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I. PRESENTACION
La Direccidon General de Desarrollo Econdmico y la Unidad de Informacién, Planeacidn,
Programacién y Evaluaciéon presenta el “Manual de Procedimientos de la Direccién General de
Desarrollo Econdmico” del Municipio de Toluca, con el propdsito de contar con instrumento
administrativo dinamico que dé respuestas eficientes a los requerimientos del personal de la
institucion, particularmente a las y los involucrados y responsables de la actividad de
comunicacioén social de la administracién publica municipal y a las demandas de la poblaciéon

tolugquena.

Se actualizaron y simplificaron los procedimientos administrativos de la Direccion General de
Desarrollo Econdmico, a efecto de eficientar el funcionamiento inter areas o departamentos y
entre dependencias del Ayuntamiento de Toluca, dando cumplimiento al “Bando Municipal de
Toluca”, “Cdédigo Reglamentario de Toluca vigente” y a la fecha lo establecido en las leyes

aplicables vigentes.

El disenoy difusiéon de este instrumento de comunicacion organizacional, especifica por escrito
la definicidn y asignacion de las responsabilidades que atienden las unidades administrativas
gue integran la dependencia, y con ello, identificar las facultades que ejerce el personal en un
marco de respeto y cooperaciéon para el desempefio de la realizaciéon 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 operacién de los procedimientos administrativos en materia
de desarrollo econdmico comunitario y municipal; a través de la promocién de las actividades
de gestidn publica de impulso de las esferas productivas de la industria, el comercio
establecido y de servicios, para ello, contiene el nombre, objetivo, politicas y diagramas de los
procedimientos ejercidos por la estructura organiza ex profesa para tal fin, asi como los vinculos
que se establecen para tal efecto con instancias de los tres 6rdenes de gobierno y agentes
econdmicos de los sectores agropecuario, comercial y manufacturero. También es Util como

material de consulta y conocimiento del personal de nuevo ingreso.

El contenido quedara sujeto a modificaciones, toda vez que la normatividad aplicable y/o tareas
al interior de las Unidades Administrativas tengan cambios en la operacién o vinculaciéon

procedimentales de los medios dispuestos para concretar la misidon de la dependencia.
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Il. OBJETIVO GENERAL

Integrar la informacion técnica y operativa propia de la ejecucion de los procedimientos
adscritos a los procesos de trabajo de la Direccion General de Desarrollo Econdmico, mediante
el establecimiento de los nombres, objetivos, politicas, diagramas de cada departamento que
integra la estructura organica de la Direccion General, 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 desempenfo eficiente
de la gestion administrativa con apego a las disposiciones legales y administrativas vigentes.
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I1l. DELEGACION ADMINISTRATIVA

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

jercer el presupuesto con oportunidad, eficiencia y eficacia, a fin de coadyuvar
la adecuada ejecucidon de las estrategias y objetivos del Plan de Desarrollo
Municipal.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B La o el titular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa analizara el presupuesto
autorizado y de acuerdo con el Plan de Desarrollo Municipal integrara la propuesta de
presupuesto.

B FEsresponsabilidad de la o el titular de la Coordinacion o Delegacién Administrativa realizar
una adecuada planeaciéon del presupuesto con apoyo de las unidades responsables.

B |aasignacion de los recursos se realizard bajo los principios de racionalidad y maximizacion
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 6érganos desconcentrados, via
oficio la asignacién presupuestal definitiva.

B Esresponsabilidad de la o el titular de la Coordinacion o Delegacién Administrativa, ejercer
el presupuesto conforme a las actividades programadas y la calendarizacién programatica
establecida en el mismo.
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1. Elaboracién, integracion y programacién 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 Coordinacién o Delegacion
Administrativa.
Recibe el techo presupuestal, formula el anteproyecto de presupuesto
3 Coordinaciéon | de egresos, con base en el Programa basado en Resultados Municipal
o Delegaciéon | (PbRM), se calendarizay programa la adquisiciéon de bienesy servicios.
Administrativa | Ingresa la informacion 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 . . L
autorizado para dicho ejercicio.

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

2 Dependencia

6 Dependencia

FIN
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Diagrama:

Manual de Procedimientos de la Direccién
General de Desarrollo Econémico

1. Elaboracion, integracion 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 > 2
el siguiente ejercicio fiscal.
Recibe el techo presupuestal y lo
turna  a la Coordinaciéon o » 3

Delegacién Administrativa.

Recibe el techo presupuestal,
formula el anteproyecto dej
presupuesto de egresos, con base
en el Programa basado en|
Resultados Municipal (PbRM), se
calendariza 'y  programa la
adquisicidn 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 impresién 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 La Coordinacidn o Delegaciéon Administrativa debera realizar las solicitudes de la compra o
contrataciéon de bienes o servicios, de acuerdo a la ejecuciéon de los programas planteados
en el Plan de Desarrollo Municipal y al presupuesto disponible.

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

B Esresponsabilidad de la Coordinacion o Delegacion Administrativa, ejercer el presupuesto
conforme a las actividades programadas y la calendarizacién programatica establecida en
el mismo.

B [a Coordinacién o Delegacion Administrativa deberd dar cumplimiento a los mecanismos
de control establecidos por la Direccion General de Administracion para el seguimiento de
las requisiciones.

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

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

B La o el titular de la Coordinacién o Delegaciéon Administrativa deberd elaborar las
solicitudes de adquisicion y las 6rdenes de servicio en atencidén a la normatividad
establecida vigente.

B E| formato de solicitud de adecuacidén presupuestaria deberd contener: monto, firma,
justificacion, relacidon por clave presupuestaria y calendarizacion de las transferencias a
realizar.

B La o el titular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa es responsable de la
elaboracién de solicitudes de adquisicién y érdenes de servicio, asi como de verificar la
suficiencia presupuestal de las partidas a afectar.

B La ejecucion del gasto debe realizarse mediante autorizacion presupuestal, de lo contrario
sera responsabilidad de la o el servidor publico, realizar compromisos sin autorizacion.
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B |La o el titular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa, estara en constante
comunicacion con las areas encargadas del seguimiento de solicitudes de adquisicion y
ordenes de servicio.

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

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

Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Coordinacion o
Delegacién
Administrativa

Recibe solicitud del area 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 Direccién General de
Administracion.

Direccion
General de
Administracion

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

Coordinacion o
Delegacién
Administrativa

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

Tesoreria
Municipal

Recibe las solicitudes de adquisicién y ordenes de servicio, verifica si
cuenta con suficiencia presupuestal:

(Es procedente?

No:
Devuelve a la Coordinacidon o Delegacion Administrativa
documentos para efectuar las correcciones correspondientes.

los

Coordinacion o
Delegaciéon
Administrativa

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

10

n

Tesoreria
Municipal

Recibe, registra y revisa el tipo de adecuacion y determina:

¢Procede?

No:
Indica via oficio a la Coordinacion o Delegacion Administrativa los
motivos de la improcedencia.

FIN

Si:
Realiza los movimientos en el sistema correspondiente.

Si:

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

12

Coordinacion o
Delegacién
Administrativa

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

13

Recibe solicitud de compra y determina:

¢Es procedente la solicitud?

Segunda Edicién

13




Manual de Procedimientos de la Direccién
General de Desarrollo Econémico

Ayumlenm ﬂ;#ﬂum
2022 -2024
-]
No. | Responsable Actividad
Direccién No
i i . ., . - . -
14 Informa a la Coordinacién o Delegacién Administrativa solicitante los
General de . . . L
. . .. motivos de la improcedencia de la solicitud.
Administracion
FIN
. .. Si:
Direccion . . .
Elabora la compra o contratacidn de servicio e informa a la
15 General de . ., . . .
. . .. Coordinaciéon o Delegacién Administrativa la fecha en la que se
Administracion , . L
entregaran los bienes o servicios.
Coordinacién o | Informa al drea usuaria la fecha en la que se entregaran los bienes o
16 Delegacién servicios y da seguimiento a la recepcion.
Administrativa
FIN
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2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas

Coordinacién o Delegacion
Administrativa

Direccion General de Administracion

Tesoreria Municipal

Recibe solicitud del darea usuaria para la
contratacién 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
Direccién General de Administracion.

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

Coordinacién o Delegacion
Administrativa solicitante.

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

) 4
w

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

¢Es procedente?

@‘75'

No

Devuelve a la Coordinaciéon o
Delegacion Administrativa los|

Obtiene las solicitudes de adquisicion y
ordenes de servicio, solicita a la
Tesoreria  Municipal mediante el
formato respectivo la realizacién 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

Coordinacion o Delegacidon
Administrativa

Direccion General de Administracion

Tesoreria Municipal

O]

Indica via oficio a la Coordinacién of
Delegacién Administrativa los motivos
delaimprocedencia.

-0

Realiza los movimientos en el sistema
correspondiente.

()

Obtiene las solicitudes de adquisicién y
oOrdenes de sericio 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 Administracién.

) 4
'(,_.)
N

Valida con firma y sello los documentos,
posteriormente son remitidos a [a]
Coordinacion o Delegacion|
Administrativa para su  tramite

respectivo.

Recibe solicitud de compra vy
determina:
N éProcede?
No
Informa a la Coordinacién o

Delegacién
solicitante los motivos de
improcedencia de la solicitud.

Administrativa

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

Coordinacién o Delegacion
Administrativa

Direccién General de Administracion

Tesoreria Municipal

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

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

FIN

Delegacion Administrativa la fecha en la
que se entregaran los bienes o
servicios.
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Nombrc:a d.el Alta de personal

Procedimiento:

ontratar al personal para ocupar las plazas vacantes disponibles en las areas
e la Dependencia, con el propdsito de establecer la relacién laboral entre la o
| servidor publico y el ayuntamiento.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

|u

B Toda alta de personal, se deberd registrar en el “Formato Unico de Personal” (FUP), el cual

deberd contar con las firmas de autorizacion.

B Los movimientos podran tramitarse previa autorizaciéon de la Direccidn de Recursos
Humanos.

B [a Coordinacién o Delegacion Administrativa es responsable de requisitar el “Formato
Unico de Movimiento de Personal’, asi como de recabar las firmas de autorizacién e
integrar el expediente, el cual debe constar de:

o Cédula de datos personales

o Copia de acta de nacimiento de la o el interesado

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

o Copia del RFC

o Copia del comprobante del grado maximo de estudio

o Copia de la cartilla del servicio militar con liberaciéon (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 Curiculum Vitae

o 2 fotografias tamafio infantil a color

o Certificado expedido por la Unidad del Registro de Deudores Alimentarios Morosos
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o Ensu caso, Acta de entrega recepcion (primeray ultima)

o Cédula informativa de manifestaciéon de bienes

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

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

B Toda contrataciéon de personal de nuevo ingreso estard sujeta a la constancia de no registro
de inhabilitacidn 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 documentacidn
requerida, de las autorizaciones necesarias y de la disponibilidad presupuestal
correspondiente.

B [afecha 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 Direccién
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:
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3. Alta de personal

Coordinacién o Delegaciéon Administrativa

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

O

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

oS

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

SO

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

FINL
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Nombre del

e Baja de personal
Procedimiento:

§Gestionar el movimiento de baja de personal de las areas de la
Objetivo: Dependencia con el propdsito 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 Coordinacién o Delegacion Administrativa
informar a la o el servidor publico la fecha en que dejara de prestar sus servicios.

B E| finiquito por terminacidon laboral serd otorgado al personal que lo solicite por escrito y
exhiba carta de no adeudo, en caso contrario tendrdn que liquidar el compromiso
contraido con la institucion.

B L|Laoeltitular de la Coordinaciéon o Delegacion 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 Delegacién Administrativa, el mismo dia que el servidor publico
interesado presente su renuncia voluntaria. En caso contrario sera responsabilidad
administrativa de las dreas el envio extemporaneo de este documento.

B Cuando el servidor publico incurra en cuatro faltas injustificadas durante un mes o tres
continuas, tendra 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
Trabajoy la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

B [aoeltitular de la Coordinacion o Delegacion 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
Delegacion Administrativa solicitara a la o el servidor publico la preparacién e integraciéon
del Acta de Entrega Recepcidén 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 La o el mando medio que deba preparar la entrega recepcidn, debera gestionar ante las
instancias correspondientes, la emisién a su nombre de las constancias de no adeudo
econdmico; patrimonial y documental.

B Laoeltitular dela Coordinacién o Delegacién Administrativa es responsable de informar a
la Contraloria Municipal, a la Direccion de Servicios Generales y a las o los servidores
publicos entrante y saliente la hora y fecha en la que se llevara a cabo la entrega recepcion.
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B |3 o eltitular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa es responsable de atestiguar
gue 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 Direccion 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.
Informa mediante oficio al Departamento de Control Patrimonial de
2 . .. la baja del personal, para la entrega de los resguardos de los bienes
Coordinacién o . L
.. de la o el servidor pubilico.
Delegacion n .
. . ¢Es mando medio o superior?
Administrativa _
Sit
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 (CREQG).
4 Contraloria Recibe el oficio, agenda el acto de entrega recepcion, genera usuario
Municipal y contrasefa y notifica por oficio al servidor publico.
Recibe los oficios de la Coordinacién o Delegaciéon 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/
Direccién
6 General de Emiten las constancias y las remite al servidor publico
Administraciéon/
Tesoreria
Municipal
o Recibe las constancias y procede a preparar la entrega recepcién en
. el Sistema CREG.
Servidor - —
Puablico Realizan, en la fecha y hora acordada, el acto de entrega recepciény
8 entrega de los bienes muebles en presencia de la Contraloria
Municipal, firmando los documentos correspondientes.
Fin
No:
Departamento . - . . .
Recibe el oficio, procede a realizar los ajustes en el sistema a los
9 de Control . o e . -
. . bienes del personal de baja, informando via oficio a la Coordinacion
Patrimonial ., - :
o Delegaciéon Administrativa.
Obtiene el oficio, requisita el Formato Unico de Movimiento de
10 | Coordinacién o | Personal para la bajay se remite por oficio a la Direccién de Recursos
Delegacién Humanos, acompanado de la renuncia.
- Administrativa | Envia a la o el servidor publico al Departamento de Administracion
de Personal, guedando una vacante disponible.
FIN

Segunda Edicién

24




Manual de Procedimientos de la Direccién
General de Desarrollo Econémico

! T
‘Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024
H .
Diagrama:
4. Baja de personal
ia del A
Coordi o Delegaci6 inistrativa Contraloria Municipal Servidor Pablico General de Administracién /Tesoreria
Municipal
INICIO
Informa al personal su
situacién laboral, ya sea por;
oficio o de forma personal.
Informa mediante oficio al
Departamento de Control
Patrimonial de la baja del
personal, para la entrega de
los resguardos de los bienes
delao elservidor publico.
N ¢Es mando medio o
superior?
Si
Envio oficio a la Contraloria
Municipal, en el que notifica
el movimiento y solicita
usuario y contrasefia del
Sistema de Control de - —
Recursos en Entidades Recibe el oficio, agenda el
Gubernamentales (CREG). acto de entrega recepcion,
genera usuario y contrasefia » 5
y notifica por oficio al
servidor publico.
Recibe los oficios de la
Coordinaciéon o Delegaciéon
Administrativa y de la
Contraloria Municipal.
Solicita por oficio las —»{ 6
constancias a la Secretaria
del Ayuntamiento, Direccion
General de Administracién y
Tesoreria Municipal. Emiten las constancias y las|
remite al servidor publico
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
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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, acompafado de la
renuncia.

Recibe el oficio, agenda el acto de entrega
recepcidn, 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 Coordinacién o Delegacion
Administrativa.

Segunda Edicién

26




Manual de Procedimientos de la Direccién
General de Desarrollo Econémico

‘Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

IV. UNIDAD DE ATENCION EMPRESARIAL

Nombre del | Atencion y seguimiento a las y los inversionistas para el
desarrollo de sus proyectos en el municipio

Procedimiento:
Fomentar y ejecutar programas y herramientas que tengan como
propdsito impulsar, difundir, asesorar, gestionar, y dar seguimiento,
a las y los empresarios, inversionistas, parques y zonas industriales,
Objetivo con la finalidad de consolidar cadenas productivas que sirvan de
elemento detonador del desarrollo econdmico municipal y
permitan atraer inversiones productivas y generar fuentes de
empleo.

POLITICAS APLICABLES

B [a Unidad de Atencién Empresarial brindara asesoria, atenciéon y seguimiento a lasy los
empresarios medianosy grandes que presenten alguna problematica para la obtencion
de permisos, licencias, tramites o gestiones relacionadas con las diferentes areas del
ayuntamiento, canalizando su peticién a las instancias correspondientes hasta la
conclusion del tramite. Asi como canalizarlos con las instancias pertinentes para el
desarrollo de sus proyectos en el municipio.

B [a Unidad de Atencidon Empresarial serd el vinculo entre las y los empresarios y las
diversas instancias del ayuntamiento para atender sus necesidades y generara un
registro de las acciones realizadas.

B |a Unidad de Atencién Empresarial realizara reuniones con las y los encargados de las
empresas que lo soliciten, para recibir sus peticiones y comentarios, ddndoles a conocer
el avance o el estado que guardan sus peticiones.

B [a Unidad de Atencion Empresarial analizara, estudiara y promovera en los foros y
eventos las ventajas competitivas del municipio.

B |a Unidad de Atencidn Empresarial sera responsable de proponer e implementar
acciones necesarias orientadas a la canalizaciéon de nuevas inversiones en la industria
del municipio, de acuerdo con las ventajas productivas de las regiones y ramas
estratégicas del desarrollo econdmico municipal.
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1. Atencién y Seguimiento a las y los Inversionistas para el desarrollo de sus Proyectos en
el Municipio

Descriptivo:

No. Responsable Actividad
La o el Acude a la Unidad de Atencidon Empresarial a solicitar
1 . informacién relacionada con los trdmites empresariales o
empresario . -
proyectos de inversion.
Recibe y entrevista a la 0 el empresario, solicita datos como:
2 giro de la empresa, domicilio, entre otros, elabora un
informe de las gestiones que solicite o el proyecto de
. inversion a desarrollar.
Unidad de - - — - - -
. Proporciona la asesoria al tramite y canaliza a la instancia
Atencion . ; 2
3 . correspondiente, elaborando un informe de la atencidn
Empresarial . . .
empresarial y de inversiones.
Da seguimiento al tramite con base en la solicitud o
4 requerimiento de la o el empresario, informando el avance
que guarda hasta la conclusion del mismo.
FIN
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Diagrama:

1. Atencion y Seguimiento alasy los Inversionistas para el desarrollo de sus Proyectos en el Municipio

La o el empresario Unidad de Atencién Empresarial

Acude a la Unidad de
Atenciéon Empresarial a
solicitar informacion
relacionada  con los
tramites empresariales o
proyectos de inversion.

) 4
N

Recibe y entrevista a la o el
empresario, solicita datos
como: giro de la empresa,
domicilio, entre otros, elabora
un informe de las gestiones que
solicite o el proyecto de
inversién a desarrollar.

Proporciona la asesoria al
trdmite y canaliza a la
instancia correspondiente,
elaborando un informe de la
atencion empresarial y de
inversiones.

Da seguimiento al
tramite con base en la
solicitud o requerimiento
de la o el empresario,
informando el avance
que guarda hasta la
conclusién del mismo.

FIN
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del Participacién en foros empresariales para la difusién de las

Nombre
Procedimiento: _ ventajas competitivas de Toluca, incentivando nuevas inversiones
Consolidar la atraccién e inversidon de nuevas empresas en el municipio,
Objetivo dando a conocer las ventajas competitivas que existen, asi como el

desarrollo en temas de competencia.

POLITICAS APLICABLES

B |La Unidad de Atencién Empresarial sera responsable de invitar formal y personalmente
a las medianas y grandes empresas para la realizacion de conferencias, reuniones de
trabajo y foros de difusion de la competitividad del Municipio de Toluca para recibir
inversiones productivas.

B |aUnidad de Atencion Empresarial difundira las ventajas competitivas del Municipio de
Toluca a gobiernos y organizaciones nacionales e internacionales.
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2. Participacion en foros empresariales para la difusion de las ventajas competitivas de
Toluca, incentivando nuevas inversiones

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Unidad de Elaboray envia invitacién, via oficio o por medios digitales a las
Atencidén diferentes empresas para participar en reuniones de trabajo,
Empresarial conferencias, foros, etc.
2 Recibe la invitacion y confirma a la Unidad de Atencion
Empresa . . )
Empresarial la participacion en el evento.
3 Elabora un registro de las empresas participantes, lleva a cabo
las gestiones necesarias para realizar el foro empresarial
Unidad de (lugar, cafeteria, material de apoyo, etc.)
4 Atencién Realiza el registro de los participantes; entrega la carpeta de
Empresarial ventajas competitivas, realiza el foro.
5 Recopila toda la informacidn necesaria para conformar el
expediente de la Unidad.
FIN
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Diagrama:

Direccién

General de Desarrollo Econémico

inversiones.

2. Participacion en foros empresariales para la difusion de las ventajas competitivas de Toluca, incentivando nuevas

Unidad de Atencién Empresarial

La o el empresario

INICIO

Elabora y envia invitacion, via oficio o por medios

digitales a las diferentes empresas para participar
en reuniones de trabajo, conferencias, foros, etc.

4—@
A

Elabora un registro de las empresas participantes,
lleva a cabo las gestiones necesarias para realizar el
foro empresarial (lugar, cafeteria, material de
apoyo, etc.)

o

Realiza el registro de los participantes;
entrega la carpeta de ventajas
competitivas, realiza el foro.

O

Recopila toda la informacién necesaria para
conformar el expediente de la Unidad.

FIN

Recibe la invitacién y confirma a la
Unidad de Atencion Empresarial la
participacion en el evento.
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Nombre del |
Procedimiento: | Publicaciéon del boletin electrénico empresarial

Diéeﬁar, integrar y difundir un medio de comunicacion para la

promocioén, fortalecimiento e incremento de la productividad y

Objetivo competitividad de las y los emprendedores y microempresarios del

municipio, a fin de generar enlaces comerciales y difusién de negocios

en su beneficio.

POLITICAS APLICABLES

B |a Unidad de Atencidn Empresarial, recabara la informacién de forma mensual y
elaborard el Boletin Electronico Empresarial, el cual permitira la difusion de
oportunidades de negocios, enlaces comerciales, articulos de interés y la creaciéon de
cadenas productivas en apoyo a este sector.

B La Unidad de Atencidén Empresarial debera implementar mecanismos de difusién del
Boletin Electronico Empresarial, para dar a conocer las alternativas de capacitacion,
financiamiento y programas de apoyo en general para las y los emprendedores y
microempresarios, tanto de dependencias gubernamentales de los tres ambitos de
gobierno (federal, estatal y municipal) como de la iniciativa privada.

B E| Boletin Electronico Empresarial se publicarda de manera mensual en la pagina web
oficial y redes sociales del Ayuntamiento de Toluca.
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3. Publicacion del Boletin Electréonico Empresarial

Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Recaba informacién de interés para las y los
1 . emprendedores y microempresarios, con la finalidad de
Unidad de . . . )
Atencién d|fu'nd|r \Y gen.erar oportum,dades de'nggoaos.
Empresarial Rews.a \Y% yghda el bo[etm Uelectromco y lo pone a
2 consideracion de la Direccion General de Desarrollo
Econdmico.
Direccioén
3 General de Revisa y valida el boletin electrénico, posteriormente lo
Desarrollo regresa a la Unidad de Atencién Empresarial.
Econémico
Unidad de Remite el boletin electréonico a la Coordinacion General de
4 Atencion Comunicacioén Social para su validacion y publicaciéon en
Empresarial la pagina web del Ayuntamiento y en redes sociales.
Coordinacién
5 General de Recibe el boletin, otorga el visto bueno y lo publica en la
Comunicacién pagina web del Ayuntamiento y redes sociales.
Social
Direccion
6 General de Da seguimiento a la publicacion del boletin en la pagina
Desarrollo web del Ayuntamiento y redes sociales.
Econémico
FIN
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Diagrama:

3. Publicacién del Boletin Electrénico Empresarial

Unidad de Atencién Empresarial

Direccidon General de Desarrollo
Econémico

Coordinacion General de Comunicaciéon
Social

INICIO

Recaba informacién de interés para las
y los emprendedores y
microempresarios, con la finalidad de
difundir y generar oportunidades de

negocios.

Revisa y valida el boletin electrénico y

lo pone a consideracién de la Direcciéon
General de Desarrollo Econémico.

) 4
w

Revisa y valida el boletin electrénico,

Remite el boletin electrénico a la
Coordinaciéon General de Comunicaciéon
Social para su validacién y publicacidon
en la pagina web del Ayuntamiento y
en redes sociales.

posteriormente lo regresa a la Unidad
de Atencidon Empresarial.

Recibe el boletin, otorga el visto bueno y
lo publica en la pégina web del

Da seguimiento a la publicacién del
boletin en la pagina web del
Ayuntamiento y redes sociales.

FIN

Ayuntamiento y redes sociales.
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V. DIRECCION DE PROMOCION ECONOMICA Y EMPLEO

Nombre del

Procedimiento:
Emitir el Dictamen de Giro a fin de regularizar el funcionamiento de las
unidades econdmicas tratandose de venta de bebidas alcohdlicas
Objetivo: (sustentado en materia de salubridad local), rastros, casas de empeno y
para la enajenacidén, reparacion o mantenimiento de vehiculos
automotores usados y autopartes nuevas y usadas, mediante un
documento de caracter permanente.

Expedicion de Dictamen de Giro

POLITICAS APLICABLES

B La expedicidon del Dictamen de Giro, se realiza con base en la Ley de Competitividad y
Ordenamiento Comercial del Estado de México y demas ordenamientos aplicables en
la materia.

B ElComité Municipal de Dictdamenes de Giro sesiona para analizar los expedientes de las
unidades econdmicas solicitantes.

B E|l Comité Municipal de Dictamenes de Giro a través de la Direcciéon General de
Desarrollo Econémico da a conocer a las y los solicitantes la procedencia de la
expedicién del Dictamen de Giro.

B Las unidades econdmicas que requieren Dictamen de Giro son: venta de bebidas
alcohdlicas para consumo inmediato y en botella cerrada, rastros, casas de empefio y
para la enajenacion, reparacién o mantenimiento de vehiculos automotores usados y
autopartes nuevas y usadas.

B Las unidades econédmicas con venta de bebidas alcohdlicas para consumo inmediato,
requieren la opinién técnica de factibilidad de impacto sanitario.

B Una vez que la o el solicitante haya obtenido el Dictamen de Giro y la licencia de
funcionamiento, la Direccién General de Desarrollo Econdmico autorizara a la unidad
econdmica para contar con una placa con la leyenda "esta unidad econémica cuenta
con dictamen de giro y la licencia de funcionamiento que autorizan la venta de
bebidas alcohélicas".
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REQUISITOS DE DICTAMEN DE GIRO:

1. Formato de Solicitud de Dictamen de Giro;

2. Identificaciéon oficial con fotografia (credencial de elector, pasaporte, licencia de
conducir, cartilla militar, cédula profesional);

3. Documento con el que acredité la personalidad en caso de que actué un tercero en
nombre de la o el solicitante, asi como copias de la identificacién oficial (credencial de
elector, pasaporte, licencia de conducir, cartilla militar) del otorgante del mandato y de
los testigos;

4, Acta Constitutiva y/o poder notarial (Personas Juridico Colectivas) Identificacion oficial
con fotografia del Representante Legal (credencial de elector, pasaporte, licencia de
conducir, cartilla militar, cédula profesional) y poder notarial de la o el representante
legal;

5.  Opinién Técnica de Factibilidad de Impacto Sanitario, que acredite:
|. Emisién de Audio o Ruido;

Il. Control y humo de tabaco;
I1l. Condiciones de Higiene y Seguridad,;
IV. Certificado de Control de Fauna Nociva vigente de acuerdo a la NOM-251-SSA1-2009;

6. Cédula Informativa de Zonificacion, emitida por la Direccién General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas; y

7.  Aviso de Funcionamiento (Unicamente para la venta de bebidas alcohdlicas para
consumo inmediato y/o al copeo).

Requisitos de COPRISEM

1 Aviso de funcionamiento: presentado en la oficina central de la COPRISEM o de la
jurisdiccion de Regulacién Sanitaria del lugar donde se encuentre instalado o se
pretenda instalar el establecimiento mercantil con venta o suministro de bebidas
alcohodlicas en botella cerrada para el consumo inmediato o al copeo.

2. Fotografias de la fachada, area de servicio, cocina, sanitarios y almacén: para
conocer las condiciones de higiene y seguridad, en caso de no existir alguna de ellas,
hacer la manifestacidn correspondiente.

3. Croquis impreso de localizacion electronica reciente del establecimiento:
abarcando un radio de 500 metros, que incluya puntos clave de referencia como centros
escolares, estancias infantiles, instalaciones deportivas y centros de salud.

4. Acreditar la instalacion de decibelimetros o sistemas visibles: mediante fotografias y
facturas, cuya finalidad sea tener a la vista de los usuarios y personal expuesto a
contaminacién auditiva, los niveles de ruido, dar a conocer si se encuentra dentro del
rango permitido.

5. Presentar evidencia fotografica de la sefalética: en espacios o areas 100% libre de
humo de tabaco y emisidén, consistente en: “ESPACIO 100% LIBRE DE HUMO DE
TABACO Y EMISIONES” “PROHIBIDO FUMAR/ VAPEAR", “APAGA TU CIGARRO, O
CUALQUIER PRODUCTO DE TABACO Y NICOTINA ANTES DE ENTRAR”, “EL
ESTABLECIMIENTO QUE INCUMPLA CON LA PROHIBICION DE FUMAR/VAPEAR EN
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ESPACIOS 100% LIBRES DE HUMO DE TABACO Y EMISIONES, SERA SANCIONADO
POR LAS AUTORIDADES SANITARIAS”, “PROHIBIDO FUMAR/VAPEAR, ESPACIO
100% LIBRE DE HUMO DE TABACO Y EMISIONES. EN CASO DE INCUMPLIMIENTO DE
LA LEY EN EL ESTABLECIMIENTO DENUNCIA: COFEPRIS 800 033 5050 LINEA DE LA
VIDA 800 911 2000”, “DENUNCIAS Y QUEJAS: COFEPRIS 800 033 5050 LINEA DE LA
VIDA 800 911 2000”, “ADVERTENCIA PARA MUJERES EMBARAZADAS, PERSONAS
MAYORES QUE PADEZCAN ENFERMEDADES, CARDIOVASCULARES, CANCER, ASMA
Y OTRAS: SI ENTRAS A ESTA AREA PONES EN RIESGO TU SALUD, ESTRICTAMENTE
PROHIBIDA LA ENTRADA A MENORES” La cual debera estar instalada conforme a la
Ley General para el Control de Tabaco y su Reglamento.

6. Acreditar con fotografias y/o factura, la instalacidén de al menos un instrumento que
permita a los clientes que asi lo soliciten cuantificar la concentracién de alcohol en la
sangre a través del aliento, el que debe reunir las especificaciones técnicas previstas en
la Norma Oficial Mexicana NOM-214/2-SCFI-2018, instrumentos de medicidn-
alcoholimetros referencial especificaciones y métodos de prueba.

7. Acreditar la instalacion de publicidad escrita visible que indique: “EL ABUSO EN EL
CONSUMO DE BEBIDAS ALCOHOLICAS ES DANINO PARA LA SALUD”, “CONSUMO
DE BEBIDAS ALCOHOLICAS ESTA PROHIBIDO A MENORES DE EDAD”, “FACILITAR
EL ACCESO DE BEBIDAS ALCOHOLICAS A LOS MENORES CONSTITUYE UN DELITO",
“POR SEGURIDAD PROPON UN CONDUCTOR DESIGNADO", “ESTA PROHIBIDA LA
VENTA, SUMINISTRO Y CONSUMO DE BEBIDAS ALCOHOLICAS FUERA DE ESTA
UNIDAD ECONOMICA".

8. Certificado de control de fauna nociva con vigencia minima de 6 meses (Expedida
por empresa con licencia sanitaria).
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1. Expedicién de Dictamen de Giro

Descriptivo:

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Persona Solicitante / | Acude a la Ventanilla de Gestion; para realizar su solicitud.
Contribuyente
¢Cumple con los requisitos?
2 No:
Se informa al solicitante que no cumple con los requisitos

3 Si:

Ventanilla de Gestion | Entrega acuse de recibo y le asigna un folio a la o el solicitante.

4 Recibe y escanea el expediente y se remite por oficio a la
COPRISEM a efecto de que emita la Opinién Técnica en la
materia.

5

Direccion General de | Recibe Opinién Técnica emitida por la COPRISEM.
Desarrollo Econémico - — . —

6 Analiza la procedencia juridica del expediente de la o el solicitante
y determinan si es positiva o desfavorable.

7 Ventanilla de Gestiéon | Entrega Oficio de Procedencia Juridica a la o el solicitante ya sea
positiva o desfavorable.

.Es procedente?
8 Ventanilla de Gestién | No:
Se regresa al paso #2

9 Comité Municipal de | Si:

Dictamenes de Giro | Analizay autoriza la expedicién del Dictamen de Giro
¢Es autorizado?

10 | Ventanilla de Gestion | No:

Se regresa al paso #2
1 Direccion General de | Si:
Desarrollo Econémico | Elabora el Dictamen de Giro
12 | Ventanilla de Gestion | Entrega el Dictamen de Giro a la o el solicitante
13 Persona Solicitante / | Recibe Dictamen de Giro a efecto de que continle con el trémite
Contribuyente de Licencia de Funcionamiento.
FIN
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ama:

1. Expedicidn de Dictamen de Giro

Persona Solicitante / Contribuyente

Ventanilla De Gestion

Direccién General De Desarrollo Econémico

INICIO

Acude alaVentanillade Gestion; para realizar
susolicitud.

Se informa al solicitante que no cumple]
con los requisitos

Entrega acuse de recibo y le asigna un
folio alao el solicitante

Recibey escanea el expedientey se remitel

por oficio a la COPRISEM a efecto de que|
emita la Opinidn Técnica en la materia.

A 4
v

Recibe Opinién Técnica emitida por la
COPRISEM.

Analiza y determina la procedencia juridical del

Entrega Oficio de Procedencia Juridicaa la o
el solicitante ya sea positiva o desfavorable.

expediente del solicitante.
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1. Expedicion de Dictamen de Giro

Ventanilla De Gestion Comité Municipal de Dictamenes de Giro Direccion General de Desarrollo Econémico Persona Solicitante / Contribuyente

@475' ¢Es procedente?

No

Se regresaal paso #2 4@

Analiza y autoriza la expedicion del Dictamen:

deGiro
10 |« No ¢Es autorizado? S’—b@
Se regresa al paso #2 M 11
Qe Elabora el Dictamen de Giro
Entrega el Dictamen de Giro a la o el 'kB
solicitante

Recibe Dictamen de Giro a efecto de que
continde con el trdmite de Llicencia de)
Funcionamiento.

FIN
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VI. DEPARTAMENTO DE FOMENTO DEL EMPLEO

Nombre  del e e s
Procedimiento: Atencion diaria a buscadores de empleo

- Brindar oportunidades a la poblacién desempleada para asesorar e
Objetivo:  informar sobre las vacantes a las o los buscadores de empleo y gestionar
la entrevista para su vinculacién.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Fomento del Empleo, dara informacién Unicamente de forma
personal.

m Laoelinteresado debera llenar una solicitud con sus datos personales, obteniendo una
ficha de subsecuente con vigencia de un aflo a partir de la fecha de elaboracién de la
solicitud, y de acuerdo con su solicitud se determinara su perfil, posteriormente sera
canalizado a la empresa de acuerdo con las vacantes existentes.

m El Departamento de Fomento del Empleo, solo canalizard a las y los candidatos de 18
anos y mayores sin limite superior de edad, por lo que se le proporcionara la solicitud y
si no hubiere vacante alguna, invariablemente sera ingresado(a) a la cartera de
solicitantes.

m Los requisitos seran los siguientes:

-Para la o el buscador de empleo: copia de la credencial de elector, cartilla, cédula o
pasaporte.
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1. Atencién diaria a buscadores de empleo

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Buscador (a) de Acude a las instalaciones del Departamento de Fomento del Empleo para
Empleo enterarse de las vacantes existentes.
Departamento de Atiende a la o el buscador de empleo y le entrega el formato de registro
2 Fomento del Empleo/ | personal para su llenado.
Asesor(a) de Empleo
3 Buscador (a) de Recibe el formato de solicitud, lo llena y lo devuelve a la o el asesor de
Empleo empleo que lo atiende.
4 Departamento de Recibe formato, lo revisay procede a buscar en el sistema la existencia de
Fomento del Empleo/ | vacantes de acuerdo al perfil de la o el buscador de empleo.
Asesor(a) de Empleo | Elabora la ficha de subsecuente y determina:
¢Existe alguna vacante?
No:
Indica a la o el buscador de empleo que por el momento no existe
Departamento de .
vacante y le pide que acuda a este departamento de 09:00 a 18:00 horas,
6 | Fomento del Empleo/ . - . .
los dias lunes, miércoles, jueves y viernes para consultar las futuras
Asesor(a) de Empleo . . “ N
vacantes, o bien le informa que acuda al Programa “Martes de Empleo”,
0 en su caso a una feria de empleo municipal.
FIN
Si:
7 Anota en el formato de registro de vacantes, el nombre de la o el
Departamento de L .
buscador de empleo y le indica a que empresa deberd presentarse.
Fomento del Empleo/ — -
Elabora la Carta de Presentacién para la empresa interesada por los
8 Asesor(a) de Empleo .
servicios y se la entrega a la o el buscador de empleo.
Ingresa el formato de registro con vigencia de un afo.
10 Buscador (a) de Recibe |la Carta de Presentacién y acude a la empresa que solicita la
Empleo vacante, a una entrevista de trabajo.
Realiza el tramite de reclutamiento y seleccién de personal
.. correspondiente y si es aceptado la o el buscador de empleo, se informa
n Empresa Solicitante p y. P . . P L
a través de la Tarjeta Respuesta, via telefénica o correo electrénico al
Departamento de Fomento del Empleo.
Departamento de Recibe la Tarjeta de Respuesta entregada por la o el buscador de empleo
12 Fomento del Empleo | de manera personal para conocer sobre el estatus e identificar si fue
(Asesor de Empleo) contratado(a).
¢Fue contratado(a)?
13 No:
Procede a la busqueda de opcién laboral de acuerdo al perfil solicitante.
Departamento de —
Si:
Fomento del Empleo . . . L. .
Establece comunicaciéon via telefénica o por correo electrénico para
14 | [ Asesor(a) de Empleo . 5 . . .
verificar la contratacidon y posteriormente, registra en el sistema que
dicha vacante fue cubierta.
FIN
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1. Atencién diaria a buscadores de empleo

Buscador (a) de Empleo

Departamento de Fomento del Empleo/ Asesor(a) de Empleo

Acude a las instalaciones del Departamento de

Fomento del Empleo para enterarse de las vacantes
existentes.

¢

Atiende a la o el buscador de empleo y le

Recibe el formato de solicitud, lo

entrega el formato de registro personal para

llena y lo devuelve a la o el asesor de
empleo que lo atiende.

su llenado.

Recibe formato, lo revisa y procede a buscar|
en el sistema la existencia de vacantes de
acuerdo al perfil de la o el buscador de
empleo.

Elabora la ficha de subsecuente v
determina:

Indica a la o el buscador de empleo que por el momento no
existe vacante y le pide que acuda a este departamento de
09:00 a 18:00 horas, los dias lunes, miércoles, jueves y viernes
para consultar las futuras vacantes, o bien le informa que
acuda al Programa “Martes de Empleo”, o en su caso a una
feria de empleo municipal.

FIN
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1. Atencion diaria a buscadores de empleo

Departamento de Fomento del Empleo/
Asesor(a) de Empleo

Buscador (a) de Empleo

Empresa Solicitante

Anota en el formato de registro de
vacantes, el nombre de la o el
buscador de empleo y le indica a
que empresa debera presentarse

Elabora la Carta de Presentacién
para laempresainteresada por los
servicios y se la entrega a la o el
buscador de empleo.

Ingresa el formato de registro con

vigencia de un afio.

A 4
=
o

Recibe la Carta de Presentacion y
acude a la empresa que solicita la
vacante, a una entrevista de
trabajo.

b 4
[N
=y

Recibe la Tarjeta de Respuesta
entregada por la o el buscador de
empleo de manera personal para
conocer sobre el estatus e
identificar sifue contratado(a).

¢Fuecontratado(a)?

Procede a Ta busqueda de opcion
laboral de acuerdo al perfil

solicitante

Establece  comunicacion  via
telefénica () por correo
electrénico para verificar la
contratacién y posteriormente,
registra en el sistema que dicha
vacante fue cubierta.

Realiza el tramite de
reclutamiento y seleccion de
personal correspondiente y si es
aceptado la o el buscador de
empleo, se informa a través de la
Tarjeta Respuesta, via telefénica o
correo electrénico al
Departamento de Fomento del
Empleo.
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Nombre del

Procedimiento: Atencion Diaria a Empresas

Proporcionar a las empresas los requisitos a cubrir para acceder a los
Objetivo: servicios que oferta el Departamento de Fomento del Empleoy con
ello puedan ofertar y cubrir sus vacantes.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Fomento del Empleo brindara informacion personalmente o bien,
por via telefénica o por correo electréonico a la o el representante de la empresa para
conocer el procedimiento que se efectla al ofertar las vacantes.

m Los requisitos seran los siguientes: copia de Registro Federal del Contribuyente de la
empresa oferente y copia de identificacion que lo acredite como miembro de la
empresa.
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- 0000000000000
2. Atencioén Diaria a Empresas

Descriptivo:

No. Responsable Actividad

Acude a las instalaciones del Departamento de Fomento del

Empleo para conocer el mecanismo para acceder a los servicios

gue proporciona el mismo.

Informa a la o el representante de la empresa que requiere

presentar de manera personal o enviar por correo electrénico

2 copia de su RFC y copia del gafete que lo acredite como miembro

de la empresa con la finalidad de darlo de alta en el padréon de

empresas.

Recibe documentacién y procede al registro en el padrén de

empresas.

Entrega un formato de vacantes para su registro para ser ofertada

a lasy los buscadores de empleo.

Informa a la o el representante de la empresa que se cuenta con

una cartera de solicitantes de empleo, la cual puede ser

consultada requiriéndole Unicamente que porte el gafete de su

empresa para realizar el chequeo de la misma.

Procede a la revisidn de la cartera de solicitud de empleo para
Empresa/ buscar el perfil idoneo que cubra la vacante.

Representante Informa por via telefénica o por correo electrénico sobre las

personas contratadas.

Registra en el padron de empresas la informaciéon que

Asesor(a) de proporciond la o el representante de empresas sobre las y los
Empresa. candidatos colocados.

Empresa /
representante

3 Asesor(a) de
Empresa

FIN
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Diagrama:

2. Atencion Diaria a Empresas

Empresa / representante Asesor(a) de Empresa.

INICIO

Acude a las instalaciones del Departamento de
Fomento del Empleo para conocer el mecanismo
para acceder a los servicios que proporciona el
mismo.

b 4
@

Informa a la o el representante de la empresa que
requiere presentar de manera personal o enviar
por correo electrénico copia de su RFC y copia del
gafete que lo acredite como miembro de la
empresa con la finalidad de darlo de alta en el
padrén de empresas.

(-

Recibe documentacién y procede al registro
en el padrén de empresas

(-

Entrega un formato de vacantes para su
registro para ser ofertada a las y los
buscadores de empleo

(-

Informa alao el representante de laempresa que s
cuenta con una cartera de solicitantes de empleo, la
6 | cual puede ser consultada requiriéndole tnicamente|
que porte el gafete de su empresa para realizar e
chequeo de la misma.

Procede a la revision de la cartera de
solicitud de empleo para buscar el perfil
idoneo que cubra lavacante.

Informa por via telefénica o por correo -
electrdnico sobre las personas contratadas.

Registra en el padron de empresas la
informaciéon que proporciond la o el
representante de empresas sobre las y los
candidatos colocados.
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Nombre del

Procedimiento Programa Martes de Empleo

Convocar cada martes a buscadores(as) de empleo y a las empresas
interesadas para el reclutamiento, seleccién y contratacién de sus
Objetivo vacantes, con la finalidad de incluir a las y los buscadores de empleo al
aparato productivo, reduciendo asi, el costo de contratacidn, de colocacién
y disminuir la tasa de desempleo.

POLITICAS APLICABLES

m Las empresas interesadas solicitardn el servicio (gratuito) en forma personal o via
telefénica al Departamento de Fomento del Empleo.

m La o el buscador de empleo debera acudir todos los martes al Pasaje Belisario
Dominguez (Concha Acustica) en un horario de atencion de 9:00 a 13:00 horas, debera
llenar el Formato de Solicitud con sus datos personales, posteriormente podra acceder
a los stands de las empresas para conocer las opciones laborales que cada una ofrece y
de acuerdo a su perfil, la empresa realizara el proceso de reclutamiento, seleccién y
contratacion del personal.

m La empresa dara aviso al Departamento de Fomento del Empleo, respecto a las
vacantes que fueron cubiertas.
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3. Programa Martes de Empleo

Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Empresa Acude el dia martes al Pasaje Belisario Dominguez (concha
1 Participante Acustica) en un horario de atencién de 9:00 a 13:00 horas a realizar
(representante) el tramite correspondiente para cubrir sus vacantes.
Recibe a la o el representante de la empresa, se le otorga el Formato
Asesor(a) de . , .
2 empresa de Reg|stro de Emp,resa Participante para su llenado y le indica el
espacio que ocupara (stand).
Empresa Requisita el Formato de Empresa Participante, se instala en el
3 Participante espacio asignado y espera a que accedan las y los buscadores de
(representante) empleo para proporcionarles informacién de su vacante.
Buscador (a) de Acude el dia martes al espacio donde se lleva a cabo el evento
4 P i ;
Empleo (Concha Acustica) para saber de alguna vacante disponible.
Atiende a la o el buscador de empleo, pide que llene el Formato de
5 Asesor(a) de solicitud, asi como la elaboracién de la encuesta de satisfaccion del
Empleo cliente e indica que debera formarse para pasar a cada uno de los
stands de las empresas participantes.
6 Buscador (a) de Obtiene el registro, lo llena y procede a visitar los stands de las
Empleo empresas de su interés.
Empresa
7 Participante Entrevista a la o el buscador de empleo, realiza el proceso de
(representante) seleccion y determina.
<Cumple con el perfil solicitado?
Empresa No:
8 Participante Informa a la o el buscador de empleo del (los) motivo (s) por el (los)
(representante) cual (es) no es aceptado en el puesto ofertado.
Continua su busqueda de opcionesy si al final no queda contratado
9 Buscador (a) de o en proceso de seleccion, informa al asesor de empleo del
Empleo Departamento y entrega el Formato de Registro de Martes de
Empleo.
Recibe el formato de solicitud, anota que no fue contratando(a) y la
Asesor(a) de S ) . P
10 empleo o loinvita a seguir acud|e’ndo todos los dias martes a conocer de las
vacantes disponibles, o bien al Médulo de Empleo.
FIN
Si:
Empresa Realiza el proceso de contratacion (el cual queda bajo
n Participante responsabilidad de cada empresa) y al final de la jornada informa al
(representante) Departamento de Fomento del Empleo de las contrataciones,
entregando el Formato de Registro de empresas.
Departamento de | Obtiene el formato de registro para dar seguimiento y se archiva
12 Fomento del para su control.
Empleo
FIN
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3. Programa Martes de Empleo.

Empresa Participante (representante)

Asesor(a) de empresa

Buscador (a) de Empleo

INICIO

Acude el dia martes al Pasaje Belisario
Dominguez (concha Acustica) en un horario de

) 4
N

atencién de 9:00 a 13:00 horas a realizar el
trdmite correspondiente para cubrir sus
vacantes

Recibe a la o el representante de la
empresa, se le otorga el Formato de

Requisita el Formato de Empresa
participante, se instala en el espacio

Registro de Empresa Participante para su
llenado y le indica el espacio que ocupara
(stand).

[

asignado y espera a que accedan las y los
solicitantes de empleo para
proporcionarlesinformacion de su vacante.

Atiende a la o el buscador de empleo, pide que

llene el Formato de solicitud, asi como

la

elaboraciéon de la encuesta de satisfaccion del
cliente e indica que debera formarse para pasar|
a cada uno de los stands de las empresas

participantes.

Acude el dia martes al espacio donde
se lleva a cabo el evento (Concha
Acustica) para saber de alguna
vacante disponible.

) 4
(<))

Entrevista a la o el solicitante, realiza
el proceso de selecciony determina.

1]

Obtiene el registro, lo llenay procede
a visitar los stands de las empresas de
suinterés.
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3. Programa Martes de Empleo.

Empresa Participante (representante)

Buscador (a) de Empleo

Asesor(a) de empleo

Departamento de
Fomento del Empleo

¢.Cumple con
el perfil solicitado?

NO

Informa a la o e solicitante
del (los) motivo (s) por el

(los) cual (es) no
aceptado en el puesto
ofertado

Continua su busqueda de opciones
y si al final no queda contratado o
en proceso de seleccion, informa

al asesor de empleo del
Departamento 'y entrega el
Formato de Registro de Martes de
Empleo.

Realiza el proceso de contratacion (el cual
queda bajo responsabilidad de cada
empresa) y al final de la jornada informa al

Recibe el Fomato de solicitud
anota que no fue contratando(a) y
la o lo invita a seguir acudiendo
todos los dias martes a conocer de|
las vacantes disponibles, o bien a

la oficina del Departamento.

FIN

12

las contrataciones, entregando el Formato
de Registro de empresas.

Departamento de Fomento del Empleo de|”

Obtiene el formato de
registro para darl
seguimiento y se archiva
para su control.

FIN

Segunda Edicién

52



Manual de Procedimientos de la Direccién
General de Desarrollo Econémico

& ),
‘Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

Nombre del

Procedimiento: Mananas de Reclutamiento Laboral

Prdporcionar a las empresas un espacio, dentro de las instalaciones del
Departamento de Fomento del Empleo para realizar reclutamiento y
posible contratacion durante las mananas, 4 dias a la semana de
acuerdo con la demanda de puestos vacantes que surjan al momento.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m Las empresas que solicitan el servicio deberan elaborar el formato correspondiente con
los datos generales de la empresa y el perfil de la vacante a cubrir.

m Las empresas interesadas traeran consigo los materiales que consideren necesarios
para informar o para contratar a lasy los buscadores de empleo.

m El Departamento de Fomento del Empleo debera solicitar via telefénica o por correo
electrénico el espacio que se ocupara por las empresas, por lo menos con un dia de
anticipacion.
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5. Mananas de Reclutamiento Laboral

Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Departamento de | Recibe |la peticidon de la empresa para llevar a cabo una manana
1 Fomento del de reclutamiento, la revisa, la agenda y designa el espacio que
Empleo ocupara.
Confirma via telefénica o de forma personal la realizacion de la
Empresa . ) . .
2 . mafana de reclutamiento en las instalaciones del Departamento
Solicitante
de Fomento del Empleo.
Realiza la instalacion del personal de la empresa el dia del evento
3 | Departamento de | en el interior del Departamento de Fomento del Empleo, recibe y
Fomento del entrevista a las y los candidatos y proporciona el formato de
Empleo / registro.
Empresa .
. p Recibe a las y los buscadores de empleo y la empresa les
4 Solicitante . L
proporciona un formato de solicitud de empleo para su llenado.
Buscador (a) de | Requisita el formato de solicitud de empleo y lo entrega al
5
Empleo personal del Departamento de Fomento del Empleo.
Empresa Realiza el proceso de contratacion (el cual queda bajo
6 . -
Solicitante responsabilidad de la empresa).
Empresa Informa, al final de la manana de reclutamiento, al Departamento
7 Solicitante de Fomento del Empleo el total de entrevistas realizadas y el
(representante) numero de solicitantes colocados durante el proceso.
Departamento de | Elabora un reporte mensual para informar el total de eventos a la
8 Fomento del Direccion de Promocién Econdmica y Empleo con lo que se
Empleo actualizan las estadisticas.
FIN
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Aw;;qnzouzi‘;dum
Diagrama:
5. Mafianas de Reclutamiento Laboral
Departamento de Fomento del Departamento de Fomento del

Empresa Solicitante Buscador (a) de Empleo

Empleo Empleo / Empresa Solicitante

Recibe la peticion de la
empresa para llevar a cabo
una mafiana de
reclutamiento, la revisa, la
agenda y designa el espacio

v
N

que ocupara
Confirma via telefénica o de
forma personal la realizacion
de la mafiana de
reclutamiento en las » 3
instalaciones del
Departamento de Fomento
del Empleo. Realiza la instalacion del
personal de laempresa el dia|
del evento en el interior del
Departamento de Fomento
del Empleo, recibe y
entrevista a las y los
candidatos y proporciona el
formato de registro.
Recibe a las y los buscadores
de empleo y la empresa les
proporciona un formato de » 5
solicitud de empleo para su
llenado
Requisita el formato de
solicitud de empleo y la
6 |« entrega al  personal del
Departamento de Fomento
del Empleo

Realiza el proceso de
contratacion (el cual queda
bajo responsabilidad de la
empresa).

Informa, al final de Ila
mafiana de reclutamiento, al
Departamento de Fomento
del Empleo el total de
entrevistas realizadas y el
nimero de  solicitantes
colocados durante el
proceso

Elabora un reporte mensual para
informar el total de eventos a la
Direccién de Promocién
Econdmica y Empleo con lo que,
se actualizan las estadisticas
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Nombre  del
Procedimiento: | Ferias de Empleo

Objetivo: - Reunir en una feria a las empresas y a las y los buscadores de empleo, lo
- que permitira disminuir tiempos y costos en contratacion a las empresas.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Fomento del Empleo deberd llevar a cabo el evento generando
una convocatoria mediante la cual se anunciara la fecha, horario y sede de evento.

m El Departamento de Fomento del Empleo, enviara la convocatoria respectiva a través
de correo electréonico a las diversas empresas para que participen ofertando sus
vacantes.

m El Departamento de Fomento del Empleo convocara via telefénica o medios masivos a
las y los buscadores de empleo para que acudan al evento.
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6. Ferias de Empleo

Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Departamento de | Elabora una invitacidon y la envia a las diferentes empresas
1 Fomento del registradas en su base de datos y aquellas que tengan el
Empleo interés para participar en el evento masivo de reclutamiento.
Recibe la invitacion y confirma via telefénica o por correo
Empresa .
2 .. electréonico al Departamento de Fomento del Empleo su
Participante - . . .
participacion en el evento masivo de reclutamiento.
Departamento de | Proporciona un stand a la empresa el dia del evento, asi como
3 Fomento del una hoja de registro para conocer el nUmero de vacantes con
Empleo las que participa.
Departamento de
4 Fomento del Entrega a las y los buscadores de empleo un formato de
Empleo (Asesor/a | solicitud y les proporciona orientacién para su llenado.
de Empleo)
5 Buscador(a) de Obtiene el formato de solicitud lo llena con sus datos y visita
Empleo las empresas participantes.
Entrega el formato de solicitud debidamente requisitado a la
6 Buscador(a) de o el asesor de empleo para su conteo y registro, después del
Empleo . -
recorrido por los distintos stands.
Departamento de
Fomento del Recibe el formato de solicitud para obtener informacién del
7 Empleo/ mismo y conocer si logrdé encontrar un empleo o si quedd en
Asesor(a) de proceso de selecciéon y determina:
empleo
cLa o el buscador de empleo fue contratado?
Departamento de | Si:
8 Fomento del Recaba el nombre de la empresa y vacante a ocupar para el
Empleo reporte correspondiente.
FIN
Departamento de
Fomento del No:
9 Empleo/ Recibe el Formato de Solicitud de evento masivo, anota que
Asesor(a) de no fue contratado y lo invita a acudir al médulo de Empleo.
Empleo
FIN
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6. Ferias de Empleo

Departamento de Fomento del
Empleo

Empresa Participante

Departamento de Fomento del
Empleo (Asesor/a de Empleo

Buscador(a) de Empleo

INICIO

Elabora una invitacién y la envia a
las diferentes empresas
registradas en su base de datos y

aquellas que tengan el interés
para participar en el evento
masivo de reclutamiento.

Proporciona un stand a la empresa

Recibe la invitacidn y confirma via
telefénica o por correo electrénico
al Departamento de Fomento del
Empleo su participacion en el
evento masivo de reclutamiento.

el dia del evento, asi como una
hoja de registro para conocer el
nimero de vacantes con las que
participa.

Entrega a las y los buscadores de
empleo un formato de solicitud y

les proporciona orientacién para
su llenado.

Obtiene el formato de solicitud lo
llena con sus datos y visita las|
empresas participantes.

Recibe el formato de solicitud para
obtener informacion del mismo vy
conocer si logré encontrar un empleo o
si qued6 en proceso de seleccion y
determina:

Entrega el formato de solicitud
debidamente requisitado a la o el
asesor de empleo para su conteoy
registro, después del recorrido por
los distintos stands.
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6. Ferias de Empleo

Departamento de Fomento del Empleo

Departamento de Fomento del Empleo/ Asesor(a)

de Empleo

a o el buscador de

A
4

O

v

Recaba el nombre de la empresa y

empleo fue
contratado?

vacante a ocupar para el reporte
correspondiente.

FIN

Y
©o

Recibe el Formato de Solicitud de evento
masivo, anota que no fue contratado y lo|
invita a acudir al médulo de Empleo.

FIN
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VIl. DEPARTAMENTO DE PROMOCION INDUSTRIAL

Nombre del } . . . o .
Procedimiento: Asesoria y vinculacion para la gestidon de tramites empresariales

Analizar y desarrollar estrategias de atencion al sector productivo, a efecto de
promover la inversién y expansion de empresas, a través de la realizacién de
acciones que faciliten la consolidacion industrial; asi como brindar asesoria
informativa sobre los tramites municipales, estatales y federales necesarios
para la constitucidn, instalacién, apertura y operaciéon de micro, pequefas y
grandes empresas.

Objetivo

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Promocién Industrial brindara toda la informacién que se
disponga en relacién al tramite que pretende realizar la o el solicitante y le informara a
qué dependencia deberd acudir para iniciar su tramite.

B En caso de no contar con la informacién solicitada se orientara y canalizard a la
dependencia municipal, estatal o federal correspondiente.

B E| Departamento de Promocién Industrial debera contar con un directorio actualizado
de dependencias municipales, estatales y federales, asi como organismos privados e
instituciones educativas, el cual contendrd el nombre del organismo, el orden de
gobierno al que pertenece, direccién, teléfono, asi como una descripcion de los servicios
que oferta.

B E| Departamento de Promocidon Industrial llevara un registro de las y los usuarios que
han sido canalizados, indicando el asunto y la dependencia a la cual fue remitido, asi
como el seguimiento correspondiente.

B E| Departamento de Promocién Industrial establecera contacto con la o el usuario para
dar seguimiento y conocer si fue resuelta su peticidn, situacién que debera asentar en
el registro correspondiente.
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1. Asesoriay vinculacién para la gestion de tramites empresariales

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Acude a las oficinas del Departamento de Promocion
Persona Usuaria Industrial para solicitar asesoria sobre los tramites
empresariales que requiere.

2 Departamento de | Recibe a la o el usuario, analiza el requerimiento y determina si

Promocion se cuenta con la informacién necesaria para brindar la asesoria.
Industrial
.Se puede brindar la asesoria?

3 No:

Consulta el directorio de vinculacién para determinar la
Departamento de depend.e,ncia municipa.l, estatal o federal que puede brindarle
Promocién la atencion .correspond|er1te.. i .

4 Industrial Elabora Ia.F|c.:ha.de Canalizacion con los datos prmupales dela
o el usuario, indicando el asunto y la dependencia a la cual fue
remitido, se la entrega y captura la informacién en la hoja de
registro.

5 Persona Usuaria Recibe Ficha de Canalizacion, se entera y se retira.

6 Departamento Contacta via telefénica o correo electronico con la o el usuario

de Promocién para dar seguimiento y verificar si recibié la atencién
Industrial correspondiente.
FIN

7 Si:

Brinda la asesoria sobre tramites empresariales, informa de
Departamento todos los servicios con los que cuenta la unidad y registra los
de Promocién datos de la o el usuario en el formato de asesoria.

8 Industrial Contacta via telefénica o correo electrénico a la o el usuario
para dar seguimientoy verificar que pudo realizar la gestidon de
su tramite.

FIN
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1. Asesoriay vinculacién para la gestion de tramites empresariales

Persona Usuaria

Departamento de Promocidn Industrial

INICIO

Acude a las oficinas del Departamento de
Promocién Industrial para solicitar asesoria sobre
los tramites empresariales que requiere.

A 4
N

Recibe a la o el usuario, analiza el requerimiento
y determina si se cuenta con la informacion
necesaria para brindar la asesoria.

éSe puede brindar la
asesoria?

;

Consulta el directorio de vinculacion para
determinar la dependencia municipal, estatal o
federal que puede brindarle la atencién

correspondiente

Recibe Ficha de Canalizacién, se entera y

Elabora la Ficha de Canalizacion con los datos
principales de la o el usuario, indicando el asunto y
la dependencia ala cual fue remitido, se la entregay
captura la informacién en la hoja de registro que
para el efecto se implemente.

se retira.

=@

Contacta via telefonica o correo electrénico con la o
el usuario para dar seguimiento y verificar si recibié

la atencidn correspondiente.
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1. Asesoria y vinculacién para la gestion de tramites empresariales

Departamento de Promocion Industrial

Y
¢

Imparte la asesoria sobre tramites empresariales, informa
de todos los servicios con los que cuenta la unidad y
registra los datos de la o el usuario en el formato de

asesoria.

Contacta via telefénica o correo electrénico alao el usuario
para dar seguimiento y verificar que pudo realizar la gestion
desu tramite.

FIN
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Nombre del . . e .
Procedimiento: Ejecucion del programa de capacitacion empresarial

§Dete¢tar necesidades de capacitacion de las empresas de Toluca y

Obieti proporcionar cursos, talleres, asesorias, conferencias, seminarios y foros

jetivo fpara elevar su competitividad y productividad, asi como brindar el
conocimiento necesario para administrar eficientemente su negocio.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Promociéon Industrial, gestionara cursos, talleres, conferencias,
seminarios y foros con especialistas en diferentes temas administrativos, legales,
fiscales, productivos, atencién a la o el cliente, entre otros y buscard que las o los
consultores que ofrezcan sus servicios lo hagan de manera gratuita.

B E| Departamento de Promocién Industrial, difundird entre las y los emprendedores,
micro y pequefias empresas el tipo de capacitacidon que se otorgard, de acuerdo a los
criterios que sean determinados por la Direcciéon General de Desarrollo Econdmico.

B E| Departamento de Promocidn Industrial emitird constancia de asistencia a los
participantes.

B El Departamento de Promocidn Industrial convocara a la capacitacion con un minimo
de 10 dias de antelacién a la fecha fijada para su realizacion.
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2. Ejecucion del programa de capacitacion empresarial

Descriptivo:

No. Responsable Actividad

1 Realiza una seleccién de temas de interés, derivado de la
deteccion de necesidades de capacitacion al sector
empresarial.

2 Contacta fisicamente o via telefénica a la o el consultor o
capacitador y gestiona la imparticion del curso, taller o
conferencia de manera gratuita y acuerda fecha y hora para

Departamento de . o g Y Y P
Promocion su ejecucion.
3 . Elabora oficio para firma de la o el Director General de
Industrial . . .
Desarrollo Econémico, mediante el cual se solicite el
inmueble donde se llevard a cabo la capacitacion.

4 Disefna el volante promocional de la capacitacion y lo remite
mediante oficio a la Coordinacion General de Comunicacion
Social para su autorizacidon y publicacion en la pagina web
oficial y redes sociales del Ayuntamiento de Toluca.

5 Coordinacién . L . .

General de Emite la autorizacion del disefio del volante promocional de
. . . la capacitacion y lo publica en la pagina web oficial y redes
Comunicacion . .
. sociales del Ayuntamiento de Toluca.
Social
6 Realiza la convocatoria al curso o taller de capacitacion
mediante llamadas telefénicas y/o correo electrénico, y
Departamento . ) L .
. . registra la confirmacion de los asistentes.
de Promocién - - - — —

7 Industrial Registra la asistencia y verifica que los requerimientos
técnicos se encuentren dispuestos para iniciar la capacitacion
el dia que se imparta.

8 La o el Imparte el curso en la fecha y hora programado, justificando

. la participaciéon de las y los asistentes con lista de asistencia y
Capacitador .
fotografias.
9 Realiza la clausura del curso y entrega reconocimiento
firmado por |la o el Director General de Desarrollo Econémico
Departamento a la o el capacitador.
10 de Promocién
Industrial Captura la informacidon contenida en el registro de asistencia,
en la base de datos de atencién a usuarios.
FIN

Segunda Edicién

65




Manual de Procedimientos de la Direccién
General de Desarrollo Econémico

= by
‘Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

Diagrama:

2. Ejecucién del programa de capacitacién empresarial

Departamento de Promocién Industrial Coordinacion General de Comunicacién Social

INICIO

Realiza una seleccién de temas de interés,
derivado de la detecciéon de necesidades de
capacitacion al sector empresarial.

@

Contacta fisicamente o via telefénica a la o el
consultor o capacitador y gestiona la imparticién del
curso, taller o conferencia de manera gratuita y
acuerda fecha y hora para su ejecucion.

O

Elabora oficio para firma de la o el Director General|
de Desarrollo Econdmico, mediante el cual se solicite
el inmueble donde sellevara a cabo la capacitacion.

O

Disefia el volante promocional de la capacitacién y lo|
remite mediante oficio a la Coordinacién General de
Comunicacién Social para su autorizacion vy » 5
publicacién en la pagina web oficial y redes sociales|
del Ayuntamiento de Toluca.

Emite la autorizacién del disefio del volante
promocional de la capacitacién y lo publica en la
pagina web oficial y redes sociales del Ayuntamiento
deToluca.

‘—@
A

Realiza la convocatoria al curso o taller de
capacitacion mediante Ilamadas telefénicas y/o
correo electrénico, y registra la confirmaciéon de
los asistentes.

sos

Registra la asistencia y verifica que los|
requerimientos técnicos se encuentren dispuestos|
para iniciar la capacitacion el dia que se imparta.

g
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2. Ejecucion del programa de capacitaciéon empresarial

La o el Capacitador Departamento de Promocién Industrial

Imparte el curso en la fecha y hora
programado, justificando la participacion de
las y los asistentes con lista de asistencia y
fotografias.

) 4
©

Realiza la clausura del curso y entrega
reconocimiento firmado por la o el
Director General de Desarrollo
Econdmico a la o el capacitador.

Captura la informacién contenida en el
registro de asistencia, en la base de
datos de atencién a usuarios.

FIN
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Nombre del
Procedimiento: Organizacion de eventos empresariales

Contribuir al fortalecimiento de la politica municipal de impulsar,
difundir, asesorar y dar seguimiento a los parques y zonas industriales
para impulsar el desarrollo econdmico ofreciendo espacios para la
Objetivo: atencién multidisciplinaria de tramites y servicios, la difusion y exhibiciéon
de productos elaborados en el Municipio de Toluca, el impulso a la
creacién de circulos de negocios, asi como la oportunidad de estar en
contacto con clientes y proveedores potenciales. .

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Promocién Industrial organizara eventos de caracter empresarial
gue propicien y fomenten la creaciéon de enlaces comerciales, ruedas de negocios,
cadenas productivas, financiamientos e incubacidn y aceleracidn de negocios, en
apoyo a este sector.

B |La Direccion General de Desarrollo Econdmico determinard, de acuerdo a la
naturaleza del evento, si se realiza o no alguna ceremonia protocolaria de
inauguracién y/o clausura.

B E| Departamento de Promocioén Industrial elaborara la Carpeta Operativa, misma que
debera contener la informacidén basica (lugar, fecha, hora, asistentes, distribucidn, etc.)
y los requerimientos logisticos necesarios para el desarrollo del evento empresarial.
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3. Organizacion de eventos empresariales

Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

1

Departamento de
Promocion
Industrial

Presenta la propuesta de evento empresarial a la Direccion
General de Desarrollo Econdmico, a través de la Direccién de
Impulso Econémico y Empleo, con base en el presupuesto
asignado.

Direcciéon General
de Desarrollo
Econémico

Revisa la propuesta y emite la autorizacidon correspondiente.

Departamento de
Promocion
Industrial

Recibe la autorizacidn del evento, integra la carpeta operativa
del evento y en su caso, solicita los requerimientos necesariios
a la Delegaciéon Administrativa, de acuerdo al presupuesto
asignado.

Delegacién
Administrativa

Realiza las gestiones administrativas correspondientes.

Departamento
de Promocién
Industrial

Promueve la participacion de las y los empresarios a través de
los medios disponibles.

Preparay coordina toda la logistica necesaria para llevar a cabo
el evento y solicita apoyo de diferentes instituciones tanto
publicas como privadas de ser necesario.

Revisa el dia del evento que todo se encuentre preparado y
coordina a cada elemento para que se lleve a cabo conforme a
lo planeado.

Elabora el reporte del impacto y beneficios que trajo consigo el
evento a las y los empresarios del Municipio de Toluca.

FIN
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Diagrama:

3. Organizacion de eventos empresariales

Departamento de Promocidn Industrial

Direccién General de Desarrollo

Delegacion Administrativa

Econémico
INICIO
Presenta la propuesta de evento empresarial a
la Direccién General de Desarrollo Econémico,
a través de la Direcciéon de Impulso Econémico » 2

y Empleo, con base en el presupuesto
asignado.

4—@
A

Recibe la autorizacion del evento, integra la
carpeta operativa del evento y en su caso,

Revisa la propuesta y emite la
autorizacion correspondiente.

solicita los requerimientos necesariios a lad
Delegacién Administrativa, de acuerdo al
presupuesto asignado.

\4
N

()

Promueve la participacion de las y los
empresarios a través de los medios
disponibles.

O

Prepara y coordina toda la logistica necesaria
para llevar a cabo el evento y solicita apoyo de
diferentes instituciones tanto publicas como
privadas de ser necesario.

SO

Revisa el dia del evento que todo se encuentre
preparado y coordina a cada elemento para que

se lleve a cabo conforme a lo planeado.

(O

trajo consigo el evento a las y los empresarios del

Elabora el reporte del impacto y beneficios que

Municipio de Toluca.

FIN

Realiza las gestiones administrativas
correspondientes.
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VIill. DEPARTAMENTO DE EMPRENDIEMIENTO Y
FOTALECIMIENTO DE PYMES

Nombre del Solicitud de microcréditos del “Fondo para la consolidacién
Procedimiento: _ de la Microempresa en el Municipio de Toluca (FONTOL)"

§Mejorar las condiciones de vida de la poblacion emprendedora del
Obietivo: - Municipio de Toluca, a través de micro financiamientos accesibles, para
/ " coadyuvar a la consolidacién de proyectos productivos y promover la

- creacién de empleo y autoempleo.

POLITICAS APLICABLES

m La Direccion General de Desarrollo Econdmico propondrd a la o el Presidente
Municipal la instalacion del Comité Técnico, que dara legalidad del correcto manejo
del Fondo para la consolidacién de la microempresa en el Municipio de Toluca
(FONTOL).

m El Comité Técnico estard conformado por: Presidente, Suplente del Presidente,
Secretario Técnico, Suplente del Secretario Técnico y siete Vocales.

m La Direccidon General de Desarrollo Econdémico, a través del Departamento de
Emprendimientoy Fortalecimiento de PyMES, dara a conocer el programa Fondo para
la consolidaciéon de la microempresa en el Municipio de Toluca (FONTOL), e informara
sobre los requisitos para otorgamiento de microcréditos y, revisarda bajo la
normatividad vigente, el estado actual de la documentacidén correspondiente que
ingresen las o los interesados.

m El Comité Técnico serd quién apruebe o desapruebe las solicitudes para otorgar los
microcréditos.

m El Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES dara
cumplimiento y seguimiento de las resoluciones o acuerdos del Comité Técnico.

m El Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES bajo el esquema
del FONTOL fomentara la inversiéon productiva, el autoempleo y la cultura del ahorro.

m EI FONTOL se regira y procedera de acuerdo a las Reglas de Operacién que apruebe
el Comité Técnico.
Conformacion del Comité Técnico:
1. PRESIDENTE: La o el Presidente Municipal de Toluca que se encuentra en el
cargo durante el periodo de la administracion municipal.
2. SUPLENTE DEL PRESIDENTE: La o el Director General de Desarrollo

Econdémico.
3. SECRETARIO TECNICO: La o el Director General de Desarrollo Econdmico.
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4. SUPLENTE DEL SECRETARIO TECNICO: La o el Director de Promocion
Econdmicay Empleo.

5. PRIMER VOCAL: La o el representante del Instituto Nacional de la Economia
Social en el Estado de México (INAES).

6. SEGUNDO VOCAL: La o el titular de la Consejeria Juridica.

7. TERCER VOCAL: La o el Tesorero Municipal.

8. CUARTO VOCAL: La o el Contralor Municipal.

9. QUINTO VOCAL: La o el Director General de Desarrollo Social

10. SEXTO VOCAL: Un representante empresarial asentado en el Municipio de
Toluca.

1. SEPTIMO VOCAL: La o el Jefe del Departamento de Emprendimiento y
Fortalecimiento de PyMES.

m Para acceder al crédito las o los beneficiarios deberan cumplir con los siguientes
requisitos:

Grupo Solidario

1. Los integrantes deberan ser mayores de 18 afios;

2. Integrarse con un minimo de 5 personas, maximo 7,

3. Copia simple en tamano media carta de la identificacién oficial con fotografia (INE)
actualizada de cada uno de las y los integrantes del Grupo Solidario, ésta debera ser
necesariamente del Municipio de Toluca.

4. Constancia de domicilio expedida por el Ayuntamiento de Toluca o constancia
domiciliaria expedida por alguna o algun Delegado incluidos en el Bando Municipal
en caso de no contar con ella puede presentarse: Comprobante de pago de servicios
(CFE, predial, TV por cable, internet o teléfono); no mayor a tres meses de vigenciay a
nombre del beneficiario.

5. Croquis de localizaciéon del domicilio de cada uno de las o los integrantes en hoja
blanca tamafo carta con nombre y firma;

6. Asistir a las sesiones de capacitacidon (antes y durante el transcurso del microcrédito
en sus tres etapas); en caso de no tener al menos al 80% de asistencia, el solicitante no
sera sujeto de participar en la siguiente etapa.

7. Para acceder al microcrédito, se deberd presentar evidencia fotografica que sustente
la realizacion de una actividad productiva susceptible de apoyo.

8. Sedesignara una mesa directiva del grupo solidario (Presidente, Secretario y Tesorero)

9. Deberan completar la solicitud de apoyo otorgada por el Area Operativa, la cual ird
dirigida al Presidente del Comité Técnico con los datos especificos de las o los
integrantes del grupo solidario y firma de cada uno.

10. Firmaran el Acta Constitutiva de Grupo Solidario, elaborada por el Area Operativa; la
cual debera coincidir con el domicilio del Presidente del grupo solidario.

1. IMPORTANTE: Sélo podrdn acceder a la segunda y tercera etapa aquellos grupos
solidarios que pagaron puntualmente su microcrédito anterior.
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1. Solicitud de microcréditos “Fondo para la consolidacion de la microempresa en el

Municipio de Toluca (FONTOL)”

Descriptivo:

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Departamento de
] Emprendimiento y Promueve en todo el Municipio de Toluca los microcréditos
Fortalecimiento de FONTOL.
PyMES
Acuden al Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento
2 Persona Solicitante de PyMES solicitando informacién de los requisitos para acceder
a un microcreédito.
Departamento de
3 Emprendimiento y Entrega Informacién especifica del programa y requisitos para
Fortalecimiento de realizar la inscripcién al microcrédito.
PyMES
. Acuden al Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento
4 Las o los interesados S -
de PyMES para la entrega y revision de la documentacion.
Departamento de Analiza y verifica la documentacidon presentada para la
5 Emprendimiento y inscripcion al FONTOL, y solicita nUmero telefénico de contacto,
Fortalecimiento de asi como el domicilio donde se realizara la constitucion del Grupo
PyMES Solidario.
Reciben la notificacion por parte del Departamento de
6 Persona Solicitante Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES, la fecha
programada para constituir el Grupo Solidario.
Acude al domicilio acordado con la o el solicitante, brinda
7 Departamento de capacitacion y requisita los formatos correspondientes y recaba
Emprendimiento y evidencia fotografica.
Fortalecimiento de Integra el expediente técnico de los Grupos Solidarios, asi como
8 PyMES la base de datos de los beneficiarios, con la informaciéon
correspondiente. Turna los expedientes al Comité Técnico.
Comité Técnico de Celebra la sesidon para validar y autorizar los microcréditos,
9 . .
FONTOL levanta el acta correspondiente y determina:
:Se autoriza el crédito?
No:
Departarpepto de Informa al representante del Grupo Solidario el motivo por el cual
Emprendimiento y . . .
10 . . su solicitud no es procedente mediante oficio de respuesta al
Fortalecimiento de o ) . X -
Grupo Solidario, el cual es firmado por la o el titular de la Direccidn
PyMES L
General de Desarrollo Econdmico.
FIN
Si:
. Determina la fecha, hora y lugar para la entrega de los cheques
n Comité Técnicode | de |os microcréditos a los beneficiarios.
FONTOL
Establece comunicacion con el representante del Grupo Solidario
Departamento de . S . .
12 .. para informar que la solicitud ha sido aprobada y se informa el
Emprendimiento y .
dia, hora y lugar de entrega de los cheques
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NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Fortalecimiento de

13 PyMES Solicita mediante oficio a la Tesoreria Municipal la elaboracién de

los cheques de los microcréditos autorizados.

Invita mediante oficio a los integrantes del Comité Técnico a la
entrega de los cheques.
Lleva a cabo la entrega de cheques de los microcréditos y el
15 calendario de pagos a cada uno de lasy los integrantes del grupo
Solidario.
Elabora las 6rdenes de pago de cada uno de los Grupos Solidarios
16 conforme al calendario de pagos, con la cantidad que
corresponda para que la persona realice sus pagos en la Tesoreria
Municipal.
Realizan el pagoy remiten al Departamento de Emprendimiento
17 Persona Solicitante y Fortalecimiento de PyMES, dos copias del comprobante de
pago.
Recibe las dos copias del comprobante de pago para integrar una
al expediente técnico del Grupo Solidario, y la otra para reportar
al area Contabilidad de la Tesoreria Municipal que ha cumplido
con su pago correspondiente. Una vez cubierto el monto total del
microcrédito el Departamento de Emprendimiento vy
Fortalecimiento de PyMES, en su caso, regresa los pagarés a cada
uno de los integrantes del Grupo Solidario.

FIN

14

Departamento de

Emprendimiento y

Fortalecimiento de
PyMES

18
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1. Solicitud de microcréditos “Fondo para la consolidacién de la microempresa en el Municipio de Toluca (FONTOL)”

Departamento de Emprendimiento y
Fortalecimiento de PyMES

Persona Solicitante

Comité Técnico de FONTOL

INICIO

Promueve en todo el

Municipio de Toluca los

) 4
N

microcréditos FONTOL.
3 |«
Entrega Informacién

especifica del programa y

Acuden al Departamento
de Emprendimiento vy
Fortalecimiento de PyMES
solicitando informacién de
los requisitos para acceder
aun microcrédito.

requisitos para realizar la
inscripcion al microcrédito.

) 4
S

Analiza y verifica la
documentacion

presentada para la
inscripcion al FONTOL, y

Acuden al Departamento
de Emprendimiento ;|
Fortalecimiento de PyMES
para la entrega y revision
deladocumentacion.

solicita numero telefénico
de contacto, asi como el
domicilio donde se
realizara la constitucion
del Grupo Solidario.

b 4
a

Acude al domicilio
acordado con la o el
solicitante, brinda
capacitacion y requisita los
formatos
correspondientes y recaba
evidencia fotogréfica.

Integra el expediente
técnico de los Grupos
Solidarios, asi como la
base de datos de los

Reciben la notificacion por
parte del Departamento
de Emprendimiento
Fortalecimiento de PyMES,
la fecha programada para
constituir el Grupo
Solidario.

beneficiarios, con la
informacion
correspondiente. Turna los
expedientes al Comité
Técnico.

) 4
©

Celebra la sesion para validar vy
autorizar los microcréditos, levanta el
acta correspondiente y determina:
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1. Solicitud de microcréditos “Fondo para la consolidacion de la microempresa en el Municipio de Toluca (FONTOL)”

Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de

Comité Técnico de FONTOL PYMES

¢Se autoriza el
crédito?

10

=z
o
<-(">

Informa al representante del Grupo Solidario el motivo
s por el cual su solicitud no es procedente mediante oficio
de respuesta al Grupo Solidario, el cual es firmado por la
o el titular de la Direccién General de Desarrollo
Econémico.

FIN

Determina la fecha, hora y lugar para la
entrega de los cheques de los microcréditos a
los beneficiarios.

Y
@
N

Establece comunicacién con el representante del Grupo
Solidario para informar que la solicitud ha sido aprobada
y se informa el dia, hora y lugar de entrega de los
cheques

(2

Solicita mediante oficio a la Tesoreria Municipal la
elaboracion de los cheques de los microcréditos
autorizados.

(1

Invita mediante oficio a los integrantes del Comité
Técnico alaentrega delos cheques.

(2

Lleva a cabo la entrega de cheques de los microcréditosy
el calendario de pagos a cada uno de las y los integrantes
del grupo Solidario.

(o

Elabora las 6rdenes de pago de cada uno de los Grupos
Solidarios conforme al calendario de pagos, con la cantidad
que corresponda para que la persona realice sus pagos en
la Tesoreria Municipal.

< w |«
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1. Solicitud de microcréditos “Fondo para la consolidacion de la microempresa en el Municipio de Toluca (FONTOL)”

o Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de
Persona Solicitante

PyMES
Realizan el pago y remiten al Departamento
de Emprendimiento y Fortalecimiento de » 18
PYMES, dos copias del comprobante de pago.

Recibe las dos copias del comprobante de pago para
integrar una al expediente técnico del Grupo Solidario, y
la otra para reportar al drea Contabilidad de la Tesoreria
Municipal que ha cumplido con su pago correspondiente.
Una vez cubierto el monto total del microcrédito el
Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de
PYMES, en su caso, regresa los pagarés a cada uno de los
integrantes del Grupo Solidario.

FIN
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-z 0000000009000 1
Nombre de

Procedimiento Recuperacion de cartera vencida de microcrédito (FONTOL)

Ejecutar las acciones necesarias para recuperar los microcréditos
vencidos, aplicando el procedimiento administrativo correspondiente,
para mantener el recurso del FONTOL, con la finalidad de continuar
otorgando microcréditos a la poblacion emprendedora de Toluca.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES programara
mensualmente la recuperacién de la cartera vencida.

m El Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES analiza y actualiza
el saldo de los microcréditos otorgados.

m El Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES notificara el
adeudo a las y los integrantes del grupo solidario, de conformidad con el articulo 25,
Fraccion |, del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y los
articulos 10 y 11 de las Reglas de Operacion del FONTOL vigentes.

m El Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES remitird a la
Consejeria Juridica los expedientes de cartera vencida, una vez que hayan emitido 3
notificaciones y no se presentaron a realizar el pago las y los integrantes del grupo
solidario, a efecto de que se ejecute el procedimiento que conforme a la ley
corresponda.

m Al presentarse los deudores cuando se les notifica, el Departamento de
Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES realizara el Convenio de
Reestructuracion del crédito conforme a lo establecido en las Reglas de Operacion.

m Recuperados los adeudos registrados en cartera vencida, se someterd a consideracion
del Comité Técnico del Fondo para la Consolidacion de la Microempresa en el
Municipio de Toluca (FONTOL), si pueden acceder a la siguiente etapa del crédito.
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2. Recuperacion de cartera vencida de microcrédito (FONTOL)

Descriptivo:

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Inicia el Procedimiento Administrativo de recuperacion de
Departamento de cartera vencida, realizando tres llamadas telefénicas y tres
Emprendimiento y notificaciones a los grupos solidarios deudores para que acudan
Fortalecimiento de a las oficinas del Departamento de Emprendimiento vy
PyMES Fortalecimiento de PyMES a efectuar la reestructuracion de su
adeudo.
¢El deudor atiende la notificacion?
2 Departamento de No:
Emprendimiento y Informa a la Direccién General de Desarrollo Econdmico el estado
Fortalecimiento de en que se encuentra la cartera vencida.
PyMES
3 Direccion General de | Elabora oficio y lo remite a la Consejeria Juridica junto con el
Desarrollo Econémico | expediente técnico del grupo solidario.

4 Recibe el oficio y expediente técnico, lo revisa y procede
conforme a derecho corresponda.

5 Consejeria Juridica Envia un dictamen a la Direccion General de Desarrollo
Econdmico con el reporte de la cartera recuperable e
irrecuperable.

6 . . o Recibe el dictamen y lo remite al Departamento de

Direccion General de . i

Desarrollo Econémico Emprgnd|m|gnto y FortaIeC|'rT1,|er,1to.de PYMES para anexar a
expediente e informar al comité técnico.
FIN

7 Departamento de Si:

Emprendimeinto y Informa a los deudores cual es el monto total del adeudo para
Fortalecimiento de realizar un Convenio de Reestructuracion y firmar un titulo de
PyMES crédito (pagaré).

8 Recibe el calendario de pago conforme al convenio de

reestructuracion, realiza los pagos de acuerdo a lo establecido,

Persona Usuaria una vez que termina el pago, acude al Departamepto de
Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES con los recibos de
pago para revision y solicita mediante escrito la devolucidn del
pagareé.

9 Departamento de

Emprendimiento y Informa al drea de contabilidad de la Tesoreria Municipal de los
Fortalecimiento de ingresos recuperados para la actualizacion de los saldos.
PyMES
FIN
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2. Recuperacion de cartera vencida de microcrédito (FONTOL)

Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento

de PyMES

Direccién General de Desarrollo Econémico

Consejeria Juridica

Persona Usuaria

INICIO

Inicael imie inis i i6n de
cartera vencida, realizando tres llamadas telefénicas v,
tres notificaciones a los grupos solidarios deudores para
que acudan a las oficinas del Departamento de
Emprendimiento y Fortalecimiento de PYMES a efectuar
Ia reestructuracién de su adeudo.

%€l deudor atiende I3
notificagén?

Informa a la Direccién General de Desarrollo
Econdmico el estado en que se encuentra la
carteravencida.

Informa a los deudores cual es el monto total del adeudo‘

Elabora oficio y lo remite a la Consejeria Jun’dica‘

junto con el exped técnico del grup
solidario. [

Recibe el dictamen y lo remite al Departamento
de Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES|
para anexar a expediente e informar al comité
técnico.

Recibe el oficio y expediente técnico, lo]
revisa y procede conforme a derecho
corresponda.

Envia un dictamen ala Direccién General de|
Desarrollo Econémico con el reporte de la
cartera recuperable e irrecuperable.

para realizar un Convenio de Reestructuracién y firmar
un titulo de crédito (pagaré). [

Recibe el calendario de pago conforme al convenio de
reestructuracién, realiza los pagos de acuerdo a lo

Informa al 4rea de contabilidad de la Tesoreria
Muricipal de los ingresos recuperados para la
actualizacion de los saldos.

FIN

una vez que termina el pago, acude al

de Emp iiento y Fortalecimiento de
PYMES con los recibos de pago para revision y solicital
mediante escrito la devolucidn del pagaré.
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Nombre del . . o
Procedimiento: Capacitacion para el Fortalecimiento de Pymes

Brindar capacitacion a los emprendedores y PyMES del Municipio de Toluca,

Objetivo: a través de cursos, talleres, asesorias y conferencias, para elevar su
- competitividad empresarial y productividad, asi como la consolidacion de
| sUs negocios.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PYMES, promovera cursos,
talleres y conferencias, en diversas materias, poniendo énfasis en asesorias de creacion,
consolidacién y fortalecimiento de PyMES, y realzara las gestiones ante instituciones
gubernamentales y educativas tanto publicas como privadas.

B E| Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PYMES, difundira el tipo de
capacitacion que se otorgara, de acuerdo a los criterios que sean determinados por la
Direccion General de Desarrollo Econdmico.

B | 3 Direccion General de Desarrollo Econdmico emitira constancias y reconocimientos
de asistencia a participantes y expositores.

B E| Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PYMES convocara a la
capacitacion con un minimo de 10 dias de antelacion a la fecha fijada para su realizacion.

B |a Direccion General de Desarrollo Econdmico firmard las constancias vy
reconocimientos aprobados por la Coordinacidon de Comunicacidon Social.
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3. Capacitacion para el Fortalecimiento De Pymes

Descriptivo:

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Departamento de o . L
. . Presenta propuesta de capacitacion a pymes a la Direccion de
Emprendimiento y ., L
1 .. Promocion Econdmica y Empleo con base en las metas
Fortalecimiento de establecidas
PyMES '
Direccién de . . . . .
.. Revisay la remite a la Direccién General de Desarrollo Econémico
2 Promocion ara su autorizacion
Econdémica Y Empleo P '
Direccién General de o . . S o
3 L. Emite visto bueno y autoriza la imparticién de la capacitacion.
Desarrollo Econémico
Departamento de . . .
. . Recibe la autorizacion, integra la carpeta operativa y en su caso,
Emprendimiento Y . L . L
4 .. solicita los requerimientos necesarios a la Delegacion
Fortalecimiento de . . .
Administrativa, de acuerdo al presupuesto asignado.
Pymes
Delegacién Realiza las gestiones correspondientes.
Administrativa Contacta al capacitador y acuerda la imparticién del curso.
Departamento de
7 Emprendimiento y Realiza la invitacion a las y los emprendedores, asi como a las
Fortalecimiento de PYMES y confirma la asistencia al evento.
PyMES
Emprendedores y . S . . .
8 Reciben invitaciéon y confirman asistencia al evento.
PYMES Y
9 Registra la confirmacién de asistencia al evento.
Departamento de
10 Emprendimiento Y Prepara y coordina la logistica necesaria para llevar a cabo el
Fortalecimiento de evento
PyMES
1 Registra la asistencia de las y los emprendedores y PYMES el dia
del evento.
12 La o el Capacitador Imparte la capacitacion.
Departamento de
Emprendimiento Y . . .
13 P .. Toma evidencia fotografica del evento.
Fortalecimiento de
PyMES
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NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

. . Realiza la clausura del evento y entrega reconocimiento a la o el
Direccion General de . .
14 L. capacitador e instruye al Departamento para entrega de
Desarrollo Econémico . .
constancias a los asistentes.

Realiza informe del curso impartido a la Direccién General de

15 Departamento de o
Desarrollo Econémico.

Emprendimiento Y

Fortalecimiento de
16 PyMES Entrega las constancias de participacion a los asistentes.

FIN
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Diagrama:

3. Capacitacion Para El Fortalecimiento De Pymes

Departamento de Emprendimiento y

Direccién de Promocion

Direccién General de Desarrollo

Delegacion Administrativa

Fortalecimiento de PyMES Econémica Y Empleo Econdémico
INICIO
Presenta propuesta de capacitacion
a pymesa la Direccion de N 2
Promocién Econémicay Empleo

con base en las metas establecidas
Revisa y la remite a la Direccion
General de Desarrollo Econdmico » 3

para su autorizacién.

Recibe la autorizacion, integrala
carpeta operativay en su caso,
solicita la elaboracién del estudio
de mercado con los requerimientos
necesarios a la Delegacion
Administrativa, de acuerdo al

Emite visto buenoy autorizala
imparticién de la capacitacion.

presupuesto asignado.

Elabora el estudio de
mercado y realiza las
gestiones correspondientes.

Contacta al capacitador |

Realiza la invitacién, a las y los
emprendedores y pymes para
participar en cursos de
capacitacién, reuniones de trabajo,
conferencias, foros, etc. y confirma
asistencia al evento.

acuerda la imparticion del
curso.
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3. Capacitacion Para El Fortalecimiento De Pymes

Departamento de Emprendimiento y

Fortalecimiento de PyMES

Direccion General de Desarrollo
Econémico

Emprendedores y PYMES

La o el Capacitador

@
A

Registra la confirmacion de
asistencia al evento.

(2

Preparay coordina lalogistica
necesaria para llevar a cabo el
evento

(-

Registra la asistenciade las y los

Reciben invitacion y confirman
asistencia al evento.

Y
i
N

emprendedores y PYMES el dia del

I
<
o}
=1
=
o

[u
w
A

Toma evidencia fotografica del

evento.

1

4
[
>

Realiza la clausura del evento y
entrega reconocimiento alao el

@
A

Realiza informe del curso impartido
a la Direccién General de
Desarrollo Econémico.

(o)

Entrega las constancias de
participacion a los asistentes.

FIN

capacitador e instruye al
Departamento para entrega de
constancias alos asistentes.

Imparte la capacitacion.
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IX. DEPARTAMENTO DE FOMENTO AGROPECUARIO

Nombre del ~ Atencién a productores de traspatio con asesoria y asistencia
Procedimiento:  técnica pecuariay aplicacién de vacunas.

Ampﬁar y eficientar explotaciones ganaderas para generar fuentes de
empleo en el medio rural, desarrollando sus capacidades mediante la
capacitacion, asesoria y aplicacion de vacunas para que con ello se
pueda mejorar sus procesos e incrementar su productividad.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m La Direccidon de Impulso Agropecuario, a través del Departamento de Fomento
Agropecuario sera responsable de desarrollar las capacidades de las y los productores,
brindando asesoria y capacitaciéon en manejo de especies pecuarias, en temas como
dietas alimenticias, calendario zoosanitario, asistencia médica y mejoramiento
genético; asi como promover la importancia del mantenimiento y uso de
infraestructura o instalaciones adecuadas para cada actividad, con el propdsito de
consolidar empresas rurales.

m Los habitantes del Municipio de Toluca que realicen actividades pecuarias podran
solicitar los servicios que presta el Departamento de Fomento Agropecuario, mediante
el llenado del Formato Universal de trédmite y/o servicios, el cual estd disponible en la
pagina oficial del Ayuntamiento https//www2.toluca.gob.mx; o en su caso serd
proporcionado en las oficinas del departamento de Fomento Agropecuario.

m ElDepartamento de Fomento Agropecuario aplicara vacunas (triple aviary viruela) para
aves de traspatio, desparasitantes y vitaminas para ganado bovino, ovino, caprino y
porcino de traspatio, realizando hincapié en el tema zoosanitario.

m El Departamento de Fomento Agropecuario promovera la cria y explotaciéon de
diversas especies previa capacitacion, para impulsar el desarrollo pecuario en zonas
gue cuenten con poco espacio.
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1. Atencién a productores de traspatio con asesoria y asistencia técnica pecuaria

Descriptivo:
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe las solicitudes, a través del llenado del formato Universal
de tramite y/o servicios; asi mismo verifica que no se dupliquen
1 peticiones para la o el mismo beneficiario, brinda respuesta
mediante llamada telefdnica a la o el solicitante, registrando y
Departamento de programando la actividad.

Fomento Programa las visitas para llevar a cabo las capacitaciones,
2 Agropecuario asesorias y/o aplicacién de vacunas en los lugares convenidos

donde se elaboran los reportes y/o informes correspondientes.
3 Integra expedientes técnicos para su concentracion y resguardo.

FIN
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1. Atencién a productores de traspatio con asesoriay asistencia técnica pecuaria

Departamento de Fomento Agropecuario

INICIO

Recibe las solicitudes, a través del
llenado del formato Universal de tramite
y/o servicios; asi mismo verifica que no
se dupliquen peticiones para la o el
mismo beneficiario, brinda respuesta
mediante Ilamada telefénica a la o el
solicitante, registrando y programando la
actividad.

(e

Programa las visitas para llevar a cabo las
capacitaciones, asesorias y/o aplicacion
de vacunas en los lugares convenidos
donde se elaboran los reportes y/o
informes correspondientes.

Sos

Integra expedientes técnicos para su
concentracion y resguardo.

FIN
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-1
Nombre del |

Procedimiento: Capacitacion y asesoria en materia agricola

§Asesorar, capacitar y fomentar el desarrollo del sector agricola
Objetivo  municipal. a fin de que las personas dedicadas a las actividades
~ agricolas, aumenten sus niveles de productividad e ingreso.

POLITICAS APLICABLES

m La Direccion de Impulso Agropecuario a través del Departamento de Fomento
Agropecuario dard asesoria y capacitaciéon a las y los campesinos sobre nuevas técnicas
y tecnologias, que deben ser utilizadas en el desarrollo de actividades agricolas, como
la siembra de nuevos cultivos que resulten mas rentables y/o sustentables.

m Las y los productores agricolas municipales deberan solicitar los apoyos mediante el
llenado del Formato Universal de tramite y/o servicios, el cual esta disponible en la
pagina oficial del Ayuntamiento https://www2.toluca.gob.mx; o en su caso sera
proporcionado en las oficinas del departamento de Fomento Agropecuario.

m El personal técnico del Departamento de Fomento Agropecuario serda quien dara la
asesoria y capacitacion en materia agricola, asi mismo otorgara insumos para apoyar a
las diferentes comunidades rurales del municipio, para la elaboracién de compostas,
promoviendo en ambos el manejo bajo condiciones 100% organicas.

m El Departamento de Fomento Agropecuario realiza una visita programada para la
asesoria y capacitaciéon en materia agricola, para la elaboracién de compostas para el
establecimiento de huertos de traspatio.
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2. Capacitacion y asesoria en materia agricola

Descriptivo:

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe las solicitudes, verifica que no se dupliquen peticiones
para la o el mismo beneficiario, brinda respuesta mediante

1 L o )
lamada telefénica a la o el solicitante, registrando vy
programando la actividad segun sea el caso.

Departamento de — —
Fomento Programa las visitas para llevar a cabo las capacitaciones y/o
2 . asesorias en los lugares convenidos y elabora los reportes y/o
Agropecuario . .

informes correspondientes.

3 Integra los expedientes para su concentracién y resguardo.

FIN
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2. Capacitacion y asesoria en materia agricola.

Departamento de Fomento Agropecuario

INICIO

Recibe las solicitudes, verifica que no se
dupliquen peticiones para la o el mismo
beneficiario, brinda respuesta mediante
llamada telefénica a la o el solicitante,
registrando y programando la actividad
seguin sea el caso.

SO

Programa las visitas para llevar a cabo las
capacitaciones y/o asesorias en los
lugares convenidos y elabora los reportes
y/o informes correspondientes.

O

Integra los expedientes para su
concentracion y resguardo.

FIN
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Nombre del |
Procedimiento: Entrega de semilla horticola y/o plantula.

Fomentar el desarrollo del sector agricola municipal. Aumentando sus

Objetivo niveles de productividad e ingreso, a través de la entrega de semillas

horticolas y plantula.
' POLITICAS APLICABLES

e las y los productores agricolas municipales deberan solicitar la semilla horticola o
plantula, mediante el llenado del Formato Universal de tramite y/o servicios, el cual
esta disponible en la pagina oficial del Ayuntamiento https://www2.toluca.gob.mx; o
en su caso serd proporcionado en las oficinas del departamento de Fomento

Agropecuario.
e El personal técnico del Departamento de Fomento Agropecuario sera quien dara la
semilla horticola o plantula, para la elaboracidon de huertos de traspatio, promoviendo

en ambos el manejo bajo condiciones 100% organicas.

e El Departamento de Fomento Agropecuario entregara la semilla horticola o plantula,
para la elaboracién de huertos de traspatio.
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3. Entrega de semilla horticola y/o plantula.

Descriptivo
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe las solicitudes, verifica que no se dupliquen peticiones
1 para la o el mismo beneficiario, brinda respuesta inmediata a la

o el solicitante, registrando la actividad.

Departamento de
2 Fomento
Agropecuario

Realiza la entrega de la semilla horticola o plantula y elabora los
reportes y/o informes correspondientes.

3 Integra expedientes técnicos para su concentracién y resguardo.

FIN
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Entrega de semilla horticolay/o plantula

Departamento de Fomento Agropecuario

INICIO

Recibe las solicitudes, verifica que no se
dupliquen peticiones para la o el mismo
beneficiario, brinda respuesta inmediata a
la o el solicitante, registrando la actividad.

RO

Realiza la entrega de la semilla horticola of
plantula y elabora los reportes y/o
informes correspondientes.

O

Integra expedientes técnicos para su
concentracion y resguardo.

FIN
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Nombre del Gestion de apoyos y difusion de programas agricolas en los tres niveles
Procedimiento: = de gobierno.

Fomentar el desarrollo del sector agricola municipal. Gestionando programas
agricolas municipales, estatales y federales; dando la difusién necesaria e
idénea, para aumentar los niveles de productividad, asi como de los ingresos
de los productores agricolas.

Objetivo

Politicas Aplicables

e Se realiza la gestidn de los programas agricolas dando la mayor difusién a nivel
municipal; sirviendo como enlace entre la autoridad que ofrece el programa de ayuda
y el productor agricola.

e El personal técnico del Departamento de Fomento Agropecuario sera el encargado de
servir como enlace entre el productor y la autoridad que ofrezca el programa agricola
después de dar la difusidon necesaria del programa gestionado.

e El Departamento de Fomento Agropecuario sera el encargado de gestionar los apoyos
0 programas agricolas a los cuales dara la difusion y sera el enlace con el productor
agricola y la autoridad que ofrezca el apoyo o programa agricola.

e El Departamento de Fomento Agropecuario servird de enlace para obtencion de los
apoyos y/o programas agricolas.
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4. Gestion de apoyos y difusién de programas agricolas en los tres niveles de gobierno.

Descriptivo

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Cestiona a través de la o el presidente municipal ante la
1 autoridad correspondiente los apoyos y/o programas agricolas
para los productores del municipio.

Difunde dentro del municipio para que los productores agricolas

2 Departamento de | que requieran dicho apoyo o programa; sirviendo como enlace
Fomento entre el productor la autoridad otorgante del apoyo y/o
Agropecuario programa.
3 Integra expedientes técnicos para su concentracion y resguardo.
FIN
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Gestion de apoyos y difusion de programas agricolas en los tres niveles de gobierno

Departamento de Fomento Agropecuario

INICIO

Gestiona a través de la o el presidente
municipal ante a autoridad
correspondiente los  apoyos y/o
programas agricolas para los productores
del municipio.

O

Difunde dentro del municipio para que los
productores agricolas que requieran dicho
apoyo o programa; sirviendo como enlace
entre el productor la autoridad otorgante
del apoyo y/o programa.

(o

Integra expedientes técnicos para su
concentracién y resguardo.

FIN
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Nombre del ) ) )
Procedimiento: | Entrega de apoyos e insumos en materia agricola
Brindar y eficientar la atencién oportuna a las solicitudes de las y los
Objetivo productores del campo del Municipio de Toluca para la mejora de los cultivos
existentes y factibles.

POLITICAS APLICABLES

m La Direccion de Impulso Agropecuario serd responsable dentro del dmbito de sus
competencias, a través del Departamento de Fomento Agropecuario de Aplicar la
mecanica de operacidon que rigen los programas de acuerdo a los conceptos de:
adquisicion de herramientas agricolas, fertilizantes, semillas y proyectos productivos, a
efecto de beneficiar de manera oportuna a las y los productores

m Las solicitudes seran dirigidas a la o el C. Presidente Municipal por medio de oficio, con
copia a la o el titular de la Direccién General de Desarrollo Econdmico.

m La documentaciéon soporte deberd constar de: copia de credencial de elector vigente,
copia de la CURP, constancia de productor, estudio socioecondmico y croquis de
ubicacioén del terreno de cultivo. En todo caso el expediente respectivo sera integrado por
la Direccion de Impulso Agropecuario.

m Elpersonal asignado por la Direccidon de Impulso Agropecuario, serd quien se encargue de
recibir y revisar la documentacién de las y los solicitantes, integrar los expedientes para la
entrega de apoyos agricolas, asi como para su correspondiente comprobacion.
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5. Entrega de apoyos e insumos en materia agricola

Descriptivo:

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion General de
Desarrollo Econémico

Emite y publica la convocatoria correspondiente

Direccién de Impulso
Agropecuario

Recibe las solicitudes y peticiones de las y los productores,
revisa las solicitudes e instruye a la o el Jefe del Departamento
de Fomento Agropecuario a realizar su valoracidn para
procedencia.

Departamento de
Fomento Agropecuario

Revisa, integra, registra y resguarda los expedientes de los
solicitantes.

Realiza reporte de los expedientes generados.

Direccién de Impulso
Agropecuario

Determina el otorgamiento de apoyos conforme a los
programas existentes.

Departamento
Fomento Agropecuario

Entrega los apoyos correspondientes de acuerdo al calendario
y recursos disponibles.

Complementa los expedientes con la documentaciéon
probatoria (recibo firmado por el peticionario de haber sido
beneficiario del programa) y los turna por oficio a la Delegacion
Administrativa de la Direccion General de Desarrollo
Econdmico, quien lo turna a la Tesoreria Municipal para la
comprobacion correspondiente.

Resguarda copia de los expedientes con la documentaciéon
probatoria.

FIN
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3.- Entrega de apoyos e insumos en materia agricola

Direcciéon General de Desarrollo
Econdmico

Direccion de Impulso
Agropecuario

Departamento de Fomento
Agropecuario

INICIO

Emite y publica la convocatoria

h 4
N

correspondiente

Recibe las solicitudes y peticiones de las y
los productores, revisa las solicitudes e
instruye a la o el Jefe del Departamento
de Fomento Agropecuario a realizar su
valoracion para procedencia.

A 4
4—@

Revisa, integra, registra y resguarda los
expedientes de los solicitantes.

(D

Realiza reporte de
generados.

os expedientes

Determina el otorgamiento de apoyos
conforme a los programas existentes.

-

Entrega los apoyos correspondientes de
acuerdo al calendario y recursos
disponibles.

O

Complementa los expedientes con la
documentacion probatoria (recibo
firmado por el peticionario de haber sido
beneficiario del programa) y los turna por
oficio a la Delegacién Administrativa de la
Direccion ~ General de  Desarrollo
Econdmico, quien lo tuma a la Tesoreria
Municipal para la  comprobacidn
correspondiente.

(-

Resguarda copia de los expedientes con la
documentacion probatoria.

FIN
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X. DEPARTAMENTO DEL RASTRO MUNICIPAL

Nombre de
Procedimiento

Sacrificio humanitario de ganado (bovino, ovino y porcino)

_ Realizar el sacrificio humanitario de ganado bovino, ovino y porcino para el

Objetivo | - o
~ abasto de carne a la poblacion del Municipio de Toluca y zona conurbada.

POLITICAS APLICABLES

B Debera ser responsabilidad del Rastro Municipal, verificar la propiedad del ganado,
por medio de la solicitud de Guia de Movilizacién para Sacrificio y/o Certificado
Zoosanitario, expedido por la Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural y/o el
Comité de Fomento y Proteccion Pecuaria del Estado de México S. C. para dar
acceso a las instalaciones de esta dependencia.

B E| Centro Expedidor del Rastro Municipal, con numero de autorizaciéon
CE22500007000000L-038, sera el responsable de expedir Guias de Transito y
Control Estadistico (GTCE) a introductores de ganado para abasto, previa
verificaciéon de la propiedad del mismo.

B Sera obligacion de esta area realizar el sacrificio y faenado de los animales que recibe
para abasto, respetando las normas y reglamentos que en la materia existen (normas
oficiales mexicanas, leyes y reglamentos de salud y ecologia).

B E| Rastro Municipal informara a la Direccidn de Impulso Agropecuario sobre la
estadistica de sacrificio del servicio que se otorga.

B E| Rastro Municipal informara a la Direccién de Impulso Agropecuario sobre el
estado que guarda la maquinaria y equipo del cual hace uso.

B E| Rastro Municipal sera responsable de la entrega de canales y visceras de las
diferentes especies a su legitimo propietario, toda vez que se haya cumplido con los
reglamentos y normas en la materia.

B E| Rastro Municipal serd responsable de la disposicion final de residuos, esquilmos
y rechazos realizados por personal del Instituto de Salud del Estado de México,
conforme a la normatividad en la materia.
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1. Sacrificio humanitario de ganado (bovino, ovino y porcino)

Descriptivo:

No. Responsable Actividad
. Acude al Rastro Municipal con el ganado correspondiente
1 Persona usuaria . . e
para solicitar los servicios de sacrificio y faenado.
Recibe a las o los introductores, se les solicita los documentos
del ganado y se verifica la legalidad. Elabora y entrega a la o
el introductor un Formato de Recepcién de Ganado que al
Area de Puerta de | final serd entregado a la o el usuario, asi mismo se le otorga el
2 | Acceso/encargado | turno correspondiente para el servicio, enviando una copia al
(a) Departamento del Rastro Municipal para archivo y control. Se
les indica que pasen al Centro Expedidor del Rastro Municipal
para la emision de la Guia de Transito y Control Estadistico
(GTCE) de ganado para abasto.
Recibe a las o los introductores, se les solicita los
Centro Expedidor documentg; fjel ganadoyse verif'ica.la legalidad, se pro'ce.de
3 del Rastro a la expedicion de la Guia de Tran5|to.y Control Estad{stlco
Municipal (GTCE) de ganado para abasto, enviando una copia al
Departamento del Rastro Municipal para archivoy control y se
les indica que pasen al Area de Pago de Derechos.
Recibe a las o los introductores, elaboray le entrega un recibo
Caja de oficial por concepto del pago correspondiente al sacrificio y
4 Recaudacién de la | faenado de ganado, realiza el cobro en efectivoy se les indica
Tesoreria Municipal | que su ganado ingresard al darea de «corrales vy
posteriormente a las areas de sacrificio y faenado.
Recibe al ganado de acuerdo al turno asignado para dar inicio
< g . con el sacrificio (con pistolete para bovinos e insensibilizador
5 Area de sacrificio .. . . . L
eléctrico para porcinos y ovinos), posteriormente se da inicio
con el faenado.
Inicia con los trabajos de faenado que es la etapa posterior al
sacrificio de los animales de abasto seguUn la especie, para
6 Area de faenado separacion de la cabeza, extremidades, piel y visceras, asi como
la limpieza e inspeccién de la canal, visceras y cabeza. Al término,
se traslada al area de pesaje.
Introduce la canal a esta area para su inspeccién y sellado por
7 Area de Oreo parte del personal del Instituto de Salud del Estado de México
(ISEM) para ser entregada en losandenes a la o el introductor.
Realiza esta actividad el personal de la Secretaria de Salud
. . .. siendo estos quien deciden:
8 Area de inspeccion
sanitaria y sellado
¢La canal es apta para consumo?
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-]
No. Responsable Actividad

Si:

9 Area de pesaje Realiza mediante bascula el pesaje de la canal entera, medias
canalesy cuartos de canal, pasando a la Sala de Oreo.
Realiza la entrega de canales a la o el introductor, previa
comprobacion de la propiedad y pago de derechos. Personal
del Rastro Municipal realiza el registro de salida.

FIN

No:

- Area de inspeccién | Elabora y entrega al Departamento del Rastro Municipal, la
sanitariay sellado | boleta de rechazo para la desnaturalizacién y disposicién
final de las visceras.

Area de entrega de
canales

10

FIN
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1. Sacrificio humanitario de ganado (bovino, ovino y porcino)
., . Centro Expedidor del Rastro | Caja de Recaudacion de la Tesoreria 0
Persona usuaria Areade Puerta de Acceso/encargado L y . Area de sacrificio
Municipal Municipal
INICIIO
Acude al Rastro
Municipal con el ganado
correspondi para » 2
solicitar los servicios de
sacrificio y faenado.
Recibe a las o los introductores, se les
solicita los documentos del ganado y se
verifica la legalidad. Elabora y entrega a la o
el introductor un Formato de Recepcion de
Ganado que al final serd entregado a la o el
usuario, asi mismo se le otorga el turno
correspondiente para el servicio, enviando » 3

una copia al Departamento del Rastro
Municipal para archivo y control. Se les indical
que pasen al Centro Expedidor del Rastro|
Municipal para la emision de la Guia de
Trénsito y Control Estadistico (GTCE) de
ganado para abasto. Recibe a las o los introductores, se
les solicita los documentos del
ganado y se verifica |a legalidad, se
procede a la expedicion de la Guia de
Trénsito y Control Estadistico (GTCE)
de ganado para abasto, enviando una
copia al Departamento del Rastro
Municipal para archivo y control y se
les indica que pasen al Area de Pago
de Derechos.

v
ES

Recibe a las o los introductores,
elabora y le entrega un recibo oficial
por concepto del pago
correspondiente  al  sacrifido  y
faenado de ganado, realiza el cobro
en efectivo y se les indica que su
ganado ingresard al area corrales y
posteriormente a las dreas de
sacrificio y faenado.

v
[

Recibe al ganado de acuerdo al turno

do para dar inicio con el sacrificio (con
pistolete para bovinos e insensibilizador
eléctrico  para  porcinos y  ovinos),
posteriormente se da inicio con el faenado.
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1. Sacrificio humanitario de ganado (bovino, ovino y porcino)
. . Area de inspeccion p ) . Area de inspeccion sanitaria
Area de faenado Area de Oreo o Area de pesaje Area de entrega de canales
sanitaria y sellado y sellado
Inicia con los trabajos de
faenado que es la etapa
posterior al sacrifido de  los
animales de abasto segin la
especie, para separacon de la N
cabeza, extremidades, piel y
visceras, asi como la limpieza e
inspeccidn de fa canal, visceras y
cabeza. Al témino, se traslada al
drea de pesaje.
Introduce la canal a esta drea
para suinspecciony sellado por,
parte del personal del Instituto
de Salud del Estado de Méxic » 8
(ISEM) para ser entregada en
los andenes a la o e
introductor.
Realiza esta actividad el
personal de la Secretaria
de Salud siendo estos
quien deciden:
¢la canale
aptapara —Si
Qonsumo}
Realiza mediante bascula el
pesaje de la canal entera,
medias canales y cuartos d » 10
canal, pasando a la Sala de
Oreo.
Realiza la entrega de canales
a la o el introductor, previa
comprobadion  de  la
propiedad y pago di » 11
derechos. Personal del Rastro
Municipal realiza el registro
de salida.
Elabora y entrega al
Departamento del Rastro
Municipal, la boleta de
rechazo para la
desnaturalizacion y
disposidion  final de las
visceras.
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Xll. DIRECCION DE ATENCION AL COMERCIO

Nombre del

c . §Administraci6n y control de los usuarios del Sistema de Comercio
Procedimiento:

SICOM (comercio en tianguis y via publica, fijo, semifijo y mévil)
Objetivo: Promover un proceso continuo de mantenimiento, verificacion y seguimiento
a los servicios que proporciona el Sistema de Comercio.

POLITICAS APLICABLES

B [a Direccion de Atencion al Comercio administra el Sistema de Comercio (SICOM).

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

B |a Direccion de Atencién al Comercio debera solicitar a la Direccidén de Tecnologias de
la Informacién y Gobierno Digital, el respaldo y mantenimiento al sistema, en virtud de
gue tienen a su resguardo la base de datos de comercio en mercados, tianguis y via
publica y del cddigo fuente del Sistema de Comercio (SICOM).
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1. Administracién y control de los usuarios del Sistema de Comercio SICOM (comercio en
tianguis y via publica, fijo, semifijo y movil)

Descriptivo:

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

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

¢Estan completos los documentos?

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

FIN
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Diagrama:

Manual de Procedimientos de la Direccién

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

Departamento de Atencion a Mercados, Departamento de
Atencién a Tianguis y/o Departamento de Licencias y Permisos

Direccién de Atencion al Comercio

Inicio

Solicita mediante oficio el alta de usuario al
Sistema de Comercio y/o ampliacién o

reduccién de accesos al mismo; de acuerdo a las
necesidades que presente el drea.

) 4
N

Analiza si es procedente la solicitud.

¢Estan completos
los documentos?

;

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

;

Realiza el alta de usuario al Sistema de
Comercio y/o ampliacién o reducciéon de
accesos al mismo.

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

Llevary mantener actualizado un registroy control digital de los documentos
Objetivo: de las y los comerciantes que ejercen su actividad comercial de manera
- ordenada y formal, dentro del Municipio de Toluca.

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

B La Direccién de Atencién al Comercio promovera la coordinacién con la Direccidn de
Tecnologias de la Informacién y Gobierno Digital, para el respaldo y mantenimiento al
sistema, en virtud de que tienen a su resguardo la base de datos y el cddigo fuente.
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2. Verificacion de documentos que son digitalizados por las areas usuarias en el Sistema
de Comercio (SICOM)

Descriptivo:

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

digitalizacion.

2 Departamento de Recibe el oficio y remite los expedientes para la
Atencién a Mercados o | digitalizacién correspondiente.
Departamento de
Atencioén a Tianguis

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

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

Departamento de Atencion a Mercados o Departamento

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

Inicio

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

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

:w:
A

Recibe los expedientesy procede a digitalizarlos.

4_@¢7

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

Fin
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Nombre de|§Administraci6n y control de los usuarios de comercio
Procedimiento: establecido del Registro Municipal de Unidades Econémicas
 (RMUE)

 Promover un proceso continuo de mantenimiento, verificacién vy
eguimiento a los servicios que proporciona el Registro Municipal de
- Unidades Econdmicas.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B |3 Direccion de Atenciéon al Comercio administra el Registro Municipal de Unidades
Econdmicas (RMUE).

B [a Direccion de Atenciéon al Comercio sera responsable de generar reportes del Padrén
del Registro Municipal de Unidades Econdmicas (RMUE).

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

Descriptivo:

No Responsable Actividad
Departamento de | Solicita mediante oficio el alta de usuario y/o ampliacién o
1 Licencias y reduccién de accesos al mismo; de acuerdo a las necesidades
Permisos que presente el area.

Direccién de
2 Atencién al Analiza si es procedente la solicitud.
Comercio

¢Estan completos los documentos?

Direccién de No:
3 Atencion al Responde mediante oficio los motivos por los cuales no es
Comercio procedente la solicitud.
. .. Si:
Direccién de
4 Atencion al Realiza el alta de usuario en el Registro Municipal de Unidades
Comercio Econdémicas (RMUE) y/o ampliacion o reduccion de accesos al
mismo.

FIN
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Diagrama:

(RMUE)

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

Departamento de Licencias y Permisos

Direccién de Atencién al Comercio

Solicita mediante oficio el alta de usuario y/o

ampliacion o reduccién de accesos al mismo; de
acuerdo a las necesidades que presente el drea.

Analiza si es procedente la solicitud.

¢Estan
completos los
documentgs?

:

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

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

v
( Fin )
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XIll. DEPARTAMENTO DE LICENCIAS Y PERMISOS

Nombr(.a ) del Expedir Licencias de Funcionamiento SARE (Sistema de Apertura
Procedimiento:  Rapida de Empresas

Autorizar las Licencias de Funcionamiento de bajo impacto, mediante el SARE
(Sistema de Apertura Rapida de Empresas), cuyo giro se encuentre establecido en

Objetivo: el Catalogo de Giros Comerciales, Industriales y de Servicios de la Direccion
- General de Desarrollo Econémico.

POLITICAS APLICABLES

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

B [a apertura y regulaciéon de establecimientos comerciales, industriales o de servicios,
debera ser aprobada por la Direccidon de Atencion al Comercio y por la Direccion
General de Desarrollo Econdmico, mediante la presentacidn de la documentacién, que

para tal efecto se requiera, en el mdédulo SARE, previo pago en su caso, de impuestos y
derechos en la Tesoreria Municipal.

B |3 autorizacion de la licencia sera expedida a través de la Direccion de Atencion al
Comercio y la Direcciéon General de Desarrollo Econémico, en términos del Bando
Municipal de Toluca y del Cédigo Reglamentario Municipal de Toluca.

B E| Departamento de Licencias y Permisos revisara y cotejara las copias simples con los
documentos originales para efectuar el tramite.
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1. Expedir Licencias de Funcionamiento SARE (Sistema de Apertura Rapida de Empresas)

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

Responsable

Actividad

14

Direccion de Atencion
al Comercio

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

15

Persona Solicitante

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

16

Departamento de
Licencias y Permisos
(Ventanilla de
Entrega)

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

17

Tesoreria Municipal
(Ventanilla de
Licencias)

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

18

Persona Solicitante

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

19

Departamento de
Licencias y Permisos
(Médulo del SARE)

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

20

Departamento de
Licencias y Permisos
(Ventanilla SARE)

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

FIN
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1. Expedir Licencias de Funcionamiento SARE (Sistema de Apertura Rapida de Empresas)

Persona Solicitante

Departamento de Licencias y Permisos

Departamento de Licencias y Permisos
(Ventanilla SARE)

INICIO

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

) 4
N

Recibe a la o el interesado, verifica
que la actividad econémica a
realizar se encuentre prevista en el
catédlogo de SARE, determina:

a actividad St
S} ‘encuentra clasificada
en el catdlogo de

NO

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

Indica a la o el interesado los
requisitos correspondientes,
contenidos en la solicitud de la

v
A

Recopila los documentos que se
solicitan, para obtener su licencia de

licencia de funcionamiento SARE y
le entrega un formato (siempre y
cuando no exista licencia vigente en
el mismo domicilio

v
(o))

funcionamiento (SARE), llena el
formato y los ingresa en la
Ventanilla SARE.

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

Captura en el sistema RMUE
(Registro Municipal de Unidades
Fcondmicas) y revisa:
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1. Expedir Licencias de Funcionamiento SARE (Sistema de Apertura Rapida de Empresas)

Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento

Departamento de Licencias y Permisos (Ventanilla SARE) Terrtorialy Obras Piblicas Ventanilla SARE

¢Se autoriza la
solicitud?

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

Envia copia de la solicitud a la Direccion General de
Desarrallo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras
Piblicas para la emision de la Cédula Informativa de
Zonificacion.

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

Recibe Cédula Informativa de Zonificacion y orden de pagoy
revisa:

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

FIN

—(

Envia la Licencia de Funcionamiento (SARE) a la Direccion de Atencion dell
Comercio para autorizacion.
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1, Expedir Licencias de Funcionamiento SARE (Sistema de Apertura Répida de Empresas)

Direccidn de Atencion al Comercio Persona Solicitante Departamento de Licencasy Permisos Ventanilla de Entrega) | Tesoreria Municipal (Ventanilla de Licencias) Departamento d Licencias y Permisos (Modulo del SARE)

Reche y autorza lo Licenca e
Funcionamiento (SARE) y la regresa al M 5
Departamento de Licendis  Permisos.

| Acude a a Ventanilla de entrega de icencias y solcita
su Licencia de Funcioramiento (SARE] y Cédula M 16
Informativa de Zonificacon.

Recibe ala personainteresada y e entrega una copia de 2 Licenci
de Fundonamiento  (ARE) para realier los  pages

entes, anundos publcitarios y Cédulas nformaties dl M 1
Tonificacion o sellode exencion de pago en el modulo de Tesoreri
e centro de Atencion a Negocios

Recibe de la persona intersada las copas de fa Licenda de

uncionamiento (SARE], emite un recibo oficl o coloca un)
sello de exencion corespondiente y realiza el cobro del
pago de a Cédula Informativa de Zonficacion,

Regresa al mddulo del SARE al Departamento e
Licencias y Pemnisos con copia de [2 Licencia ce (B
Funcionamierto y copia delrecbo ofidal.

Ootiene el taldn de tramite  reckos de pago, b copia e I
Licencia de Funcionamiento y copia del recho ofic, entrega
licencia riginaly la Cédula Informativ ce Zonificacion.

Realiza 2 captura en el Sistema RMUE de l tercera etapa en e
Sistema de Registro de Contribuyentes del Comerdo (lcencig
entregada) y se archiva el expediente,
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Nombre  del . . . o S
Procedimiento: EXpPedir Licencias de Funcionamiento: bajo y mediano impacto

- Recibir documentacién para la autorizacién de las licencias de funcionamiento

Objetivo: para ejercer la actividad comercial, industrial o de servicios en el Municipio de
Toluca, en términos de lo dispuesto por el Bando Municipal de Toluca y del
Cdédigo Reglamentario Municipal de Toluca vigentes.

POLITICAS APLICABLES

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

B |3 apertura y regulacion de establecimientos comerciales, industriales o de servicios,
debera ser aprobada por la Direcciobn de Atenciéon al Comercio, mediante la
presentacidn de la documentacidn que para tal efecto se requiera en el Departamento
de Licencias y Permisos.

B La autorizacidon de la Licencia serd expedida a través de la Direccién de Atencién al
Comercio en términos del Bando Municipal de Toluca y del Cédigo Reglamentario
Municipal de Toluca; previo pago de impuestos y derechos en la Tesoreria Municipal.

B Solo se solicitara el dictamen positivo de la Direcciéon de Inspeccion y Control Comercial,
de acuerdo a lo estipulado en el Bando Municipal de Toluca y el Cédigo Reglamentario
Municipal de Toluca.

B E| Departamento de Licencias y Permisos revisara y cotejara las copias simples con los
documentos originales para efectuar el tramite.
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5. Alta de licencias de funcionamiento: bajo y mediano impacto

Descriptivo:

No Responsable Actividad

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

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

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

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

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

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

Licencias y Permisos ingresa el expediente y entrega a la o el interesado un
taldn de trdmite, informdandole que se practicara la
verificacion por parte del Direccidn de Inspecciéon y
Control Comercial

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

Departamento de de Unidades Econdmicas (RMUE).

Licencias y Permisos

6 Departamento de Remite, en su caso, oficio firmado por la Direccién de

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

7 Direccién de Inspeccidony | Recibe oficio con la solicitud para llevar a cabo la

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

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

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

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

Control Comercial verificacion a la Direccion de Atencidn al Comercio.

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

Comercio Departamento de Licencias y Permisos

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

Licencias y Permisos

¢Fue aprobado el dictamen?

12 Departamento de No:

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

13 Departamento de Si:

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

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

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

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

.Se exenta el pago?

23 Tesoreria Municipal Si:

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

24 Tesoreria Municipal No:

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

26 Tesoreria Municipal Recibe a la o el interesado, revisa el niUmero de oficio,
realiza el cobro correspondiente y le entrega el recibo
oficial de pago y solicitud de tramite original.
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27

Persona Interesada

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

28

Departamento de
Licencias y Permisos
(Ventanilla)

Recibe copia del recibo de pago o exencién de pagoy
solicitud de tramite original y la integra al expediente y
lo remite a la o el titular del Departamento de Licencias
y Permisos.

29

Departamento de
Licencias y Permisos

Recibe el expediente y lo remite a la Direccién de
Atencion al Comercio.

30

Direccién de Atencion al
Comercio

Recibe el expediente, lo revisa, firma la licencia de
funcionamiento y regresa al Departamento de
Licenciasy Permisos.

31

Departamento de
Licencias y Permisos

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

32

Departamento de
Licencias y Permisos

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

33

Departamento de
Licencias y Permisos

Archiva el expediente que se forma con Ia
documentacion solicitada.

FIN
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Ayumlenn: ﬂ;;nmuu
2022 -2024
Diagrama:
5. Alta de licencias de funcionamiento: bajo y mediano impacto
Persona Contribuyente Departamento de Licencias y Permisos Ventanilla del Departamento de Licencias y Permisos Direccion de Inspeccidn y Control Comercial

INICIO

9

Acude al Departamento de Licendias y Permisos
(modulo de atencidn) a solicitar informacion sobre
los requistos para obtener su Licencia de|
Funcionamiento de Bajo y Mediano Impacto.

v

Recibe a la o el interesado y le entrega el Formato de Solcitud de|
Trdmite que deberd requisitar, le indica los documentos que tiene]
que presentar, de acuerdo al tipo de licenda que solicite (siempre y
cuando no exista icencia vigente en el mismo domicili).

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

Obtiene, revisa la solicitud de ficencia y los documentos, en caso def
cumplir con lo requerido, ingresa el expediente y entrega a la o el
interesado un talon de tramite, informandole que se practicar la
verificacidn por parte del Departamento de Ordenamientof
Comercial

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

Remite, en su caso, oficio firmado por la Direccidn de Atencion al Comercio a la
Direccidn de Inspeccion y Control Comerdial para su verfficacion, anexando copial
simple de [a solicitud de licencia de funcionamientoyy archiva temporalmente los|
expedientes.

v

Recibe oficio con la solictud para llevar a cabo la verfficacion|
e insruye @l Departamento  de|
Ordenamiento Comerdial sobre medidas de seguridad, giro,
superficie y anuncios en su caso, segin la solcitud.
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5. Alta de licencias de funcionamiento: bajoy mediano impacto

Departamento de Ordenamiento Comercial Direcci6n de Inspeccion y Control Comercial Direcci6n de Atencion al Comercio Departamento de Licendias y Permisos Departamento de Licencias y Permisos (Ventanilla)

Recioe el ofico, leva a cabo la verificacion
y elabora propuesta de Ofico de Dictamen
y enia a la Direccion de Inspeccion y
Control Comerdial para irma.

Envia por cficio, el resutado de! dictamen de
verificacion a a Dieccidn de Atencidn al Comercio.

lecbe, regstra y remite el
dictamen al de Licencias y| 7\11

Recibe oficio del dictamen, registra en el
RMUEY revisa:

Elabora oficio de notificacion, informando, de maner)
personal, via correo electrnico, via telefonica o por estrados,
ala o el solicitante, sobre el (los) mativo (5) por el {ls) cual M 3
es) no se autoriza 3 ficendia, se notifica, para que déf
cumplimiento aaprevencion.

Incorpora el Dictamen al expediente y remite a & of
¢ titular del Departamento de Licencias y Permisos|
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Departamento de Licencias y Permisos Direccion de Atencion al Comercio Direccidn General de Gobiemo Secretaria del Ayuntamiento Tesoreria Municipal

Recibe los expedientes, revisa  firna la
solcitud de liencia de funcionamiento.

Rece € expediente, o revisa y lo
twna 3 la Direccion General d 1
(Gobiemo.

Recibe €l expediente y lo envia via
ofico 3 a Secretaria del
paa su autorizaddn, por el
Ayurtamiento.

Reche y enva el expediente para el dictamen
[ fente a la Comision de Desarrollo Econdmico
(mercados, tianguis, central de abastos y rastro), para
someterlo 3 aprobadion del Ayuntamiento. Una ver
dictaminado lo regresa via oficio, 3 la Direccion General

de Gotierno.

Recibe el expediente y lo envia a f3
Direccion de Atencion al Comerdo, parg
dar continuidad l rémite.

Recibe el expediente, extrag el formato)
de solicitud de ficencia al Comerdio y,
0 en su caso, la autorizacion respectiva,
tundndolas 2l Departamento  def
Licencias y Permisos.

Recibe y captura la aprobacion del Ayuntamiento. Envia

el formato de solitud de Licencia de Funcionamientof

Vi oficio, a la Tesorerla Municipal para el cobr
N " b

[ la Licencia de
Funcionamiento, cuando seaasi el caso.

Elabora ofico para remiti el original de la sofiitud!
de ficencia de fundonamiento a la Tesorer M 2
Municipal, para el cobro que resulte procedente o
exenin de pago, en su caso, elaborala cencia de|
funcionamiento.

Recbe el original de fa Solctud de Tramite de Licendia,
revisa en su sistemg, si esta sujeta al impuesto sobrel
anundos publicitarios, venta de bebidas alcohdiicas
maquinas  accionadas por monedas y senvido del
estacionamiento, determina:
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5. Ala delicencias de funcionamiento: bajo y mediano impacto

Tesorera Municpel

Departamento de Licencizs yPermisos

Persona Interesada

Direcidn de Atencidn &l Comercio

" Secientae
g
sw

Ccloca el sello e evencion en & soictd y se
e entrega a la 0 ¢ interesado jurto con f3
soldtud s rémite aigna.

(T

| g

rforma, 2 aodl il

deofido.

tmiteorgial

Recbe a I 0 el interesado, revsa el nimero el
lofci, redlia ¢l obro comespondiente y |
eniega el recho oficil de pago y solctud |

Fasc

Enrega coniadel recio il de pago o exencin depego]

y Pemiscs y sl o
trmite orgind.

ol epediente y o remite 33 0 ¢l ttlr e
Degartamento de Lienciasy Permics

Reche ¢ epediente, lo reva, fima I

?
%

Recke 2 f 0 e inteesado, e solicia [a copia del recibol

Da por termiredo ¢l wamte en ¢ Sitema)

b lcerc.

i ¢l expediente quese foma con
dorumentacionsoictada

lierea & furconaminto y regrese 4l
Departamento deLcendasy Permsos.
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Nombre del . ficac . . . .
Procedimiento: Cambios y/o modificaciones en la Licencia de Funcionamiento

Autorizar los cambios y/o modificaciones de las Licencias de
Objetivo:  Funcionamiento para ejercer la actividad comercial, industrial o de
.~ servicios en el Municipio de Toluca, apegandose a la normatividad vigente.

POLITICAS APLICABLES

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

B [a apertura y regulacién de establecimientos comerciales, industriales o de servicios,
debera ser aprobada por la Direccion de Atencidn al Comercio, mediante la
presentacién de la documentacidn que para tal efecto se requiera en el Departamento
de Licencias y Permisos

B La autorizacidon de la Licencia serd expedida a través de la Direccién de Atencién al
Comercio en términos del Bando Municipal de Toluca y del Cédigo Reglamentario
Municipal de Toluca; previo pago de impuestos y derechos en la Tesoreria Municipal.

B Soélo se solicitara el dictamen positivo de la Direccién de Inspeccidony Control Comercial,
tratdndose de giros de alto impacto y alto riesgo, asi como en los que se lleve a cabo el
consumo inmediato y/o venta de bebidas alcohdlicas, ademas en modificaciones que
impliguen el pago de impuestos en la Tesoreria Municipal.

B E| Departamento de Licencias y Permisos revisard y cotejara las copias simples con los
documentos originales para efectuar el tramite.
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6. Cambios y/o modificaciones en la Licencia de Funcionamiento

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Persona Acude al Departamento de Licencias y Permisos, a solicitar informacidon
Interesada sobre los requisitos para obtener el o los cambios y/o modificacion de |a
licencia de funcionamiento.

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

de Licenciasy | Tramite que debera requisitar, de igual forma, le indica los documentos
Permisos gue debe presentar de acuerdo con la modificacién que solicite.
3 Persona Reulne los documentos para obtener su licencia de funcionamiento con
Interesada el o los cambios solicitados y los ingresa en la Ventanilla Unica.

4 Ventanilla del | Obtiene, revisa e ingresa los documentos correspondientes al tramite
Departamento | requerido, incluida la licencia de funcionamiento original, y le entrega a
de Licenciasy | la persona interesada un taldn de trdmite, informandole que se

Permisos practicara la verificacion respectiva y se le informara del procedimiento
a seguir para el tramite solicitado.

5 Ventanilla del | Registra la documentaciéon y la captura en el Sistema de Registro
Departamento | Municipal de Unidades Econdmicas.
de Licencias y

Permisos

6 Departamento | Elabora oficio, en su caso,, en el cual se anexa copia simple de la solicitud

de Licenciasy | de cambio, para que se remita al Direccién de Inspeccién y Control
Permisos Comercial para su verificacion, archiva temporalmente los expedientes
en espera del dictamen.

7 Direccién de Recibe oficio con la solicitud para llevar a cabo la verificacidn

Inspeccién y correspondiente, para checar medidas de seguridad, giro, superficie y
Control anuncios en su caso, segun la solicitud.
Comercial
8 Direccién de Envia por oficio, el dictamen de verificacidn (en sentido positivo o
Inspeccién y negativo, segun corresponda) a la Direccidén de Atencién al Comercio.
Control
Comercial

9 Departamento | Recibe, revisa y registra el oficio en el Sistema Registro Municipal de

de Licenciasy | Unidades Econémicas.
Permisos
¢El dictamen es positivo?

10 Departamento | No:

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

1 Departamento | Si:
de Licenciasy | Remite el dictamen a la o el titular del Departamento de Licencias y

Permisos Permisos para su autorizacion correspondiente.

12 Departamento | Recibe el dictamen y firma la solicitud de licencia de funcionamiento,

de Licenciasy | para la elaboracion de la misma, e invalida la licencia anterior.
Permisos
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No Responsable Actividad
13 Departamento | Elabora oficio, para remitir el original de la solicitud de licencia de
de Licenciasy | funcionamiento a la Tesoreria Municipal, para el cobro que resulte
Permisos procedente o su exencidn de pago en su caso.
14 Tesoreria Recibe el original de la solicitud de la licencia de funcionamiento, revisa
Municipal en su sistema si esta sujeta al impuesto sobre anuncios para la venta de
bebidas alcohdlicas al publico, maquinas accionadas por monedas,
servicio de estacionamiento, si es el caso, se realiza el cobro
correspondiente, en caso contrario, se le coloca el sello de exencidn.
15 Departamento | Recibe los expedientes y la licencia de funcionamiento, y lo remite a la
de Licenciasy | Direccién de Atencién al Comercio para su firma.
Permisos
16 Direccién de Recibe el expediente, lo revisa, firma la licencia de funcionamiento y
Atencién al regresa al Departamento de Licenciasy Permisos.
Comercio
17 Departamento | Recibe a la o el interesado y le proporciona el nimero de oficio con que
de Licenciasy | se remitié la solitud de licencia a la Tesoreria Municipal para su cobro o
Permisos sello de exencién, informandole que una vez realizado el pago debera
regresar y entregar la solicitud original con su sello de exencidén o copia
del recibo y la declaracién de pago.
18 Tesoreria Recibe a la o el interesado, realiza el cobro correspondiente y emite el
Municipal recibo y declaracion de pago oficial o sello de exencién de pago.
19 Departamento | Obtiene de la persona interesada la solicitud original, la copia del recibo
de Licenciasy | oficial de pago o verifica el sello de exencién, lo integra al expediente, y
Permisos le entrega la licencia de funcionamiento, solicitando firme de recibido
en una copia la cual integra también el expediente.
FIN
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Cambios y/o modificaciones en la Licencia de Funcionamiento

Persona Interesada

Departamento de Licencias y Permisos

Ventanilla del Departamento de Licencias y Permisos

Direccion de Inspeccion y Control Comercial

INICIO

Acude al Departamento de Licencias y
Permisos, a salicitar informacion sobre

v
~

los requisitos para obtener el o lo:
cambios y/o modificacion de la licencia
de funcionamiento.

Recibe a la o el interesado y le entrega el
Fomato de Solicitud de Tramite que deberd

requisitar, de igual forma, le indica los
documentos que debe presentar de acuerdo con
la modificacion que solicite.

Retine los documentos para obtener su
licencia de funcionamiento con el o los

cambios solicitados y los ingresa en la
Ventanilla Unica

v
=~

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

Registra la documentacion y la captura en el

Elabora oficio, en su caso, , en el cual se anexa
copia simple de la solicitud de cambio, para que,
se remita al Direccion de Inspeccion y Control

Sistema de Registro Municipal de Unidades
Econdmicas.

Comercial para su verificacion, archiva
temporalmente los expedientes en espera del

dictamen.

A
-

Recibe oficio con la solicitud para llevar a
cabo la verificacion correspondiente, para
checar medidas de seguridad, giro,|
superficie y anuncios en su caso, segin la|
solicitud.
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Cambios y/o modificaciones en la Licencia de Funcionamiento

Direccion de Inspeccion y Control

Comercial

Departamento de Licencias y Permisos

Tesoreria Municipal

Envia por oficio, el dictamen de
verificacion  (en  sentido  positivo o
negativo, segin comesponda) a la
Direccidn de Atencién al Comercio.

b 4
©

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

¢El dictamen es
positivo?

NO

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

o8

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

(A

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

(o)

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

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

y
=

15

-

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

CH

Recibe el original de la solicitud de la licencia de
funcionamiento, revisa en su sistema si esta sujeta al
impuesto sobre anuncios para la venta de bebidas
alcohdlicas al publico, maquinas accionadas por
monedas, servicio de estacionamiento, si es el caso,
se realiza el cobro comespondiente, en caso
contrario, se le coloca el sello de exencion.
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Cambios y/o modificaciones en la Licencia de Funcionamiento

Direccion de Atencion al Comercio

Departamento de Licencias y Permisos

Tesoreria Municipal

funcionamiento y regresa al Departamento
Licencias y Permisos.

Recibe el expediente, lo revisa, firmala licencia de

d

d

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

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

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

depago.

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

FIN
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Nombre  del ta de i ia de funei . iros de alto i
Procedimiento: Alta de licencia de funcionamiento para giros de alto impacto

Expedir y autorizar las Licencias de Funcionamiento para Giros de Alto
Impacto, para ejercer la actividad comercial, industrial o de servicios en el
- Municipio de Toluca.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

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

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

B [a Licencia serd expedida a través de la Direcciéon de Atencidn al Comercio en términos
del Bando Municipal de Toluca y del Cédigo Reglamentario Municipal de Toluca; previa
aprobacion de Cabildo y pago de impuestos y derechos en la Tesoreria Municipal.

B E| Departamento de Licencias y Permisos revisara y cotejarad las copias simples con los
documentos originales para efectuar el tramite.
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7. Alta de licencia de funcionamiento para giros de alto impacto

Descriptivo:

No Responsable Actividad

1 Persona Solicita informacién de los requisitos para obtener la Licencia de
Contribuyente | Funcionamiento para Giros de Alto Impacto en el Departamento de

Licencias y Permisos (mdédulo de informacién).
2 Departamento | Recibe a la o el interesado y le entrega el formato que debera
de Licenciasy requisitar para obtener dicha licencia, le indica los documentos que
Permisos tiene que presentar.
(Médulo de
Informacion)

3 Persona Reulne los documentos para obtener su licencia de funcionamiento
Contribuyente |y losingresaen la Ventanilla Unica.

_Esta completa la documentaciéon?

4 Persona Si:

Interesada Reune los requisitos para obtener su licencia de funcionamiento,
llena el formato y los ingresa en la Ventanilla Unica

5 Ventanilla del Obtiene, revisa e ingresa los documentos y le entrega a la o el
Departamento | interesado, un talén de tramite, informandole que se practicara la
de Licenciasy | verificacion respectiva y se le informara del procedimiento a seguir

Permisos para el tramite solicitado (siempre y cuando no exista licencia de
funcionamiento autorizada en el mismo inmueble), previa consulta
en el sistema de Registro Municipal de Unidades Econémicas.

6 Ventanilla del Registra la documentaciéon, captura en el Sistema de Registro
Departamento | Municipal de Unidades Econdmicas y remite los expedientes al
de Licenciasy | titular del departamento.

Permisos

7 Departamento | Recibe los expedientes, elabora oficio en el cual se anexa copia

de Licencias y simple de la solicitud de licencia de funcionamiento, para que se
Permisos remita al Direccion de Inspecciéon y Control Comercial para su
verificacion, archiva temporalmente los expedientes en espera del

dictamen.

8 Direccion de Recibe oficio con la solicitud, realiza la verificacidon correspondiente.

Inspeccion y
Control
Comercial
¢Hay inconsistencias?

9 Direcciéon de Si:

Inspeccién y Emite dictamen en sentido negativo, precisando las inconsistencias
Control gue adviertay remite a la Direccién de Atencién al Comercio.
Comercial

10 Departamento | Recibe, revisa y registra en el Sistema de Registro Municipal de

de Licenciasy | Unidades Econdmicas.
Permisos
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No Responsable Actividad
n Departamento Notifica por oficio, correo electrdnico, via telefénica o estrados, al
de Licencias y interesado el sentido negativo del dictamen de verificacion y
Permisos requiere subsane las observaciones sefaladas por la Direccién de
Inspeccidén y Control Comercial.
12 Departamento | Espera la respuesta del interesado, en caso de no subsanar las
de Licenciasy inconsistencias se tendra por no presentada su solicitud.
Permisos
13 Departamento | No:
de Licenciasy Completa la integracién del expediente con el dictamen y lo remite
Permisos a la Direccion de Atencion al Comercio para revision.
14 Direccion de Recibe el expediente, lo revisa y lo turna a la Direccién General de
Atencién al Desarrollo Econdmico.
Comercio
15 Direccién Recibe el expediente y lo envia via oficio a la Secretaria del
General de Ayuntamiento para su autorizacion, por el Ayuntamiento.
Desarrollo
Econémico
16 Secretaria del Recibe y envia el expediente para el dictamen correspondiente a la
Ayuntamiento | Comisién de Desarrollo Econémico (mercados, tianguis, central de
abastos y rastro), para someterlo a aprobacion del Ayuntamiento.
Una vez dictaminado lo regresa via oficio, a la Direcciéon General de
Desarrollo Econdmico.
17 Direccién Recibe el expediente y lo envia a la Direccion de Atencién al
General de Comercio, para dar continuidad al tramite.
Desarrollo
Econémico
(Es procedente?
18 Direccion de No:
Atencién al . )
Comercio Se notifica al contribuyente
19 Direccién de Si:
Atencién al ) ) o ) )
Comercio Recibe el expediente, extrae el formato de solicitud de licenciay, en
Su caso, la autorizacién respectiva, turnandolas al Departamento de
Licencias y Permisos.
21 Departamento | Recibe y captura la aprobacion del Ayuntamiento. Envia el formato
de Licenciasy de solicitud de Licencia de Funcionamiento via oficio, a la Tesoreria
Permisos Municipal para el cobro correspondiente, paralelamente se elabora
la Licencia de Funcionamiento, cuando sea asi el caso. De no ser
aprobada la solicitud de licencia, se hacen saber las inconsistencias
a subsanar al contribuyente, quien deberd atenderlas en su
integridad o en su defecto se cancelard el tramite.
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22 Tesoreria Recibe el formato original de solicitud de la Licencia de
Municipal Funcionamiento, realiza el cobro y emite el recibo correspondiente,
mismo que expide a la o el contribuyente a contra entrega del talon
de tramite.
23 Persona Acude con el formato original de solicitud de la Licencia de

Contribuyente | Funcionamientoy el recibo de pago, al Departamento de Licencias
y Permisos a solicitar la entrega de dicha licencia.

24 Departamento Recaba, de la o del contribuyente, el formato de solicitud de la
de Licencias y licencia de funcionamiento original y el comprobante de pago, los

Permisos integra al expediente y entrega la Licencia de Funcionamiento,
guardando una copia para su control.

FIN

Segunda Edicion 138



; Ty
‘Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

Diagrama:

Manual de Procedimientos de la Direccién
General de Desarrollo Econémico

7. Alta de licencia de funcionamiento para giros de alto impacto

Persona
Contribuyente

Departamento de Licencias y Permisos (Mddulo de Informacidn

Ventanilla del Departamento de Licencias y Permisos

INICIO

Solicita informacion de los requisitos para
obtener la Licencia de Funcionamiento para

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

v
~

Recibe a la o el interesado y le entrega el
formato que deberd requisitar para obtener|

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

Retne Tos requisitos para obtener su Ticendia de

dicha licencia, le indicalos documentos que tiene
que presentar.

funcionamiento, llena el formato y los ingresa en la
il Unica

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

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

Departamento de Licencias y Permisos

Direccion de Inspeccion y Control Comercial

Direccion de Atencion al Comercio

Recibe los expedientes, elabora oficio en el cual se anexa
copia simple de la solicitud de licencia de funcionamiento,

v
oo

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

Recibe oficio con la solicitud, realiza la verificacion|
correspondiente.

10 «

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

(D

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

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

(D

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

Departamento de Licenciasy

Direccion de Atencion al

Direccidn General de Desarrollo

Secretaria del Ayuntamiento

Recibe el expediente, extrae
el formato de solicitud de
licencia y, en su caso, la

Recibe y captura la aprobacion
del Ayuntamiento. Envia el
formato de solicitud de Licencia
de Funcionamiento via oficio, a
la Tesoreria Municipal para el
cobro correspondiente,
paralelamente se elabora la
Licencia de Funcionamiento,
cuando sea asi el caso. De no
ser aprobada la solicitud de
licencia, se hacen saber las
inconsistencias a subsanar al
contribuyente, quien debera
atenderlas en su integridad o
en su defecto se cancelard el
tramite.

autorizacién respectiva,
turnandolas al Departamento
de Licenciasy Permisos.

NO

Se notifica al contribuyente

Permisos Comercio Econémico
Completa la integracion del
expediente con el dictamen y
lo remite a la Direccion de » 14
Atencién al Comercio para
revision.
Recibe el expediente, lo
revisa y lo turnaa la Direccién N
General de Desarrollo 5
Econdmico.
Recibe el expediente y lo
envia via oficio a la Secretaria
del Ayuntamiento para su » 16
autorizacion, por el
Ayuntamiento.
Recibe y envia el expediente
para el dictamen
correspondiente a la
Comisiéon  de Desarrollo
Econdmico (mercados,
17 )& tianguis, central de abastos Y|
rastro), para someterlo a
aprobacién del
Ayuntamiento. Una vez
Recibe el expediente y lo dictaminado lo regresa via
envia a la Direccidon de oficio, a la Direccidn General
Atencién al Comercio, para de Desarrollo Econémico.
dar continuidad al tramite.
19 |« St ¢Es procedente?
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7. Alta de licencia de funcionamiento para giros de alto impacto

Tesoreria Municipal Persona Contribuyente Departamento de Licencias y Permisos

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

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

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

FIN
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Nombre del _ . de Ii (s de funci ) licitad | | titul
Procedimiento: ;Baja e licencia de funcionamiento, solicitado por la o el titular

Expedir y autorizar la baja de Licencias de Funcionamiento, para dejar de
Objetivo: ejercer la actividad comercial, industrial o de servicios en el Municipio de
 Toluca, solicitado por la o el titular, apegandose a la normatividad vigente

POLITICAS APLICABLES

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

B |a baja de establecimientos comerciales, industriales o de servicios, deberd ser
aprobada por la Direccién de Atencidén al Comercio, mediante la presentacion de la
documentacién que para tal efecto se requiera en el Departamento de Licencias y
Permisos.

B |3 autorizacidon de la baja de la Licencia sera expedida a través de la Direccion de
Atencién al Comercio en términos del Bando Municipal de Toluca y del Cdédigo
Reglamentario Municipal de Toluca; previo pago de impuestos y derechos en la
Tesoreria Municipal.

B Solo se solicitara el dictamen positivo de la Direcciéon de Inspeccion y Control Comercial,
tratdndose de giros de alto impacto y alto riesgo, asi como en los que se lleve a cabo el
consumo inmediato y/o venta de bebidas alcohdlicas, ademas en aquellos tramites que
impliquen el pago de impuestos en la Tesoreria Municipal.

B E| Departamento de Licencias y Permisos revisard y cotejara las copias simples con los
documentos originales para efectuar el tramite.
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8. Baja de licencia de funcionamiento, solicitado por la o el titular

Descriptivo:

No Responsable Actividad
1 Persona Solicita informacién de los requisitos para dar de baja la
Interesada licencia de funcionamiento en el Departamento de Licencias
y Permisos (moédulo de informacién de la Ventanilla).
2 Ventanilla del Recibe a la persona interesada y le entrega el formato
Depafrtam.ento de correspondiente, que debera de llenar, asi mismo le indica los
Licencias y documentos que tiene que presentar.
Permisos
3 Persona Reune los documentos, llena el formato y los ingresa en la
Contribuyente Ventanilla Unica del Departamento de Licencias y Permisos.
4 Departamento de | Revisa e ingresa los documentos y se le entrega al o a la
Licenc.iasy contribuyente un talén de tramite, mencionandole que se
Permisos realizara una visita de verificacién para corroborar que ha
cesado la actividad comercial.
5 Departamento de | Recibe y captura, en el Sistemma de Registro Municipal de
Licenc.iasy Unidades Econdmicas, el expediente. En su caso, envia oficio
Permisos a la Direccién de Inspeccion y Control Comercial para llevar a
cabo la verificacidn correspondiente en donde se constata
gue ya no se ejerce actividad comercial.
6 Direccién de Recibe oficio, realiza la visita de verificacion, emite y envia
Inspecciény dictamen:
Control Comercial
¢AUN realiza actividad comercial?
7 Departamento de | Si:
Licenc.iasy Notifica a la o el contribuyente que se realizard una nueva
Permisos visita de verificacion donde se constate que se ha cesado la
actividad comercial.
8 Direccion de No:
Atencién. al Recibe dictamen, firma y autoriza el expediente de la unidad
Comercio econdémica a dar de baja.
9 Departamento de | Recibe el expediente para firma de la solicitud.
Licencias y
Permisos
10 Departamento de | Firma la solicitud de baja de la licencia de funcionamiento.
Licencias y
Permisos (titular)
mn Departamento de | Elabora oficio para remitir el original de la solicitud de baja de
Licenc.iasy licencia de funcionamiento, a la Tesoreria Municipal para los
Permisos efectos procedentes.
12 Tesoreria Recibe el original de la solicitud de baja de la licencia de
Municipal funcionamiento, realiza el registro correspondiente.
13 Departamento de | Elabora la solicitud de baja y la remite, en el expediente a la
Licenciasy Direccion de Atencién al Comercio para su firma.
Permisos
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No Responsable Actividad
14 Direccion de Recibe el expediente y la baja de la licencia de
Atencién. al funcionamiento, la firma y la regresa al Departamento de
Comercio Licencias y Permisos.
15 Departamento de | Recibe la baja de la licencia y notifica por oficio, correo
Licenc.iasy electrénico, via telefénica o por estrados a la o el interesado
Permisos quien debera acudir por su baja.
16 Laoel Acude al Departamento de Licencias y Permisos a solicitar la
Contribuyente entrega de la baja de la licencia de funcionamiento.
17 Departamento de | Recibe alaoelinteresadoy le proporciona el nUmero de oficio
Licencias y con el que se remite la solicitud de baja a la Tesoreria
Permisos Municipal, para que acuda a realizar el pago correspondiente
en su caso.
18 Tesoreria Recibe a la o al interesado y le entrega la solicitud de baja
Municipal (original) 'y de ser procedente, realiza el cobro
correspondiente.
19 Departamento de | Obtiene la solicitud original, la integra al expediente y entrega
Licencias y a la o al interesado la baja de licencia, solicitando firme de
Permisos recibo en una copia la cual integra al expediente.
FIN
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Diagrama:

8. Baja de licencia de funcionamiento, solicitado por la o el titular

Ventanilla del Departamento de Licencias y o ) _y . .
Persona Interesada Departamento de Licencias y Permisos Direccidn de Inspeccién y Control Comercial

Permisos
INICIO
Solicita informacion de los requisitos para dar de!
baja la licenda de fundonamiento en el N

Departamento de Licencias y Permisos (madulol
deinformacion de la Ventanill).

Reche a la persona interesada y le entrega el
formato diente, que deberd de llenar, asi
mismo le indica los documentos que tiene que
presentar.

Retine los documentos, llena el formato y los ingresa
en la Vertanila Urica del D de Licencia
y Permisos.

Revisa e ingresa los documentos y se le entrega al 0a la
contribuyente un talén de trémite, mencionandole que|

se realizara wnavisita de verificacion para corroborar que|
hacesado la actividad comercial.

Recibe y captura, en el Sistema de Registro Municipal de
Unidades Econdmicas, el expediente. En su caso, envia
oficio a la Direccion de Inspeccion y Control Comercial
para llevar a cabo la verfficacion correspondiente en
donde se constata que ya no se ejerce actividad|
comercial.

v
o

Recie oficio, realiza la visita de verfficacion, emite y emvia
dictamen:

Chiin reaii2
actividad
merdial

&

Notifica a fa o el contribuyente que se realizard una
nueva visita de verificacion donde se constate que se ha
cesado a actividad comercial
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8. Baja de licencia de funcionamiento, solicitado porla o el titular
Direccin de Atencion al Comercio Departamento de Licencias y Permisos Departamento de Licencias y Permisos (titular) Tesoreria Municipal Persona Contribuyente
Recibe dictamen, fima y autoriza el expediente de .
[a unidad econdmicaa dar de beja.
Reche el expediente para firma delasolicitud M 10
" Fima la solictud de baja de la ficencia de|
1 -
funcionamiento.
Elabora oficio para remitir el original de [a solicitud
de bejade fcencia defundionamiento, a a Tesorera " 1
Municipal paralos efectos procedentes.
Recibe el original de la solictud de baja de la
licencia de funcionamiento, realiza el regitro|
" Elabora a sliitud de baja y f remite, en el expediente
ala Direccion de Atenccn al Comercio para s firma.
Reche el expediente y |2 baja dea fencia
de funcionamiento, I firma y fa regresa al ”
Departamento de Licendiasy Permisos.
Recbe la baja de fa licencia y notifica por oficio,|
correo electronico, via telefénica o por estracos a B
o elinteresado quien deberd acudi por su baja.
Acwde ol Departamento de  Licendas |
e Permisos a solctar la entrega de fa baja de Iy
licencia e fundonamiento.
Reche a la 0 el interesadoy le proporciona el nimero|
de ofido con el que se remite [a solcitud de baja a la
Tesoreria Municipal, para que acuda a realzar el pago
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8. Baja de licencia de funcionamiento, solicitado por la o el titular

Tesoreria Municipal Departamento de Licencias y Permisos

Recibe a la o al interesado y le entrega la solicitud
de baja (original) y de ser procedente, realiza el » 19
cobro correspondiente.

Obtiene la solicitud original, la integra al expediente vy
entregaa la o al interesado la baja de licencia, solicitando
firme de recibo en una copia la cual integra al
expediente.

FIN
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Nombre del Permiso provisional de funcionamiento para actividades comerciales,
Procedimiento:  industriales y de servicios para giros de bajo riesgo

Autorizar permisos provisionales de funcionamiento para actividades
Objetivo: comerciales, industriales y de servicios, para giros de bajo riesgo y servicios en
el Municipio de Toluca, apegandose a la normatividad vigente

POLITICAS APLICABLES

B Serd responsabilidad de la Direccidon de Atencion al Comercio autorizar y otorgar las
licencias de funcionamiento para gjercer la actividad comercial, industrial o de servicios
en el Municipio de Toluca.

B |3 apertura y regulacion de establecimientos comerciales, industriales o de servicios,
debera ser aprobada por la Direcciobn de Atenciéon al Comercio, mediante la
presentacion de la documentacion que para tal efecto se requiera en el Departamento
de Licencias y Permisos

B |3 autorizacion del permiso sera expedida a través de la Direccion de Atencién al
Comercio en términos del Bando Municipal de Toluca y del Cédigo Reglamentario
Municipal de Toluca; previo pago de impuestos y derechos en la Tesoreria Municipal.

B E| Departamento de Licencias y Permisos revisara y cotejara las copias simples con los
documentos originales para efectuar el tramite.
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9. Permiso provisional de funcionamiento para actividades comerciales, industriales y de

servicios para giros de bajo riesgo

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Persona Interesada Acude al Departamento de Licencias y Permisos (mddulo de
informacioén), solicita informacién para un Permiso Provisional
de Funcionamiento (para negocio establecido).

2 Departamento de Recibe a la 0 al interesado y le entrega el formato de solicitud

Licencias y Permisos de permiso provisional de funcionamiento que deberd de
requisitar, le indica los documentos que tiene que presentar.

3 Persona Interesada Relne los documentos para obtener su permiso provisional de
funcionamiento y se presenta en la ventanilla del
Departamento de Licencias y Permisos, para ingresar su
solicitud.

4 Departamento de Obtiene, revisa e integra los documentos en un expediente y

Licencias y Permisos le da alaoelinteresado un talén de tramite, informandole que
deberd regresar a la ventanilla de entrega del departamento,
cuando sea notificado por oficio, correo electrénico, via
telefénica o estrados.

5 Departamento de Captura y registra la informacién en el sistema, elabora el

Licencias y Permisos permiso provisional de funcionamiento.

(Ventanilla de Entrega)

6 Departamento de Obtieney revisa el permiso provisional procediendo a recabar

Licencias y Permisos la firma de la o el titular de la Direccién de Atencion al
Comercio.

7 Direccion de Atencién al | Recibe, revisa y autoriza el permiso provisional, lo regresa al

Comercio Departamento de Licencias firmado.

8 Departamento de Obtiene el permiso provisional y lo archiva temporalmente.

Licencias y Permisos

9 Persona Interesada Acude al Departamento de Licencias y Permisos en la
ventanilla de entrega, a solicitar su permiso provisional.

10 Departamento de Recibe a la o el interesado y le facilita dos copias del permiso

Licencias y Permisos provisional para que acuda a la Tesoreria Municipal a realizar

(Ventanilla de Entrega) los pagos correspondientes.
n Tesoreria Municipal Recibe a la o el interesado con las copias del permiso
(Ventanilla de Licencias) | provisional, realiza el cobro y emite un recibo oficial, o bien,
coloca un sello de exencién correspondiente.

12 Persona Interesada Regresa a la ventanilla de entrega del Departamento de
Licenciasy Permisos con su talén de tramite, copia del permiso
provisional, sello de exencidén o con copia del recibo oficial,
seguln sea el caso.

13 Departamento de Obtiene el talén de tramite, la copia del permiso y la copia del

Licencias y Permisos
(Ventanilla de Entrega)

recibo oficial, entrega el permiso provisional de
funcionamiento original y solicita, a la o el interesado, acuse de
recibo en la copia, la cual integra el expediente.

FIN
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9. Permiso provisional de funcionamiento para actividades comerciales, industriales y de servicios para giros de bajo riesgo

Persona Interesada

Departamento de Licencias y Permisos

Departamento de Licencias y Permisos (Ventanilla de

Direccidn de Atencion al Comercio

Entrega)
Inicio
Acude al Departamento de Licencias y Permisos|
(madulo de informacion), solicta informacion para un N
Permiso Provisional de Funcionamiento (para negocio 4
establedido).
Recibe a la o al interesado y le entrega el
3 formato de solicitud de permiso provisional de
) funcionamiento que deberd de requisitar, l|
indicalos documentos que tiene que presentar.
Redne los documentos para obtener su permiso provisional de
funcionamiento y se presenta en la ventanila del Departamento de; » 4
Licencias y Permisos, para ingresar su solicitud.
Obtiene, revisa e integra los documentos en un expediente yle da a|
la 0 ¢l interesado un talon de trdmite, informdndole que deber NI

regresar a la ventanilla de entrega del departamento, cuando sea

notificado por oficio, correo electrdnico, via telefnica o estrados.

Captura y registra la informacion en el sistem,

Obtiene y revisa el permiso provisional procediendo a recabar la

elabora el permiso provisional de funcionamienta

fimna de a o el titular de [a Direccion de Atencidn al Comerdio.

v
-

Acude al Departamento de Licencias y Permisos en a ventanilla de,
entrega, a solicitar su permiso provisional.

iso provisional y lo archiva

v
=

Recibe ala o elinteresado y le facilta dos copias del permiso
provisional para que acuda a la Tesoreria Municipal a realizar|
los pagos correspondientes.

Recibe, revisa y autoriza el permiso provisional, lo regresa al
Departamento de Licendias firmado.
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9. Permiso provisional de funcionamiento para actividades comerciales, industriales y de servicios para giros de bajo riesgo

Tesoreria Municipal (Ventanilla de

L La o el Interesado Departamento de Licencias y Permisos (Ventanilla de Entrega)
Licencias)

Recibe a la 0 el interesado con las copias
del permiso provisional, realiza el cobro N
y emite un recibo oficial, o bien, coloca
un sello de exencion correspondiente.

Regresa a la ventanilla de entrega del
Departamento de Licencias y Permisos con su
talon de tramite, copia del permiso
provisional, sello de exencidn o con copia del
recibo oficial, segun sea el caso.

) 4
i
@

Obtiene el taldn de tramite, la copia del permiso y la
copia del recibo oficial, entrega el permiso provisional
de funcionamiento original y solicita, a la o el
interesado, acuse de recibo en la copia, la cual integra
el expediente.

FIN
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Nombre del lidacion v/o refrendo de Ii 1as de funci .
Procedimiento: iReva| acion y/o refrendo de licencias de funcionamiento.

§Revisar y revalidar las Licencias de Funcionamiento para actividades
Objetivo: §Comerciales, Industriales y de Servicios en el Municipio de Toluca,
- apegandose a la normatividad vigente.

POLITICAS APLICABLES

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

B [a revalidacion de las licencias de funcionamiento y regulacidon de establecimientos
comerciales, industriales o de servicios, debera ser aprobada por la Direccion de
Atenciéon al Comercio, mediante la presentacién de la documentacién que para tal
efecto se requiera en el Departamento de Licencias y Permisos.

B La autorizacidn de la revalidacidon de la Licencia sera expedida a través de la Direccidn
de Atencidon al Comercio en términos de la normatividad juridica aplicable.

B E| Departamento de Licenciasy Permisos solicitard el dictamen positivo de la Direccién
de Inspeccién y Control Comercial, cuando requiera verificar la autenticidad de la
informacion contenida en la Licencia de Funcionamiento.

B E| Departamento de Licencias y Permisos revisard y cotejara las copias simples con los
documentos originales para efectuar el tramite.
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10. Revalidacién y/o refrendo de licencias de funcionamiento

Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

1

Persona Interesada

Acude al Departamento de Licencias y Permisos (médulo de
informacién) a solicitar los requisitos, para obtener la
revalidacion de la licencia de funcionamiento municipal.

Departamento de
Licencias y Permisos

Recibe a la o el interesado y le informa los requisitos y
tramites (vistos buenos de las diferentes dreas que por su giro
lo requiera), para la revalidacién y/o refrendo de la licencia de
funcionamiento, indicandole que acuda a Tesoreria
Municipal (Ventanilla de Licencias) con el original de su
licencia.

Persona Interesada

Acude con su licencia original a la Tesoreria Municipal
(Ventanilla de Licencias).

Tesoreria Municipal
(Ventanilla de
Licencias)

Recibe a la persona interesada con su licencia de
funcionamiento, revisa en el sistema si debe cubrir algunos
derechos fiscales (anuncios publicitarios, bebidas alcohdlicas,
videojuegos, etc.) determina:

cDebe realizar algin pago?

Tesoreria Municipal
(Ventanilla de
Licencias)

Si:

Entrega a la o el interesado el Formato de Declaracién del
Pago del Impuesto sobre Anuncios Publicitarios y Derechos
de Licencias y Permisos para la venta de bebidas alcohdlicas
al publico, mismo que debe llenar.

Persona Interesada

Llena el formato, lo entrega y espera que la Tesoreria
Municipal le indique la cantidad que tiene que realizar por
concepto del pago.

Tesoreria Municipal
(Ventanilla de
Licencias)

Indica a la o el interesado la cantidad a pagar, la recibe y le
entrega su recibo oficial de pago.

Tesoreria Municipal
(Ventanilla de
Licencias)

No:
Coloca el sello de exencidn a la Licencia de funcionamiento y
se la entrega a la o el interesado.

Persona Interesada

Obtiene su recibo oficial de pago, o bien su licencia de
funcionamiento con su sello de exencidn y acude al
Departamento de Licencias y Permisos, con los documentos
solicitados previamente en original y copia.

10

Departamento de
Licencias y Permisos

Recibe a la o el interesado, revisa y coteja las copias simples
con los documentos originales y en su caso los ingresa.

mn

Departamento de
Licencias y Permisos

Entrega a la persona interesada un talén de tramite de
revalidacion.

12

Departamento de
Licencias y Permisos

Captura en el Sistema de Registro de Contribuyentes del
Comercio, la solicitud de revalidacién y/o refrendo, retiene la
Licencia de Funcionamiento (original y copia), se pasa a
revision para verificar que cuente con sus vistos buenos
vigentes.

¢Se autoriza la solicitud?

13

Departamento de
Licencias y Permisos

No:

Notifica a la persona interesada, sobre el incumplimiento de
algun requisito, entregando el original a esta, para que dé
cumplimiento a dicha prevencién.

14

Departamento de
Licencias y Permisos

Si:
Remite, en su caso. oficio firmado por la Direccién de
Atencion al Comercio a la Direccion de Inspeccion y Control
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No. Responsable Actividad
Comercial para su verificaciéon, anexando copia simple de la
solicitud de licencia de funcionamiento y archiva
temporalmente los expedientes.

15 Direccién de Recibe oficio con la solicitud para llevar a cabo la verificacién

Inspeccién y Control correspondiente e instruye al Departamento de

Comercial Ordenamiento Comercial sobre medidas de seguridad, giro,
superficie y anuncios en su caso, segun la licencia de
funcionamiento.

16 Departamento de Recibe el oficio, lleva a cabo la verificacion y elabora
Ordenamiento propuesta de Oficio de Dictamen y envia a la Direccidn de

Comercial Inspeccién y Control Comercial para firma.

17 Direccion de Envia por oficio el resultado del dictamen de verificacién a la

Inspeccién y Control Direccion de Atencion al Comercio.

Comercial

18 Direccién de Atencidén Recibe, registra y remite el oficio del dictamen al
al Comercio Departamento de Licencias y Permisos
19 Departamento de Recibe el dictamen y revisa
Licencias y Permisos
LEs positivo?
20 Departamento de No:

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

21 Departamento de Si:

Licencias y Permisos Elabora la licencia de funcionamiento, o se coloca sello de
revalidacién y/o refrendo segun sea el afio, y recaba la firma
de la o del titular del departamento.

22 Departamento de Elabora oficio y remite el expediente a la Direccion de

Licencias y Permisos Atencién al Comercio para recabar la rdbrica
correspondiente.

23 Direcciéon de Atencidn | Recibe el expedientey la licencia de funcionamiento, la firma
al Comercio y los regresa al Departamento de Licencias y Permisos.
24 Departamento de Recibe a la o el interesado, le entrega la licencia, solicitando

Licencias y Permisos firme de recibido en una copia, la cual se integrara al
expediente.

FIN
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10. Revalidacion y/o refrendo de licencias de funcionamiento

Persona Interesada

Departamento de Licencias y Permisos

Tesoreria Municipal (Ventanilla de Licencias)

Acude al Departamento de Licencias y Permisos (mddulo

de informacion) a solicitar los requisitos, para obtener la
revalidacion delalicencia de funcionamiento municipal

Recibe a la 0 el interesado y le informa los requisitos y tramites
(vistos buenos de las diferentes dreas que por su giro lo

Acude con su licencia original a la Tesoreria Municipal

requiera), para la revalidacion y/o refrendo de la licendia de!
funcionamiento, indicindole que acuda a Tesoreria Municipal
(Ventanilla de Licencias) con el original desu licendia.

(Ventanilla deLicencias).

Recibe a la persona interesada con su licencia d
funcionamiento, revisa en el sistema si debe cubrir algunos
derechos fiscales (anuncios publicitarios, bebidas alcohlicas,|

videojuegos, etc.) determina:

Uena el formato, lo entrega y espera que la Tesoreria

Entrega a la o el interesado el Formato de Dedlaracion del
Pago del Impuesto sobre Anuncios Publicitarios y Derechos|
de Licencias y Permisos para la venta de bebidas alcohdlicas
al publico, mismo que debe llenar.

Municipal le indique la cantidad que tiene que realizar por
concepto del pago.

O

Indica a la o el interesado la cantidad a pagar, la recibe y le
entrega su recibo oficial de pago.

(O

Coloca el sello de exencion a la Licencia de funcionamientoy
se la entrega alao el interesado.

<
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10. Revalidacion y/o refrendo de licencias de funcionamiento

Persona Interesada

Departamento de Licencias y Permisos

Direccion de Inspeccion y Control Comercial

Departamento de Ordenamiento Comercial

Obtienesu recho oficial de pago, o bien sulicendiade
funcionamiento con su sello deexencion y acude al
Departamento deLicendiasy Permisos, con los documentos
solicitados previamente en originaly copia.

Recibeala o el interesado, revisa y coteja las copias simples
conlos documentos originales y en su caso los ingresa.

Entrega a la persona interesada un taldn de trdmite
derevalidacion.

Captura en el Sistema de Registro de Contribuyentes del Comercio,
la solidtud de revalidacion y/o refrendo, retiene la Licencia de
Funcionamiento (original y copia), se pasa a revision para verfficar

(ue cuente con sus vistos buenos vigentes.

Notifica a Ta persona interesada, sobre €l incumplimiento de
algin requisito, entregando el original a esta, para que dé
mplimiento a dicha prevencin

Remite, en su caso. ofico firnado por la Direccion de Atencion

para su verfficacion, anexando copia simple de fa soliitud de
licencia de funcionamiento y archiva temporamente os|

expedientes.

al Comerdo a [a Direccion de Inspeccion y Control Comercia _,—

Recibe oficio con la solicitud para llevar a cabo fa verfficacion
.

correspondiente e instruye al Dep de Ord

Comerdial sobre medidas de seguridad, giro, superficie Y|

anuncios en su caso, segin lalicencia de funcionamiento.

Recibe el oficio, lleva a cabo la verfficacion y elabora
propuesta de Oficio de Dictamen y envia a la Direccion de|
Inspeccion y Control Comercial para irma.
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10. Revalidacién y/o refrendo de licencias de funcionamiento

Direccién de Inspeccion y Control Comercial

Direccion de Atencion al Comercio

Departamento de Licencias y Permisos

Envia por oficio el resultado del dictamen de

verificacién a la Direccion de Atencion al
Comercio.

Recibe, registra y remite el oficio del dictamen

al Departamento de Licencias y Permisos

[ Recibe el dictamen y revisa

Elabora oficio de notificacién, informando, de manera
personal, via correo electrdnico, via telefénica o por estrados,
a la o el sdlicitante, sobre el (los) motivo (s) por el (los) cual
(es) no se autoriza la revalidacion o refrendo de la licencia de
funcionamiento, se notifica, para que dé cumplimiento a la
prevencion.

(O

Elabora Ia licencia de funcionamiento, o se coloca
sello de revalidacion y/o refrendo segin sea el
afio, y recaba la firma de la o del titular del
departamento.

mO

Elabora oficio y remite el expediente a la Direccion de
Atencion al Comercio para recabar larubrica correspondiente.

Recibe el expediente y la licencia de funcionamiento,

la firma y los regresa al Departamento de Licencias |
Permisos.

24

s

Recibe a la o el interesado, le entrega la licencia,
solicitando firme de recibido en una copia, la cual se|
integrard al expediente.

Segunda Edicion

158




Manual de Procedimientos de la Direccién
General de Desarrollo Econémico

‘Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

Nombre  del Autorizacién d . I
Procedimiento: Autorizacién de permisos eventuales

Otorgar la atencidén y los servicios solicitados, por personas fisicas o morales, que
requieran la autorizacidon de un permiso para realizar eventos, espectaculos y
Objetivo:  diversiones publicas de bajo riesgo y de manera eventual, como lo son las fiestas
patronales, exposiciones, culturales (en espacios privados), publicidad,
propaganda, y analogos.

POLITICAS APLICABLES

B [a Direccion de Atencién al Comercio, autorizara la expedicion de los permisos dentro
del Municipio de Toluca, que le remita el Departamento de Licencias y Permisos, salvo
los que, por su impacto, requieran autorizacién del Ayuntamiento, en términos de ley.

B E| Departamento de Licencias y Permisos dara la debida contestacion a peticiones
ciudadanas, respecto a los permisos provisionales que se otorgan.

B Sera responsabilidad del Departamento de Licencias y Permisos, otorgar el debido
permiso de acuerdo a la normatividad que marque la legislacion aplicable, previa
validacion que haga la Direccién de Atencion al Comercio.

B |as solicitudes de autorizacion de permisos eventuales se sujetaran a los requisitos
establecidos en el Cédigo Reglamentario Municipal de Toluca y demas normatividad
juridica aplicable atendiendo a la naturaleza del evento.

B Para la ocupacién de espacios y/o via publica Municipal, dentro del poligono que
delimita al Centro Histoérico, derivado de festividades religiosas, ferias municipales y
andlogos, los interesados deberan presentar su solicitud con 30 dias habiles de
anticipacion.
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11. Autorizacion de permisos eventuales

Descriptivo:

No. Responsable

Actividad

1 Persona Interesada

Acude al Departamento de Licencias y Permisos, para
informarse de los requisitos, y poder obtener el permiso
eventual que necesita.

2 Departamento de
Licencias y Permisos

Recibe a la o el interesado y le indica que debera
elaborar oficio de solicitud (original y copia) dirigido a la
o el titular de la Direcciéon de Atencién al Comercio,
ademas de anexar los requisitos de acuerdo al tipo de
permiso solicitado.

3 Persona Interesada

Reulne los requisitos y los entrega en la ventanilla de la
Direccion de Atencion al Comercio.

4 Direccion de Atencién al
Comercio (Ventanilla)

Recibe el oficio de solicitud, con los documentos, acusa
de recibido en la copia, se la entrega a la o el interesado
y le indica que debera acudir por su respuesta una vez
qgue sea notificado de manera personal, via correo
electréonico, via telefénica o por  estrados.
Posteriormente, registra en el libro correspondiente la
documentacién y la canaliza al Departamento de
Licencias y Permisos.

5 Departamento de
Licencias y Permisos
(Area Secretarial)

Recibe los documentos, los registra en el libro
correspondiente y los entrega a la o el jefe del
departamento.

6 Departamento de
Licencias y Permisos/ Jefe
del Departamento

Recibe los documentos, revisa que estén completos, los
analizay determina:

.Se autoriza el permiso?

7 Departamento de
Licencias y Permisos

No:
Elabora la prevencion y/o respuesta negativa para ser
entregada a la o el notificador.

Licencias y Permisos

8 Personal Notificador Recibe la prevencién y/o respuesta negativa, y notifica
de manera personal, via correo electrénico, via
telefénica o por estrados.

9 Departamento de Si:

Elabora el permiso y la orden de pago, la o el Jefe del
Departamento los revisa y los firma de Vo. Bo., para
enviarlos a la o el titular de la Direccidon de Atencién al
Comercio.

Licencias y Permisos
(drea secretarial)

10 Direccion de Atencién al | Recibe los documentos, los revisa y los firma para
Comercio devolverlos al Departamento de Licencias y Permisos.
n Departamento de Recibe los documentos debidamente firmados y
Licencias y Permisos espera a que la o el interesado acuda por estos.
12 Departamento de Recibe alaoelinteresadoy le entrega la orden de pago,

le indica que deberd acudir a la Tesoreria Municipal
para realizar el pago de derechos correspondiente.

Licencias y Permisos
(area secretarial)

13 Persona Interesada Recibe la orden de pago, la liquida, le saca copia
fotostatica al recibo de pagoy regresa al Departamento
de Licencias y Permisos.

14 Departamento de Entrega el permiso pidiéndole firme de recibido en la

copia del pemiso e
correspondiente.

integra al expediente

FIN
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11, Autorizacin de permisos eventuales

Persona Interesada

Departamento de Licenciasy Permisos

Persona Interesada

Direccidn de Atencion al Comercio (Ventanilla)

Departamento de Licencias  Permisos Area Secretarial]

INIGO

(Acude @l Deparamento de Licencias |

" ek

Permisos, [l
oder obtener ¢l permiso eventual que
necesta,

Recihe a a o elinteresado y e indica que deberd elaborer|
oficio de slictud (orginaly copia) dirigido 3 o ¢l titulr|

de a Dieccidn de Atencidn ol Comercio, ademés d
anexar los requstos de acverdo dl tipo de permiso)
solitado.

Redne los requsitos y los entrega en la

ventanill de a Direccon de Atendidn a
Comercio.

Recibe el oficio de solctud, con los documentos, acusa de|
rechido en [a copia, s b entrega a a o el interesado y le
indica que debera acudir por su respuesta una vez que se3

natificido de manera personal, via carreo electrdnico, v
telefonica o por estrads. Posteriormente, registra en el ibro
corespondente b documentaddn y la canaliza al
Departamento de icendasy Permisos.

Reche los documentos, los regista en el fbrol
correspondiente y los entrega a la 0 el jefe del
departamento.
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11, Autorizacion de permisos eventuales

Departamento de Licencias y Permisos Jefe del
Departamento

Departamento de Licencias y Permisos

Personal Notificador

Direccion de Atencion al Comercio

Departamento de Licencias y Permisos (drea
secretarial)

Recbe los documentos, revisa que estén
completos, los analizay determina:

Elabora la prevencion y/o respuesta negativa peral
ser entregadaa la o el natificador.

2
oo

Recie la prevencion y/o respuesta negativa, y notfica de

manera personal, Via correo electranico, via telefdnica o por
estrados.

Elabora el permiso y 2 orden de pago, 2 o€l Jefe
del Departamento los revisa  los firma de Vo. Bo,,
para enviarlos ala o el titular de la Direccidn de
Atencion al Comercio.

Recibe los documentos, los revisa y los fima pare|

Recbe los documentos debidamente firmados
espera aque lao el interesado acuda por estos.

devolverlos al Departamento de Licendias |
Permisos.

Recibea la o€l interesadoy le entrega la orden de pago
Je indica gue deberd acudir a la Tesoreria Municipal pare|
realizar el pago de derechos correspondiente.
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11. Autorizacion de permisos eventuales

Persona Interesada

Departamento de Licencias y Permisos (area secretarial)

Recibe la orden de pago, la liquida, le saca

copia fotostatica al recibo de pago y regresa al
Departamento de Licencias y Permisos.

Entrega el permiso pidiéndole firme de recibido en la
copia del pemiso e integra al expediente
correspondiente.

FIN
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Nombre del Autorizacién del permiso para espectaculos y diversiones
Procedimiento: publicas

§Otorgar permisos que soliciten las personas fisicas o morales, para
Objetivo: - espectaculos y diversiones publicas, al aire libre y en espacios cerrados
(bailes publicos, box, lucha libre, musicales, conferencias).

POLITICAS APLICABLES

B |a Direccidon de Atencién al Comercio, a través del Departamento de Licencias y
Permisos, sera responsable de emitir los permisos, para la realizaciéon de conciertos y
espectaculos publicos al aire libre, previa autorizacién del Cabildo, cuya duraciéon sea
hasta dos dias y el aforo total menor a cinco mil asistentes.

B [a Direccién de Atencién al Comercio, a través del Departamento de Licencias y
Permisos, sera responsable de emitir los permisos, para la realizacién de espectaculos y
diversiones publicas en espacios cerrados, previo cumplimiento de los requisitos
establecidos.

B E| Departamento de Licencias y Permisos sera responsable de cotejar los documentos
que acrediten, que los lugares publicos o privados, cumplan con las condiciones fisicas
adecuadas en donde se realizara la actividad o evento.

B Sera responsabilidad del Departamento de Licencias y Permisos emitir la orden de
pago para la autorizacion correspondiente a la o el solicitante.

B [osrequisitos para la autorizacion de permiso espectaculos y diversiones publicas seran
los siguientes:

1)  Oficio de solicitud dirigido al o el titular de la Direccién de Atencién al Comercio
(original y copia), especificando tipo de evento y contenido, lugar, horarios,
funciones, fechas, precio de las localidades y niUmero de asistentes y si es con
venta de bebidas alcohdlicas menor o mayor a 12 grados; del mismo modo la
publicidad requerida como carteles, volantes, pinta de bardas, especificando la
cantidad, periodo de difusién y dimensiones.

2) Para el caso de espectaculos y diversiones publicas, en espacios abiertos, en
cuanto hace a la venta de bebidas alcohdlicas, deberd contar con la autorizacion
expresa del Cabildo.

3) Para el caso de espectaculos y diversiones publicas, en espacios cerrados, la o el
titular delinmueble deberd contar con el dictamen o licencia en donde se permita
la venta de bebidas alcohdlicas.

4) Personas morales, presentar copia certificada de la escritura constitutiva o acta
constitutiva, carta poder o poder notarial.

5) Ensu caso, opinidon no vinculante de la o el Delegado o Subdelegado, respecto de
la realizacidn de espectaculos y diversiones publicas que se realicen en la
demarcacion;
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6) En su caso, nombres y firmas autdgrafas de vecinos (as) cercanos al area de
afluencia, con el domicilio de estos donde se otorgue su anuencia para la
realizacidn del evento, en la fecha y horario sefialados, (original).

7) Copia del Contrato de arrendamiento o comodato del inmueble o predio, donde
se pretende llevar a cabo el evento (original y copia), en su caso licencia de
funcionamiento del establecimiento por ambos lados.

8) Copia del visto bueno emitido por la Direccidn de Inspeccién y Control Comercial.
9) Copia del visto bueno de la Direccion General de Medio Ambiente.

10) Los espectaculos y diversiones que se realicen en las vias o lugares publicos,
deberan contar con el permiso o visto bueno de la autoridad municipal en materia
de transito y vialidad.

1) Croquis de localizacion del lugar donde se pretende llevar a cabo el espectaculo.

12) Copia del escrito dirigido a la Direcciéon General de Seguridad y Proteccidn, en
donde soliciten los elementos de seguridad necesarios durante el desarrollo del
evento.

13) Visto bueno de la Coordinacion de Proteccion Civily Bomberos.

14) Acreditar en su oportunidad que el lugar donde se pretenda llevar a cabo el
evento, redna las condiciones apropiadas para la realizacion del mismo;
proporcionando servicio de sanitarios publicos y cajones de estacionamiento para
las personas que concurran al evento.

15) Copia de la pdliza de seguro con responsabilidad civil, que cubra cualquier
eventualidad, riesgo, siniestro, dano, robo, lesiéon, muerte, que puedan sufrir las y
los espectadores y participantes durante el desarrollo del espectaculo.

16) Copia del contrato con la empresa de seguridad privada que vigilara el evento, el
cual deberd contemplar las medidas, sistemas y operativos de seguridad, que
estableceran para garantizar el orden y la seguridad e integridad de las y los
espectadores.

17) Documento de confirmaciéon de apoyo, con servicios médicos durante el
desarrollo del evento (Cruz Roja, ISEM, SUEM.)

18) Copia del contrato con la empresa que brindard el servicio de sanitarios publicos,
para ambos sexos.

19) Copia de los contratos con los grupos y/o artistas que se presentaran.
20) Copia de identificacion de la o el solicitante.

21) Copia de la Constancia de Situacion Fiscal.

22) 4 Fotografias del predio.

23) Contrato con el predio que servira como estacionamiento para los que concurran
al evento.

24) Programa del espectaculo seflalando: tipo y contenido, nombre de las personas
gue lo presentan, horario, fechas, precio de localidades, especificar el nUmero de
asistentes y respetar el aforo establecido.
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25) Carta responsiva en donde se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que el
evento se realizard conforme a la Ley de Eventos del Estado de México, asi como
al permiso obtenido; asumiendo su responsabilidad ante cualquier eventualidad
que pudiera presentarse durante el desarrollo del evento.

26) Enelcasodejuegos mecanicos, presentar, peritaje estructural que especifique las
condiciones generales y vida util de cada juego.

27) En eventos de box y lucha libre presentar el visto bueno de la Comision de Box y
Lucha libre del Estado de México.

B E| Departamento de Licencias y Permisos, una vez que recibe toda la documentacion,
dara respuesta al tramite en un plazo no mayor a 20 dias habiles, dicho permiso soélo
tendra vigencia por el dia del evento solicitado.
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12. Autorizacion del permiso para espectaculos y diversiones publicas

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Persona Acude al Departamento de Licencias y Permisos a informarse de los
Solicitante requisitos, con la finalidad de obtener el permiso para realizar
espectaculos o diversiones publicas.
2 Departamento Recibe a la o el interesado y le indica que deberd elaborar oficio de
de Licencias y solicitud (original y copia), dirigido a la o el titular de la Direccion de
Permisos Atencion al Comercio, ademas de anexar los requisitos solicitados.
3 Persona RelUne los requisitos y los entrega junto con el oficio en la
Solicitante ventanilla de la Direccién de Atencién al Comercio.
4 Direccién de Recibe el oficio de solicitud, con los documentos, acusa de recibido en
Atencién al la copia, se la entrega a la o el interesado y le indica que en 20 dias
Comercio habiles deberd acudir por su respuesta. Posteriormente, registra en el
(Ventanilla) I|broAcorreAspond|ent.e la documentaciény la canaliza al Departamento
de Licencias y Permisos.
5 Departamento | Recibe los documentos, los registra en el libro correspondiente
de Licenciasy |y losentrega a la o el jefe del departamento.
Permisos (Area
Secretarial)
6 Departamento | Recibe la solicitud, revisa el expediente y determina:
de Licenciasy
Permisos/ Jefe
del
Departamento
(Esta completo el expediente?
7 Departamento | No:
de Licencias y Elabora la prevencién y/o respuesta negativa para ser
Permisos entregada a la o el notificador
8 Recibe la prevencion y/o respuesta negativa y notifica de
manera personal, via correo electrénico, via telefénica o por
Personal estrados.
9 Notificador Si:
¢.Es evento en espacio pUblico?
10 No:
Se conecta con el paso 21
mn Departamento | Si:
de Licencias y Elabora oficio para firma de la o el titular de |la Direccién General
Permisos de Gobierno, y lo envia, a través de la Direccién de Atencion al
Comercio, con el expediente correspondiente.
12 Direccién Obtiene el oficio, lo firma y remite junto con el expediente a la
General de Secretaria del Ayuntamiento para su inclusién en la orden del
Gobierno dia de la sesién de Cabildo que corresponda, lo envia.
13 Secretaria del Obtiene el oficio y el expediente, y lo incluye en la orden del dia
Ayuntamiento | para sesion del Cabildo
14 Comisién de Emite dictamen para aprobar o negar la solicitud del evento y lo
Desarrollo somete a consideracion del pleno en sesién del Cabildo. Regresa el
Econémico, expediente a la Secretaria del Ayuntamiento (via oficio).
Central de
Abasto,
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Mercados y
Rastro del
Ayuntamiento
15 Secretaria del Recibe el expediente y lo regresa a la Direccion General de
Ayuntamiento | Gobierno via oficio.
16 Direccioén Recibe el oficio con el expediente y lo turna a la Direcciéon de
General de Atencion al Comercio.
Gobierno
17 Direccién de Recibe el expediente, lo revisa y lo turna al Departamento de
Atencién al Licencias y Permisos, con la instruccidn correspondiente.
Comercio
18 Departamento | Recibe el expediente con el oficio y la instruccion, lo revisa y
de Licenciasy | determina:
Permisos /Jefe
del
Departamento
.Se autoriza el permiso?
19 Departamento | No:
de Licencias y Elabora oficio de respuesta con la negativa del permiso,
Permisos sefialando el (los) motivo (s) y fundamentacidon, para que sea
notificado.
20 Personal Recibe el oficio y notifica de manera personal, via correo
Notificador electroénico, via telefénica o por estrados..
FIN
21 Departamento | Si:
de Licencias y Entrega estos documentos a la o el Jefe del Departamento de
Permisos Licencias y Permisos para su revision y firma.
22 Departamento | Elabora el permisoy la orden de pago y los envia a la Direccion
de Licenciasy | de Atencidén al Comercio.
Permisos/Jefe
del
Departamento
23 Direccion de Recibe los documentos, los revisa y los firma, para regresarlos al
Atencién al Departamento de Licencias y Permisos.
Comercio
24 Departamento | Obtiene los documentos, debidamente firmados, y espera a
de Licencias y gue la o el interesado acuda por el permiso correspondiente.
Permisos
25 Departamento | Recibe a la o el interesado y le entrega la orden de pago, le
de Licencias y indica acudir a la Tesoreria Municipal para realizar el pago de
Permisos derechos correspondiente.
26 Persona Recibe |la orden de pago, realiza el pago que le indicaron, saca
Interesada copia fotostatica del recibo y regresa al Departamento de
Licencias y Permisos.
27 Departamento | Entrega el permiso, pidiéndole firme de recibido en |la copia del
de Licencias y recibo de pago e integra en el expediente, con la fotocopia de
Permisos la orden de pago.
FIN
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12. Autorizacidn del permiso para espectdculos y diversiones publicas

Direccidn de Atencion Departamento de Departamento de
. Departamento de ) L ) L ’
Persona Solicitante Lenciasy Permisos al Comercio Licencias y Permisos Licencias y Permisos/
! (Ventanilla) (Area Secretaral Jefe del Departamento
INCIO
Acude al Departamento de icencias y Permisos 3
informarse de los requisitos, con f finalidad de
obtener 1
el permiso para realizar espectaculos 0 iversiones
piblicas
Recibea la 0 ¢l interesadoy leindica que deberd
3 ke elaborar ofico de solctud orginaly copia), diidoa
[a 0¢lttular dela Direccion de Atencion al Comercig
ademasde anesar losrequisitos solidtados.
Redne los requisitos y los entrega junto con el
ofco en a ventanila e Direccion de A (i
o Comerdio
Recheel ofico de sliitud, conlos documentos, acusa
derechido enlacopia, sl entrega alaoel interesado
yleindica queen 20 dias hables deberd acudir porsu NP
respuesta. Posteriormente, registraen el fbro 4
corespondiente la documentaciony la canalza o
Departamento de Licenciasy Permisos.
Recibe os documentas,los registraenel fbro
dienteylos entregaa la ol e del N 6
departamento.
Recbelasolicitud, revisa ¢l expedientey
determina:
A
0
W
[
L
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12, Autorizacidn delpermiso para espectaculos y diversiones publicas

Departamento de icencias y Permisos

Personal Notficador

Departamento de icencias y Permisos

Direcidn Generalde Gobierno

Sectetaria del Ayuntamiento

Comisicnde Desarralo Econgmico, Cenral b Abasto,

Nercadosy Rastrodel Antanierto
Hedora 3 revendion yfo respuesta negetva paa ser
entregads alao & notficador °
Reche [z preencidn /0 repuest negetva
notfia de maner pesond, via o K
lecrinicn, v teefnica o por estrados.
Hltora ofdo para fima de a o f thulr de b
iecci yhoenva, a ravs| N
e | Direccon de Atencin o Comercio, con e
enedente comespondiente.
Obtiene el ofco, o fima y juto con el
epedente, o e a la Seoetara el i
yurtmiento para s ndusion en  orden el
i d  esi de Cabido que correspond.
bl afi o amdorto oo
S A " 0
orden del dia par sesicn el Caildo
Emite dictamen para aproar 0 regar b slctud]
e del vento y o somete  conidrecion el plen
e s del Cbldo, Regresa el expedente a
— il
Recte ¢l expedente y o egesa a [a Drecon
# General de Gobiemo v ofcc
Rece ¢ ofido con ¢l expedente y lo tuma a I
DiecdndeAtecinal Comesci.
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12. Autorizacion del permiso para espectaculos y diversiones publicas

Direccidn de Atencion al Comercio

Departamento de Licencias y Permisos /Jefe del

Departamento de Licencias y Permisos

Lao el Notificador

instruccion correspondiente.

Departamento
Recibe el expediente, lo revisa y lo turna al
Departamento de Licencias y Permisos, con la » 16

Recibe el expediente con el oficio y fa instruccion, lo
revisa y de acuerdo a la resolucion de Cabildo,
determina:

h 4
=1

5 ¢Se autoriza el
' permiso?

Elabora oficio de respuesta con la negativa del

h 4

permiso, sefialando el (los) motivo (s) y
fundamentacion, para que sea notificado.

18

Recibe la instruccion, elabora el permiso y fa

Recibe el oficio y notifica de manera personal, via
correo electrdnico, via telefonica o por estrados..

0 e orden de pago. Entrega estos documentos a FIN
la 0 el Jefe del Departamento de Licencias y|
Permisos para surevision y fima.
" Recibe los documentos, los revisa, los firma y los
a enviaalaoelDirector de Atencion al Comercio.
Recibe los documentos, los revisa y los fima, para IR
regresarlos al Departamento de Licencias y 2
Permisos.
Obtiene los documentos, debidamente fiados, y
espera aque la o el interesado acuda por el pemiso
correspondiente.
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12. Autorizacién del permiso para espectaculos y diversiones publicas

Departamento de Licencias y Permisos Lao el Interesado

d

Recibe a la o el interesado y le entrega la orden de pago, le indica
acudir a la Tesoreria Municipal para realizar el pago de derechos| » 24
correspondiente.

Recibe la orden de pago, realiza el pago que le
25 |« indicaron, saca copia fotostética del recibo y regresa al
Departamento de Licenciasy Permisos.
Entrega el permiso, pidiéndole firme de recibido
en la copia del recibo de pago e integra en el » 26
expediente, con la fotocopia de la orden de
pago.
Recibe la orden de pago, realiza el pago que le
27 |« indicaron, saca copia fotostética del recibo y regresa al
Departamento de Licenciasy Permisos.

Entrega el permiso, pidiéndole firme de recibido en la
copia del recibo de pago e integra en el expediente,
con lafotocopia de la orden de pago.

A 4
( FIN )
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Nombre del | Permisos para el uso de vias y areas publicas en el ejercicio de la
Procedimiento: actividad comercial de temporada

Determinar el cumplimiento de los requisitos y documentos necesarios que

Objetivo: | sustentan la procedencia de los permisos, solicitados por las y los ciudadanos
gue pretendan realizar una actividad comercial de forma temporal en la via
publica y/o espacios publicos.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Licencias y Permisos serd responsable de extender un permiso
provisional de algln puesto, para ejercer el comercio de temporada en la via publica y/o
espacios publicos del Municipio de Toluca, validados por la Direccidén de Atencién al
Comercio.

B E| Departamento de Licencias y Permisos dara la debida contestacion a peticiones
ciudadanas, respecto de los lugares de uso comun o permisos provisionales que se
otorgan.

B [osrequsitos para la autorizacidon de permisos del ejercicio de la actividad comercial en
la temporada correspondiente seran los siguientes:

1) Solicitud dirigida a la o el titular de la Direccion de Atencidn al Comercio (original
y copia), donde solicite permiso para la temporada correspondiente especificando
lugar y periodo.

2) La solicitud debera contener los datos del solicitante: nombre, domicilioy CURP.
3) Copia del CURP.
4) Copia de credencial de elector.

5) Antecedente documental que avale el gjercicio de la actividad comercial en la
temporada.

6) Paraelcasodelaventa dealimentos, es necesario presentar la constancia emitida
por la COPRISEM.
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No.

Responsable

Actividad

1

Personal Interesado

Acude al Departamento de Licencias y Permisos
para conocer los requisitos para solicitar el
permiso para ejercer la actividad comercial de
temporada.

Departamento de
Licencias y Permisos

Recibe a la o el interesadoy le indica que deberd
presentar oficio de solicitud en original y copia,
ademas de anexar los requisitos
correspondientes.

Personal Interesado

Entrega oficio de solicitud, junto con los requisitos
establecidos a la Direcciéon de Atencidn al
Comercio, quien a su vez lo turna al
Departamento de Licencias y Permisos.

Departamento de
Licencias y Permisos

Revisa los documentos, elabora el oficio de
autorizacién y orden de pago y los turna a la o el
titular de la Direccién de Atencidn al Comercio,
para revision y firma.

Direccién de Atencién
al Comercio

Recibe oficio y orden de pago, los revisa, firma y
los regresa al Departamento de Licencias y
Permisos para su seguimiento.

Departamento de
Licencias y Permisos

Recibe los documentos debidamente firmados, y
espera a que la o el interesado acuda por los
documentos.

Departamento de
Licencias y Permisos

Recibe a la o el interesado, entrega la orden de
pago, indica que debera acudir a la Tesoreria
Municipal, para realizar el pago de derechos
correspondiente.

Personal Interesado

Recibe la orden de pago, la liquida y entrega copia
fotostatica del recibo de pago al Departamento
de Licencias y Permisos.

Departamento de
Licencias y Permisos

Recibe la copia del recibo de pago y entrega el
oficio de autorizacién, solicitando que acuse de
recibido.

FIN
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13. Permisos para el uso de vias y dreas publicas en el ejercicio de la actividad comercial de temporada

Personal Interesado

Departamento de Licencias y Permisos

Direccion de Atencién al Comercio

INICIO

Acude al Departamento de Licencias y Permisos
para conocer los requisitos para solicitar el

permiso para ejercer la actividad comercial de
temporada.

b4
‘_@

Recibe alao elinteresadoy le indica que debera
presentar oficio de solicitud en original y copia,

Entrega oficio de solicitud, junto con los
requisitos establecidos a la Direccion de Atencion|
al Comercio, quien a su vez lo turna al
Departamento de Licenciasy Permisos.

ademas de anexar los requisitos
correspondientes.

b4
‘_@

Revisa los documentos, elabora el oficio de

[

autorizacién y orden de pagoy los turnaala o el
titular de la Direccion de Atencién al Comercio,
para revision y firma.

‘_@
A

Recibe los documentos debidamente firmados, y
espera a que la o el interesado acuda por los|
documentos.

So=

Recibe a la o el interesado, entrega la orden de
pago, indica que debera acudir a la Tesoreria

Municipal, para realizar el pago de derechos

correspondiente.

Recibe la orden de pago, la liquida y entrega

copia fotostdtica del recibo de pago al
Departamento de Licenciasy Permisos.

h 4
‘_@

Recibe la copia del recibo de pago y entrega el
oficio de autorizacidn, solicitando que acuse de|
recibido.

0

Recibe oficio y orden de pago, los revisa, firmay
los regresa al Departamento de Licencias
Permisos para su seguimiento.
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Nombre del |

. . ' Baja de Licencia de Funcionamiento por Desvinculacién
Procedimiento: J P

Comprobar que ha cesado la actividad comercial, industrial o de servicios que
Objetivo: _ se ejercia, para poder iniciar el procedimiento administrativo y desvincular del
domicilio registrado la licencia de funcionamiento otorgada.

POLITICAS APLICABLES

B Seraresponsabilidad del Departamento de Licenciasy Permisos, revisar e integrar
correctamente los expedientes para autorizar y otorgar las bajas de las licencias de
funcionamiento.

B |a baja de establecimientos comerciales, industriales o de servicios, debera ser
aprobada por la Direccién de Atencién al Comercio, para tal efecto valorara el
expediente formado por el Departamento de Licenciasy Permisos, el cual contiene
la documentacién que fue requerida al solicitante.

B |La Direccion de Inspeccion y Control Comercial, emitird el dictamen
correspondiente.

B [a autorizaciéon de la baja de la Licencia serd expedida a través de la Direccion de
Atencién al Comercio en términos del Bando Municipal de Toluca y del Cédigo
Reglamentario Municipal de Toluca; previo pago de impuestos y derechos en la
Tesoreria Municipal.

B E| Departamento de Licenciasy Permisos revisaray cotejara las copias simples con
los documentos originales para efectuar el tramite.
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14. Baja de Licencia de Funcionamiento por Desvinculaciéon

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Persona Acude al Departamento de Licencias y Permisos (mddulo de
1 informacion de la Ventanilla) para solicitar los requisitos para
Interesada . . . . .
dar de baja la licencia de funcionamiento.
Recibe la Ventanilla Unica de atencién a la persona interesada,
Departamento . .
2 de Licencias y le indica los documentgs gue tiene que pre,sentar Yy I§ entrega
Permisos el fo.rrTwato correspondiente, el cual deberd ser debidamente
requisitado.
Persona ReuUne los documentos, llena el formato y los ingresa en la
3 Interesada Ventanilla Unica del Departamento de Licencias y Permisos.
Revisa, recibe los documentos y entrega al contribuyente un
4 talén de tradmite, mencionando que se realizara una visita de
verificacion para constatar que ha cesado la actividad
Departamento | comercial.
de Licenciasy Captura en el Registro Municipal de Unidades Econémicas
Permisos (RMUE) la informacidon vertida en el solicitud y envia oficio al
5 Direccion de Inspecciéon y Control Comercial para llevar a cabo
la verificaciéon correspondiente en donde se constata que ya no
se ejerce actividad comercial.
Direccién de
6 Inspeccion y Recibe y registra el oficio. Programa y realiza la visita de
Control verificacion, emite y envia dictamen:
Comercial
Departamento
7 de Licenciasy | Recibe el dictameny revisa:
Permisos
8 ¢AUnN realiza actividad comercial?
Si:
Notifica a la o el peticionario que se realizard una nueva visita
o de verificacidn donde se constate que si ha cesado la actividad
comercial.
Lleva a cabo una visita, con la presencia del peticionario, para
Departamento | constatar que en el domicilio registrado ha cesado la actividad
10 de Licencias y comercial, industrial o de servicios; levantando el acta
Permisos circunstanciada correspondiente, de conformidad con el
articulo 8.24 del Cédigo Reglamentario Municipal.
No:
1 Integra al expediente de la unidad econdmica y lo turna al
personal que corresponde para que elabore constancia,
acuerdo de radicacién, citatorio para el desahogo de la Garantia
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No Responsable Actividad
de Audiencia y razén, posteriormente y gestiona la firma de la
Direccidén de Atencién al Comercio.
Departamento | Notifica a la o él peticionario y al Titular de la Licencia de
12 de Licencias y Funcionamiento el acuerdo de radicacidon y el citatorio para el
Permisos desahogo de la Garantia de Audiencia.
Persona
Interesaday
13 persona titular | Reciben la documentacién.
de la Licencia de
Funcionamiento
14 .Se desahoga la Garantia de Audiencia?
No:
Departamento | Elabora razén y acuerdo donde se hace constar que no se
15 de Licencias y presentd la o él peticionario y a la o él titular de la Licencia de
Permisos Funcionamientoy gestiona la firma de la Direccion de Atencion
al Comercio.
Persona
Interesada y Si:
16 persona titular ) ) . . .
. . Comparecen el diay hora seflalada en el citatorio.
de la Licencia de
Funcionamiento
Departamento o . - . . . .
P . . Notifica a la o él peticionario y a la o él titular de la Licencia de
17 de Licencias y . . .
. Funcionamiento los acuerdos recaidos.
Permisos
Persona
Interesaday
18 persona titular | Reciben el acuerdo correspondiente.
de la Licencia de
Funcionamiento
Elabora Resolucion Administrativa, a fin de que se efectue la
Departamento . ., . . . .
R . Desvinculacién del domicilio registrado en la Licencia de
19 de Licenciasy . . . ) . . .
. Funcionamientoy gestiona la firma de la Direccién de Atencién
Permisos .
al Comercio.
20 Notifica la Resolucién Administrativa a la o él peticionarioy a la
o él titular de la Licencia de Funcionamiento.
Departamento - — — - - -
de Licencias y Envia el original de la solicitud de baja de licencia de
7 Permisos funcionamiento a la Tesoreria Municipal, a través de oficio
firmado por la Direccién de Atencion Comercial para los efectos
procedentes.
22 Tesoreria Recibe el original de la solicitud de baja de la licencia de
Municipal funcionamiento, realiza el registro correspondiente.
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No Responsable Actividad
Departamento . . . . . -
P R . Elabora la solicitud de baja y gestiona la firma de la Direccidn
23 de Licencias y ., .
. de Atencion al Comercio.
Permisos
Departamento . _ o p .
. . Notifica por oficio, correo electrénico, via telefénica o por
24 de Licencias y . . , . .
. estrados a la o el interesado quien debera acudir por su baja.
Permisos
25 Persona Acude al Departamento de Licencias y Permisos a solicitar la
Interesada entrega de la baja de la licencia de funcionamiento.
Departamento | Recibe ala o el interesadoy le proporciona el nimero de oficio
26 de Licenciasy con el que se remite la solicitud de baja a la Tesoreria Municipal,
Permisos para que acuda a realizar el pago correspondiente en su caso.
o7 Tesoreria Recibe a la o al interesado y le entrega la solicitud de baja
Municipal (original) y de ser procedente, realiza el cobro correspondiente.
Departamento | Obtiene la solicitud original, la integra al expediente y entrega
28 de Licencias y alaoalinteresado la baja de licencia, solicitando firme de recibo
Permisos en una copia la cual integra al expediente.
FIN
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Diagrama

Baja de Licencia de Funcionamiento por Desvinculacion

Persona Interesada

Departamento de Licencias y Permisos

Direccion de Inspeccién y Control Comercial

INICIO

Acude al Departamento de Licencias y
Permisos (maédulo de informacion dela

Ventanilla) para solicitar los requisitos
para dar de baja la licencia de

funcionamiento.

) 4
‘_®

Recibe la Ventanilla Unica de atencién ala
persona interesada, le indica los
documentos que tiene que presentar y le
entrega el formato correspondiente, el
cual debera ser debidamente requisitado.

Reline los documentos, llenaelformato y
los ingresa en la Ventanilla Unica del
Departamento de Licenciasy Permisos.

b 4
‘_@

Revisa, recibe los documentos y entrega
al contribuyente un talén de tramite,
mencionando que se realizara una visita
de verificacion para constatar que ha

cesado la actividad comercial.

o

Captura en el Registro Municipal de
Unidades Econémicas (RMUE) la
informacion vertida en el solicitud y envia
oficio al Direccién de Inspeccién y Control
Comercial para llevar a cabo la
verificacion correspondiente en donde se
constata que ya no se ejerce actividad
comerdial.

A
a

Recibey registra el oficio. Programa y
realiza la visita de verificacion, emite y

~
A

Recibe el dictamen y revisa::

ZAuln realiza
actividad
omercial

Si

envia dictamen:
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Baja de Licencia de Funcionamiento por Desvinculacion

Persona Interesada y persona titular de laLicencia de Funcionamiento

Departamento de Licencias y Permisos

O

Notifica a la o el peticionario que se realizard una nueva
visita de verificacion donde se constate que siha cesado la
actividad comercial.

() (O

Integra al expediente de la unidad econdémica y lo tuma al
personal que corresponde para que elabore constancia,
acuerdo de radicacidn, citatorio para el desahogo de la

Garantia de Audienciay razdn, posteriormente y gestiona

la firma de la Direccidn de Atencién al Comercio.

(o

Notifica a la o él peticionario y al Titular de la Licencia de
Funcionamiento el acuerdo de radicacion y el citatorio para
el desahogo de la Garantia de Audiencia.

Reciben la documentacion.

¢Se desahogala
Garantia de
Audiencia?

Elaborarazény acuerdo donde se hace constar que no se
presento la o él peticionario y a la o él titular de la Licencia
de Funcionamiento y gestiona la firma de la Direccién de
Atencion al Comercio.

Comparecen el diay hora sefialada en el citatorio.
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Baja de Licencia de Funcionamiento por Desvinculacion

Persona Interesada y persona titular de laLicencia
de Funcionamiento

Departamento de Licencias y Permisos

Tesoreria Municipal

O]

Notificaa la o él peticionarioy alao él
titular de la Licencia de Funcionamiento
los acuerdos recaidos.

Reciben el acuerdo correspondiente.

16

o

Elabora Resolucion Administrativa, a fin
de que se efectte la Desvinculacion del
domicilio registrado en la Licencia de
Funcionamiento y gestiona la firma de la
Direccién de Atencion al Comercio.

Yos

Notifica la Resoluciéon Administrativa a la
0 él peticionarioy alao él titular de la
Licencia de Funcionamiento.

()

Elabora oficio para remitir copia simple de
la Resolucion Administrativa y continuar
con el tramite de baja.

(M

Envia el original de la solicitud de baja de

licencia de funcionamiento a la Tesoreria

Municipal, a través de oficio firmado por

la Direccién de Atencién Comercial para
los efectos procedentes.

Y
()
o

@
N
A

Recibe el original de la solicitud de baja de
la licencia de funcionamiento, realiza el
registro correspondiente.

Elaboralasolicitud de bajay gestiona la
firma de la Direccién de Atencién al
Comercio..

(-
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Baja de Licencia de Funcionamiento por Desvinculacion

Persona Interesada

Departamento de Licencias y Permisos

Tesoreria Municipal

Notifica por oficio, correo electrénico, via
telefonica o por estrados alaoel
interesado quien debera acudir por su
baja.

Acude al Departamento de Licencias y
Permisos a solicitar la entrega de la baja
delalicencia de funcionamiento.

) 4
N
i

Recibea la o el interesado y le
proporciona el nimero de oficio con el
que se remite la solicitud de bajaa la

Y
N
[¥;]

Tesoreria Municipal, para que acudaa
realizar el pago correspondiente en su
caso.

Obtiene la solicitud original, la integra al
expediente y entrega a la o al interesado
la baja de licencia, solicitando firme de
recibo en una copiala cualintegra al
expediente.

FIN

Recibea la o al interesado y le entrega la
solicitud de baja (original) y de ser
procedente, realiza el cobro
correspondiente.
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Nombre del Procedimiento Administrativo de Revocacion de Licencias de
Procedimiento: - Funcionamiento y Permisos Provisionales.

Dejar sin efecto la licencia de funcionamiento y/o el permiso provisional
otorgado, cuando asi lo justifique un dictamen negativo superviniente; la falta

Objetivo: de algun requisito; se proporcionen datos y/o documentos falsos;
incumplimiento de alguna de las normas de seguridad, sanidad e imagen o
falta de algun requisito previsto en la legislacion aplicable.

POLITICAS APLICABLES

B Seraresponsabilidad del Departamento de Licencias y Permisos, revisar e integrar
correctamente los expedientes para autorizar y otorgar las bajas de las licencias de
funcionamiento.

B |3 Direcciéon de Inspeccion y Control Comercial, segun sea el caso colocara la
medida preventiva y/o la medida de seguridad, de acuerdo a la normatividad
vigente.

B |3 Direccion de Atencion al Comercio integrara el proceso de cancelacién y o
revocacion de la Licencia de Funcionamiento de acuerdo a lo estipulado en el
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

B Ademas de los supuestos previamente estipulados en la legislacién aplicable, la

Direccion de Atencién al Comercio podrd cancelar y/o revocar las licencias
respectivas, cuando se detecte que se proporcionaron documentos falsos.
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Provisionales.

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Departamento de Revisa los expedientes para corroborar que se
Licencias y Permisos | encuentren debidamente integrados.
(Existe alguna irregularidad?
Departamento de No:
2 . . . . .
Licencias y Permisos | Archiva el expediente.
FIN
Si:
Revisa el supuesto en el que encuadra, o bien si se
proporcionaron documentos falsos, de considerarlo
necesario prepara para firma de la o el Director de
Atencién al Comercio el acuerdo en el que se determina
3 que se inicie un periodo de informacién previa, o bien, el
Departamento de acuerdo de radicacién, cita para el desahogo de la
Licencias y Permisos | garantia de audiencia y la aplicacién de la medida
preventiva y/o la medida de seguridad, segun sea el
caso, enviando el oficio respectivo al area
correspondiente.
Efectla la notificaciéon de los actos emitidos por la
4 Direccidn de Atencidn al Comercio, una vez firmada la
documentacion.
Direccion de Recibe el oficio correspondiente y aplica la medida
5 Inspeccién y Control | preventiva y/o de seguridad, segun sea el caso.
Comercial
6 Titular de la Licencia | Recibe la documentacion.
de Funcionamiento
¢Se desahoga la Garantia de Audiencia?
No:
7 Departamento de Elabora razén y acuerdo donde se hace constar que no
Licenciasy Permisos | se presentd la o el titular de la Licencia de
Funcionamiento.
Direccion de Recibe la documentaciéon para firma y regresa el
8 Atencion al expediente al Departamento de Licencias y Permisos.
Comercio
9 Departamento de Notifica a la o el titular de |a Licencia de Funcionamiento
Licencias y Permisos | los acuerdos recaidos. Se conecta con el paso 12
Si:
10 'Depa.rtamento gle Comparece la o el titular de la Licencia de
Licencias y Permisos ) . . N i .
Funcionamiento el dia y hora senalada en el citatorio.
Elabora Resoluciéon Administrativa y turna el expediente
n Departamento de para firma de la Direccion de Atencidn al Comercio, una
Licencias y Permisos | vez que se encuentra firmada la documentacion
efectla la notificacion correspondiente.
12 Titular de la Licencia | Recibe la documentacién y acata lo ordenado, o en su
de Funcionamiento | caso, interpone algin medio de defensa.
FIN
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Diagrama

Procedimiento Administrativo de Revocacidn de Licencias de Funcionamiento y Permisos Provisionales.

Departamento de Licencias y Permisos

Direccion de Inspeccion y Control Comercial

Titular de la Licencia de Funcionamiento

INICIO

Revisa los expedientes para
corroborar que se encuentren
debidamente integrados.

¢Bxiste dlguna
irregularidad?

No

Archiva el expediente.

FIN

Revisa el supuesto en el que encuadra,
o bien si se proporcionaron
documentos falsos, de considerarlo
necesario prepara parafirma dela o el
Director de Atencién al Comercio el
acuerdo en el que se determina que se
inicie un periodo de informacién
previa, o bien, el acuerdo de
radicacion, cita para el desahogo de la
garantia de audiencia y la aplicacion
de la medida preventiva y/o la medida
de seguridad, segin sea el caso,
enviando el oficio respectivo al area
correspondiente.

Efectua la notificacién de los actos
emitidos por |a Direccidn de Atencién
al Comercio, una vez firmada la
documentacion.
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Procedimiento Administrativo de Revocacion de Licencias de Funcionamiento y Permisos Provisionales.

Departamento de Licencias y

Permisos

Direccion de Inspeccién y Control
Comercial

Titular de la Licencia de
Funcionamiento

Direccién de Atencion al Comercio

Si

e No

¢Se desahogala
Garantia de

Recibe el oficio
correspondiente y aplica la

A

Audiencia?

()

Elaborarazdén y acuerdo
donde se hace constar

medida preventiva y/o de » 6
seguridad, seglin seael
caso.
Recibela

documentacion.

que no se presentd la o
el titular dela Licencia
de Funcionamiento.

) 4
=

Recibe la documentacion
para firma y regresa el

@
A

Notifica a la o el titular
de la Licencia de
Funcionamiento los
acuerdos recaidos.

() (M

Comparece la o el titular
de la Licencia de
Funcionamiento el dia y
hora sefialada en el
citatorio.

(o

Elabora Resolucién
Administrativa y turna el
expediente parafirma de
la Direccion de Atencién

al Comercio, una vezque
se encuentra firmada la
documentacion efectia
la notificacion
correspondiente.

Recibe la documentacion

y acatalo ordenado, o en

su caso, interpone algun
medio de defensa.

FIN

expediente al
Departamento de
Licencias y Permisos.
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XIV. DEPARTAMENTO DE ATENCION A MERCADOS

Nombre  del
Procedimiento: Asignacién de locales

Mantener activos todos los locales de los mercados y plazas comerciales
operados por el Gobierno Municipal de Toluca, mediante la asignacidn de éstos
a los comerciantes que los soliciten, en el giro y en el horario que le sea
autorizado.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B |a Direcciéon de Atencidon al Comercio, a través del Departamento de Atencidn a
Mercados, otorgard para uso y aprovechamiento los locales que recupere al interior de
los mercados, plazas comerciales y gastronémicas propiedad y/o administracion del
municipio, a favor de nuevos comerciantes, previa solicitud y presentaciéon de requisitos
y de conformidad con la lista de espera.

B E| Departamento de Atencion a Mercados, sefalara los plazos para la entrega de
documentacién a las y los solicitantes, transcurridos éstos y de no cumplir con la
informacién requerida, se desechara la solicitud.

B |as cédulas de funcionamiento que emita la Direccidn de Atencién al Comercio sera
unica y exclusivamente para el uso y aprovechamiento de los locales de los mercados,
plazas comerciales y gastrondmicas propiedad y/o administracion del municipio.

B La o el solicitante que cuente con carta testamentaria expedida a su favor, debera
sujetarse a lo previsto en el presente procedimiento para la asignacién del local,
exceptuando lo pertinente a la lista de espera.

B Todas las actividades de este procedimiento se fundamentaran en la normatividad
juridica aplicable.
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No Responsable

Actividad

1 Persona Interesada

Acude al Departamento de Atencién a Mercados
con el objetivo de informarse sobre los requisitos,
para obtener un local al interior del mismo.

Departamento de
Atencién a Mercados

Informa que deberda hacer la solicitud via escrito,
siempre y cuando cumpla con los requisitos sefialados
en el Cédigo Reglamentario Municipal vigente para ser
candidato a la asignacién de local, el cual podré dirigir
y entregar con sus documentos en:

a) Oficina de Recepcion de Documentacion de la
Presidencia Municipal. (Se emite peticidén ciudadana y
la turna a la Direccién General de Desarrollo
Econémico).

b) Oficina de la Direccién General de Desarrollo
Econdmico.

c) Oficina de la
Comercio.

d) Oficina del
Mercados.

Direccién de Atencién al

Departamento de Atencidn a

Departamento de

Recibe la solicitud por cualquiera de las vias antes
mencionadas, lo inscribe en el libro de registros de
solicitudes para ser candidato de un local y elabora el

S Atencién a Mercados oficio de respuesta, informando que ha quedado en
espera de alguno disponible, se turna a la o el titular de
la Direccién de Atencién al Comercio para firma.

Direccién de Atencién Reube la solicitud lo firma y se notifica a Ia' o el

4 del Comerci interesado de manera personal, por correo electrénico,

el Lomercio via telefénica o por estrados.

5 Departamento de Recupera local y de acuerdo con el libro de registro de

Atencién a Mercados solicitudes, selecciona un candidato.
Notifica a la o el interesado que ha sido seleccionado

6 Departamento de como candidato para la asignacién de un local,

Atenciéon a Mercados debiendo cubrir los requisitos sefialados en el Cédigo
Reglamentario Municipal de Toluca.
Se entera y entrega, por escrito en el Departamento de

7 Persona Interesada cray ga.p . <P
Atencién a Mercados los requisitos solicitados.

8 Departamento de Recibe el escrito con los documentos, revisa los

Atencién a Mercados | requisitosy determina:
¢Cubre la totalidad de los requisitos?
No:
Departamento de .Elabora el Of!CIO de respugsta, |nf9rmando a la parte

9 Atencién a Mercados interesada la improcedencia del tramite y lo turna a la
Direcciéon de Atencidn al Comercio para firma de la o el
titular.

Recibe el oficio, se entera de la improcedencia del

10 Persona Interesada P

tramite y firma de conformidad.
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FIN
Si:
n Departamento de Emite la resolucion administrativa, la envia con su
Atencién a Mercados expediente a la Direccidn de Atencién al Comercio para
firma e indicacion de la asignacién del local.
Recibe la resolucidn, la firma y la envia con su
expediente al Departamento de Atencidn a Mercados
12 Direccidon de Atencién | ordenando la asignacién del local y entrega copia de la
al Comercio resoluciéon al personal encargado del Sistema de
Comercio (SICOM) para que registre el alta de la
asignacion.
Direccién de Atencién Elabora la r)qtlflcaC|on para Iq o.el so“gtante, con copia
13 IC . para la oficina de la administracion del mercado,
al Comercio mismo que se integrara en el expediente.
Recibe la notificacidon de resoluciéon administrativa, se
14 Persona Interesada entera y acude al Departamento de Atencion a
Mercados, para solicitar la orden de pago.
1 Departamento de Entrega la orden de pago a la o el interesado, para su
5 Atencién a Mercados liquidacion en la Tesoreria Municipal.
Acude a la Tesoreria Municipal, realiza el pagoy entrega
16 Persona Interesada el recibo de pago en el Departamento de Atencidén a
Mercados.
Obtiene el recibo de pago, le expide su Cédula de
Departamento de Funcionamiento e informa a la Direccion de Atenciéon
17 . . .
Atencion a Mercados al Comercio para que determine la fecha de la entrega
fisica del local.
Dictamina la fecha e instruye al Departamento de
18 Direccion de Atenciéon | Atencién a Mercados para que informe, mediante oficio
al Comercio a la o el interesado, la fecha de entrega del local
comercial
FIN
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Diagrama:

1. Asignacion de locales

Direccién de Atencion del

Persona Interesada Departamento de Atencién a Mercados .
Comercio

INICIO

Acude al Departamento de
Atencion a Mercados con el
objetivo de informarse sobre los
requisitos, para obtener un local
al interior del mismo.

) 4
N

Informa que deberd hacer la solicitud via escrito,
siempre y cuando cumpla con los requisitos
sefialados en el Cdédigo Reglamentario Municipal
vigente para ser candidato a la asignacién de local,
el cual podra dirigir y entregar con sus documentos
en:

a)Oficina de Recepcion de Documentacion de la
Presidencia Municipal. (Se emite peticion
ciudadana y la turna a la Direcciéon General de
Desarrollo Econémico).

b) Oficina de la Direccién General de Desarrollo
Econdmico.

c) Oficina de la Direccién de Atencién al Comercio.

d) Oficina del Departamento de Atencion a
Mercados.

Recibe la solicitud por cualquiera de las vias
antes mencionadas, lo inscribe en el libro de
registros de solicitudes para ser candidato de un
local y elabora el oficio de respuesta,
informando que ha quedado en espera de
alguno disponible, se tuma a la o el titular de la
Direccién de Atencidn al Comercio para firma.

h 4
IS

Recibe la solicitud, lo firma y se
notifica a la o el interesado de|
manera personal, por cormreo
electrdnico, via telefénica o por,
estrados.

@
A

Recupera local y de acuerdo con el libro de|
registro de solicitudes, selecciona un candidato.

(o

Notifica a la o el interesado que ha sido
seleccionado como candidato para la asignacién
7 | de un local, debiendo cubrir los requisitos
sefialados en el Cdédigo Reglamentario
Municipal de Toluca.

Se entera y entrega, por escrito
en el Departamento de Atencién
a Mercados los requisitos
solicitados.

b 4
@

Recibe el escrito con los documentos, revisa los|
requisitos y determina:

CF
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1. Asignacion de locales

Departamento de Atencion a Mercados

Persona Interesada

Direccion de Atencion al Comercio

Elabora el oficio de respuesta, informando a
la parte interesada la improcedencia del

v
S

tramite y lo turna a la Direccion de Atencion|

al Comerdio para firmade la o el titular.

Recbe el oficio, se entera de la

Emite |a resolucion administrativa, la envia
con su expediente a la Direccion de Atencidn|

improcedencia del tramite y firma de
conformidad.

FIN

A
)

al Comercio para firma e indicacion de la|

asignacion del local

Recibe la resolucién, la firma y la envia con su expediente al
Departamento de Atencion a Mercados ordenando la asignacion|
del local y entrega copia de la resolucion al personal encargado del
Sistema de Comercio (SICOM) para que registre el alta de la
asignacion.

Elaborala notificacion para la o el solicitante, con copia para fa!

Recibe la notificacion de resolucion administrativa, se;

Entrega la orden de pagoa la o el interesado,
para su liquidacion en la Tesoreria Municipal.

entera y acude al Departamento de Atencion a Mercados,
para solicitar la orden de pago.

oficina de la administracién del mercado, mismo que se|
integrard en el expediente.
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1. Asignacion de locales

Persona Interesada Departamento de Atencion a Mercados Direccion de Atencion al Comercio

Acude a la Tesoreria Municipal, realiza el pago y
entrega el recibo de pago en el Departamento de
Atencidn a Mercados.

b 4
—
~

Obtiene el recibo de pago, le expide su Cédula de
Funcionamiento e informa a la Direccion de N
Atencion al Comercio para que determine la fecha
delaentregafisica dellocal.

18

Dictamina la fecha e instruye al Departamento
de Atencion a Mercados para que informe,
mediante oficio a la o el interesado, la fecha de
entrega del local comercial

FIN
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Nombre del

Procedimiento: - Cambio y/o ampliacién de giro

Mantener actualizado el padrén de las y los comerciantes cumplan con los giros
Objetivo: = jutorizados, asimismo verificar que las ampliaciones estén previa vy
debidamente autorizadas, a efecto de que la actividad comercial se desarrolle
dentro de la normatividad municipal.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Atencién a Mercados y el personal de la oficina de administracién
de cada mercados, plazas comerciales y gastronémicas propiedad y/o administracion
del municipio, informaran a la o el comerciante los requisitos para cambio y/o
ampliacion de giro.

B La o el locatario deberd solicitar via oficio a la Direccién de Atencién al Comercio, el
cambio y/o ampliacién de giro.

B E| Departamento de Atencidn a Mercados elaborara y revisara los requisitos de la o el
solicitante, posteriormente remitird el expediente a la Direccién de Atencién al
Comercio, para la autorizaciéon de cambio y ampliacién de giro, previa solicitud y
presentacion de los requisitos.

B |3 Direccion de Atencion al Comercio definird la procedencia de las solicitudes de
ampliacion o cambio de giro, de los locales al interior de los mercados, plazas
comerciales y gastronémicas propiedad y/o administracién del municipio.

B FEstareadela Direcciéon de Atencion al Comercio tomar en consideracion la zonificacion
de los mercados y plazas, para la autorizacion de las ampliaciones o cambios de giro.

B Todas las actividades de este procedimiento se fundamentaran en la normatividad
juridica aplicable.
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2. Cambio y/o ampliacién de giro

Descrif

ptivo:

No

Responsable

Actividad

Persona Interesada

Acude a la oficina de la administracién de los mercados, plazas
comerciales y gastrondmicas propiedad y/o administracion
del municipio o al Departamento de Atencion a Mercados, se
informa de los requisitos para un cambio y/o ampliacion de
giro.

Departamento de
Atencién a Mercados

Recibe a la o el interesado y le proporciona el listado de los
documentos requeridos para el Cambio y/o Ampliacién de
Giro.

Persona Interesada

Se entera, procede a reunir los documentos que le solicitan y
acude nuevamente al Departamento de Atencidn a Mercados
a entregarlos

Departamento de
Atencién a Mercados

Recibe la documentacion solicitada, la revisa, integra y remite
el expediente a la Direcciéon de Atencion al Comercio.

Direccion de Atencion
al Comercio

Recibe el oficio, el expediente y los requisitos reglamentarios,
para determinar:

¢Cubre la totalidad de los requisitos?

Direccién de Atencién
al Comercio

No Regresa los expedientes al Departamento de Atencidén a
Mercados, informando del faltante de los requisitos para que
sean subsanados.

Departamento de
Atencién a Mercados

Recibe el oficio, se entera y elabora otro oficio de respuesta
para informar a la o el interesado, el o los motivos por los
cuales no se le puede dar trdmite a su solicitud y se envia a la
Direccion de Atencién al Comercio para firma de la o el titular
y posterior notificacién via personal, correo electrénico, via
telefénica o estrados.

FIN

Direccion de Atencién
al Comercio

Si Dictamina procedente el trdmite y solicita al Departamento
de Atencién a Mercados, la elaboraciéon del oficio para
autorizacion del tramite.

Departamento de
Atencion a Mercados

Recibe el expediente, elabora el oficio y lo remite para firma
de la o el titular de la Direccién de Atencién al Comercio.

10

Departamento de
Atencioén a Mercados

Informa la autorizacién al personal encargado del Sistema de
Comercio (SICOM), para que realice los cambios
correspondientes y remite copia de la documentacidn
recibida a la oficina de la administraciéon de los mercados para
su integracion en el expediente.

n

Persona Interesada

Recibe oficio de respuesta, se entera y firma de recibido la
copia de éste.

FIN
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Diagrama:

2. Cambio y/o ampliacién de giro

Persona Interesada

Departamento de Atencién a Mercados

Direccion de Atencion al Comercio

INICIO

Acude a la oficina de la administracion de los
mercados, plazas comerciales y gastrondmicas
propiedad y/o administracion del municipio o al
Departamento de Atencién a Mercados, se informa
de los requisitos para un cambio y/o ampliacion de
giro.

Recibe a la o el interesado y le proporciona el

Se entera, procede a reunir los documentos
que le solicitan y acude nuevamente al

listado de los documentos requeridos para el
Cambio y/o Ampliacién de Giro.

Departamento de Atencion a Mercados a
entregarlos

h 4
~

Recibe la documentacion solicitada, la revisa, integra y

remite el expediente a la Direccion de Atencion al
Comercio.

Recibe el oficio, el expediente y los requisitos,
reglamentarios, para determinar:

Regresa los expedientes al Departamento de|

Recibe el oficio, se entera y elabora otro oficio de respuesta para
informar a la o el interesado, el o los motivos por los cuales no se le
puede dar tramite a su solicitud y se envia a la Direccion de Atencion
al Comercio para firma de la o el titular y posterior notificacion via
personal, correo electronico, via telefonica o estrados.

Atencién a Mercados, informando del faltante de
los requisitos para que sean subsanados.
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2. Cambio y/o ampliacién de giro

Direccion de Atencion al Comercio Departamento de Atencioén a Mercados Persona Interesada

Dictamina procedente el tramite y solicita al Departamento
de Atencion a Mercados, la elaboracién del oficio para|
autorizacion del tramite.

h 4
©

Recibe el expediente, elabora el oficio y lo remite para
firma de la o el titular de la Direccién de Atencion al

Comercio.

Informa la autorizacion al personal encargado del Sistema
de Comercio (SICOM), para que realice los cambios
correspondientes y remite copia de la documentacion » 11
recibida a la oficina de la administracion de los mercados
para su integracion en el expediente.

Recibe oficio de respuesta, se entera y firma de
recibido la copia de éste.

FIN
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Nombre del c . .
Procedimiento: | COntroversias entre comerciantes

Dirimir los conflictos entre las y los comerciantes, con motivo del uso de un
local y el derecho de la titularidad, a fin de preservar el orden publico en el
interior de los mercados, plazas comerciales y gastronémicas propiedad y/o
administracion del municipio.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Al percatarse de algun conflicto, el Departamento de Atencidn a Mercados, solicitara la
iniciacion del Procedimiento de Controversias entre Comerciantes.

B E| Departamento de Atencién a Mercados, sera el area encargada de la substanciacion
del procedimiento.

B |a Direccidon de Atencién al Comercio dara la resolucion administrativa que ponga fin
al fondo del asunto, determinando a cual de las partes le asiste el derecho.

B Eslabor del Departamento de Atencién a Mercados, enviar los informes solicitados a la
Direccidn de Atencidn al Comercio, cuando esto sea necesario para el esclarecimiento
de hechos.

B Todas las actividades de este procedimiento se fundamentaran en la normatividad
juridica aplicable.
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3. Controversias entre comerciantes

Descriptivo:

No Responsable Actividad
Acude a la oficina de la administracion del mercado, plaza
Laoel comercial y gastrondmica propiedad y/o administracién del
! Comerciante municipio, para saber cdmo iniciar el procedimiento
administrativo correspondiente.
.. . Recibe a la o el comerciante, le indica que debera hacer una
Administracion . . .
2 del Mercado declaraciéon del conflicto, solicitando sea resuelto el problema y
presentarla ante Departamento de Atencién a Mercados.
Laoel Realiza escrito redactando el conflicto, de ser posible anexa
3 Comerciante | evidencia fotografica o de cualquier otra indole.
Departamento | Recibe el escrito, lo revisa y determina:
4 de Atencion a
Mercados
¢Contiene el respaldo documental necesario?
Departamento | Si:
5 de Atencidon a | Turna la documentacion, e informa a la o el titular de la Direccidn
Mercados de Atencién al Comercio.
Direcciéon de Recibe la documentacion, la revisa y ordena al Departamento de
6 Atencién al Atencién a Mercados iniciar el procedimiento administrativo, para
Comercio posteriormente emitir el acuerdo de radicacion.
Departamento | Inicia el procedimiento administrativo, elabora y entrega
7 de Atencién a | citatorios a garantia de audiencia a las o los comerciantes
Mercados involucrados.
. Reciben el citatorio a garantia de audiencia, se enteran y se
8 Comerciantes presentan a la misma, en la fecha y hora seflaladas, para ofrecer
Involucrados
pruebasy alegatos.
Direcciéon de Desahoga garantia de audiencia de las partes, admite pruebasy
9 Atencién al recibe alegatos.
Comercio
Direccion de Emite resolucidon administrativa, notifica la misma a las partesy al
10 Atencién al Departamento de Atencién a Mercados, para que realice los
Comercio cambios en el Sistema de Comercio (SICOM).
- Comerciantes | Reciben la notificacion de la resolucidon administrativa, acatando
Involucrados | lo determinado en esta.
Oficina de la Recibe notificacién de la resolucidon administrativa, se entera y la
12 Administracioén | archiva para su control.
del Mercado
FIN
Departamento | No:
13 de Atencién a | Informa via oficio, que cuenta con tres dias habiles para conjuntar
Mercados los requisitos.
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¢Conjunté la informacién en tiempo y forma?
Si:
14 .
Retoma la actividad 6
Departamento
. No:
de Atencioén a . . . .
15 Archiva el expediente por falta de elementos, y envia copia a la
Mercados . . .
oficina de la administracién del mercado.
FIN
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3. Controversias entre comerciantes

Laoel Comerciante

Administracion del Mercado

Departamento de Atencion a Mercados

Direccion de Atencion al Comercio

Comerciantes Involucrados

INCIO

Acude a la oficina de la administraddn del mercado,|
plaza comerdal y gastrondmica propiedad y/o)
administracion del muriciio, para saber camo nidar el
procedimiento administrativo comespondiente.

Recibe a o el comerciante, le indica que deberd hacer
una declaracidn del conflcto, solicitando sea resuelto el
problema y presentarla ante Departamento de Atencidn;

 Mercados.

Reche ala o el comerciante, l indica que debera hacer|
una declaracion del conficto, solictando sea resueto el
problema y presentarta ante Departamento de Atenciona

Mercados.

—

Recibeel escrito, lorevisa y determina:

Turna la documentacin, e informa a la o el titular de la

Direccicn de Atencion ol Comercio.

v

Reche - documentacion, 2 revisa y ordena al
Departamento de Atendion a Mercados iniciar el

par
emitiel acverdo de radicacidn.

Inica el elabora y entrega

citatorios a garantia de audiendia a ls o los comerdantes]
involucrados.

N
»

Reciben el ditatorio a garantia de audiendial
se enteran y se presentan a la mism, en |
fecha y hora sefialadas, para ofrecer
pruehas y dlegatos.
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3. Controversias entre comerciantes

Direccion de Atencion al Comercio

Comerciantes Involucrados

Oficina de la Administracion del Mercado

Departamento de Atencion a Mercados

Desahoga garantia de audiencia de las partes,
admite pruebas y recibe alegatos.

Emite resolucion administrativa, notifica la misma
3 las partes y al Departamento de Atencidn a
Mercados, para que realice los cambios en el

Sistema de Comercio (SICOM).

Reciben la notificacion de la  resolucion

h 4
—-
=S

administrativa, acatando lo determinado en esta.

Recibe netificacion de la resolucion

se entera y laarchiva para su control.

FIN

Informa via oficio, que cuenta con tres dias habiles|
para conjuntar los requisitos

¢Conjuntd la
informacién en
iempo y formga?

Retomala actividad 6

Archiva el expediente por falta de elementos, y envia
copia ala oficina de la administracion del mercado.

FIN
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Nombre dc—zl§R 5n de local infracei | | i6n Municipal
Procedimiento: REcUperacién de local por infracciones a la reglamentacién Municipa

Recuperar los espacios comerciales al interior de los mercados, plazas
comerciales y gastronémicas propiedad y/o administracion del municipio, de las
y los locatarios que cometan alguna infraccién a la normatividad municipal
aplicable.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Atencidn a Mercados solicitara la iniciacién del Procedimiento de
Recuperacion de Local.

B [a unidad administrativa encargada de la substanciacion del procedimiento es el
Departamento de Atencién a Mercados.

B |a Direccion de Atencidon al Comercio dara la resoluciéon administrativa, que determine
si es procedente la recuperacion del local.

B |3 oficina de la administracion de cada mercado, plaza comercial y gastrondmica
propiedad y/o administracién del municipio debera enviar los informes solicitados al
Departamento de Atencidén a Mercados, y éste a su vez, a la Direccidon de Atencién al
Comercio, cuando sea necesario para la tramitaciéon del procedimiento.

B Todas las actividades de este procedimiento se fundamentaran en la normatividad
juridica aplicable.
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4. Recuperacion de local por infracciones a la reglamentacién Municipal

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Departamento de Tiene conocimiento de la existencia de una
Atencién a Mercados infraccion y determina:
¢Cuenta con la documentacion que respalde la
solicitud?
2 Departamento de Si:
Atencién a Mercados Turna la documentacién, e informa a la o el titular de la
Direccion de Atencion al Comercio.
3 Direccién de Atencion al Recibe la documentacién, la revisa y ordena al
Comercio Departamento de Atencidn a Mercados, iniciar el
procedimiento administrativo y posteriormente, emitir
el acuerdo de radicacion.

4 Departamento de Inicia el procedimiento administrativo, elaboray entrega

Atencioén a Mercados citatorios a garantia de audiencia a la o el comerciante
involucrado.

5 Comerciante Involucrado | Recibe el citatorio a garantia de audiencia, se enteray se
presenta a la misma, en la fecha y hora seflaladas, para
ofrecer pruebas y alegatos en relacién a los motivos por
los cuales infringe la normatividad.

6 Direccién de Atencién al Desahoga garantia de audiencia de la o el comerciante

Comercio citado, admite pruebas y recibe alegatos.
7 Direccién de Atencién al Emite resolucién administrativa y la envia al
Comercio Departamento de Atencidn a Mercados, para notificarla.

8 Comerciante Recibe la notificacién de la resolucion administrativa,
acatando lo determinado en esta.

9 Administracion del Recibe notificacion de la resoluciéon administrativa, se

Mercado y Plaza enteray la archiva para su control.
10 Departamento de No:
Atencién a Mercados Informa via oficio, que cuenta con tres dias habiles
para conjuntar los requisitos.
¢Conjunto la informacién en tiempo y forma?
n Departamento de Si:
Atencién a Mercados Se retoma a la actividad 5

12 Departamento de No:

Atencién a Mercados Archiva el expediente por falta de elementos y envia
copia a la oficina de la administracién del mercado o
plaza.

FIN
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Diagrama:

4. Recuperacion de local por infracciones a la reglamentacion Municipal

Departamento de Atencion a Mercados Direccion de Atencidn al Comercio Comerciante Involucrado Comerciante

INCIO

Tiene conocimiento de fa existencia de una infracciony
determing:

Turna [a documentacion, e informa a la o ¢l ttulr de la
Direccion deAtencion al Comerda

v

Recloe la documentacan, la revisa y ordena al Departamento de|
4 Mendion a Mercados, iniciar el procediniento adminisrativo y|
posteriormente, emitir el acuerdo de radicacion.

nicia el procedmiento administrativo, elabora y entregal
ctatoris  garantia de audiencia a la o el comerciante| 7
ivolucrado.

Reche el citatorio a garantia de audienda, se entera y se
presenta a fa misma, en la fecha y o sefieladzs, para
ofrecer pruebas y alegatos en relacion  los mativos por los
cuales nfrigelanomativdad.

Desehoga garantia de audienda de 2 o el comercante citado, admite
pruebas y ecibe alegates.

Emite resolucion i y la enva ol Dep d 8
Atencion a Mercados, para natificara.

Reche la notficacion de fa resolucion administrativ,
acatando o determinado en esta.
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4. Recuperacion de local por infracciones a la reglamentacién Municipal

Administracion del Mercado y Plaza Departamento de Atencion a Mercados

Recibe notificacion de la resolucion administrativa, se
enteray laarchiva para su control.

b 4
=
o

Informa via oficio, que cuenta con tres dias habiles para
conjuntar los requisitos.

¢Conjuntolq
informacion en
tiempoy
forma?

Sl

Se retoma ala actividad 5

Archiva el expediente por falta de elementos y envia copia
a la oficina de la administracion del mercado o plaza.

FIN
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-1
Nombre del |

. . . Regularizaciéon comercial por posesién de local
Procedimiento:

. Regularizar la situacion legal de aquellos locales que se encuentren en posesion

Objetivo: . .
de lasy los locatarios(as) que no sean titulares.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Atencidén a Mercadosy el personal de la oficina de administracion
de cada mercado, plazas comerciales y gastrondmicas propiedad y/o administracion
del municipio, informaran a la o el comerciante los requisitos para el cambio de titular
por el Procedimiento Administrativo de Regularizaciéon Comercial por Posesion.

B La o el locatario deberd solicitar via oficio a la Direccidon de Atencion al Comercio, el
cambio de titular por el Procedimiento Administrativo de Regularizaciéon Comercial
por Posesion.

B E| Departamento de Atencidn a Mercados elaborara y revisara los requisitos de la o el
solicitante, posteriormente remitira el expediente a la Direccion de Atencién al
Comercio, para la autorizacién del cambio de titular por el Procedimiento
Administrativo de Regularizacion Comercial por Posesion.

B Todas las actividades de este procedimiento se fundamentaran en la normatividad
juridica aplicable.
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5. Regularizaciéon comercial por posesion de local

No Responsable Actividad
Acude a la oficina de la administracién de los mercados, plazas
Persona comerciales y gastronémicas propiedad y/o administracion del
1 municipio o al Departamento de Atencién a Mercados, se informa
Interesada .. . . .
de los requisitos para un cambio de titular por el Procedimiento
Administrativo de Regularizacién Comercial por Posesion.
Recibe a la o el interesado y le proporciona el listado de los
Departamento de . . .
2 Atencién a documentos requeridos para el Cambio de titular por el
Procedimiento Administrativo de Regularizacién Comercial por
Mercados .
Posesion.
Persona Se entera, procede a reunir los documentos que le solicitan y
3 acude nuevamente al Departamento de Atencién a Mercados a
Interesada
entregarlos.
Departamento de| Recibe la documentacidén solicitada, la revisa e integra la
4 Atenciodn a correspondiente y remite el expediente a la Direccidn de Atencién
Mercados al Comercio.
Direccién de . - . . -
.. Recibe el oficio, el expediente, asi como los requisitos
5 Atencion al . .
. reglamentarios y determina:
Comercio
¢Cubre la totalidad de los requisitos?
. . 2 No:
Direccion de . -
.. Regresa los expedientes al Departamento de Atencidon a
6 Atencion al . .
. Mercados, informando del faltante de los requisitos para que sean
Comercio
subsanados.
Recibe el oficio, se entera y elabora otro oficio de respuesta para
informar a la o el interesado, el o los motivos por los cuales no se le
Departamento de L. . . . -
o Atencién a puede dar tramite a su solicitud y se envia a la Direccidn de
Mercados Atencién al Comercio para firma de la o el titular y posterior
notificaciéon via personal, correo electrénico, via telefénica o
estrados.
FIN
. . 2 Si:
Direccién de . . L -
.. Dictamina procedente el trdmite y solicita al Departamento de
8 Atencion al . S - L
. Atencién a Mercados, la elaboracién del oficio para autorizacion
Comercio L.
del tramite.
Departamento de . . - . )
P .. Recibe el expediente, elabora el oficio y lo remite para firma de la
9 Atencion a . . ., . .
o el titular de la Direccion de Atencion al Comercio.
Mercados
Informa la autorizaciéon al personal encargado del Sistema de
Departamento de| Comercio (SICOM), para que realice los cambios correspondientes
10 Atencién a y remite copia de la documentaciéon recibida a la oficina de la
Mercados administracién de los mercados para su integraciéon en el
expediente.
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T
-]
No Responsable Actividad
- Persona Recibe oficio de respuesta, se entera y firma de recibido la copia de
Interesada éste.
FIN
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Diagrama

5. Regularizaciéon comercial por posesion de local

Persona Interesada

Departamento de Atencién a
Mercados

Direccion de Atencion del Comercio

INICIO

Acude a la oficina de Ia
administracion de los mercados,
plazas comerciales y
gastrondmicas propiedad y/o
administracion del municipio o al
Departamento de Atenciéon a
Mercados, se informa de los
requisitos para un cambio de
titular por el Procedimiento
Administrativo de Regularizacién
Comercial por Posesion.

) 4
N

Cambio de titular por el
Procedimiento Administrativo de|

Se entera, procede a reunir los
documentos que le solicitan y
acude nuevamente al
Departamento de Atenciéon a
Mercados a entregarlos.

Recibe a la o el interesado y le
proporciona el listado de los
documentos requeridos para el

Regularizaciéon Comercial  por
Posesion.

) 4
S

Recibe la documentacion
solicitada, la revisa e integra la

correspondiente y remite el
expediente a la Direccion de
Atencion al Comercio.

b 4
wv

Recibe el oficio, el expediente, asi
como los requisitos
reglamentariosy determina:

Regresa los expedientes al
Departamento de Atencion a

Recibe el oficio, se entera y
elabora otro oficio de respuestal
para informar a la o el
interesado, el o los motivos por
los cuales no se le puede dar
trdmite a su solicitud y se envia a
la  Direccién de Atencién al
Comercio para firma de la o el
titular y posterior notificacion via
personal, correo electrénico, via
telefonica o estrados.

FIN

Mercados, informando del
faltante de los requisitos para
que sean subsanados.
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5. Regularizacion comercial por posesion de local

Persona Interesada

Departamento de Atencidon a

Direccion de Atencion del Comercio

Mercados
Dictamina procedente el trdmite|
y solicita al Departamento de
9 |e Atencion a  Mercados, la

Recibe el expediente, elabora el
oficio y lo remite para firma de la
o el titular de la Direccién de
Atencion al Comercio.

Infforma la  autorizaciéon  al
personal encargado del Sistema
de Comercio (SICOM), para que
realice los cambios

Recibe oficio de respuesta, se
enterayfirmaderecibidola copia
deéste.

FIN

correspondientes y remite copia
de la documentacion recibida a
la oficina de la administracién de
los mercados para su integracion
en el expediente.

elaboracion del oficio para
autorizacion del tramite.
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Nombre del
Procedimiento:

Revalidar las cédulas de funcionamiento a solicitud de las y los titulares que
Objetivo:  gozan del uso y aprovechamiento de los locales de los mercados, plazas
_ gastronémicas y comerciales.

- Revalidacién de cédulas de funcionamiento

POLITICAS APLICABLES

B Serd responsabilidad Departamento de Atencién a Mercados, revalidar las cédulas de
funcionamiento, previo cumplimiento de la normatividad establecida en la materia.

B |as cédulas de funcionamiento tendran una vigencia de un ano.

B [a revalidacion de cédulas de funcionamiento sera para el uso y aprovechamiento del
local comercial municipal.

B Sera motivo de revocacion de la cédula de funcionamiento el incumplimiento de
alguno de los requisitos o cometer alguna infraccion establecida en la normatividad
aplicable.

B Todas las actividades de este procedimiento se fundamentaran en la normatividad
juridica aplicable.
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6. Revalidacion de cédulas de funcionamiento

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Laoel Entrega oficio dirigido a la Direccién de Atencién al Comercio,
Comerciante junto con los requisitos, en el que solicita la emisién de érdenes
de pago de derechos y de la cédula de funcionamiento.
2 Direccién de Recibe oficio y requisitos, lo registra y turna al Departamento de
Atencién al Atencién a Mercados para la atencion procedente.
Comercio
3 Departamento de | Recibe el oficio junto con el expediente, lo revisa y determina:
Atencién a
Mercados
¢Cumple con los requisitos?

4 Departamento de | No:

Atencién a Informa a la o el comerciante la documentacion faltante

5 Mercados Si:

Notifica a la o el comerciante que fue procedente su solicitud y le
entrega sus érdenes de pago, solicitando que firme de recibido.

6 Laoel Acude a la Tesoreria Municipal para realizar sus pagos.

7 Comerciante Acude al Departamento de Atencidn a Mercados, entrega copia
del comprobante de pago para la emisién de su cédula de
funcionamiento.

8 Departamento de | Recibe copia del comprobante de pago, toma fotografia a la o el

Atencién a comerciante y emite cédula de funcionamiento personalizada.
Mercados
FIN
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6. Revalidacion de cédulas de funcionamiento

La o el Comerciante

Direccién de Atencion al Comercio

Departamento de Atencion a Mercados

INICIO

Entrega oficio dirigido a la Direccion de Atencion al
Comercio, junto con los requisitos, en el que

b 4
~

solicita la emision de drdenes de pago de derechos
yde la cédula de funcionamiento.

Recibe oficio y requisitos, lo registra y tuma al Departamento
de Atencién a Mercados para la atencion procedente.

h 4
w

Recibe el oficio junto con el expediente, lo revisa y
determina:

Informa a la o el comerciante la documentacion
faltante

Notifica a la 0 el comerciante que fue procedente su

Acude alaTesoreria Municipal para realizar sus pagos.

Acude al Departamento de Atencion a Mercados, entrega copia
del comprobante de pago para la emision de su cédula de
funcionamiento.

b 4
oo

Recibe copia del comprobante de pago, toma fotografial
ala o el comerciante y emite cédula de funcionamiento
personalizada.

FIN

solicitud y le entrega sus drdenes de pago, solicitandof
que fime de recibido,
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Nombre del

. . Cesion de Derechos
Procedimiento: |

- Regularizar la situacion legal de aquellos locales en los cuales el
L. comerciante titular del derecho que por voluntad propia no quiera
Objetivo:  continuar gozando o detentando el derecho de usar y disfrutar un local
~al interior de los mercados publicos, podrd ceder sus derechos a la

 persona de su eleccion.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Atencidn a Mercados y el personal de la oficina de
administracion de cada mercado, plazas comerciales y gastronémicas
propiedad y/o administracién del municipio, informaran a la o el comerciante
los requisitos para el cambio de titular por Cesion de Derechos.

B La o el locatario deberd solicitar via oficio a la Direccion de Atencion al
Comercio, el cambio de titular por Cesion de Derechos.

B ElDepartamento de Atencidén a Mercados elaboraray revisara los requisitos de
la o el solicitante, posteriormente remitira el expediente a la Direccion de
Atencidon al Comercio, para la autorizacidén del cambio de titular por Cesién de
Derechos.

B Todas las actividades de este procedimiento se fundamentaran en la
normatividad juridica aplicable.
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7. Cesion de Derechos

Descriptivo
No. Responsable Actividad
Acude a la oficina de la administracién de los mercados, plazas
comerciales y gastronémicas propiedad y/o administracion del
Persona o L.
1 municipio o al Departamento de Atencidon a Mercados, se
Interesada i . . . -
informa de los requisitos para uncambio de titular por Cesidn de
Derechos.
Departamento de |Recibe a la o0 el interesado y le proporciona el listado de los
2 Atencidén a documentos requeridos para el Cambio de titular por Cesion
Mercados de Derechos.
Persona Se entera, procede a reunir los documentos que le solicitan vy
3 acude nuevamente al Departamento de Atencidén a Mercados
Interesada
a entregarlos
Departamento de |Recibe la documentacién solicitada, la revisa e integra la
4 Atencién a correspondiente y remite el expediente a la Direccidon de
Mercados Atencion al Comercio.
Direccion de Recibe el oficio, el expediente y los requisitos reglamentarios,
5 Atencioén al para determinar:
Comercio
;. Cubre la totalidad de los requisitos?
. . L No:
Direccion de . L
.. Regresa los expedientes al Departamento de Atencién a
6 Atencion al . ..
. Mercados, informando del faltante de los requisitos para que
Comercio
sean subsanados.
Recibe el oficio, se enteray elabora otro oficio de respuesta para
informar a la o el interesado, el o los motivos por los cuales no
Departanft'ento dele e puede dar tramite a su solicitud y se envia a la Direccion de
7 Atencion a Atencidn al Comercio para firma de la o el titular y posterior
Mercados notificacion via personal, correo electrénico, via telefénica o
estrados.
FIN
. . 2 SI:
Direccién de . . L -
.. Dictamina procedente el tramite y solicita al Departamento de
8 Atencion al ., S . L
. Atencidon a Mercados, la elaboraciéon del oficio para autorizaciéon
Comercio ..
del tramite.
Departamento de [Recibe el expediente, elabora el oficio y lo remite para firma de
9 Atencién a la o el titular de la Direccidn de Atencién al Comercio.
Mercados
Departamento de [Cita al cedente, cesionario y dos testigos para realizar la
10 Atencién a ratificacién del contrato de cesién de derechos.
Mercados
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-]
Acuden las personas citadas al Departamento de Atencién a
Persona

11| Mercados, para realizar la ratificacidon del contrato de cesién de
Interesada
derechos.

Informa la autorizaciéon al personal encargado del Sistema de
Departamento de Comercio (SICOM), para que realice los cambios

12 Atencién a correspondientes y remite copia de la documentacién recibida
Mercados a la oficina de la administracién de los mercados para su
integracion en el expediente.
13 Persona Recibe oficio de respuesta, se enteray firma de recibido la copia
Interesada de éste.
FIN
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Diagrama

7. Cesion de Derechos

Persona Interesada

Departamento de Atencion a

Mercados

Direccion de Atencion del Comercio

INICIO

Acude a la oficina de la
administracion de los mercados,
plazas comerciales y
gastronémicas propiedad y/o
administracion del municipio o al
Departamento de Atencién a
Mercados, se informa de los
requisitos para un cambio de
titular por Cesion de Derechos.

documentos requeridos para el
Cambio de titular por Cesién de

Se entera, procede a reunir los
documentos que le solicitan y
acude nuevamente al
Departamento de Atencidon a
Mercados a entregarlos

) 4
N

Recibe a la o el interesado y le
proporciona el listado de los

Derechos.

) 4
IS

Recibe la documentacion
solicitada, la revisa e integra la

correspondiente  y remite el
expediente a la Direccidon de
Atencion al Comercio.

Recibe el oficio, el expediente y los
requisitos reglamentarios, para
determinar:

Regresa los expedientes al
Departamento de Atencion a

Recibe el oficio, se entera y
elabora otro oficio de respuesta
para informar a la o el
interesado, el o los motivos por
los cuales no se le puede dar
tramite a su solicitud y se envia a
la Direccion de Atencion al
Comercio para firma de la o el
titular y posterior notificacion viaj
personal, correo electrénico, via
telefénica o estrados.

FIN

Mercados, informando  del
faltante de los requisitos para
que sean subsanados.
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7. Cesion de Derechos

Persona Interesada

Departamento de Atencién a

Direccion de Atencion del Comercio

Mercados
Dictamina procedente el trdmite|
y solicita al Departamento de
9 e Atenciéon a  Mercados, la

Recibe el expediente, elabora el
oficio y lo remite para firma de la
o el titular de la Direccién de
Atencion al Comercio.

Cita al cedente, cesionario y dos
testigos para  realizar la

Acuden las personas citadas al
Departamento de Atencién a
Mercados, para realizar la
ratificacion del contrato de
cesion de derechos.

ratificacion del contrato de
cesion de derechos.

Y
e
N

Informa la  autorizaciéon  al
personal encargado del Sistema
de Comercio (SICOM), para que
realice los cambios

Recibe oficio de respuesta, se
enterayfirmaderecibidola copia
deéste.

FIN

correspondientes y remite copia
de la documentacién recibida a
la oficina de la administracion de
los mercados para su integracion
en el expediente.

elaboracion del oficio para
autorizacién del tramite.
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Nombre del o el . .
. Expedicion de Constancia de No Posesion
Procedimiento: |
Entregar un documento al peticionario en el que conste que no se encuentra
Objetivo: egistrado como titular, poseedor o administrador de algun local comercial

en el interior de los mercados del Municipio.

POLITICAS APLICABLES

B Sera responsabilidad del Departamento de Atencién a Mercados, consultar y revisar
en el Sistema de Comercio (SICOM), que el solicitante no se encuentre registrado
como titular de un espacio en los mercados publicos municipales; asi como elaborar
el oficio correspondiente.

B La Direccidn de Atencién al Comercio firmara el oficio.
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8. Expedicion de Constancia de No Posesion

No.

Responsable

Actividad

Comerciante

Acude al Departamento de Atencién a Mercados y solicita
requisitos, para la expedicién de la constancia de no
posesion.

Departamento de
Atencion a
Mercados

Recibe al interesado e indica que debera presentar escrito
dirigido a la Direccion de Atencién al Comercio adjuntando
su identificacién oficial con fotografia vigente.

Comerciante

Entrega el escrito dirigido a la Direccion de Atencién al
Comercio, mediante el cual solicita la expedicion de la
Constancia de No Posesion.

Direccion de
Atencioén al
Comercio

Recibe el escrito, lo registra y turna al Departamento de
Atencién a Mercados para la atencién procedente.

Departamento de
Atencion a
Mercados

Consulta y revisa que en el Sistema de Comercio (SICOM):

¢Se encuentra registrado?

Departamento de
Atencion a
Mercados

|
Elabora la respuesta en la que determina que no es
procedente otorgar la Constancia de No Posesion.

FIN

Departamento de
Atencion a
Mercados

No

Elabora el oficio mediante el cual se extiende la Constancia
de No Posesidn de Local Comercial y lo remite a la
Direccion de Atencién Comercial para firma.

Direccion de
Atencion al
Comercio

Recibe el oficio de repuesta, lo firma y lo devuelve al
Departamento de Atencidn a Mercados.

Departamento de
Atencion a
Mercados

Contacta al solicitante para notificar la respuesta.

10

Comerciante

Recibe el oficio de respuesta.

FIN
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8. Expedicion de Constancia de No Posesion

Comerciante

Departamento de Atencion a

Direcciéon de Atencién del Comercio

requisitos, para la expedicion de
la constancia de no posesion.

Mercados
INICIO
Acude al Departamento de
Atencidn a Mercados y solicita o 2

Recibe al interesado e indica que
deberd presentar escrito dirigido
a la Direccion de Atencion al

Entrega el escrito dirigido a la
Direccion de  Atencidon  al
Comercio, mediante el cual
solicita la expediciéon de la
Constancia de No Posesion.

Comercio adjuntando su
identificacion oficial con
fotografia vigente.

A 4
IS

Recibe el escrito, lo registra yturna
al Departamento de Atencién a

Consulta y revisa que en el
Sistema de Comercio (SICOM):

¢Se encuentra
registrado?

Si

Elabora la respuesta en la que
determina que no es procedente
otorgar la Constancia de No
Posesion.

olF

Elabora el oficio mediante el cual
se extiende la Constancia de No

Mercados para la atencion
procedente.

Posesion de Local Comercial y lo
remite a la Direccién de Atencion
Comercial para firma.

b 4
0o

Recibe el oficio de repuesta, lo
fima y lo devuelve al

@
A

Contacta al solicitante para

Recibe el oficio de respuesta.

FIN

notificar la respuesta.

Departamento de Atencidn a
Mercados.
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XV. DEPARTAMENTO DE ATENCION A TIANGUIS

Nombre del n sn d .
_y - Recuperacion de espacios
Procedimiento: | P P
Recuperar los espacios que se encuentren abandonados, a fin de que estos se
Objetivo: reactiven mediante la asignaciéon a nuevos comerciantes, garantizando la
actividad continua en los Tianguis Aviacidén Autopan y delegacionales.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Atencién a Tianguis en coordinacién con personal adscrito a la
Direccidon de Atencién al Comercio, serdn responsables de verificar, en los dias de
tianguis, cudles son los puestos que no ejercen la actividad comercial.

B E| Departamento de Atencion a Tianguis enviara a la Direccion de Atencion al Comercio
el acta circunstanciada, informando cuando una, o un comerciante, ha acumulado 3
inasistencias continuas sin causa justificada.

B Sera responsabilidad del Departamento de Atencién a Tianguis, integrar el expediente
de los espacios inactivos y remitirlo a la Direccién de Atencién al Comercio para el
tramite correspondiente de recuperacion.

B |a Direccidon de Atencién al Comercio, tomara por cierto el acuerdo emitido, cuando la
0 él comerciante no se presente a dar cumplimiento a la prevencidon realizada en el
periodo de informacién previa.

B [a o el comerciante hara valer los medios de prueba que tenga a su alcance, y su
desahogo se hara conforme a las disposiciones normativas estatales y municipales, en
cuanto esté instaurado el procedimiento administrativo por la Direccién de Atencién al
Comercio.

B La notificacidon a la o el comerciante se realizard de manera personal o a través de
estrados,

B [a asignacion de los espacios, se realizara bajo el procedimiento que se establece en la
normatividad juridica aplicable.
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Descriptivo:
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No Responsable Actividad
Elabora las actas circunstanciadas y las envia a la
Direccion de Atencion al Comercio, donde hace
] Departamento de constar la inasistencia de comerciantes tianguistas
Atencién a Tianguis | por tres o mdas ocasiones consecutivos, sin que
medie causa justificada, se hace valer el testimonio
de lasy los vecinos del espacio que corresponda.
. . . Recibe las actas, las revisa la revisa y ordena al
Direccion de ., . S
.. Departamento de Atencién a Tianguis, iniciar un
2 Atencion al . . . g
. procedimiento administrativo, emitir el acuerdo de
Comercio . L
radicacion.
Inicia el procedimiento administrativo, elabora y
Departamento de o . . . . .
3 . o . . notifica el citatorio para garantia de audienciaalao
Atencion a Tianguis . .
el comerciante involucrado.
4 Comerciante Recibe el citatorio para garantia de audiencia.
6 Departamento de Espera el plazo sefialado para la o el comerciante y
Atencioén a Tianguis | determina:
¢Comparecio?
No:
Emite acuerdo donde se tiene por precluido su
Direccion de derecho para ofrecer pruebasy presentar alegatos y
7 Atencién al por no desahogada su garantia de audiencia, en
Comercio caso de gque no existan pruebas pendientes por
desahogar, turna el expediente para emitir la
resolucién administrativa que en derecho proceda. .
Recibe el expediente, emite la Resolucién
Administrativa y una vez firmada por la Direccion de
Atencion al Comercio, notifica la resolucién al
Departamento de . . . . .
8 . . . . comerciante involucrado y considera dicho espacio
Atencion a Tianguis . . .
para el proceso de asignacién a otros comerciantes
que lo soliciten, de acuerdo con el proceso, y
cumpliendo con los requisitos aplicables.
FIN
Si:
. Acude a la Direccidon de Atencién al Comercio, para
9 Comerciante . . .
desahogar su garantia de audiencia, ofrecer pruebas
y presentar alegatos.

Segunda Edicién

224




Manual de Procedimientos de la Direccién
General de Desarrollo Econémico
Ayumlenm ﬂ;#ﬂum
2022 -2024
-]
No Responsable Actividad
Recibe a la 0 el comerciante y desahoga la garantia
de audiencia, emite acuerdo en el que se admiten o
Direcciéon de desechan los documentos presentados como
10 Atencién al pruebas, en caso de que no existan pruebas
Comercio pendientes por desahogar, turna el expediente para
emitir la resolucion administrativa que en derecho
proceda.
Recibe el expediente, emite la Resolucion
Administrativa y una vez firmada por la Direccidén de
Atencion al Comercio, notifica la resolucién al
Departamento de . . . . .
1 .. . . comerciante involucrado y considera dicho espacio
Atencion a Tianguis . . .
para el proceso de asignacién a otros comerciantes
que lo soliciten, de acuerdo con el proceso, y
cumpliendo con los requisitos aplicables.
FIN
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Diagrama:

1. Recuperacion de espacios abandonados

Departamento de Atencidn a Tianguis Director de Atenciéon al Comercio Comerciante

INICIO

Elabora las actas circunstanciadas y las
envia a la Direccion de Atencién al
Comercio, donde hace constar la
inasistencia de comerciantes tianguistas » 2
por tres 0 mds ocasiones consecutivos, sin i
que medie causa justificada, se hace valer
el testimonio de las y los vecinos del
espacio que corresponda. Recibe las actas, las revisa la revisa y|
ordena al Departamento de Atencidn a
3 | Tianguis, iniciar un procedimiento,
administrativo, emitir el acuerdo de
radicacion.
Inicia el procedimiento administrativo,
elabora y notifica el citatorio para o
garantia de audiencia a la o el 4
comerciante involucrado.
5 e Recibe el citatorio para garantia de
audiencia.
Espera el plazo sefialado para la o el
comerciante y determina:
e Si ¢Comparecio? NO » 6

Emite acuerdo donde se tiene por precluido
su derecho para ofrecer pruebas y presentar
alegatos y por no desahogada su garantiade
7 |« audiencia, en caso de que no existan
pruebas pendientes por desahogar, turna el
expediente para emitir la resolucién

administrativa que en derecho proceda. . °

Acude a la Direccion de Atencion al
Comercio, para desahogar su garantia de
audiencia, ofrecer pruebas y presentar
alegatos.

Recibe el expediente, emite la Resolucion
Administrativa y una vez firmada por la
Direccidn de Atencion al Comercio, notifica
la resolucién al comerciante involucrado y
considera dicho espacio para el proceso de
asignacion a otros comerciantes que lo
soliciten, de acuerdo con el proceso, y
cumpliendo con los requisitos aplicables.

Recibe a la o el comerciante y desahoga la
garantia de audiencia, emite acuerdo en el
que se admiten o desechan los documentos
presentados como pruebas, en caso de que
no existan pruebas pendientes por
desahogar, turna el expediente para emitir|
la resolucion administrativa que en derecho
proceda.

Recibe el expediente, emite la Resolucion
Administrativa y una vez firmada por la
Direccién de Atencién al Comercio, notifica
la resolucion al comerciante involucrado y
considera dicho espacio para el proceso de
asignacion a otros comerciantes que lo
soliciten, de acuerdo con el proceso, y
cumpliendo con los requisitos aplicables.

FIN
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Nombre del Regularizacién y/o renovacién de permisos en tianguis y via publica
Procedimiento: (fijo, semifijo y mévil)

Controlar y supervisar el otorgamiento de Cédula de Funcionamiento y érdenes
Objetivo: = de pago, para la regularizacién y/o renovacion y asi, ejercer la actividad comercial
en tianguis y via publica (fijo, semifijo y movil), de conformidad con los requisitos
y la normatividad establecida.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Atencidn a Tianguis realizara la emision de la orden de pago y la
Cédula de Funcionamiento, en cumplimiento a la normatividad establecida.

B Quienes autoricen la Cédula de Funcionamiento serdn el Director de Atencién del
Comercioy la o el titular del Departamento de Atencién a Tianguis.

B El| Departamento de Atencidn a Tianguis, expedird las renovaciones conforme al Padrdn
Unico de Comerciantes registrados en el Sistema de Comercio (SICOM).

B Laactualizacién e integracion del Padrén Unico de las y los comerciantes inscritos en el
Sistema de Comercio (SICOM), la realizara el Departamento de Atencidn a Tianguis.

B E| Departamento de Atencidn a Tianguis, debera fundamentar los actos en la
normatividad juridica aplicable.
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2. Regularizacién y/o renovaciéon de permisos en tianguis y via publica (fijo, semifijo y

mévil)

Descriptivo:

No

Responsable

Actividad

Comerciante

Acude al Departamento de Atencidn a Tianguis, para realizar
el trdmite de regularizacion, y/o renovacion de su permiso.

Departamento de
Atencion a Tianguis.

Atiende a la o el comerciante, revisa los padrones que obran
en el departamento, a efecto de percatarse que existe registro
del comerciante y se le indica que debera de ingresar su
escrito ante la Direccion de Atencion al Comercio.

Comerciante

Ingresa su escrito adjuntando copia del ultimo recibo de pago
y/o Cédula de Funcionamiento e identificacion oficial vigente.

Direccion de
Atencion al Comercio.

Recibe el escrito y lo turna al Departamento de Atencidn a
Tianguis para la atencién procedente.

Departamento de
Atencién a Tianguis

Revisa los documentos, integra el expediente
correspondiente, instruye al personal a su cargo para realizar
la visita fisica al espacio comercial, recibe acta circunstanciada
y valida las documentales aportadas por la o el solicitante.
Elabora el oficio de respuesta y emite la orden de pago, lo
turna a la Direccidn de Atencién al Comercio para firma.

Direccion de
Atencion al Comercio.

Entrega el oficio y orden de pago firmados al Departamento
de Atencion a Tianguis para notificar al peticionario.

Departamento de
Atencioén a Tianguis

Recibe el oficio y orden de pago firmados, procede a localizar
al peticionario para notificarle la respuesta y entregar la o las
6rdenes de pago.

Comerciante

Recibe el oficio y la o las 6rdenes de pago, efectua el pago en
la Tesoreria Municipal y entrega copias simples de los recibos
correspondientes al Departamento de Atencién a Tianguis.

Departamento de
Atencioén a Tianguis

Recibe las copias del recibo de pago expedido por la Tesoreria
Municipal, elabora Cédula de funcionamiento, la cual envia a
la Direccidon de Atencidn al Comercio, para recabar la firma de
autorizacién correspondiente.

10

Direccion de
Atencion al Comercio.

Recibe la Cédula de funcionamiento con el expediente de la o
el interesado, la firma y regresa el expediente al
Departamento de Atencién a Tianguis para su entrega.

mn

Departamento de
Atencién a Tianguis

Recibe el expediente y notifica a la o el interesado, para que
acuda a recoger la Cédula de funcionamiento.

12

Comerciante

Recibe la Cédula de funcionamiento, firmando de recibido en
la copia correspondiente.

FIN
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Diagrama

2. Regularizacién y/o renovacién de permisos en tianguis y via publica (fijo, semifijo y mévil)

Comerciante

Departamento de Atencidn a Tianguis

Direccion de Atencion al Comercio

INICIO

Acude al Departamento de Atencidén a
Tianguis, para realizar el tramite de

regularizacién, y/o renovacién de su
permiso.

) 4
N

Atiende a la o el comerciante, revisa los
padrones que obran en el departamento,
a efecto de percatarse que existe registro

Ingresa su escrito adjuntando copia del
ultimo recibo de pago y/o Cédula de

del comerciante y se le indica que deber3|
de ingresar su escrito ante la Direccion de
Atencion al Comercio.

Funcionamiento e identificacion oficial
vigente.

) 4
EN

Recibe el escrito y lo turna al

5 | Departamento de Atencion a Tianguis|
para la atencién procedente.
Revisa los documentos, integra el
expediente correspondiente, instruye al

personal a su cargo para realizar la visita
fisica al espacio comercial, recibe acta

circunstanciada y valida las documentales
aportadas por la o el solicitante. Elabora el
oficio de respuesta y emite la orden de
pago, lo tuma a la Direccién de Atencidn al
Comercio para firma.

Recibe el oficio y orden de pago firmados,
procede a localizar al peticionario para

Recibe el oficio y la o las érdenes de pago,
efectua el pago en la Tesoreria Municipal y
entrega copias simples de los recibos
correspondientes al Departamento de
Atencidn a Tianguis.

notificarle la respuesta y entregar la o las
ordenes de pago.

) 4
©

Recibe las copias del recibo de pago
expedido por la Tesoreria Municipal,
elabora Cédula de funcionamiento, la cual

y
a

i

Entrega el oficio y orden de pago firmados
al Departamento de Atencién a Tianguis
para notificar al peticionario.

envia a la Direccién de Atencion al
Comercio, para recabar la firma de
autorizacion correspondiente.

b 4
=
o

11 |«

Recibe el expediente y notifica a la o el

Recibe la Cédula de
firmando de
correspondiente.

funcionamiento,
recibido en la copia

FIN

interesado, para que acuda a recoger la
Cédula de funcionamiento.

Recibe la Cédula de funcionamiento con el
expediente de la o el interesado, la firma y
regresa el expediente al Departamento de
Atencion a Tianguis para su entrega.
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Nombre del

Procedimiento: | Pe€rmisos en tianguis y via publica (fijo, semifijo y mévil)

Mantener un sistema de registro, control y supervision a las y los
comerciantes (tianguis, fijos, semifijos y moviles), mediante el otorgamiento
y/o renovacion de cédulas de funcionamiento, para el ejercicio del comercio
en tianguis y via publica.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B |asylos comerciantes deberan contar con el registro correspondiente para el gjercicio
del comercio fijo, semifijo y moévil en la via publica y lugares de uso comun (tianguis
urbanos y delegacionales), dentro del Municipio de Toluca.

B En el caso de nuevos comercios en tianguis y via publica, el Departamento de Atencién
a Tianguis, solicitara a las dependencias estatales y municipales que conforme al giro
comercial que se ejerza, deban otorgar informacién que validara la o el Director de
Atencidén al Comercio, conjuntamente con la o el Jefe del Departamento de Atencidén a
Tianguis.

B El Departamento de Atencidn a Tianguis solicitard a las personas interesadas en ejercer
el comercio en tianguis o via publica de manera fija, semi-fija o movil, los requisitos
establecidos en la normatividad juridica aplicable, para su alta en el padrén.

B Una vez que la cédula sea autorizada por la Direccion de Atencion al Comercio y el
Departamento de Atencién a Tianguis, se emitird la orden de pago, liquidando el monto
correspondiente en la Tesoreria Municipal, posteriormente expedirda en quince dias
habiles la Cédula de funcionamiento.

B E| Departamento de Atencion a Tianguis realizard los cambios de giro, horario y dias de
funcionamiento, siempre y cuando cumplan con la autorizacidén de la Direccién de
Atencién al Comercio, en observancia a la normatividad juridica aplicable.
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3. Permisos en tianguis y via publica (fijo, semifijo y movil)

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Recibe a las personas interesadas a ejercer la actividad
Departamento de | comercial, les indica que se requiere la solicitud
1 Atencién a especificando lugar, horario y giro para realizar dicha
Tianguis actividad, asi como los requisitos aplicables conforme a las
disposiciones normativas vigentes.
Ingresa la solicitud de Cédula en la Direccién de Atencién al
2 Persona Interesada . . . .
Comercio, con la totalidad de los requisitos aplicables.
Direccién de Obtiene la solicitud de permiso, valida los requisitos
3 Atencién al adjuntos y los remite al Departamento de Atencion a
Comercio Tianguis.
Departamento de Recibg I.a/soli(I:ijtud e instruye al personall, a efectg de reali;?r
.z la revision fisica del lugar, para validar la informacion
4 Atencion a - . .
) A aportada por la o el peticionario y determinar sobre su
Tianguis viabilidad, debiéndolo asentar en un acta circunstanciada:
.Se otorga el permiso?
Departamento de | N , , . o -
. s Recaba la informacién, asienta las incidencias en el oficio
5 Atencion a . . . - -
) A respectivo y lo remite a la Direccidn de Atencién al
Tianguis Comercio.
Direccion de Recibe oficio donde se informa de las incidencias de las que
6 Atencién al se percata, emite respuesta debidamente fundada y
Comercio motivada al solicitante que su peticidon no es factible.
FIN
Si:
Departamento de Elabora oficio, donde se asientan las incidencias de que se
7 Atencidén a percate, se validan los requisitos presentados y se forma
Tianguis expediente, remitiéndolo, a la Direccion de Atenciéon al
Comercio para su aprobacion.
Direccién de Recibe el expediente y los dictdmenes de otras
. dependencias, cuando asi corresponda, emite acuerdo
8 Atencién al ) -
. favorable tomando en cuenta las constancias, requisitos y
Comercio dictdmenes aplicables y notifica al particular interesado.
Direccion de Instruye al Departamento de Atencidn a Tianguis realice el
9 Atencién al alta en el Sistema de Comercio.
Comercio
Departamento de Realiza el alta en el Sistema de Comercio, asi mismo expide
10 Atencién a las 6rdenes de pago correspondientes.
Tianguis
Recibe notificacién del acuerdo, acude al Departamento de
n Persona Interesada Ateljmcién a Tianguis, recibe Ia§ érder?e.s de pago y acude_ a
realizar sus pagos a la Tesoreria Municipal y entrega copias
de los mismos.
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No Responsable Actividad
Departamento de Recibe las copias de los pagos realizados, procede a elaborar
12 Atencién a la Cédula de Funcionamiento y la envia a la Direcciéon de
Tianguis Atenciéon al Comercio para recabar la firma de la o el titular.
Direccion de Recibe la Cédula de funcionamiento de la o del interesado,
13 Atencién al las valida, rubrica y regresa al Departamento de Atencién a
Comercio Tianguis.
Departamento de | Recibe los documentos, los integra al expediente y notifica
14 Atencién a a la o el interesado, para entregar la Cédula de
Tianguis funcionamiento.
15 Persona Interesada | Recibe la Cédula de funcionamiento.
FIN
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3. Permisos en tianguis y via publica (fijo, semifijo y movil)

Departamento de Atencidn a Tianguis

Persona Interesada

Direccién de Atencion al Comercio

INICIO

Recibe alas personas interesadas a ejercer la actividad comercial
les indica que se requiere la solicitud especificando lugar, horario!

v
~

y giro para realizar dicha actividad, asi como los requisitos|
aplicables conforme alas disposiciones normativas vigentes.

Ingresala solicitud de Cédula en la Direccion de Atencin al

Comercio, con la totalidad de los requisitos aplicables.

b
w

Recibe la solicitud e instruye al personal, a efecto de realizar la|
revision fisica del lugar, para validar la informacion aportada porla o|
el peticionario y determinar sobre su viahilidad, debiéndolo asentar|
en un acta dircunstanciada:

()

Obtiene la solicitud de permiso, valida los requisitos adjuntos y|
los remite al Departamento de Atencidn a Tianguis.

Recaba la informacion, asienta las incidencias en el oficio
respectivoy lo remite ala Direccion de Atencion al Comerdio.

Recibe oficio donde se informa de las incidencias de las que se|
percata, emite respuesta debidamente fundada y motivada al
solicitante que su peticion no es factible.
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3. Permisos en tianguis y via publica (fijo, semifijo y movil)

Departamento de Atencién a Tianguis

Direccion de Atencidn al Comercio

Persona Interesada

Elabora oficio, donde se asientan las incidencias de
que se percate, se validan los requisitos presentados

b 4
[

y se forma expediente, remitiéndolo, a la Direccidn
de Atencidn al Comercio para su aprobacion.

Recibe el expediente y los dictdmenes de otras|
dependencias, cuando asi corresponda, emite
acuerdo favorable tomando en cuenta las|
constancias, requisitos y dictamenes aplicables y
notifica al particular interesado.

Realiza el alta en el Sistema de Comercio, asi mismo

Instruye al Departamento de Atencion a Tianguis|
realice elaltaen el Sistema de Comercio.

expide las ordenes de pago correspondientes.

Recibe notificacion del acuerdo, acude al

A

Recibe las copias de los pagos realizados, procede a
elaborar la Cédula de Funcionamientoy la envia a la

h 4
—
@

Direccién de Atencion al Comercio para recabar la
firmade la o el titular.

Recibe la Cédula de funcionamiento de la o del
interesado, las valida, rubrica y regresa al

Recibe los documentos, los integra al expediente y
notifica a la o el interesado, para entregar la Cédula
de funcionamiento.

Departamento de Atencion a Tianguis.

| Departamento de Atencion a Tianguis, recibe las
ordenes de pago y acude a realizar sus pagos a la
Tesoreria Municipal y entrega copias de los mismos.

Recibe los documentos, los integra al expediente |
notifica a la o el interesado, para entregar la Cédula
de funcionamiento.

FIN
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Nombre del . Procedimiento administrativo de controversias entre comerciantes
Procedimiento
Objetivo Dirimir los conflictos entre las y los comerciantes, con motivo del uso de un

puesto y/o espacio y/o por el derecho de la titularidad, a fin de preservar el
orden publico entre los comerciantes.

POLITICAS APLICABLES

B Al percatarse de algun conflicto, el Departamento de Atencién a Tianguis, solicitara la
iniciacion del Procedimiento de Controversias entre Comerciantes.

B |a Direccidon de Atencidn al Comercio sera el area encargada de la substanciacion del
procedimientoy emitira la resolucion administrativa que ponga fin al fondo del asunto,
determinando a cual de las partes le asiste el derecho y/o la recuperacion de los
puestos y/o espacios y/o la revocacion de las cedulas de funcionamiento y/o de los
permisos.

B Es labor del Departamento de Atencidn a Tianguis, enviar los informes solicitados a la
Direccién de Atencidén al Comercio, cuando esto sea necesario para el esclarecimiento
de hechos.

B Todas las actividades de este procedimiento se fundamentaran en la normatividad
juridica aplicable.
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4. Procedimiento administrativo de controversias entre comerciantes
Descriptivo:

No Responsable Actividad
Acude a la oficina de la Direccidon de Atencién al Comercio,
1 Comerciante para saber cémo iniciar el procedimiento administrativo
correspondiente.
Recibe a la o el comerciante, le indica que deberd ingresar
2 Depa.r’tamel:\to de. escrito dirigido a la o el Titular de la Direccidén de Atencién al
Atencion a Tianguis . S . -
Comercio, en el cual indique el motivo de la problematica.
Realiza escrito relatando los motivos y/o circunstancias que
3 Comerciante originan el conflicto, de ser posible anexa evidencia fotografica
o de cualquier otra indole.
Direccién de Recibe el escrito, lo revisa y lo turna al Departamento de
4 Atencioén al Atencidon a Tianguis para que determine si existen elementos
Comercio para iniciar el procedimiento.
Departamento de Recibe escrito y turna la documentacion, e informa a la o el
s Atencidén a Tianguis | titular de la Direccién de Atencién al Comercio.
Recibe la documentacion, la revisa y de considerarlo necesario
determina que se inicie un periodo de informacidén previa, o
bien, si existen elementos, determina procedente emitir el
acuerdo de radicacion, los citatorios para el desahogo de la
Direccion de garantia de audiencia y la aplicacion de la medida preventiva
6 Atencioén al consistente en la suspensidn de los puestos y/o espacios
Comercio involucrados, en su caso y de considerarlo procedente ordena
llevar a cabo una visita de verificacion.
De igual manera ordena girar oficio al area correspondiente
con el objetivo de que aplique la medida preventiva.
o Departamento de Efectuda la notificacion de los actos emitidos por la Direccidon
Atencidén a Tianguis | de Atencién al Comercio.
Direccion de Ejecuta la visita de verificacion ordenada y aplica la medida
8 | Inspeccién y Control | preventiva.
Comercial
9 Comerciantes Reciben el citatorio a garantia de audiencia, y en su caso, se
Involucrados presentan a la misma, en la fecha y hora seflaladas.
Desahoga garantia de audiencia, admite pruebas y recibe
. .. alegatos. Una vez que no existan pruebas pendientes por
Direccidén de . . . .
10 Atencion al desahogar emite la resolucion administrativa qye en d.erech.o
Comercio proceda y la turna al Departamento de Atencion a Tianguis
para que lleve a cabo la notificacién, y en su caso, ordena que
se realicen los cambios en el Sistema de Comercio (SICOM).
1 Comerciantes Reciben la notificacién de la resoluciéon administrativa,
Involucrados acatando lo determinado en esta.
FIN
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Diagrama

4. Procedimiento administrativo de controversias entre comerciantes

Comerciante

Departamento de Atencidn a Tianguis

Direccién de Atencion al Comercio

INICIO

Acude a la oficina de la Direccion de
Atencién al Comercio, para saber como
iniciar el procedimiento administrativo
correspondiente.

) 4
N

Recibe a la 0 el comerciante, le indica que
deberd ingresar escrito dirigido a la o el
Titular de la Direccion de Atencidon al

Realiza escrito relatando los motivos y/o
circunstancias que originan el conflicto,
de ser posible anexa evidencia fotografica
o decualquier otra indole.

Comercio, en el cual indique el motivo de
la problemética.

Recibe el escrito, lo revisa y lo turna al|
Departamento de Atencién a Tianguis

para que determine si existen elementos

Recibe escrito y turna la documentacion, e
informa a la o el titular de la Direccién de
Atencidn al Comercio.

para iniciar el procedimiento.

A 4
a

Efectda la notificacion de los actos emitidos
por la Direccion de Atencién al Comercio.

Recibe la documentacion, la revisa y de
considerarlo necesario determina que se
inicie un periodo de informacién previa,
o bien, si existen elementos, determina
procedente emitir el acuerdo de
radicacién, los citatorios para el
desahogo de lagarantia de audiencia y la
aplicacion de la medida preventiva
consistente en la suspension de los
puestos y/o espacios involucrados, en su
caso y de considerarlo procedente
ordena llevar a cabo una visita de
verificacion.

De igual manera ordena girar oficio al area
correspondiente con el objetivo de que
aplique la medida preventiva.
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4. Procedimiento administrativo de controversias entre comerciantes

Comerciantes Involucrados

Departamento de Atencion a

Direccion de Atencion al

Direccion de Inspeccién y Control

Tianguis Comercio Comercial
Ejecuta la visita de
9 )e verificacion ordenada |
aplica la medida
preventiva.
Reciben el citatorio a
garantiade audiencia, y en
su caso, se presentan a la » 10
misma, en la fecha y hora
sefialadas.
Desahoga garantia de
audiencia, admite
pruebas y  recibe
alegatos. Una vez que
no existan pruebas
pendientes por
desahogar emite la
resolucion
- administrativa que en
11 |«
derecho proceda y la
turna al Departamento
de Atencion a Tianguis
para que lleve a cabo la
r P notificacion, y en su
Reciben la notlflcacmn‘t,ie caso, ordena que se
la resolucion realicen los cambios en
administrativa, acatando el Sistema de Comercio
lo determinado en esta. (SIcOM).
\ 4
FIN
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Nombre del . Regularizacién comercial.
Procedimiento
Objetivo Regularizar la situacion legal de aquellos espacios y/o puestos que se

_encuentren en posesion de las y los comerciantes que no sean titulares.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Atenciéon a Tianguis informara a la o el comerciante los requisitos
para el cambio de titular por el Procedimiento Administrativo de Regularizaciéon

Comercial por Posesion.

B [a o el locatario debera solicitar via oficio a la Direccién de Atencidn al Comercio, el
cambio de titular por el Procedimiento Administrativo de Regularizacién Comercial.

B E| Departamento de Atencidn a Tianguis elaborara y revisara los requisitos de la o el
solicitante, posteriormente remitira el expediente a la Direcciéon de Atencion al
Comercio, para la autorizacién del cambio de titular por el Procedimiento
Administrativo de Regularizacion Comercial.

B Todas las actividades de este procedimiento se fundamentaran en la normatividad
juridica aplicable.
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5. Regularizacién comercial

Descriptivo

No

Responsable

Actividad

Persona Interesada

Acude a la oficina de la Direccién de Atencién al Comercio y
personal del Departamento de Atencién a Tianguis, informa
los requisitos para iniciar el Procedimiento Administrativo de
Regularizacién Comercial; relne los documentos y los ingresa
por oficio a la Direccion de Atencion al Comercio.

Departamento de
Atencién a Tianguis

Recibe la documentacidon que fue turnada por la Direccidn de
AtencidnalComercio, la revisa, integra el expediente y lo envia por
oficio a la Direccién de Atencién al Comercio para que instaure
el procedimiento.

Direccion de
Atencién al
Comercio

Recibe el oficio, el expediente y los requisitos reglamentarios,
para determinar:

¢Cubre la totalidad de los requisitos?

Direccion de
Atencién al
Comercio

No:

Regresa el expediente por oficio al Departamento de Atencidn
a Tianguis, informando sobre el/los requisito(s) para que sea(n)
subsanado(s).

Departamento de
Atencién a Tianguis

Recibe el documento y elabora un oficio para informar a la o
el interesado, el o los motivos por los cuales no se puede dar
tramite a su solicitud y se envia a la Direccién de Atencidn al
Comercio para firma de la o el titular, posteriormente lleva a
cabo la notificaciobn de manera personal, por correo
electrénico, via telefénica o por estrados.

FIN

Direccion de
Atencioén al
Comercio

Si:

Instaura el procedimiento administrativo, ordena llevar a cabo
una inspeccién con el objetivo de evaluar las condiciones en
las cuales se estd desarrollando la actividad comercial,
desahoga la garantia de audiencia y una vez que no existan
pruebas pendientes por desahogar emite la Resolucion
Administrativa que en derecho corresponda, en su caso realiza
los cambios en Sistema de Comercio (SICOM)

Departamento de
Atencién a Tianguis

Notifica los actos administrativos que emite la Direccion de
Atencién al Comercio y los notifica a las partes.

Titular de los
derechos y persona
Interesada

Reciben los actos administrativos.

FIN
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5. Regularizacién comercial

Persona Interesada

Departamento de Atencidn a Tianguis

Direccién de Atencién al Comercio

INICIO

Acude a la oficina de la Direccién de
Atencion al Comercio y personal del
Departamento de Atencion a Tianguis,
informa los requisitos para iniciar el
Procedimiento Administrativo de
Regularizacion  Comercial; retne los
documentos y los ingresa por oficio a la
Direccién de Atencidn al Comercio.

) 4
N

Recibe la documentacién quefuetumada porla)
Direccion de Atendén al Comercig la revisa,

integra el expediente y lo envia por oficio a
la Direccién de Atencion al Comercio para
que instaure el procedimiento.

b 4
w

Recibe el oficio, el expediente y los|
requisitos reglamentarios, para
determinar:

ZCubre latotalidad
de los requisitos?

No

Recibe el documento y elabora un oficio
para informar a la o el interesado, el o los
motivos por los cuales no se puede dar
trdmite a su solicitud y se envia a la Direccién
deAtencion al Comercio para firma de lao el
titular, posteriormente lleva a cabo la
notificacion de manera personal, por correo
electrdnico, via telefdnica o por estrados.

FIN

Regresa el expediente por oficio al
Departamento de Atencion a Tianguis,
informando sobre el/los requisito(s) para
que sea(n) subsanado(s).

Instaura el procedimiento
administrativo, ordena llevar a cabo una
inspeccion con el objetivo de evaluar las
condiciones en las cuales se estd
desarrollando la actividad comercial,
desahoga la garantia de audiencia y una
vez que no existan pruebas pendientes
por desahogar emite la Resolucidén
Administrativa que en  derecho
corresponda, en su caso realiza los
cambios en Sistema de Comercio
(sicom)
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5. Regularizacion comercial

Titular de los derechos y persona Interesada

Departamento de Atencién a Tianguis

Direccion de Atencion al Comercio

Reciben los actos administrativos.

FIN

emite

Notifica los actos administrativos que

Comercioy los notifica a las partes.

la Direccién de Atencion al
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XI1. DISTRIBUCION

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

Existe una copia en medio digital en:

Direccion General de Desarrollo Econémico
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Xll. REGISTRO DE EDICIONES.

Primera edicion junio de 2023
Elaboraciéon del manual.

Segunda edicion septiembre de 2024
Actualizacion
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XIll. VALIDACION.

(Aenf/

Juan Maccise Naime
Presidente Municipal de Toluca

Laila Chemor Sanchez
Directora General d& Desarrollo Econémico
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XIV. CREDITOS
Manual de Procedimientos de la Direccidén General de Desarrollo Econémico

Responsable de la Elaboraciéon y Revisidon

Mtro. César Ortega Elizalde
Titular de la Unidad de Informacioén,
Planeacién, Programacion y Evaluacion

Lic. Octavio Hernandez Najera
Jefe de Departamento de Organizacién,
Métodos y Sistemas Administrativos

L.C.P.y A.P. Sergio Alberto Segura Delgadillo
Analista especializado
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XV. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE PAGINA

ACTUALIZACION ACTUALIZADA DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
Se aplicaron cambios surgidos por la
Septiembre 2024 Diversos apartados modnﬁcaqon a dlyersos
del documento ordenamientos municipales, asi como

la reingenieria de los procesos.
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