolucién administrativa,
acatando lo determinado en esta.

9 Administracion del Recibe notificacion de la resolucién administrativa, se

Mercado y Plaza enteray la archiva para su control.
10 Departamento de No:
Atencién a Mercados Informa via oficio, que cuenta con tres dias habiles
para conjuntar los requisitos.
¢Conjunto la informacién en tiempo y forma?
n Departamento de Si:
Atencion a Mercados Se retoma a la actividad 5
12 Departamento de No:

Archiva el expediente por falta de elementos y envia
copia a la oficina de la administracién del mercado o
plaza.

FIN
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Diagrama:

4, Recuperacion de local por infracciones a la reglamentacion Municipal

Departamento de Atencion a Mercados Direcci6n de Atencidn al Comercio Comerdante Involucrado Comerciante

Tiene conocimiento de I existencia de una nfracciony
determina:

Turna fa documentacion, e informa a fa o ¢l ftuar de fa
Direccon deAtencion al Comerdi

Reche la documentacion, la revisa y ordena al Departamento de|
4 Atencion a Mercados, iniciar un periodo de nformacion previ
posteriormente, emiti el aoierdo de radcacion.

Inicia el periodo de informadidn previ, elabora )
entrega dtatorios a garentia de audienda a fa 0 el 4
comerdarte involucrado.

Recibe ¢l citatorio a garantia de audlend, se entera y s
presenta  la misma, en la fecha y hora sefieladas, para
ofrecer pruebas y dlegatos en relacion a los mativos por |
cugles infringe 2 nomnatividad.

Desahioga garantia de audiendia de la o el comerdiante citado, adite
pruehias y recibe alegates.

L

Emite resolucion va y o envia al de N
Atencion a Mercados, para notficarla.

Recle [a notificacion de fa- resoucion administratia,
acatando o determinado en esta.
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4. Recuperacion de local por infracciones a la reglamentaciéon Municipal

Administracion del Mercado y Plaza

Departamento de Atencion a Mercados

Recibe notificaciéon de la resolucion administrativa, se
enteray laarchiva para su control.

Informa via oficio, que cuenta con tres dias habiles para
conjuntar los requisitos.

tiempoy
forma?

Sl

Se retoma a la actividad 5

Archiva el expediente por falta de elementos y envia copia
a la oficina dela administracion del mercado o plaza.

FIN
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Nombre del

e T e Revalidacion de cédulas de funcionamiento

Revalidar las cédulas de funcionamiento a solicitud de las y los titulares
que gozan del uso y aprovechamiento de los locales de los mercados,
plazas gastrondmicas y comerciales.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Sera responsabilidad Departamento de Atencién a Mercados, revalidar las
cédulas de funcionamiento, previo cumplimiento de la normatividad establecida
en la materia.

B [as cédulas de funcionamiento tendran una vigencia de un afo.

B Larevalidacion de cédulas de funcionamiento sera para el uso y aprovechamiento
del local comercial municipal.

B Sera motivo de revocacioéon de la cédula de funcionamiento el incumplimiento de
alguno de los requisitos o cometer alguna infraccion establecida en la
normatividad aplicable.

B Todas las actividades de este procedimiento se fundamentardan en la
normatividad juridica aplicable.

196

—
| —



7/

Ayuntamiento
2022 - 2024

Y al BB al

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO

|

5. Revalidacion de cédulas de funcionamiento

Descriptivo:

No Responsable Actividad

1 Laoel Entrega oficio dirigido a la Direccién de Atencidén al

Comerciante Comercio, junto con los requisitos, en el que solicita la
emision de érdenes de pago de derechosy de la cédula de
funcionamiento.

2 Direccién de Recibe oficio y requisitos, lo registra y turna al
Atencién al Departamento de Atencidén a Mercados para la atencidn
Comercio procedente.

3 Departamento de | Recibe el oficio junto con el expediente, lo revisa y
Atencién a determina:

Mercados
¢Cumple con los requisitos?

4 Departamento de | No:

Atencién a Informa a la o el comerciante la documentacién faltante

5 Mercados Si:

Notifica a la o el comerciante que fue procedente su
solicitud y le entrega sus 6rdenes de pago, solicitando que
firme de recibido.

6 Laoel Acude a la Tesoreria Municipal para realizar sus pagos.

7 Comerciante Acude al Departamento de Atencién a Mercados, entrega
copia del comprobante de pago para la emisién de su
cédula de funcionamiento.

8 Departamento de | Recibe copia del comprobante de pago, toma fotografia a
Atencidn a la o el comerciante y emite cédula de funcionamiento
Mercados personalizada.

FIN
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5. Revalidacion de cédulas de funcionamiento

La o el Comerciante Direccion de Atencion al Comercio Departamento de Atencion a Mercados

INICIO

Entrega oficio dirigido a la Direccion de Atencion al
Comercio, junto con los requisitos, en el que| N

e s . 2
solicita la emision de 6rdenes de pago de derechos
y de la cédula de funcionamiento.

Recibe oficio y requisitos, lo registra y tuma al Departamento
de Atencién a Mercados para la atencion procedente.

b 4
w

Recibe el oficio junto con el expediente, lo revisa y
determina:

Informa a la o el comerdiante la documentacion
faltante

Notifica a Ja 0 el comerciante que Tue procedente suj

6 ¢ solicitud y le entrega sus drdenes de pago, solicitando|

Acude alaTesoreria Municipal para realizar sus pagos.

Acude al Departamento de Atencion a Mercados, entrega copia
del comprobante de pago para la emision de su cédula de
funcionamiento.

b 4
oo

Recibe copia del comprobante de pago, toma fotografia
alao el comerciante y emite cédula de funcionamiento
personalizada.

FIN
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XV. DEPARTAMENTO DE ATENCION A TIANGUIS

Nombre del

Procedimiento: | Recuperacion de espacios abandonados

Recuperar los espacios que se encuentren abandonados, a fin de que
estos se reactiven mediante la asignacién a nuevos comerciantes,
garantizando la actividad continua en los Tianguis Aviacién Autopan y
delegacionales.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Atencidén a Tianguis en coordinacion con personal adscrito a
la Direccién de Atencion al Comercio, seran responsables de verificar, en los dias
de tianguis, cuales son los puestos que no ejercen la actividad comercial.

B E| Departamento de Atencién a Tianguis enviara a la Direccién de Atencion al
Comercio el acta circunstanciada, informando cuando una, o un comerciante, ha
acumulado 3 inasistencias continuas sin causa justificada.

B Serd responsabilidad del Departamento de Atencidn a Tianguis, integrar el
expediente de los espacios inactivos y remitirlo a la Direcciéon de Atenciéon al
Comercio para el tramite correspondiente de recuperacion.

B |a Direccidn de Atencién al Comercio, tomara por cierto el acuerdo emitido,
cuando la o él comerciante no se presente a dar cumplimiento a la prevencioén
realizada en el periodo de informacién previa.

B La o el comerciante hara valer los medios de prueba que tenga a su alcance, y su
desahogo se hard conforme a las disposiciones normativas estatales y
municipales, en cuanto esté instaurado el procedimiento administrativo por la
Direccidon de Atencién al Comercio.

B La notificacidn a la o el comerciante se realizara de manera personal o a través de
estrados,

B [a asignacion de los espacios, se realizard bajo el procedimiento que se establece
en la normatividad juridica aplicable.
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1. Recuperacién de espacios abandonados

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Departamento de Elabora un acta circunstanciada, enviandola para su
Atencién a Tianguis | conocimiento a la Direccion de Atencion al Comercio,
donde conste la inasistencia de comerciantes tianguistas
por tres o mas ocasiones consecutivos, sin que medie
causa justificada se hara valer el testimonio de las y los
vecinos del espacio que corresponda.
2 Director de Atencidén | Recibe el acta, la revisa, e instruye al Departamento de
al Comercio Atencion a Tianguis, dar inicio al periodo de informacion
respecto al nombre registrado en el Padrén Unico de
Comerciantes.
3 Departamento de Obtiene el oficio, revisa en el Padréon Unico de
Atencién a Tianguis | Comerciantes el nombre de éste, elabora un acuerdo para
notificar a la o el comerciante responsable del espacio o de
acuerdo al Ultimo registro de domicilio en su expediente.
4 La o el Comerciante | Obtiene el acuerdo, lo revisa se entera que debe
comparecer a acreditar su derecho en un plazo de tres dias
habiles.
5 Departamento de Levanta acta circunstanciada de la ocupacién del espacio
Atencién a Tianguis | comercial, e informa a la o el Director de Atencion al
Comercio mediante nota informativa.
6 Departamento de Espera el plazo sefialado para la o el comerciante y
Atencién a Tianguis | determina:
cComparecié?
7 Direccion de No:
Atencién al Emite acuerdo donde se da por concluido el periodo de
Comercio informacién previa, notifica al Departamento de Atencién
a Tianguis para la disponibilidad de asignacidn del espacio.
8 Departamento de Recibe notificacidon y se considera dicho espacio para el
Atencioén a Tianguis | proceso de asignacion a otros comerciantes que o
soliciten, de acuerdo con el proceso, y cumpliendo con los
requisitos aplicables.
FIN
9 Comerciante Si:
usufructuario Acude a la Direccion de Atencidn al Comercio, para ofrecer
pruebas de su inasistencia reiterada y desahogar la
comparecencia voluntaria, en la que se asienta lo que a su
interés convenga.
10 Direccién de Recibe a la o el comerciante con la documentacion
Atencion al comprobatoria, acuerda la comparecencia, resuelve y
Comercio previene para que el espacio sea ocupado y regularizado
en sus contribuciones fiscales si corresponde Apercibe
que, de ser reiteradas las ausencias, el espacio comercial
serd reasignado. Da aviso al Departamento de Atencidén a
Tianguis.
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Recibe el acuerdo, notifica a la o el comerciante y realiza
visitas peridédicas al espacio comercial, levantando el acta
circunstanciada cuando asi corresponda.

FIN
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1. Recuperacidn de espacios abandonados

Departamento de Atencion a Tianguis

Director de Atencion al Comercio

Lao el Comerciante

INICIO

0

Elabora un acta dircunstanciada, enviandola para su conocimiento a la
Direccion de Atencion al Comercio, donde conste la inasistencia de

comerciantes tianguistas por tres o mds ocasiones consecutivos, sin
que medie causa justificada se hard valer el testimonio de las y los
vecinos del espacio que corresponda.

Recibe el acta, la revisa, e instruye al Departamento de|
Atencion a Tianguis, dar inicio al periodo de informacidn

Obtiene el oficio, revisa en el Padron Unico de Comerdantes el

respecto al nombre registrado en el Padron Unico de
Comerciantes.

nombre de éste, elabora un acuerdo para notificar a la o el
comerciante responsable del espacio o de acuerdo al dltimo registro
de domicilio en su expediente.

—

levanta acta circunstanciada de la ocupacion del espacio
comercial, e informa a la o el Director de Atencion al Comerdio
mediante notainformativa.

Espera el plazo sefialado parala o el comerciantey determina:

v
~

Emite acuerdo donde se da por concluido el periodo de|
informacion previa, notifica al Departamento de Atencion a

Obtiene el acuerdo, lo revisa se entera que debe comparecer 3
acreditar su derecho en un plazo de tres dias habiles.

Tianguis para la disponibilidad de asignacidn del espacio.
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1. Recuperacion de espacios abandonados

Departamento de Atencion a Tianguis Comerciante usufructuario Direccion de Atencion al Comercio

Recibe notificacion y se considera dicho espacio para el
proceso de asignacion a otros comerciantes que lo soliciten,
de acuerdo con el proceso, y cumpliendo con los requisitos
aplicables.

v
©

Acude ala Direccion de Atencidn al Comercio, para

3 ofrecer pruebas de su inasistencia reiterada y|
N desahogar la comparecencia voluntaria, en la que|
se asienta lo que a su interés convenga.
|
( J )<

v
S

Recibe a la o el comerciante con la documentacion comprobatoria,
acuerda la comparecencia, resuelve y previene para que el espacio sea|
‘ocupado y regularizado en sus contribuciones fiscales si corresponde
Apercibe que, de ser reiteradas las ausencias, el espacio comercial sera
reasignado. Da aviso al Departamento de Atencion a Tianguis.

Recibe el acuerdo, notifica a la o el comerciante y realiza
visitas periodicas al espacio comercial, levantando el acta
circunstanciada cuando asi corresponda.
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Nombre del
Procedimiento:

Regularizaciéon y/o renovacién de permisos en el Tianguis
Aviacién Autopan

Controlar y supervisar el otorgamiento de Cédula de Funcionamiento y

Objetivo: | 6rdenes de pago, para la regularizacién y/o renovaciéon y asi, ejercer la
actividad comercial en el Tianguis Aviacién Autopan, de conformidad con
los requisitos y la normatividad establecida.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Atencidn a Tianguis realizara la emisidn de la orden de pago
y la Cédula de Funcionamiento, en cumplimiento a la normatividad establecida.

B Quienesautoricen la Cédula de Funcionamiento seran el Director de Atencién del
Comercioy la o el titular del Departamento de Atencién a Tianguis.

B E| Departamento de Atencién a Tianguis, expedira las renovaciones conforme al
Padrén Unico de Comerciantes del Tianguis de Aviacién Autopan, registrados en
el Sistema de Comercio (SICOM).

B Laactualizacion e integracion del Padron Unico de lasy los comerciantes inscritos
en el Sistema de Comercio (SICOM), la realizarad el Departamento de Atencidén a
Tianguis.

B E| Departamento de Atencidn a Tianguis, deberad fundamentar los actos en la
normatividad juridica aplicable.
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2. Regularizacién y/o renovacién de permisos en el Tianguis Aviacién Autopan

Descriptivo:

No Responsable Actividad

1 La o el Comerciante Acude al Departamento de Atencidn a Tianguis, para
realizar el trdmite de regularizacion, y/o renovaciéon de su
permiso.

2 Departamento de Atencidn | Atiende a la o el comerciante, revisa los padrones que

a Tianguis. obran en el departamento, a efecto de percatarse que
existe registro del comerciante; una vez corroborado el
dato, se le indica que debera presentar copia del ultimo
recibo de pago y/o Cédula de Funcionamiento e
identificacion oficial.

3 La o el Comerciante Ingresa copia de su comprobante oficial, que acredite
estar al corriente en el pago de sus impuestos (recibo
emitido por la Tesoreria Municipal, y Cédula de
Funcionamiento emitida por el Departamento de
Atencidn a Tianguis)

4 Departamento de Atencidon | Revisa los documentos, integra el expediente

a Tianguis. correspondiente y lo remite a la Direccién de Atencién al
Comercio para su validacion.

5 Direccién de Atencién al Recibe expediente, instruye realizar la visita fisica al

Comercio. espacio comercial, recibe respuesta mediante acta
circunstanciada y valida las documentales aportadas por
la o el solicitante. Remite expediente validado al
Departamento de Atencién a Tianguis, para la emisién de
orden de pago correspondiente.

6 Departamento de Atencion | Recibe expediente validado y procede a emitir la (s) orden

a Tianguis (es) de pago correspondiente al derecho de uso de via y
dreas publicas, asi como por la Cédula de
Funcionamiento.

7 La o el Comerciante Obtiene la orden de pago, la liquida en la Tesoreria
Municipal y entrega copias del recibo y de la orden de
pago, al Departamento de Atencién a Tianguis.

8 Departamento de Atencion | Recibe las copias del recibo de pago expedido por la

a Tianguis Tesoreria Municipal y de la orden de pago, elabora Cédula
de funcionamiento, la cual envia a la Direccién de
Atencion al Comercio, para recabar la firma de
autorizacién correspondiente.

9 Direccion de Atencién al Recibe la Cédula de funcionamiento con el expediente de

Comercio la o el interesado, la firma y regresa el expediente al
Departamento de Atencidn a Tianguis para su entrega.

10 Departamento de Atencion | Recibe el expediente y notifica a la o el interesado, para

a Tianguis gue acuda a recoger la Cédula de funcionamiento.
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Recibe la Cédula de funcionamiento, firmando de
recibido en la copia correspondiente.

FIN
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2. Regularizacién y/o renovacién de permisos en el Tianguis Aviacién Autopan

La o el Comerciante Departamento de Atencidn a Tianguis. Direccion de Atencion al Comercio.

INICIO

Acude al Departamento de Atencion a Tianguis, para
realizar el trémite de regularizacion, y/o renovacion de
Su permiso.

b 4
~

Atiende a |a o el comerciante, revisa los padrones que
obran en el departamento, a efecto de percatarse que|
existe registro del comerciante; una vez corroborado el
dato, se le indica que deberd presentar copia del
Gltimo recibo de pago y/o Cédula de Funcionamiento e|
identificacion oficial.

Ingresa copia de su comprobante oficial, que acredite estar
al corriente en el pago de sus impuestos (recibo emitido por;
la Tesoreria Municipal, y Cédula de Funcionamiento emitida
por el Departamento de Atencion a Tianguis)

b 4
S

Revisa los documentos, integra el expediente
correspondiente y lo remite a la Direccion de Atencidn al
Comercio para su validacion.

v
w

Recibe expediente, instruye realizar la visita fisica al espacio
comercial, recibe respuesta mediante acta circunstanciada y
6 |« valida las documentales aportadas por la o el solicitante.
Remite expediente validado al Departamento de Atencion af
Tianguis, para la emision de orden de pago correspondiente.

Recibe expediente validado y procede a emitir la (s)
orden (es) de pago correspondiente al derecho de usof
de via y dreas plblicas, asi como por la Cédula de
Funcionamiento.

Obtiene la orden de pago, la liquida en la Tesoreria
Municipal y entrega copias del recibo y de la orden de
pago, al Departamento de Atencion a Tianguis.

b 4
oo

Recibe las copias del recibo de pago expedido por la Tesoreria
Municipal y de la orden de pago, elabora Cédula def
funcionamiento, la cual envia a la Direccién de Atencion al
Comercio, para recabar la firma de autorizacion
correspondiente.
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2. Regularizacion y/o renovacion de permisos en el Tianguis Aviacion Autopan

Direccidn de Atencidn al Comercio Departamento de Atencion a Tianguis La o el Comerciante

)

Y
Recibe la Cédula de funcionamiento con el
expediente de la o el i o, la firma y
regresa el expediente al Departamento de
Atencidn a Tianguis para su entrega.

Recibe el expediente y notifica a la o el
interesado, para que acuda a recoger la Cédula » 11
defuncionamiento.

Recibe la Cédula de funcionamiento, firmando de recibido|
enlacopia correspondiente.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: Permisos en tianguis y via publica (fijo, semifijo y movil)

Mantener un sistema de registro, control y supervision a las y los
comerciantes (tianguis, fijos, semifijos y moviles), mediante el
otorgamiento y/o renovacidén de cédulas de funcionamiento, para el
ejercicio del comercio en tianguis y via publica.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Las y los comerciantes deberan contar con el registro correspondiente para el
ejercicio del comercio fijo, semifijoy mdvil en la via publicay lugares de uso comun
(tianguis urbanos y delegacionales), dentro del Municipio de Toluca.

B En el caso de nuevos comercios en tianguis y via publica, el Departamento de
Atencién a Tianguis, solicitara a las dependencias estatales y municipales que
conforme al giro comercial que se ejerza, deban otorgar informacidén que validara
la o el Director de Atencidon al Comercio, conjuntamente con la o el Jefe del
Departamento de Atencion a Tianguis.

B El Departamento de Atencién a Tianguis solicitara a las personas interesadas en
ejercer el comercio en tianguis o via publica de manera fija, semi-fija o maévil, los
requisitos establecidos en la normatividad juridica aplicable, para su alta en el
padron.

B Una vez que la cédula sea autorizada por la Direccién de Atencién al Comercio y
el Departamento de Atencidn a Tianguis, se emitird la orden de pago, liquidando
el monto correspondiente en la Tesoreria Municipal, posteriormente expedira en
quince dias habiles la Cédula de funcionamiento.

B El Departamento de Atencidén a Tianguis realizara los cambios de giro, horario y
dias de funcionamiento, siempre y cuando cumplan con la autorizacién de la
Direccidon de Atencién al Comercio, en observancia a la normatividad juridica
aplicable.
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3. Permisos en tianguis y via publica (fijo, semifijo y movil)

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Departamento de | Recibe a las personas interesadas a ejercer la actividad
Atencién a comercial, les indica que se requiere la solicitud
Tianguis especificando lugar, horario y giro para realizar dicha
actividad, asi como los requisitos aplicables conforme a las
disposiciones normativas vigentes.
2 Persona Interesada | Ingresa la solicitud de Cédula en la Direccién de Atencién al
Comercio, con la totalidad de los requisitos aplicables.
3 Direccion de Obtiene la solicitud de permiso, valida los requisitos
Atencion al adjuntos y los remite al Departamento de Atencién a
Comercio Tianguis.
4 Departamento de | Recibe la solicitud e instruye al personal, a efecto de realizar
Atencién a la revision fisica del lugar, para validar la informacidon
Tianguis aportada por la o el peticionario y determinar sobre su
viabilidad, debiéndolo asentar en un acta circunstanciada:
.Se otorga el permiso?
5 Departamento de | No:
Atencién a Recaba la informacién, asienta las incidencias en el oficio
Tianguis respectivo y lo remite a la Direccion de Atencién al
Comercio.
6 Direccion de Recibe oficio donde se informa de las incidencias de las que
Atencion al se percata, emite respuesta debidamente fundada y
Comercio motivada al solicitante que su peticidon no es factible.
FIN
7 Departamento de | Si:
Atencién a Elabora oficio, donde se asientan las incidencias de que se
Tianguis percate, se validan los requisitos presentados y se forma
expediente, remitiéndolo, a la Direcciéon de Atencién al
Comercio para su aprobacion.
8 Direccion de Recibe el expediente y los dictdmenes de otras
Atencion al dependencias, cuando asi corresponda, emite acuerdo
Comercio favorable tomando en cuenta las constancias, requisitos y
dictdmenes aplicables y notifica al particular interesado.
9 Direccién de Instruye al Departamento de Atencidén a Tianguis realice el
Atencion al alta en el Sistema de Comercio.
Comercio
10 Departamento de Realiza el alta en el Sistema de Comercio, asi mismo expide
Atencién a las drdenes de pago correspondientes.
Tianguis
n Persona Interesada | Recibe notificacién del acuerdo, acude al Departamento de
Atencion a Tianguis, recibe las 6érdenes de pago y acude a
realizar sus pagos a la Tesoreria Municipal y entrega copias
de los mismos.
12 Departamento de Recibe las copias de los pagos realizados, procede a elaborar
Atencidon a la Cédula de Funcionamiento y la envia a la Direccidon de
Tianguis Atencion al Comercio para recabar la firma de la o el titular.
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Recibe la Cédula de funcionamiento de la o del interesado,

las valida, rubrica y regresa al Departamento de Atencidn a
Tianguis.

14

Departamento de
Atencién a
Tianguis

Recibe los documentos, los integra al expediente y notifica

a la o el interesado, para entregar la Cédula de
funcionamiento.

15

Persona Interesada

Recibe la Cédula de funcionamiento.

FIN
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3. Permisos en tianguis y via publica (fijo, semifijo y movil)

Departamento de Atencidn a Tianguis Persona Interesada Direccion de Atencidn al Comercio

INICIO

Recibe a las personas interesadas a ejercer la actividad comerdial,
les indica que se requiere la solicitud especificando lugar, horario!
y giro para realizar dicha actividad, asi como los requisitos,
aplicables conforme a las disposiciones normativas vigentes.

v
~

Ingresala solicitud de Cédula en la Direccion de Atencidn al
Comercio, con latotalidad de los requisitos aplicables.

v
w

’ Obtiene fa solicitud de permiso, valida los requisitos adjuntos y
4 los remite al Departamento de Atencién a Tianguis.

Recibe la solicitud e instruye al personal, a efecto de realizar fa
revision fisica del lugar, para validar la informacion aportada por fa o|
¢l peticionario y determinar sobre su viabilidad, debiéndolo asentar
enun acta dircunstanciada:

Recaba la informacion, asienta las incidencias en el oficiol >
respectivoy lo remite a la Direccion de Atencion al Comercio.

Recibe oficio donde se informa de las incidencias de las que se|
percata, emite respuesta debidamente fundada y motivada al
solicitante que su peticion no esfactible.
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3. Permisos en tianguis y via publica (fijo, semifijo y movil)

Departamento de Atencion a Tianguis

Direccion de Atencion al Comercio

Persona Interesada

Elabora oficio, donde se asientan las incidencias de
que se percate, se validan los requisitos presentados

b 4

y se forma expediente, remitiéndolo, a la Direccidn
de Atencion al Comercio para su aprobacion.

Recibe el expediente y los dictamenes de otras
dependencias, cuando asi corresponda, emite
acuerdo favorable tomando en cuenta las,
constancias, requisitos y dictamenes aplicables y

notifica al particular interesado.

Instruye al Departamento de Atencion a Tianguis

realiceelaltaen el Sistema de Comercio.

Realiza el alta en el Sistema de Comercio, asi mismo

expide las 6rdenes de pago correspondientes.

Recibe notificacion del acuerdo, acude al

A

Recibe las copias de los pagos realizados, procede a
elaborar la Cédula de Funcionamientoy la envia a la
Direccion de Atencion al Comercio para recabar la
firmade la o el titular.

Recibe la Cédula de funcionamiento de la o del

interesado, las valida, rubrica y regresa al
Departamento de Atencion a Tianguis.

Recibe los documentos, los integra al expediente y
notifica a la o el interesado, para entregar la Cédula
de funcionamiento.

| Departamento de Atencion a Tianguis, recibe las
ordenes de pago y acude a realizar sus pagos a la
Tesoreria Municipal y entrega copias de los mismos.

Recibe los documentos, los integra al expediente |
notifica a la o el interesado, para entregar la Cédula
de funcionamiento.

FIN
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Nombre del
Procedimiento:

Regularizaciéon y/o renovacién de permisos en tianguis urbanos,
delegacionales y via publica (fijo, semifijo y movil)

POLITICAS APLICABLES

Controlary supervisar la regulacion y/o renovacion de cédulas, para ejercer
Objetivo: | la actividad comercial en los lugares permitidos de conformidad con los
requisitos y normatividad establecida.

B E| Departamento de Atencidn a Tianguis, realizard la renovacion de la cédula de
acuerdo con el cumplimiento de la normatividad establecida y debera ser
autorizada por la o el titular de la Direccion de Atenciéon al Comercio.

B E| Departamento de Atencidn a Tianguis propondra a la o el titular de la Direccién
de Atencidén al Comercio, las cédulas de renovacién para su autorizacion de
conformidad, con los padrones actualizados que obren en los archivos del

departamento.

B Esresponsabilidad del Departamento de Atencién a Tianguis, integrary actualizar
el padron de las y los comerciantes inscritos en el Sistema de Comercio.

B Todas las actividades de este procedimiento se fundamentaran e na normatividad
juridica aplicable.
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4. Regularizacién y/o renovacion de permisos en tianguis urbanos, delegacionales y

via publica (fijo, semifijo y movil)

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 La o el Comerciante Acude al Departamento de Atencién a Tianguis, para realizar
el trémite de regularizacion y/o renovacion de su cédula.
2 Departamento de Atiende a la o el comerciante, revisa los padrones que obran en
Atencién a Tianguis el departamento, a efecto de percatarse que existe registro de
la o el comerciante; una vez corroborado el dato, se le indica
que deberd presentar copia del ultimo recibo de pago y/ o
Cédula de Funcionamiento e identificacion oficial.
3 La o el Comerciante Ingresa copia de su comprobante oficial que acredite estar al
corriente en el pago de sus impuestos (recibo emitido por la
Tesoreria Municipal), muestra credencial emitida por el
departamento y Cédula de Funcionamiento.
4 Departamento de Revisa los documentos, integra el expediente y lo remite a la
Atencién a Tianguis Direccién de Atencidn al Comercio para su validacion.
5 Direccién de Atenciéon | Recibe el expediente, instruye realizar la visita fisica al espacio
al Comercio comercial.
6 Direccién de Atencién | Recibe respuesta mediante oficio y valida las documentales
al Comercio aportadas por la o el solicitante. Remite expediente validado al
Departamento de Atencién a Tianguis, para la emisiéon de
orden de pago correspondiente.
7 Departamento de Recibe el expediente validado y procede a emitir la (s) orden
Atencién a Tianguis (es) de pago correspondiente(s), al derecho de uso de via y
areas publicas, asi como por la Cédula de Funcionamiento.
8 La o el Comerciante Obtiene la orden de pago, la liquida en la Tesoreria Municipal y
entrega copias del recibo y de la orden de pago al
Departamento de Atencién a Tianguis.
9 Departamento de Recibe las copias del recibo y de la orden de pago, elabora
Atencién a Tianguis Cédula de funcionamiento, la cual envia con el expediente a la
Direccién de Atenciéon al Comercio, para recabar la firma de
autorizaciéon correspondiente.
10 Direccién de Atencidon | Recibe la Cédula de funcionamiento con el expediente de la o
al Comercio el interesado, la firmay regresa el expediente al Departamento
de Atencidén a Tianguis.
n Departamento de Recibe el expediente y notifica a la o el interesado para que
Atencién a Tianguis acuda a este departamento y recoja la Cédula de
funcionamiento en un plazo que no exceda de tres dias
habiles.
12 Departamento de Entrega a la o el interesado, la Cédula de funcionamiento,
Atencién a Tianguis solicita firme de recibido en la copia correspondiente,
guardandola en el expediente para su control
FIN
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Diagrama:

4. Regularizacion y/o renovacién de permisos en tianguis urbanos, delegacionales y via publica (fijo, semifijo y mévil)

Lao el Comerciante Departamento de Atencion a Tianguis Direccion de Atencion al Comercio

INICIO

Acude al Departamento de Atencion a Tianguis, para
realizar el tramite de regularizacion y/o renovacion de » 2
su cédula.

Atiende a la 0 el comerciante, revisa los padrones que obran|
en el departamento, a efecto de percatarse que existe
3 ¢ registro de |a 0 el comerciante; una vez corroborado el dato,
se le indica que debera presentar copia del Gftimo recibo de
pago y/ o Cédulade Funcionamiento e identificacion oficial.

Ingresa copia de su comprobante oficial que acredite
estar al corriente en el pago de sus impuestos (recibo

emitido por la Tesoreria Municipal), muestra » 4
credencial emitida por el departamento y Cédula de
Funcionamiento.
Revisa los documentos, integra el expediente y lo remite a la s s

Direccion de Atencion al Comercio para su validacion.

Recibe el expediente, instruye realizar la visita fisica al
espacio comercial.

Recibe respuesta mediante oficio y valida las documentales
aportadas por la o el solicitante. Remite expediente validado|
al Departamento de Atencion a Tianguis, para la emision de|
orden de pago correspondiente.

Recibe el expediente validado y procede a emitir la (s) orden
8 |¢ (es) de pago comespondiente(s), al derecho de uso de viay
dreas publicas, asi como por la Cédula de Funcionamiento.

Obtienela orden de pago, la liquida en la Tesoreria Municipal
y entrega copias del recibo y de la orden de pago al
Departamento de Atencion a Tianguis.

v
©

Recibe las copias del recibo y de la orden de pago, elabora Cédula de|
funcionamiento, la cual envia con el expediente a la Direccién de; 1
Atencion al Comercio, para recabar la firma de autorizacion
correspondiente.

Recibe la Cédula de funcionamiento con el expediente de la o el
interesado, la firma y regresa el expediente al Departamento de|
Atencion a Tianguis.
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4. Regularizacién y/o renovacién de permisos en tianguis urbanos, delegacionales y via publica (fijo, semifijo y mévil)

Departamento de Atencidon a Tianguis

Recibe el expediente y notifica a la o el interesado para
que acuda a este departamento y recoja la Cédula de
funcionamiento en un plazo que no exceda de tres dias

hébiles.

Entrega a la o el interesado, la Cédula de funcionamiento, solicita
firme de recibido en la copia correspondiente, guardandola en el
expediente para su control

FIN
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XVI. Departamento de Gobernanza

Nombre del Platicas y/o capacitaciones en materia de gobernanza
Procedimiento:

Gestionar platicas y/o capacitaciones para las y los servidores publicos y
Objetivo: | autoridades auxiliares, con la finalidad de mejorar el desempefio y tener
un servicio de calidad y eficiente para las y los ciudadanos.

POLITICAS APLICABLES

Verificar que las instituciones que daran las capacitaciones y/o platicas, sean
competentes para dicho tema.

B Toda solicitud de capacitacion y/ o de platicas de las diversas areas, se hara por
medio de oficio para poder tener un respaldo en el archivo.

B E| Departamento de Gobernanza serd responsable de difundir las tematicas de
las platicas y/o capacitaciones que se impartiran.
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1. Platicas y/o capacitaciones

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Identifica el tema de las platicas y/o

capacitaciones que se impartiran a las y los
servidores publicos y autoridades auxiliares, por
parte de diversas instituciones.
2 Identifica a la institucién correspondiente que
serd la encargada de llevar a cabo dichas platicas
y/o capacitaciones.
3 Elabora un oficio de solicitud a las instituciones
firmado por la o el Director General de Gobierno o
Departamento de por la o el Director de Gobernanza, donde se
Gobernanza especifica el tema, dia, hora y si sera de manera
presencial o virtual.
4 Informa a la Direccion General de Gobierno el
tema, dia, hora y lugar de la platica y/o
capacitacion.

5 Lleva a cabo la platica y/o capacitacion.
6 Difunde el material de apoyo de la platica y/o
conferencia con los asistentes.
7 Recibe la evidencia de cada area y genera un
respaldo de su participacion
FIN
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Diagrama:

1. Platicas y/o capacitaciones

Departamento de Gobernanza

INICIO

Identifica el tema de las platicas y/o capacitaciones que se impartiran
a las y los servidores publicos y autoridades auxiliares, por parte de
diversas instituciones.

@

Identifica a la institucién correspondiente que sera la encargada
dellevar a cabo dichas platicas y/o capacitaciones.

@

Elabora un oficio de solicitud a las instituciones firmado por la o
el Director General de Gobierno o por la o el Director de
Gobernanza, donde se especifica el tema, dia, hora y si sera de
manera presencial o virtual.

@

Informa a la Direccién General de Gobiero el tema, dia, hora y lugar de la
platica y/o capacitacion.

@

Lleva acabo la platica y/o capacitacion.

@

Difunde el material de apoyo de la platica y/o conferencia con
los asistentes.

@,

Recibe la evidencia de cada area y genera un respaldo de su
participaciéon

J
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XVII. Departamento de Mediciéon de Acciones del Gobierno

Nombre del Sy > . .
. . Medicion y evaluacion de acciones de gobierno
Procedimiento:
. e Formular acciones para medir el desempefio de las y los servidores
Objetivo: S5l

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Medicidén de Acciones del Gobierno dara seguimiento a los
mecanismos para evaluar las acciones de gobierno.

B E| Departamento de Medicidn de Acciones del Gobierno podrd incluir a la
ciudadania, para la evaluacion de las y los servidores publicos.
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1. Medicién y evaluaciéon de acciones de gobierno

Descriptivo:
No Responsable Actividad

1 Departamento de Medicién | Identifica, cudles son las acciones
de Acciones de Gobierno | gubernamentales del ayuntamiento.

2 Departamento de Medicién | Identifica el tema en el que serd evaluado la o el
de Acciones de Gobierno | servidor publico.

3 Departamento de Medicion | Elabora los mecanismos de evaluacién y asi
de Acciones de Gobierno | verificar el cumplimiento de las acciones
gubernamentales.

4 Departamento de Medicion | Realiza la ponderacién de los resultados obtenidos.
de Acciones de Gobierno

5 Departamento de Medicién | Identifica las areas de oportunidad y se les hace de
de Acciones de Gobierno conocimiento a las dependencias involucradas.

FIN
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Diagrama:

Medicion y evaluacién de acciones de gobierno

Departamento de Mediciéon de Acciones de Gobierno

Inicio

Idetfa, éles sorlas abas gherametales del aytameto.

Idetfa el tema erel qe serd evalado la o el servidor
publo.

Elabora los measmos de evalaiy asi verfar el mplmeto de las
abes gberametales.

Realka la poderaiile los resltados obtedos.

©,

Idetfa las areas de oportdad y se les hae de oometo a las
depedeas inolcadas.

FIN
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XVIIl. Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento

Nombre del | Tramite para la obtencion de la Cartilla del Servicio Militar Nacional
Procedimiento:

Expedir la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional a todo persona
Objetivo: | de clase o remiso que asi lo solicite, presentando todos y cada uno de los
requisitos que estipula la ley en la materia.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento promovera la
importancia que tiene realizar el tramite para obtener la Cartilla de Identidad del
Servicio Militar Nacional.

m El Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento gestionard y/o dara
seguimiento a la capacitacidon constante del personal, con el fin de obtener
mejores resultados en cuanto a la atencidon de las personas que acudan a tramitar
su Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional.

m E| Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento gestionara ante la
Secretaria de la Defensa Nacional los elementos necesarios para la expedicion de
la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional.

m E| Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento gestionara y preparard
la logistica necesaria para la realizacion del Sorteo del Servicio Militar Nacional, de
conformidad con lo establecido en la Ley de la materia.
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1. Tramite para la obtencién de la Cartilla del Servicio Militar Nacional

Descriptivo:

No Responsable Actividad

1 Recibe las cartillas de la 22/a. Zona Militar para la
realizacién de la inscripcion correspondiente a la clase y
remisos.

2 Recibe la documentacién del interesado para su
verificacion, de acuerdo a los requisitos solicitados.

3 Elabora la cédula que deberd ser revisada por el

interesado, quien verificard que todos y cada uno de sus
datos correspondan a la documentacién presentada,
firmando de conformidad.
4 Elabora la Cartilla de Identidad del Servicio Militar
Nacional en original, duplicadoy triplicado, con los datos
asentados en la cédula.
Coloca la foto en la cartilla original, como en el duplicado
y en el triplicado, asi como en la cédula.
Toma la huella del dedo pulgar derecho del interesado,
realizando la cancelaciéon de la foto con la misma, tanto
en la cartilla original como en el duplicado, triplicadoy la
cédula.
7 Informa al interesado, mediante un volante, la fecha
para recoger su Cartilla.
8 La o el operador de la Junta de Reclutamiento, firma la
Cartilla en original, duplicado y triplicado.
9 Envia la Cartilla en original, duplicado y triplicado, para
firma por parte de la o el C. Presidente Municipal en su
caracter de Presidente de la Junta Municipal de
Reclutamiento.
10 Entrega la Cartilla en original al interesado y se le
informa la fecha del sorteo.
n Persona Interesada Asiste al sorteo, mismo que se realiza en el mes de
noviembre de cada afio,
12 Informa al interesado que acuda al Departamento de la
Junta Municipal de Reclutamiento, para sellar su Cartilla
Departamento de la Junta de acuerdo al resultado obtenido en el sorteo.
Recibe al interesado y sella la Cartilla de acuerdo al
resultado obtenido en el sorteo, asi mismo se le informa
las fechas para ingresar su Cartilla a la 22/a. Zona Militar,
para el proceso de liberacion.

FIN

Departamento de la Junta
Municipal de
Reclutamiento

13 Municipal de
Reclutamiento
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Diagrama:

1. Tramite parala obtencion de la Cartilla del Servicio Militar Nacional

Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento

Recibe las cartillas de la 22/a. Zona Militar para la realizacion de la
inscripcion correspondiente a la clase y remisos.

(-

Recibe la documentacion del interesado para su verificacion, de acuerdo a los
requisitos solicitados.

(-

Elabora la cédula que debera ser revisada por el interesado, quien verificara
que todos y cada uno de sus datos correspondan a la documentacién
presentada, firmando de conformidad.

(-

Elabora la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional en original,
duplicado y triplicado, con los datos asentados en la cédula.

(-

Coloca la foto en la cartilla original, como en el duplicado y en el
triplicado, asi como en la cédula.

(-

Toma la huella del dedo pulgar derecho del interesado, realizando la
cancelacién de la foto con la misma, tanto en la cartilla original como en el
dupli

cado, triplicado y la cédula.

(-

Informa al interesado, mediante un volante, la fecha para recoger su
Cartilla.

d
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1. Tramite parala obtencién de la Cartilla del Servicio Militar Nacional

Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento Interesado

O

La o el operador de la Junta de Reclutamiento, firma la
Cartilla en original, duplicado y triplicado.

Yo

Envia la Cartilla en original, duplicado y triplicado, para firma
por parte de la o el C. Presidente Municipal en su caracter de
Presidente delaJunta Municipal de Reclutamiento.

(-

Entrega la Cartilla en original al interesado y se le informa la o 11
fechadel sorteo.

Asiste al sorteo, mismo que se realiza en el mes de
noviembre de cada afio,

12

2

Informa al interesado que acuda al Departamento de laJunta
Municipal de Reclutamiento, para sellar su Cartilla de
acuerdo al resultado obtenido en el sorteo.

—(-

Recibe al interesado y sella la Cartilla de acuerdo al resultado
obtenido en el sorteo, asi mismo se le informa las fechas para
ingresar su Cartilla a la 22/a. Zona Militar, para el proceso de
liberacion.

FIN
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XIX. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de la Direccién General de Gobierno se
encuentra en el Departamento de Organizaciéon, Métodos y Sistemas Administrativos,
dependiente de la Unidad de Informacidn, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Existe una copia en medio magnético en:

Direccion General de Gobierno
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XX. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién Junio 2023

Elaboracion del Manual de Procedimientos.
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