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|. PRESENTACION

La Direccion General de Desarrollo Econdémico y la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion
presenta el “Manual de Procedimientos de la Direccion General de Desarrollo Econdmico” del Municipio de Toluca,
con el proposito 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 comunicacion

social de la administracion publica municipal y a las demandas de la poblacién toluquefia.

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

establecido en las leyes aplicables vigentes.

El disefio y difusién de este instrumento de comunicacién organizacional, especifica por escrito la definicion y
asignacion de las responsabilidades que atienden las unidades administrativas que integran la dependencia, y con ello,
identificar las facultades que ejerce el personal en un marco de respeto y cooperacion para el desempefio de la
realizacién de las actividades cotidianas; es decir es un instrumento de trabajo que facilita el cumplimiento de las

funciones, la desconcentracion de actividades y el logro eficiente de los objetivos institucionales.

Esta herramienta es basica para la operacidon de los procedimientos administrativos en materia de desarrollo
econdmico comunitario y municipal; a través de la promocién de las actividades de gestién 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 econémicos de
los sectores agropecuario, comercial y manufacturero. También es til 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 operacion o vinculaciéon procedimentales de los medios dispuestos

para concretar la misién de la dependencia.
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II. 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 atencion de tramites ante las dependencias
municipales, contribuyendo con ello, al desarrollo y mejoramiento para el desempefio eficiente de la gestion

administrativa con apego a las disposiciones legales y administrativas vigentes.
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IIl. DELEGACION ADMINISTRATIVA

Nombre del Elaboracién, integracidon y programaciéon del presupuesto del gasto corriente
Procedimiento: :

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

POLITICAS APLICABLES

B La o eltitular de la Delegacién Administrativa analizara el presupuesto autorizado y de acuerdo con el
Plan de Desarrollo Municipal integrara la propuesta de presupuesto.

B Esresponsabilidad de la o el titular dela Delegacién Administrativa realizar una adecuada planeacion
del presupuesto con apoyo de las unidades responsables.

La asignacion de los recursos se realizara bajo los principios de racionalidad y maximizacion del gasto.

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

B La Tesoreria Municipal comunicara a las dependencias u 6rganos desconcentrados, via oficio la
asignacion presupuestal definitiva.

B Esresponsabilidad de lao eltitularde la Delegaciéon Administrativa, ejercer el presupuesto conforme a
las actividades programadas y la calendarizacién programatica establecida en el mismo.
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1. Elaboracidn, integracién y programacion del presupuesto del gasto corriente Descriptivo:

No. Responsable Actividad
1 Tesoreria Remite a la Dependencia via oficio, el techo presupuestal para ejercer
Municipal el siguiente ejercicio fiscal.
. Recibe eltecho presupuestal yloturnaala Delegacién
2 Dependencia o . P P y g
Administrativa.
Recibe el techo presupuestal, formula el anteproyecto de presupuesto de
3 Delegacion egresos, con base en el Programa basado en Resultados Municipal
Administrativa (PbRM), se calendariza y programa laadquisicion de bienes y servicios.
4 Ingresa la informacion al sistema del presupuesto de egresos, realiza
laimpresién yrecaba la firmade la o el titular.
Tesorerfa 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
6 Dependencia S
aplicacién del presupuesto.
FIN

AT
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Diagrama:

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

Tesoreria Municipal Dependencia Delegaciéon Administrativa

INICIO

Remite a la Dependencia
via  oficio, el techo| | » 2
presupuestal para ejercer
el siguiente ejercicio fiscal.

Recibe el techo

presupuestal y lo turna a|

la Coordinacion o

Delegacion Administrativa
Recibe el techo
presupuestal, formula el
anteproyecto de

presupuesto de egresos,
con base en el Programa
basado en Resultados
Municipal (PbRM), se
calendariza y programa la
adquisicion de bienes y
servicios.

Ingresa la informacion al
sistema del presupuesto
de egresos, realiza la
impresién y recaba la firma
de la o el titular.

Envia el anteproyecto al
Ayuntamiento para su
aprobacion.

Posteriormente informa via
oficio a la Dependencia, el

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

conducentes para
la aplicacion del
presupuesto.

FIN
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Nombr.e _del §Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de
Procedimiento: las oficinas municipales

b Gestionar ante las instancias correspondientes, los materiales, bienes y servicios
Objetivo:

para el correcto funcionamiento de las dependencias municipales.

POLITICAS APLICABLES

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

La compra o contratacion de bienes o servicios que realice la Direccion General de Administracién se
sujetara a los principios de racionalidad y maximizacién de gasto.

Esresponsabilidad dela Delegacion Administrativa, ejercer el presupuesto conforme a las actividades
programadas y la calendarizacion programatica establecida en el mismo.

La Delegacion Administrativa debera dar cumplimiento a los mecanismos de control establecidos por
la Direccién General de Administracion para el seguimiento de las requisiciones.

Las solicitudes de adquisicibn y de servicio, serdn ingresadas de acuerdo al tipo de servicio:
Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible o a la Direccion de Recursos
Materiales de la Direccion General de Administracion.

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

La o el titular de la  Delegacion Administrativa debera elaborar las solicitudes de adquisicién y las
ordenes de servicio en atencién a la normatividad establecida vigente.

El formato de solicitud de adecuacion presupuestaria debera contener: monto, firma, justificacién,
relacion por clave presupuestaria y calendarizacion de las transferencias a realizar.

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

La ejecucion del gasto debe realizarse mediante autorizacién presupuestal, de lo contrario sera
responsabilidad de la o el servidor publico, realizar compromisos sin autorizacion.

BN » BOET
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B la o el titular de la  Delegacién Administrativa, estard en constante comunicacion con las areas
encargadas del seguimiento de solicitudes de adquisicién y érdenes de servicio.

B Laoeltitular de la Delegacion Administrativa sera responsable de que los bienes o servicios sean
recibidos de conformidad a lo solicitado.

B La o el titular de la Delegacion Administrativa sera responsable de realizar los movimientos
presupuestales dentro del tiempo establecido por la Tesoreria Municipal.

12
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1. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas municipales

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Recibe solicitud del area usuaria para la contratacion de un servicio o
1 . la compra de un bien, la revisa y verifica que cuente con el
Delegacioén ]
Administrativa | Présupuesto necesario.
Elabora la solicitud del estudio de mercado, a través del formato definido,
2 el cual turna mediante oficio a la Direccién General de
Administracion.
Direccion Recibe la solicitud, elabora el estudio de mercado correspondiente y lo turna a
3 General de la Delegacion Administrativa solicitante.
Administracion
L, Recibe estudio de mercado, requisita el formato Solicitud de Suficiencia
Delegacion L, . ., .
4 Administrativa Presupuestal para Adquisicion qe Bler'le's o Contratacion de Servicios; turna
ambos documentos a la Tesoreria Municipal para
la autorizacion presupuestal correspondiente.
5 Recibe las solicitudes de adquisicion y ordenes de servicio, verifica si
cuenta con suficiencia presupuestal:
Tesoreria ¢Es procedente?
6 Municipal NO:
Devuelve a la Delegacion Administrativa los documentos para efectuar
las correcciones correspondientes.
Obtiene las solicitudes de adquisicién y ordenes de servicio, solicita a
7 Delegacién la Tesoreria Municipal mediante el formato respectivo la realizacion de
Administrativa adecuaciones presupuestales (transferencia).
8 Recibe, registra y revisa el tipo de adecuacién y determina:
¢Procede?
No:
9 Indica via oficio ala Delegacion Administrativa los motivos de la
improcedencia.
Tesoreria EIN
" Municipal Si
Realiza los movimientos en el sistema correspondiente.
1 Si:
Valida con firma y sello los documentos, posteriormente son
remitidos a la  Delegacion Administrativa para su tradmite respectivo.
12 Delegacién Obti(_ene Ias_s_oligitudes de adqui_si_ci()n y ordenes de sgrvicio y las re_m_ite
L . mediante oficio junto con la solicitud de compra de bienes y/o servicios
Administrativa . . . . .
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?

BN » BOET
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No.

Responsable

Actividad

14

Direccidn
General de
Administracion

No:
Informaala Delegacion Administrativa solicitante los motivos de la
improcedencia de la solicitud.

FIN

15

Direcciéon
General de
Administracion

Si:
Elabora la compra o contratacion de servicio e informa a la  Delegacion
Administrativa la fecha en la que se entregaran los bienes o servicios.

16

Delegacion
Administrativa

Informa al area usuaria la fecha en la que se entregaran los bienes o servicios y,
da seguimiento a la recepcién.

FIN

XEPn
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Direccion General de
Desarrollo Econémico

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

Delegacién Administrativa

Direccién General de
Administracion

Tesoreria Municipal

INICIO

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 Direccion General de
Administracion.

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
autorizacion presupuestal
correspondiente.

r

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

>/

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

. ¢Es
@S' procedente?

No

Devuelve a la Delegacion
Administrativa
los documentos para

Obtiene las solicitudes de
adquisicion y ordenes de servicio,
solicita a la Tesoreria Municipal

efectuar las correcciones
correspondientes.

mediante el formato respectivo la
realizacion de adecuaciones
presupuestales (transferencia).

¢ Procede?

@Si

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

Delegacion Administrativa

Direccion General de
Administracion

Tesoreria Municipal

e

Indica via oficio a la
Delegacion  Administrativa
los motivos de la
improcedencia.

Realiza los movimijentos en el
sistema correspondiente.

i

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

Recibe solicitud de
compra
determina:

|

&
a la

Administrativa  solicitante
motivos de la improcedencia de

Informa

Delegacion

los
la

solicitud

documentos, posteriormente
son remitidos a la
Delegacion Administrativa
para su tramite respectivo.

LValida con firma y sello los

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

Direccién General de
Administraciéon

Delegacién Administrativa Tesoreria Municipal

Elabora la compra o
contrataciéon de servicio e
infforma a la Delegacién
Administrativa la fecha en la
gue se entregaran los bienes
0 servicios.

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

FIN
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Nombre del
Procedimiento: Alta de personal

§C0ntratar al personal para ocupar las plazas vacantes disponibles en las areas de la
Objetivo: ~ Dependencia, con el propésito de establecer la relacion laboral entre la o el servidor

_pUblico y el ayuntamiento.

POLITICAS APLICABLES

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

B Los movimientos podran tramitarse previa autorizacion de la Direccion de Administracion

B La

Delegacién Administrativa es responsable de requisitar el “Formato Unico de Movimiento de

Personal’, asi como de recabar las firmas de autorizacion e integrar el expediente, el cual debe constar

de:

Cédula de datos personales

Copia de acta de nacimiento de la o el interesado

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

Copia del RFC

Copia del comprobante del grado méximo de estudio

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

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

Constancia de no inhabilitacion con fecha previa a la contratacion

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)

Cédula de afiliacién al ISSEMYM (en caso de no haber cotizado)
Aviso de situacion de pension ante el ISSEMYM

Movimiento de alta ISSEMYM

Certificado médico (no mayor a 30 dias)

Solicitud de empleo y Curriculum Vitae

2 fotografias tamafio infantil a color

Certificado expedido por la Unidad del Registro de Deudores Alimentarios Morosos

BN » BOET
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o Ensucaso, Acta de entrega recepcion (primera y Gltima)

o Cédula informativa de manifestacion de bienes

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

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

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

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

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

B La fecha de alta del personal de nuevo ingreso debera proceder a partir del primer dia habil de la
quincena. (01 y/o 16 de cada mes)

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:

Manual de Procedimientos
Direccion General de
Desarrollo Econdmico

No. Responsable

Actividad

Delegacion
2 Administrativa
3
4
5

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

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

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

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

Se solicita la disponibilidad de plaza vacante a la Direccion de Administracién

FIN

AT
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Diagrama:

3. Altade personal

Delegacion Administrativa

INICIO

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

—(

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

o

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

SO

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

O

Se solicita la disponibilidad de plaza
vacante a la Direccién de Administracion

FINL

t
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Objetivo:

Manual de Procedimientos

LUCA Direccion General de

Desarrollo Econdmico

Nombre del
Procedimiento: Baja de personal

estionar el movimiento de baja de personal de las areas de la Dependencia con el
ropdsito de finalizar las relaciones laborales entre la o el servidor publico y el
yuntamiento de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

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

El finiquito por terminacion laboral sera otorgado al personal que lo solicite por escrito a la Directora
de Recursos Humanos y exhiba carta de no adeudo emitida por la Direccién de Administracion, en
caso contrario tendran que liquidar el compromiso contraido con la institucion.

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

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

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

Laoeltitularde la Delegacion Administrativa es responsable de informar a la o el servidor publico de
su baja laboral.

Cuando la baja sea de algiin mando medio o superior, la o el titular de la  Delegacion Administrativa
solicitara a la o el servidor publico la preparacién e integracion del Acta de Entrega Recepcién en 4
tantos, los cuales seran distribuidos de la siguiente forma: uno para el OSFEM, otro para la Contraloria
Municipal, uno para la o el servidor publico saliente y uno para la o el servidor publico entrante.

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

Laoeltitularde la Delegacion 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
enlaque sellevara a cabo la entrega recepcion.

BN » BOET
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B laoeltitulardela Delegacion Administrativa es responsable de atestiguar que la entrega recepcion
se realice conforme lo establece la normatividad aplicable.

B |Los movimientos de personal se sujetaran al calendario que para tal efecto emite
anualmente la Direccion General de Administracion.
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Manual de Procedimientos
Direccion General de
Desarrollo Econdmico

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 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
2 » personal, para la entrega de los resguardos de los bienes
Delegacioén . L
o , de la o el servidor publico.
Administrativa ¢Es mando medio o superior?
Si: Envio oficio a la Contraloria Municipal, en el que notifica el
3 movimiento y solicita usuario y contrasefia del Sistema de Control de Recursos
en Entidades Gubernamentales (CREG).
4 Contraloria Recibe el oficio, agenda el acto de entrega recepcion, genera usuario
Municipal y contrasefia y natifica por oficio al servidor publico.
Recibe los oficios de la Delegacion Administrativa y de la Contraloria
5 Servidor Municipal. Solicita por oficio las constancias a la Secretaria del Ayuntamiento,
Puablico Direccion General de Administracién y
Tesoreria Municipal.
Secretaria del
Ayuntamiento/
Direccién
6 General de Emiten las constancias y las remite al servidor publico
Administracion/
Tesoreria
Municipal
7 Recibe las constancias y procede a preparar la entrega recepciéon en
. el Sistema CREG.
Servidor
PGblico Realizan, en lafecha y hora acordada, el acto de entrega recepcion y entrega
8 de los bienes muebles en presencia de la Contraloria
Municipal, firmando los documentos correspondientes.
Fin
Departamento de No: . - . . .
9 Control Recibe el oficio, procede a realizar los ajustes en el sistema a los
Patrimonial bienes del personal de baja, informando via oficioala Delegacion
Administrativa.
Obtiene el oficio, requisita el Formato Unico de Movimiento de
10 Delegacion Personal para la baja y se remite por oficio a la Direccién de Recursos
Administrativa | Humanos, acompafado de la renuncia.
1 Envia a la o el servidor publico al Departamento de Administracion
de Personal, quedando una vacante disponible.
FIN

)
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Manual de Procedimientos
Direccion General de
Desarrollo Econémico

4. Baja de personal

Delegacion Administrativa

Contraloria Municipal

Servidor Publico

Secretaria del Ayuntamiento/
Direccion General de
Administracién/Tesoreria

Municipal

Informa al personal su
situacion laboral, vya
sea por oficio o de
forma personal.

de
de

res
biel

Informa mediante
oficio al Departamento

para la entrega de los

servidor publico.

Control Patrimonial
la baja del personal,

guardos de los
nes de la o el

No

ZEs mando medio
0 superior?

en

Envio oficio a la
Contraloria Municipal,

movimiento y solicita
usuario y contrasefia

del Sistema de Control
de Recursos en
Entidades
Gubernamentales

(CREG).

el que notifica el

Recibe el oficio,
agenda el acto de
entrega recepcion,

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

Recibe los oficios de la
Delegaciéon
Administrativa y de la
Contraloria Municipal.
Solicita por oficio las
constancias a la
Secretaria del
Ayuntamiento,
Direccién General de
Administracién

Tesoreria Municipal.

Emiten las constancias
Ty las remite al servidor
publico

Recibe las constancias
y procede a preparar la
entrega recepcion en el
Sistema CREG.

Realiza, en la fecha vy|
hora acordada, el acto
de entrega recepcién y
entrega de los bienes
muebles en presencia

de la Contraloria
Municipal, firmando los
documentos

correspondientes.

FIN

B~

BN » BOET

25



Manual de Procedimientos ey

1?)LUCA Direccidon General de

CAPITAL Desarrollo Econdmico !

DE OPORTUMIDADES ¥ PROGRESO o o 7

4. Baja de personal

Delegacion Administrativa Departamento de Control Patrimonial

Recibe el oficio, procede a
realizar los ajustes en el sistema
10 )= a los bienes del personal de baja,
informando via oficio a la
Delegacién Administrativa.

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

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

FIN
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IV. DIRECCION DE PROMOCION ECONOMICA

Procedimiento:

Nombre del Expedicion de Dictamen de Giro

. Emitir el Dictamen de Giro a fin de regularizar el funcionamiento de las unidades econémicas
. tratandose de venta de bebidas alcohdlicas para su consumo inmediato (sustentado en

Objetivo: materia de salubridad local), rastros, casas de empefio y para la enajenacion, reparacion o

- mantenimiento de vehiculos automotores usados y autopartes nuevas y usadas, mediante un
- documento de caracter permanente.

POLITICAS APLICABLES

La expedicion 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.

El Comité Municipal de Dictdimenes de Giro sesiona para analizar los expedientes de las unidades
econdmicas solicitantes.

El Comité Municipal de Dictamenes de Giro a través de la Direccion General de Desarrollo Econémico da
a conocer a las y los solicitantes la procedencia de la expedicién del Dictamen de Giro.

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

Las unidades econémicas con venta de bebidas alcohélicas para consumo inmediato, requieren la opinién
técnica de factibilidad de impacto sanitario.

Una vez que la o el solicitante haya obtenido el Dictamen de Giro y la licencia de funcionamiento, la
Direccion General de Desarrollo Econdmico autorizara a la unidad econdmica para contar con una placa
conlaleyenda"Esta unidad econémica cuenta con Dictamen de Giro y la licencia de funcionamiento
que autorizan la venta de bebidas alcohdlicas".
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Direccion General de
Desarrollo Econdmico

REQUISITOS DE DICTAMEN DE GIRO:

1.
2.

3.

Formato de Solicitud de Dictamen de Giro;

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

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

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,

Opinién Técnica de Factibilidad de Impacto Sanitario, que acredite;

[. Emision de Audio o Ruido;

II. Control y humo de tabaco;

IIl. Condiciones de Higiene y Seguridad;

IV. Certificado de Control de Fauna Nociva vigente de acuerdo ala NOM-251-SSA1-2009;

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

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

REQUISITOS DE COPRISEM
L

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

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 manifestacién
correspondiente.

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.

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.

Presentar evidencia fotografica de la sefialética: en espacios o areas 100% libre de humo de
tabaco y emisidn, 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 FUMARNAPEAR EN ESPACIOS 100% LIBRES DE HUMO DE TABACO

BN » BOET
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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 instalacién de al menos un instrumento que permita a
los clientes que asi lo soliciten cuantificar la concentracion de alcohol en la sangre através del
aliento, el que debe reunir las especificaciones técnicas previstas en la Norma Oficial Mexicana
NOM-214/2-SCFI-2018, instrumentos de medicidén- alcoholimetros referencial especificaciones
y métodos de prueba.

1. Acreditar la instalacién 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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Expedicién de Dictamen de Giro
Descriptivo:
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Persona Solicitante / Acude a la Ventanilla de Unica para realizar su solicitud.
Contribuyente
¢Cumple con los requisitos?
2 No:
Se informa al solicitante que no cumple con los requisitos

3 ] Si:

Ventanilla Unica 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 Opinion Técnica en la materia.
(Unicamente para la venta de bebidas alcohdlicas para consumo inmediato
y/o al copeo).

5

Direccion General de Recibe Opinién Técnica emitida por la COPRISEM.
Desarrollo Econémico i E— i _

6 Analiza la procedencia juridica del expediente de la o el solicitante y
determinan si es positiva o desfavorable (Unicamente para la venta de
bebidas alcohélicas para consumo inmediato y/o al copeo).

7 Ventanilla Unica Entrega Oficio de Procedencia Juridica a la o el solicitante ya sea positiva
o desfavorable (Unicamente para la venta de bebidas alcohdlicas para
consumo inmediato y/o al copeo).

¢Es procedente?
8 Ventanilla Unica No:
Se regresa al paso #2

9 Comité Municipal de Si:

Dictamenes de Giro Analiza y autoriza la expedicién del Dictamen de Giro
¢ Es autorizado?

10 Ventanilla Unica No:

Seregresa al paso #2
il Direccién General de Si:
Desarrollo Econémico Elabora el Dictamen de Giro
12 Ventanilla Unica Entrega el Dictamen de Giro ala o el solicitante
13 Persona Solicitante / Recibe Dictamen de Giro a efecto de que continGe con el tramite de
Contribuyente Licencia de Funcionamiento.
FIN

Primera Edicion
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Diagrama:

1. Expedicién de Dictamen de Giro

Persona Solicitante / Contribuyente Ventanilla De Unica Direccién General De Desarrollo Econémico

INICIO

Acude a la Ventanilla de Unica
para realizar su solicitud.

Se informa al solicitante que no
cumple con los requisitos

Entrega acuse de recibo y le asigna un
folio ala o el solicitante

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

Recibe Opinién Técnica emitida por la
COPRISEM.

Analiza y determina la procedencia juridical del
expediente del solicitante.

Entrega Oficio de Procedencia Juridica|
a la o el solicitante ya sea positiva 0
desfavorable.
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1. Expedicion de Dictamen de Giro

Comité Municipal de Dictamenes de | Direccion General de Desarrollo Persona Solicitante /

Ventanilla De Unica Giro Econémico Contribuyente

¢Es
@ Si procedente
?

No

Se regresa al paso #2

Analiza y autoriza la expedicion del
Dictamen de Giro

Je———No—|
Se regresa al paso #2 @
?4 Elabora el Dictamen de Giro

Entrega el Dictamen de Giroa la off
el solicitante

Recibe Dictamen de Giro a efecto de
que contintie con el tramite de Licencia
de Funcionamiento.

FIN
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LUCA Manual de Procedimientos

Nombre del §Expedicién del Dictamen de Procedencia

Llevar a cabo verificaciones a establecimientos comerciales, industriales y
. prestadores de servicios establecidos a fin de emitir el Dictamen de Procedencia
- que brinde certeza al cumplimiento de lo manifestado en la solicitud de Licencia de

Objetivo:
Funcionamiento.

POLITICAS APLICABLES

El origen de las visitas de verificacién surge a solicitud expresa del Departamento de Licencias y
Permisos de la Direccién de Atencién al Comercio a la Direccién de Promocion Econémica.

Sera responsabilidad del Director de Promocién Econémica el desarrollo del procedimiento de
verificacion para brindar atencion de las peticiones relacionadas con el ejercicio de actividades
comerciales, industriales y de prestacién de servicios.

Los Verificadores adscritos a la Direccién General de Desarrollo Econémico seran organizados y
coordinados por la Direcciébn de Promocién Econdmica para realizar las verificaciones
correspondientes a las unidades econdémicas establecidas con actividades comerciales,
industriales y de prestacion de servicios.

La Direccion de Promocién Econdmica, una vez que recibe toda la documentacion, dara respuesta
al trAdmite en un plazo no mayor a 15 dias habiles.

REQUISITOS PARA REALIZAR VERIFICACION:

Formato de Solicitud de Licencia de Funcionamiento, se proporcionara por parte de
la Direccion de Promociéon Econdmica a la/el verificador copia simple del Formato de
Solicitud de Licencia de Funcionamiento que contenga los datos del trdmite a realizar,
contribuyente, establecimiento, descripcion de las actividades, inmueble, anuncios y
localizacion de la unidad econémica a verificar.

Talén de trdmite de Licencia de Funcionamiento, se proporcionara por parte de la
Direccion de Promocién Econémica a la/el verificador copia simple del Talon de tramite
de Licencia de Funcionamiento que contenga los datos del tipo de tramite, folio, fecha y
observaciones de la unidad econdmica a verificar.

Acta de verificacidon a establecimientos comerciales, industriales y prestadores de
servicios, se le proporcionaran por parte de la Direccién de Promocién Econdmica a la/el
verificador dos actas de verificacién para cada unidad econdmica, el original quedara a
resguardo de la autoridad correspondiente y una copia simple serd entregada al titular,
representante legal, apoderado legal, gerente o encargado de la unidad econdmica
verificada.

Identificacion oficial emitida por la Direccion General de Desarrollo Econdmica, gafete
de verificador adscrito a la Direccion General de Desarrollo Econdémico del municipio de
Toluca vigente;

Encuesta de satisfaccion, cddigo QR con encuesta de satisfaccion que el titular,
representante o apoderado legal, gerente o encargado de la unidad econdmica debera
escanear y contestar al finalizar la verificacion.
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1. Expedicion de Dictamen de Procedencia

Descriptivo:
NO
RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 . - Solicita mediante oficio a la Direccion de Promocién Econdmica visita

Direccion de e . ! . .
- de verificacién a determinado nimero de unidades econémicas con
Atencion al ' . - . .
. el fin de validar los datos asentados en la solicitud de Licencia de
Comercio . .
Funcionamiento.
2 Direccion de Recibe la solicitud, gestiona el andlisis de localizacion de las
Promocién unidades econdémicas e instruye al personal verificador el ejecutar
Econdmica una visita de verificacion a la unidad econémica.
Se constituye en el domicilio indicado, ejecuta una verificacion fisica

Verificador y levanta un acta de verificacibon en materia de Desarrollo
Econdmico, entregando copia simple de la misma al titular,
representante legal, apoderado legal, gerente o encargado de la
unidad econdmica deberd escanear y contestar al finalizar la
verificacion
Determina que cumple:

3

No:
Incumple con lo manifestado en la solicitud de tramite de Licencia de
Funcionamiento.

Verificador -
Si:
Cumple con lo manifestado en la solicitud de tramite de Licencia de
Funcionamiento.

- Entrega de la Direccion de Promocién Econdmica el Acta original de
4 Verificador e o, . P
verificacion en Materia de Desarrollo Econémico.
5 Direccién de Recibe por parte del personal verificador las actas de Verificacion en
- Materia de Desarrollo Econdémico originales para su debido
Promocion resquardo
Econdmica 9 :
. ‘2 i nci ra uni némi

6 Direccién de (I:Elljarlrt:olréln zljcrgalrgtr-:‘nnagi?e;g);gde cia para unidades econ6micas que
Promocién P :

Econdmica

7 Direccién de Firma los Dictimenes de Procedencia en el apartado de emision.
Promocién
Econdmica
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8 Direccion de Remite a la Direccibn General de Desarrollo Econdémico los
Promocion Dictamenes de Procedencia para recabar la firma de autorizacion.
Econdémica
. ., i ict4 Pr nci la Direccién de Atencién al

9 Direccion de Egmgfcligs Dictamenes de Procedencia a la Direccion de Atenciéon a
Promocién )

Econdémica
FIN
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Diagrama

Expedicion de Dictamen de Procedencia

Direccion de Atencioén al Direccion de Promocion
Comercio Econdémica

INICIO '( ; )

Se constituye en el

domicilio indicado, ejecuta
una verificacion fisica vy

levanta un acta de
verificacion en materia de

Verificadores

Solicita mediante oficio a la Desarrollo Econémico,
Direccion de Promocion entregando copia simple
Econémica visita de verificacion de la misma al titular,
a determinado numero de representante legal,
unidades econémicas con el fin apoderado legal, gerente o
de validar los datos asentados en encargado de la unidad
la solicitud de Licencia de econémica debera
Funcionamiento. escanear y contestar al

finalizar la verificacion

Recibe la solicitud, gestiona el

andlisis de localizacion de las
unidades econémicas e e No
lo

instruye al personal verificador -
el ejecutar una visita de
verificacion a la  unidad Cumple con
econdmica. manifestado en la solicitud
de tramite de Licencia de
Funcionamiento.

Incumple con lo
manifestado en la solicitud
de trdmite de Licencia de
Funcionamiento.

i

Enfrega de la Direccion de
Promocién Econémica el Acta
original de verificaciébn en
Materia de Desatrrollo
Econdmicao

\
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Expedicion de Dictamen de Procedencia

Direccion de Atencion al Direcciéon de Promocion
Comercio Econémica

Verificadores

@

Recibe por parte del personal
verificador las actas de
Verificacion en Materia de
Desarrollo Econdmico originales
para su debido resguardo.

Elabor . Dictamen . de
Procedencia ara unidades
econ mlc%s que cumplen con lo
manifestado.

La o el Titular de la Direccién
de Promocién Econdémica
firma los Dictamenes de
Procedencia en el apartado
de emision.

Remite a la Direccién
General de Desarrollo
Econdmico los
Dictamenes de
Procedencia para recabar
la firma de autorizacion.

Remite los Dictamenes de Procedencia
a la Direccion de Atencion al Comercio.

FIN

)
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V. Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES

Nombrg _ del Solicitud de microcréditos del “Fondo para la Consolidacion de la
Procedimiento: - Microempresa en el Municipio de Toluca (FONTOL)”.

§Generar oportunidades de autoempleo y el mejoramiento de las condiciones
. socioeconémicas de la poblacion con vocacion empresarial, mediante el

Objetivo: . . - .
) ~otorgamiento de microcréditos accesibles para el desarrollo de sus proyectos
. productivos.
POLITICAS APLICABLES
B La Direccién General de Desarrollo Econémico propondra a la o el Presidente Municipal la

instalacién del Comité Técnico, el cual dara legalidad del correcto manejo del Fondo para la
consolidacion de la microempresa en el Municipio de Toluca (FONTOL) para el
otorgamiento de microcréditos.

El Comité Técnico del FONTOL estar4d conformado por: Presidente, Suplente del
Presidente, Secretario Técnico, Suplente del Secretario Técnico y siete Vocales.

La Direccion General de Desarrollo Econémico, a través del Departamento de
Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES, dara a conocer el programa “Fondo para la
Consolidacion de la Microempresa en el Municipio de Toluca (FONTOL)”, e informara a las
o los interesados sobre los requisitos para la solicitud de los microcréditos conforme a la
normatividad vigente.

El Comité Técnico del FONTOL serd quién apruebe o desapruebe las solicitudes de
microcréditos.

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

El Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES bajo el esquema del
FONTOL fomentard la inversién productiva, el autoempleo y la cultura del ahorro.

El FONTOL se regird y procedera de acuerdo a las Reglas de Operacién que apruebe el
Comité Técnico.

Conformacion del Comité Técnico:

PRESIDENTE: La o el Presidente Municipal de Toluca que se encuentra en el cargo durante
el periodo de la administracion municipal.

SUPLENTE DEL PRESIDENTE: Persona integrante del Gabinete designada por la o el
Presidente Municipal Constitucional de Toluca;

SECRETARIO TECNICO: La o el Director General de Desarrollo Econémico.

SUPLENTE DEL SECRETARIO TECNICO: La o el Director de Promocion Econémica.
PRIMER VOCAL: La o el representante del Instituto Nacional de la Economia Social en el
Estado de México (INAES).
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SEGUNDO VOCAL: La o el titular de la Consejeria Juridica.

TERCER VOCAL: La o el Tesorero Municipal.

CUARTO VOCAL: La o el Contralor Municipal.

QUINTO VOCAL: La o el Director General de Bienestar

SEXTO VOCAL: Un representante empresarial asentado en el Municipio de Toluca.
SEPTIMO VOCAL: La o el Jefe del Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de
PYMES.

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

10.

11.

Integrar un grupo solidario con un minimo de 5 y un méaximo de 7 personas;

Las y los integrantes deberan ser mayores de 18 afios;

Cada integrante debera realizar alguna actividad productiva susceptible de apoyo, y
presentar evidencia fotografica de que se realiza la misma,;

Copia simple en tamafio media carta y por ambos lados de la credencial para votar vigente,
expedida por el Instituto Nacional Electoral (INE), de cada integrante;

Constancia de domicilio de cada integrante, expedida por el Ayuntamiento de Toluca o
constancia domiciliaria expedida por alguna Autoridad Auxiliar incluida en el Bando
Municipal vigente, o comprobante de domicilio de CFE, predial, TV por cable, internet o
teléfono, no mayor a tres meses de vigencia y a nombre de la o del beneficiario;

Croquis de localizacién del domicilio de cada integrante, en hoja blanca tamafio carta con
nombre y firma;

Asistir a las sesiones de capacitacion impartidas en la Escuela Municipal de
Emprendimiento (EMET), antes y durante el transcurso del microcrédito en sus tres etapas;
en caso contrario, no sera sujeto de participar en el FONTOL o en las siguientes etapas del
microcrédito;

Solo podran acceder a la segunda y tercera etapa aquellos grupos solidarios que pagaron
puntualmente su microcrédito anterior, asistieron a las sesiones de capacitacién de la
EMET, y desarrollaron su negocio con el microcrédito anterior mostrando viabilidad de su
proyecto productivo;

Suscribir la solicitud de apoyo otorgada por el Area Operativa, dirigida a la Presidenta o al
Presidente del Comité Técnico, con los datos especificos de las y los integrantes del grupo
solidario y firma de cada integrante;

Firmar Acta Constitutiva de Grupo Solidario, elaborada por el Area Operativa, la cual debera
coincidir con el domicilio de la Presidenta o del Presidente del grupo solidario; y

Se designara una mesa directiva del grupo solidario (Presidenta o Presidente, Secretaria o
Secretario y Tesorera 0 Tesorero) en el Acta Constitutiva de Grupo Solidario.
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1. Solicitud de microcréditos del “Fondo para la consolidacion de la microempresa en el
Municipio de Toluca (FONTOL)”

Descriptivo:
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Departamento de
1 ngarlzr;?r:?éi?éodé Promueve en todo el Municipio de Toluca los microcréditos FONTOL.
PYMES
Acuden al Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES
2 Las o los interesados solicitando informacién sobre los microcréditos FONTOL y los requisitos
para acceder a un microcrédito.
Departamento de
3 Emprendimiento y Entrega informacion especifica del programa y los requisitos para realizar
Fortalecimiento de la inscripcién al microcrédito.
PyMES
4 Las o los interesados Acuden al Departamento de Empr_e,ndimiento y Fortalecimiento de PyMES
para la revision de la documentacion.
Departamento de . o o
Emprendimiento y Anah_za_)f verifica la o dogumentamop presentada para la
5 S inscripcion al FONTOL, y solicita nimero telefénico de contacto, asi como
Fortalecimiento de C o o N
PYMES el domicilio donde se realizara la constitucion del Grupo Solidario.
Reciben la notificacion via telefénica por parte del Departamento de
6 Las o los interesados Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES, sobre la fecha programada
para constituir el Grupo Solidario.
Acude al domicilio acordado con las o los solicitantes, brinda la platica de
7 Departamento de induccion al programa de microcréditos FONTOL y requisita los formatos
Emprendimiento y correspondientes para la solicitud y recaba evidencia fotografica.
Fortalecimiento de Integra el expediente técnico de los Grupos Solidarios, asi como la base
8 PyMES de datos de las y los beneficiarios con la informacién correspondiente.
Turna los expedientes al Comité Técnico.
9 Comité Técnico del Celebra la sesion para revisar, validar y autorizar los microcréditos,
FONTOL levanta el acta correspondiente y determina:
¢ Se autoriza el crédito?
Departamento de No: . -~ : S .
Emprendimiento y Informa via t_elefonlca al presidente (_jel_grupo Sollda_rlo el mot_|v_o por el
10 = o cual su solicitud no es procedente, invitandole acudir a las oficinas del
ortalecimiento de . L
PYMES Depart_amento d(_a’ Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES para
cualquier aclaracion.
FIN
Si:
Determina la fecha, hora y lugar para la entrega de los cheques de los
11 Comité Técnico del microcréditos a las y los beneficiarios. Turna el Acta correspondiente que
FONTOL contiene el listado de las y los beneficiarios, para su publicacion en la
Gaceta Municipal Semanal del Ayuntamiento de Toluca. Asi mismo turna
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NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
los expedientes técnicos al Departamento de Emprendimiento y
Fortalecimiento de PyMES para dar seguimiento.
Departamento de C -
e Establece comunicacién via telefénica con el representante del Grupo
Emprendimiento y o . - . ) ;
12 oo Solidario para informar que la solicitud ha sido aprobada, e informa el dia,
Fortalecimiento de ) . .
PyMES hora y lugar de entrega de los cheques para confirmar su asistencia.
13 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
14 Departamento de |
. os cheques.
Emprendimiento y
15 Fortalecimiento de Lleva a cabo el evento para la entrega de cheques de los microcréditos, y
PYMES entrega el calendario de pagos al Grupo Solidario.
Elabora las 6rdenes de pago de cada uno de los Grupos Solidarios
16 conforme al calendario de pagos y con la cantidad que corresponda, para
gue la persona realice sus pagos en la Tesoreria Municipal.
Acuden a las oficinas del Departamento de Emprendimiento y
Fortalecimiento de PyMES para recoger su orden de pago, realizan el
17 Las o los Interesados pago en la Tesoreria Municipal y remiten al Departamento de
Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES, dos copias del
comprobante de pago.
Departame_nto de Recibe las dos copias del comprobante de pago para integrar una copia
Emprendimiento y : et o .
18 oo al expediente técnico del Grupo Solidario, y la otra para reportar mediante
Fortalecimiento de s : o p . .
PYMES oficio a la Direccién de Contaduria de la Tesoreria Municipal.
Una vez liqguidado el monto total del microcrédito, acuden al Departamento
19 Las o los Interesados de Empren_d|m|ento y_FortaI.eum,lento _d_e PyMES, para sohmtarpor escrito
y con copia de su identificacion oficial vigente, la devolucién de los
pagarés originales de cada uno de los integrantes del Grupo Solidario.
Departamento de
20 Emprendimiento y Recibe la solicitud por escrito y de inmediato entrega de manera personal
Fortalecimiento de a cada uno de las y los integrantes del grupo solidario su pagaré original.
PyMES
FIN
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Diagrama:

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

Departamento de

Emprendimiento y Las o los Interesados Comité Técnico de FONTOL
Fortalecimiento de PyMES

INICIO

Promueve en todo el
Municipio de Toluca los 2
microcréditos FONTOL.

Acuden al Departamento de
Emprendimiento Yy
Fortalecimiento de PyMES
3 )e solicitando informacion sobre
los microcreditos FONTOL y
los requisitos para acceder a
Entrega Informacion un microcrédito.

especifica del programa y

requisitos para realizar la
inscripcion al [ —
microcrédito.

5
Acuden al Departamento de
Emprendimiento
Fortalecimiento de PyMES
Analiza y verifica la para la entrega y revision de
documentacién la documentacion.
presentada para la

inscripcion al FONTOL, y
solicita ndmero telefénico [—

de contacto, asi como el
domicilio donde se
realizard la constitucién

del Grupo Solidario. Reciben la notificacién via
telefénica por parte del
Departamento de

Emprendimiento
Fortalecimiento de PyMES
sobre la fecha programada

L para constituir el Grupo
Acude al domicilio acordado Solidario.

con las o los solicitantes,
brinda la platica de
induccién al programa de
microcreditos FONTOL Y[
requisita los formatos
correspondientes para la
solicitud y recaba evidencia

fotografica.

Integra el expediente
técnico de los Grupos
Solidarios, asi como la Celebra la sesion para revisar,
base de datos de las y validar 'y autorizar los
los beneficiarios, con la microcréditos, levanta el acta
informacion correspondiente y determina:
correspondiente. Turna
los  expedientes al
Comité Técnico.

Primera Edicion 4

AT

BN « BOET



N

LUCA Manual de Procedimientos
D AL Direccion General de

CAPITA

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO Desarro"o Econo'mico ¥ s

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

Comité Técnico de FONTOL Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES

oo porzad No =@
Informa via telefénica al presidente del Grupo
Solidario el motivo por el cual su solicitud no
SI es procedente invitdndole a acudir a las

oficinas del Departamento de
Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES
para cualquier aclaracion.

FIN

Determina la fecha, hora y lugar
para la entrega de los cheques de
los microcréditos a las y los
beneficiarios.  Turna el Acta
correspondiente que contiene el
listado de las y los beneficiarios,
para su publicacion en la Gaceta
Municipal Semanal del
Ayuntamiento de Toluca. Asi mismo
turna los expedientes técnicos al
Departamento de Emprendimiento
y Fortalecimiento de PyMES para
dar seguimiento.

12

'

Establece comunicacion via telefénica con el
presidente del Grupo Solidario para informar que la
solicitud ha sido aprobada e informa el dia, hora y
lugar de entrega de los cheques para confirmar su
asistencia.

&

Solicita mediante ofico a la Tesoreria
Municipal la elaboracién de los cheques de los
microcréditos autorizados.

(o

Invita mediante oficio a los integrantes del
Comité Técnico a la entrega de los cheques.

(2

Lleva a cabo el evento para la entrega de
cheques de los microcréditos y entrega el
calendario de pagos al grupo Solidario.

'O

Elabora las érdenes 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.
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1. Solicitud de microcréditos “Fondo para la consolidacion de la microempresa en el Municipio de Toluca (FONTOL)”

Comité Técnico de FONTOL Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES

Acuden a las oficinas del Departamento de
Emprendimiento y Fortalecimiento de
PyMES para recoger su orden de pago.
Realizan el pago y remiten alf——1
Departamento de Emprendimiento vy
Fortalecimiento de PyMES, dos copias del
comprobante de pago.

Y
=
[e¢]

Recibe las dos copias del comprobante de
pago para integrar una al expediente técnico

del Grupo Solidario, y la otra para reportar
I_ mediante oficio a la Direccion de Contaduria
19 )« de la Tesoreria Municipal.

Una vez liqguidado el monto total del
microcrédito, acuden al Departamento de
Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES,

para solicitar por escrito y con copia de su
identificacién oficial vigente, la devolucion de
los pagarés originales de cada uno de los
integrantes del Grupo Solidario.
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Recibe la salicitud por escrito y de inmediato
entrega de manera personal a cada uno de las
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original.
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Nombre del ) ] ) ]
Procedimiento: Recuperacion de cartera vencida de microcrédito (FONTOL)

Ejecutar las acciones 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

B El Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES programara las visitas
domiciliarias para la entrega de invitaciones de pago por adeudo de microcrédito.

B El Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES analizara y actualizara el
saldo de los microcréditos otorgados.

B 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, Fraccién |, del Cédigo
de Procedimientos Administrativos del Estado de México y los articulos 10 y 11 de las
Reglas de Operacion del FONTOL vigentes.

B El Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES remitird mediante oficio
a la Consejeria Juridica los expedientes de los grupos solidarios que se encuentran en
cartera vencida, una vez que hayan sido entregadas 3 invitaciones de pago en visita
domiciliaria, y no habiéndose presentado los grupos solidarios en las oficinas del
Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES para realizar el pago de su
adeudo o la realizacién de Convenio de Reestructuracion del Adeudo, a efecto de que se
ejecute el procedimiento que conforme a la ley corresponda.

B El Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES realizara el Convenio de
Reestructuracion del Adeudo correspondiente conforme a lo establecido en las Reglas de
Operacion del FONTOL vigentes.
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2. Recuperacién de cartera vencida de microcrédito (FONTOL)

Descriptivo:
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Realiza visita domiciliaria para la entrega de invitacién de pago al grupo
Departamento de idari I fici del Departamento de
Emprendimiento y solidario _de_udor, para que apuda a las oficinas del Dep
1 o Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES a realizar el pago de su
Fortalecimiento de s ) o
PYMES gdgudp o la reestructuracién d'el mismo. Entrggandq un maximo de 3
invitaciones de pago las cuales integra al expediente técnico.
¢El deudor atiende lainvitacion?
Departamento de No:
5 Emprendimiento y Informa a la Direccién General de Desarrollo Econémico sobre los grupos
Fortalecimiento de gue se encuentran en cartera vencida, y el monto total del adeudo.
PyMES
Direccion General de Remite mediante oficio a la Consejeria Juridica los expedientes técnicos
3 Desarrollo Econdmico | de los grupos solidarios que se encuentran en cartera vencida.
Recibe el oficio y los expedientes técnicos, los revisa, analiza y procede
4 o o conforme a derecho corresponda.
Consejeria Juridica Envia mediante oficio a la Direccién General de Desarrollo Econdmico, el
S dictamen correspondiente.
Recibe el dictamen y lo remite al Departamento
6 Direccion General de de Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES para anexar al
Desarrollo Econ6mico | expediente técnico correspondiente e informar en sesién al Comité
Técnico del FONTOL.
FIN
Departamento de Si:
7 Emprendimiento y Informa a los deudores el monto total del adeudo para liquidar o realizar
Fortalecimiento de un Convenio de Reestructuracion del mismo.
PyMES
8 Acuerda la o las fechas para el pago total del adeudo y firma el Convenio
de Reestructuracion del mismo.
Realiza los pagos de acuerdo a lo establecido en el convenio, en la
° Tesoreria Municipal.
Grupo Solidario Deudor | Una vez que cumple con el pago total del adeudo y la liquidacién del
microcrédito, cada uno de los integrantes del grupo solidario acuden al
10 Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES para
realizar la solicitud mediante escrito de la devoluciéon de sus pagarés
originales.
Recibe la solicitud por escrito y de inmediato entrega de manera personal
11 Departamento de ; o Lo
o a cada uno de los integrantes del grupo solidario su pagaré original.
Emprendimiento y
Fortalecimiento de Reporta mediante oficio a la Direccion de Contaduria de la Tesoreria
12 PYMES Municipal los pagos correspondientes, para la actualizacion de los saldos.
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

Grupo Solidario Deudor

INICIO

Inicia el Procedimiento Administrativo de
recuperacion de cartera vencida, realizando la
visita domiciliaria para la entrega de invitacién
de pago al grupo solidario deudor, para que
acuda a las oficinas del Departamento de
Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES a
realizar el pago de su adeudo o la
reestructuracién del mismo. Entregando un
maximo de 3 invitaciones de pago las cuales:
integra al expediente técnico.

| deudor atiende
la invitacion?

Informa a la Direccion
General de
Econémico
grupos que se encuentran
en cartera vencida, y el
monto total del adeudo.

Desarrollo
sobre los

Remite mediante oficio a
la Consejeria Juridica los
expedientes técnicos de
los grupos solidarios que|
se encuentran en cartera

Recibe el oficio y los expedientes
técnicos, los revisa, analiza y
procede conforme a derecho
corresponda.

vencida.
©

Informa a los deudores el
monto total del adeudo para
liquidarlo o realizar un
Convenio de Reestructuracion
del mismo.

Recibe el dictamen y lo
remite al Departamento de
Emprendimiento

Fortalecimiento de PyMES
para anexar al expediente
técnico correspondiente e

informar en sesién al
comité Técnico del
FONTOL.

FIN

Envia mediante oficio a|
la Direccién General de
L{Desarrollo Econdmico,
el dictamen
correspondiente.

o(5)

\_/
Acuerda la o las fechas para el
pago total del adeudo y firma el
Convenio de Reestructuracion del
mismo.

Realiza los pagos de acuerdo a lo
establecido en el convenio, en la
Tesoreria Municipal.

QE}

Recibe la solicitud por escrito y de
inmediato entrega de manera
personal a cada uno de los
integrantes del grupo solidario su
pagaré original.

g

Reporta mediante oficio a la
Direccién de Contaduria de la
Tesoreria Municipal los pagos
correspondientes, para la
actualizacién de los saldos.

Una vez que cumple con el
pago total del adeudo y la
liquidacion del microcrédito,
cada uno de los integrantes
del grupo solidario acuden al
Departamento de

Emprendimiento y
Fortalecimiento de PyMES]
para realizar la solicitud

mediante  escrito de la
devolucién de sus pagarés|
originales.
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Nombre del Otorgamiento de Capacitacién en la Escuela Municipal de Emprendimiento

Procedimiento: de Toluca (EMET)

- Brindar capacitacion a las y los emprendedores y microempresas del Municipio de
Objetivo: - Toluca, mediante una metodologia de ensefianza disruptiva hibrida, con el fin de

- atender sus necesidades de formacion desde la idea inicial de negocio hasta su

consolidacion, promoviendo asi la creacion de empresas sostenibles y competitivas.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PYMES, realizara la aplicacion de
encuestas de Deteccién de Necesidades de Capacitacién (DNC) e interpretard los resultados
para identificar los contenidos o temas a impartir, asi como la modalidad de imparticién
(presencial, virtual o hibrida).

B E| Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PYMES, promovera
capacitaciones, cursos, talleres y conferencias en materia de emprendimiento de manera
presencial, para la creacion, fortalecimiento y consolidacién de negocios, realizando las
gestiones necesarias con aliados estratégicos como instituciones gubernamentales y
educativas tanto publicas como privadas.

B La Direccion General de Desarrollo Econémico gestionara la creacién de una plataforma
virtual de capacitacion.

B El Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PYMES, llevara a cabo la
seleccidn, registro y control de asistencia de los participantes en la capacitacion.

B El Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PYMES, establecera un calendario
de apertura, duracién y fechas de evaluacion.

B El Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PYMES, coordinara la elaboracion
de materiales digitales (material audiovisual, guias, videos, presentaciones y/o recursos
interactivos).

B |a Direccidn General de Desarrollo Econdmico difundira las actividades de capacitacion a
través de los canales institucionales y medios oficiales.

B El Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PYMES gestionara la creacién de
cuentas de usuario, contrasefias y capacitacion a usuarios sobre el uso de la plataforma
virtual de capacitacion.

B El Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PYMES convocara a la
capacitacién con un minimo de 10 dias de antelacion a la fecha fijada para su realizacion.
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B El Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PYMES, realizara y aplicard una
encuesta de satisfaccién por cada curso impartido, para aplicar las medidas correctivas que
correspondan.

B El Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PYMES implementara mejoras
continuas en los contenidos 0 metodologias de ensefianza-aprendizaje.

B La Direccion General de Desarrollo Econémico emitird y firmara las constancias y
reconocimientos de asistencia a participantes y ponentes, previa validacién de la
Coordinacion General de Comunicacion Social.

B La Direccion de Promocién Econémica emitird un informe técnico y estadistico a la Direccién
General de Desarrollo Econémico en coordinaciéon con el Departamento de Emprendimiento
y Fortalecimiento de PYMES sobre la capacitacion otorgada.

B El Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PYMES archivara y resguardara
los registros de participacion, encuestas y evidencias, en expediente fisico y/o digital.
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3. Otorgamiento de capacitacion en la Escuela Municipal de Emprendimiento de Toluca

(EMET)
Descriptivo:
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Departamento de o . L, .
b o Disefla y aplica la encuesta de Deteccion de Necesidades de
Emprendimiento y L . . ” :
1 o Capacitacion (DNC) e interpreta los resultados para identificar contenidos,
Fortalecimiento de temas y modalidad (presencial, virtual o hibrida)
PYMES y P ’ '
Direccién General de . L . .
2 L. Gestiona la creacion de la plataforma virtual de capacitacion.
Desarrollo Econdmico
3 Departamento de Define el calendario de apertura, duracién y fechas de evaluacion.
Emprendimiento y
Fortalecimiento de ) . . . L .
4 PYMES Coordina la elaboracion de materiales digitales (audiovisuales, guias,
videos y presentaciones).
5 Direccion General de Difunde las actividades de capacitacién por canales institucionales y
Desarrollo Econémico | medios oficiales.
Departamento de
6 Emprendimiento y Lleva a cabo la seleccion, registro y control de asistencia de los
Fortalecimiento de participantes.
PyMES
¢La capacitacion es virtual?
Si:
7 Gestiona la creacidon de cuentas de usuario y contrasefias y brinda
capacitacion técnica sobre el uso de la plataforma virtual.
8 Convoca a la capacitacién con un minimo de 10 dias de antelacion.
Departamento de
Emprendimiento y T - . g — T -
9 Fortalecimiento de Desa:ro_: a sesion virtual de capacitacién, segun la programacion
PYMES establecida.
10 Aplica encuestas de satisfaccion a los participantes por cada curso
impartido.
11 Implementa mejoras continuas en contenidos y metodologias de
ensefianza-aprendizaje.
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NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Elaboracién de las constancias y reconocimientos a participantes y

12 ponentes, previa validacion de la Coordinacién General de
Comunicacion Social y firmada por la direccion general

13 Elabora informe técnico y estadistico y lo entrega a la Direccion
General.

14 Archiva y resguarda los registros de participacién, encuestas y evidencias
(fisico y digital).

FIN

No:

15 Promueve capacitaciones, cursos, talleres y conferencias, gestionando
alianzas con instituciones publicas y privadas.

16 Convoca a la capacitacion con un minimo de 10 dias de antelacién.

17 Desarrolla la sesién virtual de capacitacién, segin la programacion
establecida.

18 Departamento de Apllca. encuestas de satisfaccién a los participantes por cada curso

Emprendimiento y impartido.
Fortalecimiento de ] _ ] ]

19 PYMES ImpIeNmenta mejoras_ continuas en contenidos y metodologias de
ensefianza-aprendizaje.
Elaboralas constancias y reconocimientos de las y los participantes

20 y ponentes, previa validacién de la Coordinacién General de
Comunicacién Social y firmadas por el o la titular de la Direccion
General de Desarrollo Econémico.

21 Elabora el informe técnico y estadistico y lo entrega a la Direccién
General de Desarrollo Econémico.

29 Archiva y resguarda los registros de participacion, encuestas y evidencias
(fisico y digital).

FIN
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3. Otorgamiento de Capacitacion en la Escuela Municipal de Emprendimiento de Toluca (EMET).

Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento
de PyMES

Direccion General de Desarrollo Econémico

INICIO

Disefia y aplica la encuesta de Deteccion
de Necesidades de Capacitacion (DNC) e

) 4
N

interpreta los resultados para identificar
contenidos, temas y modalidad
(presencial, virtual o hibrida).

Gestiona la creacion de la
plataforma virtual de
capacitacion.

Define el calendario de
apertura, duracion y fechas de
evaluacion.

ol

Coordina la elaboracion de materiales
digitales (audiovisuales, guias, videos y
presentaciones).

@

Difunde las actividades
de capacitacion por
Pcanales institucionales

y medios oficiales.

&

Lleva a cabo la seleccién, registro y control de
asistencia de los participantes.

clLa
capacitacion
es virtual?,

Gestiona la creacion de cuentas de usuario y
contrasefias y brinda capacitacion técnica
sobre el uso de la plataforma virtual.
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3. Otorgamiento de capacitacion en la Escuela Municipal de Emprendimiento de Toluca (EMET)

Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES

@]

Convoca a la capacitacién con un
minimo de 10 dias de antelacién.

(o

Desarrolla la sesion virtual de
capacitacién, segun la programacién
establecida.

(&)

Aplica encuestas de satisfaccion a
los participantes por cada curso
impartido.

K=

Implementa mejoras continuas en
contenidos y metodologias de
ensefianza-aprendizaje.

RO

Elabora las constancias y reconocimientos
de los participantes y ponentes, previa
validacion de la Coordinacion General de
Comunicacion Social y firmadas porel o la
titular de la Direccién General de
Desarrollo Econémico.

b
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3. Otorgamiento de capacitacion en la Escuela Municipal de Emprendimiento de Toluca
(EMET)

(@]

Elabora el informe técnico y estadistico y lo
entrega a la Direccion General de Desarrollo
Econdmico.

(5

Archiva y resguarda los registros de
participacidon, encuestas y evidencias
(fisico y digital).

A

FIN

"(®

Promueve capacitaciones, cursos, talleres y
conferencias, gestionando alianzas con
instituciones publicas y privadas.

()]

Convoca a la capacitacién con un minimo de
10 dias de antelacién.

(-

Desarrolla la sesion virtual de
capacitacion, segun la programacién
establecida.

(e
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3. Otorgamiento de capacitacion en la Escuela Municipal de Emprendimiento de Toluca

(EMET)

Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES

iCad

Aplica encuestas de satisfaccion a
los participantes por cada curso
impartido.

(o

Implementa mejoras continuas en
contenidos y metodologias de
ensefanza-aprendizaje.

(&)

Elabora las constancias y reconocimientos de
las y los participantes y ponentes, previa
validacion de la Coordinacién General de

Comunicacién Social y firmadas por el o la
titular de la Direccién General de Desarrollo
Econdmico.

()]

Elabora el informe técnico y estadistico y lo
entrega a la Direccién General de Desarrollo
Econdmico.

(¥

Archiva y resguarda los registros de
participacidon, encuestas y
evidencias (fisico y digital).

FIN
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VI. DEPARTAMENTO DE FOMENTO AGROPECUARIO, DEPENDIENTE DE LA DIRECCION
DE IMPULSO AGROPECUARIO

Nombre del _ Atencién a productores de traspatio con asesoriay asistencia técnica
Procedimiento: - pecuariay aplicacion de vacunas.

Coadyuvar en la atencién y cuidado del ganado de traspatio desarrollando las
capacidades técnicas de los pequefios productores ampliando sus competencias
mediante la capacitacion, asesoria, para mejorar sus procesos e incrementar su
productividad; asi como la aplicacion de vacunas a sus animales.

POLITICAS APLICABLES

La Direccién de Impulso Agropecuario, a través del Departamento de Fomento Agropecuario
sera responsable de coadyuvar en el desarrollo las capacidades técnicas de las y los
pequefios productores, brindando asesoria y capacitacion en manejo de especies pecuarias
de traspatio, en temas como: dietas alimenticias, calendario zoosanitario, asistencia médica
y mejoramiento genético; promoviendo la importancia del mantenimiento y uso de
infraestructura o instalaciones adecuadas para cada actividad, segun la especie de que se
trate.

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 Tramite y/o Servicios, el cual esté disponible en la pagina oficial del
Ayuntamiento https://www?2.toluca.gob.mx; o, en su caso, acudir a las oficinas del
departamento de Fomento Agropecuario donde le sera proporcionado gratuitamente.

El Departamento de Fomento Agropecuario designara a los técnicos responsables de la
aplicacién de vacunas (triple aviar y viruela) para aves de traspatio; asi como de la
administracion de desparasitantes y vitaminas para ganado bovino, ovino, caprino y porcino
de traspatio, haciendo hincapié en el cuidado zoosanitario.

El Departamento de Fomento Agropecuario promovera la cria y explotacién de traspatio de
diversas especies, previa capacitacion, para impulsar el desarrollo pecuario en zonas que
cuenten con poco espacio.
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1. Atencion 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

1 Tramite y/o Servicios; verifica que no se dupliquen peticiones para la o el
mismo beneficiario, y da respuesta mediante llamada telefénica a la o el
solicitante, registrando y programando la actividad.

Departamento de Programa las visitas para llevar a cabo las capacitaciones, asesorias y/o

2 Fomento Agropecuario | aplicacion 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. Atencidn a productores de traspatio con asesoria y asistencia técnica pecuaria

Departamento de Fomento Agropecuario

Primera Edicion

INICIO

Recibe las solicitudes, a través del
llenado del Formato Universal de
Tramite y/o Servicios; verifica que
no se dupliquen peticiones para la o
el mismo beneficiario, y da
respuesta mediante llamada
telefonica a la o el solicitante,
registrando 'y programando la
actividad.

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

Integra expedientes técnicos para su
concentracién y resguardo.
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Nombre del
Procedimiento:

F Y |-.

Desarrollo Econémico

Capacitacion y asesoria en materia agricola

Asesorar, capacitar y fomentar el desarrollo del sector agricola municipal. a fin

Objetivo de que las personas dedicadas a las actividades agricolas, aumenten sus

Pr

niveles de productividad e ingreso.
POLITICAS APLICABLES

La Direccion de Impulso Agropecuario a través del Departamento de Fomento Agropecuario
dard asesoria y capacitacion a las y los campesinos sobre nuevas técnicas y tecnologias,
para utilizarlas en el desarrollo de actividades agricolas, como la siembra de nuevos cultivos
que les resulten mas rentables y sustentables.

Las y los productores agricolas municipales podran 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://www?2.toluca.gob.mx; o, en su caso, acudir a las oficinas del
departamento de Fomento Agropecuario donde le sera proporcionado gratuitamente.

El Departamento de Fomento Agropecuario realizara visitas programadas para la asesoria y
capacitacién en materia agricola, para la elaboracién de compostas para el establecimiento
de huertos de traspatio.

El personal técnico del Departamento de Fomento Agropecuario dard la asesoria y
capacitacién en materia agricola, y otorgara los insumos para para la elaboracion de
compostas, promoviendo siempre el manejo bajo condiciones organicas.
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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
1 el mismo beneficiario, da respuesta mediante llamada telefénica a la o el

Departamento de
2 Fomento
Agropecuario

solicitante, registrando y programando la actividad segun sea el caso.

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

Integra los expedientes para su concentracion 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, da respuesta
mediante llamada telefénica a la o el
solicitante, registrando y
programando la actividad segin sea
el caso.

()

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 para aumentar sus niveles de
Objetivo _ productividad e ingreso, a través de la entrega de semillas y plantulas horticolas.

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 sera
proporcionado en las oficinas del departamento de Fomento Agropecuario.

e El Departamento de Fomento Agropecuario respondera la solicitud y, de proceder, entregara
la semilla o plantula horticola, para el establecimiento de huertos de traspatio.

e El personal técnico del Departamento de Fomento Agropecuario dara la capacitacion para la
siembra y cultivo de las semillas o plantulas horticolas, para el establecimiento de huertos de
traspatio, promoviendo en ambos el manejo bajo condiciones organicas.
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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 para la o
1 el mismo beneficiario, da respuesta inmediata a la o el solicitante, y
registra la actividad.
Realiza la entrega de la semilla horticola o plantula y elabora los reportes
2 Departamento de

Fomento
Agropecuario

y/o informes correspondientes.

Integra expedientes técnicos para su concentracion y resguardo.

FIN
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Diagrama:

Entrega de semilla horticola y/o plantula

Departamento de Fomento Agropecuario

INICIO

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

O

Realiza la entrega de la semilla
horticola o 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

o - Difusién y gestion de los programas de apoyos agricolas de los tres niveles
Procedimiento: :

- de gobierno.

Objetivo Efectuar la difusion de programas de apoyos agricolas municipales, estatales y
federales; apoyando a los productores agricolas en la gestion, para fomentar el
desarrollo del sector agricola municipal, aumentar los niveles de productividad, asi como
los ingresos de los productores locales.

Politicas Aplicables

B Realizar la difusién de los programas de apoyo agricolas de los tres niveles de gobierno a
nivel municipal; coadyuvando en la gestion entre la autoridad que ofrece el programa de
apoyo Y el productor agricola.

B Coadyuvar en la gestién de los programas de apoyo agricolas y orientara al productor agricola
en los tramites y requisitos que le solicite la autoridad que ofrezca el programa de apoyo
agricola.

B Fungir como enlace para obtencion de los apoyos de los programas agricolas, cuando asi lo
permita la normatividad o las reglas de operacion.

B Coadyuvar como enlace entre el productor y la autoridad que ofrece el programa agricola.
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4. Difusion y gestién de programas de apoyos agricolas de los tres niveles de gobierno.

Descriptivo

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Difunde en el municipio los programas de apoyo de los tres niveles de
1 gobierno; pudiendo fungir como enlace entre el productor y la autoridad
otorgante del apoyo o programa, cuando la normatividad lo permita.

Direccion de Impuso | Gestiona a través de la o el presidente municipal ante la autoridad

2 Agropecuario correspondiente los apoyos y/o programas agricolas para los productores
del municipio.

3 Integra expedientes técnicos para su concentracién y resguardo.
FIN
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Diagrama:

Difusion y gestion de programas de apoyos agricolas de los tres niveles de gobierno.

Direccion de Impuso Agropecuario

INICIO

Difunde en el municipio los
programas de apoyo de los tres
niveles de gobierno; pudiendo
fungir como enlace entre el
productor y la autoridad
otorgante del apoyo o programa,
cuando la normatividad lo
permita.

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

municipio.

Integra expedientes
técnicos para su
concentracion y resguardo.

FIN
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Nombre del
Procedimiento:

F Y |-.

Desarrollo Econémico

Entrega de apoyos e insumos en materia agricola

Objetivo - ; ;
. del campo del municipio de Toluca para la mejora de sus cultivos.
POLITICAS APLICABLES
B La Direccién de Impulso Agropecuario sera responsable, dentro del ambito de sus

competencias y, a través del Departamento de Fomento Agropecuario, de aplicar la
operacion que rige los programas municipales de apoyo al campo a efecto de beneficiar de
manera oportuna a las y los productores

Las solicitudes de apoyo seréan dirigidas a la o el C. Presidente Municipal mediante de oficio,
con copia a la o el titular de la Direccidon General de Desarrollo Econémico.

La documentacién soporte debera constar de: copia de credencial de elector vigente, copia
de la CURP, constancia de productor, estudio socioeconémico y croquis de ubicacién
georreferenciado del terreno de cultivo. En todo caso el expediente respectivo serd integrado
y resguardado por la Direccién de Impulso Agropecuario.

El personal asignado por la Direccion de Impulso Agropecuario, sera 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.

Primera Edicion 68

Otorgar atencién oportuna a las solicitudes de apoyos e insumos de las y los productores

AEy

BN « BOET



cC AP

D.E OPORTUNIDADES ¥ PROGRESD

Manual de Procedimientos

) s

Direccion General de
Desarrollo Econémico

BN « BOET

5. Entrega de apoyos e insumos en materia agricola

Descriptivo:
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Direccién General de . . . .
1 . Emite y publica la convocatoria correspondiente
Desarrollo Econémico
. ., Recibe las solicitudes y peticiones de las y los productores, revisa las
Direccion de Impulso . .
2 AQrODECUArio solicitudes e instruye a la o el Jefe del Departamento de Fomento
grop Agropecuario a realizar su valoracién para procedencia.
3 Revisa, integra, registra y resguarda los expedientes de los
Departamento de Fomento solicitantes.
Agropecuario . . .
4 grop Realiza el padrén de los expedientes generados.
5 Direccion de Impulso Determina la procedencia de la solicitud conforme a las reglas de los
Agropecuario programas en ejecucion.

5 Entrega los apoyos correspondientes de acuerdo al calendario y hasta
donde lo permitan los recursos disponibles.
Complementa los expedientes con la documentacion probatoria (recibo

Departamento Fomento y agradecimiento firmado por el peticionario de haber sido beneficiario

7 Agropecuario del programa) y los turna por oficio a la Delegacion Administrativa de la
Direcciéon General de Desarrollo Econdémico, quien lo turna a la
Tesoreria Municipal para la comprobacion correspondiente.

8 Resguarda copia de los expedientes con la documentacién probatoria.

FIN
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Diagrama:
5.- Entrega de apoyos e insumos en materia agricola
Direccion General de Direccion de Impulso Departamento de Fomento
Desarrollo Econémico Agropecuario Agropecuario

Emite y publica la convocatoria
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 valoracién para procedencia.

-

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

(O

Realiza el padron de los
expedientes generados.

Determina la procedencia
de la solicitud conforme a
las reglas de los
programas en ejecucion. Entrega los apoyos
correspondientes de
acuerdo al calendario vy
hasta donde lo permitan
los recursos disponibles.

.

(O

Complementa los expedientes
con la documentacion probatoria
(recibo y agradecimiento 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
documentacién probatoria.

FIN
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VIl. DEPARTAMENTO DEL RASTRO MUNICIPAL, DEPENDIENTE DE LA DIRECCION DE
IMPULSO AGROPECUARIO.

Nombre del | - o . . .
Procedimiento: Sacrificio humanitario de ganado (bovino, ovino y porcino)

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

Objetivo : L o
~ carne a la poblacion del Municipio de Toluca y zona conurbada.

POLITICAS APLICABLES

B Esresponsabilidad del Rastro Municipal solicitar el documento que acredite la propiedad
del ganado, por medio de la solicitud de Guia de Movilizacion 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|l Centro Expedidor del Rastro Municipal, con numero de autorizacién
CE22500007000000L-038, sera el responsable de expedir la Guia de Transito y Control
Estadistico (GTCE) a introductores de ganado para abasto, previa entrega del documento
que acredite 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 vigentes en la materia.

B El Rastro Municipal informara a la Direccién de Impulso Agropecuario sobre la estadistica
de sacrificio del servicio que se otorga.

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

B El Rastro Municipal serd 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 El Rastro Municipal sera 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 para
1 Persona usuaria

solicitar el servicio de sacrificio y faenado.

Area de Puerta de
2 Acceso/encargado

€Y

Recibe a las o los introductores, se les solicita los documentos que
acrediten la propiedad del ganado. Elabora y entrega a la o el
introductor un Formato de Recepcién de Ganado que al final sera
entregado a la o el usuario, asi mismo se le otorga el turno
correspondiente para el servicio, enviando una copia al 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
Trénsito y Control Estadistico (GTCE) de ganado para abasto.

Centro Expedidor del
Rastro Municipal

Recibe a las o los introductores, se les solicita los documentos que
acrediten la propiedad del ganado, se procede a la expedicion de la
Guia de Transito 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.

Caja de Recaudacion
4 de la Tesoreria
Municipal

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

5 Area de sacrificio

Recibe al ganado de acuerdo al turno asignado para dar inicio con
el sacrificio (con pistolete para bovinos e insensibilizador eléctrico
para porcinos y ovinos), posteriormente se da inicio con el faenado.

6 Area de faenado

Inicia con los trabajos de faenado que es la etapa posterior al
sacrificio de los animales de abasto segun la especie, para separacion
de la cabeza, extremidades, piel y visceras, asi como la limpieza e
inspeccion de la canal, visceras y cabeza. Al término, se traslada al
area de pesaje.

7 Area de Oreo

Introduce la canal a esta area para su inspeccion y sellado por parte
del personal del Instituto de Salud del Estado de México (ISEM)
para ser entregada en los andenes a la o el introductor.

Area de inspeccion
sanitariay sellado

Realiza esta actividad el personal de la Secretaria de Salud siendo
estos quien deciden:

¢La canal es apta para consumo?
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No. Responsable Actividad
Si:
9 Area de pesaje Se pasa a bascula para el pesaje de la canal entera, medias canales

y cuartos de canal. Concluido el pesaje se pasa a la sala de oreo.
Realiza la entrega de canales a la o el introductor, previa

Area de entrega de

10 comprobacién de la propiedad y pago de derechos. Personal del
canales . . . .
Rastro Municipal realiza el registro de salida.
FIN
Area de inspeccion No:
11 P Elabora y entrega al Departamento del Rastro Municipal la boleta de

sanitariay sellado L, . L .
rechazo para la desnaturalizacién y disposicion final de las visceras.

FIN
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Diagrama:

1. Sacrificio humanitario de ganado (bovino, ovino y porcino)

Persona usuaria

Area de Puerta de Acceso/
encargado

Centro Expedidor del
Rastro Municipal

Caja de Recaudacion de la
Tesoreria Municipal

Area de sacrificio

INICIIO

Acude al Rastro
Municipal con el
ganado

correspondiente
para solicitar el

servicio de
sacrificio y
faenado.

0

Recbe a las o los
introductores, se les solicita
los documentos que

acrediten la propiedad del
ganado. Elabora y entrega a
la o el introductor un
Formato de Recepcion de
Ganado que al final sera
entregado a la o el usuario,
asi mismo se le otorga el
turno correspondiente para el
servicio, enviando una copia
al 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 Trénsito
y Control Estadistico (GTCE)

de ganado para abasto.

» 3
Recibe a las o los
introductores, se les

solicita los documentos
que  acrediten la
propiedad del ganado,
se procede a la

expedicion de la Guia de
Transito 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.

Recibe a las o los
introductores, elabora y
le entrega un recibo
oficial por concepto del
pago correspondiente al
sacrificio y faenado de
ganado, realiza el cobro

en efectivo y se les
indica que su ganado

Recibe al ganado de acuerdo

ingresara  al  drea al turno asignado para dar

corrales y inicio con el sacrificio (con

posteriormente a  las pistolete para bovinos e

areas de sacrificio y insensibilizador eléctrico

faenado. 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 faenado

Area de Oreo

Area de inspeccion
sanitaria y sellado

Area de pesaje

Area de entrega de
canales

Area de inspeccion
sanitaria y sellado

Inicia con Tos trabajos de
faenado que es la etapa
posterior al sacrificio de
los animales de abasto
segin la especie, para
separacion de la cabeza,

extremidades,  piel |
visceras, asi como la
limpieza e inspeccion de la
canal, visceras y cabeza.
Al término, se traslada al

area de pesae.
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Introduce la canal a esta
area para su inspeccion y
sellado por parte del
personal del Instituto de
Salud del Estado de
México (ISEM) para ser
entregada en los andenes
a la o el introductor.

Realiza esta
actividad el
personal de la
Secretarfa de Salud
siendo estos quien
deciden:

a canal
apta para
consumo?y

Se pasa a bascula
para el pesaje de
la canal entera,
medias canales y
cuartos de canal.
Concluido el pesaje
se pasa 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.

Elabora y entrega al
Departamento del
Rastro  Municipal, la
boleta de rechazo para
la desnaturalizacion y
disposicion final de las
visceras.

75




'r LUC Manual de Procedimientos “®
CAPITAL Direccion General de
DE OPORTUMNIDADES ¥ PROGRESO Desarro"o Econémico P

VIIl. DIRECCION DE ATENCION AL COMERCIO

 Administracion y control de los usuarios del Sistema de Comercio SICOM
_ (comercio en tianguis y via publica, fijo, semifijo y movil)

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo: - Promover un proceso continuo de mantenimiento, verificacién y seguimiento a los
.~ servicios que proporciona el Sistema de Comercio.

POLITICAS APLICABLES

B La Direccién de Atencion al Comercio administra el Sistema de Comercio (SICOM).

La Direccién de Atencion al Comercio sera responsable de generar reportes, estadisticas y
gréficas de pagos de derechos de uso de vias y areas publicas de las y los contribuyentes de
mercados, tianguis y comercio en via publica, con base en los datos que la Tesoreria
Municipal registra en el Sistema de Comercio (SICOM).

B La Direccion de Atencion al Comercio podra solicitar a la Direccion de Innovacion y Gobierno
Digital, el respaldo y mantenimiento al sistema, en virtud de que dicha dependencia tiene a
su resguardo la base de datos de comercio en mercados, tianguis y via publica y del cédigo
fuente del Sistema de Comercio (SICOM).

B E| Departamento de Licencias y Permisos podra solicitar el registro de usuarios Unicamente

para comercio de temporada y eventos, de conformidad con sus atribuciones.
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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 Sistema de

Atencidn a Mercados y Comercio y/o ampliacién o reduccion de accesos al

Tianguis y/o mismo; de acuerdo a las necesidades que presente el
Departamento de area.
Licencias y Permisos
2 Direccién de Atencion al | Analiza y determina.
Comercio
Es procedente la solicitud

3 Direccién de Atencion al | No:

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

4 Direccion de Atencion al | Si:

Comercio Realiza el alta de usuario en el Sistema de Comercio y/o
ampliaciéon o reducciéon de accesos al mismo, con el
nombre completo y nimero de empleado del servidor
publico.

Para tal efecto debe estar presente el servidor publico,
toda vez que debe crear una contrasefia para acceder,
misma que solo serd de su conocimiento, en virtud de
gue es responsable de los movimientos que se realicen
€Oon su usuario.

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

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

Direccion de Atencién al Comercio

Inicio

Solicita mediante oficio el alta de
usuario al Sistema de Comercio y/o
ampliaciéon o reduccién de accesos al

mismo; de acuerdo a las necesidades

que presente el area.

Analiza y determina

ZEstan completo:
los documentos?

No

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

Realiza el alta de usuario en el Sistema de
Comercio y/o ampliacion o reduccidon de
accesos al mismo, con el nhombre completo y
numero de empleado del servidor publico.

Para tal efecto debe estar presente el servidor|
publico, toda vez que debe crear una
contrasefia para acceder, misma que solo sera
de su conocimiento, en virtud de que es|
responsable de los movimientos que se
realicen con su usuario.
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 Administracion y control de los usuarios de comercio establecido del
- Registro Municipal de Unidades Econdmicas (RMUE)

Nombre del
Procedimiento:

Promover un proceso continuo de mantenimiento, verificacién y seguimiento a los

Objetivo: servicios que proporciona el Registro Municipal de Unidades Econdmicas.

POLITICAS APLICABLES

B La Direccion de Atencién al Comercio administra el Registro Municipal de
Unidades Economicas (RMUE).

B La Direccion de Atencién al Comercio sera responsable de generar reportes del
Padrén del Registro Municipal de Unidades Econdémicas (RMUE).

B La Direccion de Atencidn al Comercio podra solicitar a la Direccién de Innovacion
y Gobierno Digital, el respaldo y mantenimiento al sistema, en virtud de que dicha
dependencia tiene a su resguardo la base de datos del Registro Municipal de
Unidades Econdmicas (RMUE).
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2. Administracion y control de los usuarios de comercio establecido del Registro Municipal de
Unidades Econ6micas (RMUE)

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Solicita mediante oficio el alta de usuario en el Sistema de Comercio y/o
Departamento de o = ) . e
1 . . ; la ampliacion o reduccién de accesos al mismo, debiendo justificar el
Licencias y Permisos .
motivo.
Direccién de Analizay determina.
2 Atencioén al
Comercio
Es procedente la solicitud:
Direccion de No:
3 Atencion al Responde mediante oficio los motivos por los cuales no es procedente.
Comercio
Si:
_ » Realiza el alta de usuario en el Registro Municipal de Unidades
Dlrecc!qn de Econdémicas (RMUE) y/o ampliacion o reduccién de accesos al mismo,
4 Atencién al con el nombre completo y nimero de empleado del servidor publico.
Comercio Para tal efecto debe estar presente el servidor publico, toda vez que debe
crear una contrasefia para acceder, misma que solo sera de su
conocimiento, en virtud de que es responsable de los movimientos que
se realicen con su usuario.
FIN
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Diagrama:

2 Administracion y control de los usuarios de comercio establecido del Registro Municipal de Unidades Econdmicas
(RMUE)

Departamento de Licencias y Permisos Direccion de Atencion al Comercio

Inicio

Solicita mediante oficio el alta de
usuario en el Sistema de Comercio y/o
la ampliaciéon o reduccién de accesos al
mismo, debiendo justificar el motivo.

) 4
N

Analiza y determina.

Es

No

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

Realiza el alta de wusuario en el
Registro Municipal de Unidades

Econdmicas (RMUE) y/o ampliacién o
reduccidon de accesos al mismo, con el
nombre completo y numero de

empleado del servidor publico.

Para tal efecto debe estar presente el
servidor publico, toda vez que debe
crear una contrasefia para acceder,
misma que solo sera de su
conocimiento, en virtud de que es
responsable de los movimientos que se
realicen con su usuario.

-

Primera Edicion

81

B>

BN « BOET



T

L

r
=~ A
il -

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO

Direccion General de

Luc Manual de Procedimientos
P | T J

F Y |-.

Desarrollo Econémico

IX. DEPARTAMENTO DE LICENCIAS Y PERMISOS.

BN « BOET

Nombre del Expedir Licencias de Funcionamiento SARE (Sistema de Apertura Rapida de
Procedimiento: - Empresas
Autorizsar las Licencias de Funcionamiento de bajo impacto, mediante el SARE (Sistema de
bietivo: pertura Rapida de Empresas), cuyo giro se encuentre establecido en el Catalogo de Giros
Objetivo:  comerciales, Industriales y de Servicios de la Direccién General de Desarrollo Econémico.
POLITICAS APLICABLES
B Sera responsabilidad de la Direccion 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.

La apertura y regulacion de establecimientos comerciales, industriales o de servicios, debera
ser aprobada por la Direccién de Atencion al Comercio y por la Direccion General de
Desarrollo Econémico, mediante la presentacion de la documentacion, que para tal efecto
se requiera, en el médulo SARE, previo pago en su caso, de impuestos y derechos en la
Tesoreria Municipal.

La autorizacién de la licencia serd expedida a través de la Direccién de Atencién al Comercio
y la Direccion General de Desarrollo Econdmico, en términos del Bando Municipal de Toluca
y del Cédigo Reglamentario Municipal de Toluca.

El 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 econémica a realizar
Licencias y Permisos se encuentre prevista en el catalogo de SARE, determina:
¢La actividad se encuentra clasificada en el catadlogo de giros
SARE?
3 Departamento de No:

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

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 interesado

Licencias y Permisos un talén de tramite, informandole que en un plazo de dos dias habiles,

(Ventanilla SARE) regrese a la ventanilla de entrega.
7 Departamento de Captura en el sistema RMUE (Registro Municipal de Unidades

Licencias y Permisos | Econdmicas)y revisa:

(Ventanilla SARE)
¢ Se autoriza la solicitud?
8 Departamento de No:
Licencias y Permisos Informa a’la o el interesado las razones por las que no es factible la
(Ventanilla SARE) autorizacion.
9 Departamento de Si:
Licencias y Permisos Envia copia de la solicitud a la Direccion General de Desarrollo Urbano,
(Ventanilla SARE) Ordenamiento Territorial y Obras Publicas para la emision de la Cédula
Informativa de Zonificacién.
10 Direccion General de Recibe la solicitud de Licencia y emite la Cédula Informativa de
Desarrollo Urbano, Zonificacion 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
11 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 Atencién
del Comercio para autorizacion.
14 Direccion de Atencion al | Recibe y autoriza la Licencia de Funcionamiento (SARE) y la regresa al
Comercio Departamento de Licencias y Permisos.
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No Responsable Actividad
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 Recibe a la persona interesada y le entrega una copia de la Licencia de

Licencias y Permisos Funcionamiento (SARE) para realizar los pagos correspondientes,
(Ventanilla de Entrega) anuncios publicitarios y Cédulas Informativas de Zonificacion o sello de
exencién de pago en el moédulo de Tesoreria del centro de Atencién a
Negocios

17 Tesoreria Municipal Recibe de la persona interesada las copias de la Licencia de
(Ventanilla de Licencias) Funcionamiento (SARE), emite un recibo oficial o coloca un sello de
exencion correspondiente y realiza el cobro del pago de la Cédula
Informativa de Zonificacién.

18 Persona Solicitante Regresa al médulo del SARE al Departamento de Licencias y Permisos
con copia de la Licencia de Funcionamiento y copia del recibo oficial.
19 Departamento de Obtiene el talén de tramite y recibos de pago, la copia de la Licencia de
Licencias y Permisos Funcionamiento y copia del recibo oficial, entrega la licencia original y la
(Médulo del SARE) Cédula Informativa de Zonificacion.
20 Departamento de Realiza la captura en el Sistema RMUE de |a tercera etapa, en el Sistema
Licencias y Permisos de Registro de Contribuyentes del Comercio (licencia entregada) y se
(Ventanilla SARE) archiva el expediente.
FIN
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Diagrama:

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

Departamento de Licencias y Permisos

Persona Solicitante D Li i i
epartamento 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
catalogo de SARE, determina:

a actividad
St encuentra dasificada
en el catalogo 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
impacto)

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

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

) 4
o

Recibe, revisa e ingresa los
documentos y le entrega a la o el
interesado un taléon 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 Pablicas Ventanilla SARE

¢Se autoriza I3
solicitud?

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

Envia copia de la solicitud a la Direccion General de

Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras N

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 Zonfficacion N
y orden de pago, al Departamento de Licencias y Permisos (ventanilla 4
SARE).

Recibe Cédula Informativa de Zonificacion y orden de pago'y
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 del
Comercio para autorizacion.
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1, Expedir Licencias de Funcionamiento SARE (Sistema de Apertura Répida de Empresas)

Departamento deLicenciasy Permisos.

Primera Edicid

(Acude 2 a Ventanila de entrega de ficencias y soita

su licencia de Funcioramiento (SARE) y Cédula
Informativ de Zonificacion.

Recbe ala personainteresada y le entrega una copia de a Licenci
de Fondonamiento  (SARE) pare realiar los  pagos|

Direccion de Atencin al Comercio Persona Solicitante Departamento de icendasy Permisos Ventanila deEntrega) | Tesoreria Municipa (Ventanila d Licencias Departamento d Licencias y Permisos (Médulo del SARE)
Reche y autorza lo Licencla de
Funcionemierto (SARE] y I3 regresa al M 5

fientes, anuncos publicitarios y Cédulas Informatives de
Tonificacion o ellode exencion de pago enel modulo de Tesoreri
del centro de Atencion a Negocios

Y

Regresa al modulo del SARE &l Departamento ce

Recibe de la persona interesada las copias de fa Licenda de
uncionamiento (SARE], emite un recibo oficl o coloca un|
sello de exencion correspondiente y realiza el cobro del

pago G fa Cédula nformativa de Zonficacion.

Licencias y Perisos con copia de |a Licencia de
Funcionamiento y copia del recbo ofidal.

Obtiene el talon de tramite y recibos de pago, la copia de lo
Licencia de Funcionamiento y copia del recioo oficel, entrega ly
licencia riginaly la Cédula Informativ ce Zonificacion.

Realiza 2 captura en ¢l Sstema RMUE de I tercera etapa, en el
Sistema de Registro de Contribuyentes del Comerdo (lcencig
entregata) yse archiva el expediente.
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Expedir Licencias de Funcionamiento: bajo y mediano impacto

.~ Recibir documentacion para la autorizacién de las licencias de funcionamiento para

Objetivo: ejercer la actividad comercial, industrial o de servicios en el Municipio de Toluca, en

_ términos de lo dispuesto por el Bando Municipal de Toluca y del Cédigo Reglamentario
- Municipal de Toluca vigentes.

POLITICAS APLICABLES

Seréa responsabilidad de la Direccion de Atencion 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 autorizacion del Ayuntamiento, en términos de ley.

La apertura y regulacion de establecimientos comerciales, industriales o de servicios, debera
ser aprobada por la Direccion de Atencion al Comercio, mediante la presentacion de la
documentacién que para tal efecto se requiera en el Departamento de Licencias y Permisos.

La autorizacién de la Licencia sera expedida a través de la Direccién de Atencién al Comercio
en términos del Bando Municipal de Toluca y del Codigo Reglamentario Municipal de Toluca;
previo pago de impuestos y derechos en la Tesoreria Municipal.

Solo se solicitara el dictamen positivo de la Direccién de Promocion Econémica, de acuerdo a lo
estipulado en el Bando Municipal de Toluca y el Cédigo Reglamentario Municipal de Toluca.

El Departamento de Licencias y Permisos revisara y cotejara las copias simples con los
documentos originales para efectuar el tramite.
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bajo y mediano impacto

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Persona Contribuyente Acude al Departamento de Licencias y Permisos (médulo de
atencion) a solicitar informacion sobre los requisitos para
obtener su Licencia de Funcionamiento de Bajo y Mediano
Impacto.
2 Departamento de Licencias | Recibe alao el interesado y le entrega el Formato de Solicitud
y Permisos 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 documentacidon completa requerida.
4 Ventanilla del Departamento | Obtiene, revisa la solicitud de licencia y los documentos, en
de Licencias y Permisos caso de cumplir con lo requerido, ingresa el expediente y
entrega a la o el interesado un talén de tramite, informéandole
gue se practicara la verificacién por parte del Direccion de
Promocién Economica.
5 Ventanilla del Departamento | Captura el trdmite en el Sistema de Registro Municipal de
de Licencias y Permisos Unidades Econdmicas (RMUE).
6 Departamento de Licencias | Remite, en su caso, oficio firmado por la Direccién de Atencién
y Permisos al Comercio a la Direcciéon de Promocion Econdmica para su
verificacion, anexando copia simple de la solicitud de licencia
de funcionamiento y archiva temporalmente los expedientes.
7 Direccion de Promocion Recibe oficio con la solicitud para llevar a cabo la verificacion
Econdmica correspondiente e instruye al personal sobre medidas de
seguridad, giro, superficie y anuncios en su caso, segun la
solicitud.
8 Direccion de Promocion Recibe el oficio, lleva a cabo la verificacion, elabora Dictamen,
Econdmica la o el titular firma en el apartado de emitié y envia a la
Direccion General de Desarrollo Econdémico para firma de
autorizacion.
9 Direccion General de La o el titular firma en el apartado de autorizacion y remite a la
Desarrollo Econdmico Direccion de Promocion Econdmica.
10 Direccion de Promocion Envia por oficio, el resultado del dictamen de verificacion a la
Econdmica Direccion de Atencion al Comercio.
11 Direccion de Atencion al Recibe, registra y remite el oficio del dictamen al
Comercio Departamento de Licencias y Permisos
12 Departamento de Licencias | Recibe oficio del dictamen, registra en el RMUE y revisa:
y Permisos
¢Fue aprobado el dictamen?
13 Departamento de Licencias | No:
y Permisos Elabora oficio de notificacion, informando, de manera
personal, via correo electrénico, via telefénica o por estrados,
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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.

14 Departamento de Licencias | Si:

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

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

y Permisos de funcionamiento.
16 Direccion de Atencion al Recibe el expediente, lo revisa y lo turna a la Direccién
Comercio General de Gobierno.
17 Direccion General de Recibe el expediente y lo envia via oficio a la Secretaria del
Gobierno Ayuntamiento para su autorizacién, por el Ayuntamiento.

18 Secretaria del Ayuntamiento | Recibe y envia el expediente para el dictamen
correspondiente a la 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 Direccion General de
Gobierno.

19 Direccion General de Recibe el expediente y lo envia a la Direccion de Atencion al

Gobierno Comercio, para dar continuidad al trdmite.
20 Direcciéon de Atencion al Recibe el expediente, extrae el formato de solicitud de licencia
Comercio al Comercio y, en su caso, la autorizacion respectiva,
turnandolas al Departamento de Licencias y Permisos.

21 Departamento de Licencias | Recibe y captura la aprobaciéon del Ayuntamiento. Envia el

y Permisos formato de solicitud de Licencia de Funcionamiento via oficio,
a la Tesoreria Municipal para el cobro correspondiente.
paralelamente se elabora la Licencia de Funcionamiento,
cuando sea asi el caso.

22 Departamento de Licencias | Elabora oficio para remitir el original de la solicitud de licencia

y Permisos de funcionamiento a la Tesoreria Municipal, para el cobro que
resulte procedente o su exencion de pago, en su caso,
elabora la licencia de funcionamiento.

23 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?

24 Tesoreria Municipal Si:
Coloca el sello de exencion en la solicitud y se le entrega a la
o el interesado junto con la solicitud de trdmite original.

25 Tesoreria Municipal No:
Determina el monto a pagar.

26 Departamento de Licencias | Informa, a la o al interesado, que debera realizar el pago

y Permisos correspondiente y le proporciona el numero de oficio.

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

28 Persona Interesada Entrega copia del recibo oficial de pago o exencion de pago
en el Departamento de Licencias y Permisos y solicitud de
trdmite original.
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29 Departamento de Licencias | Recibe copia del recibo de pago o exencién de pago y solicitud
y Permisos (Ventanilla) de tramite original y la integra al expediente y lo remite ala o
el titular del Departamento de Licencias y Permisos.
30 Departamento de Licencias | Recibe el expediente y lo remite a la Direccién de Atencién al
y Permisos Comercio.
31 Direcciéon de Atencioén al Recibe el expediente, lo revisa, firma la licencia de
Comercio funcionamiento y regresa al Departamento de Licencias y
Permisos.
32 Departamento de Licencias | Recibe ala o el interesado, le solicita la copia del recibo oficial
y Permisos de pago o verifica el sello de exencion y le entrega la licencia
de funcionamiento, solicitando firme de recibido en una copia
la cual integra también el expediente.
33 Departamento de Licencias | Da por terminado el tramite en el Sistema, colocando el
y Permisos nombre de la persona que recibe la Licencia.
34 Departamento de Licencias | Archiva el expediente que se forma con la documentacién
y Permisos solicitada.
FIN
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9

Acude al Departamento de Licendias y Permisos
(modulo de atencion) a solicitar informacion sdbre|

los requistos para obtener su Licenda de
Funcionamiento de Bajo y Mediano Impacto.

Recibe a [a o el interesado y le entrega el Formato de Solictud de
Trémite que deberd requisitar, le indica los documentos que tiene

Acude al Departamento de Licencias y Permisos e|

que presentar, de acuerdo al tipo de licencia que solicite (siempre
cuando no exista licencia vigente en el mismo domiciio).

ingresa su solicitud con la documentacion complets
requerida.

Obtiene, revisa la solicitud de licencia y los documentos, en
caso de cumplir con o requerido, ingresa el expediente y|
entrega a la 0 el interesado un talon de tramite, informéndole
Qe se practicara Ia verificacion por parte del Direccion d
Promacidn Econdmica.

Captura el tramite en el Sistema de Registro Munidpal de Unidades|

Econdmicas (RMUE).

Remite, en su caso, oficio firmado por la Direccidn de Atencidn al
Comercio & la Direccidn de Promocion Econémica para su verificacion,
anexando copia simple de fa solicitud de licencia de funcionamiento y
archiva temporalmente los expedientes.

Diagrama:
2. Altade licencias de funcionamiento: hajo y mediano impacto
Persona Contribuyente Departamento de Licencias y Permisos Ventanilla del Departamento de Licencias y Permisos Direcci6n de Promocion Econdmica
INCIO

Recibe oficio con la solicitud para llevar a cabo la verfficaion

C i e instruye al Departamento  de|
Ordenamiento Comerdial sobre medidas de seguridad, giro,

superficie y anundios en su caso, segun lasolcitud.
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2. Altade licencias de funcionamiento: bajo y mediano impacto

Direccidn de Promocidn Econdmica

Direccidn General e Desarrallo Econdmico

Direccion de Atencion al Comercio

Departamento de Licencias y Permisos

Departamento de Licencias y Permisos

(Ventanilla)
Recioe ¢l ofido, leva a cabo 3
verficaddn y elabora propuesta del
Ofido de Dictamen y enva a l 9
Direcidn de Inspeccion y Control
Comerdal para fima.
L 0 ¢l titular firma en el apartado e
autorizacidn y remite  la Direccion de
Promacidn Econdmica.
1
dE‘Wt:nw gf'cm' ,e;_ rsld dlel Resbe, regista et ¢l ofco
Camen ed v Lm,”, &0 el ictanen al Degrtanento de
k- Apin 4 Licencia  Pemisis
Recibe oficio del dictamen,
registraen el RMUE y revisz:
Flabora oficio de notificacion, informando, de maneral
personal, via coeo electranico, via teleforica o por
estrados, ala o el solctante, sobre el {los) motivo [ u

por el (los] cual fes) no se autoriza fa licencia, se|
notifia, para que dé cumplimiento a a prevencion.

Incorpora e Dictamen al expediente y remite a
[a 0 el tituler del Departamento de Licendas y
Permisos para su autorizacion correspondiente.
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2. Altade licencias de funcionamiento: hajo y mediano impacto

Departamento de Licencias y Permisos Direccion de Atencion al Comercio Direccion General de Gobiemo Secretaria del Ayuntamiento Tesoreria Municipal
Recte los expedientes, revisay fima g 6

solicitud de ficencia de funcionamiento.

Reche € expediente, lo revisa y lo
twna 3 la Direccion Gereral de| Y
Gobiemo.

Rece € expediente y lo envia via
oficio ala Secretaria del
par su autorizaddn, por el
Ayuntamiento.

Recibe y envia el expediente para el dictamen
comespondiente a la Comisidn de Desarrollo
Econdmico (mercados, ianguis, central de abastos|
y rasto), para someterlo & aprobacion el
Ayuntamiento. Una vez dictaminado lo regresa via
oficio, aa Direccidn General de Gobiemo.

Recibe el expediente y lo envia a i
Direccidn de Atencion al Comercio, para
dar continuidad al tramite.

Recibe el expediente, extrae el formato)
de solicitud de ficencia ol Comerdio y,

Recibe y captura la aprobacion del Ayuntamiento. Envig
el formato de solicitud de Licencia de Funcionamientoy
Via oficio, a la Tesoreria Municipal para el cobr

1| Iah

( la icencia de

Funcionamiento, cuando sea asi el caso.

funcionamiento.

Elabora ofico para remiti ¢l original de la soficitud

en su caso, [a autorizacion respectiva,
tundndolas al Departamento de
Licencias y Permisos.

v
=3

de licencia de funcionamiento a la Tesorer
Municipal, para el cobro que resulte procedente o s
exencion de pago, en su caso, elabora a icencia de|

Primera Ediciéon

Recibe ¢l original de la Soliitud de Tramite de Licendi
Tevisa en su sistema, i estd sujeta al impuesto sobrel
anundos publicitarios, venta de bebidas alcohdlias,
maguinas - acdonadas por monedas y senido de
estacionamiento, determina:
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TesoreriaMunicipal Departamento de icencis y Permisos Persona Interesada D de Licenc isos Ventarill) g L

s Permi Dieccdn de Atencion a Comercio

NG

G

Coloca el sell e exencion en & solictd y se
e entrega a 3 0 ¢ neresado jrto o0
solcud e trmite g

%

Iforma, alaoalnteresa, el

aresordene )

deofido.
Recibe a b 0 el intresado, revsa el nimero el
lofcio, rediza el ccbro comespondente y M 3
entrega el recbo fidal de pago y solitud c
trmite orgind.

Entregacopiadel recito ofcial de pago  evencdn de pago

=

tramite orginal

=

ol epediente y o remite 32 0 ¢l titlr del
Decartamento e Lenciasy Permics

[t enaieter o s aDiect]

detencidnl Comerc, e

Recte ¢l expediente, |0 revss, fima b
] ficncia de funconaniento y regresa 4|
Deparamentode icendasy Pemsos.

Recie 2 f 0 e nteresado, le slica a coia de reco

P B

Da por termirado ¢l émite en el Sitema)

b cerc

@

vchia el expediente aue sé foma con
documentacidn solada.
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Nombre del

Procedimiento:

- Cambios y/o modificaciones en la Licencia de Funcionamiento

~ Autorizar los cambios y/o modificaciones de las Licencias de Funcionamiento para

Objetivo: ejercer la actividad comercial, industrial o de servicios en el Municipio de Toluca,

_ apegandose a la normatividad vigente.
POLITICAS APLICABLES

Sera 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, salvo las que, por su
impacto, requieran autorizacion del Ayuntamiento, en términos de ley.

La apertura y regulacion de establecimientos comerciales, industriales o de servicios, debera
ser aprobada por la Direccion de Atencion al Comercio, mediante la presentacion de la
documentacién que para tal efecto se requiera en el Departamento de Licencias y Permisos

La autorizacién de la Licencia sera 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.

Solo se solicitara el dictamen positivo de la Direccion de Promocién Econdmica, tratandose
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 impliquen el pago
de impuestos en la Tesoreria Municipal.

El Departamento de Licencias y Permisos revisara y cotejard las copias simples con los
documentos originales para efectuar el tradmite.
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3. Cambios y/o modificaciones en la Licencia de Funcionamiento

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

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

de Licencias y gue debera requisitar, de igual forma, le indica los documentos que debe
Permisos presentar de acuerdo con la modificaciéon que solicite.
3 Persona Reulne los documentos para obtener su licencia de funcionamiento con el o
Interesada 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 la
de Licencias y persona interesada un talon de tramite, informandole que se practicara la

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

5 Ventanilla del Registra la documentacion y la captura en el Sistema de Registro Municipal
Departamento 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 Licencias y de cambio, para que se remita a la Direccién de Promocién Econémica para
Permisos su verificacion, archiva temporalmente los expedientes en espera del
dictamen.
7 Direccion de Recibe oficio con la solicitud para llevar a cabo la verificacion
Promocién correspondiente, para checar medidas de seguridad, giro, superficie y
Econdmica anuncios en su caso, segun la solicitud.

8 Direccion de Envia por oficio, el dictamen de verificacion (en sentido positivo u oficio
Promocion negativo, segun corresponda) a la Direccion de Atencién al Comercio.
Econdmica

9 Departamento Recibe, revisa y registra el oficio en el Sistema Registro Municipal de
de Licencias y Unidades Econémicas.

Permisos
¢El dictamen es positivo?

10 Departamento No:

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

11 Departamento Si:
de Licencias y 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, para la

de Licencias y elaboracién de la misma, e invalida la licencia anterior.
Permisos
Primera Edicion 97
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No Responsable Actividad
13 Departamento Elabora oficio, para remitir el original de la solicitud de licencia de
de Licencias y funcionamiento a la Tesoreria Municipal, para el cobro que resulte
Permisos procedente o0 su exencion de pago en su caso.
14 Tesoreria Recibe el original de la solicitud de la licencia de funcionamiento, revisa en
Municipal 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 exencion.
15 Departamento Recibe los expedientes y la licencia de funcionamiento, y lo remite a la
de Licencias y Direccién de Atencion al Comercio para su firma.
Permisos
16 Direccion de Recibe el expediente, lo revisa, firma la licencia de funcionamiento y regresa
Atencion al al Departamento de Licencias y Permisos.
Comercio
17 Departamento Recibe a la o el interesado y le proporciona el numero de oficio con que se
de Licencias y remitio la solitud de licencia a la Tesoreria Municipal para su cobro o sello de
Permisos exencion, informéandole que una vez realizado el pago deberéa regresar y
entregar la solicitud original con su sello de exencion o copia del recibo y la
declaracion de pago.
18 Tesoreria Recibe a la o el interesado, realiza el cobro correspondiente y emite el recibo
Municipal y declaracién de pago oficial o sello de exencién de pago.
19 Departamento Obtiene de la persona interesada la solicitud original, la copia del recibo
de Licencias y oficial de pago o verifica el sello de exencion, lo integra al expediente, y le
Permisos entrega la licencia de funcionamiento, solicitando firme de recibido en una
copia la cual integra también el expediente.
FIN
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Diagrama:

3. 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 Promocion Econdmica

INICIO

Acude al Departamento de Licencias y|
Permisos, a solicitar informacion sobre|
los requisitos para obtener el o log 2
cambios y/o modificacion de la licencia
de funcionamiento.

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

Retne los documentos para obtener su|
licencia de funcionamiento con el o o 4
cambios solicitados y los ingresa en la|
Ventanilla Unica.

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

Registra la documentacion y la captura en el
6 Sistema de Registro Municipal de Unidades|

Econdmicas.

Elahora oficio, en su caso, , en el cual s
anexa copia simple de la solicitud de
cambio, para que se remita a la Direccion
de Promocion  Econémica para su
verificacion, archiva temporalmente los
expedientes en espera del dictamen.

Recibe oficio con la solicitud para llevar a
cabo la verfficacion correspondiente, para
checar medidas de seguridad, giro,
superficie y anuncios en su caso, segin la
solicitud.
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Direccion de Promocion Econémica Departamento de Licencias y Permisos Tesoreria Municipal

Envia por ofido, el dictamen de
verificacion  (en  sentido  positivo o
negativo, segln comesponda) a la
Direccién de Atencion al Comercio.

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

¢El dictamen es
positivo?

NO

Elabora oficio de notificacion informando
alaoelsolicitante sobre el (los) motivo (s)
por el (los) cual (es) se emiti 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 autorizacion correspondiente.

(A

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

(A

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.

14

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 porl
monedas, servicio de estacionamiento, si es el caso,
se realiza el cobro correspondiente, en caso
contrario, se le coloca el sello de exencién.

@

Recibe los expedientes y la licenda de
funcionamiento, y lo remite a la Direccién de
Atencidn al Comercio parasu firma.
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3. Cambios y/o modificaciones en la Licencia de Funcionamiento

Direccién de Atencion al Comercio

Departamento de Licencias y Permisos

Tesoreria Municipal

Recibe el expediente, lo revisa, firmala licencia de

q

funcionamiento y regresa al Departamento d
Licencias y Permisos.

Recibe a la o el interesado y le proporciona el nimero de
oficio con que se 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 exencidn o copia del recibo;
y ladeclaracion de pago.

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

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

FIN
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Nombre del
Procedimiento:

F Y |-.

Desarrollo Econémico

Alta de licencia de funcionamiento para giros de alto impacto

Expe'dir y autorizar las Licencias de Funcionamiento para Giros de Alto

Objetivo: Impacto, para ejercer la actividad comercial, industrial o de servicios en el

Pr

- Municipio de Toluca.
POLITICAS APLICABLES

Seréa responsabilidad de la Direccion de Atencion 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.

La apertura y regulacion de establecimientos comerciales, industriales o de servicios, debera
ser aprobada por la Direccién de Atencién al Comercio, mediante la presentacién de la
documentacién que para tal efecto se requiera en el Departamento de Licencias y Permisos,
con el dictamen positivo de la Direccién de Promociéon Econémica, 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.

La Licencia sera expedida a través de la Direccion de Atencion al Comercio en términos del
Bando Municipal de Toluca y del Cdédigo Reglamentario Municipal de Toluca; previa
aprobacion de Cabildo y pago de impuestos y derechos en la Tesoreria Municipal.

El Departamento de Licencias y Permisos revisara y cotejara las copias simples con los
documentos originales para efectuar el tradmite.
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4. 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 (md&dulo de informacion).

2 Departamento de
Licencias y
Permisos (Médulo
de Informacién)

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

3 Persona
Contribuyente

Relne los documentos para obtener su licencia de funcionamiento y los
ingresa en la Ventanilla Unica.

¢Estd completa la documentacién?

4 Persona Si:
Interesada Relne 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 interesado,
Departamento de | un talén de tramite, informandole que se practicara la verificacién respectiva
Licenciasy y se le informara del procedimiento a seguir para el tramite solicitado
Permisos (siempre y cuando no exista licencia de funcionamiento autorizada en el
mismo inmueble), previa consulta en el sistema de Registro Municipal de
Unidades Economicas.
6 Ventanilla del Registra la documentacién, captura en el Sistema de Registro Municipal de
Departamento de | Unidades Econdmicas y remite los expedientes al titular del departamento.
Licencias y
Permisos
7 Departamento de | Recibe los expedientes, elabora oficio en el cual se anexa copia simple de la
Licencias y solicitud de licencia de funcionamiento, para que se remita a la Direccion de
Permisos Promocién Econdémica para su verificacion, archiva temporalmente los
expedientes en espera del dictamen.
8 Direccion de Recibe oficio con la solicitud, realiza la verificacién correspondiente.
Promocién
Econdmica
¢Hay inconsistencias?
9 Si:

Emite oficio en sentido negativo, precisando las inconsistencias que advierta
y remite a la Direccion de Atencién al Comercio.

10 | Departamento de
Licencias y
Permisos

Recibe, revisa y registra en el Sistema de Registro Municipal de Unidades
Econdmicas.
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No Responsable Actividad
11 | Departamento de | Notifica por oficio, correo electrénico, via telefénica o estrados, al interesado
Licencias y el sentido negativo del dictamen de verificacion y requiere subsane las
Permisos observaciones sefialadas por la Direccion de Promocién Econoémica.
12 | Departamento de | Espera la respuesta del interesado, en caso de no subsanar las
Licencias y inconsistencias se tendra por no presentada su solicitud.
Permisos
13 | Departamento de | No:
Licencias y Completa la integracion del expediente con el dictamen y lo remite a la
Permisos Direccion de Atencién al Comercio para revision.
14 Direccién de Recibe el expediente, lo revisa y lo turna a la Direccién General de Desarrollo
Atencion al Econdmico.
Comercio
15 | Direccidon General | Recibe el expediente y lo envia via oficio a la Secretaria del Ayuntamiento
de Desarrollo para su autorizacion, por el Ayuntamiento.
Econdmico
16 Secretaria del Recibe y envia el expediente para el dictamen correspondiente a la Comision
Ayuntamiento 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 Direccién General de Desarrollo Econémico.
17 | Direccion General | Recibe el expediente y lo envia a la Direccion de Atencion al Comercio, para
de Desarrollo dar continuidad al trdmite.
Econdmico
¢Es procedente?
18 Direccién de No:
Atencion al . )
Comercio Se notifica al contribuyente
19 Direccién de Si:
Atencion al ) ] o ] )
Comercio Recibe el expediente, extrae el formato de solicitud de licencia y, en su caso,
la autorizacion respectiva, turnandolas al Departamento de Licencias y
Permisos.
21 Departamento de | Recibe y captura la aprobacion del Ayuntamiento. Envia el formato de
Licencias y solicitud de Licencia de Funcionamiento via oficio, a la Tesoreria Municipal
Permisos 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.
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No Responsable Actividad

22 Tesoreria Recibe el formato original de solicitud de la Licencia de Funcionamiento,

Municipal realiza el cobro y emite el recibo correspondiente, mismo que expide a la o
el contribuyente a contra entrega del talén de tramite.
23 Persona Acude con el formato original de solicitud de la Licencia de Funcionamiento

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

24 | Departamento de | Recaba, de la o del contribuyente, el formato de solicitud de la licencia de

Licencias y funcionamiento original y el comprobante de pago, los integra al expediente
Permisos y entrega la Licencia de Funcionamiento, guardando una copia para su
control.
FIN
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Diagrama:

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

Persona
Contribuyente

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).

Departamento de Licencias y Permisos (Mddulo de Informacion Ventanilla del Departamento de Licencias y Permisos

v
~

Recibe a la o el interesado y le entrega el
formato que deberd requisitar para obtener|
dicha licencia, le indicalos documentos quetiene
que presentar.

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

Reline Tos requisitos para obtener su licencia de
funcionamiento, llena el formato y los ingresa en la

\Ventanilla Unica

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

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

Departamento de Licencias y Permisos Direccién de Promocién Econémica Direccion de Atencion al Comercio

Recibe los expedientes, elabora oficio en el cual
se anexa copia simple de la solicitud de licencial
de funcionamiento, para que se remita a la .
Direccién de Promocion Econdmica para su
verificacion, ~ archiva  temporalmente  los

expedlentes en espera del dictamen. Recibe oficio con la solicitud, realiza la verificacion|
correspondiente.

Emite oficio en sentido negativo, precisando las
I—{inconsistencias que advierta y remite a la Direccion
de Atencidn al Comercio.

)

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

o8

Notifica por oficio, correo electronico, via telefdnica
0 estrados, al interesado el sentido negativo del
dictamen de verificacion y requiere subsane las
observaciones  sefialadas por la  Direccion de
Promocién Econémica.

m&

Espera la respuesta del interesado, en caso de no
subsanar las inconsistencias se tendrd por no
presentada su solicitud.

107
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4. Alta de licencia de funcionamiento para giros de alto impacto

Departamento de Licenciasy

Direccion de Atencion al

Direccion 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 aprobacién
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 deberd
atenderlas en su integridad o
en su defecto se cancelard el
tramite.

Primera Edicion

autorizacion respectiva,
turnandolas al Departamento
de Licenciasy Permisos.

SH

Permisos Comercio Econémico
Completa la integracion del
expediente con el dictamen y
lo remite a la Direccién de > 14
Atencién al Comercio para
revision.
Recibe el expediente, lo
revisa y lo turnaa la Direccién o 15
General de Desarrollo
Econdmico.
Recibe el expediente y lo

envia via oficio a la Secretaria

del Ayuntamiento para su
autorizacion, por el
Ayuntamiento.

h 4
=
o

Recibe y envia el expediente

para el dictamen
correspondiente a la
Comisién  de  Desarrollo
Econdmico (mercados,

tianguis, central de abastos |

Recibe el expediente y lo
envia a la Direccion de
Atencién al Comercio, para
dar continuidad al tramite.

¢Es procedente?

NO

Se notifica al contribuyente

rastro), para someterlo a
aprobacién del
Ayuntamiento.  Una  vez
dictaminado lo regresa via
oficio, a la Direccion General
de Desarrollo Econémico.
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4. Alta de licencia de funcionamiento para giros de alto impacto

mismo que expide ala o el contribuyente a
contra entrega deltaldn de tramite.

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

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

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

FIN
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Nombre del

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

Expedir y autorizar la baja de Licencias de Funcionamiento, para dejar de ejercer
Objetivo: 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 Direccién de Atencién 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 La baja de establecimientos comerciales, industriales o de servicios, debera ser aprobada
por la Direccién de Atencion al Comercio, mediante la presentacion de la documentacion que
para tal efecto se requiera en el Departamento de Licencias y Permisos.

B | a autorizacién de la baja de la Licencia sera expedida a través de la Direccién de Atencion
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 Direccion de Promocién Econdmica, tratandose
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 El Departamento de Licencias y Permisos revisara y cotejara las copias simples con los
documentos originales para efectuar el tradmite.
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5. Baja de licencia de funcionamiento, solicitado por la o el titular

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Persona Interesada | Solicita informacién de los requisitos para dar de baja la licencia de
funcionamiento en el Departamento de Licencias y Permisos (md&dulo
de informacién de la Ventanilla).
2 Ventanilla del Recibe a la persona interesada y le entrega el formato
Depgrtam_ento de | correspondiente, que deberd 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 Ventanilla
Contribuyente Unica del Departamento de Licencias y Permisos.
4 Departamento de Revisa e ingresa los documentos y se le entrega al o a la contribuyente
Licenc_ias y un taléon de tramite, mencionandole que se realizara una visita de
Permisos verificacién para corroborar que ha cesado la actividad comercial.
5 Departamento de Recibe y captura, en el Sistema de Registro Municipal de Unidades
Licenqias y Econdmicas, el expediente. En su caso, envia oficio a la Direccion de
Permisos Promocién Econémica para llevar a cabo la verificacion correspondiente
en donde se constata que ya no se ejerce actividad comercial.
6 Direccion de Recibe oficio, realiza la visita de verificacién, emite y envia dictamen:
Promocién
Econdmica
JAUN realiza actividad comercial?
7 Departamento de | Si:
Licenqias y Notifica a la o el contribuyente que se realizar4 una nueva visita de
Permisos verificacién donde se constate que se ha cesado la actividad
comercial.
8 Direccién de No:
Atencién_ al Recibe dictamen, firma y autoriza el expediente de la unidad
Comercio econdmica 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)
11 Departamento de Elabora oficio para remitir el original de la solicitud de baja de licencia
Licenc_ias y de funcionamiento, a la Tesoreria Municipal para los efectos
Permisos procedentes.
12 Tesoreria Municipal | Recibe el original de la solicitud de baja de la licencia de
funcionamiento, realiza el registro correspondiente.
13 Departamento de Elabora la solicitud de baja y la remite, en el expediente a la Direccion
Licencias 'y de Atencién al Comercio para su firma.
Permisos
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No Responsable Actividad
14 Direccién de Recibe el expediente y la baja de la licencia de funcionamiento, la
Atencion al firma y la regresa al Departamento de Licencias y Permisos.
Comercio
15 Departamento de Recibe la baja de la licencia y natifica por oficio, correo electrénico, via
Licencias y telefénica o por estrados a la o el interesado quien debera acudir por
Permisos su baja.
16 Laoel Acude al Departamento de Licencias y Permisos a solicitar la entrega
Contribuyente de la baja de la licencia de funcionamiento.
17 Departamento de | Recibe a la o el interesado y le proporciona el nimero de oficio con el
Licengias y gue se remite la solicitud de baja a la Tesoreria Municipal, para que
Permisos acuda a realizar el pago correspondiente en su caso.
18 Tesoreria Municipal | Recibe a la o al interesado y le entrega la solicitud de baja (original) y
de ser procedente, realiza el cobro correspondiente.
19 Departamento de Obtiene la solicitud original, la integra al expediente y entrega a la o al
Licenc_ias y interesado la baja de licencia, solicitando firme de recibo en una copia
Permisos la cual integra al expediente.
FIN
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Diagrama:

5. Baja de licencia de funcionamiento, solicitado porla o el titular

Ventanilla del Departamento de Licencias y . ) o L
Persona Interesada Departamento de Licencias y Permisos Direcci6n de Promocion Econmica

Permisos
INCIO
Solicita informacion de los requisitos para dar de
baja la licenda de fundonamiento en el )

C de Licencias y Permisos (mddulo
deinformacidn de aVentanill).

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

Redne los documentos, llena el formato y los ingresa
en la Ventanilla Unica del Departamento de Licencias|
Y Permisos.

Revisa e ingresa los documentos y se le entrega al 0a la
contrt un taldn de trémite, menciondndole que
se realizara unavisita de verfficacion para corroborar que|

hacesado la actividad comercial.

Recibe y captura, en el Sistema de Registro
Municipal de Unidades Economicas, el
expediente. En su caso, envia oficio a la
Direccion de Promocidn Econmica para llevar a
cabo la verificacion correspondiente en donde ——— —— -
% consata que ya no e ejerce actividad R§C|be oficio, realiza la visita de verificacion, emite y envi
. dictamen:
comercial.

Ain reali
actividad
mercial

Notifica a fa o el contribuyente que se realizard una)
nuewa wisita de verificacion donde se constate que se ha
cesado a actividad comercial.
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5. Baja de licencia de funcionamiento, solicitado por fa o el itular

Direccidn de Atencion al Comercio

Departamento de Licencias y Permisos Departamento de Licencias y Permisos (titular) Tesoreria Municipal Persona Contribuyente

Reche dictamen, finma y autoriza el expediente del

[a unidad econdmica a dar de baja.

Y

Recibe el expediente para firma delasolctud NI

1 ke Fima fa solictud de baja de a ficencia de
funcionamiento.

Elabora oficio para remitir el original de [a solicitud
de baja de fcencia de fundionamiento, a a Tesorerfa
Municipal paralos efectos procedentes.

Reche ¢l original de la solictud de baja de la
ficencia de funcionamiento, realiza €l registro|

— 1

Reche el expediente y |2 baja de[a fencia

Elabora a solictud de baja y a reite, en el expediente
alaDireccidn de Atencion al Comercio para su firma.

de funcionamiento, la firma y f regresa al
Departamento deLicendiasy Permisos.

Primera Edicion

Recbe la baja de fa licencia y notifica por oficio,
correo electronico, via telefdnica o por estrados ala
o elinteresado quien deberd acudi por su baja.

L Acude @l Departamento de Licendas |
v Permisos a solicitar 2 entrega de la baja de l

licencia e fundonamiento.

Reche a fa 0 el interesadoy le proporciona el nimero|
de ofico con el que se remite fa solctud de baja a I3
Tesoreria Municipal, para que acuda & realzar el pago|
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5. Baja de licencia de funcionamiento, solicitado por la o el titular

Tesoreria Municipal

Departamento de Licencias y Permisos

Recibe a la o0 al interesado y le entrega la solicitud
de baja (original) y de ser procedente, realiza el
cobro correspondiente.

Primera Edicion

Obtiene la solicitud original, la integra al expediente yj|
entrega a la o al interesado la baja de licencia, solicitando
firme de recibo en una copia la cual integra al
expediente.

FIN
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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 comerciales,
Objetivo:  industriales y de servicios, para giros de bajo riesgo y servicios en el Municipio de
- Toluca, apegandose a la normatividad vigente

POLITICAS APLICABLES

B Seraresponsabilidad de la Direccién de Atencién al Comercio autorizar y otorgar las licencias
de funcionamiento para ejercer la actividad comercial, industrial o de servicios en el Municipio
de Toluca.

B La apertura y regulacion de establecimientos comerciales, industriales o de servicios, debera
ser aprobada por la Direccion de Atencion al Comercio, mediante la presentacion de la
documentacién que para tal efecto se requiera en el Departamento de Licencias y Permisos

B La autorizacién del permiso sera expedida a través de la Direccion de Atencién al Comercio
en términos del Bando Municipal de Toluca y del Codigo Reglamentario Municipal de Toluca;
previo pago de impuestos y derechos en la Tesoreria Municipal.

B El Departamento de Licencias y Permisos revisara y cotejara las copias simples con los
documentos originales para efectuar el tramite.
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6. 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 (moédulo de
informacién), solicita informacién para un Permiso Provisional de
Funcionamiento (para negocio establecido).

2 Departamento de Licencias | Recibe a la o al interesado y le entrega el formato de solicitud de

y Permisos permiso provisional de funcionamiento que debera 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 Licencias | Obtiene, revisa e integra los documentos en un expediente y le da a la

y Permisos o el interesado un talén de tramite, informandole que debera regresar
a la ventanilla de entrega del departamento, cuando sea notificado por
oficio, correo electrénico, via telefénica o estrados.

5 Departamento de Licencias | Captura y registra la informacion en el sistema, elabora el permiso

y Permisos (Ventanilla de provisional de funcionamiento.
Entrega)
6 Departamento de Licencias | Obtieney revisa el permiso provisional procediendo a recabar la firma
y Permisos de la o el titular de la Direccién de Atencidn 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 Licencias | Obtiene el permiso provisional y lo archiva temporalmente.
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 Licencias | Recibe a la o el interesado y le facilita dos copias del permiso

y Permisos (Ventanilla de provisional para que acuda a la Tesoreria Municipal a realizar los
Entrega) pagos correspondientes.
11 Tesoreria Municipal Recibe a la o el interesado con las copias del permiso provisional,
(Ventanilla de Licencias) realiza el cobro y emite un recibo oficial, o bien, coloca un sello de
exencion correspondiente.

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

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

y Permisos (Ventanilla de oficial, entrega el permiso provisional de funcionamiento original y
Entrega) solicita, a la o el interesado, acuse de recibo en la copia, la cual integra
el expediente.
FIN
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6. Permiso provisional de funcionamiento para actividades comerciales, industriales y de servicios para giros de hajo riesgo

Persona Interesada

Departamento de Licencias y Permisos

Departamento de Licencias y Permisos (Ventanilla de

Direccion de Atencidn al Comercio

Entrega)
Inicio
Acude 3l Departamento de Licencias y Permisos
(madulo de informacion), solicta informacion para un NI
Permiso Provisional de Funcionamiento (para negocio 4
establecido).
Recibe a fa 0 al interesado y le entrega el
3 Je formato de solicitud de permiso provisional de|
funcionamiento que debera de requistar, le
indica los documentos que tiene que presentar,
Retine 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 integralos documentos en n expediente yle da a|
la o ¢l interesado un talon de tramite, andole que deberd NI

regresar a la ventanilla de entrega del departamento, cuando sea
natificado por oficio, correo electrdnico, via telefonica o estrados.

Captura y registra la informacion en el sistema,

Obtiene y revisa el permiso provisional procediendoa recabar la

elabora el permiso provisional de funcionamiento.

fima de a o el ttular de [a Direccion de Atencion al Comerdo.

y
-

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

permiso provisionaly lo archiva

Recibe ala o elinteresado y le faciita dos copias del permiso;
provisional para que acuda a la Tesoreria Municipal a realizar
los pagos comespondientes.

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

Tesoreria Municipal (Ventanilla de

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

Recibe a la o el interesado con las copias
del permiso provisional, realiza el cobro o 1
y emite un recibo oficial, o bien, coloca
un sello de exencion correspondiente.

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

) 4
[N
@

Obtiene el taldn de tramite, la copia del permiso y la|
copia del recibo of icial, 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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' Revalidacién y/o refrendo de licencias de funcionamiento.

. Revisar y revalidar las Licencias de Funcionamiento para actividades Comerciales,

Objetivo: §Industriales y de Servicios en el Municipio de Toluca, apegandose a la

.~ normatividad vigente.

POLITICAS APLICABLES

Sera 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.

La revalidacién de las licencias de funcionamiento y regulacion de establecimientos
comerciales, industriales o de servicios, debera ser aprobada por la Direccion de Atencion al
Comercio, mediante la presentacion de la documentacién que para tal efecto se requiera en
el Departamento de Licencias y Permisos.

La autorizacion de la revalidaciéon de la Licencia sera expedida a través de la Direccion de
Atencion al Comercio en términos de la normatividad juridica aplicable.

El Departamento de Licencias y Permisos solicitara el dictamen positivo de la Direccion de
Promocion Econdmica, cuando requiera verificar la autenticidad de la informacion contenida
en la Licencia de Funcionamiento.

El Departamento de Licencias y Permisos revisara y cotejara las copias simples con los
documentos originales para efectuar el tradmite.
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7. Revalidacioén y/o refrendo de licencias de funcionamiento

Descriptivo:
No. Responsable Actividad

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

2 Departamento de Recibe a la o el interesado y le informa los requisitos y tramites

Licencias y Permisos (vistos buenos de las diferentes areas 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.

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

4 Tesoreria Municipal Recibe a la persona interesada con su licencia de

(Ventanilla de Licencias) funcionamic_anto, revisa en el sis’ge_ma_ Si debg cubrir algl_mos
derechos fiscales (anuncios publicitarios, bebidas alcohdlicas,
videojuegos, etc.) determina:

¢Debe realizar algun pago?

5 Tesoreria Municipal Si:

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

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

7 Tesoreria Municipal Indica a la o el interesado la cantidad a pagar, la recibe y le

(Ventanilla de Licencias) | entregasu recibo oficial de pago.

8 Tesoreria Municipal No:

(Ventanilla de Licencias) | Coloca el sello de exencion a la Licencia de funcionamiento y se
la entrega a la o el interesado.

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

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

11 Departamento de Entrega a la persona interesada un talon de tramite de
Licencias y Permisos revalidacion.

12 Departamento de Captura en el Sistema de Registro de Contribuyentes del
Licencias y Permisos Comercio, la solicitud de revalidacion 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 No:

Licencias y Permisos 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 Si:

Licencias y Permisos Remite, en su caso. oficio firmado por la Direccion de Atencion al
Comercio a la Direccion de Promociéon Econdémica para su
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No. Responsable Actividad
verificacion, anexando copia simple de la solicitud de licencia de
funcionamiento y archiva temporalmente los expedientes.
15 Direccion de Promocién Recibe oficio con la solicitud para llevar a cabo la verificacion
Econdmica correspondiente e instruye al personal sobre medidas de
seguridad, giro, superficie y anuncios en su caso, segin la
licencia de funcionamiento.
16 Direccion de Promocion Recibe el oficio, lleva a cabo la verificacion y elabora propuesta
Econdmica de Oficio de Dictamen y envia a la Direccion General de
Desarrollo Econémico para firma.
17 Direccion de Promocién Envia por oficio el resultado del dictamen de verificacion a la
Econdmica Direccién de Atencion al Comercio.
18 Direccion de Atencidn al | Recibe, registra y remite el oficio del dictamen al Departamento
Comercio de Licencias y Permisos
19 Departamento de Recibe el dictamen y revisa
Licencias y Permisos
¢Es positivo?
20 Departamento de No:

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

21 Departamento de Si:

Licencias y Permisos Elabora la licencia de funcionamiento, o se coloca sello de
revalidacion y/o refrendo segun sea el 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 Atencion

Licencias y Permisos al Comercio para recabar la rdbrica correspondiente.

23 Direccidn de Atencién al | Recibe el expediente y la licencia de funcionamiento, la firma y
Comercio los regresa al Departamento de Licencias y Permisos.
24 Departamento de Recibe ala o el interesado, le entrega la licencia, solicitando firme

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

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

Persona Interesada

Departamento de Licencias y Permisos

Tesoreria Municipal (Ventanilla de Licencias)

INICIO

Acude al Departamento de Licencias y Permisos (médulo

de informacion) a solicitar los requisitos, para obtener la
revalidacion de lalicencia 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
requiera), para la revalidacién y/o refrendo de la licencia de!

Acude con su licencia original a la Tesorerfa Municipal

funcionamiento, indicandole que acuda a Tesoreria Municipal
(Ventanilla de Licendias) con el original de su licencia.

(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:

de Licencias y Permisos para la venta de bebidas alcohdlicas!

Uena el formato, lo entrega y espera que la Tesoreria

Entrega a la o el interesado el Formato de Declaracién del
Pago del Impuesto sobre Anuncios Publicitarios y Derechos|

al plblico, 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 funcionamiento y
se la entrega alao el interesado.

<]
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7. Revalidacion y/o refrendo de licencias de funcionamiento

Persona Interesada

Departamento de Licencias y Permisos

Direccion de Promoci6n Econdmica

Departamento de Ordenamiento Comercial

Obtienesu recbo oficial de pago, o bien su licencia de
funcionamiento con su sello de exencion y acude al
Departamento deLicenciasy Permisos, con los documentos
solcitados previamente en original y copia.

Primera Edicion

Recibea a 0l interesado, revisa y coteja las copias simples
con los documentos originales y en su caso los ingresa.

Entrega a la persona interesada un talon de tramite|
derevalidadn.

Captura en el Sistema de Registro de Contribuyentes del Comercio
la solictud de revalidacion y/o refrendo, retiene la Licenca de
Funcionamiento (original y copia), se pasa a revision para verficar
Qe cuente con sus vistos buenos vigentes.

Notifica a la persona interesada, sobre el incumplimiento de|
algin requisito, entregando el original a esta, para que dé
mplimiento adicha prevencid,

Remite, en su caso. oficio firmado por la Direccion de
Atencion al Comercio a la Direccion de Promocion
Econdmica para s verificacin, anexando copia simple
de la solicitud de licencia de funcionamiento y archiva
temporalmente los expedientes.

Recibe oficio con la solicitud para llevar a cabo Ig
verificacicn correspondiente e instruye al personal sobre|
medidas de seguridad, giro, superficie y anuncios en su
caso, segtin la licencia de funcionamiento.

Recibe ¢l oficio, lleva a cabo la verificacion y|
¢labora propuesta de Oficio de Dictamen y envia ala
Direccion General de Desarrollo Econdmico para|
fima.
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7. Revalidacién y/o refrendo de licencias de funcionamiento

Direccion de Promocion Econémica

Direccion de Atencion al Comercio

Departamento de Licencias y Permisos

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

Primera Edicion

Recibe, registra y remite el oficio del dictamen|

al Departamento de Licenciasy Permisos

Recibe el dictamen y revisa

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

(]

Elabora la licencia de funcionamiento, o se coloca
sello de revalidacion y/o refrendo segtn 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

Recibe el expediente y la licencia de funcionamiento,

Atencion al Comercio para recabar la ribrica corespondiente.

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

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

Procedimiento:

Objetivo:

del | o .
- Autorizacion de permisos eventuales

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

POLITICAS APLICABLES

B La Direccion de Atencion 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 autorizacion del Ayuntamiento, en términos de ley.

B El Departamento de Licencias y Permisos darad la debida contestacién 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 validacién que haga
la Direccion de Atencién al Comercio.

B Las solicitudes de autorizacion de permisos eventuales se sujetaran a los requisitos
establecidos en el Cddigo 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 Histérico, derivado de festividades religiosas, ferias municipales y analogos, los
interesados deberan presentar su solicitud con 30 dias habiles de anticipacion.
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8. 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 | Recibe a la o el interesado y le indica que debera elaborar

y Permisos oficio de solicitud (original y copia) dirigido a la o el titular de la
Direccion de Atenciéon al Comercio, ademas de anexar los
requisitos de acuerdo al tipo de permiso solicitado.

3 Persona Interesada Relne los requisitos y los entrega en la ventanilla de la
Direccion de Atencion al Comercio.

Recibe el oficio de solicitud, con los documentos, acusa de
recibido en la copia, se la entrega a la o el interesado y le

4 Direccion de Atencién al indica que deberd acudir por su respuesta una vez que sea

Comercio (Ventanilla) notificado de manera personal, via correo electronico, via
telefénica o por estrados. Posteriormente, registra en el libro
correspondiente la documentacion y la canaliza al
Departamento de Licencias y Permisos.

5 Departamento de Licencias | Recibe los documentos, los registra en el libro correspondiente

y Permisos (Area y los entrega a la o el jefe del departamento.
Secretarial)

6 Departamento de Licencias | Recibe los documentos, revisa que estén completos, los

y Permisos/ Jefe del analiza y determina:

Departamento
¢ Se autoriza el permiso?

7 Departamento de Licencias | No:

y Permisos Elabora la prevencion y/o respuesta negativa para ser
entregada a la o el notificador.

8 Personal Notificador Recibe la prevencion y/o respuesta negativa, y notifica de
manera personal, via correo electrénico, via telefénica o por
estrados.

9 Departamento de Licencias | Si:

y Permisos Elabora el permiso y la orden de pago, la o el Jefe del
Departamento los revisa y los firma de Vo. Bo., para enviarlos
a la o el titular de la Direccion de Atencion al Comercio.
10 Direccion de Atencién al Recibe los documentos, los revisa y los firma para devolverlos
Comercio al Departamento de Licencias y Permisos.
11 Departamento de Licencias | Recibe los documentos debidamente firmados y espera a que
y Permisos la o el interesado acuda por estos.
12 Departamento de Licencias | Recibe a la o el interesado y le entrega la orden de pago, le
y Permisos (&rea secretarial) | indica que debera acudir a la Tesoreria Municipal para realizar
el pago de derechos correspondiente.

13 Persona Interesada Recibe la orden de pago, la liquida, le saca copia fotostética al
recibo de pago y regresa al Departamento de Licencias y
Permisos.

14 Departamento de Licencias | Entrega el permiso pidiéndole firme de recibido en la copia del

y Permisos (4rea secretarial) | pemiso e integra al expediente correspondiente.
FIN
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Diagrama:

8. Autorizacion de permisos eventuales

Persona Interesada Departamento de Licenciasy Permisos Persona Interesada Direccidn de Atencion al Comercio (Ventanilla) Departamento de Licenciasy Permisos frea Secretarial

INIGO

Acude ol Departamento de Licencias |

Permisos, para informarse de los requisios, | N
ooder obtener ¢l permiso. eventual que 4
necesita

Recthe a a o el interesado y e indica que deberd elaborer|
ofiio de solctud (originaly copia) dirgido a a o e titular
de [a Direcddn de Atenddn al Comercio, ademds d M 3
anexar los requisitos de acuerdo al tipo de permisof
slidtado..

Retne los requistos y los entrega en [
ventanila de a Direccion de Atendidn a » 4
Comercio.

Recibe el ofico de solctud, con los documentos, acusa de|
rechido en la copi, se la entrega a la o el interesado y le
indica que debera acudir por su respuesta una vez que sea
natificado de menera personal, via carreo electronico, v
telefonica o por estrados. Posteriormente, registra en ! ibro
corespondente fa dowmentaddn y la canaliza al|
Departamento de Licendiasy Permisos.

Recibe los documentos, los registra en el brof
correspondiente y los entrega a la o el jefe del
departamento.
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8. Autorizacion de permisos eventuales

Departamento de Licendas y Permisos/ Jefe del o . " - 5y ) Departamento de Licenasy Permisos (drea
Departamento de Licencias y Permisos Personal Notificador Direccidn de Atencidn al Comercio .
Departamento secretarial)
6

Recibe los documentos, revisa que estén
completos, los analizay determina:

@S (& autn.nz’a e Ly
N\ permiso? /

Elabora la prevencion y/o respuesta negativa peral
ser entregadaa fa o el notfficador.

v
oo

Recibe la prevencion y/o respuesta negativa, y notifica de
9 manera personal, via correo electronico, via telefdnica o por|
estrados.

Elabora el pemiso y [a orden de pago, la oel Jefe
del Departamento los revisa y los firma de Vo. Bo,,
para enviarlos 3 la o el titular de [a Direccidn de
Atencion al Comercio.

Recibe los documentos, los revisa y los fima para
devolverlos al Dep de Licencias |
Permisos.

Recibe los documentos debidamente firmados
espera aque lao el interesado acuda por estos.

Recheala o el interesadoy le entrega la orden de pago
le indica que deberd acudir a la Tesoreria Municipal parg
realizar el pago de derechos correspondiente.
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8. 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.

Primera Edicion

Entrega el pemmiso pidiéndole firme de recibido en la
copia del pemiso e integra al expediente
correspondiente.
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Nombre del | L . ) R .
Procedimiento: | Autorizacion del permiso para espectaculos y diversiones publicas

Otorgar permisos que soliciten las personas fisicas 0 morales, para espectaculos
Objetivo: -y diversiones publicas, al aire libre y en espacios cerrados (bailes publicos, box,
- lucha libre, musicales, conferencias).

POLITICAS APLICABLES

B La Direccion de Atencion al Comercio, a través del Departamento de Licencias y Permisos,
sera responsable de emitir los permisos, para la realizacion de conciertos y espectaculos
publicos al aire libre, previa autorizacién del Cabildo, cuya duracion 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 realizacion de espectaculos y diversiones
publicas en espacios cerrados, previo cumplimiento de los requisitos establecidos.

B El 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 realizard la actividad o evento.

B Seraresponsabilidad del Departamento de Licencias y Permisos emitir la orden de pago para
la autorizacién correspondiente a la o el solicitante.

B Los requisitos 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 nimero de asistentes y si es con venta de bebidas
alcohdlicas menor o mayor a 12 grados; del mismo modo la publicidad requerida como
carteles, volantes, pinta de bardas, especificando la cantidad, periodo de difusién y
dimensiones.

2) Para el caso de espectaculos y diversiones publicas, en espacios abiertos, en cuanto
hace a la venta de bebidas alcohdlicas, debera contar con la autorizacién expresa del
Cabildo.

3) Paraelcaso de espectaculos y diversiones publicas, en espacios cerrados, la o el titular
del inmueble debera 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) En su caso, opinién no vinculante de la o el Delegado o Subdelegado, respecto de la
realizacion de espectaculos y diversiones publicas que se realicen en la demarcacion;
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6)

7

8)
9)
10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)
21)
22)
23)

24)

25)

En su caso, nombres y firmas autégrafas de vecinos (as) cercanos al area de afluencia,
con el domicilio de estos donde se otorgue su anuencia para la realizacién del evento,
en la fecha y horario sefalados, (original).

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.

Copia del visto bueno emitido por la Direccion de Inspeccion y Control Comercial.
Copia del visto bueno de la Direccién General de Medio Ambiente.

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.

Croquis de localizacién del lugar donde se pretende llevar a cabo el espectéculo.

Copia del escrito dirigido a la Direccién General de Seguridad y Proteccion, en donde
soliciten los elementos de seguridad necesarios durante el desarrollo del evento.
Visto bueno de la Coordinacién de Proteccién Civil y Bomberos.

Acreditar en su oportunidad que el lugar donde se pretenda llevar a cabo el evento,
relna las condiciones apropiadas para la realizacibn del mismo; proporcionando
servicio de sanitarios publicos y cajones de estacionamiento para las personas que
concurran al evento.

Copia de la pdliza de seguro con responsabilidad civil, que cubra cualquier
eventualidad, riesgo, siniestro, dafio, robo, lesién, muerte, que puedan sufrir las y los
espectadores y participantes durante el desarrollo del espectéculo.

Copia del contrato con la empresa de seguridad privada que vigilara el evento, el cual
debera contemplar las medidas, sistemas y operativos de seguridad, que estableceran
para garantizar el orden y la seguridad e integridad de las y los espectadores.

Documento de confirmacion de apoyo, con servicios médicos durante el desarrollo del
evento (Cruz Roja, ISEM, SUEM.)

Copia del contrato con la empresa que brindara el servicio de sanitarios publicos, para
ambos sexos.

Copia de los contratos con los grupos y/o artistas que se presentaran.
Copia de identificacion de la o el solicitante.

Copia de la Constancia de Situacién Fiscal.

4 Fotografias del predio.

Contrato con el predio que servirh como estacionamiento para los que concurran al
evento.

Programa del espectaculo sefialando: tipo y contenido, nombre de las personas que lo
presentan, horario, fechas, precio de localidades, especificar el nUmero de asistentes
y respetar el aforo establecido.

Carta responsiva en donde se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que el evento
se realizara conforme a la Ley de Eventos del Estado de México, asi como al permiso
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obtenido; asumiendo su responsabilidad ante cualquier eventualidad que pudiera
presentarse durante el desarrollo del evento.

26) En el caso de juegos mecanicos, presentar, peritaje estructural que especifique las
condiciones generales y vida util de cada juego.

27) Eneventos de box y lucha libre presentar el visto bueno de la Comisién de Box y Lucha
libre del Estado de México.

B El 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 sélo tendra
vigencia por el dia del evento solicitado.
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9. 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 requisitos,
Solicitante con la finalidad de obtener el permiso para realizar espectaculos o diversiones
publicas.
2 Departamento de | Recibe a la o el interesado y le indica que debera elaborar oficio de solicitud
Licencias y (original y copia), dirigido a la o el titular de la Direccion de Atencién al Comercio,
Permisos ademas de anexar los requisitos solicitados.
3 Persona Reune los requisitos y los entrega junto con el oficio en la ventanilla de
Solicitante la Direccién de Atencién al Comercio.
4 Direccién de Recibe el oficio de solicitud, con los documentos, acusa de recibido en la copia,
Atencidn al se laentrega ala o el interesado y le indica que en 20 dias habiles debera acudir
Comercio por su respuesta. Posteriormente, registra en el libro correspondiente la
(Ventanilla) documentacién y la canaliza al Departamento de Licencias y Permisos.
5 Departamento de | Recibe los documentos, los registra en el libro correspondiente y los
Licenciasy entrega a la o el jefe del departamento.
Permisos (Area
Secretarial)
6 Departamento de | Recibe la solicitud, revisa el expediente y determina:
Licenciasy
Permisos/ Jefe del
Departamento
¢Esta completo el expediente?
7 Departamento de | No:
Licencias y Elabora la prevencién y/o respuesta negativa para ser entregada a la o
Permisos el notificador
8 Recibe la prevencion y/o respuesta negativa y notifica de manera
personal, via correo electronico, via telefénica o por estrados.
9 Personal Si:
Notificador ¢ ES evento en espacio publico?
10 No:
Se conecta con el paso 21
11 Departamento de | Si:
Licenciasy Elabora oficio para firma de la o el titular de la Direccion General de
Permisos Gobierno, y lo envia, a través de la Direccién de Atencién al Comercio,
con el expediente correspondiente.
12 Direccion General | Obtiene el oficio, lo firma y remite junto con el expediente a la Secretaria
de Gobierno del Ayuntamiento para su inclusién en la orden del 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 para
Ayuntamiento sesién del Cabildo
14 Comisién de Emite dictamen para aprobar o negar la solicitud del evento y lo somete a
Desarrollo consideracion del pleno en sesion del Cabildo. Regresa el expediente a la
Econdmico, Secretaria del Ayuntamiento (via oficio).
Central de Abasto,
Mercados y
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Rastro del
Ayuntamiento
15 Secretaria del Recibe el expediente y lo regresa a la Direccién General de Gobierno
Ayuntamiento via oficio.
16 Direccién General | Recibe el oficio con el expediente y lo turna a la Direccién de Atencion
de Gobierno al Comercio.
17 Direccién de Recibe el expediente, lo revisa y lo turna al Departamento de Licencias
Atencion al y Permisos, con la instruccién correspondiente.
Comercio
18 Departamento de | Recibe el expediente con el oficio y la instruccidn, lo revisa y determina:
Licencias 'y
Permisos /Jefe del
Departamento
¢, Se autoriza el permiso?
19 Departamento de | No:
Licencias y Elabora oficio de respuesta con la negativa del permiso, sefialando el
Permisos (los) motivo (s) y fundamentacion, para que sea notificado.
20 Personal Recibe el oficio y notifica de manera personal, via correo electronico,
Notificador via telefénica o por estrados..
FIN
21 Departamento de | Si:
Licenciasy Entrega estos documentos a la o el Jefe del Departamento de Licencias
Permisos y Permisos para su revision y firma.
22 Departamento de | Elabora el permiso y la orden de pago y los envia a la Direccion de
Licenciasy Atencion 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 de | Obtiene los documentos, debidamente firmados, y espera a que la o el
Licencias y interesado acuda por el permiso correspondiente.
Permisos
25 Departamento de | Recibe ala o el interesado y le entrega la orden de pago, le indica acudir
Licencias y a la Tesoreria Municipal para realizar el pago de derechos
Permisos correspondiente.
26 Persona Recibe la orden de pago, realiza el pago que le indicaron, saca copia
Interesada fotostatica del recibo y regresa al Departamento de Licencias y
Permisos.
27 Departamento de | Entrega el permiso, pidiéndole firme de recibido en la copia del recibo
Licenciasy de pago e integra en el expediente, con la fotocopia de la orden de pago.
Permisos
FIN
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9, Autorizacion del permiso para espectdculos y diversiones piblicas

Fase

Direccidn de Atencion Departamento de Departamento de
. Departamento de . o ) o ’
Persona Solictante L | al Comercio Licencias y Permisos Licencias y Permisos/
Licencias y Permisos N . )
(Ventanilla) (Area Secretarial Jefe del Departamento
Acude al Departamento de- Licencias y|
Permisos a informarse de los requisitos,
con la finalidad de obtener el permiso para 1
reizar  espectaculos o diversiones
piblcas.
Recibe a fa 0 ¢l ineresado y le indca que
deverd elaborar oficio de solictud (orginal y
copia), dirgido aa o el titlar de fa Direccitn
de Atencion al Comerco, ademés de anear
los requisitos soliciados.
Redne los requisitos y los entrega junto
con ¢l oficio en fa ventanila de fa 4

Direccion de Atencidn al Comercio.

Recibe el oficio de solicitud, con los documentos,
acusa de recihido en la copia, Se a entregaa la |
el interesado y le indica que en 20 dias habes|
deberd acudir por su respuesta. Posteriomente,
regista en el libro comespondiente o
documentacion y fa canaliza al Depariamento de|
Licencias y Permisos.

ala0 ¢l jefe del departamento.

Recie los documentos, ks registra en
el fibro comespondiente y los entrega

Recbelasolictud,revisa el expedientey
determina:
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9, Autorizacidn delpermiso para espectaculos y diversiones piblicas

el " Netfad flicen . e Gnerd el —— ., Camisidnde Desamollo Econgmic, Cenral de basto,
Departamento de Licencias y Permisos Persanal Notificador Departamento de Licencias y Permisos Direccidn General de Gobierno ecretaria del Ayuntamiento —.

Recibe a prevencion yo respuesta
negaiva y notfica de manera
personal, Via correo elctronico,
\ia elefGnica  por estados.

Elabora la prevencion ylo respuesta negtiva)
nara ser entregadaala o ¢ notfcador

s e e espeo
niblco?

Se coneeta conel paso 21 *l

Elabora ofico para fima de fa o e
fiular de fa Direcrion General de

(Gotiemo,  lo envia, a avés de | i}
Direccidn de Atencion al Comercio,
con el expediente corespondiente.

Obiene el ofci, o fima y remi juno con
e epedene a la Secrelad del
Ayuntamiento para su inclusion en a orden|
del dia de le sesion de Cabido que (Obene el ofco y el expedient, y o
corresponda, b envia. inciye en la orden del dia para
sesin del Cabido

Emit: dictmen pra aprobar 0 negr
sl del eveno y o somete @

e consideraon del pleno en sesitn el
Caldn. Rgresael expedente S

el Ayutamiento (iacfici

Recie eloficio con el expediente

ylotuma aa Direccion de

Recie ¢l expediente y lo regresa a

Atencitn &l Comerc. Direccidn Generalde Gobiemo via i,
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9. Autorizacion del permiso para espectaculos y diversiones publicas

. . Departamento de Licencias y Permisos /Jefe del
Direccion de Atencion al Comercio Departamento de Licencias y Permisos La o el Notificador
Departamento

Recibe el expediente, lo revisa y lo turna al
Departamento de Licencias y Permisos, con la » 18
instruccion correspondiente.

Recibe el expediente con el oficio y la
instruccion, lo revisa y determina:

Elabora oficio de respuesta con la negativa del
permiso, sefialando el (los) motivo (s) 20
fundamentacion, para que sea notificado.

Recibe el oficio y notifica de manera personal, via
correo electrdnico, via telefonica o por estrados..

Entrega estos documentos a la 0
2 el Jefe del Departamento de FIN
Licencias y Permisos para su
revision y firma.
— | Elabora el permiso y la orden de pago
y los envia a la Direccion de Atencion
al Comercio.
Recibe los documentos, los revisa y los firma, para )
| 4

regresarlos al Departamento de Licencias y
Permisos.

Obtiene los documentos, debidamente fimados, y|
espera aque la o el interesado acuda por el permiso
correspondiente.
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9. Autorizacion del permiso para espectaculos y diversiones publicas

Departamento de Licencias y Permisos La o el Interesado

Recibe a la o el interesado y le entrega la orden de pago, le indical
acudir a la Tesoreria Municipal para realizar el pago de derechos| » 26
correspondiente.

Recibe la orden de pago, realiza el pago que le
27 |« indicaron, saca copia fotostatica del recibo y regresa al
Departamento de Licenciasy Permisos.

Entrega el permiso, pidiéndole firme de recibido
en la copia del recibo de pago e integra en el
expediente, con la fotocopia de la orden de
pago.

FIN
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Nombre del | Permisos para el uso de vias y areas puUblicas en el ejercicio de la
Procedimiento: actividad comercial de temporada

Determinar el cumplimiento de los requisitos y documentos necesarios que sustentan la
procedencia de los permisos, solicitados por las y los ciudadanos que pretendan realizar
una actividad comercial de forma temporal en la via publica y/o espacios publicos.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Licencias y Permisos serd responsable de extender un permiso
provisional de algun puesto, para ejercer el comercio de temporada en la via publica y/o
espacios publicos del Municipio de Toluca, validados por la Direccibn de Atencién al
Comercio.

B El Departamento de Licencias y Permisos dara la debida contestacién a peticiones
ciudadanas, respecto de los lugares de uso comuln o permisos provisionales que se otorgan.

B Los requisitos para la autorizacion 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 Atencién 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, domicilio y CURP.
3) Copia del CURP.
4) Copia de credencial de elector.

5) Antecedente documental que avale el ejercicio de la actividad comercial en la
temporada.

6) Para el caso de la venta de alimentos, es necesario presentar la constancia emitida por
la COPRISEM.
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10. Permisos para el uso de vias y areas publicas en el ejercicio de la actividad comercial de

temporada
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Personal Interesado Acude al Departamento de Licencias y Permisos para
conocer los requisitos para solicitar el permiso para
ejercer la actividad comercial de temporada.
2 Departamento de Recibe a la o el interesado y le indica que debera
Licencias y Permisos presentar oficio de solicitud en original y copia, ademas
de anexar los requisitos correspondientes.
3 Personal Interesado Entrega oficio de solicitud, junto con los requisitos
establecidos a la Direccion de Atencion al Comercio,
quien a su vez lo turna al Departamento de Licencias y
Permisos.
4 Departamento de Revisa los documentos, elabora el oficio de autorizacién
Licencias y Permisos y orden de pago y los turna a la o el titular de la Direccién
de Atencién al Comercio, para revision y firma.
5 Direccién de Atencion al | Recibe oficio y orden de pago, los revisa, firma y los
Comercio regresa al Departamento de Licencias y Permisos para
Su seguimiento.
6 Departamento de Recibe los documentos debidamente firmados, y espera
Licencias y Permisos a que la o el interesado acuda por los documentos.
7 Departamento de Recibe a la o el interesado, entrega la orden de pago,
Licencias y Permisos indica que debera acudir a la Tesoreria Municipal, para
realizar el pago de derechos correspondiente.
8 Personal Interesado Recibe la orden de pago, la liquida y entrega copia
fotostatica del recibo de pago al Departamento de
Licencias y Permisos.
9 Departamento de Recibe la copia del recibo de pago y entrega el oficio de
Licencias y Permisos autorizacién, solicitando que acuse de recibido.
FIN
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10. Permisos para el uso de vias y areas publicas en el ejercicio de la actividad comercial de temporada

Personal Interesado

Departamento de Licencias y Permisos

Direccion de Atencion 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.

b 4
‘_@

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 Direccién de Atencion!
al Comercio, quien a su vez lo turna al
Departamento de Licenciasy Permisos.

ademas de anexar los requisitos|
correspondientes.

h 4
‘_@

Revisa los documentos, elabora el oficio de

autorizacion 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 deberd acudir a la Tesoreria

Recibe la orden de pago, la liquida y entrega
copia fotostdtica del recibo de pago al

Municipal, para realizar el pago de derechos
correspondiente.

Departamento de Licenciasy Permisos.

h 4
‘_@

Recibe la copia del recibo de pago y entrega el
oficio de autorizacion, solicitando que acuse de
recibido.

0

Recibe oficio y orden de pago, los revisa, firma 'y
los regresa al Departamento de Licencias y
Permisos para su seguimiento.
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Nombre del
Procedimiento:

Objetivo: para poder iniciar el procedimiento administrativo y desvincular del domicilio registrado
. la licencia de funcionamiento otorgada.
POLITICAS APLICABLES
B Seréd responsabilidad del Departamento de Licencias y Permisos, revisar e integrar

F Y |-.

Desarrollo Econémico

Baja de Licencia de Funcionamiento por Desvinculacion

Comprobar que ha cesado la actividad comercial, industrial o de servicios que se ejercia,

correctamente los expedientes para autorizar y otorgar las bajas de las licencias de
funcionamiento.

La baja de establecimientos comerciales, industriales o de servicios, debera ser
aprobada por la Direccion de Atencion al Comercio, para tal efecto valorara el
expediente formado por el Departamento de Licencias y Permisos, el cual contiene la
documentacién que fue requerida al solicitante.

La Direcciéon de Promocion Econ6émica, emitira el dictamen correspondiente.

La autorizacidén 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 Cddigo
Reglamentario Municipal de Toluca; previo pago de impuestos y derechos en la
Tesoreria Municipal.

El Departamento de Licencias y Permisos revisara y cotejara las copias simples con los
documentos originales para efectuar el tramite.
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11. Baja de Licencia de Funcionamiento por Desvinculacién

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Persona Acude al Departamento de Licencias y Permisos (modulo de
1 Interesada informacion de la Ventanilla) para solicitar los requisitos para dar de baja
la licencia de funcionamiento.
Departamento de | Recibe la Ventanilla Unica de atencion a la persona interesada, le indica
2 Licencias y los documentos que tiene que presentar y le entrega el formato
Permisos correspondiente, el cual debera ser debidamente requisitado.
3 Persona F}et’me los documentos, llena el formato y los ingresa en la Ventanilla
Interesada Unica del Departamento de Licencias y Permisos.
Revisa, recibe los documentos y entrega al contribuyente un taléon de
4 tramite, mencionando que se realizara una visita de verificacion para
Departamento de | constatar que ha cesado la actividad comercial.
Licencias y Captura en el Registro Municipal de Unidades Econdémicas (RMUE) la
5 Permisos informacion vertida en el solicitud y envia oficio a la Direccion de
Promocion Econdmica para llevar a cabo la verificacion correspondiente
en donde se constata que ya no se ejerce actividad comercial.
6 D;:z::;%?éc:]e Recibe y registra el oficio. Programa y realiza la visita de verificacion,
Econémica emite y envia dictamen:
Departamento de
7 Licenciasy Recibe el dictamen y revisa:
Permisos
8 SAUnN realiza actividad comercial?
Si:
9 Notifica a la o el peticionario que se realizara una nueva visita de
verificacién donde se constate que si ha cesado la actividad comercial.
Lleva a cabo una visita, con la presencia del peticionario, para constatar
gue en el domicilio registrado ha cesado la actividad comercial,
10 industrial o de servicios; levantando el acta circunstanciada
Departamento de . . . -
Licencias y correspondle_nte, dg _ conformidad con el articulo 8.24 del Cadigo
Permisos Reglamentario Municipal.
No:
Integra al expediente de la unidad econémica y lo turna al personal que
11 corresponde para que elabore constancia, acuerdo de radicacion,
citatorio para el desahogo de la Garantia de Audiencia y razon,
posteriormente y gestiona la firma de la Direccion de Atencion al
Comercio.
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No Responsable Actividad
Departamento de | Notifica a la o él peticionario y al Titular de la Licencia de
12 Licencias y Funcionamiento el acuerdo de radicacién y el citatorio para el desahogo
Permisos de la Garantia de Audiencia.
Persona
Interesaday
13 personatitular de | Reciben la documentacion.
la Licenciade
Funcionamiento
14 ¢, Se desahoga la Garantia de Audiencia?
No:
Departamento de . .
15 Licencias Elabora razon y acuerdo donde se hace constar que no se presento la
. y o él peticionario y a la o él titular de la Licencia de Funcionamiento y
Permisos . . . L . .
gestiona la firma de la Direccién de Atencién al Comercio.
Persona
Interesada y Si-
16 persona titular de ) . - . .
: . Comparecen el dia y hora sefialada en el citatorio.
laLicenciade
Funcionamiento
Departamento de . . . . L . .
. . Notifica a la o él peticionario y a la o él titular de la Licencia de
17 Licencias y . . .
. Funcionamiento los acuerdos recaidos.
Permisos
Persona
Interesaday
18 persona titular de | Reciben el acuerdo correspondiente.
laLicenciade
Funcionamiento
Elabora Resolucién Administrativa, a fin de que se efectie la
Departamento de i - . . . .
. . Desvinculacion del domicilio registrado en la Licencia de
19 Licencias y . . . . . L L
. Funcionamiento y gestiona la firma de la Direccién de Atencion al
Permisos .
Comercio.
20 Notifica la Resolucién Administrativa a la o él peticionario y a la o él
Departamento de | titular de la Licencia de Funcionamiento.
Licencias y Envia el original de la solicitud de baja de licencia de funcionamiento a
21 Permisos la Tesoreria Municipal, a través de oficio firmado por la Direccién de
Atencién Comercial para los efectos procedentes.
29 Tesoreria Recibe el original de la solicitud de baja de la licencia de funcionamiento,
Municipal realiza el registro correspondiente.
Departamento de . . . i . L
p_ . Elabora la solicitud de baja y gestiona la firma de la Direccién de
23 Licencias y . .
. Atencion al Comercio.
Permisos
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No Responsable Actividad
Depgrtamgnto de Notifica por oficio, correo electrénico, via telefonica o por estrados a la
24 Licencias y . . . . .
. o el interesado quien debera acudir por su baja.
Permisos
25 Persona Acude al Departamento de Licencias y Permisos a solicitar la entrega
Interesada de la baja de la licencia de funcionamiento.
Departamento de | Recibe a la o el interesado y le proporciona el niUmero de oficio con el
26 Licencias y gue se remite la solicitud de baja a la Tesoreria Municipal, para que
Permisos acuda a realizar el pago correspondiente en su caso.
7 Tesoreria Recibe a la 0 al interesado y le entrega la solicitud de baja (original) y
Municipal de ser procedente, realiza el cobro correspondiente.
Departamento de | Obtiene la solicitud original, la integra al expediente y entrega a la o al
28 Licencias y interesado la baja de licencia, solicitando firme de recibo en una copia
Permisos la cual integra al expediente.
FIN
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11. Baja de Licencia de Funcionamiento por Desvinculacién

Persona Interesada

Departamento de Licencias y Permisos

Direccién de Promocién Econémica

INICIO

Acude al Departamento de Licencias y
Permisos (mddulo de informacion de
la Ventanilla) para solicitar los
requisitos para dar de baja la licencia
de funcionamiento.

Relne los documentos, llena el
formato y los ingresa en la Ventanilla
Unica del Departamento de Licencias

y Permisos.

Recibe la Ventanilla Unica de atencién
a la personainteresada, le indica los
documentos que tiene que presentar
y leentrega el formato
correspondiente, el cual debera ser
debidamente requisitado.
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Revisa, recibe los documentosy
entrega al contribuyente un talén de
tramite, mencionando que se
realizara una visita de verificacidn
para constatar que ha cesado la
actividad comercial.

Captura en el Registro Municipal
de Unidades Econémicas (RMUE)
la informacién vertida en el
solicitud y envia oficio a la|
Direccion de Promocion Econémica

para llevar a cabo la verificacion
correspondiente  en donde se
constata que ya no se ejerce
actividad comercial.

Recibey registra el oficio. Programay

Recibe el dictamen y revisa::

realiza la visita de verificacion, emitey
envia dictamen:
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11.Baja de Licencia de Funcionamiento por Desvinculacién

Persona Interesada y persona titular de la Licencia de Funcionamiento

Departamento de Licencias y Permisos

Reciben la documentacion.

¢Se desahogala
Garantia de
Audiencia?

NO

Elabora razén y acuerdo donde se hace constar que no se
presentd la o él peticionarioy a la o él titular de la Licencia
de Funcionamiento y gestiona la firma de |a Direccion de
Atencion al Comercio.

Notifica a la o el peticionario que se realizard una nueva
visita de verificacion donde se constate que siha cesado la
actividad comercial.

Lleva a cabo una visita, con la presencia
del peticionario, para constatar que en el
domicilio registrado ha cesado la actividad
comercial, industrial o de servicios;
levantando el acta circunstanciada
correspondiente, de conformidad con el
articulo 8.24 del Coédigo Reglamentario

Municipal.

NO

|

Integra alexpediente de la unidad econémica y lo turna al
personal que corresponde para que elabore constancia,
acuerdo de radicacién, citatorio para el desahogo de la

Garantia de Audienciay razén, posteriormentey gestiona

la firma de la Direccién de Atencidn al Comercio.

()

Comparecen el diay hora sefialada en el citatorio.

4

Notificaa la o él peticionario y al Titular de la Licenciade
Funcionamiento el acuerdo de radicacion y el citatorio para
el desahogo de la Garantia de Audiencia.
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11. Baja de Licencia de Funcionamiento por Desvinculacién

Persona Interesada y persona titular de la Licencia
de Funcionamiento

Departamento de Licencias y Permisos

Tesoreria Municipal

O

Notifica a la o él peticionarioy alao él
titular de la Licencia de Funcionamiento
los acuerdos recaidos.

Reciben el acuerdo correspondiente.

A
=
©

Elabora Resolucion Administrativa, a fin
de que se efectie la Desvinculacion del
domicilio registrado en la Licencia de
Funcionamiento y gestiona la firma de la
Direccién de Atencion al Comercio.

O

Notifica la Resoluciéon Administrativa a la
o0 él peticionarioy alao él titular de la
Licencia de Funcionamiento.

@

Envia el original de la solicitud de
baja de licencia de funcionamiento a
la Tesoreria Municipal, a través de
oficio firmado por la Direccion de
Atencién Comercial para los efectos
procedentes.

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 Atencion al
Comercio..
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11. Baja de Licencia de Funcionamiento por Desvinculacién

Persona Interesada Departamento de Licencias y Permisos Tesoreria Municipal

Notifica por oficio, correo electrénico, via
telefénica o por estrados alao el
interesado quien debera acudir por su
baja.

Acude al Departamento de Licencias y
Permisos a solicitar la entrega de la baja » 26
delalicencia de funcionamiento.

Recibea la o el interesado y le
proporciona el nimero de oficio con el
que se remite la solicitud debajaa la
Tesoreria Municipal, para que acuda a
realizar el pago correspondiente en su
caso.

Recibea la o al interesado y le entrega la
28 e solicitud de baja (original) y de ser
procedente, realiza el cobro
correspondiente.

Obtienelasolicitud original, la integra al
expediente y entregaa la o al interesado
la baja de licencia, solicitando firme de
recibo en una copiala cualintegra al
expediente.

A
FIN
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Nombre del Procedimiento Administrativo de Revocacién de Licencias de

Procedimiento: ~ Funcionamiento y Permisos Provisionales.

Dejar sin efecto la licencia de funcionamiento y/o el permiso provisional otorgado, cuando
Objetivo: asi lo justifigue un dictamen negativo superviniente; la falta de algin 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 legislacién aplicable.

POLITICAS APLICABLES

B Seréd responsabilidad del Departamento de Licencias y Permisos, revisar e integrar
correctamente los expedientes para autorizar y otorgar las bajas de las licencias de
funcionamiento.

B La Direccién de Inspeccion y Control Comercial, segln sea el caso colocara la medida
preventiva y/o la medida de seguridad, de acuerdo a la normatividad vigente.

B La Direccidn de Atencion al Comercio integrard el proceso de cancelacion y o
revocacion de la Licencia de Funcionamiento de acuerdo a lo estipulado en el Cédigo
de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

B Ademéas de los supuestos previamente estipulados en la legislacién aplicable, la
Direccion de Atencién al Comercio podra cancelar y/o revocar las licencias respectivas,
cuando se detecte que se proporcionaron documentos falsos.
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12. Procedimiento Administrativo de Revocacion de Licencias de Funcionamiento y Permisos

Provisionales.

Manual de Procedimientos
Direccion General de
Desarrollo Econémico

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Departamento de Revisa los expedientes para corroborar que se encuentren
Licencias y Permisos | debidamente integrados.
¢Existe alguna irregularidad?
Departamento de No:
2 . i ; . .
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
3 el acuerdo en el que se determina que se inicie un periodo de
Departamento de . - . : S .
Licencias y Permisos informacion previa, o bleq, el acuer_do qle radlcaC|.on, _glta para
el desahogo de la garantia de audiencia y la aplicacion de la
medida preventiva y/o la medida de seguridad, segun sea el
caso, enviando el oficio respectivo al area correspondiente.
4 Efectla la notificacion de los actos emitidos por la Direccion de
Atencién al Comercio, una vez firmada la documentacion.
Direccion de Recibe el oficio correspondiente y aplica la medida preventiva
5 Inspeccion y Control | 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?
Departamento de No: .
7 Licencias y Permisos Elabora razén y acuerdo do_nde se hace cpnstar. que no se
presenté la o el titular de la Licencia de Funcionamiento.
8 Direccién de Atencion | Recibe la documentacion para firma y regresa el expediente al
al Comercio Departamento de Licencias y Permisos.
9 Departamento de Notifica a la o el titular de la Licencia de Funcionamiento los
Licencias y Permisos | acuerdos recaidos. Se conecta con el paso 12
Departamento de Si: . . . . :
10 . . . Comparece la o el titular de la Licencia de Funcionamiento el
Licencias y Permisos . ~ . .
dia y hora sefialada en el citatorio.
Elabora Resolucion Administrativa y turna el expediente para
11 _Depe}rtamento Qe firma de la Direccién de Atencion aI_ Comercio, una vez que se
Licencias y Permisos | encuentra firmada la documentacion efectlla la notificacion
correspondiente.
12 Titular de la Licencia | Recibe la documentgci()n y acata lo ordenado, 0 en su caso,
de Funcionamiento interpone algin medio de defensa.
FIN
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Diagrama:

Manual de Procedimientos
Direccion General de
Desarrollo Econémico

12. Procedimiento Administrativo de Revocacién 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.

¢Existe alguna
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 notificacion delos actos
emitidos por |a Direccion de Atencidn
al Comercio, una vez firmada la
documentacion.
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12. Procedimiento Administrativo de Revocacidn de Licencias de Funcionamiento y Permisos Provisionales.

Departamento de Licencias y

Permisos

Direccion de Inspeccidn y Control

Comercial

Titular de laLicencia de

Funcionamiento

Direccion de Atencién al Comercio

¢Se desahogala

Recibe el oficio
correspondiente y aplica la

A

Garantia de
Audiencia?

° NO

Elaborarazény acuerdo
donde se hace constar

Si

()

medida preventiva y/o de » 6
seguridad, seglin sea el
Ccaso.
Recibe la

documentacion.

b 4
00

que no se presentd la o
el titular dela Licencia
de Funcionamiento.

Recibe la documentacion
para firma y regresa el
expediente al

‘—@
A

Notifica a la o el titular
de la Licencia de
Funcionamiento los
acuerdos recaidos.

() (o

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 vez que
se encuentra firmada la
documentacion efectua
la notificacion
correspondiente.

Primera Edicion

Recibe la documentacién

y acatalo ordenado, o en

su caso, interpone algun
medio de defensa.

FIN

Departamento de
Licencias y Permisos.
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X. DEPARTAMENTO DE ATENCION A MERCADOS Y TIANGUIS.

Nombre del Procedimiento administrativo de asignacion
Procedimiento:

Tianguis, otorgara para uso y aprovechamiento los locales y/o espacios que recupere al
interior de los mercados, plazas propiedad y/o administrados por el municipio, a favor de la
persona interesada, previa solicitud y presentacion de requisitos y de conformidad con la lista
de espera.

La Direccion de Atencion al Comercio, a través del Departamento de Atencién a Mercados y
Tianguis, otorgara para uso y aprovechamiento los puestos y/o espacios que recupere en los
tianguis delegacionales, tianguis Aviacién Autopan, comercio semifijo y mévil a favor de la
persona interesada, previa solicitud, presentacion de requisitos y de conformidad con la lista
de espera.

Las cédulas de funcionamiento que emita la Direccién de Atencion al Comercio seran Unica
y exclusivamente para el uso y aprovechamiento de los puestos y/o espacios y/o locales de
los tianguis delegacionales, tianguis Aviaciéon Autopan, comercio semifijo, mévil, mercados y
plazas que sean propiedad y/o administradas por el municipio.

La o el solicitante que cuente con carta testamentaria expedida a su favor, debera sujetarse
a lo previsto en el presente procedimiento para la asignacion del local, exceptuando lo
pertinente a la lista de espera.

Todas las actividades de este procedimiento se fundamentaran en la normatividad juridica
aplicable.
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- Mantener activos todos los locales de los mercados y plazas operados por el Gobierno
Municipal de Toluca, asi como los tianguis delegacionales, tianguis Aviacion Autopan,

Objetivo: : . . L . . -
omercio semifijo, moévil que se ubiquen en el Municipio de Toluca, mediante la asignacién
e éstos a los comerciantes que los soliciten, con el giro y horario autorizado.
POLITICAS APLICABLES
B | a Direccion de Atencién al Comercio, a través del Departamento de Atencién a Mercados y
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1. Procedimiento administrativo de asignacién

Descriptivo:

No Responsable

Actividad

1 Persona Interesada

Acude al Departamento de Atencién a Mercados y
Tianguis con el objetivo de informarse sobre los
requisitos, para obtener un local al interior de los
Mercados Publicos Municipales, y/o puestos y/o
espacios en tianguis delegacionales, tianguis Aviacion
Autopan, comercio semifijo y maovil.

2 Departamento de Atencion a
Mercados y Tianguis

Informa que deberd presentar un escrito, al cual debera
adjuntar los requisitos sefialados en el Codigo 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 Direccion General de Desarrollo Econémico).

b) Oficina de la Direccion General de Desarrollo
Economico.

c) Oficina de la Direccion de Atencidn al Comercio.

d) Oficina del Departamento de Atencion a Mercados y
Tianguis.

Departamento de Atencion a

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/o puesto y/o espacios en
tianguis delegacionales, tianguis Aviacion Autopan, comercio
semifijo y mévil; elabora el oficio de respuesta, informando
gue ha quedado en espera de alguno disponible, se turna a la
o el titular de la Direccién de Atencion al Comercio para firma.

Recibe el oficio, revisa firma y devuelve al Departamento de
Atencién a Mercados y Tianguis para que notifique a la o el
interesado de manera personal, por correo electronico, via
telefonica o por estrados.

Una vez que sea recuperado un local y/o puesto y/o espacio
en tianguis delegacionales, tianguis Aviacion Autopan,
comercio semifijo y movil, revisa el libro de registro de
solicitudes y selecciona al candidato.

Elabora el oficio para firma de la o el titular de la Direccion de
Atencion al Comercio, mediante el cual informa a la persona
interesada que ha sido seleccionada como candidato para la
asignacion de un local y/o puesto y/o espacios en tianguis
delegacionales, tianguis Aviacion Autopan, comercio semifijo
y mévil, haciendo de su conocimiento los requisitos que debe
cubrir, mismos que se encuentran sefialados en el Cdodigo
Reglamentario Municipal de Toluca. Una vez que se regresa
firmado, se notifica a la persona interesada.

3 Mercados y Tianguis
4 Direccion de Atencion del
Comercio
Departamento de
5 Atencion a Mercados y
Tianguis
Departamento de
6 Atencion a Mercados y
Tianguis
7 Persona Interesada

Recibe el oficio, retine los requisitos y los presenta por escrito
a la Direccion de Atencién al Comercio.

Primera Edicion

156

) s

BN « BOET



[ fou

F -

TOLUCA

D.E OPORTUNIDADES ¥ PROGRESD

Manual de Procedimientos
Direccion General de
Desarrollo Econémico

Departamento de
Atencién a Mercados

Recibe el escrito con los documentos y los turna al
Departamento de Atencion a Mercados y Tianguis, para que
los revise y determine:

¢Cubre la totalidad de los requisitos?

Departamento de
Atencion a Mercados y
Tianguis

No:

Elabora el oficio de respuesta, informando a la parte
interesada la improcedencia del tramite y lo turna a la
Direccion de Atencién al Comercio para firma de la o el titular.

10

Persona Interesada

Recibe el oficio, donde se informa la improcedencia del
tramite y firma de conformidad.

FIN

11

Departamento de
Atencion a Mercados y
Tianguis

Si:

Elabora el acuerdo y/o la respuesta para firma de la Direccién
de Atencion al Comercio, a través del cual se informa a la
persona interesada y espera indicaciones para la asignacion
correspondiente.

12

Direccion de Atencién al
Comercio

Recibe la documentacion, la firma y regresa con su
expediente al Departamento de Atencion a Mercados y
Tianguis autorizando la asignacion y entrega copia de la
determinacién al personal encargado del Sistema de
Comercio (SICOM) para que registre el alta de la asignacion.

13

Departamento de
Atencion a Mercados y
Tianguis

Recibe la documentacion y notifica a la persona interesada.

14

Persona Interesada

Recibe la respuesta y/o acuerdo y/o resolucién administrativa
y acude a la Direccién de Atencidn al Comercio, para solicitar
la orden de pago.

15

Departamento de
Atencién a Mercados

Recibe la solicitud de orden de pago y la entrega al
Departamento de Atencion a Mercados y Tianguis, para que
elabore la orden y notifique a la persona interesada, para su
liquidacion en la Tesoreria Municipal.

16

Persona Interesada

Recibe la orden de pago y acude a la Tesoreria Municipal,
realiza el pago y entrega el recibo de pago en el Departamento
de Atencion a Mercados y Tianguis.

17

Departamento de
Atencion a Mercados y
Tianguis

Recibe la copia del recibo de pago, expide su Cédula de
Funcionamiento e informa a la Direccion de Atencion al
Comercio para que determine la fecha de la entrega fisica del
local.

18

Direccion de Atencion al
Comercio

Dictamina la fecha e instruye al Departamento de Atencion a
Mercados y Tianguis para que informe a la persona
interesada, la fecha en la que se materializara la entrega.

FIN
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Diagrama:

1.-Procedimiento Administrativo de Asignacién

Direccion de Atencion del
Persona Interesada

INICIO

Informa que debera hacer la solicitud via escrito,

siempre y cuando cumpla con los requisitos

sefialados en el Cddigo Reglamentario Municipal
vigente para ser candidato a la asignacién de
local, el cual podra dirigir y entregar con sus
documentos en:

Departamento de Atencion a Mercados y Tianguis -
Comercio

b 4
N

Acude al
Departamento de
Atencion a Mercados
y Tianguis con el

a)Oficina de Recepcion de Documentacion de la
Presidencia  Municipal. (Se emite peticion
ciudadana y la turna a la Direccién General de
Desarrollo Econémico).

objetivo de b) Oficina de la Direccién General de Desarrollo|

|nfor.m.arse sobre los EConomico.

requisitos, para ) i

obtener un local al c) Oficina de la Direccion de Atencion al Comercio.

interior de los— d) Oficina del Departamento de Atencién a

Mercados PUblicos Mercados y Tianguis.

Municipales, y/o

puestos y/o espacios

en tianguis

delegacionales,

Xa?gms AWaC'O.n Recibe la solicitud por cualquiera de
utopan, comercio las vias antes mencionadas, lo

semifijo y movil. inscribe en el libro de registros de
solicitudes para ser candidato de un
local y/o puesto y/o espacios en
tianguis delegacionales, tianguis
Aviacién Autopan, comercio semifijo
y movil; elabora el oficio de

respuesta, informando que ha Recibe el oficio, revisa
quedado en espera de alguno firma y devuelve al
disponible, se turna a la o el titular de Departamento de Atencion
la Direcciéon de Atencién al Comercio a Mercados y Tianguis|
para firma. —para que notifique a la o
el interesado de manera
personal, por correo
5 e electronico, via telefénica o

por estrados.

Una vez que sea recuperado un local
y/o puesto y/o espacio en tianguis
delegacionales, tianguis Aviacion

Autopan, comercio semifijo y movil,

Elabora el oficio para firma de la o
el titular de la Direccion de

Recibe el oficio, retne los
requisitos y los presenta
por escrito a la Direccién
de Atencién al Comercio.

rimera Edicién

Atencion al Comercio, mediante el
cual informa a la persona
interesada que ha sido
seleccionada como candidato para
la asignacion de un local y/o
puesto y/o espacios en tianguis
delegacionales, tianguis Aviacion
Autopan, comercio semifijo y
movil, haciendo de su
conocimiento los requisitos que
debe cubrir, mismos que se
encuentran sefialados en el Cddigo
Reglamentario Municipal de Toluca.
Una vez que se regresa firmado, se
notifica a la persona interesada.

Recibe el escrito con los
documentos y los turna al
Departamento de Atencion
a Mercados y Tianguis,
para que los revise |
determine:

15
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1.-Procedimiento Administrativo de Asignacion

Departamento de Atencién a Mercado

- Persona Interesada Direccidn de Atencion al Comercio
y Tianguis
Elabora el oficio de respuesta,
informando  a la  parte
interesada la improcedencia del N

tramite y lo tuna a la Direccidn
de Atencion al Comercio para
firma de la o el titular.

Recibe el oficio, donde se

1 e informa la improcedencia del
tramite y firma de conformidad.
Elabora el acuerdo y/o la FIN

respuesta para firma de la
Direccion de  Atencion al
Comercio, a través del cual se
informa a la persona interesadal
y espera indicaciones para la Recibe la documentacion, la firma y regresa con su
asignacion correspondiente. expediente al Departamento de Atencion a Mercados
Tianguis autorizando la asignacion y entrega copia de I3
determinacion al personal encargado del Sistema de]
Comercio (SICOM) para que registre el alta de Ia
asignacion.

Recibe la respuesta y/o acuerdo y/o
. resolucion administrativa y acude a la
15 |e o " )
N Direccion de Atencion al Comercio, para
solicitar la orden de pago.

Recibe la solicitud de orden
de pago y la entrega al
Departamento de Atencién a | |Recibe Ig documentacion y notifica a la
Mercados y Tianguis, para persona interesada.

que elabore la orden y
notifique a la persona
interesada, para su
liquidacion en la Tesoreria

Municipal.
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1.-Procedimiento Administrativo de Asignacion

Persona Interesada Departamento de Atencion a Mercados y Tianguis Direccion de Atencion al Comercio

Recibe la orden de pago y acude a la
Tesoreria Municipal, realiza el pago yJ
entrega el recibo de pago en el

Departament_o Qe Atencion  a Recibe la copia del recibo de pago,
Mercados y Tianguis expide su Cédula de
Funcionamiento e informa a la ‘®
Direccion de Atencion al Comercio 4
para que determine la fecha de la
entrega fisica del local. Dictamina la fecha e instruye al

Departamento de Atencion a
Mercados y Tianguis para que
informe a la persona interesada, la
fecha en la que se materializara la
entrega.

FIN
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DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO Desarro"o Econo'mico
Nombre del Cambio y/o ampliacion de giro
Procedimiento: y P 9
Mantener actualizado el padron de las y los comerciantes cumplan con los giros
Objetivo:  autorizados, asimismo verificar que las ampliaciones estén previa y debidamente

municipal.

POLITICAS APLICABLES

El personal administrativo y operativo del Departamento de Atencién a Mercados
y Tianguis, en coordinacién con el personal de Direccion de Atencién al Comercio
informaran a la o el comerciante los requisitos que debe reunir para efectuar el
cambio y/o ampliacién de giro.

La o el comerciante interesado debera solicitar por escrito a la Direccién de
Atencion al Comercio, el cambio y/o ampliacion de giro.

El Departamento de Atencién a Mercados y Tianguis revisara los requisitos que
presente la o el solicitante.

La Direccién de Atencion al Comercio definira la procedencia de las solicitudes de
ampliacién o cambio de giro.

Es tarea de la Direccion de Atencién al Comercio tomar en consideracion la
zonificacién de los mercados y plazas, para la autorizacion de las ampliaciones o
cambios de giro.

Todas las actividades de este procedimiento se fundamentaran en la normatividad
juridica aplicable.
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2. Cambio y/o ampliacion de giro
Descriptivo:
No Responsable Actividad
Acude a la oficina del Departamento de Atencién a Mercados y
Tianguis, se informa de los requisitos para un cambio y/o ampliacion
1 Persona Interesada de giro.
Departamento de Recibe a la persona interesada y le proporciona el listado de los
2 Atencién a Mercados y | documentos requeridos para el Cambio y/o Ampliacién de Giro.
Tianguis
Relne los documentos solicitados y acude al Departamento de
3 Persona Interesada Atencion a Mercados y Tianguis para que los revise, una vez que se
encuentran completos en su totalidad, presenta escrito ante la
Direccién de Atencidén al Comercio.
Recibe el escrito con documentaciéon solicitada y lo turna al
4 Direcciéon de Atencion al | Departamento de Atencion a Mercados y Tianguis.

Comercio

Departamento de
5 Atencion a Mercados y
Tianguis

Recibe el expediente y determina:

¢ Cubre la totalidad de los requisitos?

Departamento de

No Elabora la respuesta para firma de la Direccion de Atencién al
Comercio, mediante la cual informa a la persona interesada los

6 Atencidn a Mercados y | requisitos faltantes para que sean subsanados, una vez que se
Tianguis devuelve, lo notifica via personal, correo electrdnico, via telefénica o
estrados.
7 Persona interesada Recibe el oficio.

FIN

Departamento de

Si Elabora el oficio de respuesta, realiza una supervision en el lugar y
lo remite para firma de la o el titular de la Direccién de Atencién al

Comercio

8 Atencion a Mercados y ;
Tianguis Comercio.
Recibe el expediente, revisa el oficio con los antecedentes, en su caso
. . ‘2 firma e informa al personal encargado del Sistema de Comercio
Direccion de Atencién al : ; -
9 (SICOM), para que realice los cambios correspondientes.

Devuelve el expediente al Departamento de Atencién a Mercados y
Tianguis.

Departamento de
10 Atencion a Mercados y
Tianguis

Notifica a la persona interesada.

11 Persona Interesada

Recibe oficio de respuesta, se entera y firma de recibido la copia de
éste.

FIN

Primera Edicion

162




TOLUCA
CAPITAL

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO

Diagrama:

Manual de Procedimientos
Direccion General de
Desarrollo Econémico

2. Cambio y/o ampliacion de giro

Persona Interesada

Departamento de Atencion a Mercados
y Tianguis

Direccion de Atencion al Comercio

INICIO

Acude a la oficina del
Departamento de Atencion a

Mercados y Tianguis, se informa
de los requisitos para un
cambio y/o ampliacion de giro.

Recibe a la  persona

interesada y le proporciona el
listado de los documentos

@:

Recibe a la persona

requeridos para el Cambio y/
0 Ampliacion de Giro.

interesada y le proporciona
el listado  de IosJ
documentos requeridos
para el Cambio y/o
Ampliacidn de Giro.

9

Recibe el escrito con
documentacion solicitada y

Recibe el expediente y
determina:

ZCubre
totalidad de

Recibe el
oficio.

\

respuesta para
firma de la Direccion de
Atencion al Comercio,
mediante la cual informa a la
persona interesada los
requisitos faltantes para que
sean subsanados.

Una vez que se devuelve
firmada la notifica de manera.

Elabora la

r

lo turna al Departamento
de Atencién a Mercados y
Tianguis.
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2. Cambio y/o ampliacion de giro

Departamento de Atencion a

Departamento de Atencion a

Persona Interesada

para firma de la o el titular de la
Direccion de Atencion al Comercio.

Mercados y Tianguis Mercados
Elabora el oficio, realiza una
supervision en el lugar y lo remite 9

Notifica a la persona interesada.

—

Recibe el expediente, revisa el
oficio con los antecedentes, en
su caso firma e informa al
personal encargado del
Sistema de Comercio (SICOM),
para que realice los cambios
correspondientes.

Devuelve el expediente al
Departamento de Atencion a
Mercados y Tianguis.
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Recibe oficio de respuesta y
firma de recibido.
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Nombre del

i Pr imient ministrativ ntroversi ntr merciant
Procedimiento: ocedimiento ad strativo de controversias entre comerciantes

Dirimir los conflictos entre las y los comerciantes, con motivo del uso de un local y/o
Objetivo: puesto y/o espacio y/o por el derecho de la titularidad del registro correspondiente, a fin
_ de preservar el orden publico entre los comerciantes.

POLITICAS APLICABLES

B Este procedimiento puede iniciarse a peticién de los comerciantes involucrados, o bien solicitud
del Departamento de Atencion a Mercados y Tianguis, cuando se detecte alguna anomalia.

B La Direccion de Atencion al Comercio sera el area encargada de la substanciacion del
procedimiento y emitird la resolucion administrativa que ponga fin al fondo del asunto,
determinando a cudl de las partes le asiste el derecho y/o la recuperacion de los locales y/o
puestos y/o espacios y/o la revocacion de las cedulas de funcionamiento y/o de los permisos.

B Es labor del Departamento de Atencion a Mercados y Tianguis, enviar los informes solicitados
por la Direccién 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. Procedimiento administrativo de controversias entre comerciantes

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Lao el Acude a la oficina del Departamento de Atenciéon a Mercados y
Comerciante Tianguis, para plantear la problematica.
Departamento Recibe a la o el comerciante, le indica que debera ingresar escrito
5 de Atencion a | dirigido a la o el Titular de la Direcciéon de Atencion al Comercio, en
Mercados y el cual indique el motivo de la problematica y solicite el inicio del
Tianguis procedimiento.
Realiza escrito mediante el cual solicita se inicie el procedimiento,
3 Lao el relata los motivos y/o circunstancias que originan el conflicto, de ser
Comerciante posible anexa evidencia fotogréafica o de cualquier otra indole y lo
presenta en la Direccién de Atencion al Comercio.
Direccion de Recibe el escrito y lo turna al Departamento de Atencién a Mercados
4 Atencion al y Tianguis para que determine si existen elementos para iniciar el
Comercio procedimiento.
Departamento Recibe la documentacion, la revisa y consulta con la Direccion de
5 de Atencién a Atencion al Comercio las actuaciones procedentes.
Mercados y
Tianguis
Direccion de Recibe el expediente formado, y determina:
6 Atencion al
Comercio
Existen elementos de prueba suficientes:
Direccién de NO:
7 Atencion al Ordena al Departamento de Atencién a Mercados y Tianguis que
Comercio inicie un periodo de informacion previa.
Elabora la documentacion para el inicio del periodo de informacion
Departamento previa, con el objetivo de recabar diversas documentales que
8 de Atencién a permitan establecer la viabilidad de iniciar el procedimiento
Mercados y administrativo de controversias entre comerciantes y turna el
Tianguis expediente para firma de la o el Titular de la Direccion de Atencién al
Comercio.
Direccién de Recibe el expediente, revisa, firma las documentales y las devuelve
9 Atencion al al Departamento de Atencion a Mercados y Tianguis.
Comercio
Departamento Recibe el expediente y notifica a los comerciantes involucrados.
de Atencién a
10
Mercados y
Tianguis
11 Comerciantes Recibe la documentacion.
Involucrados
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Departamento Realiza las diligencias procedimentales correspondientes, valora las
de Atencion a pruebas obtenidas y elabora la Resolucion Administrativa para firma
12 . : L - .
Mercados y de la o el Titular de la Direccion de Atencion al Comercio.
Tianguis
Direccién de Recibe el expediente, revisa, firma y devuelve al Departamento de
13 Atencioén al Atencién a Mercados y Tianguis.
Comercio
Departamento Recibe el expediente y notifica a los comerciantes involucrados.
de Atencién a
14
Mercados y
Tianguis
15 Comerciantes Recibe la documentacion.
Involucrados
Departamento Espera que cause ejecutoria la resolucién para elaborar los
16 de Atencion a | acuerdos necesarios para su cumplimiento.
Mercados y
Tianguis
FIN
Direccion de Si:
17 Atencion al Ordena al Departamento de Atencién a Mercados y Tianguis que

Comercio elabore el acuerdo de radicacion.

Elabora el acuerdo donde se cita para garantia de audiencia y se

ordena la aplicacién de la medida preventiva consistente en la

Departamento | suspensién de los puestos y/o espacios involucrados, en su caso,

18 de Atencion a | ordena llevar a cabo una visita de verificacion y bloquear los puestos
Mercados y y/o espacios involucrados.

Tianguis De igual manera ordena girar oficio al area correspondiente con el
objetivo de que aplique la medida preventiva y turna los documentos
para firma de la o el titular de la Direccién de Atencién al Comercio.

Direccién de Recibe el expediente con las documentales, revisa, firma y devuelve
19 Atencion al al Departamento de Atencion a Mercados y Tianguis.
Comercio
Departamento Recibe el expediente, notifica las documentales a los comerciantes
20 de Atencion a involucrados y el oficio a la Direccion de Inspecciéon y Control
Mercados y Comercial para que aplique la medida preventiva.
Tianguis
21 Comerciantes Recibe la documentacion.
Involucrados
Direccién de Recibe el oficio y aplica la medida preventiva
29 Inspeccién y
Control
Comercial
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Desahoga la garantia de audiencia de las partes, admite pruebas y
Departamento . o . . . .
. recibe alegatos, turna a emitir la resolucion administrativa si no
de Atencién a . .
23 existen pruebas pendientes por desahogar.
Mercados y . . . . . L
. : Concluida la diligencia turna el acta a la o el Titular de la Direccion
Tianguis . . .
de Atencién al Comercio para firma.
Direccién de Firma las documentales y devuelve al Departamento de Atencion a
24 Atencion al Mercados y Tianguis.
Comercio
Departamento Recibe el expediente y elabora la resolucion administrativa para firma
25 de Atencion a | de la o el Titular de la Direccion de Atencion al Comercio.
Mercados y
Tianguis
Direccion de Firma la resolucion administrativa y devuelve al Departamento de
26 Atencion al Atencion a Mercados y Tianguis.
Comercio
Departamento Recibe el expediente y notifica a los comerciantes involucrados la
27 de Atencion a resolucién.
Mercados y
Tianguis
Recibe el Recibe la documentacion.
expediente y
notifica a los
28 .
comerciantes
involucrados la
resolucion.
Departamento Espera que cause ejecutoria la resolucion para elaborar los acuerdos
29 de Atencién a necesarios para su cumplimiento.
Mercados y
Tianguis
FIN
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3, Procedimiento administrativo de controversias entre comerciantes

La 0 el Comerciante

Departamento de Atencidn a Mercados y Tianguis

Direccion de Atencion al Comercio

Comerciantes Involucrados

INICIO

Acude a la oficina del Departamento
de Atencion a Mercados y Tianguis,
para plantear la problematica.

Recibe a la 0 el comerciante, lg|
indica que debera ingresar escrito
dirigido a la o el Titular de fa

3

Realiza escrito mediante el cual
solicita se inicie el procedimiento,
relata los motivos y/o dircunstancias
que originan el conflicto, de ser

Direcdon de Atencion al Comercio,
en el cual indique el motivo de fa
problematica y solictte el inicio del

procedimiento.

posible anexa evidencia fotografica o
de cualquier otra indole y lo
presenta en la Direccion de Atencion
al Comercio.

Recibe la documentacion, la
revisa y consulta con fa

Recibe el escrito y lo turna al
Departamento  de  Atencidn  a
Mercados y Tianuis para que|
determine si existen elementos para
iniciar el procedimiento.

Direccon de Atencion  al
Comercio las  actuaciones
procedentes.

Recibe el expediente formado,
determina:
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3. Procedimiento administrativo de controversias entre comerciantes

La o el Comerciante

Departamento de Atencion a Mercados y

Tianguis

Direccion de Atencion al Comercio

Comerciantes Involucrados

v,
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8

Elabora la documentacion para el inicio
del periodo de informacion previa, con el
objetivo  de  recabar  diversas
documentales que permitan establecer la

viabilidad de iniciar el procedimiento—L

administrativo de controversias entre
comerciantes y turna el expediente para
firma de la o el Titular de la Direccion de
Atencidn al Comercio.

9

Ordena al Departamento de Atencion a
Mercados y Tianguis que inicie un
periodo de informacion previa.

Recibe el expediente, revisa, firma
las documentales y las devuelve al

Recibe el expediente vy

Departamento de Atencion a
Mercados y Tianguis.

notifica a los comerciantes
involucrados.

Realiza las diligencias
procedimentales correspondientes,
valora las pruebas obtenidas y
elabora la Resolucion
Administrativa para firma de la o
el Titular de la Direccion de
Atencion al Comercio.

Recibe la documentacion.

Recibe el expediente, revisa, firma y
devuelve al Departamento de
Atencion a Mercados y Tianguis.

Recibe el expediente y notifica a los

——(s)

comerciantes involucrados.

Recibe la

documentacion,
]

Espera que cause ejecutoria la
resolucion para elaborar los acuerdos
necesarios para su cumplimiento.

()

170




TOLUCA

CAPITAL

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO

Manual de Procedimientos

Direccion General de

Desarrollo Econémico

B>

BN « BOET

3. Procedimiento administrativo de controversias entre comerciantes

Direccion de Inspeccion
y Control Comercial

Tianguis

Departamento de Atencion a Mercados y

Direccion de Atencion al Comercio

Comerciantes Involucrados

Elabora el acuerdo donde se dita para garantij
lde audiencia y se ordena la aplicacion de |

medida preventiva consistente en la suspension
(de los puestos y/o espacios involucrados, en sy
lcaso, ordena llevar a cabo una visita dg
erificacion y bloguear los puestos y/o espaciod

Ordena al Departamento de
Atencion a Mercados y Tianguis
que elabore el acuerdo de

involucrados.
De igual manera ordena girar oficio al ared
lcorrespondiente con el objetivo de que aplique
la medida preventiva y tuma los documentog
para firma de la o el titular de la Direccion de
Atencion al Comercio.

radicacion.
:f 19

Recibe el expediente con las
documentales, revisa, firma y

Recbe el expediente, notifica las
documentales a los  comerciantes

devuelve al Departamento de
Atencion a Mercados y Tianguis.

involucrados y €l oficio a la Direccion d
Inspeccion y Control Comercial para que
aplique la medida preventiva.

Recibe el expediente,
notifica las
documentales a los
comerciantes

involucrados y el oficio
a la Direccion de

Inspeccion y  Control
Comercial para que
aplique la  medida
preventiva.
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Desahoga la garantia de audiendia de
las partes, admite pruebas y recibe
alegatos, turma a emitir la resolucion
administrativa si no existen pruebag
pendientes por desahogar.
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Recibe la documentacion.

Firma las documentales y devuelve al
Departamento  de  Atencion  a
Mercados y Tianguis.
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3. Procedimiento administrativo de controversias entre comerciantes

Departamento de Atencion a Mercados
y Tianguis

Direccion de Atencion al Comercio

Comerciantes
Involucrados

Recibe el expediente v
elabora la resolucion

administrativa para firma de
la o el Titular de la Direccion
de Atencion al Comercio.

Firma la resolucion

27 i‘

Recibe el expediente vy

administrativa y
devuelve al
Departamento de

Atencidn a Mercados y
Tianguis.

notifica a los comerciantes
involucrados la resolucion.

T:

Espera que cause ejecutoria
la resolucion para elaborar,
los acuerdos necesarios
para su cumplimiento.

-
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Nombre del | o . . .,
Procedimiento: | Procedimiento administrativo de recuperacion

Recuperar los locales de los mercados, tianguis delegacionales, tianguis Aviacion Autopan,
comercio semifijo, mévil y plazas que administre o sean propiedad del municipio de Toluca,
Objetivo: | cuando se cometa alguna infraccién a la normatividad municipal aplicable, o bien para
efectuar la reactivacion de los que se encuentren abandonados mediante la asignacién a
la persona interesada, para garantizar la actividad continla.

POLITICAS APLICABLES

B Este procedimiento podra iniciarse de oficio o a peticion del Departamento de Atencion a
Mercados y Tianguis, cuando un comerciante de tianguis Aviacién Autopan, tianguis
delegacionales, comercio semifijo y mévil acumule tres inasistencias continuas sin causa
justificada; o bien, cuando un comerciante de mercados y plazas que administre 0 sean
propiedad del municipio de Toluca, deje de trabajar personalmente el local por mas de noventa
dias naturales continuos o discontinuos durante un afio.

B El servidor publico encargado de la administraciéon de cada mercado y/o plaza que sea
administrada y/o propiedad del municipio rendira los informes solicitados para la tramitacién del
procedimiento.

B El personal de la Direccién de Atencién al Comercio en coordinacién con el personal del
Departamento de Atencion a Mercados y Tianguis, seran responsables de supervisar las
condiciones en las que se ejerce la actividad comercial.

B La Direccion de Atencién al Comercio podra abrir un periodo de informacion previa, con el fin
de determinar la conveniencia o no de iniciar el procedimiento, siendo responsabilidad del
Departamento de Atencién a Mercados y Tianguis integrar el expediente correspondiente.

B En caso de determinarse procedente el inicio del procedimiento, la Direccién de Atencion al
Comercio serd el area encargada de la substanciacion del mismo y emitira la resolucion
administrativa que ponga fin al fondo del asunto.

B Una vez que cause ejecutoria la resolucibn administrativa se procederd a la asignacion
respectiva de conformidad con el procedimiento aplicable.

B Todas las actividades de este procedimiento se fundamentaran en la normatividad juridica
aplicable.
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4. Procedimiento administrativo de recuperacion

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Departamento de Atenciona | Lleva a cabo la supervision, elabora las actas
Mercados y Tianguis circunstanciadas, las envia a la Direccion de Atencion al
Comercio y solicita el inicio del procedimiento.
2 Direccion de Atencion al Recibe la documentacién, la revisa, autoriza y ordena al
Comercio Departamento de Atencién a Mercados y Tianguis, elaborar la
documentacién para iniciar el procedimiento administrativo.
3 Departamento de Si:
Atencion a Mercados y Turna la documentacion, e informa a la o el titular de la Direccion
Tianguis de Atencion al Comercio.
4 La o el Comerciante Recibe la documentacion.
Involucrado
5 Direccion de Atencion al Espera el plazo sefialado para que acuda el comerciante
Comercio interesado y determina:
¢Comparecié?
6 Direccion de Atencion al NO:
Comercio
Ordena al Departamento de Atencion a Mercados y Tianguis
que elabore el acuerdo donde se tiene por no presentada a la o
el comerciante involucrado, al desahogo de su garantia de
audiencia, por precluido su derecho para ofrecer pruebas y
presentar alegatos, en caso de que no existan pruebas
pendientes por desahogar, turne el expediente para emitir la
resolucion administrativa que en derecho proceda, firma el
acuerdo y devuelve el expediente al Departamento para que
notifique a la o el comerciante involucrado.
7 Departamento de Atencion a | Recibe el expediente, notifica a la o el comerciante involucrado
Mercados y Tianguis y posteriormente elabora el proyecto de Resolucion
Administrativa, lo envia a la Direccion de Atencién al Comercio
para la aprobacién correspondiente y firma del titular, una vez
firmada, se regresa al Departamento de Atencion a Mercados y
Tianguis para que notifique la determinaciéon a la o el
comerciante involucrado, una vez que cause ejecutoria,
considera dicho espacio para el proceso de asignacion, de
conformidad con el libro de registros de solicitudes para ser
candidato.
8 La o el Comerciante Recibe las notificaciones.
Involucrado
FIIN
9 La o el Comerciante | Si:
Involucrado
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Acude a la Direccion de Atencion al Comercio, para
desahogar su garantia de audiencia, ofrecer pruebas y
presentar alegatos.

10

Direccion de Atencion al
Comercio

Instruye al Departamento de Atencién a Mercados y Tianguis
para que reciba a la o el comerciante involucrado y desahogue
la garantia de audiencia, elabore el acuerdo en el que se
admiten o desechan los documentos presentados como
pruebas, en caso de que no existan pruebas pendientes por
desahogar, turne el expediente para emitir la resolucién
administrativa que en derecho proceda, una vez concluida la
diligencia, recibe el expediente, firma el acta correspondiente y
lo devuelve al Departamento.

11

Departamento de Atencién a
Mercados y Tianguis

Elabora el proyecto de Resolucion Administrativa, lo
envia a la Direccion de Atencién al Comercio para la
aprobacion correspondiente y firma del titular, una vez
firmada, se regresa al Departamento de Atencion a
Mercados y Tianguis para que notifique la determinacion
a la o el comerciante involucrado, una vez que cause
ejecutoria, una vez que cause ejecutoria, considera dicho
espacio para el proceso de asignacion, de conformidad
con el libro de registros de solicitudes para ser candidato.

12

La o el Comerciante
Involucrado

Recibe las notificaciones.

FIN
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4. Procedimiento administrativo de recuperacion.

Departamento de Atencion a Mercados y Tianguis

Direccion de Atencion al Comercio

Comerciantes Involucrados

INICIO

lleva a cabo la supervision, elabora las actas
circunstanciadas, las envia a la Direccion de Atencion al
Comercio y solicita el inicio del procedimiento.

3\1 ST

Tuma la documentacin, e informa a la o el ttular de la

4

Recibe la documentacion, la revisa,
autoriza y ordena al Departamento de
Atencon a Mercados y Tianguis,
elaborar la documentacion para iniciar
el procedimiento administrativo.

Espera ¢l plazo sefialado para que
acuda el comerciante interesado v,

Direccion de Atencién al Comercio.

determina:

Recibe € expediente, notifica a la o el comerciante
involucrado y posteriormente elabora el proyecto de
Resolucion Administrativa, lo envia a la Direccion de
Atencion al Comercio para la aprobacion correspondiente y|
firma del titular, una vez fimada, se regresa al

Ordena al Departamento de Atencion a Mercados y Tianguis
que elabore el acuerdo donde se tiene por no presentada a
la o el comerciante involucrado, al desahogo de su garantia
de audiencia, por precluido su derecho para ofrecer
pruebas y presentar alegatos, en caso de que no existan
pruebas pendientes por desahogar, tume el expediente
para emitir 3 resolucion administrativa que en derecho
proceda, firma el acuerdo y devuelve el expediente al
Departamento para que notifique a la o el comerciante
involucrado.

—

Recibe la documentacion.

-]

Departamento de Atencion a Mercados y Tianguis para que
notifique la determinacion a la o el comercante
involucrado, una vez que cause ejecutoria, considera dicho
espacio para el proceso de asignacion, de conformidad con
el libro de registros de solicttudes para ser candidato.

Recibe las notificaciones.
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4, Procedimiento administrativo de recuperacion.

Departamento de Atencion a

Comerciantes Involucrados ireccid i0 i . .
Direccion de Atencion al Comercio Mercados y Tianguis

N

Acude a la Direccion de Atencion al
Comercio, para desahogar su garantia @
de audiencia, ofrecer pruebas vy

presentar alegatos.

Instruye al Departamento de
Atencion a Mercados y Tianguis
para que recba a la o el
comerciante involucrado y
desahogue la  garantia  de
audiencia, elabore el acuerdo en el
que se admiten o desechan los
documentos presentados como
pruebas, en caso de que no
existan pruebas pendientes por—L
desahogar, turne el expediente
para emitir la resolucion
administrativa que en derecho
proceda, una vez concluida la
diligencia, recibe el expediente,
firma el acta correspondiente y lo
devuelve al Departamento.

Elabora el proyecto de
Resolucion Administrativa, lo
envia a la Direccion de
Atencion al Comercio para la
aprobacion correspondiente y
firma del titular, una vez
firmada, se regresa al
Departamento de Atencion a
Mercados y Tianguis para que
notifique la determinacion a la
0 el comerciante involucrado,
una vez que cause ejecutoria,
una vez que cause ejecutoria,
considera dicho espacio para el
proceso de asignacion, de
conformidad con el libro de
registros de solicitudes para
ser candidato.

Recibe las notificaciones

()
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Nombre del

o Re ularizacién comercial por posesion de local
Procedimiento: 9 porp

Regularizar la situacién legal de aquellos locales que se encuentren en posesion de las y

Objetivo: . .
 los ciudadanos(as) que no son titulares.

POLITICAS APLICABLES

B Personal del Departamento de Atencién a Mercados y Tianguis, asi como el servidor publico
encargado de la administracion de cada mercado y/o plaza que sea administrada y/o
propiedad del municipio, podré informar a la persona interesada los requisitos para efectuar
el cambio de titular e iniciar el Procedimiento Administrativo de Regularizacion Comercial por
Posesion.

B |a persona interesada debera solicitar por escrito a la Direccién de Atencién al Comercio, el
inicio del Procedimiento Administrativo de Regularizacién Comercial por Posesion, para poder
materializar el cambio de titular, al cual debera anexar los requisitos que establece la
normatividad municipal.

B El Departamento de Atencion a Mercados y Tianguis revisara los documentos que presente
el comerciante interesado, una vez ingresado el escrito y turnado a esa é&rea, enviara el
expediente a la Direccién de Atencion al Comercio, para la autorizacién correspondiente.

B Cuando se cumplan con los requisitos, la Direccién de Atenciéon al Comercio emitira el
acuerdo de radicacion, donde ordenara llevar a cabo una inspeccion ocular, la cual serd
practicada por el personal previamente habilitado.

B Todas las actividades de este procedimiento se fundamentaran en la normatividad juridica
aplicable.
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1. Regularizacién comercial por posesién de local

2.

No

Responsable

Actividad

Persona Interesada

Acude a la oficina que ocupa el Departamento de Atencién a Mercados
y Tianguis, solicita los requisitos para un cambio de titular.

Departamento de Atencidn
a Mercados y Tianguis

Recibe a la persona interesada y le proporciona el listado de los
documentos requeridos para iniciar el Procedimiento Administrativo de
Regularizacién Comercial por Posesion.

Persona Interesada

Reulne los documentos y acude nuevamente al Departamento de
Atencién a Mercados y Tianguis para entregarlos.

Departamento de Atencion
a Mercados y Tianguis

Recibe a la persona interesada y lo dirige a la oficialia de partes de la
Direccién de Atencién al Comercio.

Direcciéon de
Atencion al
Comercio

Recibe la peticién con la documentacion, la revisa y la turna al
Departamento de Atencion a Mercados y Tianguis.

Departamento de
Atencion a Mercados y
Tianguis

Recibe la peticion y determina:

¢ Cubre la totalidad de los requisitos?

Departamento de Atencion
a Mercados y Tianguis

No:

Elabora la respuesta para informar a la persona interesada, el o los
motivos por los cuales no se puede dar tramite a su solicitud y se envia
a la Direccidon de Atencion al Comercio para firma, posteriormente
efectla la notificaciébn a la persona interesada via personal, correo
electrénico, via telefonica o por estrados.

Persona Interesada

Recibe la documentacion.

FIN

Departamento de
Atencion a Mercados y
Tianguis

Si:

Solicita a la Direccién de Atencién al Comercio, la autorizacion para el
inicio del procedimiento, elabora el acuerdo de radicacion, donde se cita
para garantia de audiencia y se ordena llevar a cabo una inspeccién
ocular, para tal efecto se habilita al personal que debera practicarla.

Prepara todos los documentos para firma de la o el titular de la Direccion
de Atencién al Comercio.

10

Direccién de Atencién al
Comercio

Recibe el expediente formado con la documentacion, lo revisa, en su
caso firma y lo regresa al Departamento de Atencién a Mercados y
Tianguis para que efectué la notificacion correspondiente.

11

Personas involucradas

Reciben la documentacion.

12

Direccién de Atencion al
Comercio

Espera el plazo sefialado para que acudan las partes que intervienen
en el procedimiento y determina:
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¢Comparecio?

13

Direccion de Atencién al
Comercio

No:

Ordena al Departamento de Atencién a Mercados y Tianguis que
elabore el acuerdo donde se tiene por no presentadas a las partes al
desahogo de su garantia de audiencia, por precluido su derecho para
ofrecer pruebas y presentar alegatos, en caso de que no existan
pruebas pendientes por desahogar, turne el expediente para emitir la
resolucion administrativa que en derecho proceda, recibe la
documentacién para firma y devuelve al Departamento.

Comercio

14 Departamento de Recibe la documentacidn, efectla las notificaciones correspondientes.
Atencion a Mercados y
Tianguis
15 | Personas involucradas | Reciben la documentacion.
16 Departamento de Elabora el proyecto de Resolucién Administrativa, lo envia a la Direccion
Atencién a Mercados y | de Atencion al Comercio para la aprobacion correspondiente y firma del
Tianguis titular.
17 | Direccion de Atencion al | Revisa y firma la resolucién administrativa, regresa al Departamento de
Comercio Atencion a Mercados y Tianguis para que notifique la determinacion.
18 Departamento de Espera que cause ejecutoria la resolucion y elabora el acuerdo
Atencion a Mercados y | correspondiente.
Tianguis
FIN
19 | Personas involucradas | Si:
Acuden a la Direccion de Atencion al Comercio, para desahogar su
garantia de audiencia, ofrecer pruebas y presentar alegatos.
20 | Direccién de Atencion al | Recibe a la o las personas involucradas y ordena al Departamento de

Atencion a Mercados y Tianguis que desahogue la garantia de
audiencia, emita acuerdo en el que se admitan o desechen los
documentos presentados como pruebas, en caso de que no existan
pruebas pendientes por desahogar, turne el expediente para emitir la
resolucién administrativa que en derecho proceda.

21

Departamento de
Atencion a Mercados y
Tianguis

Elabora el proyecto de Resolucién Administrativa, lo envia a la Direccion
de Atencién al Comercio para la aprobacion correspondiente y firma del
titular, notifica a las personas involucradas la determinacién y espera a
que cause ejecutoria.

22

Direccién de Atencion al
Comercio

Transcurridos los plazos legales, ordena que se dé cumplimiento a la
resolucion administrativa y se realicen los cambios correspondientes en
el Sistema de Comercio (SICOM).

FIN
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5. Regularizacion comercial por posesion de local

Persona Interesada

Departamento de Atencién a
Mercados y Tianguis

Direccion de Atencion del Comercio

INICIO )

Acude a la oficina que
ocupa el Departamento
de Atencion a Mercados
y Tianguis, solicita los
requisitos para un
cambio de titular.

) 4
N

de los

Regularizacion

Recibe a la persona
interesada y le
proporciona el listado
documentos
requeridos para iniciar
el Procedimiento
Administrativo de

Comercial por Posesion.

h 4
IS

Relne los documentos
y acude nuevamente aIJ

Departamento de
Atencién a Mercados y
Tianguis para

entregarlos.

Recibe la
documentacion.

FIN

Primera Edicion

Recibe a la persona
interesada y lo dirige a
la oficialia de partes de
la Direccion de Atencion
al Comercio.

\ 4
(6]

Recibe la peticion con la

documentacion, la
revisa y la turna al
Departamento de

Atenciéon a Mercados v,
Tianguis.

Recibe la peticion y
determina:

Elabora la respuesta para
informar a la persona
interesada, el o los
motivos por los cuales no
se puede dar tramite a su
solicitud y se envia a la
Direccion de Atencion al
Comercio para firma,
posteriormente efectla la
notificacion a la persona
interesada via personal,
correo  electrénico, via

telefénica o por estrados.
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5. Regularizacion comercial por posesion de local

Departamento de Atencién a
Mercados y Tianguis

Solicita a la Direccion de
Atencion al Comercio, la
autorizacion para el inicio » 10 » 11
del procedimiento, elabora
el acuerdo de radicacién,

Direccién de Atencién al Comercio Personas Involucradas

donde ~se cita para Recibe el expediente

garantia de audiencia y se formado con la

ordena llevar a cabo una documentacién, lo revisa,

inspeccion ocular, para tal en su caso firma y lo Reciben la
efecto se habilita al regresa al Departamento documentacdn
personal que  deberad de Atencién a Mercados y

practicarla. Tianguis para que efectué

Prepara todos los la ) notificacion

documentos para firma de correspondiente.

la o el titular de Ia

Direccion de Atencién al
Comercio.

Espera el plazo sefalado
para que acudan las partes
que intervienen en el
procedimiento y determina:

NO ¢ Comparecié?

Ordena al Departamento de
Atencion a Mercados y Tianguis

que elabore el acuerdo donde se

tiene por no presentadas a las
partes al desahogo de su garantia
de audiendia, por precluido su
derecho para ofrecer pruebas y
A presentar alegatos, en caso de que
Recibe L. ,la no existan pruebas pendientes por
documentacion, efecta desahogar, turne el expediente
las notificaciones para  emitir la  resolucién
correspondientes. administrativa que en derecho
proceda, recibe la documentacion
para firma y devuelve al
Departamento.

Reciben la
e documentacion

Elabora el proyecto de
Resolucidén Administrativa,
lo envia a la Direccién de
Atencion al Comercio paral«
la aprobacion
correspondiente y firma del
Htitular. 182
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5. Regularizacion comercial por posesion de local

Direccion de Atencion al Comercio

Departamento de Atencidn a Mercados y

Personas Involucradas

Tianguis
Revisa y firma la resolucion administrativa
regresa al Departamento de Atencion a o 18
Mercados y Tianguis para que notifique Ia
determinacion.
Espera que cause ejecutoria g
resolucion y elabora el acuerd » 19
correspondiente.
Acuden a la Direccion de Atencior|
20 }e¢ al Comercio, para desahogar sy
garantia de audiencia, ofrecel
pruebas y presentar alegatos.
Recibe a la o las personas involucradas
ordena al Departamento de Atencion a
Mercados y Tianguis que desahogue g
lgarantia de audiencia, emita acuerdo en el
que se admitan o desechen log| N

documentos presentados como pruebas
en caso de que no existan pruebas
pendientes por desahogar, turne el
expediente para emitir la resolucion
administrativa que en derecho proceda.

Elabora el proyecto de Resolucio
Administrativa, lo envia a |
Direccion de Atencion al Comerci
para la aprobacion correspondient

Transcurridos los plazos legales
ordena que se de cumplimiento 4
la resolucion administrativa y s
realicen los cambiog
correspondientes en el Sistema dg
IComercio (SICOM).
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firma del titular, notifica a la
personas involucradas |
determinacion y espera a qu
cause ejecutoria.
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Nombre del o ) . .

Procedimiento: Expedicién de cédula de funcionamiento

Otorgar las cédulas de funcionamiento a solicitud de las y los titulares que gozan
_ del uso y aprovechamiento de los locales de los mercados, plazas gastronémicas
y comerciales, asi como de los registros localizados en tianguis delegacionales,
tianguis Aviacién Autopan, comercio semifijo, movil.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Seraresponsabilidad Departamento de Atencion a Mercados y Tianguis, otorgar y/o revalidar
las cédulas de funcionamiento a peticién del particular, previo pago de los adeudos fiscales
que la misma tenga y cumpliendo con la normatividad establecida en la materia.

B lLa cédula de funcionamiento tendrd una vigencia de un afio, deberd ser renovada y/o
refrendada anualmente para el uso y aprovechamiento del local comercial y/o para ejercer la
actividad comercial en puestos y/o espacios en via publica.

B Sera motivo de revocacion de la cédula de funcionamiento el incurrir en alguna falta
administrativa, el incumplimiento de alguno de los requisitos o cometer alguna infraccion
establecida en la normatividad aplicable.

B Todas las actividades de este procedimiento se fundamentardn en la normatividad juridica
aplicable.
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3. Expedicion de cédula de funcionamiento.

Descriptivo:

No Responsable

Actividad

1 La o el Comerciante

Previamente solicita la orden de pago para la emisién de la cédula de
funcionamiento, una vez que ha cubierto el pago correspondiente elabora
un escrito dirigido a la Direccién de Atencién al Comercio para solicitar la
expediciébn y/o renovacion y/o revalidacion de la cédula de
funcionamiento, para tal efecto adjunta copia del recibo de pago, asi
como los requisitos que establece la normatividad municipal.

2 Direccién de Recibe el escrito, lo registra y turna al Departamento de Atencion a

Atencion al Mercados y Tianguis para la atencién procedente.
Comercio

3 Departamento de Recibe el expediente, lo revisa y determina:
Atencion a
Mercados y

Tianguis
¢Cumple con los requisitos?
4 Departamento de No:
Atencion a Elabora respuesta a la solicitud, donde informa a la o el comerciante
Mercados sobre la documentacion faltante.
5 La o el Comerciante | Recibe la respuesta.
FIN

6 Departamento de | Si:

Atencién a Elabora respuesta a la solicitud, donde informa a la o el comerciante que
Mercados y fue procedente su solicitud y la turna a la Direccion de Atencién al
Tianguis Comercio para firma.

7 Direccion de Recibe el oficio de respuesta, lo revisa, en su caso firma y devuelve el

Atencion al expediente al Departamento de Atencidn a Mercados y Tianguis para que
Comercio notifique a la o0 el comerciante.

8 La o el Comerciante | Recibe la respuesta.

9 Departamento de Recibe a la 0 el Comerciante para tomar la fotografia, elabora la cédula
Atencién a de funcionamiento personalizada y la turna a la Direccion de Atencion al
Mercados y Comercio para firma.

Tianguis

10 Direccion de Recibe la cédula de funcionamiento, la firma y regresa al Departamento

Atencion al de Atencién a Mercados y Tianguis para su notificacion.
Comercio

11 La o el Comerciante

Recibe la cédula de funcionamiento.

FIN
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Diagrama:

6. Expedicion de cédula de funcionamiento.

Departamento de Atencion a Mercados y

Tianguis Direccion de Atencion al Comercio

La o el Comerciante

INICIO

Previamente solicita la orden de
pago para la emision de la cédula
de funcionamiento, una vez que ha

cubierto el pago correspondiente 2
elabora un escrito dirigido a Ila
Direccion de Atencion al Comercio
para solicitar la expedicion y/o 3 )¢
renovacion y/o revalidacion de la
cédula de funcionamiento, para tal
efecto adjunta copia del recibo de
pago, asi como los requisitos que
establece la normatividad municipal.

Recibe el escrito, lo registra y

Recibe el expediente, lo revisa | turna al Departamento de
determina: Atencidn a Mercados y Tianguis

para la atencion procedente.
NO—@

&Cumple con los
requisitos?

Qi

Recibe la respuesta.

Sl

Elabora respuesta a la solicitud,
donde informa a la o el comerciante
FIN sobre la documentacion faltante.

Elabora respuesta a la solicitud,
donde informa a la o el comerciante
que fue procedente su solicitud y la—
turna a la Direccion de Atencion al
Comercio para firma.

v
~

Recibe el oficio de respuesta, lo revisa, en su
caso firma y devuelve el expediente al
8 Je Departamento de Atencion a Mercados y
Tianguis para que notifique a la o el
comerciante.

Recibe la respuesta.
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6. Expedicién de cédula de funcionamiento.

Departamento de Atencion a Mercados y

Direccion de Atencion al Comercio

La o el Comerciante

N

Recibe a la o el Comerciante para tomar]
la fotografia, elabora la cédula de

funcionamiento personalizada y la turna
a la Direccion de Atencion al Comercio
para firma.

Primera Edicion

Recibe la cédula de funcionamiento
la firma y regresa al Departamento
de Atencion a Mercados y Tianguis|

para su notificacion.

Acuden a la Direccion de Atencion
lal Comercio, para desahogar su
garantia de audiencia, ofrecel
pruebas y presentar alegatos.

&
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Nombre del
Procedimiento:

- Registrar la cesion de derechos celebrada entre particulares respecto a la titularidad por
o el uso y disfrute de los locales al interior de los Mercados Publicos Municipales, plazas
Objetivo: ~ gastronémicas y comerciales, cuando un comerciante titular del derecho por voluntad
_ propia ya no quiera continuar gozando o detentando el derecho de usar y disfrutar un

- local.

Cesién de Derechos

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Atencién a Mercados y Tianguis, en coordinacién con los servidores
publicos encargados de la oficina de la administraciéon de cada mercado, plazas comerciales
y gastrondmicas que administre o sean propiedad del municipio de Toluca, informaran a la
persona interesada los requisitos para el cambio de titular por Cesion de Derechos.

B |a persona interesada debera solicitar por escrito a la Direccion de Atencién al Comercio, el
cambio de titular por Cesién de Derechos.

B El Departamento de Atencidn a Mercados y Tianguis elaborara y revisara los documentos
que presente la o el solicitante, posteriormente remitird el expediente a la Direccion de
Atencion al Comercio, para la autorizacién correspondiente.

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 del Departamento de Atencién a Mercados vy
1 Persona Interesada [Tianguis, solicita los requisitos para un cambio de titular por Cesion de
Derechos.
Departamento de [Recibe a la persona interesada y proporciona el listado de los
5 Atencidn a documentos requeridos para el cambio de titular por Cesion de
Mercados y Derechos.
Tianguis
Reulne los requisitos, elabora escrito de peticion y acude a la Direccidn
3 Persona Interesada de Atencién al Comercio para efectuar su entrega.
Departamento de [Recibe la peticién y remite el expediente al Departamento de Atencién
4 Atencion a a Mercados y Tianguis para su atencion.
Mercados
Departamento de [Recibe el expediente y determina:
Atencidn a
5
Mercados y
Tianguis
¢Cubre la totalidad de los requisitos?
No:
Departamento de [Elabora la respuesta para informar a la persona interesada, el o los
6 Atencidn a motivos por los cuales no se le puede dar tramite a su solicitud y la turna
Mercados y a la Direccion de Atencién al Comercio para firma de la o el titular vy,
Tianguis posterior notificacién via personal, correo electronico, via telefénica o
estrados.
7 Persona Interesada |Recibe la respuesta.
FIN
Si:
Departamento de - . .
L Elabora el oficio de respuesta, a través del cual cita al cedente,
Atencion a . . . — -
8 cesionario y dos testigos para la ratificacion del contrato de cesion de
Mercados y . ., . .
. : derechos, envia la documentacién para firma de la o el titular de la
Tianguis . . . .
Direccion de Atencion al Comercio.
Direccién de Firma el oficio y lo devuelve al Departamento de Atencién a Mercados
9 Atencién al y Tianguis para que lo notifique a la persona interesada.
Comercio
IAcude con las personas citadas a la Direccion de Atencién al Comercio
10 Persona Interesada . g -
para realizar la ratificacion del contrato de cesion de derechos.
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Direccién de Ordena al Departamento de Atencidn a Mercados y Tianguis que lleve
11 Atencion al a cabo la comparecencia de ratificacion.
Comercio
Lleva a cabo la comparecencia de ratificacion y solicita mediante oficio
a la Direccion de Atencién al Comercio que realice el cambio
Departamento de [correspondiente en el Sistema de Comercio (SICOM), adjuntando copial
12 Atencion a de la documentacién que lo sustenta.
Mercados y Elabora la respuesta informando a la persona interesada que fue
Tianguis procedente el cambio de titular por Cesion de Derechos y que se ha
efectuado el cambio, la envia para firma de la o el titular de la Direccion
de Atencién al Comercio.
Recibe el oficio, revisa la documentacion, autoriza el cambio e informa
Direccion de al Departamento de Atencién a Mercados y Tianguis, de igual manera,
13 Atencion al firma revisa el oficio de respuesta, firma y devuelve al Departamento de
Comercio Atencion a Mercados y Tianguis para que notifiqgue a la persona
interesada.
14 Persona Interesada |Recibe oficio de respuesta.
FIN
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Diagrama:

7. Cesion de Derechos

Departamento de Atencion a Direccion de Atencion del
Persona Interesada . . .
Mercados y Tianguis Comercio
Acude a la oficina del
Departamento de
Atencion a Mercados
y Tianguis, solicita los » 2
requisitos para un
cambio de titular por
Cesion de Derechos. Recibe a la persona
interesada
proporciona el listado
3 e —de los documentos

requeridos para el
cambio de titular por
Cesion de Derechos.

Relne los requisitos,
elabora escrito de
peticién y acude a la|_|
Direccién de Atencién
al Comercio para
efectuar su entrega. Recibe la peticién y
remite el expediente
al Departamento de
Atencién a Mercados
y Tianguis para su
Recibe el expediente atencion.
y determina:

A 4
EN

Elabora el oficio de
respuesta, a través del
cual cita al cedente,
cesionario y dos|
testigos para la
ratificacion del contrato|
de cesion de derechos,
envia la documentacion
para firma de la o el
titular de la Direccion

b 4
o

de Atencion al b | ofict |
Comercio. irma el oficio y lo
devuelve al
Departamento de

Atencién a Mercados V|
Tianguis para que lo
notifique a la persona

@ interesada
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7. Cesion de Derechos

Departamento de Atenci6n a . . i
Persona Interesada Direccion de Atencion del Comercio
Mercados

Elabora la respuesta para
informar a la persona
interesada, e o los

motivos por los cuales no
Recibe la se le puede dar tramite a

su solicitud y la turna a la
respuesta. Direccion de Atencién al

Comercio para firma de la
o el titular y posterior
notificacion via personal,
correo  electrénico, via
- telefénica o estrados.
FIN

> 11
12 |« Ordena al
Departamento de
Atencién a Mercados y
Chadas 2 la Direcdon de teva @ @k 8 Tianguis que lleve 2
= - comparecencia de i
Atencion al Comercio para . p . . cabo Ia cqrpparecenqa
realizar la ratificacién dell ratificacion y solicita de ratificacion.
contrato de cesién de mediante oficio a la
derechos. Direccién de Atencién al

Comercio que realice el
cambio correspondiente en
el Sistema de Comercio
(SICOM), adjuntando
copia de la documentacion
que lo sustenta.

Elabora la respuesta
informando a la persona
interesada que fue
procedente el cambio de
titular por Cesion de
Derechos y que se ha
efectuado el cambio, la
envia para firma de la o el
titular de la Direccion de
Atencion al Comercio.

Recibe el oficio, revisa la
14 |« documentacion, autoriza el
J cambio e informa al

Departamento de Atencion
a Mercados y Tianguis, de
igual manera, firma revisa

Recibe oficio de el oficio de respuesta,
respuesta firma y devuelve al
Departamento de Atencién

a Mercados y Tianguis
para que notifique a la
persona interesada.

FIN
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Nombre del

- . §Expedicién de Constancia de No Posesion
Procedimiento:

Entregar un documento al peticionario en el que conste que no se encuentra registrado
Objetivo:  como titular de algun local comercial en el interior de los Mercados Publicos
- Municipales.

POLITICAS APLICABLES

B El personal del Departamento de Atencion a Mercados y Tianguis es el responsable de
consultar y revisar en el Sistema de Comercio (SICOM), que el peticionario no se encuentre
registrado como titular de un local en los mercados publicos municipales; asi como de
elaborar el oficio correspondiente.

B |a Direccion de Atencion al Comercio firmara el oficio.

B Todas las actividades de este procedimiento se fundamentaran en la normatividad juridica
aplicable.
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8. Expedicion de Constancia de No Posesidn

No. Responsable Actividad
Acude al Departamento de Atencion a Mercados y Tianguis y solicita
1 Peticionario requisitos, para la expedicion de la constancia de no posesion.
Departamento de Recibe al interesado e indica que debera presentar escrito dirigido a la
2 Atencion a Direccion de Atencion al Comercio adjuntando
Mercados y Tianguis | su identificacion oficial con fotografia vigente.
3 Peticionario Acude a la Direccion de Atencion al Comercio para entregar el escrito.
Direccion de . . . L
- Recibe el escrito, lo registra y turna al Departamento de Atencion a
4 Atencion al . . -
) Mercados y Tianguis para la atencion procedente.
Comercio
Departamento de
5 Atencion a Consultay revisa que en el Sistema de Comercio (SICOM):
Mercados y Tianguis
¢ Se encuentra registrado?
Departamento de S|
6 Atencién a Elabora la respuesta en la que determina que no es procedente
Mercados y Tianguis | otorgar la Constancia de No Posesién y turna para firma de la
Direccidén de Atencién al Comercio, una vez firmada, se devuelve para
su notificacion.
7 Peticionario Recibe la respuesta.
FIN
No
8 Departamento de Elab | . de la Di 6 de A y |
Atencién a Mercados | E'@ ora. a respuesta para wmg e la |recc.|o.n g tencién a
y Tianguis Comercio, mediante la cual se informa al peticionario que no es
procedente otorgar la constancia de no posesion, una vez que se
devuelve firmada la notifica al peticionario.
Direccionde . - '
- Recibe el oficio de repuesta, lo firma y lo devuelve al
9 Atencion al . . .
. Departamento de Atencion a Mercados y Tianguis.
Comercio
Departamento de
10 Atencién a Notifica al peticionario la respuesta.
Mercados y Tianguis
11 Peticionario Recibe el oficio de respuesta.
FIN
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Diagrama:

8. Expedicion de Constancia de No Posesion

Departamento de Atencién a

Mercados y Tianguis Direccién de Atencion del Comercio

Peticionario

INICIO
Acude al Departamento de
Atencién a Mercados y Tianguis
y solicita requisitos, para la

expediciér} de la constancia de Recibe al interesado e indica
no posesion. que deberd presentar escrito|
dirigido a la Direccién de
Atencion al Comercio

adjuntando

su identificacién oficial con
fotografia vigente.

Acude a la Direccién de
Atencién al Comercio para
entregar el escrito.

Recibe el escrito, o
registra 'y tuma al
Departamento de Atencién

Consulta y revisa que en el a Mercados y Tianguis,
Sistema de  Comercio para la atencion
(SICOM): procedente.

¢Se encuentra
registrado?

Elabora la respuesta en
la que determina que
no es procedente otorgar
la Constancia de No
Posesion y turma para
firma de la Direccion de Redbe la respuesta.
Atenciéon al Comercio, una
vez firmada, se devuelve
para su notificacion. —

FIN

Elabora la respuesta para firma
de la Direccién de Atencién al
Comercio, mediante la cual se
informa al peticionario que no es
procedente otorgar la constancia

de no posesion, una vez que se
devuelve firmada la notifica al
peticionario

e Recibe el oficio de|
repuesta, lo firma y lo

devuelve al Departamento

Notifica al peticionario la de Atencion a Mercados y

1 respuesta. Tianguis.

Recibe el oficio de
respuesta.

FIN
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Nombre del Renovaciéon de permisos en tianguis delegacionales, tianguis Aviacion
Procedimiento: Autopan y via publica (fijo, semifijo y movil).

Otdrgar la cédula de funcionamiento y 6rdenes de pago, para la regularizacion de la
Objetivo: actividad comercial en tianguis delegacionales, tianguis Aviacion Autopan y via publica
(fijo, semifijo y mavil), de conformidad con los requisitos y la normatividad establecida.

POLITICAS APLICABLES

e Sera responsabilidad del Departamento de Atencién a Mercados y Tianguis, emitir la orden
de pago, otorgar y/o revalidar la cédula de funcionamiento a peticién del particular, previo
pago de los adeudos fiscales que la misma tenga y cumpliendo con la normatividad
establecida en la materia.

e La cédula de funcionamiento sera autorizada por la Direccion de Atencién del Comercio y el
Departamento de Atencién a Mercados y Tianguis.

e El Departamento de Atencibn a Mercados y Tianguis, expedird la orden de pago y/o
renovacion conforme al Padron de Comerciantes registrados en el Sistema de Comercio
(SICOM).

e Laactualizacion e integracion del Padron de las y los comerciantes inscritos en el Sistema de
Comercio (SICOM), la realizara la Direccién de Atencion del Comercio, previa solicitud del
Departamento de Atencién a Mercados y Tianguis.

e Todas las actividades de este procedimiento se fundamentaran en la normatividad juridica
aplicable.
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9.- Renovacion de permisos en tianguis delegacionales, tianguis Aviacién Autopan y via
publica (fijo, semifijo y movil).

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Lao el Comerciante Acude al Departamento de Atencion a Mercados y Tianguis, para
pedir informacién.
Atiende a la o el comerciante, revisa el padrén que obra en el
2 Departamento de departamento, a efecto de percatarse que existe registro del
Atencion a Mercados y comerciante y le indica que debera de ingresar su solicitud a la
Tianguis. Direccion de Atencion al Comercio.
3 La o el Comerciante Ingresa su escmo adju.ntando. cop@del 'L,I|tImC.) rempo de pago y/o
Cédula de Funcionamiento e identificacion oficial vigente.
4 Direccién de Recibe el escrito y lo turna al Departamento de Atencién a Mercados y
Atencion al Comercio. Tianguis para la atencidn procedente.
Departamento de Revisa los documentos, integra el expediente correspondiente,
5 Atencién a Mercados y instruye al personal a su cargo para realizar una visita fisica al espacio
Tianguis. comercial, elabora acta circunstanciada y valida las documentales
aportadas por la o el solicitante.
Elabora el oficio de respuesta, emite la orden de pago y se turna a la
Direccion de Atencion al Comercio para firma.
6 Direccion de Entrega el oficio y orden de pago firmados al Departamento de
Atencién al Comercio. Atencion a Mercados y Tianguis para que notifique al peticionario.
, Departamento de SeiCIBgsg oficio, orden de pago firmada y notifica al peticionario la
Atencién a Mercados y P '
Tianguis.
Recibe el oficio y la orden de pago, efectla el pago en la Tesoreria
8 La o el Comerciante Municipal y entrega copias simples de los recibos correspondientes al
Departamento de Atencion a Mercados y Tianguis.
Recibe copia del recibo de pago expedido por la Tesoreria Municipal,
9 Departamento de elabora Cédula de funcionamiento, la cual envia a la Direccién de
Atencién a Mercados y Atencion al Comercio, para recabar la firma de autorizacion
Tianguis. correspondiente.
. - Recibe la Cédula de funcionamiento con el expediente de la peticion,
Direccion de . . >
10 g . la firma y regresa el expediente al Departamento de Atencion a
Atencién al Comercio. ; .
Mercados y Tianguis.
1 Departamento de Recibe el expediente y notifica a la o el comerciante, para que acuda
Atencion a Mercados 'y a recoger la cédula de funcionamiento.
Tianguis.
1 La o el Comerciante Recibe la cédula de funcionamiento.
FIN
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y movil).

9. Renovacion de permisos en tianguis delegacionales, tianguis Aviaciéon Autopan y via publica (fijo, semifijo

La o el Comerciante

Departamento de Atencién a
Mercados y Tianguis

Direcciéon de Atenciéon al Comercio

INICIO

Acude al Departamento de
Atencion a Mercados y
Tianguis, para pedir
informacién.

O

Ingresa su escrito adjuntando
copia del dltimo recibo de

Atiende a la o el comerciante,
revisa el padrén que obra en
el departamento, a efecto de
percatarse que existe registro
del comerciante y le indica
gue deberd de ingresar su
solicitud a la Direccion de|
Atencion al Comercio.

pago ylo Cédula de
Funcionamiento e
identificacién oficial vigente.

Recibe el oficio y la orden de pago,
efectla el pago en la Tesoreria
Municipal y entrega copias simples
de los recibos correspondientes al
Departamento de Atencién a
Mercados y Tianguis.

Revisa los documentos, integra
el expediente correspondiente,
instruye al personal a su cargo
para realizar una visita fisica al
espacio comercial, elabora acta

Recibe el escrito y lo turna al

Departamento de Atencion a
Mercados y Tianguis para la
atencion procedente.

circunstanciada y valida las | g
documentales aportadas por la
o el solicitante.

Elabora el oficio de respuesta,
emite la orden de pago y se turmna
a la Direccion de Atencién al
Comercio para firma.

Entrega el oficio y orden de pago
firmados al Departamento de
Atencion a Mercados y Tianguis
para que notifique al peticionario.

Recibe el oficio, orden de pago
firmada y notifica al peticionario la
respuesta.

exped|do por Ia Tesorena Mun|C|paI
elabora Cédula de funcionamiento, la
cual envia a la Direccion de Atencién al
Comercm para recabar la firma de

Recibe la cédula de
funcionamiento.

FIN
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Recibe la Cédula de
funcionamiento con el expediente
r de la peticién, la firma y regresa el

expediente al Departamento de

Recibe el expediente y notifica a la
o el comerciante, para que acuda
a recoger la cédula de
funcionamiento.

Atencion a Mercados y Tianguis.
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Nombre del Permisos en tianguis delegacionales, tianguis Aviacion Autopan y via publica
Procedimiento:  (fijo, semifijo y movil).

Mantener un sistema de registro, control y supervision a las y los comerciantes (tianguis
Objetivo:  delegacionales, tianguis Aviacion Autopan, fijos, semifijos y moviles), mediante el
otorgamiento de permiso y/o cédula de funcionamiento, para el ejercicio del comercio en
tianguis delegacionales, tianguis Aviacion Autopan y via publica.

POLITICAS APLICABLES

B Las y los comerciantes deberan contar con el registro correspondiente para el ejercicio del
comercio fijo, semifijo y mdvil en la via plblica y lugares de uso comun (tianguis
delegacionales, tianguis Aviacion Autopan y via publica), dentro del Municipio de Toluca.

B Para el caso de nuevos comercios en tianguis delegacionales, tianguis Aviacion Autopan y
via publica, el Departamento de Atencién a Mercados y Tianguis solicitara la documentacion
conforme al giro comercial que se ejerza, la cual validar4 la o el Director de Atencién al
Comercio, conjuntamente con la o el Jefe del Departamento de Atencién a Mercados y
Tianguis.

B Para efectuar el alta en el padrén, el Departamento de Atencion a Mercados y Tianguis
solicitara a las personas interesadas los requisitos establecidos en la normatividad juridica
aplicable.

B Una vez cubiertos los requisitos, se emitird la orden de pago, se cubrird el monto
correspondiente en la Tesoreria Municipal y se expedira el permiso y/o cédula de
funcionamiento en quince dias

B Habiles.

B El Departamento de Atencion a Mercados y Tianguis podra realizar los cambios de giro,
horario y dias de funcionamiento, siempre y cuando cumplan con la autorizacién de la
Direccion de Atencién al Comercio, en observancia a la normatividad juridica aplicable.
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10. Permisos en tianguis delegacionales, tianguis Aviacién Autopan y via publica (fijo, semifijo

y movil).
Descriptivo:
No Responsable Actividad
Recibe a la persona interesada, le indica que debe ingresar una solicitud
Departamento de en la que tiene que especificar lugar, horario y giro en donde pretende|
1 Atencién a Mercados y | realizar la actividad comercial, asi como los requisitos aplicables conforme
Tianguis a las disposiciones normativas vigentes.

2 Persona Interesada Ingresa la solicitud de permiso y/o cédula en la Direccion de
Atencién al Comercio, con la totalidad de los requisitos
aplicables.

Direccion de Atencidn al | Recibe la solicitud, valida los documentos que se adjuntan y los

3 Comercio turna al Departamento de Atencién a Mercados y Tianguis.

Departamento de Recibe el expediente, instruye al personal a su cargo a efecto de

4 Atencién a Mercados y | 9ue realice una revision fisica del lugar, para validar la

Tianguis informacién aportada por la o el peticionario y determinar su
viabilidad, para tal efecto se elabora acta circunstanciada.
¢ Se otorga el permiso?
No:
Departamento de . . .
Atenc?én a Mercados Elabora la respuesta debidamente fundada y motivada, mediante la
S Ti . Y| cualinforma ala persona interesada que su peticion no es factible y la
languis remite para firma a la Direccion de Atencion al Comercio.
Direccién de Firma el oficio y lo devuelve al Departamento de Atencion a Mercados
6 Atencion al y Tianguis para que notifique a la persona interesada.
Comercio
7 |Persona Interesada Recibe el oficio.
FIN
Si:
Departamento de Integra el expediente, elabora la respuesta donde valida los requisitos
8 Atencion a Mercados y | presentados, remite la documentacion a la Direccion de Atencion al
Tianguis Comercio para aprobacion, firma y alta en el Sistema de Comercio
(SICOM).
Direccion de Atencién al Revisa, firma la respuesta e instruye al personal habilitado para que
Comercio efectué el alta en el en el Sistema de Comercio (SICOM), una vez
9 efectuada, devuelve el expediente al Departamento de Atencién a
Mercados y Tianguis para que elabore la orden de pago.
Departamento de Recibe el expediente, emite la orden de pago y la remite a la Direccion
10 Atencion a Mercados y | de Atencion al Comercio para firma.
Tianguis
Direccion de Atencién al | Firma la orden de pago y la regresa al Departamento de
11 Comercio Atencién a Mercados y Tianguis para su notificacion.
Departamento de Recibe la documentacion y la notifica a la persona interesada.
12 | Atencion a Mercados y
Tianguis

13 Persona Interesada Recibe la respuesta, acude a realizar el pago a la Tesoreria
Municipal y entrega copia del mismo al Departamento de
Atencién a Mercados y Tianguis.

FIN
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10. Permisos en tianguis delegacionales, tianguis Aviacion Autopan y via publica (fijo, semifijo y

movil).

Departamento de Atencién a
Mercados y Tianguis

Persona Interesada

Direcciéon de Atencién al Comercio

INICIO

Recibe a la persona interesada, le
indica que debe ingresar una
solicitud en la que tiene que
especificar lugar, horario y giro en
donde pretende realizar la
actividad comercial, asi como los
requisitos aplicables conforme a

) 4
w

Ingresa la solicitud de permiso y/o
cédula en la Direccion de Atencion al
Comercio, con la totalidad de los|

requisitos aplicables.

Recibe la solicitud, valida los
documentos que se adjuntan y los
tuma al Departamento de Atenciéon a|
Mercados y Tianguis.

las disposiciones normativas
vigentes.
Recibe el expediente, instruye al

personal a su cargo a efecto de que
realice una revision fisica del lugar,
para validar la informacién aportada
por la o el peticionario y determinar su
viabilidad, para tal efecto se elabora
acta circunstanciada.

¢Se otorga e

permiso?V
Si NO
Elabora la respuesta
debidamente fundada y
motivada, mediante la cual

informa a la persona interesada
que su peticiéon no es factible y

la remite para firma a la
Direccion de  Atencién  al
Comercio.
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6

Firma el oficio y lo devuelve al
Departamento de Atenciéon a
Mercados y Tianguis para que
notifique a la persona
interesada.

Recibe el oficio.

FIN

201




JTOLUCA

4 § r
& ¥, !
('r/ ¥ .-.l‘ll". 3

P I TA
~ o -
DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO

Manual de Procedimientos
Direccion General de

Desarrollo Econémico

BN « BOET

movil).

10. Permisos en tianguis delegacionales, tianguis Aviacion Autopan y via publica (fijo, semifijo y

Departamento de Atencién a
Mercados y Tianguis

Persona Interesada

Direcciéon de Atencién al Comercio

Comercio (SICOM).

Integra el expediente, elabora
la respuesta donde valida los

requisitos presentados,
remite la documentacién a la
Direccion de Atencion al
Comercio para aprobacién,

firma y alta en el Sistema de

Y
©o

Revisa, firma la respuesta e
instruye al personal habilitado
para que efectué el alta en el
en el Sistema de Comercio
(SICOM), una vez efectuada,
devuelve el expediente al
Departamento de Atencion a
Mercados y Tianguis para que
elabore la orden de pago.

Direccion de
Comercio para firma.

Recibe el expediente, emite la
orden de pago y la remite a la
Atencion

al

Firma la orden de pago y la
regresa al Departamento de
Atencién a Mercados y Tianguis
para su notificacion.

Recibe la documentacién y la
notifica a la persona interesada.

Primera Edicion

mismo al Departamento
Atencién a Mercados y Tianguis.

Recibe la respuesta, acude a
realizar el pago a la Tesoreria
Municipal y entrega copia del

de

FIN
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Nombre del

Procedimiento: Procedimiento Administrativo de Regularizacion Comercial.

Regularizar la situacién legal de aquellos espacios y/o puestos en tianguis
Objetivo: delegacionales y tianguis Aviacién Autopan, que se encuentren en posesion de
las y los comerciantes que no sean titulares.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Atencion a Mercados y Tianguis informara a la persona interesada los

requisitos para el cambio de titular de conformidad con el Procedimiento Administrativo de

Regularizaciéon Comercial.
B La persona interesada debera solicitar por escrito a la Direccién de Atencion al Comercio, el
inicio del Procedimiento Administrativo de Regularizacion Comercial.

B El Departamento de Atencién a Mercados y Tianguis revisara los requisitos que presente la

persona interesada, posteriormente remitira el expediente a la Direccion de Atencién al
Comercio, para la autorizacién correspondiente.

B La Direccién de Atenciéon al Comercio sera el area encargada de la substanciacion del
procedimiento y emitira la resolucién administrativa que ponga fin al fondo del asunto.

B Todas las actividades de este procedimiento se fundamentaran en la normatividad juridica

aplicable.

Primera Edicion 203

AT

BN « BOET



C AP [

-

D.E OPORTUNIDADES ¥ PROGRESD

Manual de Procedimientos

Direccion General de
Desarrollo Econémico

11 Procedimiento Administrativo de Regularizacién Comercial.

Descriptivo:

No Responsable Actividad

1 Persona Interesada Acude a la oficina de la Direccion de Atencién al Comercio y personal
del Departamento de Atencién a Mercados y Tianguis, informa los
requisitos para iniciar el Procedimiento Administrativo de
Regularizacién Comercial; redne los documentos y los ingresa por
oficio a la Direccién de Atencién al Comercio.

2 Direccién de Atencioén al Recibe la documentacion, la turna al Departamento de Atencién a

Comercio Mercados y Tianguis para que la revise y determine:
¢Cubre la totalidad de los requisitos?

3 Departamento de Atencién | No:

a Mercados y Tianguis Elabora la respuesta informando a la persona interesada, el o los
motivos por los cuales no se puede dar tramite a su solicitud y se envia
a la Direccion de Atencidn al Comercio para firma de la o el titular.

4 Direccion de Atencion al Revisa y firma la respuesta, posteriormente la devuelve al
Comercio Departamento de Atencién a Mercados y Tianguis, para que lleva a
cabo la notificacion de manera personal, por correo electrénico, via
telefénica o por estrados.
5 Persona Interesada Recibe la repuesta.
FIN
6 Departamento de Atencidon | Si:

a Mercados y Tianguis Elabora el acuerdo de radicacion, donde se ordena llevar a cabo una
inspeccion ocular con el objetivo de evaluar las condiciones en las
cuales se esta desarrollando la actividad comercial, cita para garantia
de audiencia.

7 Direccion de Atencion al Recibe el expediente, lo revisa, firma y devuelve al Departamento de
Comercio Atencién a Mercados y Tianguis.
8 Departamento de Atencién | Notifica a las partes los actos administrativos que emite la Direccion

a Mercados y Tianguis de Atencion al Comercio.

9 Titular de los derechos y Reciben los actos administrativos y en su caso acuden a las oficinas
persona Interesada gue ocupa la Direccion de Atencion al Comercio para el desahogo de
la garantia de audiencia.
10 Direccion de Atencion al Desahoga la garantia de audiencia.
Comercio
11 Departamento de Atencidn | Una vez que no existan pruebas pendientes por desahogar elabora la

a Mercados y Tianguis Resolucion Administrativa que en derecho corresponda, donde en su
caso se ordena efectuar los cambios en el Sistema de Comercio
(SICOM).

12 Titular de los derechos y Reciben los actos administrativos.
persona Interesada
13 Direccion de Atencion al Una vez que cause ejecutoria la resolucion administrativa efectua el
Comercio cambio en el Sistema de Comercio (SICOM).
FIN
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Diagrama:

11. Procedimiento Administrativo de Regularizacion Comercial.

Departamento de Atencion a Mercados y

Persona Interesada Direccion de Atencion al Comercio - .
Tianguis
"/
o Recibe la documentacion, la turna al
Departamento de Atencion a Mercados y
Tianguis para que la revise y determine:

Acude a la oficina de la Direccion de Atencion
al Comercio y personal del Departamento de
Atencion a Mercados y Tianguis, informa los
requisitos para iniciar el Procedimiento
Administrativo de Regularizacion Comercial;
redne los documentos y los ingresa por oficio
a la Direccion de Atencion al Comercio.

Elabora la respuesta informando a la persona interesada,
el 0 los motivos por los cuales no se puede dar tramite a|
4 su solicitud y se envia a la Direccion de Atencion al

®<
Comercio para firma dela o el titular.
) Revisa 'y firma la  respuesta,
Recibe la repuesta. posteriormente  la  devuelve  al
Departamento de Atencion a Mercados

y Tianguis, para que lleva a cabo la
notificacion de manera personal, por|
correo electronico, via telefénica o por|

estrados.
7
Elabora el acuerdo de radicacion,
donde se ordena llevar a cabo una Recibe el expediente, lo revisa,
inspeccion ocular con el objetivo de| firma y devuelve al Deparamento
evaluar las condiciones en las cuales de Atencion a Mercados y
se esta desarrollando la actividad Tianguis.

comercial, cita para garantia de

. . » 9
audiencia.
10 - L
Reciben los actos administrativos y en su caso,
acuden a las oficinas que ocupa la Direccion de
— — - Atencion al Comercio para el desahogo de la
Notifica a las partes los actos administrativos que Desahoga la garantia de garantia de audiendia.
emite la Direccion de Atencion al Comercio. audienda.
n
- - 13
Una vez que no existan pruebas pendientes por |_ ] -
desahogar elabora la Resolucion Administrativa Reciben los actos administrativos.

que en derecho corresponda, donde en su caso
se ordena efectuar los cambios en el Sistema de
Comercio (SICOM).

Una vez que cause ejecutoria la resolucion
administrativa efectia el cambio en el
Sistema de Comercio (SICOM).
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Nombre del Aplicacién de medios de apremio.
Procedimiento

Objetivo | Implementar las medidas de apremio en coordinacién con el personal administrativo y
operativo de la Direccidon de Atencién al Comercio, cuando se efectué la omision de
alguna de las obligaciones por parte de las o los comerciantes en mercados, tianguis
delegacionales, tianguis Aviacion Autopan y via publica (fijo, semifijo y movil); o bien,
cuando se cometa alguna conducta de aquellas que se encuentran prohibidas por la
normatividad municipal.

POLITICAS APLICABLES

B La Direccion de Atencion al Comercio y/o el Departamento de Atencion a Mercados y
Tianguis, para hacer cumplir sus determinaciones, la normatividad municipal o para imponer
el orden podran hacer uso de las medidas de apremio que establece el Bando Municipal de
Toluca y/o los medios de apremio que establece el Cddigo de Procedimientos Administrativos
del Estado de México.

B En caso de iniciarse procedimiento administrativo, la Direccion de Atencion al Comercio sera
el area encargada de la substanciacion y emitira la resolucion que ponga fin al mismo.

B Lareincidencia serd causa de revocacion definitiva de las cédulas de funcionamiento.

B Todas las actividades de este procedimiento se fundamentaran en la normatividad juridica
aplicable
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12 Aplicacion de medios de apremio.

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Departamento de Supervisa el funcionamiento de los mercados municipales, tianguis
Atencion a Mercados y | delegacionales, tianguis Aviacion Autopan y via puablica (fijo, semifijo y
Tianguis movil).
Tiene conocimiento de que algin comerciante incumplié alguna
determinacion emitida por esta Unidad Administrativa, por la Direccion
de Atencién al Comercio, con alguna de las obligaciones contenidas en
la normatividad municipal, o cometié alguna conducta que se encuentra
prohibida en el Cédigo Reglamentario Municipal.
Amonesta a los comerciantes involucrados.
2 Comerciante(s) Recibe(n) el apercibimiento y determina(n):
Cumplir con la normatividad
3 Departamento de Si:
Atencion a Mercados y | Realiza las anotaciones respectivas en el expediente correspondiente.
Tianguis
FIN
4 Departamento de No:
Atencion a Mercados y | Pondra imponer a los comerciantes involucrados la medida disciplinaria
Tianguis correspondiente.
Realiza las anotaciones respectivas en el expediente correspondiente.
5 Comerciante(s) Cumple(n) con la normatividad.
FIN
6 Comerciante(s) Reincide.
7 Departamento de Envia oficio a la Direccion de Atencién al Comercio, con el expediente
Atencién a Mercados y | formado con motivo de las acciones u omisiones del o los comerciantes,
Tianguis con la finalidad de que inicie un periodo de informacion previa, 0 en su

caso, el procedimiento administrativo para la revocacion de la cédula de
funcionamiento.

8 Direccion de Atencién
al Comercio

Recibe el oficio y determina:

Inicia procedimiento administrativo

9 Direccion de Atencion
al Comercio

No.
Informa mediante oficio al Departamento de Atencién a Mercados y
Tianguis.

FIN

10 Direccion de Atencion
al Comercio

Si.

Determina procedente la solicitud del Departamento de Atencion a
Mercados y Tianguis, y remite el expediente para que elabore las
documentales correspondientes.

11 Departamento de Recibe el expediente, elabora el acuerdo de la apertura del periodo de
Atencién a Mercados y | informacion previa, cita a los comerciantes involucrados, remite las
Tianguis documentales para firma de la Direccion de Atencién al Comercio.
12 Comerciante(s) Recibe(n) la documentacion.
reincidente
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13

Direccion de Atencién
al Comercio

Espera el dia y hora sefialados para que los comerciantes involucrados
efectlien las manifestaciones correspondientes.

Se presentan los comerciantes involucrados

14

Departamento de
Atencién a Mercados y
Tianguis

No.

Emite el pronunciamiento respectivo, donde se tiene(n) por no
presentado(s), turna a emitir la resolucién administrativa y entrega a la
Direccion de Atencion al Comercio para firma.

Una vez que lo devuelve la Direccion de Atencion al Comercio, notifica
al o los comerciantes involucrados.

15

Direccion de Atencién
al Comercio

Si.
Desahoga una comparecencia voluntaria, en su caso admite las pruebas
presentadas y turna a emitir la resolucién administrativa.

16

Departamento de
Atencidn a Mercados y
Tianguis

Elabora el proyecto de resolucion administrativa para firma de la
Direccion de Atencion al Comercio y determina:

Inicia procedimiento administrativo de revocacion de cedulas de funcionamiento

17

Departamento de
Atencion a Mercados y
Tianguis

No.
Notifica a los comerciantes involucrados la resoluciéon administrativa.

FIN

18

Departamento de
Atencion a Mercados y
Tianguis

Si.

Notifica a los comerciantes involucrados.

Prepara la documentacion para firma de la Direccion de Atencion al
Comercio (acuerdo de inicio de procedimiento administrativo de
revocacion de cedulas de funcionamiento, citatorio para garantia de
audiencia, en su caso, ordena la suspension de la actividad comercial).

19

Direccion de Atencién
al Comercio

Firma las documentales y devuelve al Departamento de Atencion a
Mercados y Tianguis para que notifique al o los comerciantes
involucrados.

20

Comerciante(s)
reincidente

Recibe(n) las documentales y determina(n):

Se presentan los comerciantes involucrados

21

Departamento de
Atencién a Mercados y
Tianguis

No.

Emite el pronunciamiento respectivo, donde se tiene(n) por no
presentado(s), turna a emitir la resolucién administrativa y entrega a la
Direccion de Atencion al Comercio para firma.

Una vez que lo devuelve la Direccién de Atencién al Comercio, notifica
al o los comerciantes involucrados.

22

Direccion de Atencion
al Comercio

Si.
Desahoga la garantia de audiencia, en su caso admite las pruebas
presentadas y turna a emitir la resolucién administrativa.

23

Departamento de
Atencidn a Mercados y
Tianguis

Elabora el proyecto de resolucion administrativa para firma de la
Direccion de Atencion al Comercio.

FIN
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Diagrama:

12. Aplicacién de medios de apremio.

Departamento de Atenciéon a
Tianguis

Comerciante(s)

Direccion de Atencién al
Comercio

INICIO

Supervisa el funcionamiento de los
mercados municipales, tianguis
delegacionales, tianguis Aviacion
Autopan y via publica (fijjo, semifijo y

movil).
Tiene conocimiento de que algun
comerciante incumplié alguna

determinaciéon emitida por esta Unidad
Administrativa, por la Direccion de

Atencion al Comercio, con alguna de
las obligaciones contenidas en la
normatividad municipal, o cometié
alguna conducta que se encuentra
prohibida en el Cédigo Reglamentario
Municipal.
Amonesta a los
involucrados.

comerciantes

Sl

Recibe(n) el apercibimiento y
determina(n):

Cumplir con la
normatividad

Realiza las anotaciones
respectivas en el expediente
correspondiente.

FIN

Pondra imponer a Tos
comerciantes involucrados
la medida disciplinaria
correspondiente.

Realiza las anotaciones
respectivas en el expediente
correspondiente

Primera Edicion

Cumple(n) con la
normatividad.

FIN
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12. Aplicaciéon de medios de apremio.

Comerciante(s)

Departamento de Atencién a

Direcciéon de Atencién al

Reincide.

expediente formado con
motivo de las acciones
u omisiones del o los
comerciantes, con la
finalidad de que inicief—
un periodo de
informacién previa, o
en su caso, el
procedimiento
administrativo para la
revocacién de la cédula
de funcionamiento.

Recibe(n)
documentacién.

la

FIN

Primera Ediciu

Tianguis Comercio
> 7
@ g °
Envia oficio a la
Direccién de Atencién al
Comercio, con el Recibe el oficio y

determina:

Inicia
procedimiento
administrativg

NO

Informa
mediante

N oficio al
Departamento
de Atencion a
Mercados y
Tianguis.

FIN

comerciantes
involucrados,

remite las
documentales para
firma de la
Direccién de
Atencion al

Caomercio

Recibe el

expediente, Determina procedente la
elabora el acuerdo solicitud del
de la apertura del Departamento de
periodo de Atencién a Mercados y
|r.1formaC|on previa, Tianguis, y remite el
cita a los expediente para que

elabore las documentales
correspondientes.
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12. Aplicacién de medios de apremio.
N Departamento de Atencién a Direccién de Atencién al
Comerciante(s) - - p
Tianguis Comercio
Espera el dia y hora
sefialados para que los
comerciantes
involucrados efectien las
manifestaciones
correspondientes. e
Emite el pronunciamiento
respectivo, donde se tiene(n)
e presentan 10 por no presentado(s), turna a
comerciantes emitir la resolucion
involucrados administrativa y entrega a la
Direccion de Atencion al
Comercio para firma.
Una vez que lo devuelve la
Direccion de Atencion al
Comercio, notifica al o los
- comerciantes involucrados.
Desahoga una
comparecencia 16
voluntaria, en su casoJ
admite las pruebas
presentadas y turma a
emitir la resolucién
administrativa. Elabora el proyecto de
resoluciéon
administrativa para
@ firma de la Direccién
de Atencion al
Comercio y determina:
Notifica a los
comerciantes
involucrados.
Prepara la
documentacion para Iniciaprocedimiento
firma de la Direccidn de administrativo de
Atencidon al Comercio revocacion de cedulas de
L. funcionamiento NO
(acuerdo de inicio de
procedimiento
administrativo de
revocacién de cedulas de
funcionamiento, citatorio
para garantia de
audiencia,” en_ su_caso, vomados ia * resoreon
orden_a_ la suspension de administrativa.
la actividad comercial).
20 )= FIN
O
Recibe(_n) las documentales y Firma las documentales y
determina(n): devuelve al Departamento
de Atencion a Mercados y
Tianguis para que notifique
al o los comerciantes
involucrados.
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12. Aplicacidon de medios de apremio.

Direccion de Atencion

Comerciante(s) a Comercio

Departamento de Atencion a

Mercados y Tianguis

audiencia, en su
caso admite las
pruebas
presentadas y turna
a emitir la resoluciéon
administrativa.

NO
e presentan los
comerciantes
involucrados
SI
pronunciamiento
Desahoga la
garantia de

Emite el

respectivo, donde se
tiene(n) por no
presentado(s), turna a
emitir la resolucidon

administrativa y
entrega a la Direccion
de Atencion al
Comercio para firma.

Una vez que lo
devuelve la Direccion
de Atencion al
Comercio, notifica al o
los comerciantes

involucrados.

nera Edicién

»( 23
Elabora el
proyecto de

resolucién
administrativa
para firma de la

Direcciéon de
Atencién al
Comercio.
FIN
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XI. DIRECCION DE ATENCION EMPRESARIAL

Nombre

Procedimiento:

del | Atenciény seguimiento alas y los inversionistas para el desarrollo de
sus proyectos en el municipio

Fomentar y ejecutar programas y herramientas que tengan como propdésito
impulsar, difundir, asesorar, gestionar, y dar seguimiento, a las y los
empresarios, inversionistas, parques y zonas industriales, con la finalidad

Objetivo . . .

J de consolidar cadenas productivas que sirvan de elemento detonador del
desarrollo econémico municipal y permitan atraer inversiones productivas y
generar fuentes de empleo.

POLITICAS APLICABLES
B La Direccién de Atencion Empresarial brindara asesoria, atencién y seguimiento a las y

los empresarios que presenten alguna problemética para la obtencién de permisos,
licencias, tramites o gestiones relacionadas con las diferentes areas del ayuntamiento,
canalizando su peticidn a las instancias correspondientes hasta la conclusion del trdmite.
Asi como canalizarlos con las instancias pertinentes para el desarrollo de sus proyectos
en el municipio.

La Direccion de Atencion 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.

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

La Direccién de Atencién Empresarial analizara, estudiar4 y promovera en los foros y
eventos las ventajas competitivas del municipio.

La Direccién de Atencion Empresarial serd responsable de proponer e implementar
acciones necesarias orientadas a la canalizacién 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. Atencidn y Seguimiento a las y los Inversionistas para el desarrollo de sus Proyectos en el

Municipio
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Lao el Acude a la Direccién de Atencion Empresarial a solicitar
1 empresario informacion relacionada con los tramites empresariales o
proyectos de inversion.
Recibe y entrevista a la 0 el empresario, solicita datos como: giro de
2 la empresa, domicilio, entre otros, elabora un
informe de las gestiones que solicite o el proyecto de inversiéon
Direccién de adesarr.ollar. i . . . .
Atencién Empresarial | Proporciona la asesoria al tramite y vincula a la instancia
3 correspondiente, elaborando un informe de la atencion
empresarial y de inversiones.
Da seguimiento al trAmite con base en la solicitud o
4 requerimiento de la o el empresario, informando el avance
gue guarda hasta la conclusion del mismo.
FIN
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1. Atencion y Seguimiento a las y los Inversionistas para el desarrollo de sus Proyectos en el

Municipio

La o el empresario

Direccion de Atencién Empresarial

INICIO

Acude a la Direccion de
Atencién Empresarial a
solicitar informacion

empresariales o
proyectos de inversion.

relacionada con los tramites

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
tramite y vincula a la instancia
correspondiente, elaborando
un informe de la atencién
empresarial y de inversiones.

Da seguimiento al
trémite 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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Nombre del Participacion en foros empresariales para la difusién de las ventajas
- competitivas de Toluca, incentivando nuevas inversiones

Procedimiento:
Consolidar la atraccién e inversién de nuevas empresas en el municipio, dando a

Objetivo  conocer las ventajas competitivas que existen, asi como el desarrollo en temas de
_ competencia.

POLITICAS APLICABLES

B La Direccién de Atencion Empresarial ser4 responsable de invitar formal y
personalmente a las 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 La Direccion de Atencion Empresarial difundird las ventajas competitivas del
Municipio de Toluca a gobiernos y organizaciones nacionales e internacionales.
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Direccién Elaboray enviainvitacién, via oficio o por medios digitales alas
de diferentes empresas para participar en reuniones de trabajo,
Atencién conferencias, foros, etc.
Empresarial
2 Empresa Recibe la invitacién y confirma a la Direccion de Atencion
Empresarial la participacion en el evento.
3 Elabora unregistro de las empresas participantes, llevaacabo las
gestiones necesarias para realizar el foro empresarial
Direccion de (lugar, cafeteria, material de apoyo, etc.)
4 | Atencion Empresarial [ Realiza el registro de los participantes; entrega la carpeta de
ventajas competitivas, realiza el foro.
5 Recopila toda la informacion necesaria para conformar el
expediente de la Direccién.
FIN
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2. Participacion en foros empresariales para la difusion de las ventajas competitivas de
Toluca, incentivando nuevas inversiones.

Direccion de Atencion Empresarial

La o el empresario

INICIO

Elabora y envia invitaciéon, via oficio o
por medios digitales a las diferentes

) 4
N

empresas para participar en reuniones

de trabajo, conferencias, foros, etc.

@
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.)

Recibe la invitacion vy
confirma a la Direcciéon
de Atencién Empresarial
la participacién en el
evento.

Y03

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

O

Recopila toda la
informacion necesaria
para conformar el
expediente de la Direccion.

FIN
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Xll. DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y SEGUIMIENTO A PARQUES
INDUSTRIALES

Nombre del

Procedimiento:

 Asesoriay vinculacién para la gestion de tramites empresariales

Analizar y desarrollar estrategias de atencién al sector productivo, a efecto de
promover la inversién y expansion de empresas, a través de la realizacion de
acciones que faciliten la consolidacién industrial; asi como brindar asesoria

Objetivo . . L . .
informativa sobre los tramites municipales, estatales y federales necesarios para la
constitucién, instalacion, apertura y operacién de parques industriales y empresas
de alto impacto.

POLITICAS APLICABLES
B El Departamento de Vinculacién y Seguimiento a Parques Industriales brindara

toda la informacién que se disponga en relacién al tramite que pretende realizar la
o el solicitante y le informar4 a qué dependencia debera acudir para iniciar su
tramite.

En caso de no contar con la informacion solicitada se orientard y canalizara a la
dependencia municipal, estatal o federal correspondiente.

El Departamento de Vinculacién y Seguimiento a Parques Industriales debera
contar con un directorio actualizado de dependencias municipales, estatales y
federales, asi como organismos privados e instituciones educativas, el cual
contendra el nombre del organismo, el orden de gobierno al que pertenece,
direccion, teléfono, asi como una descripcion de los servicios que oferta.

El Departamento de Vinculacion y Seguimiento a Parques Industriales llevard 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.

El Departamento de Vinculaciébn y Seguimiento a Parques Industriales
establecera contacto con la o el usuario para dar seguimiento y conocer si fue
resuelta su peticidn, situacion que debera asentar en el registro correspondiente.

Primera Edicion

219

) s

BN « BOET



) s

Manual de Procedimientos
_ AL Direccion General de
DE OPORTUMIDADES ¥ PROGRESD Desarrollo Econémico

C API

BN « BOET

1. Asesoriay vinculacion parala gestion de tramites empresariales

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Acude a las oficinas del Departamento de Vinculacion y Seguimiento
Persona Usuaria a Parques Industriales para solicitar asesoria sobre los tramites
empresariales que requiere.
2 Departamento de Recibe ala o elusuario, analiza el requerimiento y determina si se cuenta
Vinculacion y con lainformacion necesaria para brindar la asesoria.
Seguimiento a
Parques
Industriales
¢Se puede brindar la asesoria?
3 No:
Consulta el directorio de dependencias municipales, estatales y
Departamento de federg!es, para det(_erminar la dependencia que puede brindarle Ia|
Vinculacién y atencion correspondiente.
4 Seguimiento a Brinda la informacién al usuario, indicandole la dependencia a la cual
Parques debe dirigirse y captura la informacion en la hoja de
Industriales Registro de usuarios (Bitacora).

Persona Usuaria

Recibe la informacion, se entera y se retira.

Departamento de
Vinculaciéon y
Seguimiento a

Contacta via telefonica o correo electronico con la o el usuario para dar
seguimiento y verificar si recibio la atencién correspondiente.

Parques
Industriales
FIN
7 Si:

Departamento de Brinda la asesoria sobre trdmites empresariales, informa de todos los
Vinculacion y servicios con los que cuenta el Departamento de Vinculacion y
Seguimiento a Seguimiento a Parques Industriales y registra los datos dela o el

Parques usuario en el formato de Registro de usuarios (Bitacora).
8 Industriales Contacta via telefonica o correo electrénico a la o el usuario para dar

seguimiento y verificar que pudo realizar la gestién de
su tramite.

FIN
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Manual de Procedimientos

1. Asesoria y vinculaciéon para la gestion de tramites empresariales

Persona Usuaria

Departamento de Vinculacion y
Seguimiento a Parques Industriales

INICIO

Acude a las oficinas del

Departamento de Vinculacién vy
Seguimiento a Parques
Industriales para solicitar
asesoria sobre los tramites
empresariales que requiere.

@

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

éSe puede
brindar la
asesoria?

NO

Q

Consulta el directorio de
dependencias municipales, estatales
y federales, para determinar la
dependencia que puede brindarle la
atencién correspondiente.

-

Brinda la informacién al usuario,
indicandole la dependencia a la cual

Recibe la informacién, se

debe dirigirse 'y captura la
informacioén en la hoja de
Registro de usuarios (Bitacora).

! T
entera y se retira.

-

Contacta via telefénica o correo
electrénico con la o el usuario para dar
seguimiento y verificar si recibié la
atencion correspondiente.

FIN
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1. Asesoria y vinculacion para la gestiéon de tramites empresariales

Departamento de Vinculaciéon y Seguimiento a Parques Industriales

Brinda la asesoria sobre tramites empresariales,
informa de todos los servicios con los que cuenta el
Departamento de Vinculacién y Seguimiento a
Parques Industriales y registra los datos de la o el
usuario en el formato de Registro de usuarios

(Bitacora).

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

FIN
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Nombre del - . .
Procedimiento: | Ejecucion del programa de capacitacion empresarial

Detectar necesidades de capacitacion de las empresas de alto impacto asentadas
Objetivo  en el municipio de Toluca y proporcionar cursos, talleres, asesorfas, conferencias,
- seminarios y/o foros para elevar su competitividad y productividad.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Vinculacion y Seguimiento a Parques Industriales,
gestionard cursos, talleres, conferencias, seminarios y/o foros con especialistas
en diferentes temas en materia administrativa, legal, fiscal, seguridad, entre
otros y buscara que las o los consultores que ofrezcan sus servicios lo hagan
de manera gratuita preferentemente.

B El Departamento de Vinculaciéon y Seguimiento a Parques Industriales, difundira
entre las y los administradores de parques industriales, cAmaras empresariales
y empresas asentadas en el municipio de Toluca, el tipo de capacitacion que se
otorgara, de acuerdo a los criterios que sean determinados por la Direccion
General de Desarrollo Econémico.

B El Departamento de Vinculacién y Seguimiento a Parques Industriales, emitira
constancia de asistencia a los participantes, en caso de solicitarla.

B El Departamento de Vinculacion y Seguimiento a Parques Industriales,
convocara a la capacitacion con un minimo de 10 dias de antelacion a la fecha
fijada para su realizacion.
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2. Ejecucion del programa de capacitacién empresarial

Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

1

Departamento de
Vinculaciéon y
Seguimiento a

Parques
Industriales

Realiza una selecciéon de temas de interés, derivado de la
deteccion de necesidades de capacitacién al
empresarial.

sector

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.

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

Disefia el flyer digital promocional de la capacitaciéon y lo remite
mediante oficio a la Coordinacién General de Comunicacion Social
para su autorizacion y publicacién en la pagina web

oficial y redes sociales del Ayuntamiento de Toluca.

Coordinacion
General de
Comunicacion
Social

Emite la autorizacion del disefio del flyer digital promocional de la
capacitacién y lo publica en la pagina web oficial y redes sociales del
Ayuntamiento de Toluca.

Departamento de
Vinculacion y

Realiza la convocatoria al curso o taller de capacitacion
mediante llamadas telefénicas y/o correo electronico, y registra la
confirmacién de los asistentes.

Parques
Industriales

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

8 Laoel Impart_e_el cgrso en lafecha y hora programado, jus@ificam_jo

Capacitador la partlc!pacmn de las y los asistentes con lista de asistencia y
fotografias.
9 Realiza la clausura del curso y entrega reconocimiento
Departamento de firmado por la o el Director General de Desarrollo Econémico a la o el

Vinculacion y capacitador.

10 Seguimiento a

Captura la informacion contenida en el registro de asistencia, en la
base de datos de atencion a usuarios.

FIN
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Diagrama:

2. Ejecucion del programa de capacitacién empresarial

Departamento de Vinculacion y Seguimiento

. Coordinacion General de Comunicacién Social
a Parques Industriales

INICIO

Realiza una seleccion de temas de interes,
derivado de la deteccién de necesidades
de capacitacién al sector empresarial.

(D

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.

(A

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

@

Disefia el flyer digital promocional de Ia
capacitacién y lo remite mediante oficio a la

Coordinacién General de Comunicacién Social » 5
para su autorizaciéon y publicacién en la pagina
web

oficial y redes sociales del Ayuntamiento de Toluca.

Emite la autorizacién del disefio
del flyer digital promocional de la
| _|capacitacién y lo publica en la
pagina web oficial y redes
sociales del Ayuntamiento de

Realiza la convocatoria al curso o taller de Toluca.
capacitacion mediante llamadas
telefénicas y/o correo electrénico, vy
registra la confirmacion de los asistentes.

()

(O

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

]
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2. Ejecucion del programa de capacitacion empresarial

La o el Capacitador

Departamento de Promocion Industrial

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

Primera Edicion

Y
o

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

Contribuir al fortalecimiento de la politica municipal consistente en impulsar,
difundir, asesorar y dar seguimiento a los parques y zonas industriales para detonar
el desarrollo econémico ofreciendo espacios para la atencion multidisciplinaria de
tramites y servicios e implementar la creaciéon de circulos de empresas de alto
impacto econdmico, asi como la oportunidad de estar en contacto con lideres
empresariales y ejecutivos de alto nivel ejecutivo.

Organizacién de eventos empresariales

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Vinculacién y Seguimiento a Parques Industriales, organizara eventos
de caracter empresarial que propicien y fomenten la creacion de enlaces comerciales, ruedas
de negocios y/o cadenas productivas.

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

B El Departamento de Vinculacion y Seguimiento a Parques Industriales, elaborara la Carpeta
Operativa, misma que debera contener la informacion bésica (lugar, fecha, hora, asistentes,
distribucion, etc.) y los requerimientos logisticos necesarios para el desarrollo del evento
empresarial.
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3. Organizacidén de eventos empresariales

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Departamento de Presenta la propues,ta .de evento,empresar_ial a_Ig Direccién General
vinculacion y de De_sgrrollo Econ9m|co, a través de la Direccion de_
Seguimiento a Atencion Empresarial, con base en el presupuesto asignado.
Parques Industriales
2 Direccién General de | Revisala propuestay emite la autorizacién correspondiente.
Desarrollo
Econdmico
3 Departamento de R(_acibe la autorizacion del_ _evento, integrg I_a carpeta operativa del
. i mismo y en su caso, solicita los requerimientos necesarios a la
Vmcgla_cmn y Delegacion Administrativa, de acuerdo al presupuesto
Seguimiento a - ’
Parques Industriales asignado.
4 Delegacién Realiza las gestiones administrativas correspondientes.
Administrativa
5 Promueve la participacion de las y los empresarios a través de los
Departamento de medios disponibles.
6 Vinculacion y Preparay coordinatoda la logistica necesaria para llevar acabo
Seguimiento a el evento y solicita apoyo de diferentes instituciones tanto publicas
Parques como privadas de ser necesario.
7 Industriales 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.
8 Elabora el reporte del impacto y beneficios que trajo consigo el
evento a las y los empresarios del Municipio de Toluca.
FIN

Primera Edicion 228



JOLUCA

CAPITAL

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO

Diagrama:

Manual de Procedimientos

Direccion General de
Desarrollo Econémico

3. Organizaciéon de eventos empresariales

Departamento de Vinculacion y
Seguimiento a Parques
Industriales

Direccién General de
Desarrollo Econémico

Delegaciéon Administrativa

INICIO

Presenta la propuesta de evento empresariala
la Direccion General de Desarrollo Econémico,

a través de la Direccidon de Impulso Econémico
y Empleo, con base en el presupuesto
asignado.

O

Recibe la autorizacidon del evento,
integra la carpeta operativa del
mismo y en su caso, solicita los

Revisa la propuesta y emite
autorizacién correspondiente.

la

A\
IS

requerimientos necesarios a la
Delegacion  Administrativa, de
acuerdo al presupuesto

asignado.

Realiza las gestiones administrativas

()

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.

O

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

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

FIN

correspondientes.
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Xlll. DEPARTAMENTO DE FOMENTO DEL EMPLEO

Nombre del | o
Procedimiento: Atencion diaria a buscadores de empleo

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

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

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

m Lao elinteresado deberd llenar una solicitud con sus datos personales, obteniendo una ficha
de subsecuente con vigencia de un afio a partir de la fecha de elaboracién de la solicitud, y
de acuerdo con su solicitud se determinara su perfil, posteriormente serd canalizado a la

empresa de acuerdo con las vacantes existentes.

m El Departamento de Fomento del Empleo, solo canalizara a las y los candidatos de 18 afios
y mayores sin limite superior de edad, por lo que se le proporcionard la solicitud y si no hubiere

vacante alguna, invariablemente sera ingresado(a) a la cartera de solicitantes.

m Los requisitos seran los siguientes:

-Parala o el buscador de empleo: copia de la credencial de elector, o alguno de los siguientes

documentos oficiales; cartilla, cédula o pasaporte.
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1. Atencion diaria a buscadores de empleo

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Buscador (a) de Empleo Acude a las instalaciones .deI Departamento de Fomento del Empleo para
enterarse de las vacantes existentes.
Departamento de Atiende a la o el buscador de empleo y le entrega el formato de registro personal
2 Fomento del Empleo/ para su llenado.
Asesor(a) de Empleo
3 Buscador (a) de Empleo Recibe gl formato de solicitud, lo llena y lo devuelve a la o el asesor de empleo
que lo atiende.
4 Departamento de Recibe formato, lo revisa y procede a buscar en el sistema la existencia de
Fomento del Empleo/ vacantes de acuerdo al perfil de la o el buscador de empleo.
5 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 vacante y le
Departamento de . .
pide que acuda a este departamento de 09:00 a 18:00 horas, los dias lunes,
6 Fomento del Empleo/ . . - . .
miércoles, jueves y viernes para consultar las futuras vacantes, o bien le informa
Asesor(a) de Empleo B y wn . !
que acuda al Programa “Martes de Empleo”, “Mafiana de Reclutamiento” o en su
caso a una “Feria de Empleo Municipal.”
FIN
Si:
7 b ‘ to d Anota en el formato de registro de vacantes, el nombre de la o el buscador de
epartamento de empleo y le indica a que empresa debera presentarse.
Fomento del Empleo/ — - —
Elabora la Carta de Presentacion para la empresa interesada por los servicios y
8 Asesor(a) de Empleo
se la entrega a la o el buscador de empleo.
9 Ingresa el formato de registro con vigencia de un afio.
10 Buscador (a) de Recibe la Carta de Presentacion y acude a la empresa que solicita la vacante, a
Empleo una entrevista de trabajo.
11 Empresa Solicitante Realiza el tramite de reclutamiento y seleccion de personal correspondiente.
Departamento de Identifica al buscador de empleo en la base de datos y mediante una llamada
12 Fomento del Empleo telefonica o envia correo electronico, para obtener la informacion correspondiente
(Asesor de Empleo) al proceso de contratacion y continuar con el tramite.
¢Fue contratado(a)?
13 Departamento de No:
P Procede a la busqueda de opcion laboral de acuerdo al perfil solicitante.
Fomento del Empleo / Sh
14 Asesor(a) de Empleo S . . .
@ P Se registra en el sistema que dicha vacante fue cubierta.
FIN
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1. Atencion 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 d » 2

las vacantes existentes.

Recibe e formato de

solicitud, lo llena y Ilo o 4
devuelve a la o el asesor] o
de empleo que lo atiende.

Atiende a la o el buscador de empleo
3 )= y le entrega el formato de registro|
lpersonal para su llenado.
|

el buscador de empleo.

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

P

determina:

Elabora la ficha de subsecuente y

09:00 a 18:00 horas,

“Mafiana de Reclutamiento”

Indica a la o el buscador de empleo que
por el momento no existe vacante y le
pide que acuda a este departamento de

miércoles, jueves y viernes para consultar
las futuras vacantes, o bien le informa que
acuda al Programa “Martes de Empleo”,

una feria de empleo municipal.

los dias lunes,

O en su caso a

FIN
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1. Atencidn diaria a buscadores de empleo

Departamento de Fomento del Empleo/

Asesor(a) de Empleo Buscador (a) de Empleo Empresa Solicitante

el

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

(O

Elabora la Carta de Presentacion

para laempresa interesada por los
servicios y se la entrega a la o el e

buscador de empleo.

(O

Recibe la Carta de Presentacion y

acude a la empresa que solicita la
vacante, a una entrevista de
trabajo.

Ingresa el formato de registro con
vigencia de un afio.

5 e Realiza el tramite de
< | [reclutamiento y seleccion

de personal

correspondiente.

()

Identifica al buscador de empleo
en la base de datos y mediante
una llamada telefénica o envia
correo electronico, para obtener|
la informacion correspondiente al
proceso de contratacion y
continuar con el tramite.

¢Fuecontratado(a)?

Procede a la busqueda de opcion laboral
de acuerdo al perfil solicitante

Se registra en el sistemal
que dicha vacante fue
cubierta.
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Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Manual de Procedimientos
Direccion General de
Desarrollo Econémico

Atencion Diaria a Empresas

Proporcionar a las empresas los requisitos a cubrir para acceder a los
servicios que oferta el Departamento de Fomento del Empleo y 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 electrénico a la o el representante de la empresa para conocer el
procedimiento que se efectla al ofertar las vacantes.

m Los requisitos serdn los siguientes: copia de Registro Federal del Contribuyente de la
empresa oferente y copia de identificacién que lo acredite como miembro de la empresa.
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2. Atencion Diaria a Empresas

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Embresa / Acude a las instalaciones del Departamento de Fomento del Empleo para
1 P conocer el mecanismo para acceder a los servicios que proporciona el
representante .

mismo.
Informa a la o el representante de la empresa que requiere presentar de
2 manera personal o enviar por correo electronico 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 documentacion y procede al registro en el padron de empresas.
Entrega un formato de vacantes para su registro para ser ofertada a las y

Asesor(a) de

4 Empresa los buscadores de empleo.
Informa a la o el representante de la empresa que se cuenta con una

5 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.

6 Procede a la revisién de la cartera de solicitud de empleo para buscar el

Empresa/ perfil idéneo que cubra la vacante.

7 Representante Informa por via telefénica o por correo electrénico sobre las personas
contratadas.
Registra en el padrén de empresas la informacién que proporcioné la o el

Asesor(a) de )
8 representante de empresas sobre las y los candidatos colocados.

Empresa.

FIN
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Diagrama:

2. Atencion Diaria a Empresas

Empresa / representante Asesor(a) de Empresa.

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

) 4
@

Informa a la o el representante de la empresa que
requiere presentar de manera personal o enviar
por correo electronico 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.

(o

Recibe documentacion y procede al registro
en el padrén de empresas

(A

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

(-

Informa ala o el representante de la empresa que se|
cuenta con una cartera de solicitantes de empleo, la
6 | cual puede ser consultada requiriéndole Ginicamente
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
idéneo que cubra lavacante.

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

Registra en el padrdn de empresas la
informacién que proporcion6 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 contratacion de sus vacantes, con la finalidad de
incluir a las y los buscadores de empleo al aparato productivo, reduciendo asi, el
costo de contratacién, de colocacién y disminuir la tasa de desempleo.

Objetivo

POLITICAS APLICABLES

m Las empresas interesadas solicitaran 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 atencién 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 contratacién del personal.

m La empresa dard 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 Acustica) en un
1 Participante horario de atencion de 9:00 a 13:00 horas a realizar el tramite
(representante) correspondiente para cubrir sus vacantes.
d Recibe a la o el representante de la empresa, se le otorga el Formato de
2 Asesor() de Registro de Empresa Participante para su llenado y le indica el espacio que
empresa .
ocupard (stand).
Empresa Requisita el Formato de Empresa Participante, se instala en el espacio
3 Participante asignado y espera a que accedan las y los buscadores de empleo para
(representante) proporcionarles informacién de su vacante.
4 Buscador (a) de Acude el dia martes al espacio donde se lleva a cabo el evento (Concha
Empleo AcuUstica) para saber de alguna vacante disponible.
Atiende a la o el buscador de empleo, pide que llene el Formato de solicitud,
5 Asesor(a) de asi como la elaboracién de la encuesta de satisfaccion del cliente e indica
Empleo 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 empresas de
Empleo su interés.
Empresa
7 Participante Entrevista a la o el buscador de empleo, realiza el proceso de seleccion y
(representante) 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) cual (es)
(representante) no es aceptado en el puesto ofertado.
Contindia su busqueda de opciones y si al final no queda contratado o en
Buscador (a) de A
9 Empleo proceso de seleccion, mfo_rma al asesor de empleo del Departamento y
entrega el Formato de Registro de Martes de Empleo.
d Recibe el formato de solicitud, anota que no fue contratando(a) y la o lo invita
10 Asesor(a) de a seguir acudiendo todos los dias martes a conocer de las vacantes
empleo . . : .
disponibles, o bien al Médulo de Empleo.
FIN
Si:
Empresa Realiza el proceso de contratacion (el cual queda bajo responsabilidad de
11 Participante cada empresa) y al final de la jornada informa al Departamento de Fomento
(representante) 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 para su
12 Fomento del control.
Empleo
FIN
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Manual de Procedimientos
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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

atencién de 9:00 a 13:00 horas a realizar el
tramite 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
proporcionarles informacién de su vacante.

Atiende ala o el buscador de empleo, pide que
llene el Formato de solicitud, asi como la
elaboracién 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.

Entrevista a la o el solicitante, realiza
el proceso de selecciény 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.

Departamento de

Empresa Participante (representante) Buscador (a) de Empleo Asesor(a) de empleo Fomento del Empleo
¢, Cumple con
@'Sl el perfil solicitado?
NO
Informa a la o el solicitante
del (los) motivo (s) por el
(los) cual (es) no » 9

aceptado en el puesto
ofertado

Continua su busqueda de opciones
y si al final no queda contratado o
en proceso de seleccion, informal
al asesor de empleo del » 10
Departamento y entrega el
Formato de Registro de Martes de
Empleo.

Recibe el Fomato de solicitud
anota que no fue contratando(a) Y|

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

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

Departamento de Fomento del Empleo de|”
las contrataciones, entregando el Formato
de Registro de empresas.

Primera Edicion

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

FIN
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Nombre del

Procedimiento: Mafianas 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 mafanas, 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 las y los buscadores de empleo.

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

Primera Edicion 241

AT

BN « BOET



) s

_ Direccion General de
PE OPORTUNIDADES Y PROGRESO Desarrollo Econémico

F_"
|

"‘ LUCA Manual de Procedimientos
APITAL

F

4. Mafanas de Reclutamiento Laboral

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

Departamento de Fomento del
Empleo

Empresa Solicitante

Departamento de Fomento del
Empleo / Empresa Solicitante

Buscador (a) de Empleo

INICIO

Recibe la peticion de la
empresa para llevar a cabo
una mafiana de

) 4
N

reclutamiento, la revisa, la
agenda y designa el espacio
que ocupard

Confirma via telefénica o de
forma personal la realizacion

de la mafiana de
reclutamiento en las
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 vy
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
solicitud de empleo para su
llenado

) 4
v

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

Elabora un reporte mensual para
informar el total de eventos a la
Direccion de Promocion
Econdmica y Empleo con lo que
se actualizan las estadisticas

entrevistas realizadas y el
nimero de  solicitantes
colocados durante el
proceso

Requisita el formato de
solicitud de empleo y la
entrega al personal del
Departamento de Fomento
del Empleo
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Nombre del |

Procedimiento: Ferias de Empleo

' Reunir en una feria a las empresas y a las y los buscadores de empleo, lo que

Objetivo: 1Toeh dila 1etid i
. permitira disminuir tiempos y costos en contratacién a las empresas.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Fomento del Empleo debera 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 electrénico a las diversas empresas para que participen ofertando sus vacantes.

m  El Departamento de Fomento del Empleo convocard via telefonica o0 medios masivos a las y
los buscadores de empleo para que acudan al evento.
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Descriptivo:
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No. Responsable

Actividad

Departamento de

Elabora una invitacién y la envia a las diferentes empresas registradas

Participante

1 Fomento del en su base de datos y aquellas que tengan el interés para participar
Empleo en el evento masivo de reclutamiento.
Recibe la invitacion y confirma via telefénica o por correo electrénico
Empresa SO
2 al Departamento de Fomento del Empleo su participacién en el evento

masivo de reclutamiento.

Departamento de

Proporciona un stand a la empresa el dia del evento, asi como una

Empleo

3 Fomento del hoja de registro para conocer el nUmero de vacantes con las que
Empleo participa.
Departamento de
4 Fomento del Entrega a las y los buscadores de empleo un formato de solicitud y les
Empleo (Asesor/a | proporciona orientacion para su llenado.
de Empleo)
5 Buscador(a) de Obtiene el formato de solicitud lo llena con sus datos y visita las

empresas participantes.

Buscador(a) de

Entrega el formato de solicitud debidamente requisitado a la o el

6 E asesor de empleo para su conteo y registro, después del recorrido por
mpleo h
los distintos stands.
Deg:rrrtlzminécélde Recibe el formato de solicitud para obtener informacién del mismo y
7 conocer si logré encontrar un empleo o si quedd en proceso de
Empleo/ Asesor(a) S S
seleccion y determina:
de empleo
¢Lao el buscador de empleo fue contratado?
Departamento de | Si:
8 Fomento del Recaba el nombre de la empresa y vacante a ocupar para el reporte
Empleo correspondiente.
FIN
Departamento de )
Fomento del No._ - .
9 Empleo/ Asesor(a) Recibe el Formato de Solicitud de evento masivo, anota que no fue
pde Empleo contratado y lo invita a acudir al médulo de Empleo.

FIN
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Diagrama:

5. Ferias de Empleo

Departamento de Fomento del £ Participant Departamento de Fomento del
Empleo mpresa Farticipante Empleo (Asesor/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.

Buscador(a) de Empleo

y
N

Recibe |a invitacién y confirma via
telefénica o por correo electrénico
3 |« al Departamento de Fomento del
Empleo su participacion en el
evento masivo de reclutamiento.

Proporciona un stand a la empresa
el dia del evento, asi como una
hoja de registro para conocer el
nimero de vacantes con las que
participa.

\ 4

Entrega a las y los buscadores de
empleo un formato de solicitud y
les proporciona orientacién para
su llenado.

v
«n

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

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

Recibe el formato de solicitud para
obtener informacion del mismo |
conocer si logré encontrar un empleo o
si quedd en proceso de seleccién v
determina:
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5. Ferias de Empleo

Departamento de Fomento del

Empleo

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

a o el buscador de
empleo fue

A

O,

v

Recaba el nombre de la empresa y
vacante a ocupar para el reporte
correspondiente.

contratado?

FIN
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v

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

FIN
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XIV. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de la Direccién General de Desarrollo Econémico se
encuentra en el Departamento de Organizacion, Métodos y Sistemas Administrativos, dependiente de
la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Existe una copia en medio digital en:

Direccion General de Desarrollo Econémico
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XV. REGISTRO DE EDICIONES.

Primera edicion, noviembre 2025.
Elaboracion del manual de procedimientos
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