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I. PRESENTACION

La Direccion General de Gobierno en coordinaciéon con la Secretaria del Ayuntamiento, a
través de la Unidad de Informacién, Planeacidn, Programacidén y Evaluacién, presenta el
“Manual de Procedimientos de la Direccion General de Gobierno” del Ayuntamiento
de Toluca, con el propdsito de contar con un instrumento administrativo dinamico, que
dé respuestas eficientes a los requerimientos del personal de la institucion,
particularmente a los involucrados y responsables de la funciéon de transparentar el
qguehacer y los resultados de la administracién 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, inter-areas o departamentos y entre
dependencias del Ayuntamiento de Toluca, dando cumplimiento al Bando Municipal de
Toluca, al Cdédigo Reglamentario de Toluca y a lo establecido en las leyes aplicables
vigentes.

El disefio y difusion de este instrumento de comunicacién organizacional, especifica por
escrito la definicion y asignacion 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
informacion instrumental. También es Util como materia de consulta y conocimiento del
personal de nuevo ingreso.

El contenido quedara sujeto a modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable al

interior de las areas administrativas, tenga cambios en la operacién o vinculacién de
procedimientos.
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Il. OBJETIVO GENERAL

Integrar la informacién, técnica y operativa, propia de la ejecucion de los procedimientos
adscritos a los procesos de trabajo de la Direccidén General de Gobierno, mediante el
establecimiento de los nombres, objetivos, politicas y diagramas de cada departamento
gue 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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Ill. COORDINACION ADMINISTRATIVA

Nombre del §Elaboraci6n, integracion y programacion del presupuesto del
Procedimiento: gasto 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 |3 asighacion de los recursos se realizard bajo los principios de racionalidad y
maximizacién del gasto.

B |3 Tesoreria Municipal informara a la o el titular de la Coordinacién o Delegacion
Administrativa las observaciones detectadas en la programacién del presupuesto
para su correccion.

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

B Es responsabilidad de la o el titular de la Coordinacién o Delegacion 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
] 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 Coordinaciéon o Delegacion
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 adquisicion de bienesy servicios.
Administrativa | Ingresa la informacién al sistema del presupuesto de egresos, realiza
la impresion y recaba la firma de la o el titular.
Tesoreria Envia el anteproyecto al Ayuntamiento para su aprobacion.
5 . . 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
aplicaciéon del presupuesto.

2 Dependencia

6 Dependencia

FIN

Segunda Edicién 8



=)

P i A
Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

Manual de Procedimientos de la
Direccion General de Gobierno

Diagrama:

1. Elaboracién, integracioén y programacion 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.

h 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 informacién al sistema
del presupuesto de egresos, realiza

Envia el anteproyecto al
Ayuntamiento para su aprobacion.
Posteriormente informa via oficio a
la Dependencia, el presupuesto
autorizado para dicho ejercicio.

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

FIN

la impresion y recaba la firma de la|
o el titular.
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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 |a Coordinacion o Delegacion Administrativa debera realizar las solicitudes de la
compra o contratacién de bienes o servicios, de acuerdo a la ejecucién de los
programas planteados en el Plan de Desarrollo Municipal y al presupuesto disponible.

B |a compra o contrataciéon de bienes o servicios que realice la Direccidon 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 calendarizaciéon
programatica establecida en el mismo.

B |a Coordinaciéon o Delegacidon Administrativa deberd dar cumplimiento a los
mecanismos de control establecidos por la Direcciéon General de Administracion para
el seguimiento de las requisiciones.

B |as solicitudes de adquisicidon y de servicio, seran ingresadas de acuerdo al tipo de
servicio: Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible o a la
Direccién de Recursos Materiales de la Direcciéon General de Administracion.

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

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

B Elformato de solicitud de adecuacidn 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 Coordinacién o Delegaciéon Administrativa es responsable de la
elaboracién de solicitudes de adquisicidon y érdenes de servicio, asi como de verificar
la suficiencia presupuestal de las partidas a afectar.

B La ejecucién del gasto debe realizarse mediante autorizacidén presupuestal, de lo
contrario sera responsabilidad de la o el servidor publico, realizar compromisos sin
autorizacion.
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L
B [a o el titular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa, estarad en constante
comunicaciéon con las areas encargadas del seguimiento de solicitudes de
adquisicion y érdenes de servicio.

B [a o el titular de la Coordinacién o Delegacion Administrativa serd responsable de
que los bienes o servicios sean recibidos de conformidad a lo solicitado.

B L|a o el titular de la Coordinacion 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 contratacion de un servicio o la
1 . .. compra de un bien, la revisa y verifica que cuente con el presupuesto

Coordinacién o P . Y 4 P P

Delegacion necesario.
. . Elabora la solicitud del estudio de mercado, a través del formato
Administrativa . . _ . L.

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

Direccién Recibe la solicitud, elabora el estudio de mercado correspondiente y lo

3 General de turna a la Coordinacion o Delegacion Administrativa solicitante.

Administracion
. . s Recibe estudio de mercado, requisita el formato Solicitud de Suficiencia
Coordinacioén o S . . .
4 Delegacion Presupuestal para Adquisicion de Bienes o Contratacién de Servicios;
. g . turna ambos documentos a la Tesoreria Municipal para la autorizacion
Administrativa .
presupuestal correspondiente.

5 Recibe las solicitudes de adquisicidon y ordenes de servicio, verifica si

cuenta con suficiencia presupuestal:
Tesoreria ¢Es procedente?
Municipal No:
6 Devuelve a la Coordinacion o Delegacion Administrativa los
documentos para efectuar las correcciones correspondientes.
Coordinacién o | Obtiene las solicitudes de adquisicién y ordenes de servicio, solicita a la
7 Delegacién Tesoreria Municipal mediante el formato respectivo la realizacién de
Administrativa | adecuaciones presupuestales (transferencia).
8 Recibe, registra y revisa el tipo de adecuacidén y determina:
¢Procede?
No:

9 Indica via oficio a la Coordinacién o Delegacién Administrativa los

motivos de la improcedencia.
Tesoreria FIN
Municipal Si

10 . o . .
Realiza los movimientos en el sistema correspondiente.
Si:

n Valida con firma y sello los documentos, posteriormente son remitidos
a la Coordinacién o Delegacién Administrativa para su tramite
respectivo.

. ‘s Obtiene las solicitudes de adquisicion y érdenes de servicio y las remite
Coordinacién o ) L . . .
.. mediante oficio junto con la solicitud de compra de bienes y/o servicios
12 Delegacion . . . . . . .
. . requeridos por su unidad administrativa a la o el titular de la Direccidon
Administrativa . 2
General de Administracion.
13 Recibe solicitud de compray determina:
. . ¢Es procedente la solicitud?
Direccion N
General de o ) » » o ) o
14 .. . Informa a la Coordinacién o Delegacidn Administrativa solicitante los
Administracion . ] . .
motivos de la improcedencia de la solicitud.
FIN
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No. | Responsable Actividad
. . 2 Si
Direccién .. - .
Elabora la compra o contratacion de servicio e informa a la
15 General de

.. .r Coordinacién o Delegaciéon Administrativa la fecha en la que se
Administracion . . ..
entregaran los bienes o servicios.

Coordinacién o

16 Delegacion
Administrativa

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

FIN
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Diagrama:

municipales

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

Coordinacion o Delegacion
Administrativa

Direccion General de Administracion

Tesoreria Municipal

INICIO

Recibe solicitud del drea usuaria para la
contratacion de un servicio o la compra
de un bien, la revisa y verifica que
cuente con el presupuesto necesario.

Elabora la solicitud del estudio de
mercado, a través del formato definido,
el cual turna mediante oficio a la
Direccion General de Administracion.

v
w

Recibelasolicitud, elabora el estudio de
mercado correspondiente y lo turna a la

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  autorizaciéon
presupuestal correspondiente.

Coordinacién o Delegacion
Administrativa solicitante.

) 4
v

Recibe las solicitudes de adquisicién vy
ordenes de servicio, verifica si cuental
con suficiencia presupuestal:

@Sl

¢Es procedente?

No

Devuelve a la Coordinacién o
Delegacion Administrativa los

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

documentos  para efectuar  las
correcciones correspondientes.

No
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2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas

municipales

Coordinacion o Delegacion
Administrativa

Direccion General de Administracion

Tesoreria Municipal

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

Realiza los movimientos en el sistema
correspondiente.

D

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 Direccién General
de Administracion.

Y
=
w

Recibe solicitud de
determina:

compra vy

¢Procede?

No

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

FIN

Valida con firma y sello los documentos,
posteriormente son remitidos a la
Coordinacién o Delegacion|
Administrativa  para su  trdmite
respectivo.
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2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas
municipales

Coordinacién o Delegacién

Direccion General de Administracion

Tesoreria Municipal

Administrativa
Elabora la compra o contratacion de
servicio e informa a la Coordinacién o
17 |« Delegacidn Administrativa la fecha en la

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

FIN

que se entregaran los bienes o
servicios.
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Nombre del

. . §Alta de personal
Procedimiento: P

§Contratar al personal para ocupar las plazas vacantes disponibles en las
Objetivo: ‘areas de la Dependencia, con el propésito de establecer la relacion 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 Direccién de Recursos
Humanos.

B [a Coordinacion o Delegacién 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 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 liberacion (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 inhabilitacion con fecha previa a la contratacion

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 pension ante el ISSEMYM

o Movimiento de alta ISSEMYM

o Certificado médico (no mayor a 30 dias)

o Solicitud de empleo y Curriculum Vitae sin fotografia

o Certificado expedido por la Unidad del Registro de Deudores Alimentarios
Morosos
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o Ensucaso, Acta de entrega recepcion (primera y ultima)

o Cédula informativa de manifestaciéon de bienes

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

B Es responsabilidad de la o el titular de la Coordinaciéon o Delegacion Administrativa,
presentar a la o el nuevo servidor publico 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 Delegacién
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 |Los movimientos de personal se sujetaran al calendario que para tal efecto emite
anualmente la Direccion General de Administracion.
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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.

5 Coordinacién | Requisita el Formato Unico de Personal, recaba la firma de la persona

o Delegacién | que causard alta y recaba las firmas correspondientes.

3 Administrativa | Remite el Formato Unico de Personal mediante oficio a la Direccion
de Recursos Humanos.

4 Cita a la o el servidor publico para su ingreso e indica las actividades a

desarrollar, asi como su area de adscripcion.
FIN
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Diagrama:

3. Alta de personal

Coordinacién o Del ;2 Iministrativa

INICIO

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

(D

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

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

U
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Nombre del

. . Baja de personal
Procedimiento: J P

§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

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

B E| finiquito por terminacion laboral serd 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.

B |3 o el titular de la Coordinacién o Delegacidon Administrativa remitira por oficio el
Formato Unico de Movimiento de Personal debidamente requisitado y autorizado a
la Direccion de Recursos Humanos, dando aviso conjuntamente a la Contraloria y al
Departamento de Control Patrimonial, de |la baja de la o el servidor publico.

B [as 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.

B Cuando el servidor publico incurra en cuatro faltas injustificadas durante un mes o
tres continuas, tendrd que ser notificado a la Direccién 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.

B L|a o el titular de la Coordinacion o Delegaciéon Administrativa es responsable de
informar a la o el servidor publico de su baja laboral.

B Cuando la baja sea de algun mando medio o superior, la o el titular de la Coordinacién
o Delegacién Administrativa solicitard a la o el servidor publico la preparaciéon e
integracion del Acta de Entrega Recepcioén 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 publico saliente y uno para la o el servidor publico entrante.

B |Laoel mando medio que deba preparar la entrega recepcidn, debera gestionar ante
las instancias correspondientes, la emisidn a su nombre de las constancias de no
adeudo econémico; patrimonial y documental.

B La o el titular de la Coordinacién o Delegacién Administrativa es responsable de
informar a la Contraloria Municipal, a la Direccién de Servicios Generales y a las o los
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servidores publicos entrante y saliente la hora y fecha en la que se llevard a cabo la
entrega recepcion.

B L|La o el titular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa es responsable de

atestiguar que la entrega recepcion se realice conforme lo establece la normatividad
aplicable.

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

Descriptivo:

No. Responsable Actividad
] Informa al personal su situacién laboral, ya sea por oficio o de forma
personal.
Informma 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 . n
. . ¢Es mando medio o superior?
Administrativa i
i
3 Envio oficio a la Contraloria Municipal, en el que notifica el
movimiento y solicita usuarioy contrasefna del Sistema de Control de
Recursos en Entidades Gubernamentales (CREG).
4 Contraloria Recibe el oficio, agenda el acto de entrega recepcidn, genera usuario
Municipal y contrasefa 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 Administraciony
Tesoreria Municipal.
Secretaria del
Ayuntamiento/
Direccion
6 General de Emiten las constancias y las remite al servidor publico
Administracion/
Tesoreria
Municipal
o Recibe las constancias y procede a preparar la entrega recepcién en
. el Sistema CREGC.
Servidor - —
Publico Realizan, en la fecha y hora acordada, el acto de entrega recepciony
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 . . . - . -
. . bienes del personal de baja, informando via oficio a la Coordinaciéon
Patrimonial .. . :
o Delegacién Administrativa.
Obtiene el oficio, requisita el Formato Unico de Movimiento de
10 | Coordinacién o | Personal para la bajay se remite por oficio a la Direcciéon de Recursos
Delegacién Humanos, acompanado de la renuncia.
n 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

Coordinacién o Delegacién Administrativa

Contraloria Municipal

Servidor Piblico

Secretaria del Ayuntamiento/Direccién
General de Administracién /Tesoreria

Municipal

INICIO

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.

¢Es mando medio o
superior?

Si

Envio ofido a la Contralorial

Municipal, en el que notifica el
movimiento y solicita usuario ]
contrasefia del Sistema de Control de
Recursos en Entidades|
Gubernamentales (CREG).

Recibe el oficio, agenda el
acto de entrega recepcion,

genera usuario y contrasefia
y notifica por oficio al
servidor publico.

v
w

Recibe los oficios de la
Coordinacién o Delegacién
Administrativa 'y de la
Contraloria Municipal.

Solicita por oficio las
constancias a la Secretaria
del Ayuntamiento, Direccidn
General de Administracion vy
Tesoreria Municipal.

Recibe las constancias y
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

Emiten las constancias y las
remite al servidor publico
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4. Baja de personal

Coordinacion o Delegacion Administrativa

Departamento de Control Patrimonial

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, acompafiado de la
renuncia.

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

FIN

Recibe el oficio, procede a realizar los
ajustes en el sistema a los bienes del
personal de baja, informando via oficio a
la Coordinacion o Delegacion
Administrativa.
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IV. DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL COMERCIO

§Procedimiento administrativo instaurado a los propietarios y/o

Nombre del .
Procedimient €ncargados y/o apoderados legales de los establecimientos
o: §comercia|es, industriales, prestacion de servicios, espectaculos

y/o eventos publicos de naturaleza establecida.

§Elaborar las actuaciones y documentos pre procedimentales vy

Objetivo: §procedimenta|es, para la instauracidn, sustanciaciéon y resolucién del
§procedimiento administrativo comun, a peticion de la Direccion de
Inspeccidon y Control Comercial.

POLITICAS APLICABLES

B |3 o el Jefe de Departamento de Procedimientos Administrativos del Comercio,
sera el responsable de recibir de la Direccidén de Inspeccidon y Control Comercial el
acta circunstanciada de visita de inspeccién-verificacién llevada a cabo por del
personal de inspeccidn-verificacion, para instaurar el Procedimiento
Administrativo Comun, elaborando en tiempo y forma las actuaciones y
documentacién pre procedimental y procedimentales tendientes a la aplicacion
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 |3 o el Jefe de Departamento de Procedimientos Administrativos del Comercio,
en coordinaciéon con el Departamento de Ordenamiento Comercial, entregara a
los verificadores comisionados, los acuerdos signados por la o el titular de la
Direccién de Inspeccidon 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 la documentacién que corresponda al personal adscrito a dicha unidad
administrativa, para que instaure y ventile el procedimiento administrativo hasta
su total conclusién.

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

B |3 o el Jefe de Departamento de Procedimientos Administrativos del Comercio,
previa opinidon no vinculante de la o el titular de la Unidad Juridica, tiene la labor
de recabar la firma de la o el Director de Inspeccién y Control Comercial de los
documentos que se generan con motivo del Procedimiento Administrativo
Comun.
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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 resolucidén 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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e
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
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Departamento
de
Procedimientos
Administrativos
del Comercio

Recibe escrito de solicitud de instauracion de procedimiento
administrativo, emitido por la Direccidn de Inspeccién y
Control Comercial e instruye a su personal para que asigne
numero consecutivo al Procedimiento Administrativo y el
registro en el libro de gobierno; a efecto de determinar el tipo
de instauracion de conformidad con la normatividad juridica
aplicable.

Asigna al personal adscrito a la unidad administrativa, el
respectivo documento mediante el cual se solicita que inicie
instauracion de Procedimiento Administrativo e indica la
elaboracién la documentacion consistente en: Orden de
Visita de Inspeccién-Verificacidon, Constancia, Acuerdo de
Instauracién de Procedimiento Administrativo, Razén de
Instauracién, Citatorio para Desahogar Garantia de
Audiencia (determinando fecha y hora) 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 econdmica gque corresponda.

Personal
Asignado

Turna al Jefe del Departamento de Procedimientos
Administrativos del Comercio, la documentacion referente al
procedimiento administrativo (instauracién, orden vy
citatorio) para su revisidn y posterior opinidén no vinculante de
la o el titular de la Unidad Juridica.

Departamento
de
Procedimientos
Administrativos
del Comercio

Revisa, bajo la tutela de la o el Titular de la Unidad Juridica,
que la documentacién generada con motivo del
procedimiento administrativo se encuentre apegada a
derecho.

Recaba las firmas de la instauracion del procedimiento
administrativo, Citatorio para Desahogar Garantia de
Audiencia y la Orden para Visita de Inspeccién-Verificacion.

Recibe la documentacién relativa a la instauracién de
procedimiento administrativo por duplicado, debidamente
firmada, la turna al Jefe Departamento de Ordenamiento
Comercial, quien a su vez remite al personal de inspeccion-
verificaciéon para su cumplimiento, previa firma por su
recepcion.

Se constituye en el domicilio de la unidad econémica,
identificAndose plenamente, mostrandole al propietario y/o
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L
No. Responsable Actividad
encargado y/o apoderado legal la Orden para Visita de
. .. inspeccidon-verificaciéon, asi como demas documentales
'"S'f’?cc",’f" generadas.
verificacion - — — —— -
8 Ejecuta la visita de Inspeccidn-verificacion y determina:
¢Acredita el funcionamiento regular del establecimiento?
Si:
Levanta Acta Circunstanciada fundamentando y motivando
la no aplicacion de la medida preventiva o de seguridad,
adjuntando evidencia fotografica.
Remite a la o el jefe de Departamento de Procedimientos
Personal de Administrativos  del Comercio la documentacioén
inspeccién- concerniente a la diligencia de Inspeccion-Verificacion,
verificacion integrando acta circunstanciada, asi como documentales
10 que exhibié el propietario de la unidad econdmica con los
cuales acredito regular funcionamiento comercial,
turnandose a su vez al personal asignado que tiene a cargo
el expediente, para que elabore la resoluciéon administrativa
gue a derecho proceda.
Recibe la documentacién correspondiente a la visita de
personal inspe'cFién—Yerificacién . Yy  anexos, . emite resoluc.ién
n Asignado administrativa, para ser firmada por el Director de Inspeccidn
y Control Comercial, donde se resuelve la conclusion y
archivo del procedimiento administrativo.
FIN
No:
Elabora el acta de visita de inspeccién-verificacion,
posteriormente aplica la medida preventiva y/o de seguridad
12 autorizada, tomando evidencia fotografica, notifica acuerdo
de instauraciéon de procedimiento administrativo, Orden
para Visita de Inspeccién- Verificacion y citatorio para
desahogar garantia de audiencia.
Turna a la o el jefe del Departamento de Procedimientos
Administrativos del Comercio, la  documentacién
correspondiente a la diligencia de Visita de Inspecciéon-
13 Verificacion, consistente en Acta Circunstanciada, Citatorio
para desahogar garantia de audiencia, asi como la Orden
para Visita de inspeccidn-verificacion y evidencia fotografica
para integrar el expediente.
Departamento | Recibe la documentacién correspondiente a la visita de
de inspeccidon-verificacion y anexos, lo turna al abogado
14 | Procedimientos | correspondiente para su integracion al expediente formado.
Administrativos
del Comercio

Personal de

Personal de
inspeccion-
verificacion
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No. Responsable Actividad
Desahoga diligencia de garantia de audiencia, en lacual la o
el propietario y/o apoderado legal de la unidad econémica
acredita previamente su personalidad y propiedad o
posesion de la unidad econdmica y, de asi considerarlo,
realiza las manifestaciones pertinentes, ofrece pruebas y
15 vierte los alegatos que considera pertinentes; emitiéndose
Personal acuerdo, respecto de cada una de las peticiones formuladas
Asignado Yy pruebas ofrecidas; y una vez concluido su desahogo, se
procede a recabar la firma del compareciente y de los
testigos que intervinieron, asi como del Director de
Inspeccion y Control Comercial.
Concluida la garantia de audiencia resolverd y acordard las
16 peticiones que en su caso haya solicitado por quien
comparecid a la garantia en mencion.
¢Qué ordenamiento se infringi6?
Bando Municipal
17 Departamento . _ . . . .
de Gira oficio al Juez Civico para para determinacién de sancién
. . Ley de Competitividad o Ley de Eventos Publicos del Estado
Procedimientos .
. . . de México
18 | Administrativos . . i . .
. Emite la Resolucion Administrativa, en la que se aplica la
del Comercio - . . -
sancion atendiendo la gravedad de la infraccion.
¢Existe manifestacion de proceso de regularizaciéon
Propietario y/o apoderado legal?
Departamento | No:
de Termina su actuar, en tanto, en su caso, exista una nueva
19 | Procedimientos | peticion por la o el titular de la unidad econdmica.
Administrativos
del Comercio
FIN
Si:
Entrega a la Direcciéon General de Gobierno, escrito de
. . solicitud de retiro provisional y momentaneo de sellos al
Propietario y/o . ) .
establecimiento comercial para el Unico efecto de que se
apoderado legal . . . . L
20 . realice la verificacion correspondiente, derivado del tramite
de la unidad . . . . .
. de alta, revalidacibn o cambio en la licencia de
econdémica . . .
funcionamiento, turnandose al Jefe de Departamento de
Procedimientos Administrativos del Comercio para el
tramite correspondiente.
Departamento | Recibe escrito de solicitud de retiro provisional y
de momentaneo de sellos a la unidad econdmica, quien a su vez
21 | Procedimientos | lo turna al personal asignado, para que proyecte el acuerdo,
Administrativos | previa coordinacion de la fecha de la diligencia, sefialada por
del Comercio el titular del Departamento de Ordenamiento Comercial.
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No. Responsable Actividad
Turna el acuerdo a la o el Jefe de Departamento de
Procedimientos Administrativos del Comercio para recabar
la firma de la o el Director de Inspeccién y Control Comercial,
22 Personal relativo al retiro provisional y momentaneo, asi como la
asignado reposiciéon de sellos a la unidad econédmica por un lapso
determinado, y una vez que obtiene la autorizacion lo turna
a la o el titular del Departamento de Ordenamiento
Comercial para su cumplimiento.
Departamento | Recibe el Acuerdo de retiro provisional y momentaneo de
23 de sellos a la unidad econdédmica, quien a su vez lo turna al
Ordenamiento | personal de inspeccién-verificacién adscrito para su
Comercial cumplimiento.
Lleva a cabo las diligencias de inspeccién-verificacion,
24 realizando retiro y concluida su actuacién procede a la
reposicion de sellos de suspendido.
Personal de —
. . o Entrega al Jefe del Departamento de Procedimientos
inspeccion- g . . . s .
g e Administrativos del Comercio las constancias de la diligencia
verificacion . . L . . .
25 de retiro provisional y reposicién de sellos, asi como evidencia
fotogréfica, quien a su vez lo remite al abogado
correspondiente para su integraciéon al expediente formado.
Recibe escrito de solicitud de conclusién de procedimiento
administrativo en donde el peticionario refiere haber pagado
Direccién la sanciéon correspondiente y, en su caso, manifiesta contar
26 General de con licencia de funcionamiento vigente y, para que se
Gobierno resuelva el PA conforme a derecho proceda, y remitiéndolo al
Jefe de Departamento de Procedimientos Administrativos
del Comercio para su atencion.
Departamento
de Recibe escrito de solicitud de conclusién, lo turna al personal
27 | Procedimientos | asignado que ventila el procedimiento administrativo, para
Administrativos | su atencién correspondiente.
del Comercio
Recibe escrito de solicitud de conclusién de procedimiento
administrativo para la formulacién de resoluciéon
28 Personal administrativa, mediante el cual se determinara el retiro
asignado definitivo de sellos, remitiéndolo al titular del Departamento
de Procedimientos Administrativos del Comercio para su
revision y rubrica.
Departamento . ., . . . .
P de Recibe Resolucién Administrativa para revision y rubrica,
. . coordinando la diligencia de retiro definitivo de sellos
29 | Procedimientos . .
. . . conjuntamente con el titular de la Departamento de
Administrativos . .
. Ordenamiento Comercial.
del Comercio
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No. Responsable Actividad
Departamento . . . o
P de Recibe la resolucion referente al retiro definitivo de sellos y lo
30 . turna al personal de inspeccién-verificacion para su
Ordenamiento o
. cumplimiento.
Comercial
Lleva a cabo diligencia de retiro de sellos y una vez concluidas
las diligencias necesarias, procede a elaborar acta
Personal de . . . . e .
. .. circunstanciada, tomar evidencia fotografica, y remite las
31 inspeccion- . . _
o . actuaciones al jefe del Departamento de Procedimientos
verificacion . . . .
Administrativos del Comercio, para que se realice lo
conducente.
Departamento . . . N
P de Recibe las constancias del retiro definitivo de sellos a la
. . unidad econémica, quien a su vez lo remite al abogado
32 | Procedimientos . . . =
. . . responsable del expediente para la debida integraciéon y
Administrativos . o - .
. archivo del procedimiento administrativo.
del Comercio
¢Existe solicitud de baja de la unidad econémica por cese
de actividades?
No
FIN
Si:
. . Manifiesta por escrito o en comparecencia voluntaria, el cese
Propietario y/o . . P ;
de actividades, exhibe pago de la sancién a la que se hizo
apoderado legal . .
33 . acreedor por carecer del documento idéneo para ejercer la
de la unidad . . . e
L. actividad comercial al momento de la visita de verificacion y
econdmica. . . . .
solicita se emita la resolucién correspondiente, para que en
su momento se realice el retiro definitivo de sellos.
Recibe escritoy copia simple del pago de multa (original para
Departamento | cotejo), en su caso, desahoga comparecencia voluntaria y
de acreditacion del cumplimiento de la sancién impuesta,
34 | Procedimientos | emitiendo la resolucion correspondiente y ordenando el
Administrativos | retiro definitivo de sellos, asi como las respectivas visitas a
del Comercio realizar por parte de los inspectores-verificadores, parara
acreditar el cese de la actividad comercial..
. L Corrobora el cese de actividades de la unidad econdmica,
Direccion de levantando acta circunstanciada de lo anterior misma que
35 Inspeccién y hace llegar al jefe del Departamento de Procedimientos
Control administrativos del comercio y se procede archivar el
Comercial expediente
de mérito.
FIN
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Diagrama:

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

Procedimiento administrativo instaurado a los propietarios y/o encargados y/o apoderados legales de los establecimientos

Departamento de Procedimientos

Administrativos del Comercio

Personal Asignado

Personal de inspeccion-verificacion

INICIO

Recibe escrito de solicitud de
instauracion de procedimiento
administrativo, emitido por la Direccion
de Inspeccién y Control Comercial e
instruye a su personal para que asigne
numero consecutivo al Procedimiento
Administrativo y el registro en el libro
de gobiemo; a efecto de determinar el
tipo de instauracién de conformidad con
la normatividad juridica aplicable.

Asigna al personal adscrito a la unidad
administrativa, el respectivo documento
mediante el cual se solicita que inicie
instauracién de Procedimiento
Administrativo e indicala elaboracién la
documentacion consistente en: Orden
de Visita de Inspeccién-Verificacion,
Constancia, Acuerdo de Instauracién de
Procedimiento Administrativo, Razdn de
Instauracién, Citatorio para Desahogar
Garantia de Audiencia (determinando
fecha y hora) y oficio dirigido al Director
de Atencién al Comercio, en el cual se
solicita informaciéon respecto a la
existencia o estatus de Llicencia de
Funcionamiento, Cédula de
Funcionamiento o Permiso de la unidad
econdémica que corresponda.

) 4
w

Turna al Jefe del Departamento de
Procedimientos  Administrativos  del
Comercio, la documentacion referente
al procedimiento administrativo
(instauracion, orden y citatorio) para su

revision

vinculante de la o el titular de la Unidad

Juridica.

y posterior opinibn no

Revisa, bajo la tutela de lao el Titular de
la Unidad Juridica, que la
documentacién generada con motivo
del procedimiento administrativo se
encuentre apegada a derecho.

Recaba las firmas de la instauracion del
procedimiento administrativo, Citatorio
para Desahogar Garantia de Audiencia y
la Orden para Visita de Inspeccion-
Verificacién.
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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 Comercio

Personal Asignado

Personal de inspeccion-verificacion

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

Recibe la documentacion
correspondiente  a la visita de
inspeccion-verificacion y anexos, emite
resolucion administrativa, para ser
firmada por el Director de Inspeccion y
Control Comercial, donde se resuelve la
conclusion y archivo del procedimiento
administrativo.

FIN

Y
~

Se constituye en el domicilio de la
unidad  econdmica, identificdindose
plenamente, mostrandole al propietario
y/o encargado y/o apoderado legal la
Orden para Visita de inspeccidn-
verificacion, asi como demas
documentales generadas.

Ejecuta la visita de Inspeccidn-
verificacion y determina:

¢Acreditael
funciona miento regular
del establemiento}

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

fotografica.

Remite a la o el jefe de Departamento
de Procedimientos Administrativos del
Comercio la documentacion
concemiente a la diligencia de
Inspeccidn-Verificacidn, integrando acta
circunstanciada, asi como documentales
que exhibid el propietario de la unidad
econdmica con los cuales acredito
regular  funcionamiento  comercial,
turnandose a su vez al personal
asignado que tiene a cargo el
expediente, para que elabore Ia
resolucion administrativa que a derecho
proceda.
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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 Comercio

Personal Asignado

Personal de inspeccion-verificacion

Elabora el acta de visita de inspeccién-
verificacion, posteriormente aplica la
medida preventiva y/o de seguridad
autorizada, tomando evidencia
fotografica, notifica acuerdo de
instauracion de procedimiento
administrativo, Orden para Visita de
Inspeccidn- Verificacion y citatorio para

desahogar garantia de audiencia.

Recibe la documentacion
correspondiente  a la visita de|

inspeccion-verificacion y anexos, lo
turna al abogado correspondiente para
su integracion al expediente formado.

Ley de Competitividad o Qo -

) 4
-
wv

Turna ala o el jefe del Departamento de
Procedimientos Administrativos  del
Comercio, la documentacion
correspondiente a la diligencia de Visita
de Inspeccién-Verificacion, consistente
en Acta Circunstanciada, Citatorio para
desahogar garantia de audiencia, asi
como la Orden para Visita de
inspeccidn-verificacion y  evidencia
fotografica para integrar el expediente.

Desahoga diligencia de garantia de
audiencia, en la cual la o el propietario
y/o apoderado legal de la unidad
econdmica acredita previamente su
personalidad y propiedad o posesion de
la unidad econdémica y, de asi
considerarlo, 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, asi como del
Director de Inspeccién y Control

Comercial.

A

Ley de Evertos Publicos de
Estado de México

infringi6?

Bando Municipal

Concluida la garantia de audiencia
resolverd y acordard las peticiones que
en su caso haya solicitado por quien

comparecio a la garantia en mencién.
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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

Departamento de Procedimientos
Administrativos del Comercio

Personal Asignado

Propietario y/o apoderado legal de la unidad

econdmica

$

Gira oficio al Juez Civico para para
determinacion de sancién

Emite la Resolucion Administrativa, en
la que se aplica la sancion atendiendo la
gravedad de la infraccion.

golste mani festaci oNle
‘broceso deregularizacion

No

Termina su actuar, en tanto, en su caso,
exista una nueva peticion por la o el
titular de la unidad econdémica.

FIN

Entrega a la Direccion General de
Gobierno, escrito de solicitud de retiro
provisional y momentdneo de sellos al
establecimiento comercial para el Ginico
efecto de que se realice la verificacion
correspondiente, derivado del tramite

Recibe escrito de solicitud de retiro
provisional y momentaneo de sellos a la
unidad econdmica, quien a su vez lo
turna al personal asignado, para que
proyecte el acuerdo, previa
coordinacion de la fecha de la diligencia,
sefialada por el titular del
Departamento de Ordenamiento
Comercial.

Y
N
N

Turna el acuerdo a la o el Jefe de
Departamento de  Procedimientos
Administrativos del Comercio para
recabar la firma de la o el Director de
Inspeccion y Control Comercial, relativo
al retiro provisional y momenténeo, asi
como la reposicion de sellos a la unidad
econdmica por un lapso determinado, y
una vez que obtiene la autorizacién lo
turna ala o el titular del Departamento
de Ordenamiento Comercial para su
cumplimiento.

de alta, revalidacién o cambio en la
licencia de funcionamiento, turndndose
al Jefe de Departamento de
Procedimientos ~ Administrativos  del
Comercio para el trdmite
correspondiente.
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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 Comercio

Personal Asignado

Personal de inspeccién-verificacion

Departamento de Ordenamiento

Comercial

Direccién General de Gobierno

Recibe el Acuerdo de retiro|
provisional y a
de sellos a la unidad|
econdmica, quien a su vez lo|

referente al retiro definitivol
de sellos y lo turna all

Lleva a cabo diligencia de
retiro de sellos y una vez
concluidas las  diligencias
necesarias, procede a
elaborar acta
circunstanciada, tomar
evidencia fotogrdfica, |
remite las actuaciones al jefe
del Departamento de
Procedimientos

Administrativos del
Comercio, para que se|

realice lo conducente.

personal de inspeccion-
verificacion para su
cumplimiento.

turna  al  personal  de]
inspeccidn-verificacion
adscrito para sul
Lleva a cabo las diligencias cumplimiento.
de inspeccion-verificacion,
realizando retiro y concluida
su actuacion procede a la
reposicion de sellos de
suspendido.
Entrega al Jefe  del
Departamento de
Procedimientos
Administrativos del
Comercio las constancias de
la diligencia de retiro|
provisional y reposicion d 2
sellos, asi como evidencia
fotogréfica, quien a su vez lo|
;Zr::zsepondi:r:te p:l::ga:z Recibeg'scrito de sol i;itlfd de
integracion al expediente conc.l\{slon f‘e pre
formado. administrativo en donde el
peticionario refiere haber]|
pagado la sancion
correspondiente y, en su
caso, manifiesta contar con|
27 licencia de funcionamiento
vigente y, para que se|
resuelva el PA conforme a
derecho proceda, y|
Recibe escrito de solicitud de| remitiéndolo al Jefe de
conclusién, lo  turna al Departamento de
personal  asignado  que o 2 Procedimientos
ventila el procedimiento! Administrativos del
administrativo, para  su Comercio para su atencion.
atencion correspondiente.
Recibe escrito de solicitud de
conclusion de procedimiento
administrativo  para la
formulacién de resolucion
administrativa, mediante el
cual se determinard el retiro
29 definitivo de sellos,
remitiéndolo al titular del
Departamento de
Procedimientos
Administrativos del
Recibe Resalucion f:l::ii:lo para su revision y
Administrativa para revision!
y rubrica, coordinando la
diligencia de retiro definitiv » 30
de sellos conjuntamente con
el titular de la Departamento]
de Ordenamiento Comercial. " 1%
Recibe la resolucién)
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comerciales, Industriales, prestacién de servicios, espectaculos y/o eventos publicos

Procedimiento administrativo instaurado a los propietarios y/o encargados y/o apoderados legales de los establecimientos

Departamento de Procedimientos

Propietario y/o apoderado legal de la unidad

Direccion de Inspeccion y Control Comercial

Administrativos del Comercio econémica
Recibe las constancias del retiro
definitivo de sellos a la unidad
econdmica, quien a su vez lo remite al
abogado responsable del expediente
para la debida integracién y archivo del
procedimiento administrativo.
istesolidtud de baja
launidad econémica por St » 33

cese de actividades?,

FIN

Manifiesta por  escrito o en
comparecencia voluntaria, el cese de
actividades, exhibe pago de la sancién a
la que se hizo acreedor por carecer del
documento idéneo para ejercer la

Recibe escrito y copia simple del pago
de multa (original para cotejo), en su
caso, desahoga comparecencia
voluntaria y acreditacion del
cumplimiento de la sancién impuesta,

actividad comercial al momento de la
visita de verificacion y solicita se emita
la resolucion correspondiente, para que
en su momento se realice el retiro
definitivo de sellos.

emitiendo la resolucion correspondiente
y ordenando el retiro definitivo de
sellos, asi como las respectivas visitas a
realizar por parte de los inspectores-
verificadores, parara acreditar el cese
delaactividad comercial..

v
w
v

Corrobora 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

de mérito.

FIN
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V. DEPARTAMENTO DE GESTION DE VINCULACION

Nombre del _Gestion de recursos para la ejecuciéon de programas sociales

Procedimiento:  preventivos municipales.

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

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

POLITICAS APLICABLES

B Se debera privilegiar la generacién continua de canales de vinculacién, ante las
dependencias de la administracion publica municipal, para la ejecucion 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 contestacién a los oficios a la
brevedad posible, con el fin de hacer eficiente la ejecucién del programa.

B En coordinacién con Autoridades Auxiliares, se llevardn a cabo visitas y/o
recorridos a la ciudadania periédicamente, con el objetivo de detectar
necesidades sociales factibles de atenderse con programas sociales municipales.
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1. Gestion de recursos para la ejecucion de programas sociales preventivos
municipales

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Realiza recorrido por las diferentes delegaciones,
] subdelegaciones e instituciones educativas del

municipio a efecto de identificar las
problematicas que afectan el tejido social.
Identifica, analiza y define la accidon mediante la

2 cual se dara atencion a la problematica
Departamento de

. o . .. detectada.
Gestion de Vinculacion - - - — -
Gestiona ante la instancia publica o privada las
3 acciones que permitan atender la problematica
detectada.
Planifica, organiza y desarrolla estrategias para
4 cubrir las necesidades de la problematica
detectada.
. . Revisa autoriza, mediante rubrica la
Unidad de Ambientes de o y L
5 Paz planificacién, organizacion y desarrollo de

estrategias.

Ejecuta las acciones programadas para satisfacer
6 las necesidades o demandas ciudadanas
identificadas.

Departamento de

.. . .. Registra, actualiza archiva el avance de las
Gestion de Vinculacion 9 ' Y

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:

Gestion de recursos para la ejecucion de programas sociales preventivos municipales

Departamento de Gestion de Vinculacion

Unidad de Ambientes de Paz

INICIO

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

(O

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

(O

Gestiona ante la instancia publica o
privada las acciones que permitan
atender la problematica detectada.

(D

Planifica, organiza y desarrolla

estrategias para cubrir las necesidades
dela problemdtica detectada.

‘_@
A

Ejecuta las acciones programadas para
satisfacer las necesidades o demandas
ciudadanas identificadas.

O

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

FIN

Revisa y autoriza, mediante rubrica la
planificacién, organizacién y desarrollo
de estrategias.
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VI. DEPARTAMENTO DE INTEGRACION CIUDADANA

 Fortalecer canales de comunicacién 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
ntorno de bienestar y cultura de la paz, entre los diversos grupos sociales
el municipio, para fortalecer la integraciéon ciudadana.

Objetivo:

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, asi como la disminucién de los factores de
riesgo, generadores de violencia.

B Se difundiran los contenidos de interés como infografias, capsulas, videos y la
imparticion de platicas a los diferentes grupos etarios acordes a los momentos
gue se viven en el entorno actual, a efecto de fortalecer la integracién 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.
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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

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

Establece comunicacién con los diferentes
grupos etarios, definidos a través de diferentes

2 medios de comunicacidén (correo electrénico,
redes sociales, teléfono, perifoneo, volanteo, entre
otros).

Identifica necesidades sociales de integracion
ciudadana para su atencion.
Elabora materiales de  difusion masiva,
(infografias, capsulas, videos, platicas, entre otros),
4 a efecto de promoverlos en los diferentes grupos
Departamento de . L
Integracién Ciudadana sguales del municipio, generando un entorno de
bienestar y cultura de paz.

Revisa y autoriza, mediante rdbrica de la o el
5 titular de la Unidad de Ambientes de Paz, los
materiales de difusién elaborados.
Integra los programas de difusién e invitaciones,
generadores de entornos de bienestar y cultura
de la paz, para su publicacién en los diferentes
medios de comunicacion.
Difunde los programas de difusiéon e invitaciones
7 en redes sociales y envia materiales diversos por
los diferentes medios de comunicacion.
Registra los materiales difundidos, actualiza,
archiva y resguarda periédicamente.

FIN
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Diagrama:

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

ot

INICIO

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

(O

volanteo, entre otros).

Establece comunicacion con los diferentes grupos etarios,
definidos a través de diferentes medios de comunicacion
(correo electrénico, redes sociales, teléfono, perifoneo,

@

atencion.

Identifica necesidades sociales de integracion ciudadana para syl

@

cultura de paz.

Elabora materiales de difusion masiva, (infografias, capsulas, videos,
platicas, entre otros), a efecto de promoverlos en los diferentes
grupos sociales del municipio, generando un entorno de bienestar y

(o

Revisa y autoriza, mediante ribrica de la o el titular de la Unidad de

Ambientes de Paz, los material

es de difusion elaborados.

(o

Integra Tos programas de difusion e invitaciones, generadores de entornos

de bienestar y cultura de la
medios de comunicacién,

paz, para su publicacién en los diferentes

(O

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

()

periédicamente.

Registra los materiales difundidos, actualiza, archiva y resguarda

FIN
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.
VII. DEPARTAMENTOS DE INSPECCION ZONA CENTRO, SUR Y NORTE

Nombre del

oo, . Recorridos de inspeccion-verificacion a comerciantes informales
Procedimiento

establecidos en la 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 laviay espacios publicos del Municipio de Toluca cuando se presente una
gueja ciudadana o de oficio.

POLITICAS APLICABLES

B En los recorridos de inspeccion-verificacion, a las personas que no cuenten con el
documento que acredite la autorizacién para el egjercicio de su actividad, se
aplicara la medida preventiva contenida en el articulo 100 fraccion Ill del Bando
Municipal vigente.

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

B E| registro de la mercancia, productos, mobiliario y/o vehiculos (bienes
asegurados), se debera realizar para conocimiento de la o el comerciante al
momento del aseguramiento o en las oficinas de la Direccidén de Inspeccion y
Control Comercial.

B Cuando se detecte la comisidén flagrante de una infraccidén a las normas que
regulan el ejercicio de la actividad comercial informal, el inspector-verificador,
bajo la responsabilidad de su superior jerarquico, podran llevar a cabo el
aseguramiento de mercancias, productos, mobiliario y/o vehiculos, que se
expendan en la via publica o bien puedan crear un riesgo inminente o
contaminacion.

B Cuando el personal de inspeccién-verificacion se percate de la ayuda o auxilio al
autor de una infraccién administrativa en materia de comercio informal para su
ejecucion 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
gue en uso de sus atribuciones procedan conforme a derecho.
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e
2. Recorridos de inspeccidén-verificacion a comerciantes informales establecidos en
la via o espacios publicos, derivada de una queja ciudadana o de oficio.

Descriptivo:
No Responsable Actividad

Derivado de una queja ciudadana o de oficio acude al
lugar donde se ejerce el comercio ambulante y/o 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
identificacion oficial que emite la autoridad competente.
Detecta la probable comisidn de una infraccion al
2 ejercicio de comercio en la via y/o espacios publicos del
municipio.

¢El infractor permanece en el lugar de la comisién de
la infracciéon?

No

Se conecta con el paso 6

Departamento de | Si

Inspeccién Zona | Solicita a los comerciantes los documentos que

1 Departamento de
Inspeccién Zona
Centro, Sur o
Norte

3 Centro, Sur o acrediten la autorizacidn, para el gjercicio de su actividad
Norte comercial.
¢Presenta autorizacion?
No
Se conecta con el paso 8.
Departamento de | Si:
4 Inspeccién Zona | Recibe documento que autoriza el ejercicio de la
Centro, Sur o actividad comercial, revisa su contenido y vigencia y
Norte determina:
cCumple?
No
Se conecta con el paso 8.
Departamento de | Si:
5 Inspeccién Zona | Regresa documento a la o el comerciante.
Centro, Sur o
Norte
FIN
Departamento de | Procede a la persecucidn de manera material e
6 Inspeccién Zona | ininterrumpidamente en la via y/o espacios publicos.
Centro, Sur o
Norte
¢Le da alcance?
o Departamento de | No:

Inspecciéon Zona
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No Responsable Actividad
Centro, Sur o Elabora Acta circunstanciada con la descripcion de los
Norte hechos y evidencia como soporte.
FIN
Sl
8 Hace del conocimiento de la o el comerciante la

infraccidn al Bando Municipal de Toluca vigente.

Realiza el aseguramiento de la mercancia, con base en |la

9 normatividad juridica aplicable.
Realiza el llenado del “Acta Circunstanciada” en el lugar
de los hechos o en las oficinas de la Direccion de
10 Inspeccidon y Control Comercial, dependiendo de las

circunstancias que se generen, en la cual describe las
condiciones en que se encuentra la mercancia
asegurada, motivo de la medida preventiva aplicada.
Entrega original del “Acta Circunstanciada” a la o el
comerciante en el lugar de los hechos o en las oficinas de
la Direccion de Inspeccion y Control Comercial, segun las
n circunstancias en pro del orden social e informa que
podra recuperar su mercancia de conformidad a la
normatividad juridica aplicable. Conserva copia del acta
circunstanciada.
Recoge los bienes asegurados, se traslada a la bodega o
almacén de la Direccion de Inspeccion y Control
12 Comercial, entrega a la o el responsable de la bodega de
resguardo, la mercancia asegurada y “Acta
Circunstanciada”.
Recibe mercancia o productos asegurados y copia del
Responsable de “Acta Circunstanciada”, registra la Iis.,ta de productos
13 Bodega 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: Devolucidn de
Mercancia o Productos Asegurados o Desechos vy
Destruccion de productos Perecederos.

FIN

Departamento de
Inspeccién Zona
Centro, Sur o
Norte
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Diagrama:

Recorridos de inspeccion-verificacion 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
comercio ambulante y/o
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 identificacion oficial
que emite la autoridad
competente.

Detecta la probable
comision de una infraccion
al ejercicio de comercio en
la via y/o espacios publicos
del municipio.

infractor permanece®
el lugar de la comision de
lainfracdén?

Si

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

éPresenta
autorizacion?

Si

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

)

Regresa documento a la o
el comerciante.

FIN

Realiza el llenado del “Acta
Circunstanciada” en el lugar
de los hechos o en las
oficinas de la Direccion de
Inspeccion y Control
Comercial, dependiendo de
las circunstancias que se
generen, en la cual describe|
las condiciones en que se
encuentra la mercancia
asegurada, motivo de la
medida preventiva
aplicada.

Procede a la persecucién de
manera material e
ininterrumpidamente en la
via y/o espacios publicos.

éle da alcance?

G

No

'O,

>

Elabora cta
circunstanciada con la
descripcion de los hechos y
evidencia como soporte.

Entrega original del “Acta
Circunstanciada” a la o el
comerciante en el lugar de
los hechos o en las oficinas
de la Direccion de
Inspeccion y Control
Comercial, seguiin las|
circunstancias en pro del
orden social e informa que
podrd recuperar su
mercancia de conformidad
a la nomatividad juridica
aplicable. Conserva copia
del acta circunstanciada.

FIN

()

Hace del conocimiento de
la o el comerciante la
infraccion al Bando
Municipal de Toluca
vigente.

(o

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

O)
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Recorridos de inspeccion-verificacion a comerciantes informales establecidos en la via o espacios publicos, derivada de una

queja ciudadana o de oficio

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

Recoge los bienes asegurados, se
traslada a la bodega o almacén de la
Direccion de Inspeccién y Control
Comercial, entrega a la o el
responsable de la bodega de
resguardo, la mercancia asegurada y
“Acta Circunstanciada”.

Y
-
w

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 devolucién.

Y
Devoluciéon de Mercancia o
Productos Asegurados o
Desechos y Destruccion de
productos Perecederos.

FIN
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Recepcion, registro, inventario, clasificaciéon, depésito, guarda y

_custodia, y devoluciéon o en su caso, remisiéon de los bienes

_asegurados.

Nombre del
Procedimiento:

Establecer los lineamientos para la recepcidn, registro, inventario,
Objetivo:  Clasificacion, depdsito, guarda y custodia, y devolucion o en su caso,
remision de los bienes asegurados en las bodegas de la Direccién de
Inspeccion y Control Comercial o, en su caso, hasta su remision a la
Direccion General de Administracion

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 Inspeccion y Control
Comercial llevardan, de forma eficiente, la documentacion de la mercancia
asegurada recibida, resguardada y su disposicion.

B E| personal asignado a las bodegas de la Direcciéon de Inspeccién y Control
Comercial sera el responsable de realizar las actividades para la recepcioén,
registro, inventario, clasificacion, depdsito, guarda y custodia, y devolucidén o en su
caso, remision de los bienes asegurados, hasta su entrega, o de ser el caso, su
remision a la Direccién General de Administracion.

B Se entenderd por bienes asegurados a la mercancia, bienes, mobiliario y/o
vehiculos asegurados en las actividades de inspeccidn-verificacion.

B Siel propietario no solicita de manera inmediata la calificacién de la infraccién a
la que se hubiera hecho acreedor, se iniciard el Procedimiento Administrativo
Comun.

B |Los bienes asegurados de tipo no perecederos se resguardaran en la bodega
asighada por un término de 15 dias habiles, contados a partir del dia siguiente al
aseguramiento.

B [os bienes asegurados de tipo perecederos se resguardaran en la bodega
asignada por un término de 36 horas, contados a partir del aseguramiento.
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4. Recepcion, registro, inventario, clasificaciéon, depésito, guarda y custodia, avalué,
devolucién y disposiciéon final de mercancia asegurada

Descriptivo:

No Responsable

Actividad

Personal de
2 Inspeccion-
Verificacion

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

Entrega copia del “Acta Circunstanciada” a la o el responsable
de la bodega.

Entrega al responsable de |a los bienes asegurados, asentados

Bodega

3
en el formato.
Personal de Recibe la mercancia asegurada, verificando la descripcién,
4 Bodega cantidad y condicién.
Personal de Registra el ingreso de los bienes asegurados recibidos en el
s Bodega Libro de Registros.
Personal de Clasifica la mercancia asegurada/recibida, como perecederay
6 Bodega no perecedera.
Asigna lugar y coloca los bienes asegurados de acuerdo con
7 Personal de susgcarac'?eris{icas fisicas y la cantidagd, hasta su devolucién o
Bodega . S
disposicion final.
Personal de Verifica si existe solicitud de devolucidn de mercancia
8 Bodega asegurada.
¢Solicita devolucion?
Si:
9 Personal de Ubica las mercancias para devolucién, prepara su

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

Comerciante
10 (propietario/a de
la mercancia)

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

Se conecta con el procedimiento de Devolucidén de Mercancia
o Productos por Pago de Multa o Procedimiento de
Devolucién de Mercancia o Productos por Mandato del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

Personal de

Llena el formato de “Acta de Entrega-Recepciéon por

Bodega

n Devolucién”, y hace entrega de la mercancia a la o el
Bodega . .
solicitante acreditado/a.
FIN
No:
¢son productos perecederos?
Si:
12 Personal de Prepara las mercancias para su disposicion final, llena el

formato correspondiente y toma fotografia de las condiciones
en gue se encuentra la mercancia.
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No Responsable Actividad

Remite a la Direccion General de Administraciéon las
Personal de

13 Bodega mercanc.f:f\s y/o productos para su remate, disposicidon y/o
destruccion.
FIN
No

14 Declara el abandono de las mercancias, productos, mobiliario

y/o vehiculos, una vez transcurrido el plazo de 15 dias habiles.
Notifica personalmente a la o el propietario en su domicilio o
Departamento | en los estrados de la Direccidon de Inspecciéon y Control

15 de Inspeccidén Comercial, quién contara con un término de 16 dias habiles
Zona Centro, Sur | para presentarse a solicitar la devolucidon de su mercancia,
o Norte productos, mobiliario y/o vehiculos.

Remite las mercancias, productos, mobiliario y/o vehiculos, a
la Direccion General de Administracion, para su remate,
disposicién y/o destruccién, una vez transcurrido el plazo
determinado.

16

FIN
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Diagrama:

asegurada

4. Recepcion, registro, inventario, clasificacion, depdsito, guarda y custodia, avalué, devolucién y disposicion final de mercancia

Personal de inspeccion

Personal de Bodega

INICIO

Acude a la Bodega de la Direccion de Inspeccidny Control
Comercial.

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

bodega.

Entrega al responsable de la los bienes asegurados, asentados
en elformato.

O

Recibe la mercancia asegurada, verificando la descripcién, cantidad

y condicién.

(A

Registra el ingreso de los bienes asegurados recibidos en el Libro de

Registros.

O

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

perecedera.

O

Asigna lugar y coloca los bienes asegurados de acuerdo con sus
caracteristicas fisicas y la cantidad, hasta su devolucién o disposicion

final.

(O

asegurada.

Verifica si existe solicitud de devolucién de mercancia

< > [«
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4. Recepcion, registro, inventario, clasificacion, depodsito, guarda y custodia, avalud, devolucién y disposicion final de

mercancia asegurada

Personal de Bodega

Comerciante (propietario/a de la mercancia)

éSolicita
devolucion?

S

Ubica las mercancias para devolucidn, prepara su

) 4
=
o

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

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

A 4
DEVOLUCION DE MERCANCIA (0]
PRODUCTOS POR PAGO DE MULTA O
PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE

@:

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

o/a

¢Son productos
perecederos?

:

Prepara las mercancias para su disposicién final,
llena el formato correspondiente y toma fotografia
delas condiciones en que se encuentra la mercancia.

Q

Remite a la Direccidn General de Administracién las
mercancias  y/o productos para su remate,
disposicion y/o destruccién.

A
‘ FIN ’

MERCANCIA O PRODUCTOS POR MANDATO
DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA|
ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE MEXICO.
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4. Recepcion, registro, inventario, clasificacion, depodsito, guarda y custodia, avalud, devolucién y disposicion final de

mercancia asegurada

Personal de Bodega

nCad

Declara el abandono de las mercancias, productos,
mobiliario y/o vehiculos, una vez transcurrido el plazo
de 15 dias habiles.

(5

Notifica personalmente a la o el propietario en su
domicilio o en los estrados de la Direccion de
Inspeccidn y Control Comercial, quién contara con un
término de 16 dias habiles para presentarse a solicitar
la devolucién de su mercancia, productos, mobiliario
y/o vehiculos.

(0

Remite las mercancias, productos, mobiliario y/o
vehiculos, a la Direccion General de Administracién,
para su remate, disposicién y/o destruccién, una vez

transcurrido el plazo determinado.

FIN
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. . 'Devolucién de mercancia, productos, mobiliario y/o vehiculos
Procedimiento:

_asegurados.

Objetivo: Devolver mercancia, productos, mobiliario y/o vehiculos asegurados (bienes
§asegurados) a quien acredite la legitima propiedad y realice el pago de la
multa correspondiente.

POLITICAS APLICABLES

B |a 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 Direccién de Inspeccién y Control Comercial, en caso de que los bienes
asegurados no sean recogidos por la o el infractor en el tiempo establecido y ésta
presente buenas condiciones, se procedera de conformidad a la normatividad
juridica aplicable.

B Se entenderd por bienes asegurados a la mercancia, bienes, mobiliario y/o
vehiculos asegurados en las actividades de inspeccién-verificacion.
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5. Devolucion de mercancia asegurada
Descriptivo:

No Responsable Actividad
Comparece en la oficina del Departamento de Inspeccidon
1 Infractor Zona Centro, Zona Sur o Zona Norte, para solicitar la
devolucién de los bienes asegurados.
2 Solicita el original del Acta Circunstanciaday la identificacion
oficial que acredite su personalidad.
Desahoga la comparecencia de la persona infractora,
Departamento de | . ) 9 P ) P .
. . imprime el Acta de Comparecencia por duplicado y entrega
Inspeccidén Zona . . . .
una copia a la persona infractora; solicita que acredite la
Centro, Zona Sur L . . o L. .
3 legitima propiedad, devuelve la identificacion oficial e
o Zona Norte . . o .
informa que debe acudir al Juzgado Civico de Infracciones
Administrativas a solicitar la calificacion de su falta
administrativa,
4 Infractor Recibe documentacién, revisa y determina:
¢Acude al Juzgado Civico Infracciones Administrativas?
No:
FIN
Si:
5 Infractor Presenta “Acta de Comparecencia” y solicita calificacion de
su infraccioén.
Juzgado Civico Recibe “Acta de Comparecencia” y califica la infraccién,
6 Infracciones genera el formato de pago y lo entrega junto con el Acta a la
Administrativas | o el infractor.
Recibe “Acta de Comparecencia” y formato de pago, acude
7 Infractor . .. P . Y pad
a la Tesoreria Municipal y realiza el pago de la multa.
Realiza el cobro, emite comprobante de pago e indicaala o
. el infractor que acuda a las oficinas de la Direccidon de
8 Tesoreria . . .
Inspeccidn y Control Comercial, para la devolucién de su
mercancia.
Acude a la bodega correspondiente, acredita la legitima
propiedad, presenta ldentificaciéon Oficial, entrega Acta de
9 Infractor Comparecencia, comprobante de pago en original, y solicita
al encargado la devolucidn de mercancia, productos,
mobiliario y/o vehiculos.
Realiza la entrega de mercancia al infractor, previa
Departamento de e . e . . -
.. verificacidon de identificacion, obtiene firma de recibido en
Inspeccidén Zona | , ., L .
10 Acta de Entrega-Recepcién por Devolucidn”,y la archiva con
Centro, Zona Sur comprobante original de pago copia del Acta de
o Zona Norte P . d page ¥ P
Comparecencia.
Recibe la mercancia y/o producto previa firma de recibido en
n Infractor ylop P
acta.
FIN
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Diagrama:

5. Devolucién de mercancia asegurada

Infractor

Departamento de Inspeccion Zona
Centro, Zona Sur o Zona Norte

Juzgado Givico Infracciones
Administrativas

Tesoreria

INICIO

Comparece en la oficina del
Departamento de Inspeccién
Zona Centro, Zona Sur o Zona

b 4
N

Norte, para solicitar la
devolucién delos bienes
asegurados.

Solicita el original del Acta
Circunstanciaday la
identificacidn oficial que
acredite su personalidad.

Desahoga la comparecencia
de la persona infractora,
imprime el Acta de
Comparecencia por duplicado
y entrega una copia a la
persona infractora; solicita
que acredite la legitima

Recibe documentacion, revisa
y determina:

propiedad, devuelve la
identificacion oficial e
informa que debe acudir al
Juzgado Civico de
Infracciones Administrativas a
solicitar la calificacion de su
falta administrativa,

Acude al uzgado Cvid>
Infracdones
Administrativas?

Si

NO

FIN

()

Presenta “Acta de
Comparecencia” y solicita
calificacion de su infraccion.

@
A

Recibe “Acta de
Comparecencia” y formato de
pago, acude alaTesoreria
Municipal y realiza el pago de
la multa.

h 4
o

Recibe “Acta de
Comparecencia” y califica la
infraccion, genera el formato
de pagoy lo entrega junto
con el Actaa la o el infractor.

Realiza el cobro, emite
comprobante de pago e
indicaa la o el infractor que
acuda a las oficinas de la
Direccidn de Inspeccion y
Control Comercial, para la
devolucién de su mercancia.
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5. Devolucion de mercancia asegurada

Infractor

Departamento de Inspeccion Zona Centro, Zona Sur o Zona Norte

Acude a la bodega correspondiente, acredita la
legitima propiedad, presenta Identificacion Oficial,
entrega Acta de Comparecencia, comprobante de
pago en original, y solicita al encargado la
devolucién de mercancia, productos, mobiliario y/o
vehiculos.

y
Juy
o

Realiza la entrega de mercanciaalinfractor, previa
verificacion de identificacion, obtiene firma de

Recibe la mercancia y/o producto previa firma de
recibido en acta.

FIN

recibido en “Acta de Entrega-Recepcion por
Devolucién”, y la archiva con comprobante original
de pago y copia del Acta de Comparecencia.

Segunda Edicién

59




Manual de Procedimientos de la
Direccion General de Gobierno

=)

Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

Nombre del §Devoluci6n de bienes asegurados a las y los infractores en los
Procedimiento: recorridos de inspeccién-verificacién, por resolucién del Tribunal
- de Justicia Administrativa del Estado de México

Objetivo: §Devo|ver mercancia asegurada a las y los infractores por resolucion del
§Tribuna| 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 Direccidn de Inspeccién y
Control Comercial.

B Encasode que el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México ordene
la devolucién de la mercancia, se estara pendiente a la resolucion definitiva
respecto al pago de multa.

B Se entenderd por bienes asegurados a la mercancia, bienes, mobiliario y/o
vehiculos asegurados en las actividades de inspeccién-verificacion.
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6. Devolucion de bienes asegurados a las y los infractores en los recorridos de
inspeccidén-verificacion, por resoluciéon del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de México

Descriptivo:
No. Responsable Actividad

Acude al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
1 Persona Infractora | de México, por escrito (demanda) solicita la devolucién
de sus bienes asegurados

Recibe demanda para la recuperacién de sus bienes
asegurados, que le fueron asegurados a la o el infractor;
Tribunal de Justicia | revisa y analiza el caso sobre aseguramiento y emite

2 Administrativa del | resolucién donde ordena la devolucidon de los bienes
Estado de México | asegurados a la Direccion de Inspeccién y Control
Comercial y la entrega a la o el infractor con

documentacién soporte.

Recibe resolucion afirmativa del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México, y acude a las
3 Persona Infractora | instalaciones de la Direccion de Inspecciéon y Control
Comercial el dia indicado, presenta resolucion y solicita
la devolucién de los bienes asegurados

Recibe la resoluciéon emitida por el Tribunal de Justicia

Direccion de Administrativa del Estado de México vy, previa
4 Inspeccion y acreditacion de su personalidad, entrega a la o el
Control Comercial | infractor la solicitud de devoluciéon de los bienes

aseguradosy lo canaliza a la bodega correspondiente.
Acude a la bodega, se registra en el libro de devoluciéon
de los bienes asegurados y solicita, a la persona
encargada de bodega, la devolucion de mercancia y/o
productos.

Recibe  solicitud de devoluciéon  debidamente
requisitada, copia de la resolucidon, extrae los bienes
asegurados, y realiza la entrega a la o el infractor, previa
6 Bodega verificacion de identificacion, obtiene la firma de recibido
en “Acta de Entrega-Recepcion por Devolucion” y la
archiva con la copia de la resolucién y toma evidencia
fotografica de la entrega.

Recibe los bienes asegurados, previa firma de recibido en
7 Persona Infractora | “Acta de Entrega-Recepcion por Devolucion” y se retira.

5 Persona Infractora

FIN
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Diagrama:
6. Devolucion de bienes asegurados a las y los infractores en los recorridos de inspeccion-verificacion, por resolucion del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México
Tribunal de Justicia Administrativa Direccién de Inspeccidn y Control
Persona Infractora del Estado de México Comercial Bodega
INICIO
Acude al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de
México, por escrito o 2
(demanda) solicita la i
devolucion de sus bienes
asegurados
Recibe demanda para la
recuperacion de sus bienes
asegurados, que le fueron
asegurados a la o el infractor;
revisa y analiza el caso sobre
aseguramiento y emite
3 |« resolucién donde ordena la
devolucion de los bienes
asegurados a la Direccion de
Recibe resolucion afirmativa Inspeccl_on M Control
. .. Comercial y la entrega a la o
del Tribunal de Justicia .
Administrativa del Estado de el !rl1fractor con
- documentacion soporte.
México, y acude a las
instalaciones de la Direccion o 4
de Inspeccion y Control 4
Comercial el dia indicado,
presenta resolucion y solicita
la devolucién de los bienes Recibe la resolucién emitida
asegurados por el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de
México y, previa acreditacion|
5 |4 de su personalidad, entrega a
la o el infractor la solicitud de
devolucion de los bienes
A asegurados y lo canaliza a la
Acude?l la bodega, se rgglstra bodega correspondiente.
en el libro de devolucién de
los bienes asegurados y
solicita, a la  persona » 6
encargada de bodega, la
devolucién de mercancia y/o
productos. Recibe solicitud de
devolucién debidamente
requisitada, copia de I3
resolucion, extrae los bienes|
asegurados, y realiza |3
entrega a la o el infractor,
7 e previa verificacion de
identificacién, obtiene la
firma de recibido en “Acta de
Entrega-Recepcion por
Recibe los bienes asegurados, Devolucién” y la archiva con
previa firma de recibido en la copia de la resollfmon Y
“Acta de Entrega-Recepcion toma evidencia fotografica de
por Devolucidn” y se retira. la entrega.
FIN
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.
VIII. DEPARTAMENTO DE ORDENAMIENTO COMERCIAL

Nombre — del Atencién de solicitudes de inspeccién-verificacién, peticiones y

Procedimiento: quejas ciudadanas.

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

POLITICAS APLICABLES

B |as visitas de inspeccidon-verificacion, puede derivar de una queja ciudadana,
solicitud expresa de alguna autoridad competente o de oficio.

B Sera 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 prestaciéon de servicios.

B E| Jefe de Departamento de Ordenamiento Comercial acompafard al inspector-
verificador y/o personal nombrado, facultado y/o habilitado, quien serd el
encargado de realizar la inspeccidn-verificacion de las actividades comerciales,
industriales y de prestaciéon de servicios, que realizan las y los particulares.

B E| Jefe de Departamento de Ordenamiento Comercial acompanara al inspector-
verificador y/o personal nombrado, facultado y/o habilitado, quien realizara la
inspeccion-verificacion de la unidad econédmica 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 verificacién, peticiones y quejas ciudadanas

Descriptivo:

No Responsable Actividad
Solicita informacién mediante oficio a la
. .. Direccion de Atencidon al Comercio referente a la
Direccion de . . . ..
.. situacion que guardan Unidades Econdmicas,
1 Inspeccién y Control . . . .
. particularmente si cuentan con Licencia de
Comercial . . . ..
Funcionamiento, permiso provisional o
presentan alguna irregularidad.
Recibe solicitud y realiza una revision en el
Sistemma de Registro Municipal de Unidades
2 Direcciéon de Atencién | Econdmicas (RMUE), con la finalidad de detectar
al Comercio alguna irregularidad o bien corroborar si la
Unidad Econdmica cuenta con Licencia de
Funcionamiento o permiso vigente.
Realizada la busqueda de alguna irregularidad
con la Licencia de Funcionamiento o permiso de
Departamento de . L. L
3 . . . la Unidad Econdmica solicitada dentro del
Licencias y Permisos . . . L
Registro Municipal de Unidades Econdmicas,
determina:
Irregularidad
No:
4 Departamento de Informa la situacidn regular de la Unidad
Licencias y Permisos Econémica a la Direccién de Atencién al
Comercio.
Si:
5 Direccion de Atenciéon | Informa la situacién irregular de la Unidad
al Comercio Econdmica a la Direccidbn de Inspeccidn
Comercial.
Recibe informacidn acerca de la situacidn de la
Direcciéon de Unidad Econdmica registra y en uso de sus
6 Inspecciéon y Control atribuciones, instruye al Jefe de Departamento de
Comercial Control Comercial, realizar la visita de inspecciéon-
verificacion.
Recibe instruccion y solicita instauracidn de
Procedimiento Administrativo Comun,
Departamento de . . -
. elaboracion de Orden de Visita de Inspeccion-
7 Ordenamiento e . . .
. Verificacién \Y% demas actuaciones
Comercial .
procedimentales al Departamento de
Procedimientos Administrativos del Comercio.
SE CONECTA CON EL “PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO INSTAURADO A LOS
PROPIETARIOS  Y/O  ENCARGADOS  Y/O
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No Responsable Actividad
APODERADOS LEGALES DE LOS
ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES,
INDUSTRIALES, PRESTACION DE SERVICIOS,
ESPECTACULOS Y/O EVENTOS PUBLICOS".
Departamento de Recibe documentacion y procede a realizar Visita
8 Ordenamiento de Inspeccidon- Verificacion.
Comercial
Se constituye en el domicilio indicado y el
inspector-verificador y/o personal nombrado,
facultado y/o habilitado, notifica la orden y
Departamento de complementa la Visita de Verificacién elaborando
9 Ordenamiento Acta Circunstanciada del desarrollo de la
Comercial diligencia; en su caso aplica las medidas
preventivas, de seguridad o de apremio, en los
términos ordenados en el acuerdo y orden
correspondiente.
Notifica el acuerdo de inicio de procedimiento
administrativo y acuerdo respectivo, a través del
Departamento de ) .
. inspector-verificador y/o personal nombrado,
10 Ordenamiento -
. facultado y/o habilitado,, recabando el acuse
Comercial . - . .
correspondiente y, en su caso notifica citatorio
para garantia de audiencia.
Entrega la documentacion al Jefe de
Departamento de Procedimientos
Departamento de . . . .
. Administrativos del Comercio a través del
m Ordenamiento . .
. inspector-verificador y/o personal nombrado,
Comercial . .
facultado y/o habilitado y da por concluido el
proceso de inspeccién-verificacion.
Departamento de Recibe la documentacién de las diligencias
12 Procedimientos practicadas para su resguardo.
Administrativos del
Comercio
FIN
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Diagrama:

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

Direccion de Inspeccion y Control
Comercial

Direccion de Atencion al Comercio

Departamento de Licencias y Permisos

INICIO

Solicita informacién mediante oficio a la
Direccién de Atenciéon al Comercio
referente a la situacion que guardan

) 4
N

Unidades Econdmicas, particularmente si
cuentan con Licencia de Funcionamiento,
permiso provisional o presentan alguna

irregularidad.

Recibe solicitud y realiza una revision en
el Sistema de Registro Municipal de
Unidades Econémicas (RMUE), con la

finalidad de detectar alguna irregularidad
o bien corroborar si la Unidad Econdmica
cuenta con Licencia de Funcionamiento o
permiso vigente.

Informa la situacién irregular de la

Recibe informacién acerca de la situacion
de la Unidad Econdmica registra y en uso
de sus atribuciones, instruye al Jefe de
Departamento de Control Comercial,
realizar la visita de inspecciéon
verificacion.

Unidad Econdémica a la Direccion de
Inspeccion Comercial

Realizada la blusqueda de algunal
irregularidad con la Licencia de|
Funcionamiento o permiso de la Unidad|
Econdmica solicitada dentro del Registro|
Municipal de Unidades Econdmicas,
determina:

Irregularidad S@

NO

Comercio.

Informa la situacién regular de la Unidad
Econdémica a la Direccién de Atencién al
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1. Atencion de solicitudes de verificacion, peticiones y quejas ciudadanas

Direccion de Inspeccion y Control Comercial

Direccion de Atencion al Comercio

Recibe instruccion y solicita instauracion
Procedimiento Administrativo Comun, elaboracién

actuaciones procedimentales al Departamento
Procedimientos Administrativos del Comercio.

de
de

Orden de Visita de Inspeccion-Verificacion y demas

de

v

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

Recibe documentacion y procede a realizar Visita
Inspeccion- Verificacion.

de

habilitado, notifica laorden y complementa la Visita

desarrollo de la diligencia; en su caso aplica
medidas preventivas, de seguridad o de apremio,
los términos ordenados en el acuerdo y ord

Se constituye en el domicilio indicado y el inspector-
verificador y/o personal nombrado, facultado y/o

de

Verificacion elaborando Acta CGircunstanciada del

las
en
en

correspondiente.

garantia de audiencia.

Notifica el acuerdo de inicio de procedimiento
administrativo y acuerdo respectivo, a través del
inspector-verificador ~y/o  personal nombrado,
facultado y/o habilitado,, recabando el acuse
correspondiente y, en su caso notifica citatorio para

Entrega la documentacion al Jefe de Departamento

deinspeccion-verificacion.

de

Procedimientos Administrativos del Comercio a través
del inspector-verificador y/o personal nombrado,
facultado y/o habilitado y da por concluido el proceso

Recibe la documentacion de las diligencias practicadas
para su resguardo.

FIN
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I
Nombre del |

L. ' 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 |3 o el Jefe de Departamento de Departamento de Ordenamiento Comercial,
debera ser responsable de coordinar y coadyuvar con la o el Director de
Inspecciony Control Comercial en la elaboracion, revision, registro y entrega de la
documentacion respectiva al inspector-verificador, y/o personal nombrado,
facultado y/o habilitado para realizar las visitas de inspeccién-verificacién.

B [aoelJefede Departamento de Ordenamiento Comercial, comprobaray validara
gue las visitas de inspeccion-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 procedimientoy de las
o6rdenes para visita de inspeccidn-verificacion, se encuentre actualizada conforme
a la normatividad vigente.

B La o el Jefe de Departamento de Ordenamiento Comercial, brindard en todo
momento, asesoria y apoyo al inspector-verificador, y/o personal nombrado,
facultado y/o habilitado cuando en las visitas, se susciten circunstancias que
pongan en riesgo la integridad de los bienes o de las personas

B E|Jefe de Departamento de Ordenamiento Comercial acompafard y supervisara,
en su caso, al inspector-verificador y/o personal nombrado, facultado y/o
habilitado, quién ejecutara las visitas de inspeccidn-verificaciéon 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
Instruye al Jefe de Departamento de
Direccion de Ordenamiento Comercial a realizar recorridos de
1 Inspecciéon y Control inspecciéon-verificacion. con la finalidad de
Comercial detectar irregularidades en las unidades

econdémicas
Instruye al inspector-verificador y/o personal
nombrado, facultado y/o habilitado, con la
finalidad de detectar, en su caso, irregularidades
en las unidades econémicas.
¢Se detectaron Unidades Econémicas con
alguna irregularidad?

Departamento de
2 Ordenamiento
Comercial

No:
Realiza reporte de recorrido de inspeccion-
verificacién, e informa a la Direccion de
Inspeccion y Control Comercial.
Si:
Hace del conocimiento las irregularidades
detectadas a la o el titular de la unidad
econdmica, elabora acta circunstanciada vy
solicita la instauracion de procedimiento
administrativo comun.

FIN

Departamento de
3 Ordenamiento
Comercial

Departamento de
4 Ordenamiento
Comercial
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Diagrama:

2. Recorridos para detectar irregularidades en las unidades econémicas

Direccién de Inspeccién y Control Comercial

Departamento de Ordenamiento Comercial

INICIO

Instruye al Jefe de Departamento de
Ordenamiento Comercial a realizar recorridos de

) 4
N

inspeccién-verificacién. con la finalidad de
detectar irregularidades en las unidades
econémicas

Instruye al inspector-verificador y/o personal
nombrado, facultado y/o habilitado, con la
finalidad de detectar, en su caso, irregularidades
en las unidades econdmicas.

(s

¢Se detectaron Unidad
Econdmicas con alguna
iregularidad?

NO

Realiza reporte de recorrido de inspeccidn-
verificacion, e informa a la Direccién de Inspeccién
y Control Comercial.

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

FIN
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.
IX. DEPARTAMENTO DE CONCERTACION POLITICA

Nombre del . i . . . . N
- Reuniones con lideres politicos, sociales y religiosos del Municipio,

Procedimiento: .
- para la atencion de sus demandas.

Mantener la gobernabilidad y la paz social dentro del municipio, mediante el
Objetivo: §dié|ogo y atencién de peticiones y/o demandas de los lideres politicos,
sociales y religiosos del municipio.

POLITICAS APLICABLES

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

B El Departamento de Concertaciéon Politica, indica que dependiendo de Ia
complejidad de los asuntos se atenderan de forma oportuna las reuniones
programadas.

B El Departamento de Concertacion Politica contribuird 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
Hace llegar sus quejas y peticiones al lider politico, social o
1 Ciudadanos religiosos, para que este informe al Departamento de
Investigacion y Andlisis Sociopolitico.
Agenda la reunién, acude a la comunidad en la fecha
Departamento de . ) . .
2 . . . establecida con el fin de detectar conflictos o necesidades
Concertacion Politica . .
que le demande la ciudadania.
3 Lider politico, social o | Espera en su comunidad la visita del integrante del
religiosos Departamento de Concertacién Politica.
Arriba a la comunidad, donde se llevard a cabo la reunion,
Departamento de . . L
4 . o L. estableciendo dialogos de concertacion, para atender las
Concertacion Politica .
demandas de lasy los ciudadanos.
. . . Recibe al Departamento de Concertacién Politica, a quien
Lider politico, social o .
5 . . externa sus peticiones y demandas hechas por la
religiosos . )
ciudadania.
Escucha y atiende las peticiones hechas por la ciudadania,
Departamento de .
6 . o . procede a tomar acuerdos y proponer soluciones a estos y
Concertacion Politica . . N
asi, coadyuvar a la paz social dentro del municipio.
7 Lider politico, social o | Establece acuerdos con el personal del Departamento de
religiosos Concertacion Politica, termina la reunion.
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 Concertacidon Politica.
10 Departamento de Archiva y resguarda la minuta signada, ademas de la nota
Concertacion 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 atencion de sus demandas

Ciudadanos

Departamento de Concertacion Politica

Lider politico, social o religiosos

INICIO

Hace llegar sus quejas y peticiones al lider politico, social o
religiosos, para que este informe al Departamento de
Investigacion y Andlisis Sociopolitico.

h 4
‘_@

Agenda la reunién, acude a la comunidad en la fecha

establecida con el fin de detectar conflictos o necesidad
que le demande la ciudadania.

v
w

@
A

Arriba a la comunidad, donde se llevara a cabo la reunion,|

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

estableciendo dialogos de concertacion, para atender la:
demandas de las y los ciudadanos.

v
w

Recibe al Departamento de Concertacion Politica, a

&

Escucha y atiende las peticiones hechas por la
ciudadania, procede a tomar acuerdos y proponer|

quien externa sus peticiones y demandas hechas por la
ciudadania.

soluciones a estos y asi, coadyuwar a la paz social
dentro del municipio.

Establece acuerdos con el personal del Departamento

‘_@
A

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

O

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

(D

Archiva y resguarda la minuta signada, ademds de la notal
informativa y da seguimiento al asunto.

FIN

de Concertacién Politica, termina la reunién.
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e
Coordinacién de operativos estratégicos, con Instancias

Nombre del Municipales y Estatales, para mantener el orden social en eventos

Procedimiento: §ptjblicos, asi como verificar el cumplimiento de la normatividad
-vigente
ObjetivoziMamener 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.

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, Unicamente, en
caso de que alguna instancia, estatal o municipal, asi lo solicite, a la o el Director
General de Gobierno.
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e
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
. . . Emite solicitudes, de forma escrita o verbal, de
Instancia municipal y/o . . . L
1 estatal participacion en operativos estratégicos, para
mantener el orden social en eventos publicos.
Recibe la solicitud, escrita o indicacion verbal, por
parte de la o el Director General de Gobierno o de
2 Direccién de Gobierno | las diferentes instancias municipales o estatales,
y Concertacion Politica | para coadyuvar en operativos estratégicos. Turna
indicaciones al Departamento de Concertacion
Politica.
Recibe indicaciones de parte de la Direccién de
Departamento de Gobierno y C.oncertacién.Polftic.a \Y% pro.cgde a
3 .. . agendar reuniones con las instancias municipales
Concertacion Politica . -
o estatales, para llevar a cabo la coordinacién y
disefio de operativos
Acude a las reuniones agendadas por parte del
4 Instancia municipal y/o | Departamento de Concertacion Politica para
estatal coordinarse y participar en los operativos
estratégicos
Diseflado el operativo, coadyuva con la instancia
5 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
Ejecuta operativo estratégico, con el fin de
6 Instancia municipal y/o | mantener el orden social y hacer cumplir la
estatal normatividad vigente, en los eventos publicos
realizados en el territorio municipal.
” Departamento de Elabora nota informativa para los mandos
Concertacion Politica | superioresy la archiva para posteriores consultas
FIN
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Diagrama:

2. Coordinacién de operativos estratégicos, con Instancias Muni

verificar el cumplimiento de la normatividad vigente

palesy Estatales, para mantener el orden social en eventos publicos, asi como

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 indicacion 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 Concertacion Politica.

(o

Recibe indicaciones de parte de la Direcciéon de Gobierno y
Concertacién Politica y procede a agendar reuniones con las

Acude a las reuniones agendadas por parte del

instancias municipales o estatales, para llevar a cabo la coordinacién
y disefio de operativos

Departamento de Concertacidon Politica para coordinarse y

participar en los operativos estratégicos

) 4
‘—@

Disefiado el operativo, coadyuva con la instancia municipal o estatal,
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 los
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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Nombr.e d.el _Registro de asociaciones civiles existentes en el Municipio de
Procedimiento: §Toluca.
. . - Tener un registro y control de las asociaciones civiles existentes en el
Objetivo: L
- Municipio.

POLITICAS APLICABLES

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

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

B E| Departamento de Concertaciéon Politica, solo podrd modificar la informacion
personal registrada en el padrén, bajo consentimiento del miembro de la
asociacion civil que corresponda.
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3. Registro de asociaciones civiles existentes en el Municipio de Toluca

Descriptivo:
No Responsable Actividad

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

Acude vy recaba la informacién en las
Departamento de instalaciones de las asociaciones civiles del

Concertacién Politica | Municipio de Toluca y agenda reuniones con el

Departamento de Concertacion Politica.

Recibe a los integrantes del Departamento de
Concertacidon Politica, brinda la informacién
3 Asociacion Civil requerida, para el alta de la asociacion civil en el
padréon de la Direccion General de Gobierno del
Ayuntamiento de Toluca.

Integra y actualiza la informacién requerida para

4 Departamento de el alta de la asociacién civil, en el padrén de la
Concertacion Politica | Direccién General de Gobierno del Ayuntamiento
de Toluca.
FIN
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Diagrama:

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

Departamento de Concertacidn Politica

Asociacion Civil

INICIO

Identifica una Asociacion Civil en el Municipio de Toluca

Sos

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

) 4
w

‘_®
A

Recibe a los integrantes del Departamento de Concertacion Politica,
brinda la informacién requerida, para el alta de la asociacion civil en|
el padrén de la Direccidn General de Gobierno del Ayuntamiento de

Toluca.

Integra y actualiza la informacidn requerida para el alta de
la asociacion civil, en el padrén de la Direccion General de
Gobiemno del Ayuntamiento de Toluca.

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

Objetivo: o -
/ - se desarrollen dentro del territorio municipal de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Informacién Sociopolitica recibird informacién y evidencia
fotogréfica recabada y remitida por integrantes del Departamento de
Concertacion 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 deberd analizar y procesar los
datos recabados por el personal de campo para integrar reportes de seguimiento
y notas informativas sobre la situacion sociopolitica del Municipio de Toluca y 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

Departamento de
Concertacion Politica

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

Departamento de
Concertacion Politica

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

Departamento de
Informacioén
Sociopolitica

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

Departamento de
Informacion
Sociopolitica

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

Departamento de
Informacion
Sociopolitica

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

Departamento de
Informacion
Sociopolitica

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

FIN
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Diagrama:

Municipio de Toluca

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

Departamento de Concertacidn Politica

Departamento de Informacién Sociopolitica

INICIO

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

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

) 4
:w

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

Sos

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

SO

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

SO

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

FIN
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Nombre del

N 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 comunicacidn y por usuarios
- de redes sociales.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Informacidn Sociopolitica identificara y registrard
informacion difundida en los medios de comunicacién 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 Informacidén Sociopolitica remitird para conocimiento de
mandos superiores los reportes de asuntos de indole social y politica relevantes
detectados en medios de comunicacién y redes sociales de manera matutina y
vespertina.

B E| Departamento de Informacién Sociopolitica deberd integrar un acervo digital

para el registroy consulta de informacion 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

Departamento de
Informacioén
Sociopolitica

Conecta a internet y redes sociales mediante
cuenta personal.

Departamento de
Informacion
Sociopolitica

Visita virtual a direcciones web, Facebook y
twitter preestablecidas como objetivo
sistematico

Departamento de
Informacion
Sociopolitica

Verificar contenidos de informacion matutina y
vesperting, difundida por medios de
comunicacién en internety 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.

Departamento de
Informacioén
Sociopolitica

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

Departamento de
Informacion
Sociopolitica

Elabora sintesis matutina y vespertina de asuntos
relevantes difundidos por medios de
comunicacién en internet y expresiones de
usuarios de 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.

Departamento de
Informacion
Sociopolitica

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

Inicio

Conecta a internet y redes sociales
mediante cuenta personal

Visita virtual a direcciones web, facebook
y twitter preestablecidas como objetivol
sistematico

Verificar contenidos de informacion
matutina y vespertina, difundida por
medios de comunicacién en internet yj
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.

(-

Registrar asuntos relevantes detectados
en medios de comunicacion en internet |
expresiones de usuarios de redes sociales
sobre problematica 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 yj
expresiones de wusuarios de redes
sociales.

(O

Transmite por via digital, la sintesis
matutina y vespertina de monitoreo de|
medios y redes sociales, para

conocimiento de mandos superiores.

(A

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

FIN
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Nombre del

N §Anélisis 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 disefo de alternativas para la solucion de las
problematicas identificadas.

POLITICAS APLICABLES

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

B El| Departamento de Informacién Sociopolitica elaborard 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 Informacién Sociopolitica deberd hacer acopio de materiales
estadisticos emitidos por fuentes oficiales.

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

Descriptivo:

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

INICIO

Recibe, analiza, procesa y sistematiza informacidén recabada por las y los
coordinadores del Departamento de Concertacidn 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 informacion sobre problematicas sociopoliticas y de
cardcter estratégico.

o

Remite los productos de informacion a los 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: P y grup !

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 orientacidon para que los
grupos sociales, politicos y religiosos se dirijan a las autoridades competentes
federales, estatales o municipales para su atencién.
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4. Atencion a las problematicas y demandas de los grupos sociales, politicos y
religiosos

Descriptivo:

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

4. Atencion 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.

Sos

Acude alacomunidad 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 areas correspondientes y la
archiva para posibles consultas.

FIN
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Nombre del .. . S -
.. Fortalecimiento de la vida publica y mantener la estabilidad
Procedimiento: . [ . e
social en el territorio municipal

. . Promover la participacién ciudadana para un mejor desarrollo de las
Objetivo: . . .
comunidades con la finalidad de no alterar la paz y 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

Departamento de
Seguimiento y Analisis
Sociopolitico

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

Departamento de
Seguimiento y Analisis
Sociopolitico

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

Ciudadania

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

Departamento de
Seguimiento y Analisis
Sociopolitico

Manda el pliego petitorio a las areas

correspondientes para su atencion.

Departamento de
Seguimiento y Analisis
Sociopolitico

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

Departamento de
Seguimiento y Analisis
Sociopolitico

Informa a las jefaturas de la Direccion de Area
los posibles riesgos para la gobernabilidad del
municipio.

Departamento de
Seguimiento y Analisis
Sociopolitico

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

Departamento de
Seguimiento y Analisis
Sociopolitico

Envia a autoridades superiores la carpeta de
riesgos sociales.

Departamento de
Seguimiento y Analisis
Sociopolitico

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

FIN
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Diagrama:

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

prioritarios del Gobierno 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 » 3

(>
A

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

@

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

SO

Entrega pliego petitorio de las necesidades y demandas de sus

comunidades.

Informa a las jefaturas de la Direccion de Area los posibles riesgos paral
la gobemabilidad del municipio.

SO

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

(D

Envia a autoridades superiores |a carpeta de riesgos sociales.

(A

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

)
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Nombre  del . . . i .
.. - Promover relaciones publicas entre ciudadania y autoridades
Procedimiento:

municipales

Instrumentar mecanismos gue coadyuven en la comunicacion 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
Identifica a los lideres de grupos sociales,
Departamento de politicos y religiosos con la finalidad de
1 Seguimiento y Analisis actualizar la base de datos en coordinacion con
Sociopolitico el personal de la Direccién de Gobierno y
Concertacion Politica.
Departamento de Informa a las jefaturas de la Direccion de Area, la
2 Seguimiento y Analisis identificacion de nuevos lideres o grupos
Sociopolitico sociales y sus demandas.
Departamento de Analiza los mecanismos para dialogar con los
3 Seguimiento y Analisis nuevos lideres o grupos sociales.
Sociopolitico
Coadyuva con el Departamento de
Departamento de Concertacion Politica en la celebracion de
4 Seguimiento y Analisis reuniones con los nuevos lideres o grupos
Sociopolitico sociales para la instrumentaciéon de alternativas
de solucién a las demandas sociales.
Departamento de Genera reportes de las reuniones con los lideres
5 Seguimiento y Analisis sociales, politicos y religiosos para darle
Sociopolitico seguimiento.
FIN
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6. Promover relaciones publicas entre ciudadania y autoridades municipales

Departamento de Seguimiento y Analisis Sociopolitico

INICIO

ot

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 identificacion de nuevos lideres
o grupos sociales y sus demandas.

O

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

O

Coadyuva con el Departamento de Concertacion Politica en la celebraciéon
de reuniones con los nuevos lideres o grupos sociales para la
instrumentacion de altermnativas de solucion a las demandas sociales.

@

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

FIN
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XIl. DEPARTAMENTO DE GOBERNANZA

Nombre del

oo, 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

B Verificar que las instituciones que daran las capacitaciones y/o platicas, sean
competentes para dicho tema.

B Toda solicitud de capacitacién 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
Identifica el tema de las platicas y/o
1 capacitaciones que se impartiran a las y los

servidores publicos y autoridades auxiliares, por
parte de diversas instituciones.

Identifica a la institucién correspondiente que
2 sera la encargada de llevar 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
3 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.

Informa a la Direccion General de Gobierno el

4 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.

” 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 institucion correspondiente que sera la encargada
dellevar a cabo dichas platicas y/o capacitaciones.

@

Elabora un oficio de solicitud a lasinstituciones 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 Gobiermno el tema, dia, hora y lugar de la
platica y/o capacitacién.

@

Lleva a cabo la platica y/o capacitacion.

@

Difunde el material de apoyo de la pldtica y/o conferencia con
los asistentes.

{}

Recibe la evidencia de cada drea y genera un respaldo de su
participacion

)
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Xm. DEPARTAMENTO DE MEDICION DE ACCIONES DEL GOBIERNO
Nombre del :

Procedimiento: Medicién de acciones de gobierno

 Formular acciones para medir los servicios publicos de la Administracion

Objetivor Publica Municipal.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Mediciéon de Acciones del Gobierno debera recopilar y
ordenar la informacién recabada de los mecanismos aplicados para detectar, en
su caso las deficiencias en la prestacién de los servicios publicos.

B E| Departamento de Mediciéon de Acciones del Gobierno tendrd estrecho vinculo
con la ciudadania, con la finalidad de mejorar los servicios publicos.
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1. Medicién de acciones de gobierno

Descriptivo:

No Responsable Actividad
Identifica cuales son las acciones
1 gubernamentales del Ayuntamiento en servicios
publicos.
2 Identifica las necesidades de la ciudadania en

Departamento de Medicién
de Acciones de Gobierno

servicios publicos y en temas de interés social.
Elabora los mecanismos y herramientas
necesarias, a fin de dar seguimiento a la mejora en
acciones de los servicios publicos.

4 Realiza el analisis de los resultados obtenidos e
informa a la o el Director de Gobernanza.
Identifica las areas de oportunidad, asi como las
5 Direccién de Gobernanza | dependencias  involucradas 'y hace de
conocimiento a la o el Titular de la Direcciéon
General de Gobierno.

FIN
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Diagrama:

1. Medicion de acciones de gobierno

Departamento de Medicién de Acciones de Gobierno

Direccién de Gobernanza

INICIO

Identifica cuales son las acciones gubernamentales del
Ayuntamiento en servicios publicos.

¢

Identifica las necesidades de la ciudadania en servicios
publicosy en temas deinterés social.

G

Elabora los mecanismos y herramientas necesarias, a
fin de dar seguimiento a la mejora en acciones de los

servicios publicos.

Realiza el andlisis de los resultados obtenidos e

informa ala o el Director de Gobernanza.

Identifica las areas de oportunidad, asi como las|
dependencias involucradas y hace de conocimiento a la
o el Titular de la Direccion General de Gobierno.

FIN
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XIV. DEPARTAMENTO DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

Nombre del Tramite para la obtenciéon de la Cartilla del Servicio Militar Nacional
Procedimiento:

Expedir la Cartilla No Liberada de Identidad del Servicio Militar Nacional a
toda persona de clase o remiso que radique en el municipioy asi lo solicite,
presentando todos y cada uno de los requisitos que estipula la ley en la

. materia.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento promovera la
convocatoria correspondiente, con el fin de que realicen el tradmite para obtener
la Cartilla No Liberada de Identidad del Servicio Militar Nacional.

B El Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento gestionard y/o dara
seguimiento a la capacitaciéon constante del personal, con el fin de obtener
mejores resultados en cuanto a la atencidn de las personas que acudan a tramitar
su Cartilla No Liberada de Identidad del Servicio Militar Nacional.

B 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 No Liberada de Identidad del Servicio Militar Nacional.

B E| Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento gestionard y preparara
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
Recibe las cartillas de la 22/a. Zona Militar para la
1 realizacién de la inscripcidon correspondiente a la clase y
remisos.
Recibe la documentacién del interesado para su
2 verificacion, de acuerdo a los requisitos solicitados.
Elabora la cédula que deberd ser revisada por el
3 interesado, quien verificard que todos y cada uno de sus

datos correspondan a la documentacién presentada,
firmando de conformidad.

Elabora la Cartilla de Identidad del Servicio Militar
4 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 cancelacion de la foto con la misma, tanto

5 Departamento de la Junta
Municipal de
Reclutamiento

6 en la cartilla original como en el duplicado, triplicado y la
cédula.
Informa al interesado, mediante un volante, la fecha

7 para recoger su Cartilla.

8 La o el operador de la Junta de Reclutamiento, firma la
Cartilla en original, duplicado y triplicado.
Envia la Cartilla en original, duplicado y triplicado, para
firma por parte de la o el C. Presidente Municipal en su

9 . . .
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 ano,

Informa al interesado que acuda al Departamento de la
12 Junta Municipal de Reclutamiento, para sellar su Cartilla
de acuerdo al resultado obtenido en el sorteo.
Departamento de la Junta | Recibe al interesado y sella la Cartilla de acuerdo al

13 Municipal de resultado obtenido en el sorteo, asi mismo se le informa
Reclutamiento las fechas para ingresar su Cartilla a la 22/a. Zona Militar,

para el proceso de liberacion.

FIN
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Diagrama:

1. Tramite parala obtencion de la Cartilla del Servicio Militar Nacional

Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento

INICIO

Recibe las cartillas de la 22/a. Zona Militar para la realizacién de la
inscripcidn 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 interesadg quien verificara
que todos y cada uno de sus datos correspondan a la documentacion

presentada, firmando de conformidad.

(O

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.

(O

Toma la huella del dedo pulgar derecho del interesado, realizando la
cancelacion de la foto con la misma, tanto en la cartilla original como en el
duplicado, triplicado y la cédula.

(-

Informa al interesado, mediante un volante, la fecha para recoger su
Cartilla.

-
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1. Tramite parala obtencion de la Cartilla del Servicio Militar Nacional

Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento Interesado
La o el operador de la Junta de Reclutamiento, firma la
Cartilla en original, duplicado y triplicado.
Envia la Cartilla en original, duplicado y triplicado, para firma
por parte de la o el C. Presidente Municipal en su cardcter de
Presidente de laJunta Municipal de Reclutamiento.
Entrega la Cartilla en original al interesado y se le informa la o 11

fechadel sorteo.

1

4@
A

Asiste al sorteo, mismo que se realiza en el mes de
noviembre de cada afio,

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 elsorteo, 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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XV.DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de la Direccion General de Gobierno se
encuentra en el Departamento de Organizacién, Métodos y Sistemas Administrativos,
dependiente de la Unidad de Informacidn, Planeacidn, Programacion y Evaluacion.

Existe una copia en medio magnético en:

Direccion General de Gobierno
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XVI. REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicion junio 2023
Elaboracion del Manual de Procedimientos.
Segunda edicion septiembre 2024
Actualizacién del Manual
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Presidente Municipal de Toluca

Genaro Ruiz Lépez
Director General de Gobierno
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XIX. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE PAGINA . .
N Qpeyesmt e DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

. Se aplicaron cambios surgidos por la
Diversos o . . .
modificacion a diversos ordenamientos

apartados del . . . L
municipales, asi como la reingenieria de los
documento
procesos.

Septiembre
2024
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