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l. PRESENTACION

La Direccion General de Gobierno en coordinacién con la Secretaria del Ayuntamiento, a través de la
Unidad de Informacién, Planeacion, Programaciéon y Evaluacién, presenta el “Manual de
Procedimientos de la Direccidn General de Gobierno” del Ayuntamiento de Toluca, con el
propdsito de contar con un instrumento administrativo dinamico, que dé respuestas en tiempo y forma,
a los requerimientos del personal de la institucién, particularmente a los involucrados y responsables
de la funcién de transparentar el quehacer y los resultados de la administracion publica municipal, asi
como a las demandas de informacion de la poblacidon toluquefia.

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

El disefio y difusién de este instrumento de comunicacién organizacional, especifica por escrito la
definiciéon y asignacion de los tramites y servicios que brindan las unidades administrativas que
integran la dependencia, y con ello, identifica las facultades que ejerce el personal en un marco de
respeto y cooperacion para el desempenfio de la realizaciéon 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 de los objetivos institucionales.

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

El contenido quedara sujeto a modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable al interior de las
areas administrativas, tenga cambios en la operacién o vinculacién de procedimientos.
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.  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 Gobierno, mediante el establecimiento de los
nombres, objetivos, politicas y diagramas de cada departamento que integra la estructura organica,
para guiar al personal que labora en la prestacion de servicios informativos y en la 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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lll. DELEGACION ADMINISTRATIVA

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

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

POLITICAS APLICABLES

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

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

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

B LaTesoreria Municipal informara a la o el titular de la Delegacién Administrativa las observaciones
detectadas en la programacion del presupuesto para su correccion.

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

B Es responsabilidad de la o el titular de la Delegacion Administrativa, ejercer el presupuesto
conforme a las actividades programadas y la calendarizacién programatica establecida en el
mismo.
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1. Elaboracién, 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 el
Municipal siguiente ejercicio fiscal.
2 Dependencia Recibe el techo presupuestal y lo turna a la Delegacion Administrativa.
Recibe el techo presupuestal, formula el anteproyecto de presupuesto de
3 ., egresos, con base en el Programa basado en Resultados Municipal (PbRM),
Delegacion

se calendariza y programa la adquisicion de bienes y servicios.
Ingresa la informacion al sistema del presupuesto de egresos, realiza la

Administrativa

4 . - . )
impresién y recaba la firma de la o el titular.
Tesoreria Envia el anteproyecto al Ayuntamiento para su aprobacién. Posteriormente
5 Municipal informa via oficio a la Dependencia, el presupuesto autorizado para dicho
ejercicio.
. Recibe el oficio, se entera y realiza las acciones conducentes para la aplicacion
6 Dependencia

del presupuesto.

FIN
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Diagrama:

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

Tesoreria Municipal Dependencia Coordinacion o Delegacion Administrativa

INICIO

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

A 4
N

Recibe el techo presupuestal y lo
turna  a la  Coordinaciéon o » 3
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 informacién al sistema
del presupuesto de egresos, realiza

5 |« N L )
h la impresion y recaba la firma de la
o el titular.
Envia el anteproyecto al
Ayuntamiento para su aprobacion.
Posteriormente informa via oficio a » 6

la Dependencia, el presupuesto
autorizado para dicho ejercicio.

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

FIN




T

ry
=~ A
- M

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO

Ly

CA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
“TAL DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO

Nombre del Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el
Procedimiento: funcionamiento de las oficinas municipales

_Gestionar ante las instancias correspondientes, los materiales, bienes y servicios

Objetivo: para el correcto funcionamiento de las dependencias municipales.

POLITICAS APLICABLES

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

Es responsabilidad de la Delegacion Administrativa, ejercer el presupuesto conforme a las
actividades programadas Y la calendarizacién programatica establecida en el mismo.

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

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

La Tesoreria Municipal dara 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 Delegacién Administrativa debera elaborar las solicitudes de adquisicién y las
ordenes de servicio en atencién a la normatividad establecida vigente.

El formato de solicitud de adecuacién presupuestaria debera contener: monto, firma, justificacion,
relacion por clave presupuestaria y calendarizacién de las transferencias a realizar.

La o el titular de la Delegacion Administrativa es responsable de la elaboracion 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 autorizacion presupuestal, de lo contrario sera
responsabilidad de la o el servidor publico, realizar compromisos sin autorizacién.

La o el titular de la Delegacién Administrativa, estard en constante comunicacion con las areas
encargadas del seguimiento de solicitudes de adquisicion y érdenes de servicio.

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

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

10
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2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas

municipales.
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Recibe solicitud del area usuaria para la contratacién de un servicio o la
1 - compra de un bien, la revisa y verifica que cuente con el presupuesto
Delegacion .
Administrativa [oocoano.
5 Elabora la solicitud del estudio de mercado, a través del formato definido,
el cual turna mediante oficio a la Direccion General de Administracion.
Direccién Recibe la solicitud, elabora el estudio de mercado correspondiente y lo
3 General de turna a la Delegacion Administrativa solicitante.
Administracién
Recibe estudio de mercado, requisita el formato Solicitud de Suficiencia
4 Delegacion Presupuestal para Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios;
Administrativa | 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?
Municipal No:
6 Devuelve a la Delegaciéon Administrativa los documentos para efectuar
las correcciones correspondientes.
Delegacién Obtiene las soIi_ci.tudes de.adquisicién y ordenes dg servicio, s_olic?ta ala
7 . . Tesoreria Municipal mediante el formato respectivo la realizacion de
Administrativa . .
adecuaciones presupuestales (transferencia).
8 Recibe, registra y revisa el tipo de adecuacién y determina:
¢Procede?
No:
9 Indica via oficio a la Delegacibn Administrativa los motivos de la
Tesoreria improcedencia.
. FIN
Municipal .
10 Si
Realiza los movimientos en el sistema correspondiente.
Si:
11 Valida con firma y sello los documentos, posteriormente son remitidos a
la Delegacién Administrativa para su tramite respectivo.
Obtiene las solicitudes de adquisicion y 6rdenes de servicio y las remite
12 Delegacion 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 Direccién
General de Administracion.
13 Recibe solicitud de compra y determina:
Direccién ¢Es procedente la solicitud?
General de No:
14 | Administracion | Informa a la Delegaciéon Administrativa solicitante los motivos de la
improcedencia de la solicitud.

n
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No. Responsable Actividad
FIN
Direccién Si:
15 General de Elabora la compra o contratacion de servicio e informa a la Delegacion
Administracién | Administrativa la fecha en la que se entregaran los bienes o servicios.
16 Delegacion Informa al area usuaria la fecha en la que se entregaran los bienes o
Administrativa | servicios y da seguimiento a la recepcion.
FIN
- O
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Diagrama:
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municipales

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

Delegacion Administrativa

Direccion 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
Direccidn General de Administracion.

Recibela solicitud, elabora el estudio de

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.

mercado correspondiente y lo turna a la
Delegacidn Administrativa solicitante.

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

¢Es procedente?

No

Devuelve a la Delegacién Administrativa

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

los documentos para efectuar las
correcciones correspondientes.

iProcede?
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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

Indica via oficio a la Delegacion
Administrativa los motivos de la

improcedencia.

FIN

()

Realiza los movimientos en el sistema
correspondiente.

(O

Valida con firma y sello los documentos,
L posteriormente son remitidos a la
12 Delegacion Administrativa para su

trdmite respectivo.

Obtiene las solicitudes de adquisicion y
ordenes de servico y las remite
mediante oficio junto con la solicitud de
compra de bienes y/o servicios » 13
requeridos por su unidad administrativa
a la o el titular de la Direccién General
de Administracion.

Recibe solicitud de compra vy
determina:

éProcede?

No

Informa ala Delegacion
Administrativa solicitante los
motivos de laimprocedencia de la

solicitud.

FIN
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municipales

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

Delegacion Administrativa

Direccion General de Administracion

Tesoreria Municipal

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

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

FIN

Administrativa la fecha en la que se
entregaran los bienes o servicios.
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Alta de personal

Contratar al personal para ocupar las plazas vacantes disponibles en las areas de la

Obijetivo: ' Dependencia, con el propésito de establecer la relacién laboral entre la o el servidor

_publico y el ayuntamiento.

POLITICAS APLICABLES

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

Los movimientos podran tramitarse previa autorizacién de la Direccién de Recursos Humanos.

La Delegacion Administrativa es responsable de requisitar el “Formato Unico de Movimiento de
Personal”, asi como de recabar las firmas de autorizacion e integrar el expediente, el cual debe
constar de:

o

o

Cédula de datos personales o copia de acta de nacimiento de la o el interesado
Copia de acta de nacimiento de la o el interesado

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

Copia de la CURP

Copia del RFC

Copia del comprobante del grado maximo de estudio

Copia de la cartilla del servicio militar con liberacion (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 inhabilitacién 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 afiliacion al ISSEMYM (en caso de no haber cotizado)

Aviso de situacién de pensién ante el ISSEMYM

Movimiento de alta ISSEMYM

Certificado médico (no mayor a 30 dias)

Solicitud de empleo y Curriculum Vitae sin fotografia

Certificado expedido por la Unidad del Registro de Deudores Alimentarios Morosos
En su caso, Acta de entrega recepcién (primera y Gltima)

Cédula informativa de manifestacion de bienes

Formato Unico de Personal requisitado, firmado y con sello

16
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o Oficio de Peticion

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

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

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

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

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

B Los movimientos de personal se sujetaran al calendario que para tal efecto emite anualmente la
Direccion General de Administracion.
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3. Altade personal.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Solicita los documentos necesarios para dar de alta a la o el seleccionado como
servidor publico de la administracion pablica municipal.
5 Requisita el Formato Unico de Personal, recaba la firma de la persona que

Delegacion causard alta y recaba las firmas correspondientes.
Administrativa | Remite el Formato Unico de Personal mediante oficio a la Direccion de
Recursos Humanos.
Cita a la o el servidor publico para su ingreso e indica las actividades a
desarrollar, asi como su area de adscripcion.
FIN
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Diagrama:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO

3. Alta de personal

Delegacion Administrativa

INICIO

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

(O

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

Sos

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

So=

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

FINL

@
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Nombre del

e Baja de personal
Procedimiento: J P

Gestionar el movimiento de baja de personal de las areas de la Dependencia con el
Objetivo: ~ Proposito de finalizar las relaciones laborales entre la o el servidor plblico y el
Ayuntamiento de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

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

B 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.

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

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

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

B Cuando la baja sea de algun mando medio o superior, la o el titular de la Delegacién Administrativa
solicitara a la o el servidor publico la preparacion e integracién 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.

B Laoelmando medio o superior que esté sujeto al proceso de entrega recepcion, debera gestionar
ante las instancias correspondientes, la emision a su nombre de las constancias de no adeudo
econdmico; patrimonial y documental.

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

B La o el titular de la Delegacion Administrativa es responsable de atestiguar que la entrega
recepcion se realice conforme lo establece la normatividad aplicable.

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

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Informa al personal su situacion laboral, ya sea por oficio o de forma personal.
Informa mediante oficio al Departamento de Control Patrimonial de la baja del
2 personal, para la entrega de los resguardos de los bienes de la o el servidor
., ublico.
Delegacién P

. . ; Es mando medio o superior?
Administrativa ¢ P

Si:
3 Envio oficio a la Contraloria Municipal, en el que notifica el movimiento y
solicita usuario y contrasefia del Sistema de Control de Recursos en
Entidades Gubernamentales (CREG).
4 Contraloria Recibe el oficio, agenda el acto de entrega recepcion, genera usuario y
Municipal contrasefia y notifica por oficio al servidor pablico.

Recibe los oficios de la Delegacion Administrativa y de la Contraloria
5 Servidor Publico | Municipal. Solicita por oficio las constancias a la Secretaria del Ayuntamiento,
Direccién General de Administracién y Tesoreria Municipal.

Secretaria del
Ayuntamiento/

Direccién
6 General de Emiten las constancias y las remite al servidor publico
Administracién/
Tesoreria
Municipal
Recibe las constancias y procede a preparar la entrega recepcién en el
7 .
Sistema CREG.
Servidor Publico | Realizan, en la fecha 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 bienes del
Patrimonial personal de baja, informando via oficio a la Delegacion Administrativa.
Obtiene el oficio, requisita el Formato Unico de Movimiento de Personal para
10 ., la baja y se remite por oficio a la Direccion de Recursos Humanos,
Delegacion ~ .
. . acompafiado de la renuncia.
Administrativa - - - — —
11 Envia a la o el servidor publico al Departamento de Administracion de

Personal, quedando una vacante disponible.
FIN
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Diagrama:

4.Bajade personal

Secretaria del Ayuntamiento/Direccién
Delegacion Administrativa Contraloria Municipal Servidor Publico General de Administracién/Tesoreria

Municipal
INICIO

Informa al personal su
situacién laboral, ya sea por
oficio o de forma personal.

Informa mediante oficio al
Departamento de Control
Patrimonial de la baja del
personal, para la entrega de
los resguardos de los bienes
delaoelservidor publico.

¢Es mando medio 0
superior?

Si

Envio oficio a la Contraloria

Municipal, en el que notifica el 4
movimiento y solicita usuario |

contrasefia del Sistema de Control de

Recursos en Entidades Recibe el oficio, agenda el
Gubernamentales (CREG). acto de entrega recepcion,

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

20,

Recibe los oficios de la
Delegacién Administrativay
dela Contraloria Municipal.
Solicita por oficio las
constancias ala Secretaria
del Ayuntamiento, Direccidon
General de Administraciény

Tesoreria Municipal.

| ]| Emiten las constancias y las|
remite al servidor publico

]

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

(o

Realiza, en la fecha y hora
acordada, el acto de entrega
recepcidon y entrega de los
bienes muebles en presencia
de la Contraloria Municipal,
firmando los documentos
correspondientes.

FIN
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4.Bajade personal

Delegacion Administrativa Departamento de Control Patrimonial

Recibe el oficio, procede arealizar los
ajustes en elsistema a los bienes del
personal de baja, informando via oficio a
la Delegacion Administrativa.

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

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

FIN
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IV. DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL
COMERCIO.

rocedimiento administrativo instaurado a los propietarios y/o

Nombre del ncargados y/o apoderados legales de los establecimientos

Procedimiento

omerciales, industriales, prestacion de servicios, espectaculos
/o eventos publicos de naturaleza establecida.

Elaborar las actuaciones y documentos pre procedimentales y procedimentales, para

Objetivo: la instauracion, sustanciacién y resolucion del procedimiento administrativo comun,

a peticion de la Direccion de Inspeccion y Control Comercial.

POLITICAS APLICABLES

La o el Jefe de Departamento de Procedimientos Administrativos del Comercio, sera el
responsable de recibir de la Unidad Juridica, la solicitud para instaurar el Procedimiento
Administrativo Comun; elaborando en tiempo y forma las actuaciones y documentacion pre
procedimental y procedimentales tendientes a la aplicacion de la normatividad juridica, con el
objeto de corroborar que las unidades econdmicas de naturaleza establecida realicen sus
actividades de conformidad con el marco juridico imperante.

La o el Jefe de Departamento de Procedimientos Administrativos del Comercio, en
coordinacién con el Departamento de Ordenamiento Comercial, entregara a los verificadores
comisionados, los acuerdos signados por la o el titular de la Unidad Juridica para que, en el
ambito de sus atribuciones, lleven a cabo las diligencias ordenadas en dichos documentos,
previa firma para recepcion.

La o el Jefe de Departamento de Procedimientos Administrativos del Comercio, asignara la
documentacién que corresponda al personal adscrito a dicha unidad administrativa, para que
ventile el procedimiento administrativo hasta su total conclusion.

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

La o el Jefe de Departamento de Procedimientos Administrativos del Comercio, tiene la labor
de recabar la firma de la o el titular de la Unidad Juridica, para generar los documentos que se
generan con motivo del Procedimiento Administrativo Coman.

El personal adscrito al Departamento de Procedimientos Administrativos del Comercio, bajo el
mando de la o el titular del Departamento, una vez que no exista diligencia pendiente por
desahogar, elaborard la resolucién que a derecho proceda, la cual deriva de la secuela
procedimental llevada con antelacion, aplicando la normatividad o legislacién que corresponda.
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1. Procedimiento administrativo instaurado a los propietarios y/o encargados y/o apoderados

legales de los establecimientos comerciales, Industriales, prestacion de servicios,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO

espectaculos y/o eventos publicos
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Unidad Juridica

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

Solicita a la o el Titular del Departamento de Procedimientos
Administrativos del Comercio, que instruya al personal a su cargo
a fin de que inicie instauracion de Procedimiento Administrativo e
indica la elaboracién de la documentacién consistente en: Orden
de Visita de Inspeccion-Verificacion, Constancia, Acuerdo de
Instauracion de Procedimiento Administrativo, Razén de
Instauraciéon, Citatorio para Desahogar Garantia de Audiencia
(determinando fecha y hora) y oficio dirigido al Director de Atencién
al Comercio, en el cual se solicita informacién respecto a la
existencia o estatus de Licencia de Funcionamiento, Cédula de
Funcionamiento o Permiso de la unidad econ6mica que
corresponda.

Personal
Asignado

Turmma a la o el Jefe del Departamento de Procedimientos
Administrativos del Comercio, la documentacion referente al
procedimiento administrativo (instauracion, orden y citatorio) para su
revision y validacion.

Departamento de
Procedimientos
Administrativos

del Comercio

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

Recaba las firmas de la o el Titular de la Unidad Juridica respecto
a la documentacion derivada de la instauracién del procedimiento
administrativo, Citatorio para Desahogar Garantia de Audiencia y
la Orden para Visita de Inspeccién-Verificacion.

Turnala documentacion relativa a la instauracion de procedimiento
administrativo por duplicado, debidamente firmada, a la o el Jefe
Departamento de Ordenamiento Comercial, quien a su vez remite
al personal de inspeccidn verificacién para su cumplimiento, previa
firma por su recepcién.

Personal de
inspeccién-
verificaciéon

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

Ejecuta la visita de Inspeccidn-verificacion y determina:

¢Acredita el funcionamiento regular del establecimiento?

Personal de
inspeccién-
verificacion

Si:

Elabora acta de visita de verificacion fundamentando y motivando
la no aplicacion de la medida preventiva o de seguridad,
adjuntando evidencia fotografica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO

No.

Responsable

Actividad

10

Remite a la o el Jefe de Departamento de Procedimientos
Administrativos del Comercio, la documentacion concerniente a la
diligencia de Inspeccion-Verificacion, consistente en acta de visita
de verificacién, asi como documentales que exhibié el propietario
de la unidad econdmica con los cuales acredito regular
funcionamiento comercial, turnandose a su vez al personal
asignado que tiene a cargo el expediente, para que elabore la
resolucion administrativa que a derecho proceda.

11

Personal
Asignado

Recibe la documentacion correspondiente a la visita de
inspeccién-verificacion y anexos, emite resolucion administrativa,
para ser firmada por la o el Titular de la Unidad Juridica, donde se
resuelve la conclusién y archivo del procedimiento administrativo.

FIN

12

Personal de
inspeccién-
verificacion

No:

Elabora el acta de visita de verificacion, posteriormente aplica la
medida preventiva y/o de seguridad autorizada, tomando
evidencia fotografica, notifica acuerdo de instauracion de
procedimiento administrativo, Orden para Visita de Inspeccion-
Verificacién y citatorio para desahogar garantia de audiencia.

13

Departamento de
Ordenamiento
Comercial

Turna a la o el Jefe del Departamento de Procedimientos
Administrativos del Comercio, la documentacion correspondiente
a la diligencia de Visita de Inspeccion Verificacion, consistente en
Acta de visita de verificacion, Citatorio para desahogar garantia de
audiencia, asi como la Orden para Visita de inspeccion-verificacion
y evidencia fotogréfica para integrar el expediente.

14

Departamento de

Procedimientos

Administrativos
del Comercio

Recibe la documentacién correspondiente a la visita de inspeccién-
verificacion y anexos, lo turna al abogado correspondiente para su
integracion al expediente formado.

15

16

Personal
Asignado

Desahoga diligencia de garantia de audiencia, en la cual la o el
propietario y/o apoderado legal de la unidad econdmica acredita
previamente su personalidad y propiedad o posesién de la unidad
econdmica y, de asi considerarlo, realiza las manifestaciones
pertinentes, ofrece pruebas y vierte los alegatos que considera
pertinentes; emitiéndose acuerdo, respecto de cada una de las
peticiones formuladas y pruebas ofrecidas; y una vez concluido su
desahogo, se procede a recabar la firma del compareciente y de
los testigos que intervinieron, asi como de la o el Titular de la
Unidad Juridica.

Concluida la garantia de audiencia resolvera y acordara las
peticiones que en su caso haya solicitado por quien comparecio a la
garantia en mencion.

¢, Qué ordenamiento se infringio?

17

18

Departamento de

Procedimientos

Administrativos
del Comercio

Bando Municipal y/o Ley de Prevencion del Tabaquismo y de
Proteccién ante la Exposicion al Humo de Tabaco en el Estado
de México.

Gira oficio al Juez Civico para para determinacion de sancion

Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de
México o Ley de Eventos Plblicos del Estado de México

Emite la Resolucion Administrativa, en la que se aplica la sancion
atendiendo la gravedad de la infraccion.
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No. Responsable Actividad
¢Existe manifestacion de proceso de regularizacion Propietario
ylo apoderado legal?
Departamento de | No:
19 Procedimientos | Termina su actuar, en tanto, en su caso, exista una nueva peticién
Administrativos por la o el Titular de la unidad econdémica.
del Comercio
FIN
Si:
Entrega a la Direccion General de Gobierno, escrito de solicitud de
Propietario y/o retiro provisional y/o momentaneo de sellos al establecimiento
apoderado legal | comercial, a efecto de que regularice la actividad comercial y en
20 de la unidad su caso se realice la verificacion correspondiente, derivado del
o trdmite de alta, revalidacion o cambio en la licencia de
economica funcionamiento, segun sea el caso, turnandose a la o el Jefe de
Departamento de Procedimientos Administrativos del Comercio
para el trdmite correspondiente.
Departamento de | Recibe escrito (_ie solicitud o!e retir_o provisional y/o momentaneo
Procedimientos de'sellos ala unidad econémica, quien a su vez lo turng al _p,ersonal
21 Administrativos asignado, para que proyecte el acuerdo, previa coordinacién de la
) fecha de la diligencia, con la o el Jefe del Departamento de
del Comercio Ordenamiento Comercial.
Turna el acuerdo a la o el Jefe de Departamento de Procedimientos
Administrativos del Comercio para recabar la firma de la o el Titular
P | Unidad Juridica, relativo al retiro provisional y/o momentaneo, asi
22 e_rsonda como la reposicion de sellos a la unidad econdémica por un lapso
asignado determinado, y una vez que obtiene la autorizacion lo turna a la o el
Titular del Departamento de Ordenamiento Comercial para su
cumplimiento.
Departamento de | Recibe el Acuerdo de retiro provisional y/o momentaneo de sellos
23 Ordenamiento a la unidad econémica, quien a su vez lo turna al personal de
Comercial inspeccidn-verificacion adscrito para su cumplimiento.
Lleva a cabo las diligencias de inspeccién-verificacion, realizando
24 retiro y concluida su actuacién procede a la reposicion de sellos de
suspendido.
Persona.lrde Entrega al o la Jefa del Departamento de Procedimientos
Inspeccion- Administrativos del Comercio las constancias de la diligencia de
25 verificacion retiro provisional y/o momentaneo, y posteriormente la reposicién
de sellos, asi como evidencia fotografica, quien a su vez lo remite
al abogado correspondiente para su integracion al expediente
formado.
Recibe escrito de solicitud de conclusién de procedimiento
administrativo en donde el peticionario refiere haber pagado la
Direccién General s_anci(?n correspo_ndien'ge Yy, en su caso, manifiesta contar con
26 d . licencia de funcionamiento vigente, para que se resuelva el
e Gobierno o . .
Procedimiento Administrativo conforme a derecho proceda,
remitiéndolo a la o el Jefe de Departamento de Procedimientos
Administrativos del Comercio para su atencion.
Recibe escrito de solicitud de conclusion, lo turna al personal
Departamento de . . o . .
27 o asignado que ventila el procedimiento administrativo, para su
Procedimientos L, .
atencion correspondiente.
- O
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No. Responsable Actividad
Administrativos
del Comercio
Recibe escrito de solicitud de conclusion de procedimiento
administrativo para la formulacion de resolucion administrativa,
28 Pgrsonal mediante el cual se determinard el retiro definitivo de sellos,
asignado o . L
remitiéndolo a la o el Titular del Departamento de Procedimientos
Administrativos del Comercio para su revisién y rubrica.
Departamgnto de | Recibe Resolucién Administrativa para revisién y rubrica, recaba
29 Proc.ed.|m|er.1tos con el 0 la Titullar de !a Unidgd jurid_icg_ la firma de las aptuaciones
Administrativos | y coordina la diligencia de retiro definitivo de sellos conjuntamente
del Comercio con la o el Titular de la Departamento de Ordenamiento Comercial.
Departame.nto de Recibe la resolucién referente al retiro definitivo de sellos y lo turna
30 Ordenamiento . L, e o
) al personal de inspeccion-verificacion para su cumplimiento.
Comercial
Lleva a cabo diligencia de retiro de sellos y una vez concluidas las
Personal de diligencias necesarias, procede a elaborar acta circunstanciada,
31 inspeccion- tomar evidencia fotogréfica, y remite las actuaciones a la o el Jefe del
verificacion Departamento de Procedimientos Administrativos del Comercio, para
gue se realice lo conducente.
Departamento de | Recibe las constancias del retiro definitivo de sellos a la unidad
32 Procedimientos econdmica, quien a su vez lo remite al abogado responsable del
Administrativos | expediente para la debida integracion y archivo del procedimiento
del Comercio administrativo.
¢Existe solicitud de baja de la unidad econémica por cese de
actividades?
No
FIN
Si:
. . Manifiesta por escrito o en comparecencia voluntaria, el cese de
Propietario y/o . . o .
apoderado legal actividades, exhibe pag(_) qe la sanC|or_1 alaque se_ hlzo acreedo_r por
33 de la unidad carecer del docu.m.ento |don§p pgra ejercgr. la acuv@ad comerma.l al
cconémica. momento de la visita de verificacion y solicita se emita la resolucion
correspondiente, para que en su momento se realice el retiro
definitivo de sellos.
Recibe escrito y copia simple del pago de multa (original para cotejo),
Departamento de | en su caso, desahoga comparecencia voluntaria y acreditacion del
34 Procedimientos cumplimiento de la sancion impuesta, emitiendo la resolucién
Administrativos | correspondiente y ordenando el retiro definitivo de sellos, asi como
del Comercio las respectivas visitas a realizar por parte de los inspectores-
verificadores, para acreditar el cese de la actividad comercial.
Solicita a los inspectores-verificadores que corroboren el cese de
Departamento de | actividades de la unidad econdémica, levantando acta
35 Ordenamiento circunstanciada de lo anterior misma que hace llegar a la o el Jefe
Comercial del Departamento de Procedimientos administrativos del comercio
y se procede archivar el expediente de mérito.
FIN
- O
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Diagrama:
1. Procedimiento administrativo instaurado a los propietarios y/o encargados y/o apoderados legales de los establecimientos

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

Departamento de Procedimientos Administrativos

Unidad Juridca Personal Asignado del Comercio

INICIO

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

Solicita a la o el Titular del
Departamento de  Procedimientos
Administrativos del Comercio, que
instruya al personal a su cargo a fin de
que inicie instauracién de
Procedimiento Administrativo eindica la
elaboracion de la documentacién
consistente en: Orden de Visita de
Inspeccion-Verificacion, Constancia,
Acuerdo de Instauracion de 3
Procedimiento Administrativo, Razén de
Instauracion, Citatorio para Desahogar
Garantia de Audiencia (determinando
fecha y hora) y oficio dirigido al Director
de Atencion al Comercio, en el cual se
solicita informaciéon respecto a la

Turna alao el Jefe del Departamento de
Procedimientos  Administrativos  del
Comercio, la documentacion referente|

existencia o estatus de Licencia de o _ .|« 4
Funcionamiento Cédula de al procedimiento administrativo
Funcionamiento o Permiso de la unidad (instauracion, orden y citatorio) para su
P revision y validacion.
economica que corresponda. Revisa, bajo la tutela de la o el Titular de|
la Unidad Juridica, que la

documentacién generada con motivo
del procedimiento administrativo se
encuentre apegada a derecho.

Recaba las firmas de la o el Titular de la
Unidad Juridica respecto a |la
documentacion  derivada de la
instauraciéon del procedimiento
administrativo, Citatorio para
Desahogar Garantia de Audiencia y la
Orden para Visita de Inspeccidn-
Verificacion.
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1.Procedimiento administrativo instaurado a los propietarios y/o encargados y/o apoderados legales de los establecimientos
comerciales, Industriales, prestacion de servicios, espectaculos y/o eventos publicos

Departamento de Procedimientos

Administrativos del Comercio

Personal Asignado

Personal de inspeccién-verificacion

Turna la documentacion relativa a la
instauracién de procedimiento
administrativo por duplicado,
debidamente firmada, a la o el Jefe]
Departamento de Ordenamiento
Comercial, quien a su vez remite al
personal de inspeccién verificacion para
su cumplimiento, previa firma por su
recepcion.

b 4
~N

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

Ejecuta la visita de Inspeccidn-|
verificacion y determina:

¢Acreditael
funciona miento regular
del establedmiento?

Elabora acta de visita de verificacion
fundamentando y motivando la no
aplicacién de la medida preventiva o de
seguridad, adjuntando evidencia

fotografica.

Recibe la documentacion
correspondiente  a la visita de
inspeccion-verificacion y anexos, emite
resolucion administrativa, para ser
firmada por la o el Titular de la Unidad
Juridica, donde seresuelve la conclusion
y archivo del procedimiento
administrativo.

Remite a la o el Jefe de Departamento
de Procedimientos Administrativos del
Comercio, la documentacién
concemiente a la diligencia de
Inspeccién-Verificacion, consistente en
acta de visita de verificacién, asi comol
documentales que exhibio el propietario
de la unidad econdmica con los cuales
acredito regular funcionamiento
comercial, turndndose a su vez al
personal asignado que tiene a cargo el
expediente, para que elabore la
resolucion administrativa que a derecho

FIN

proceda.

30



v AEP~.
OLUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -

CAPITAL DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO oo™

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

Departamento de Procedimientos Administrativos

. Departamento de Ordenamiento Comercial Personal de inspeccién-verificacion
del Comercio

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

Turna alao el Jefe del Departamento de
Procedimientos Administrativos  del
Comercio, la documentacion
correspondiente a la diligencia de Visita
de Inspeccion Verificacion, consistente
en Acta de \visita de verificacion,
Citatorio para desahogar garantia de
audiencia, asi como la Orden para Visita
de inspeccion-verificacion y evidencia
fotografica para integrar el expediente.

Recibe la documentacion
correspondiente  a la visita de
inspeccion-verificacion 'y anexos, lo
turna al abogado correspondiente para
su integracion al expediente formado.
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comerciales, Industriales, prestacién de servicios, espectaculos y/o eventos publicos

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

Departamento de Procedimientos Administrativos

del Comercio

Personal Asignado

Personal de inspeccion-verificacion

Ley de Competitividad y Ordenamiento Comerdal del Estado de

Meéxico y/o Ley de Evertos Publicos del Estado de México

éQué or

Desahoga diligencia de garantia de
audiencia, en la cual la o el propietario
y/o apoderado legal de la unidad
econémica acredita previamente su
personalidad y propiedad o posesion de
la  unidad econdémica y, de asi
considerarlo, realiza las manifestaciones
pertinentes, ofrece pruebas y vierte los
alegatos que considera pertinentes;
emitiéndose acuerdo, respecto de cada
una de las peticiones formuladas y
pruebas ofrecidas; y una vez concluido
su desahogo, se procede a recabar la
firma del compareciente y de los
testigos que intervinieron, asi como de
la o el Titular de la Unidad Juridica.

infringi6?

Bando Muricipal y/o Ley de Prevencién de Tabaguismo y
de

Proteccién de Humo de Tabaco en el Estado de México

Concluida la garantia de audiencia
resolverd y acordara las peticiones que
en su caso haya solicitado por quien
comparecio a la garantia en mencion.
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Procedimiento administrativo instaurado a los propietarios y/o encargados y/o apoderados legales de los establecimientos
comerciales, Industriales, prestacién de servicios, espectaculos y/o eventos publicos

Departamento de Procedimientos Propietario y/o apoderado legal de la unidad

Personal Asignado

Administrativos del Comercio econdémica

Gira oficio al Emite la Resolucién
Juez Civico Administrativa, en
para para la que se aplica la
determinacion sancion atendiendo
de sancién la gravedad de la
infraccion.

istemanifestacion de proceso™
regularizacion Propietario y /o
apoderado legal?

Si

Termina su actuar, en tanto, en su caso, e

exista una nueva peticién por la o el
titular de la unidad econdmica.

Entrega a la Direccion General de
Gobiemno, escrito de solicitud de retiro
provisional y/o momentéaneo de sellos al
establecimiento comercial, a efecto de
que regularice la actividad comercial y
en su caso se realice la verificacion
21 |« correspondiente, derivado del tramite
de alta, revalidacion o cambio en la
licencia de funcionamiento, segun seael
! caso, turnandose a la o el Jefe de
Recibe escrito de solicitud de retiro Departamento de  Procedimientos

FIN

provisional y/o momentéaneo de sellos a Administrativos del Comercio para el
la unidad econdmica, quien a su vez lo trdmite correspondiente.

turna al personal asignado, para que

proyecte el acuerdo, previa " 2

coordinacion de la fecha de la diligencia,
con la o el Jefe del Departamento de
Ordenamiento Comercial.

Turna el acuerdo a la o el Jefe de
Departamento de  Procedimientos
Administrativos del Comercio para
recabar la firma de la o el Titular Unidad
Juridica, relativo al retiro provisional y/o
momentaneo, asi como la reposicion de
sellos a la unidad econdémica por un
lapso determinado, y una vez que
obtiene |a autorizacién lo tuma a la o el
Titular del Departamento de
Ordenamiento Comercial para su
cumplimiento.
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Procedimiento administrativo instaurado a los propietarios y/o encargados y/o apoderados legales de los establecimientos comerciales, Industriales,

prestacion de servicios, especticulos y/o eventos publicos

Departamento de Procedimientos . Departamento de Ordenamiento
Personal Asignado Personal de inspeccién-verificacion Direccion General de Gobierno

Administrativos del Comercio Comercial

Recibe el Acuerdo de retiro|
provisional y/o momenténeo
de sellos a la unidad
| econdmica, quiena suvez lo
turna al  personal de
inspeccion-verificacion

adscrito para su
Lleva a cabo las diligencias cumplimiento.
de inspeccidn-verificacion,
realizando retiro y concluida
su actuacion procede a la
reposicion de sellos de
suspendido.
Entrega al o la Jefa del
Departamento de
Procedimientos
Administrativos del
Comercio las constancias de %
la diligencia de retiro e
provisional y/o! J
momentaneo, y
posteriormente la reposicion
de sellos, asi como evidencia Recibe escrito de solicitud de
fotogréfica, quien a su vez lo conclusién de procedimiento
remite al abogado administrativo en donde el
correspondiente para  su peticionario refiere haber|
integracion al expediente pagado la sancion
formado. correspondiente 'y, en su|
caso, manifiesta contar con
licencia de funcionamientol
vigente, para que se resuelva
el Procedimiento
Recibe escrito de solicitud de Administrativo  conforme
conclusion, lo tuma al dere.c.h/o proceda,
personal  asignado  que remitiéndolo a la o el Jefe de
ventila el procedimiento 3 Depa rtﬁnrfento dey
administrativo, para  su PrOC?d.ImIeI’.KOS
atencidn correspondiente. Admlnls.tmtlvos L, del
Comercio para su atencion.
Recibe escrito de solicitud de
conclusién de procedimiento
administrativo para la
formulacion de resolucién
administrativa, mediante el
cual se determinara el retiro
29 |« definitivo de sellos,
remitiéndolo a la o el Titular
del Departamento de
Procedimientos
Administrativos del
Comercio para su revisién y,
rubrica.
Recibe Resolucion
Administrativa para revision|
y rubrica, recaba con el o la > 30
Titular de la Unidad jun’dicaJ
la firma de las actuaciones vyl
coordina la diligencia de Recibe la resolucion

retiro definitivo de sellos referente al retiro definitivo
conjuntamente con la o el de sellos y lo turna al

nga; de I§ Depgrtamefvtlo personal de inspeccion-
e Ordenamiento Comercial. verificacion para su

cumplimiento.

Ueva a cabo diligencia de
retiro de sellos y una vez
concluidas las diligencias
necesarias, procede a
elaborar acta
circunstanciada, tomar|
evidencia  fotogrdfica, |
remite las actuaciones a la o]
el Jefe del Departamento de
Procedimientos
Administrativos del
Comercio, para que se
realicelo conducente.
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Procedimiento administrativo instaurado a los propietarios y/o encargados y/o apoderados legales de los establecimientos
comerciales, Industriales, prestacién de servicios, espectaculos y/o eventos publicos

Departamento de Procedimientos Propietario y/o apoderado legal de la unidad

- . : - Direccién de Inspeccion y Control Comercial
Administrativos del Comercio econémica P Y

Recibe las constancias del retiro
definitivo de sellos a la unidad
econémica, quien a su vez lo remite al
abogado responsable del expediente
para la debida integracion y archivo del
procedimiento administrativo.

istesolidtud de baja ¥
launidad econdmica por
cese de actividades?

No

FIN

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

visita de verificacion y solicita se emita
la resolucion correspondiente, para que

Recibe escrito y copia simple del pago en su momento se realice el retiro
de multa (original para cotejo), en su definitivo de sellos.
caso, desahoga comparecencia

voluntaria y acreditacion del
cumplimiento de la sancién impuesta,
emitiendo la resolucién correspondiente » 35
y ordenando el retiro definitivo de
sellos, asi como las respectivas visitas a
realizar por parte de los inspectores- -

verificadores, para acreditar el cese de Solicita a los inspectores-verificadores
la actividad comercial. que corroboren el cese de actividades
de la unidad econdmica, levantando
acta circunstanciada de lo anterior
misma que hace llegar a la o el Jefe del
Departamento  de  Procedimientos|
administrativos del comercio y se
procede archivar el expediente de
mérito.

FIN
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V. UNIDAD DE ENLACE INSTITUCIONAL Y ORGANIZACIONES SOCIALES.

Nombre del Realizar Jornadas de participacién ciudadana, sobre temas de interés
Procedimiento:  publico.

Promover la participacion ciudadana para un mejor desarrollo del municipio con la

Objetivo: finalidad de generar cohesién y bienestar social.

POLITICAS APLICABLES

®  Dar seguimiento a las demandas de la ciudadania.
®  Fomentar la participacién de la ciudadania para el uso de los espacios publicos.

m  Se promovera la informacion en materia de salud fisica, mental y emocional, ante los grupos
etarios de acuerdo con el entorno sanitario que se viva.
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1. Realizar Jornadas de participacion ciudadana, sobre temas de interés publico.
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Descriptivo:
No Responsable Actividad
Identifica el tema de la Jornada y Delegacion municipal
1 en donde se llevara a cabo.
Identifica a la o las instituciones y/o organizaciones
2 correspondientes que coadyuvaran con la realizacién de
las jornadas de participacion ciudadana.
Elabora un oficio de solicitud a las instituciones firmado
3 por el titular de la Unidad de Enlace Institucional y

Unidad de Enlace Institucional
y Organizaciones Sociales dia, hora.

Informa a la Direccién General de Gobierno el tema, dia,

Organizaciones Sociales, donde se especifica el tema,

4 . o
hora y lugar de la platica y/o capacitacion.
5 Lleva a cabo la Jornada de Participaciéon Ciudadana.
6 Difunde el material de apoyo de la platica y/o conferencia
con los asistentes.
7 Recibe la evidencia de cada area y genera un respaldo
de su participacion
FIN
- O
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Diagrama:

1. Realizar Jornadas de participacion ciudadana, sobre temas de interés publico.

Unidad de Enlace Institucional y Organizaciones Sociales

INICIO

Identifica el tema de la Jomada y Delegacion municipal en donde se
llevard a cabo.

(D

Identifica a la o las instituciones y/o organizaciones correspondientes que
coadyuvaran con la realizaciéon de las jornadas de participacion ciudadana.

(O

Elabora un oficio de solicitud a las instituciones firmado por el titular de la
Unidad de Enlace Institucional y Organizaciones Sociales, donde se especifica
el tema, dia, hora.

(O

Informa a la Direccién General de Gobierno el tema, dia, hora y lugar de la
platica y/o capacitacion.

(O

Lleva a cabo laJornada de Participacion Ciudadana.

(O

Difunde el material de apoyo dela platica y/o conferencia con los asistentes.

(O

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

i
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Nombre del Impartir platicas para fomentar el desarrollo integral.

Procedimiento:

Gestionar platicas y/o capacitaciones para la poblacién en general enfocandose en

Objetivo: L .
J _ la prevencion de adicciones y salud mental.

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

m  Toda solicitud de capacitacion y/ o de platicas de las diversas areas, se hara por medio de
oficio para poder tener un respaldo en el archivo.

m La Unidad de Enlace Institucional serd responsable de difundir las teméticas de las pléticas
y/o capacitaciones que se impartiran.
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2. Impartir platicas para fomentar el desarrollo integral.
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Descriptivo:
No Responsable Actividad
Identifica el tema de las platicas y/o capacitaciones que
1 se impartiran a la poblacién, por parte de diversas
instituciones.
Identifica a la institucion correspondiente que sera la
2 encargada de llevar a cabo dichas platicas y/o
capacitaciones.
Elabora un oficio de solicitud a las instituciones firmado
3 Unidad de Enlace Institucional por el titular de la Unidad de Enlace Institucional y

y Organizaciones Sociales

Organizaciones Sociales, donde se especifica el tema,
dia, hora y si serd de manera presencial o virtual.

Informa a la Direcciéon General de Gobierno el tema, dia,

4 " o
hora y lugar de la platica y/o capacitacion.
5 Lleva a cabo la platica y/o capacitacion.
6 Difunde el material de apoyo de la platica y/o conferencia
con los asistentes.
7 Recibe la evidencia de cada area y genera un respaldo
de su participacion
FIN
- O
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Diagrama:
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Impartir platicas para fomentar el desarrollo integral.

Unidad de Enlace Institucional y Organizaciones Sociales

INICIO

Identifica el tema de las platicas y/o capacitaciones que se impartirdn a
la poblacién, por parte de diversas instituciones.

(]

Identifica a la institucién correspondiente que sera la encargada de llevar a
cabo dichas platicas y/o capacitaciones.

(]

Elabora un oficio de solicitud a las instituciones firmado por el titular de la
Unidad de Enlace Institucional y Organizaciones Sociales, donde se especifica
el tema, dia, horay si sera de manera presencial o virtual.

(]

Informa a la Direccion General de Gobierno el tema, dia, hora y lugar de la
platica y/o capacitacion.

(]

Lleva acabo la platica y/o capacitacién.

(O

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

(]

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

b
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VI. DEPARTAMENTO DE ASUNTOS RELIGIOSOS.

Nombre deI§Atencién a solicitudes de informacion respecto a tramites y/o
Procedimiento:  actividades de naturaleza religiosa y/o de culto.

Atender oportuna y eficazmente las solicitudes de apoyo, informacién, orientacion y

Objetivo: ., s o .
J ~ gestion de apoyo logistico de las asociaciones religiosas y/o de culto.

POLITICAS APLICABLES

m Las acciones que desarrolle el Departamento de Asuntos Religiosos seran en observancia a la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de México, Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico y su reglamento, Ley
Organica Municipal del Estado de México, Bando Municipal y Cédigo Reglamentario Municipal
de Toluca.

m El Departamento de Asuntos Religiosos fomentara el respeto a la libertad de culto, de
conformidad a la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico y deméas normatividad
aplicable.

m El Departamento de Asuntos Religiosos brindara orientacién e informacion actualizada a las
asociaciones religiosas y/o de Culto que asi lo requieran por el desempefio de sus actividades.

m El Departamento de Asuntos Religiosos representara a la o el presidente Municipal en actos a
los que se le convoquen por parte de Asociaciones Religiosas y/o de Culto.
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1. Atencidon a solicitudes de informacién respecto a tramites y/o actividades de naturaleza

religiosa y/o de culto.

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Identificar Asociacion Religiosa y/o de Culto, asi como el
Unidad de Enlace Institucional | tipo de solicitud.
5 y Organizaciones Sociales. Identifica a la institucion correspondiente que sera la
encargada de dar atencién a la solicitud.
. ., Realiza la gestién elaborando un oficio de solicitud a las
Direccidn General de L . . .
. instituciones firmado por la o el titular del Director General
Gobierno, . . .
. L de Gobierno y/o la o el Titular de la Unidad de Enlace
Unidad de Enlace Institucional o . . .
3 . . Institucional y Organizaciones Sociales y/o la o el Titular
y Organizaciones Sociales 0 .
del Departamento de asuntos Religiosos, donde se
el Departamento de asuntos . . . .
. especifica el tema, dia, hora y si sera de manera
Religiosos. . .
presencial o virtual.
4 Asociacidn Religiosay/o de | Informa el tema, dia, hora y si sera de manera presencial
Culto. o0 virtual.
5 Lleva a cabo la platica y/o capacitacion.
6 Unidad de Enlace Institucional | En su caso, difunde el material de apoyo de la platica y/o
y Organizaciones Sociales. conferencia con los asistentes y recaba evidencia.
7 Genera un respaldo de su participacion y archiva.
FIN
- O
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Diagrama:

1. Atencién a solicitudes de informacién respecto a tramites y/o actividades de naturaleza religiosa y/o de culto.

Departamento de Asuntos Religiosos

INICIO

Identificar Asociacion Religiosa y/o de Culto, asi como eltipo de solicitud.

o

Identifica a la institucion correspondiente que serd la encargada de dar
atencion a la solicitud.

KOs

Realiza la gestion elaborando un oficio de solicitud a las instituciones firmado por la o el
titular del Director General de Gobiemo y/o la o el Titular de la Unidad de Enlace
Institucional y Organizaciones Sociales y/o la o el Titular del Departamento de asuntos
Religiosos, donde se especifica el tema, dia, hora y si serd de manera presencial o virtual.

o

Informa el tema, dia, horay si serd de manera presencial o virtual.

(e

Lleva a cabo la platica y/o capacitacion.

o

En su caso, difunde el material de apoyo dela platica y/o conferencia con los asistentes y recaba evidencia.

108

Genera un respaldo de su participacion, informa al superior jerarquico y archiva.

)
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VII.

Nombre del
Procedimiento:

DEPARTAMENTOS DE INSPECCION ZONA CENTRO, SUR Y NORTE.

Recorridos de inspeccion-verificacion a comerciantes informales
y/lo ambulantes y/o establecidos en la via o espacios publicos,
derivada de una queja ciudadana, de oficio o por la propia
naturaleza de las actividades requeridas.

Contener y/u ordenar de manera paulatina la practica del comercio en la via y espacios

Objetivo: publicos del Municipio de Toluca, cuando se presente una queja ciudadana, de oficio

por la naturaleza de las actividades requeridas.
POLITICAS APLICABLES

En los recorridos de inspeccién-verificacién, a las personas que no cuenten con el documento
gue acredite la autorizacion para el ejercicio de su actividad, se aplicara la medida preventiva
contenida en el articulo 118 fraccion Il del Bando Municipal vigente.

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

Los recorridos de inspeccion-verificacién podran llevarse a cabo en compafiia de la fuerza
publica (policias municipales) y, en su caso, de demas autoridades competentes.

El registro de la mercancia, productos, mobiliario y/o vehiculos (bienes asegurados), se
deberé realizar para conocimiento de la o el comerciante al momento del aseguramiento o en
las oficinas de la Direccion de Inspeccién y Control Comercial.

Cuando se detecte la comision de una infraccion a las normas gue regulan el ejercicio de la
actividad comercial sin el permiso y/o autorizacion correspondiente, el inspector-verificador,
bajo la responsabilidad de su superior jerarquico, podran llevar a cabo el aseguramiento de
mercancias, productos, mobiliario y/o vehiculos, que se expendan en la via publica o bien
puedan crear un riesgo inminente o contaminacion.

Cuando el personal de inspeccién-verificacion se percate de la ayuda o auxilio al autor de una
infraccién administrativa en materia de comercio informal, ambulante y/o en la via y espacios
publicos para su ejecucion o a fin de que el infractor evada a la autoridad municipal, se dara
aviso a los elementos de seguridad publica municipal, para que en uso de sus atribuciones
procedan conforme a derecho.
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1. Recorridos de inspeccidn-verificacion a comerciantes informales y/o ambulantes y/o
establecidos en la via o espacios publicos, derivada de una queja ciudadana, de oficio o por la

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO

propia naturaleza de las actividades requeridas.

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Derivado de una queja ciudadana, de oficio o por las actividades
propias de la unidad administrativa, acude al lugar donde se
ejerce el comercio ambulante y/o semifijo dentro del territorio
1 Departamento de | municipal, identifica una o varias personas ejerciendo la
Inspeccién Zona actividad comercial, se dirige a la o el comerciante y acredita su
Centro, Sur o Norte | personalidad con la identificacién oficial que emite la autoridad
competente.
5 Detecta la probable comisién de una infraccion al ejercicio de
comercio en la via y/o espacios publicos del municipio.
¢El infractor permanece en el lugar de la comisién de la
infraccion?
No
En su caso se intenta darle alcance y se procede conecta con el
paso 6.
Departamento de | Si
3 Inspecciéon Zona Solicita a los comerciantes los documentos que acrediten la
Centro, Sur o Norte | autorizacion, para el ejercicio de su actividad comercial.
¢Presenta autorizacion?
No
Se conecta con el paso 6.
Departamento de | Si:
4 Inspeccién Zona Recibe documento que autoriza el ejercicio de la actividad
Centro, Sur o Norte | comercial, revisa su contenido y vigencia y determina:
Cumple?
No
Se conecta con el paso 6.
Departamento de | Si:
5 Inspeccién Zona Regresa documento a la o el comerciante.
Centro, Sur o Norte
FIN
Sl
6 Hace del conocimiento de la o el comerciante la infraccion al
Bando Municipal de Toluca vigente.
Realiza el aseguramiento o retiro de mercancias, productos,
Departamento de | materiales o sustancias que se expendan en la via publica o bien
Inspeccién Zona puedan crear riesgo inminente o contaminacion. Cuando el
7 Centro, Sur o Norte | aseguramiento o retiro de mercancias derive del ejercicio de una
actividad comercial que no cuente con permiso, los bienes
guedaran a disposicion de la autoridad municipal competente,
quien podra liberarlos conforme a este Bando y al Cddigo
Reglamentario Municipal.
- O
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No

Responsable

Actividad

10

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

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

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

11

Responsable de
Bodega

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

Se Conecta con los procedimientos: Devolucién de Mercancia o
Productos Asegurados o Desechos y Destruccion de productos
Perecederos.

FIN
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Diagrama:
Recorridos de inspeccidn-verificacién a comerciantes informales y/o ambulantes y/o establecidos en la via o espacios publicos,
derivada de una queja ciudadana, de oficio o por la propia naturaleza de las actividades requeridas.

Departamento de Inspeccion Zona Centro, Sur o Norte

INICIO

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

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

Ensucaso se intenta darle
alcance y se procede
conecta con el paso 6.

ZElinfractorpermaneceen el lugar
dela omisién de b infraccion?,

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

éPresenta
autorizacion?

Recibe documento que autoriza el ejercicio de
la actividad comercial, revisa su contenido y
vigencia y determina: Regresa documento a la o el
comerciante.

!

No FIN

> >
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Diagrama:

Recorridos de inspeccion-verificacién a comerciantes informales y/o ambulantes y/o establecidos en la via o espacios publicos, derivada de una queja ciudadana, de oficio o:
porla propia naturaleza de las actividades requeridas.

> >

Realiza el aseguramiento o retiro de
mercancias, productos, materiales o
sustancias que se expendan en la via
publica o bien puedan crear riesgo
inminente o contaminacién. Cuando el
aseguramiento o retiro de mercancias
derive del ejercicio de una actividad
comercial que no cuente con permiso, los
bienes quedardn a disposicion de la
autoridad municipal competente, quien
podra liberarlos conforme a este Bando y al
Cédigo Reglamentario Municipal.

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

Realiza el llenado del “Acta
Circunstanciada” en el lugar de los
hechos o en las oficinas de la
Direccion de Inspeccion y Control
Comercial, dependiendo de las

circunstancias que se generen, en

la cual describe las condiciones en
que se encuentra la mercancia
asegurada, motivo de la medida
preventiva aplicada.

Entrega  original del  “Acta
Circunstanciada” a la o el

. Recoge los bienes asegurados, se
comerciante en el lugar de los ,

L traslada a la bodega o almacén de la
hechos o en las oficinas de la Direcciéon de Inspeccion Control
Direccién de Inspeccion y Control A pe Y

. | X . Comercial, entrega a la o el responsable
Comercial, segun las circunstancias .
de la bodega de resguardo, la mercancia

en pro del orden social e informa asegurada copia simple del “Acta
que podrd recuperar su mercancia ) 8 .y A P P
Circunstanciada”.

de conformidad a la normatividad

juridica aplicable. Conserva copia
Recibe mercancia o productos

del acta circunstanciada.

asegurados y copia del “Acta
Circunstanciada”, registra la lista de
productos entrantesa la bodega en Libro
de Registro, resguarda la mercancia
asegurada y Copia simple del Acta.
Espera solicitud de mercancia o que
transcurra el tiempo de devolucion

Devolucién de Mercancia o Productos
Asegurados o Desechos y Destruccion de
productos Perecederos.
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Recepcion, registro, inventario, clasificacion, depésito, guarday
custodia, de las mercancias, productos, materiales o sustancias,
gue se expendan en la via publica, areas de uso comun y bienes
del dominio puablico, y que sean asegurados.

§Establecer los lineamientos para la recepcioén, registro, inventario, clasificacion,
§depc')sito, guarda y custodia, de las mercancias, productos, materiales o sustancias,
que se expendan de la via publica, areas de uso comun y bienes del dominio publico,
y gue sean asegurados, en las bodegas de la Direcciéon de Inspeccion y Control
 Comercial.

POLITICAS APLICABLES

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

Los responsables de las bodegas de la Direccion de Inspeccion y Control Comercial llevaran,
de forma eficiente, la documentacion de la mercancia asegurada recibida, resguardada y su
disposicion.

El personal asignado a las bodegas de la Direccion de Inspeccion y Control Comercial sera el
responsable de realizar las actividades para la recepcidn, registro, inventario, clasificacion,
depésito, guarda y custodia, remisién de las mercancias, productos, materiales o sustancias,
gue se expendan de la via publica, areas de uso comun y bienes del dominio publico, y que
sean asegurados, hasta su entrega, o de ser el caso, su destruccion.

Se entender& por bienes asegurados a las mercancias, productos, materiales o sustancias
gue se expendan de la via publica, areas de uso comun y bienes del dominio publico sin
permiso de la autoridad municipal competente, 0 bien puedan crear riesgo inminente o
contaminacion.; derivadas de las inspecciones-verificaciones a comerciantes informales que
no cumplan con los permisos necesarios.

Si el propietario no solicita de manera inmediata la calificacion de la infraccién a la que se
hubiera hecho acreedor, se iniciara el Procedimiento Administrativo Comun.

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

Los bienes asegurados de tipo perecederos se resguardaran en la bodega asignada por un
término de 36 horas, contados a partir del aseguramiento.
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2. Recepcién, registro, inventario, clasificacion, depdsito, guarda y custodia, de las
mercancias, productos, materiales o sustancias, que se expendan en la via publica, areas de
uso comun y bienes del dominio publico, y que sean aseguradas.

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Acude a la Bodega de la Direccion de Inspeccion y Control Comercial.
5 Personal de Entrega copia del “Acta Circunstanciada” a la o el responsable de la
Inspeccién- bodega.
3 Verificacion Entrega al responsable de la los bienes asegurados, asentados en el
formato.
4 Recibe la mercancia asegurada, verificando la descripcion, cantidad y
condicién.
5 Registra el ingreso de los bienes asegurados recibidos en el Libro de
Registros.
Personal de — - ——
6 Bodega Clasifica la mercancia asegurada/recibida, como perecedera y no
perecedera.
Asigna lugar y coloca los bienes asegurados de acuerdo con sus
7 caracteristicas fisicas y la cantidad, hasta su devolucion o disposicion
final.
8 Verifica si existe solicitud de devolucién de mercancia asegurada.
¢Solicita devolucién?
Si:
9 Personal de Ubica las mercancias para devolucion, prepara su documentacién
Bodega (formatos) y espera a la o el comerciante (propietario/a) para su
entrega.
Comerciante Una vez cubiertos los requisitos para la devolucién de su mercancia,
10 (propietario/a de | se presenta en la bodega para recibirla.
la mercancia)
11 Personal de Llena el formato de “Acta de Entrega-Recepcién por Devolucion”, y
Bodega hace entrega de la mercancia a la o el solicitante acreditado/a.
FIN
No:
¢Son productos perecederos?
Si:
12 Personal de Transcurridas las 36 horas, se preparan las mercancias para su
Bodega disposicion final, llena el formato correspondiente y toma fotografia de
las condiciones en que se encuentra la mercancia.
FIN
No
Declara el abandono de las mercancias, productos, materiales o
13 Departamento de . . .
Inspeccién Zona SLfst_anC|as asegurados, una vez transcurrido el plazo de 15 dias
Centro, Sur o hab.".es' — —
Norte Notifica personalmente a la o el propietario en su domicilio o en los
14 estrados de la Direccién de Inspeccion y Control Comercial, quién

contara con un término de 16 dias habiles para presentarse a solicitar
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No

Responsable

Actividad

15

la devolucion de las mercancias, productos, materiales o sustancias
asegurados.

Cuando las mercancias, productos, materiales o sustancias que se
expendan de la via publica que sean asegurados, sean declaradas en
abandono, éstos seran revisados por personal adscritos a la Direccion
de Inspeccion y Control Comercial para determinar su disposicion
final; teniendo en consideracién que, si se trata de productos
clasificados como perecederos, seran desechados o destruidos de
manera inmediata, cuando hayan transcurrido mas de treinta y seis
horas, contadas a partir de la comision de la infraccién, a fin de evitar
un foco de infeccion o la proliferaciéon de fauna nociva dentro de las
bodegas.

FIN
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2. Recepcidn, registro, inventario, clasificacion, depésito, guarda y custodia, de las mercancias, productos, materiales o
sustancias, que se expendan en la via publica, areas de uso comun y bienes del dominio publico, y que sean aseguradas.

Personal de inspeccion-verificacion

Personal de Bodega

INICIO

Acude a la Bodega de la Direcciéon de Inspeccidony Control

Comercial.

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

bodega.

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

ge

Recibe la mercancia asegurada, verificando la descripciéon, cantidad
y condicidn.

@

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

Registros.

@

Clasifica la mercancia asegurada/recibida, como perecedera y no

perecedera.

@

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

A

Verifica si existe solicitud de devolucién de mercancia
asegurada.

C > [«
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2. Recepcion, registro, inventario, clasificacion, depdsito, guarda y custodia, de las mercancias, productos, materiales o
sustancias, que se expendan de la via publica, dreas de uso comiin y bienes del dominio publico, y que sean aseguradas.

Personal de Bodega

Comerciante (propietario/a de la mercancia)

éSolicita
devolucién?

Sl

Ubica las mercancias para devolucién, prepara su

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

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

v

DEVOLUCION DE MERCANCIA [e]
PRODUCTOS POR PAGO DE MULTA O
PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE

Llena el formato de “Acta de Entrega-Recepcion por
Devolucidon”, y hace entrega de la mercancia a la o el solicitante
acreditado/a.

FIN

éSon productos

N
perecederos?

Transcurridas las 36
horas, se preparan las A

mercancias para su
disposicién final, llena
el formato
correspondiente y
toma fotografia de las
condiciones en que se

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

encuentra la
mercancia.

MERCANCIA O PRODUCTOS POR MANDATO
DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE MEXICO.
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2. Recepcidn, registro, inventario, clasificacion, depdsito, guarda y custodia, de las mercancias, productos, materiales o
sustancias, que se expendan de la via publica, areas de uso comun y bienes del dominio publico, y que sean asegurad as.

Personal de Bodega

Sl

l

Tratandose de productos clasificados como
perecederos, seran desechados o destruidos de
manera inmediata, cuando hayan transcurrido
mas detreintay seis horas, contadas a partir de
la comisidn de la infraccién, a fin de evitar un
foco de infeccidn o la proliferacién de fauna
nociva dentro de las bodegas.

FIN

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

Cuando las mercancias, productos y bienes materiales asegurados sean
declaradas en abandono, éstos seran revisados por personal adscritos ala
Direccion de Inspeccion y Control Comercial para determinar su
disposicién final, teniendo en consideracién que, si se trata de productos|
clasificados como perecederos, serdn desechados o destruidos de manera
inmediata, cuando hayan transcurrido mas de treinta y seis horas,
contadas a partir de la comision de la infraccidn, a fin de evitar un foco de

infeccién o la proliferacién de fauna nociva dentro de las bodegas.

FIN
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Devolucidn de las mercancias, productos, materiales o sustancias
aseguradas.

Objetivo: Devolver las mercancias, productos, materiales o sustancias aseguradas a quien

acredite la legitima propiedad y realice el pago de la multa correspondiente.

POLITICAS APLICABLES

El o la ciudadano infractora se presentara en las oficinas del Departamento de Procedimientos
Administrativos del Comercio, a fin de desahogar una comparecencia para solicitar la
devolucion de las mercancias, productos, materiales o sustancias asegurados.

La entrega de la mercancia se realizara de manera inmediata una vez que exhiba el recibo de
pago por concepto de la MULTA impuesta, por la infraccion en materia comercial, industrial o
de prestacion de servicios cometida, por no contar con el permiso y/o autorizacion
correspondiente, en las bodegas registradas de la Direccion de Inspeccion y Control
Comercial.

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

Se entender& por bienes asegurados a las mercancias, productos, materiales o sustancias
asegurados en las actividades de inspeccion-verificacion.
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3. Devolucion de las mercancias, productos, materiales o sustancias aseguradas.

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Se presenta en la Direccion de Inspeccion y Control Comercial, para
1 Infractor solicitar la devolucién de las mercancias, productos, materiales o
sustancias asegurados.
Direccién de Indica al infractor el procedimiento a seguir, asi como las oficinas de
2 Inspeccién y la unidad administrativa en la que debera presentarse para el tramite

Control Comercial. | correspondiente.
Solicita el original del Acta Circunstanciada y la identificacion oficial

3 que acredite su personalidad.
Departamento de Desahoga la comparecencia de la persona infractora, imprime el
Procedimientos Acta de Comparecencia por duplicado y entrega una copia a la
4 Administrativos del | persona infractora; solicita que acredite la legitima propiedad,
Comercio devuelve la identificacion oficial e informa que debe acudir al
Juzgado Civico de Infracciones Administrativas a solicitar la
calificacion de su falta administrativa,
5 Infractor Recibe documentacion, revisa y determina:
¢Acude al Juzgado Civico Infracciones Administrativas?
No:
FIN
Si:
6 Infractor Presenta “Acta de Comparecencia” y solicita calificaciéon de su
infraccion.
Juzgado Civico Recibe “Acta de Comparecencia” y califica la infraccion, genera el
7 Infracciones formato de pago y lo entrega junto con el Acta, a la o el infractor.
Administrativas
Recibe “Acta de Comparecencia” y formato de pago, acude a la
8 Infractor

Tesoreria Municipal y realiza el pago de la multa.

Realiza el cobro, emite comprobante de pago e indica a la o el
9 Tesoreria infractor que acuda a la Direccién de Inspeccién y Control Comercial,
para la devolucién de su mercancia.

Acude a la bodega correspondiente, acredita la legitima propiedad,
presenta ldentificacion Oficial, entrega Acta de Comparecencia,

10 Infractor comprobante de pago en original, y solicita al encargado la
devolucién de las mercancias, productos, materiales o sustancias
asegurados.

Realiza la entrega de mercancia al infractor, previa verificacion de
Personal encargado | identificacion, obtiene firma de recibido en “Acta de Entrega-
de Bodega. Recepcién por Devolucion”, y la archiva con comprobante original de
pago y copia del Acta de Comparecencia.
FIN

11

57



175_)LUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .

CAPITAL DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO * moaw.zear ©
Diagrama:
3. Devolucién de las mercancias, productos, materiales o sustancias asegurados.
Infractor Departamento de Inspeccién Zona Juzgado Civico Infracciones Tesoreria
Centro, Zona Sur o Zona Norte Administrativas
(e ) :
INICIO
e Indica al infractor el
procedimiento a seguir,
asi como las oficinas de la
unidad administrativa en
Se presenta en la ,
. L L. la que debera presentarse
Direccién de Inspeccién y .
. para el tramite
Control Comercial, para .
L i correspondiente.
solicitar la devolucién de -~
las mercancias,
productos, materiales o
sustancias asegurados.
Solicita el original del Acta
Circunstanciada y la
5 identificacion oficial que|
acredite su personalidad.
-
Recibe documentacion,
revisa y determina:
“
Recibe ”Acta de - Desahoga la
Con?pareco?tma" y califica comparecencia de la
la infraccién, genera el persona infractora,
formato de pago y lo imprime el Acta de ° 9
entrega Junt_o con el Acta, Comparecencia por,
alaoelinfractor. duplicado y entrega una
i copia a la persona
z infractora; solicita ) que Realiza el cobro, emite
acrez#te la legitima comprobante de pago e
propiedad, devuelve la indica a la o el infractor
!dentlflcauon oficial e . que acuda a la Direccion
informa que debe acudir| Recibe “Acta de de Inspeccién y Control
al Juzgado Civico de Comparecencia” y califica Comercial, para la
Recibe “Acta de Infracciones la infraccion, genera el devolucion de su
Comparecencia” y Administrativas a solicitar, formato de pago y lo mercancia.
formato de pago, acude a la calificacion de su falta entrega junto con el Acta,
la Tesoreria Municipal y administrativa, ala o el infractor.
realiza el pago de la
multa.
A
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3. Devolucién de las mercancias, productos, materiales o sustancias asegurados.

Infractor Personal encargado de Bodega.

Acude a la bodega correspondiente,
acredita la legitima propiedad, presenta
Identificaciéon Oficial, entrega Acta de
Comparecencia, comprobante de pago en > 11
original, y solicita al encargado la
devolucion de las mercancias, productos,
materiales o sustancias asegurados.

Realiza la entrega de mercancia al
infractor, previa verificacion de
identificacidén, obtiene firma de recibido
en “Acta de Entrega-Recepciéon por
Devolucion”, y la archiva con
comprobante original de pago y copia del
Acta de Comparecencia

FIN
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Nombre del §Devo|ucién de bienes asegurados a las y los infractores en los

Procedimiento:  recorridos de inspeccion-verificacion, por resolucion del Tribunal
~de Justicia Administrativa del Estado de México

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

POLITICAS APLICABLES

B La mercancia solo serda devuelta a la o el infractor, cuando el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México, asi lo ordene a la Direccién de Inspeccién y Control
Comercial.

B En caso de que el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México ordene la
devolucion de las mercancias, productos, materiales o sustancias asegurados, se estara
pendiente a la resolucion definitiva respecto al pago de multa.

B Se entenderd por bienes asegurados a las mercancias, productos, materiales o sustancias
asegurados en las actividades de inspeccion-verificacion.
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No.

Responsable

Actividad

Persona Infractora

Acude al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
México, por escrito (demanda) solicita la devolucion de sus las
mercancias, productos, materiales o sustancias asegurados.

Tribunal de Justicia
Administrativa del
Estado de México

Recibe demanda para la recuperacién de las mercancias,
productos, materiales o sustancias asegurados, que le fueron
asegurados a la o el infractor; revisa y analiza el caso sobre
aseguramiento y emite resolucion donde ordena la devolucion
de las mercancias, productos, materiales 0 sustancias
asegurados a la Direccion de Inspeccion y Control Comercial y
la entrega a la o el infractor con documentacién soporte.

Persona Infractora

Recibe resolucion afirmativa del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México, y acude a las instalaciones
de la Direccién de Inspeccion y Control Comercial el dia
indicado, presenta resolucion y solicita la devolucion de las
mercancias, productos, materiales o sustancias asegurados.

Direccién de
Inspeccion y Control
Comercial

Recibe la resolucion emitida por el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México y, previa acreditacion de su
personalidad, entrega a la o el infractor la solicitud de devolucion
de las mercancias, productos, materiales 0 sustancias
asegurados y lo canaliza a la bodega correspondiente.

Persona Infractora

Acude a la bodega, se registra en el libro de devolucién de las
mercancias, productos, materiales o sustancias asegurados y
solicita, a la persona encargada de bodega, la devolucion de las
mercancias, productos, materiales o sustancias asegurados.

Bodega

Recibe solicitud de devolucion debidamente requisitada, copia
de la resolucion, extrae las mercancias, productos, materiales o
sustancias asegurados, y realiza la entrega a la o el infractor,
previa verificacién de identificacion, obtiene la firma de recibido
en “Acta de Entrega-Recepcion por Devolucion” y la archiva con
la copia de la resolucion y toma evidencia fotografica de la
entrega.

Persona Infractora

Recibe las mercancias, productos, materiales o sustancias
asegurados, previa firma de recibido en “Acta de Entrega-
Recepcion por Devolucion” y se retira.

FIN
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Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México

4. Devolucion de bienes asegurados alas y los infractores en los recorridos de inspeccién-verificacién, por resolucién del

Tribunal de Justicia Administrativa

Direccion de Inspeccién y Control

Recibe los bienes asegurados,
previa firma de recibido en
“Acta de Entrega-Recepcidon
por Devoluciéon” y se retira.

FIN

Persona Infractora del Estado de México Comercial Bodega
INICIO
Acude al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de
Meéxico, por escrito » 2
(demanda) solicita la
devolucién de sus bienes
asegurados
Recibe demanda para la
recuperacién de sus bienes
asegurados, que le fueron
asegurados a la o el infractor;
revisa y analiza el caso sobre
aseguramiento Yy emite
3 |« resolucion donde ordena la
devolucién de los bienes
asegurados a la Direccidon de
Recibe resolucién afirmativa Inspeca_on Y Control
del  Tribunal de Justicia Comercial y.Ia entrega a la o
Administrativa del Estado de el !rjfractor con
P documentacion soporte.
México, y acude a las
instalaciones de la Direccién o 2
de Inspeccion y Control o
Comercial el dia indicado,
presenta resolucion vy solicita
la devolucién de los bienes Recibe la resolucién emitida
asegurados por el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de
México y, previa acreditacién
5 |« de su personalidad, entrega a
la o el infractor la solicitud de
devolucién de los bienes
) asegurados y lo canaliza a la
Acude? la bodega, se rgglstra bodega correspondiente.
en el libro de devolucién de
los bienes asegurados vy
solicita, a la persona > 6
encargada de bodega, Ila
devolucién de mercancia y/o
productos. Recibe solicitud de

devolucién debidamente
requisitada, copia de la
resolucién, extrae los bienes
asegurados, y realiza la
entrega a la o el infractor,
previa verificacion de
identificacién, obtiene la
firma de recibido en “Acta de
Entrega-Recepcion por
Devolucién” y la archiva con
la copia de la resolucién y
toma evidencia fotografica de
la entrega.
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VIll. DEPARTAMENTO DE ORDENAMIENTO COMERCIAL.

Nombre

del Atencidén de solicitudes de inspeccién-verificacion derivadas de

Procedimiento: = Peticiones y quejas ciudadanas, asi como por cumplimiento a las

funciones propias del departamento de Ordenamiento Comercial.

Realizar las acciones necesarias para dar cumplimiento, a las peticiones,

Objetivo:  golicitudes 0 quejas, relacionada con el ejercicio de actividades

comerciales, industriales y de prestacién de servicios, llevando a cabo
visitas de inspeccién-verificacion, a las unidades econémicas y en su caso
instaurando el procedimiento administrativo correspondiente.

POLITICAS APLICABLES

Las visitas de inspeccion-verificacion, puede derivar de una queja ciudadana, solicitud
expresa de alguna autoridad competente o de oficio.

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

El Jefe de Departamento de Ordenamiento Comercial acompafiara al inspector-verificador
y/o personal nombrado, facultado y/o habilitado, quien sera el encargado de realizar la
inspeccidn-verificacion de las actividades comerciales, industriales y de prestacién de
servicios, que realizan las y los particulares.

El Jefe de Departamento de Ordenamiento Comercial acompafiara al inspector-verificador
y/o personal nombrado, facultado y/o habilitado, quien realizara la inspeccién-verificaciéon
de la unidad econémica de que se trate, en un periodo menor o igual a 15 dias héabiles, a
partir de la recepcién de la solicitud o queja ciudadana.
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1. Atencion de solicitudes de inspeccidn-verificacién derivadas de peticiones y quejas
ciudadanas, asi como por cumplimiento alas funciones propias del departamento de
Ordenamiento Comercial.

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Solicita informacién mediante oficio a la Direccion de
. - . Atencién al Comercio referente a la situacion que
Direccion de Inspeccion y . . . .
1 . guardan Unidades Econdmicas, particularmente si
Control Comercial . . . . .
cuentan con Licencia de Funcionamiento, permiso
provisional o presentan alguna irregularidad.
Recibe solicitud y realiza una revision en el Sistema de
. . . Registro Municipal de Unidades Econémicas (RMUE),
Direccion de Atencion al o : . .
2 : con la finalidad de detectar alguna irregularidad o bien
Comercio . . e . .
corroborar si la Unidad Econémica cuenta con Licencia
de Funcionamiento o permiso vigente.
Realizada la busqueda de alguna irregularidad con la
3 Departamento de Licencia de Funcionamiento o permiso de la Unidad
Licencias y Permisos Econdmica solicitada dentro del Registro Municipal de
Unidades Econdmicas, determina:
Irregularidad
No:
Departamento de . . . L
4 . P . . Informa la situacion regular de la Unidad Econémica a
Licencias y Permisos . . . .
la Direccién de Atencién al Comercio.
. ., ., Si:
Direccion de Atencién al : o . .
5 A Informa la situacion irregular de la Unidad Econémica a
Comercio . L > .
la Direccién de Inspeccién Comercial.
Recibe informacion acerca de la situacion de la Unidad
6 Direccion de Inspeccion y | Econdmica registra y en uso de sus atribuciones,
Control Comercial instruye al Jefe de Departamento de Control Comercial,
realizar la visita de inspeccién-verificacion.
Solicita la instauracion del Procedimiento Administrativo
. ., ., Comun, elaboracion de Orden de Visita de Inspeccién-
Direccién de Inspeccién y e . . .
7 . Verificacibn y demas actuaciones procedimentales al
Control Comercial . - .
Departamento de Procedimientos Administrativos del
Comercio.
3 Departamento de Recibe documentacion y procede a realizar Visita de
Ordenamiento Comercial | Inspeccién- Verificacion.
Se constituye en el domicilio indicado y el inspector-
verificador y/o personal nombrado, facultado y/o
habilitado, notifica la orden y complementa la Visita de
Departamento de . . .
9 : . Verificacidbn elaborando Acta Circunstanciada del
Ordenamiento Comercial . ) . .
desarrollo de la diligencia; en su caso aplica las medidas
preventivas, de seguridad o de apremio, en los términos
ordenados en el acuerdo y orden correspondiente.
10 Departamento de Notifica el acuerdo de inicio de procedimiento
Ordenamiento Comercial | administrativo y acuerdo respectivo, a través del
- .
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No Responsable Actividad
inspector-verificador y/o personal nombrado, facultado
y/o habilitado, recabando el acuse correspondiente y, en
su caso notifica citatorio para garantia de audiencia.
Entrega la documentacion al Jefe de Departamento de
Procedimientos Administrativos del Comercio a través
Departamento de : e
11 . . del inspector-verificador y/o personal nombrado,
Ordenamiento Comercial . .
facultado y/o habilitado y da por concluido el proceso de
inspeccién-verificacion.
Departamento de Recibe la documentacién de las diligencias practicadas
12 Procedimientos para su resguardo.
Administrativos del
Comercio
FIN
- O
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Diagrama:

1. Atencidon de solicitudes de inspeccidn-verificacion derivadas de peticiones y quejas ciudadanas, asi como por cumplimiento a las
funciones propias del departamento de Ordenamiento Comercial.

Direccion de Inspeccién y Control

. Direccion de Atencién al Comercio Departamento de Licencias y Permisos
Comercial

INICIO

Solicita informacién mediante oficio a la
Direccion de Atencién al Comercio
referente a la situacién que guardan
Unidades Econémicas, particularmente si 2
cuentan con Licencia de Funcionamiento,
permiso provisional o presentan alguna
irregularidad.

Recibe solicitud y realiza una revisién en
el Sistema de Registro Municipal de
Unidades Econémicas (RMUE), con la
finalidad de detectar alguna irregularidad » 3
o bien corroborar si la Unidad Econdmica
cuenta con Licencia de Funcionamiento o
permiso vigente.

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

Irregularidad S@

NO

Informa la situacién regular de la Unidad
Econdmica a la Direccién de Atencién al
Comercio.

Informa la situacion irregular de la
6 | Unidad Econdémica a la Direccion de
Inspeccién Comercial

Recibe informacién acerca de la situacion
de la Unidad Econémica registra y en uso|
de sus atribuciones, instruye al Jefe de
Departamento de Control Comercial,
realizar la visita de inspeccidn
verificacion.
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1. Atencidn de solicitudes de inspeccidn-verificacion derivadas de peticiones y quejas ciudadanas, asi como por cumplimiento
a las funciones propias del departamento de Ordenamiento Comercial.

Direccion de Inspeccion y Control Comercial Direccion de Atencion al Comercio

Solicita la instauracion de Procedimiento
Administrativo Comun, elaboracion de Orden de Visita
de Inspeccidn-Verificacion y demas actuaciones
procedimentales al Departamento de Procedimientos
Administrativos del Comercio.

v
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO INSTAURADO
A LOS PROPIETARIOS Y/O ENCARGADOS Y/O
APODERADOS LEGALES DE LOS
ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES,
INDUSTRIALES, PRESTACION DE  SERVICIOS,
ESPECTACULOS Y/O EVENTOS PUBLICOS

(1

Recibe documentacidn y procede a realizar Visita de
Inspeccidn- Verificacion.

o

Se constituye en el domicilio indicado y el inspector-
verificador y/o personal nombrado, facultado y/o
habilitado, notifica la orden y complementa la Visita de
Verificacion elaborando Acta Circunstanciada del
desarrollo de la diligencia; en su caso aplica las
medidas preventivas, de seguridad o de apremio, en
los términos ordenados en el acuerdo y orden
correspondiente.

(2

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

A

Entrega la documentacién al Jefe de Departamento de
Procedimientos Administrativos del Comercio a través
del inspector-verificador y/o personal nombrado, > 12
facultado y/o habilitado y da por concluido el proceso
deinspeccidn-verificacion.

Recibe la documentacién de las diligencias practicadas
para su resguardo.

FIN
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Nombre — del pecorridos para detectar irregularidades en las unidades

Procedimiento: “econdmicas.

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

POLITICAS APLICABLES

B La o el Jefe de Departamento de Departamento de Ordenamiento Comercial, debera ser
responsable de coordinar y coadyuvar con la o el Director de Inspeccion y Control Comercial
en la elaboracién, revision, registro y entrega de la documentacién respectiva al inspector-
verificador, y/o personal nombrado, facultado y/o habilitado para realizar las visitas de
inspeccidn-verificacion.

B La o el Jefe de Departamento de Ordenamiento Comercial, comprobara y validara que las
visitas de inspeccidn-verificacion se hayan realizado conforme a derecho.

B La o el Jefe de Departamento de Ordenamiento Comercial, tiene la responsabilidad de
comprobar que la fundamentacion del procedimiento y de las érdenes para visita de
inspeccidn-verificacion, se encuentre actualizada conforme a la normatividad vigente.

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

B El Jefe de Departamento de Ordenamiento Comercial acompafard y supervisara, en su caso,
al inspector-verificador y/o personal nombrado, facultado y/o habilitado, quién ejecutara las
visitas de inspeccion-verificacion en las unidades econdmicas en la fecha indicada, y en su
caso, aplicara las medidas preventivas de seguridad o de apremio ordenadas.
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2. Recorridos para detectar irregularidades en las unidades econémicas

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Instruye al Jefe de Departamento de Ordenamiento
1 Direccién de Inspecciény | Comercial a realizar recorridos de inspeccién-
Control Comercial verificacion. con la finalidad de detectar irregularidades
en las unidades econémicas
Instruye al inspector-verificador y/o personal nombrado,
Departamento de . -
2 . . facultado y/o habilitado, con la finalidad de detectar, en
Ordenamiento Comercial . . . L
su caso, irregularidades en las unidades econémicas.
¢Se detectaron Unidades Econdmicas con alguna
irregularidad?
No:
3 Departamento de Realiza reporte de recorrido de inspeccion-verificacion,
Ordenamiento Comercial | e informa a la Direccion de Inspeccién y Control
Comercial.
Si:
Hace del conocimiento las irregularidades detectadas a
Departamento de . . .
4 . . la o el titular de la unidad econdmica, elabora acta
Ordenamiento Comercial . . . . .,
circunstanciada y solicita la instauracion de
procedimiento administrativo comun.
FIN
- .
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2. Recorridos para detectar irregularidades en las unidades econémicas

Direccion de Inspeccién y Control Comercial

Departamento de Ordenamiento Comercial

INICIO

Instruye  al Jefe de Departamento de
Ordenamiento Comercial a realizar recorridos de
inspeccidn-verificacién. con la finalidad de
detectar irregularidades en las unidades
econémicas

) 4
N

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

¢5e detectaron Unidad
Econémicas con alguna
irregularidad?

o8

!

Realiza reporte de recorrido de inspeccidon-
verificacion, e informa a la Direccion de Inspeccion
y Control Comercial.

B

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

A 4
‘ FIN ’
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IX. DEPARTAMENTO DE CONCERTACION POLITICA.

Nombre del

- 'Reuniones con lideres politicos, sociales, religiosos y ciudadania
Procedimiento: |

en general con igualdad e inclusién de género, para establecer
~didlogos de concertacion y brindar atencién a sus demandas.

T Mantener la gobernabilidad y la paz social dentro del municipio, mediante el dialogo y
Objetivo: > . ) . o
_atencion de peticiones y/o demandas de la ciudadania en general de todo el municipio.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Concertacion Politica, generara y organizara reuniones, que se llevaran a
cabo, lideres politicos, sociales, religiosos y ciudadania en general con igualdad e inclusién de
género, de cada comunidad.

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

B El Departamento de Concertacion Politica, agendara los asuntos dependiendo de la complejidad
de los mismos y se atenderan de forma oportuna en las reuniones programadas.

B El Departamento de Concertacién Politica contribuira al desarrollo de la equidad social, igualdad
e inclusion de genero.
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1. Reuniones con lideres politicos, sociales, religiosos y ciudadania en general con igualdad e
inclusién de género, para establecer didlogos de concertacién y brindar atencién a sus

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO

demandas.
Descriptivo:
No Responsable Actividad
Hace llegar sus quejas al departamento, para que este
1 Ciudadania informe al Departamento de Seguimiento y Analisis
Sociopolitico.
Agenda la reunion, acude a la comunidad en la fecha
2 establecida con el fin de detectar conflictos o necesidades
Departamento de . .
., . gue le demande la ciudadania.
Concertacion Politica . . - —
Arriba a la comunidad, donde se llevara a cabo la reunion,
3 estableciendo didlogos de concertacién, para atender las
demandas de las y los ciudadanos.
. . Externa sus peticiones demandas hechas por la
4 Ciudadania . . P y P
ciudadania.
Escucha y atiende las peticiones hechas por la ciudadania,
5 procede a tomar acuerdos y proponer soluciones a estos y
asi, coadyuvar a la paz social dentro del municipio.
Procede a realizar las minutas de trabajo, con los acuerdos
6 Departamento de . L
., . antes establecidos en la reunion.
Concertacion Politica . - - - -
7 Realiza nota informativa y la turna al Director de Gobierno y
Concertacion Politica.
8 Archiva y resguarda la minuta signada, ademas de la nota
informativa y da seguimiento al asunto.
FIN
- .
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e

demandas.

Reuniones con lideres politicos, sociales, religiosos y ciudadania en general con igualdad e inclusion de género, para establ ecer didlogos de concertacion y brindar atencion a sus

Ciudadania

Departamento de Concertacion Politica

INICIO

Hace llegar sus quejas al departamento, para que éste
informe al Departamento de Seguimiento y Andlisis

Sociopolitico

(9

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

A

Arriba a la comunidad, donde se llevara a cabo la reunién,
estableciendo didlogos de concertacion, para atender las
demandas delasy los ciudadanos.

Extema sus peticiones y demandas hechas por la ciudadania.

()

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

O]

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

Sos

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

(O

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

FIN

73



TOLUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS B

CAPITAL DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO —

Coordinacion de operativos estratégicos, con Instancias
Municipales y Estatales, para mantener el orden social en eventos

publicos, asi como verificar el cumplimiento de la normatividad
vigente.

Nombre del
Procedimiento:

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

POLITICAS APLICABLES

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

u El Departamento de Concertacién Politica, debera intervenir, Gnicamente, en caso de que
alguna instancia, estatal o municipal, asi lo solicite, a la o el Director General de Gobierno.
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2. Coordinacién de operativos estratégicos, con Instancias Municipales y Estatales, para
mantener el orden social en eventos publicos, asi como verificar el cumplimiento de la
normatividad vigente.

Descriptivo:
No Responsable Actividad
. - Emite solicitudes, de forma escrita o verbal, de
Instancia municipal y/o L . s
1 estatal participacion en operativos estratégicos, para mantener
el orden social en eventos publicos.
Recibe la solicitud, escrita o indicacion verbal de las
5 Direccién de Gobierno y | diferentes instancias municipales o estatales, para
Concertacioén Politica coadyuvar en operativos estratégicos. Turna
indicaciones al Departamento de Concertacién Politica.
Recibe indicaciones y procede a agendar reuniones con
Departamento de . . .
3 ., " las instancias municipales o estatales, para llevar a cabo
Concertacion Politica . o )
la coordinacion y disefio de operativos
. - Acude a las reuniones agendadas por parte del
Instancia municipal y/o L, s
4 estatal Departamento de Concertacion Politica para
coordinarse y participar en los operativos estratégicos
Coadyuva con la instancia municipal o estatal, para que
Departamento de L . .
5 ., . se logren los objetivos (orden social y el cumplimiento
Concertacion Politica L ) -
de la normatividad) y se ejecuten con éxito
. - Ejecuta operativo estratégico, con el fin de mantener el
Instancia municipal y/o . . - .
6 estatal orden social y hacer cumplir la normatividad vigente, en
los eventos publicos realizados en el territorio municipal.
7 Departamento de Elabora nota informativa para los mandos superiores y
Concertacion Politica la archiva para posteriores consultas
FIN
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Diagrama:

2. Coordinacidon de operativos estratégicos, con Instancias Municipales y Estatales, para mantener el orden social en eventos pub licos, asi como
verificar el cumplimiento de la normatividad vigente.

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

INICIO

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

)

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

(o

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

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

) 4
‘_@

Disefiado el operativo, coadyuva con la instancia municipal o estatal,|
6 |4 para que se logren los objetivos (orden social y el cumplimiento de I3
normatividad) y se ejecuten con éxito.

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

-0

Elabora nota informativa para los mandos superiores y |3
archiva para posteriores consultas.

FIN

76



™. AZP
1 OLUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o
CAPTTAT DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO i

BN » BEET

Nombre del
Procedimiento: Redgistro de asociaciones civiles existentes en el Municipio de Toluca.

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

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Concertaciéon Politica, debera registrar todas las asociaciones civiles
existentes en el Municipio de Toluca.

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

B El Departamento de Concertacion Politica, solo podra maodificar la informacién personal
registrada en el padréon, bajo consentimiento del miembro de la asociacion civil que
corresponda.
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3. Registro de asociaciones civiles existentes en el Municipio de Toluca.

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Departamento de Identifica una asociacion civil en el Municipio de Toluca
Concertacioén Politica
Acude y recaba la informacion en las instalaciones de
Departamento de L - S
2 ., - las asociaciones civiles del Municipio de Toluca y
Concertacion Politica )
agenda reuniones.
Recibe a los integrantes del Departamento de
Concertacion Palitica, brinda la informacion requerida,
3 Asociacion Civil para el alta de la asociacion civil en el padron de la
Direccidon General de Gobierno del Ayuntamiento de
Toluca.
Integra y actualiza la informacion requerida para el alta
Departamento de gra y L q P . L
4 ., - de la asociacién civil, en el padron de la Direccidn
Concertacion Politica . .
General de Gobierno del Ayuntamiento de Toluca.
FIN
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3. Registro de asociaciones civiles existentes en el Municipio de Toluca.

Departamento de Concertacién Politica

Asociacion Civil

INICIO

Identifica una Asociacién Civil en el Munici

¢

Acude y recaba la informacién en las instalaciones de las

asociaciones civiles del Municipio de Toluca y agenda

reuniones con el Departamento de Concertacién Politica.

o

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

Toluca.

Integra y actualiza la informacién requerida para el alta de
la asociacion civil, en el padrén de la Direccidon General de
Gobiemo del Ayuntamiento de Toluca.
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X. DEPARTAMENTOS DE INFORMACION SOCIOPOLITICA.

Nombre del Recibiry procesar informacion sobre la problematica sociopolitica

Procedimiento: due se registra en las delegaciones y sub delegaciones del
Municipio de Toluca.

_Generar reportes oportunos sobre acontecimientos sociales y politicos que se

Objetivo: o y
J _desarrollen dentro del territorio municipal de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Informacion Sociopolitica recibira informacién y evidencia fotografica
recabada y remitida por integrantes del Departamento de Concertacion Politica
(coordinadores), sobre la problematica sociopolitica que sea detectada en las localidades y
comunidades que conforman las delegaciones y subdelegaciones municipales de Toluca.

B El Departamento de Informacién Sociopolitica debera analizar y procesar los datos recabados
por el personal de campo para integrar reportes de seguimiento y notas informativas sobre la
situacién sociopolitica del Municipio de Toluca y que sean remitidas via digital para el
conocimiento a mandos superiores.

B El Departamento de Informacion Sociopolitica clasificara y digitalizara la informacion para su
consulta y resguardo.

80



™. AP~
1 LUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CAPITAL DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO

DE QP'DETUNIDADESY PRC;GRESIE} i

1. Recibir y procesar informacion sobre la probleméatica sociopolitica que se registra en las
delegaciones y sub delegaciones del Municipio de Toluca.

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Recorre las delegaciones y subdelegaciones del
1 Municipio de Toluca para recabar informacion

Departamento de sociopolitica.

Concertacioén Politica

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

Recibe y analiza la informacion remitida por personal

3 .
operativo de campo.

4 Elabora reportes y notas informativas sobre la

Departamento de problemética sociopolitica de Toluca.
Informacién Sociopolitica i S i i

Transmite via digital reportes o notas informativas a

5 mandos superiores sobre la problematica sociopolitica
de Toluca.

6 Registra en bitdcora de control los reportes y notas

informativas para seguimiento y posterior consulta.

FIN

81



JTOLUCA

CAPITAL

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO

Diagrama:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO

Municipio de Toluca.

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

Departamento de Concertacidon Politica

Departamento de Informacién Sociopolitica

INICIO

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

Departamento de
asuntos detectados.

Informacién Sociopolitica de

Elabora y remite los reportes con respaldo fotografico al

los

O

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

SO

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

O

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

O

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

FIN
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Nombre del

- Monitoreo de medios de comunicacién a través de internet y las
Procedimiento:

redes sociales.

Obietivo: Dar seguimiento a noticias sobre la problematica social y politica del Municipio de
J ’ Toluca, difundidas por medios de comunicacion y por usuarios de redes sociales.

POLITICAS APLICABLES

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

B El Departamento de Informacion Sociopolitica remitira para conocimiento de mandos
superiores los reportes de asuntos de indole social y politica relevantes detectados en medios
de comunicacion y redes sociales de manera matutina y vespertina.

B El Departamento de Informacién Sociopolitica debera integrar un acervo digital para el registro

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

Descriptivo:

No

Responsable

Actividad

Departamento de
Informacién
Sociopolitica

Conecta a internet y redes sociales mediante cuenta
personal.

Visita virtual a las redes sociales Facebook, X, Tik tok e
Instagram preestablecidas como objetivo sistematico.

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

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

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

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

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

FIN
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Diagrama:

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

Departamento de Informacion Sociopolitica

Inicio

Conecta a internet y redes sociales
mediante cuenta personal

Visita virtual a las redes sociales Facebook, X, Tik tok e
Instagram preestablecidas como objetivo sistematico

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

(D

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

&

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

(O

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

&

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

FIN

85

BN » BEET



v AP,
1 OLUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CAPITAL DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO
DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO 0 -
Nombrg _ d?' Analisis sociopolitico e integracion de bases de datos sobre la
Procedimiento: problematica social y politica del Municipio de Toluca.

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

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Informacion Sociopolitica sistematizara, analizara y procesara la
informacion captada por las y los coordinadores del Departamento de Concertacion Politica,
medios de comunicacion y redes sociales.

B El Departamento de Informacién Sociopolitica elaborara carpetas informativas de: pre-giras,
diagnosticos sociopoliticos, de organizaciones y liderazgos tanto sociales como politicos,

cartografia, asi como los riesgos de las delegaciones y subdelegaciones municipales.

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

B El Departamento de Informacidén Sociopolitica remitirh de forma oportuna los estudios y
andlisis a los mandos superiores, para la toma de decisiones.
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Descriptivo:

No Responsable Actividad
Recibe, analiza, procesa y sistematiza informacion

1 recabada por las y los coordinadores del Departamento
de Concertacién Politica, para el diagnostico de la
problematica social y politica de Toluca.

5 Actualiza las carpetas informativas por la presencia de
posibles conflictos.

Departamento de - — "
-, . . Elabora productos de informacién sobre problematicas
3 Informacién Sociopolitica

sociopoliticas y de cardcter estratégico.

Remite los productos de informacion a los mandos

4 .
superiores.
Integra la informacién al acervo y memoria digital del
5 Departamento de Informaciéon Sociopolitica para
seguimiento y posteriores consultas.
FIN
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Diagrama:

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

Departamento de Informacién Sociopolitica

INICIO

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

@

Actualiza las carpetas informativas por la presencia de posibles conflictos.

@

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

@

Remite los productos de informacién alos mandos superiores.

@

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

FIN
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Xl.  DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y ANALISIS SOCIOPOLITICO.

Nombre del

o Atencion a las problematicas y demandas de la ciudadania en
Procedimiento:

general.

Orientar y vincular a la ciudadania con las autoridades competentes federales,

Objetivo: - - -
estatales o municipales para la atencién a las problematicas o demandas.

POLITICAS APLICABLES

u El Departamento de Seguimiento y Andlisis Sociopolitico atendera a través de reuniones
programadas a la ciudadania en general con la finalidad de evitar alteraciones en el orden
publico.

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

| Una vez identificado el tipo de problematica, se brinda orientacién para que la ciudadania
se dirija a las autoridades competentes federales, estatales o municipales para su atencion.
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4. Atencién alas problematicas y demandas de los grupos sociales, politicos y religiosos.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Tiene conocimiento de las demandas y busca posibles
soluciones para plantearlas a la ciudadania.
Acude a la comunidad en fecha programada con la
2

Departamento de Seguimiento
y Analisis Sociopolitico

finalidad de constatar el conflicto, necesidad o
demanda de la ciudadania.

Plantea las propuestas de solucion al conflicto,

3 . . .
necesidad o demanda de la ciudadania.
4 Elabora nota informativa, la turna a las areas
correspondientes y la archiva para posibles consultas.
FIN
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4. Atencion alas problematicas y demandas de los grupos sociales, politicos y religiosos

Departamento de Seguimiento y Analisis Sociopolitico

INICIO

Tiene conocimiento de las demandas y busca posibles soluciones para
plantearlas ala ciudadania

N0

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

O

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

NoS

Elabora nota informativa, la tuma a las areas comrespondientes y la
archiva para posibles consultas.

FIN
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Nombre del

. Fortalecimiento de lavida publicay mantener la estabilidad social
Procedimiento:

en el territorio municipal.

Promover la participacion ciudadana para un mejor desarrollo de las comunidades

Objetivo: con la finalidad de conservar la paz y el orden social.

POLITICAS APLICABLES

Dar seguimiento a las demandas de la ciudadania.

Fomentar la participacién de la ciudadania en los programas prioritarios implementados
por el gobierno municipal.

u Supervisar los posibles riesgos para la seguridad y estabilidad del Municipio de Toluca.
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5. Fortalecimiento de la vida publicay mantener la estabilidad social en el territorio

municipal.
Descriptivo:

No Responsable Actividad
Acude a las comunidades para informar el avance de

1 Departamento de la resolucion de los conflictos y/o demandas

Seguimiento y Anélisis ciudadanas.

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

3 Ciudadania Entrega pliego petitorig de las necesidades vy
demandas de sus comunidades.

4 Manda el pliego petitorio a las areas correspondientes
para su atencion.
Visita las delegaciones e identifica posibles riesgos

5 para la seguridad y estabilidad del municipio de
Toluca.

6 Departamento de Informa a las jefaturas de la Direccién de Area los

Seguimiento y Anélisis posibles riesgos para la gobernabilidad del municipio.

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

8 Envia a autoridades superiores la carpeta de riesgos
sociales.

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

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

prioritarios del Gobierno Municipal.

Departamento de Seguimiento y Andlisis Sociopolitico Ciudadania
INICIO
Acude a las comunidades para informar el avance de la
resolucion de los conflictos y/o demandas ciudadanas.
Incentiva la participacion de la ciudadania en los programas - 3

‘_@
A

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

@

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

SO

Entrega pliego petitorio de las necesidades y demandas de sus

comunidades.

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

SO

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

(]

Envia a autoridades superiores |la carpeta de riesgos sociales.

(A

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

It
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Nombre del . - . . :

o - Promover relaciones publicas entre ciudadania y autoridades

Procedimiento: .
- municipales.

Instrumentar mecanismos que coadyuven en la comunicacion entre autoridades

Objetivo: municipales y ciudadania para mantener un equilibrio de gobernabilidad.
POLITICAS APLICABLES
| Identificar los grupos sociales, politicos y religiosos que existen en el territorio municipal

para generar vinculos de comunicacion.

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

u Concertar con grupos sociales para instrumentar mecanismos que coadyuven en la
solucién a conflictos sociales.

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

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Identifica a los lideres de grupos sociales, politicos y
1 religiosos con la finalidad de actualizar la base de
datos en coordinaciéon con el personal de la Direcciéon
de Gobierno y Concertacién Palitica.
Informa a las jefaturas de la Direccion de Area, la
2 identificacion de nuevos lideres o grupos sociales y
Departamento de sus demandas.
3 Seguimiento y Anédlisis Analiza los mecanismos para dialogar con los nuevos
Sociopolitico lideres o grupos sociales.
Coadyuva con el Departamento de Concertacion
4 Politica en la celebracion de reuniones con los nuevos
lideres o grupos sociales para la instrumentacién de
alternativas de solucién a las demandas sociales.
5 Genera reportes de las reuniones con los lideres
sociales, politicos y religiosos para darle seguimiento.
FIN

96



™. AZP
1 OLUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -

CAPITAL DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO ——

Diagrama:

6. Promover relaciones publicas entre ciudadaniay autoridades municipales

Departamento de Seguimiento y Analisis Sociopolitico

INICIO

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

O

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

@

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

@

Coadyuva con el Departamento de Concertacién Politica en la celebracion
de reuniones con los nuevos lideres o grupos sociales para la
instrumentacién de altemativas de solucién a las demandas sociales.

O

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

FIN
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XIl. DEPARTAMENTO DE GOBERNANZA.

Nombre del

D Impartir o gestionar cursos a ciudadanos, servidores publicos y
Procedimiento: ’

_autoridades auxiliares en materia de gobernanza.

Impartir o gestionar cursos a ciudadanos, servidores publicos y autoridades
Objetivo:  auxiliares, con el propésito de fortalecer las competencias, la sensibilizacién y el
~ desarrollo institucional.

POLITICAS APLICABLES

Verificar que, las instituciones que daran el curso, sean competentes para dicho tema.

El departamento podra impartir directamente los cursos o gestionar su realizacién con las
areas competentes del H. Ayuntamiento de Toluca, segun la tematica y el publico objetivo.

u Toda solicitud de cursos para los ciudadanos, servidores publicos y autoridades auxiliares,
se hard por medio de oficio para poder tener un respaldo en el archivo.

| El Departamento de Gobernanza sera responsable de difundir las teméticas de los cursos
gue se impartiran.
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1. Impartir o gestionar cursos a ciudadanos, servidores publicos y autoridades auxiliares en

materia de gobernanza.
Descriptivo:

No Responsable Actividad
Detectar las necesidades de sensibilizacion para la

1 ciudadania, servidores publicos y autoridades
auxiliares, sobre un tema especifico.

5 Determinar si el curso sera impartido directamente por
la Direccién o a través de otra area competente.
Elabora un oficio de solicitud a las instituciones firmado

3 por la o el Director General de Gobierno o por la o el
Director de Gobernanza, donde se especifica el tema,

Departamento de . . . . .
Gobernanza dia, hora y si sera de manera presencial o virtual.

Informa a la Direccién General de Gobierno el tema, dia,

4 hora, lugar y/o plataforma en que se llevara a cabo la
imparticion del curso.

5 Lleva a cabo el desarrollo del curso y recaba evidencia
del mismo.

6 En su caso difunde el material de apoyo del curso con
las y los asistentes.

7 Genera un respaldo de la participacion.

FIN
- O
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Diagrama:

1. Impartir o gestionar cursos a ciudadanos, servidores publicos y autoridades auxiliares en materia de gobernanza.

Departamento de Gobernanza

INICIO

Detectar las necesidades de sensibilizacidn para la ciudadania,
servidores publicos y autoridades auxiliares, sobre un tema
especifico.

(D

Determinar si el curso serd impartido directamente por la
Direccion o a través de otra drea competente.

(O]

Elabora un oficio de solicitud a las instituciones firmado por la o el
Director General de Gobierno o por la o el Director de Gobernanza, donde
se especifica el tema, dia, horay si sera de manera presencial o virtual.

O

Informa a la Direccién General de Gobierno el tema, dia, hora, lugar
y/o plataforma en que se llevara a cabo la imparticion del curso.

o8

Lleva a cabo el desarrollo del curso y recaba evidencia del mismo.

(]

En su caso difunde el material de apoyo del curso con las y los asistentes.

O

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

'
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Xlll.  DEPARTAMENTO DE MEDICION DE ACCIONES DEL GOBIERNO.

Nombre del
Procedimiento:  Medicion de acciones de gobierno.

Disefiar, levantar y analizar encuestas y sondeos de percepcién ciudadana que
Objetivo: = permitan identificar el grado de satisfaccién, confianza y legitimidad social respecto
a los servicios publicos, programas y politicas publicas.

POLITICAS APLICABLES

u El Departamento de Medicion de Acciones del Gobierno debera recopilar y ordenar la
informacion recabada de los mecanismos aplicados para detectar, en su caso las deficiencias
en la prestacion de los servicios publicos.

| El Departamento de Medicibn de Acciones del Gobierno tendra estrecho vinculo con la
ciudadania, con la finalidad de mejorar los servicios publicos e implementacion de programas y
politicas publicas.
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1. Medicién de acciones de gobierno.

Descriptivo:
No Responsable Actividad
L Identifica cual es el impacto de las acciones

gubernamentales del Ayuntamiento respecto a los
servicios publicos, programas y politicas publicas.

Departamento de Medicion de | Realiza encuestas y sondeos para identificar la

2 Acciones de Gobierno percepcién y las necesidades de la ciudadania en
materia de servicios publicos, programas y politicas
publicas.

3 Realiza el analisis de los resultados obtenidos e informa

a la o el Director de Gobernanza.

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

FIN

4 Direccion de Gobernanza
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Diagrama:

1. Medicion de acciones de gobierno.

Departamento de Medicion de Acciones de Gobierno Direccion de Gobernanza

INICIO

Identifica cual es el impacto de las acciones
gubernamentales del Ayuntamiento respecto a los servicios
publicos, programas y politicas publicas.

¢

Realiza encuestas y sondeos para identificar la percepcion y
las necesidades de la ciudadania en materia de servicios
publicos, programas y politicas publicas.

;

Realiza el andlisis de los resultados obtenidos e[
informa ala o el Director de Gobernanza.

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

FIN
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XIV.  DEPARTAMENTO DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO.

Nombre del Tramite para la obtencion de la Cartilla no liberada del Servicio
Procedimiento: Militar Nacional.

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

POLITICAS APLICABLES

m E|l Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento promovera la convocatoria
correspondiente, con el fin de que realicen el tramite para obtener la Cartilla No Liberada de
Identidad del Servicio Militar Nacional.

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

m El Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento gestionara ante la Secretaria de la
Defensa Nacional los elementos necesarios para la expedicién de la Cartilla No Liberada de
Identidad del Servicio Militar Nacional.

m El Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento gestionara y preparara la logistica
necesaria para la realizacién del Sorteo del Servicio Militar Nacional, de conformidad con lo
establecido en la Ley de la materia.
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1. Tramite parala obtencion de la Cartilla no liberada del Servicio Militar Nacional.

Descriptivo:

No Responsable Actividad
Recibe las cartillas de la 22/a. Zona Militar para la

1 realizacion de la inscripcion correspondiente a la clase y
remisos.

5 Recibe la documentacion del interesado para su
verificacion, de acuerdo a los requisitos solicitados.
Elabora la cédula que deberd ser revisada por el

3 interesado, quien verificara que todos y cada uno de sus

datos correspondan a la documentacién presentada,
firmando de conformidad.

Elabora la Cartilla de Identidad del Servicio Militar
4 Nacional en original, duplicado y triplicado, con los datos
asentados en la cédula.

Coloca la foto en la cartilla original, como en el duplicado

5 . . <
y en el triplicado, asi como en la cédula.
Departamento de la Junta -
.. . Toma la huella del dedo pulgar derecho del interesado,
Municipal de Reclutamiento , ., .

6 realizando la cancelacion de la foto con la misma, tanto
en la cartilla original como en el duplicado, triplicado y la
cédula.

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

3 La o el operador de la Junta de Reclutamiento, firma la
Catrtilla en original, duplicado y triplicado.

Envia la Cartilla en original, duplicado y triplicado, para

9 firma por parte de la o el C. Presidente Municipal en su

caracter de Presidente de la Junta Municipal de
Reclutamiento.
Entrega la Cartilla en original al interesado y se le informa
10 acerca del mecanismo del sorteo, una vez establecida la
fecha del sorteo se les da aviso a los interesados.
Asiste al sorteo, mismo que se realiza en el mes de
noviembre de cada afio,
Informa al interesado que acuda al Departamento de la
12 Junta Municipal de Reclutamiento, para sellar su Cartilla
de acuerdo al resultado obtenido en el sorteo.
Recibe al interesado y sella la Cartilla de acuerdo al
resultado obtenido en el sorteo, asi mismo se le informa
las fechas para ingresar su Cartilla a la 22/a. Zona Militar,
para el proceso de liberacion.

FIN

11 Persona Interesada

Departamento de la Junta
13 Municipal de Reclutamiento

105



1 C )LUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ~

DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO o o awa 7

Diagrama:

1. Tramite para la obtencién de la Cartilla del Servicio Militar Nacional.

Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento

INICIO

Recibe las cartillas de la 22/a. Zona Militar para la realizacion de la
inscripcién correspondiente a la clase y remisos.

(s

Recibe la documentacion del interesado para su verificacién, de acuerdo a los
requisitos solicitados.

(O

Elabora la cédula que debera ser revisada por el interesado, quien verificara
que todos y cada uno de sus datos correspondan a la documentacion
presentada, firmando de conformidad.

(O

Elabora la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional en original,
duplicado y triplicado, con los datos asentados en la cédula.

(O

Coloca la foto en la cartilla original, como en el duplicado y en el
triplicado, asi como en la cédula.

(O

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

(O

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

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

Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento

Interesado

O

La o el operador de la Junta de Reclutamiento, firma la
Cartilla en original, duplicado y triplicado.

()

Envia la Cartilla en original, duplicado y triplicado, para firma
por parte de la o el C. Presidente Municipal en su caracter de
Presidente de laJunta Municipal de Reclutamiento.

Ox

Entrega Ta Cartilla en original al interesado y se Te informa acerca del

mecanismo del sorteo, una vez establecida |a fecha del sorteo se les da aviso
la los interesados

12

y

Informa al interesado que acuda al Departamento de laJunta
Municipal de Reclutamiento, para sellar su Cartilla de
acuerdo al resultado obtenido en el sorteo.

mOs

Recibe al interesado y sella la Cartilla de acuerdo al resultado
obtenido en elsorteo, asi mismo se le informa las fechas para
ingresar su Cartilla a la 22/a. Zona Militar, para el proceso de
liberacion.

FIN

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

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

Existe una copia en medio magnético en:

Direcciéon General de Gobierno
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XVI. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién noviembre de 2025

Elaboracién del Manual de Procedimientos.
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XIX. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE PN DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

ACTUALIZACION ACTUALIZADA
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