DETEMOAYA 77 ickuos mansronmanco

::::::::

a AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL i TEMOAYA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO

e e eI e e e L IE P E e LI T IE e e e T P IE P IE e IE L IE P IE e T IE L IE L IE P IE e L IE P IE T IE T IE T IEIE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO PAGINA 1



AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL i TEMOAYA

R T T

DE TEMOAYA

iNDICE

INTRODUCCION.......ceeuuretrsioseeeseissesessesss s sssesssesssees s es s s sss e s 4 214212 s st e s s et se s e bt s st s e s s e s et et ennee 03

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO

ECONOMICO........oovumereuseiesasseesessseesss e et s ses e et e es e 8801 5818858 8 58 800k 8 ke et 05
Expedicion de la Licencia de Funcionamiento de Unidades Econdmicas de Alto IMPacto.........ccceveeeceeveierireececeseeceevree e 05
Expedicion de la Licencia de Funcionamiento de Unidades Econdmicas de Mediano IMmpacto........c.cceeeeeeeeriericeccesreccesevnenes 21
Expedicion de la Licencia de Funcionamiento para la Venta de Bebidas Alcohdlicas en Botella Cerrada........cccoeeeevriveeenns 37
Dictamen IMUNICIPAI 08 GilO.....cucuureeirieireeieet ettt et sttt et et sea e et b et st b s e ebe s et eb e ses et b aes e et ebeaeebeseb et st ses st et seneneene 53

Expedicion de la Licencia para el Ejercicio de Actividad Comercial, Industrial y de Servicios de Bajo Riesgo
(SARE) e et eeeee e e eee e see e eeesee s esees e e e see e et e et e es e e e et et et et ere s ees e neneeeen 63

Pago de Refrendos para Licencia de FUNCIONAMIENTO........c.cviiiiecierieieetietee ettt ees et ste e et sessaestesas e tesaesessstesaessassssesssasean 78

Permiso Municipal para Actividad Comercial en vias, espacios y bienes del dominio publico del municipio de Temoaya.

(DOMINICAl Y TEMPOTAAAS)....curuiirecirereieriesseretsiee st eesess e ses st st sesesssasessesabs e seseasebs e sesess s2s s sesassses s eetaes sas st aessbs e sesessass s snssrnsunssarsesssunsns 86
Autorizacion Municipal para la Prestacidn de Servicio de Diversiones, Juegos y Espectaculos

PUDIICOS. ...e vttt ittt ittt bttt ee bbb kbbb ek b et b kbbb ek bbb ek ehe et et eh et eh et ehe et eh kb et ehe et ehe b ebe b ebe b 97
Autorizacion Municipal para ANUNCIOS PUDIICITAIIOS. ......ccuciriieiie s ettt se st ettt st es ss s et st sases s e essseesesensnsensaneasens 110
AV AL o118 = Lol e a 1o L= =15 0T o] =To J00 TSRO 120
OFErtaNtES @ EMPIEO......eeier ettt sttt s st s s s ses s ses s s e s s ses e sen e s e s o seneae sesese sentaan 128
SIMBOLOGIA. ...cuvvuveviissssssssssscssssssssussss s st s st s 8 s 88 48 4858 88 00 88 080 480 48 48 4888 0 0 SRR s SRR e AR AR AR08 136
REGISTRO DE DISTRIBUGCIONES .......coiitiiiiiiiitinnisiesiistnsiessas sssessas s assss sasssssss sas sos ssssss sas s ass s sas sesassssns s assssssss essssssessssssssnssnssssases 137
VALIDACION.... .. es weouuesusssnssssssussssssssasesss o s sas s o 5 5 4t et s 0 5 88 58 ek s e et s s s sns s s nssnssnnsssssssssssnsssssnssssssssssnsss 137

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO PAGINA 2



AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL i TEMOAYA

R T T

DE TEMOAYA

INTRODUCCION

La Administracion Municipal de Temoaya 2022-2024 que encabeza la Lic. Nelly Brigida
Rivera Sanchez, en aras de hacer mas eficientes los procesos administrativos a través de la
optimizacidn de los recursos con los que se cuentan para reducir los tiempos de respuesta
y sobre los tramites y servicios ofrecidos por la Direccién de Desarrollo Econédmico, se realiza
el presente Manual de Procedimientos el cual sera el instrumento rector que agrupara y
contendra las instrucciones precisas de los pasos que deberdn de seguir tanto personal de
esta unidad administrativa, como de las demds areas de la Administracién Municipal que
pudiesen verse involucradas en el desarrollo de los trdmites antes mencionados.

El presente ordenamiento es una herramienta de consulta diaria que facilite el desempefio
de funciones de los servidores publicos, al tener mayor certidumbre en el desarrollo de
sus actividades y la adecuada coordinacion entre las dreas, determinando sus
responsabilidades en los procedimientos que ejecuta esta drea administrativa.
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OBJETIVO GENERAL

Definir los procedimientos de los tramites y servicios que ofrece la Direccién de Desarrollo
Econdmico Municipal y de este modo optimizar los tiempos de respuesta y simplificacién
de los mismos.
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PROCEDIMIENTOS DE LOS TRAMITES Y SERVICIOS QUE BRINDA LA DIRECCION DE

DESARROLLO ECONOMICO

1.- EXPEDICION DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE UNIDADES ECONOMICAS DE
ALTO IMPACTO

OBIJETIVO

Regularizar a los establecimientos comerciales de alto impacto.

ALCANCE

Aplica a los Servidores Publicos de la Direccion de Desarrollo Econédmico, Integrantes del
Comité Municipal de Dictamen de Giro, Tesoreria Municipal, Coordinacién de Proteccion
Civil Municipal y al Solicitante.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo | “De
los Derechos Humanos y sus Garantias” articulo 14, 16, Titulo Quinto “De los Estados
de la Federacién y de la Ciudad de México” articulo 115 fraccidn Il; Diario Oficial de
la Federacién el 5 de febrero de 1917 (reforma publicada DOF 24-01-2024).
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Primero “Del
Estado de México como Entidad Politica” articulo 3, Titulo Quinto “Del Poder Publico
Municipal” Capitulo Primero “De los Municipios” articulo 113, Capitulo Tercero “De
las Atribuciones de los Ayuntamientos” articulo 123; Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 (Que Reforma y adiciona la del 31
de octubre de 1917).

Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo | “Del Municipio” Capitulo
Primero “Disposiciones Generales” articulo 1, 2, 3, 4, 5 y 6, Titulo Il “De los
Ayuntamientos” Capitulo Primero “Integracién e Instalacion de los Ayuntamientos”
articulo 16, Capitulo Tercero “Atribuciones de los Ayuntamientos” articulo 31
fraccién | Ter, XXIV Quater, XXIV Quinques, XXIV Sexties, Titulo lll “De las
Atribuciones de los Miembros del Ayuntamiento, sus Comisiones, Autoridades
Auxiliares y Organos de Participacion Ciudadana” Capitulo Primero “De los
Presidentes Municipales” articulo 48 XllI Bis, XIII Ter, XIll Quater, Titulo IV “Régimen
Administrativo” Capitulo Segundo “De la Tesoreria Municipal” articulo 96 Quater;
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993 (Ultima reforma
POGG: 02 de abril de 2024).
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Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, Titulo
Primero “Disposiciones Generales” Capitulo | “Del Objeto y Finalidad “articulo 1, 2y
3, Capitulo Il “De las Autoridades” articulo 7, Capitulo Il “Del Sistema de Unidades
Econdmicas” Seccion Il “De las Ventanillas” articulo 12 y 13, Titulo Segundo “De Las
Unidades Econdmicas” Capitulo | “De las Obligaciones y Prohibiciones de los
Titulares y/o Dependientes” articulo 21, 22, 23 y 24, Capitulo V “De las Unidades
Econdmicas de Mediano y Alto Impacto” Seccidn Il “De las Unidades Econdmicas de
Alto Impacto” articulo 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60, 61, 62, 63, 64 y 65, Seccién |l
“De los Requisitos para obtener Permiso o Licencia de Funcionamiento para las
Unidades Econdmicas de Mediano y Alto Impacto” articulo 66, 67 y 68, Titulo
Tercero “De las Medidas de Seguridad, Sanciones, Notificaciones y Medios de
Impugnacién” Capitulo | “De las Medidas de Seguridad” articulo 179, Capitulo Il “De
las Sanciones” articulo 180, 181, 182, 183, 185, 186, 187, 189, 190, 191, cuando
exista venta de bebida alcohdlica al copeo serdn aplicables del Titulo Primero
“Disposiciones Generales” Capitulo Il “Del Sistema de Unidades Econdmicas”
Seccién Tercera “Del Dictamen de Giro” los articulos 20 Bis, Ter, Quater, Quinquies,
Sexties, Septies, Octies, Nonies, Decies, Titulo Segundo “De Las Unidades
Econdmicas” Capitulo VI “De las Unidades Econdmicas Dedicadas a la Venta y/o
Distribucion de Bebidas Alcohdlicas” Seccién Il “De los Requisitos para la Operacidn
de las Unidades Econdmicas dedicadas a la Venta y/o Distribucion de Bebidas
Alcohélicas” articulo 71, 72, 73 y 74, Seccion Il “De la Evaluacidon Técnica de
Factibilidad de Impacto Sanitario” articulo 79 Bis; Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 18 de diciembre de 2014 (Ultima reforma POGG: 22 de junio de 2023).
Ley de Fomento Econdmico para el Estado De México, Titulo Primero “Disposiciones
Generales” Capitulo Primero “De la Naturaleza, Objeto y Aplicacion de la Ley”
articulo 1, 2 y 3, Capitulo Segundo “De las Autoridades de Fomento Econémico”
articulo 4 y 5, Titulo Tercero “De la Gestidon Empresarial” Capitulo Primero “De los
Tramites Empresariales” articulo 52; Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07
de septiembre de 2010 (Ultima reforma POGG 9 de diciembre de 2022).

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Primero “De las
Disposiciones Preliminares” articulo 1, 2 y 3, Titulo Segundo “De los Principios de
Caracter Fiscal” Capitulo Primero “De Las Disposiciones Generales” articulo 7 y 16,
Capitulo Segundo “Del Nacimiento, Determinacidn, Garantia y Extincion de Créditos
Fiscales” articulo 24, Capitulo Tercero “De los Derechos y Obligaciones de los
Contribuyentes” articulo 46 y 47, Capitulo Cuarto “De las Facultades de las
Autoridades Fiscales” articulo 55, Titulo Tercero “De los Ingresos del Estado”
Capitulo Segundo “De los Derechos” Seccién Primera “Disposiciones Generales”
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articulo 70, Titulo Cuarto “De los Ingresos de los Municipios” Capitulo Segundo “De
los Derechos” Seccién Décima “De los Derechos por la Expediciéon o Refrendo Anual
de Licencias para la Venta de Bebidas Alcohdlicas al Publico” articulo 159; Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999 (Ultima Reforma POGG: 12 de
enero de 2024).

e Bando Municipal de Temoaya 2024, Titulo Octavo “Del Desarrollo Econdmico”
Capitulo | “De las atribuciones del Gobierno Municipal” Articulo 170 fraccién |y 172,
Titulo Décimo Cuarto “De las Actividades de los Particulares” Capitulo | “De las
Licencias, Permisos y Autorizaciones” articulo 191, 192, 193, 194, 195y 196, Capitulo
Il “De las Obligaciones y Prohibiciones” articulo 198 y 200; Gaceta Municipal (5 de
febrero de 2024)

RESPONSABILIDADES

Comité Municipal de Dictamen de Giro: Responsable de emitir el dictamen de giro a las
unidades econdmicas de alto impacto.

Direccion de Desarrollo Econdmico Municipal: Responsable de otorgar la licencia de
funcionamiento.

Direccidn de desarrollo Urbano Municipal: Responsable de emitir la cedula informativa de
zonificacion.
Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos Municipal: Responsable de entregar el Visto

Bueno a las unidades econdmicas.

Tesoreria Municipal: Responsable de realizar el cobro por los derechos de la licencia de
funcionamiento.

Personas fisicas o morales (Solicitante): Responsable del inicio y seguimiento del tramite.

DEFINICIONES

Actividad Econdmica: Conjunto de acciones y recursos que emplean las unidades
econdmicas para producir bienes o proporcionar servicios.

Autorizacion: Documento expedido por la Direccién de Desarrollo Econédmico municipal,
gue permite llevar a cabo en la via publica, reuniones o actos de caracter politico, social, o
de otro tipo sea comercial, industrial o de servicios, apegandose a la normatividad de la
materia.
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Bebida Alcohdlica: Todo liquido que tenga una graduacion alcohdlica mayor de 2°Gay
Lussac. Quedan comprendidas las bebidas fermentadas, destiladas, vinos, licores, cremas y
cualquier otra bebida preparada que contenga alcohol.

Catdlogo de Giros de Bajo Riesgo: El concentrado que enlista las actividades econdmicas
Licencia de Funcionamiento: Al acto administrativo que emite la autoridad, por el cual
autoriza a una persona fisica o juridica colectiva a desarrollar actividades econdmicas.
Peticionario (solicitante): La persona fisica o juridica colectiva que realiza una solicitud a la
autoridad municipal, de forma personal o por conducto de su representante legal, conforme
a lo dispuesto en las disposiciones juridicas aplicables.

Unidad econdmica de alto impacto: A la que tiene como actividad principal la venta de
bebidas alcohdlicas para su consumo inmediato y todas aquellas que requieran de Dictamen
de Giro en los términos previstos por las disposiciones juridicas correspondientes.

Tales como:

e bares, cantinas, salones de baile, restaurantes bar, centros botaneros y cerveceros,
entre otros, asi como establecimientos comerciales que representen un impacto
ambiental o que sean clasificado en el rubro de unidades econdémicas de alto
impacto de acuerdo a lo establecido por la Ley de Competitividad y Ordenamiento
Comercial del Estado de Meéxico, lo anterior mediante una licencia de
funcionamiento expedida por la Direccion de Desarrollo Econdmico Municipal.

Ventanilla Unica: El médulo de atencién empresarial, fisico, electrénico o una combinacién
de ambos, operado por la Autoridad Municipal para la emisién de la Autorizacion.

INSUMO

Solicitud debidamente requisitada.

RESULTADO

Licencia de Funcionamiento de Alto Impacto.

POLITICAS
1. La licencia de funcionamiento se expedira en la Direccion en Desarrollo Econdmico

Municipal en un horario de 09:00 a 18:00 horas, en dias habiles.

2. Lalicencia tendrd una vigencia hasta el 31 de diciembre del afio que se expida

Se integrard un expediente con la documentacidn solicitada al interesado.

4. Se dard continuidad al tramite siempre y cuando el solicitante presente toda la
documentacién requerida por la autoridad municipal.

5. Serealizard la entrega de la licencia Unicamente después de que el peticionario haya
realizado el pago de derechos que corresponda.

w
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6. El interesado tendrd que dar seguimiento al tramite y cumplir los siguientes

requisitos:

a) ldentificacion oficial vigente del titular (En su caso Identificacidon oficial
vigente del representante legal, acta constitutiva, carta poder o poder
notarial Registro federal de contribuyentes);

b) Cédula informativa de zonificacién.

c) Documento que acredite la legal propiedad o posesion del inmueble.

d) Dos fotografias del establecimiento (interior y exterior).

e) Dictamen o visto bueno de proteccion civil.

f) Evaluacion de impacto estatal.

g) Dictamen de giro;

h) Aviso de funcionamiento, de responsable sanitario y de modificacion o baja
(En el caso de que el establecimiento comercialice o brinde un servicio
considerado en la tabla de COFEPRIS);

i) Comprobante sobre el manejo de Residuos Peligrosos Biolégico-Infecciosos
R.P.B.I. (En su caso).

j) Quedard sujeto a los giros previstos en la ley en términos de las disposiciones
juridicas aplicables.
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE UNIDADES ECONOMICAS DE ALTO IMPACTO

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO
Acude a la Direccion de Desarrollo Econdmico
SOLICITANTE Municipal y solicita informacién sobre los

requisitos necesarios para realizar el tramite.

DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO MUNICIPAL

(Auxiliar administrativo)

Atiende al solicitante y le brinda la informacidn
sobre los requisitos necesarios para la obtencidn de
la licencia de funcionamiento.

SOLICITANTE

Tramita la cédula informativa de zonificacidén en
Desarrollo Urbano Municipal y el dictamen de la
Coordinacién de Proteccion Civil y Bomberos
Municipal.

DESARROLLO URBANO
MUNICIPAL

(Auxiliar administrativo)

Entrega la cédula informativa de zonificacion.

COORDINACION DE
PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
MUNICIPAL
(Auxiliar administrativo)

Entrega el Dictamen.

SOLICITANTE

Asiste a la Direccion con la documentacion
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Revisa la cedula informativa de zonificacién y en
caso de que el uso de suelo que aparece en la
cédula informdtica de informacién no permita
7 DIRECCION DE DESARROLLO L . .
. desarrolla actividades comerciales, se dard por
ECONOMICO MUNICIPAL luido el trami la Di i6n d I
(Auxiliar administrativo) concluido el tramite y la Direccién de Desarrollo
Econédmico Municipal emitira acuerdo en sentido
negativo. Si es positiva se continta con el tramite.
Le informa al solicitante que debe realizar una
DIRECCION DE DESARROLLO solicitud para obtener el Dictamen Municipal de
8 ECONOMICO MUNICIPAL Giro, peticién que es dirigida a la Presidenta
(Auxiliar administrativo) Municipal.
9 SOLICITANTE. ) o )
Realiza la solicitud para obtener el Dictamen
Municipal de Giro.
10 DIRECCION DE DESARROLLO . ] ) .
ECONOMICO MUNICIPAL E|?V|a el exped.lente”a los integrantes del Comité de
(Auxiliar administrativo) Giro para su discusion.
Si se aprueba la licencia de funcionamiento de acuerdo
a la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial
COMITE MUNICIPAL DE del Estado de México y demds normatividad aplicable,
11 DICTAMEN DE GIRO se continda con el tramite.
Si se niega se realiza acuerdo para informar al solicitante
y concluye el tramite.
Procederd a elaborar el Dictamen de Giro para
12 COMITE MUNICIPAL DEL DICTAMEN | entregarlo a la Direccion de Desarrollo Econdémico
DE GIRO Municipal.
13 SOLICITANTE Acude a la Direccién de Desarrollo Econdmico
Municipal para dar seguimiento a su tramite.
L o L L b oL L L L L L oL L L L o | oL o L L o L L L L L o L L b L L L b L o L o
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Elabora la orden de pago correspondiente a los
14 derechos para el ejercicio de la actividad comercial
DIRECCION DE DESARROLLO para que el solicitante realice el pago
ECONOMICO MUNICIPAL correspondiente ante la Tesoreria Municipal.
(Auxiliar administrativo)
Recibe orden de pago y acude a la Tesoreria
15 SOLICITANTE Municipal a efectuar la contribucién
correspondiente.
Recibe el pago del solicitante por la emisién de la
16 TESORERIA MUNICIPAL licencia de funcionamiento de alto impacto y emite
(Auxiliar administrativo) comprobante fiscal digital por internet (CFDI).
DIRECCION DE DESARROLLO Elabora y pasa a firma con el Director de Desarrollo
17 ECONOMICO MUNICIPAL Econdmico para que sea entregada la licencia de
(Auxiliar administrativo) funcionamiento alsolicitante.
Entrega copia simple de comprobante fiscal digital
or internet (CFDI recibe la licencia de
18 SOLICITANTE P . . ( )y .
funcionamiento en formato original y acusa de
recibido en copia.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
I-VIA-I;IUAL D-E-PF;OCEDII\-/I-IEI\-ITOS o o - S
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Proteccion Civil y Bomberos

Entrega la cedula de

Zonificacion

A

Asiste a la Direccion con Ia\-

NO

p

Le informa al solicitante
que debe realizar una
solicitud para obtener el
Dictamen Municipal de
Giro, peticidn que es
dirigida a la Presidenta
Municipal.

\

Entrega el Dictamen.

\T

Elusode
suelo es de
uso comercial

Sl

S|

DIAGRAMA
DESARROLLO DESARROLLO URBANO PROTECCION CIVIL Y COMITE MUNICIPAL DE TESORERIA
ECONOMICO BOMBEROS DICTAMEN DE GIRO
(1
Acude a la Direccién de
Desarrollo Econémico
Municipal y solicita
informacion sobre los
requisitos necesarios para
realizar el tramite.
(2

Atiende al solicitante y le

brinda la informacién sobre

los requisitos necesarios

para la obtencién de la

licencia de funcionamiento,
Tramita la cédula
informativa de zonificacion 4
en Desarrollo Urbano
Municipal y el dictamen de
la Coordinacién de —¥ NS

A
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a

A

~_— 9
Realiza y entrega la \'
solicitud para obtener
el Dictamen Municipal de

Giro.
I 10

Envia el expediente a los \‘
integrantes del Comité de s .

N . .z Lo
Giro para su discusion.

El comité
< aprueba >
\ licencia
Acuerdo para informar al
—— (| SOliCitante. S|

Procedera a elaborar el
Dictamen de Giro para
entregarlo a la Direccidn de, 12
13 Desarrollo Econémico

Municipal.

Acude a la Direccién de \-
Desarrollo Econémico
Municipal para dar
seguimiento a su tramite.

14

Elabora la orden de pago
correspondiente a los
derechos para el ejercicio
de la actividad comercial
para que el solicitante
realice el pago
correspondiente ante la
Tesoreria Municipal.

Recibe orden de pagoy
acude a la Tesoreria
Municipal a efectuar la +——
contribucién
correspondiente.
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2021 - 2024

v

Recibe el pago del
solicitante por la emision
de la licencia de
funcionamiento de alto
impacto y emite
comprobante fiscal digital
por internet (CFDI).

Elaboray emite la
licencia de
funcionamiento al
solicitante.

Entrega copia simple
de CFDI y recibe la
licencia de
funcionamiento en
formato original y
acusa de recibido en
copia.

A

Fin del procedimiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
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MEDICION

NuUmero de licencias de funcionamiento
expedidos

X 100 = Licencias de funcionamiento

. . . . . expedidos.
Numero de licencias de funcionamiento

solicitados

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO PAGINA 16



EHTEMOAYA

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEMOAYA S

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 1: FORMATO DE SOLICITUD

T e ——

| ol 1 s |ago |
oA | FOUO,

IR OE TORHETE A AL - Eimv =

_TIPO O MOVINvIENTO Iigvu_u_ug\_r.m OF DATGS

MTA OL | manmrTAmg

oot - A resoe DOMYARD e
P iccasd | [ MOCUL Ll {
rmmmn

NOMBAE © RAZoM M AR NI v.;ﬂ'nAa OF COMTRAUYENTES [RFC)

mu ﬂ nrNOM INA IEIRTARECIME MY | TILETONG 7] COMMO ELECTRANCO =

Dwic'lolil ESTABLECIMIENTO l e

hODECA S bl els]
LrCWAS CONMERCIAL

| = Rl N oy B OIS TRIAL e | L Mcro

DOMCLIO PARA O. ¥ RCCIDIR NOTW ) iras =

FRUMA D2 ANUNOCS A | S nO !nd

AFRRTURA l = FLELOTAROA 1 :

_CLAVE ¥ DESCRIPOMN D6 LAM'MDADP\P"O CConcnCca ~ |

TOTAL D LA INVIRSIAN NACIOWAL: Jcic OPERADON ‘

EXTRE L ERA-

| AT

SRIELEA FERSONAS DISCAPACITARAS: 51

EAPLEDS TOSTENTES IMLIOZ rON

HURANICS OF THASAIO: Loy chas

| CLAVE CATASTRAL.

surERNCE C No. OF CAIONES OF ESTACIONAM ENT O
[ esvamecame

CROQuUIS &

..........................................................................
Dum DE DESARROLLO ECONOMICO
COMPNOBANTE OF INIOO DE TRAMITE FARA LA A0 DN LA L on PONE o
FEOHA DE SORICTITUD FOUO DE SOUOTLS TR GO0 _
o Mts AR
GO SOM I OTADO:

HORA:

—— O

>

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PAGINA 17

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO



AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL i TEMOAYA

[ 0. o 0 5 L ]

DE TEMOAYA

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE SOLICITUD
El formato debera contener:

Fecha de resolucion del tramite.

Fecha de ingreso del tramite.

Folio de la solicitud.

Tipo de movimiento (alta, refrendo o actualizacién de datos).
Datos generales del solicitante y el establecimiento comercial.
Datos del inmueble en donde se desarrolla la actividad comercial.
Croquis de localizacién del inmueble.

Comprobante de inicio de tramite.
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FORMATO 2: LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE UNIDADES ECONOMICAS DE ALTO
IMPACTO

LICENCIAS DE FUNCIOMAMIENTO DE ACTIVIDADES ECONOMICAS
DE ALTO IMPACTO

2 FOLIO Mo.
LICENCIA Mo, | |
DATOS DEL ESTABLECIMIENTO:
Mombre o Razon Social ded Contribuyente:
Cenominecion del establecimento: \3/
Domicilo del esteblecimiento (Calle o Aversda, Mo. Exterior, Mo. Inferior, Letra):
Entre |as calles: ColoniaDelegacian:
Cibdipn Poatal: RFLC:
Tedéfono: Cioiren edecindnico:
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:
CLANVE DEL GIRO: m ACTIVIDADES O GIRD PREPONDERANTES:
mmmm\/
Superficie Tofal del Fredio: Clave Catasiral:
Superficie Construida Uso actual:

Mao. de niveles de Inmueble:

Superficie del establecamisnto:
Mo. de Empleados:
Tipo de anuncse: (adosa & PTal, luminoso. .. ), caracteristicas y dimensiones:

Dias de
Haorang o

namianto aubonzado:

7~ N\
(6 )
\_/

‘Wigencia de la Licencia: /7 N\
Feche de expedicidn de Licencia: ( 7
\
AUTORIZD ~—~

DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO MUNICIPAL

PREVENCIONES:

« [Esia losncia deberd colocarse en un lugar visible del establedmiento y disponible fantas veces sea requendo por
la auloridad competemie.

« El ayurfamienio se reserva o denecho de revision & fodo momenio, &N Caso de gue [0S serdcis solciados se
les dé wn uso diferente al aulorzado se proosderd a kb aplcacidn de s srcionss comespondenies

+ Respeiar el gro comencial con o que = dio de ala.

« MAcatar kos horanios especificos gue determinen ks aulordades.

« La presente bioEncia no autoriza ks ocupacitn de ka via poblica

NIOTA:
TIFO DE MOYIMIENTO:

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO PAGINA 19
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DE TEMOAYA

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

La licencia debera de contener:

1.

Numero de licencia de funcionamiento.

Folio que le corresponde.

Datos generales del establecimiento comercial.

Giro y actividades que desempaiie el establecimiento comercial.
Datos del inmueble en donde se desarrolla la actividad comercial.
Dias y horarios autorizados.

Fecha de vigencia y fecha de expedicidn.

Firma del titular y sello de la direccién.

L L b [ Lo Lo Lo L o L L o Lo L o L o L o L L L L L L o L o L b L o L o L L L B L B
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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2.- EXPEDICION DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE UNIDADES ECONOMICAS DE
MEDIANO IMPACTO

OBIJETIVO

Regular el numero de unidades econdmicas de mediano impacto ubicadas en la
demarcacién territorial.

ALCANCE

Aplica a los Servidores Publicos de la Direccion de Desarrollo Econédmico, Integrantes del
Comité Municipal de Dictamen de Giro, Direccion de Desarrollo Urbano Municipal,
Tesoreria Municipal, Coordinacion de Proteccidn Civil Municipal y al Solicitante.

REFERENCIAS
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo | “De
los Derechos Humanos y sus Garantias” articulo 14, 16, Titulo Quinto “De los Estados
de la Federacién y de la Ciudad de México” articulo 115 fraccién II; Diario Oficial de
la Federacién el 5 de febrero de 1917 (reforma publicada DOF 24-01-2024).
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Primero “Del
Estado de México como Entidad Politica” articulo 3, Titulo Quinto “Del Poder Publico
Municipal” Capitulo Primero “De los Municipios” articulo 113, Capitulo Tercero “De
las Atribuciones de los Ayuntamientos” articulo 123; Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 (Que Reforma y adiciona la del 31
de octubre de 1917).

Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo | “Del Municipio” Capitulo
Primero “Disposiciones Generales” articulo 1, 2, 3, 4, 5 y 6, Titulo Il “De los
Ayuntamientos” Capitulo Primero “Integracién e Instalacién de los Ayuntamientos”
articulo 16, Capitulo Tercero “Atribuciones de los Ayuntamientos” articulo 31
fraccién | Ter, XXIV Quater, XXIV Quinques, XXIV Sexties, Titulo lll “De las
Atribuciones de los Miembros del Ayuntamiento, sus Comisiones, Autoridades
Auxiliares y Organos de Participacién Ciudadana” Capitulo Primero “De los
Presidentes Municipales” articulo 48 XllI Bis, XIII Ter, XIll Quater, Titulo IV “Régimen
Administrativo” Capitulo Segundo “De la Tesoreria Municipal” articulo 96 Quater;
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993 (Ultima reforma
POGG: 02 de abril de 2024).

Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, Titulo
Primero “Disposiciones Generales” Capitulo | “Del Objeto y Finalidad “articulo 1, 2y
3, Capitulo Il “De las Autoridades” articulo 7, Capitulo Il “Del Sistema de Unidades
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Econdmicas” Seccion Il “De las Ventanillas” articulo 12 y 13, Titulo Segundo “De Las
Unidades Econdmicas” Capitulo | “De las Obligaciones y Prohibiciones de los
Titulares y/o Dependientes” articulo 21, 22 Y 23, Capitulo V “De las Unidades
Econdmicas de Mediano y Alto Impacto” Seccion | “De Las Unidades Econdmicas De
Mediano Impacto” articulo 46, 47, 48, 49, 50, 51, 52 y 52 Bis, Seccidn lll “De los
Requisitos para obtener Permiso o Licencia de Funcionamiento para Las Unidades
Econdmicas de Mediano y Alto Impacto” articulo 66, 67 y 68, cuando exista venta
de bebida alcohdlica al copeo seran aplicables del Titulo Primero “Disposiciones
Generales” Capitulo Ill “Del Sistema de Unidades Econdmicas” Seccion Tercera “Del
Dictamen de Giro” los articulos 20 Bis, Ter, Quater, Quinquies, Sexties, Septies,
Octies, Nonies, Decies, Titulo Segundo “De Las Unidades Econdmicas” Capitulo VI
“De las Unidades Econémicas Dedicadas a la Venta y/o Distribucion de Bebidas
Alcohdlicas” Secciéon Il “De los Requisitos para la Operacion de las Unidades
Econdmicas dedicadas a la Venta y/o Distribucion de Bebidas Alcohdlicas” articulo
71, 72, 73 y 74, Seccién 1l “De la Evaluacidon Técnica de Factibilidad de Impacto
Sanitario” articulo 79 Bis; Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 18 de diciembre
de 2014 (Ultima reforma POGG: 22 de junio de 2023).

Ley de Fomento Econdmico para el Estado De México, Titulo Primero “Disposiciones
Generales” Capitulo Primero “De la Naturaleza, Objeto y Aplicacién de la Ley”
articulo 1, 2 y 3, Capitulo Segundo “De las Autoridades de Fomento Econémico”
articulo 4 y 5, Titulo Tercero “De la Gestién Empresarial” Capitulo Segundo “Del
Sistema de Apertura Rapida de Empresas del Estado de México” articulo 54, 55y 56;
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de septiembre de 2010 (Ultima
reforma POGG 9 de diciembre de 2022).

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Primero “De las
Disposiciones Preliminares” articulo 1, 2 y 3, Titulo Segundo “De los Principios de
Caracter Fiscal” Capitulo Primero “De Las Disposiciones Generales” articulo 7 y 16,
Capitulo Segundo “Del Nacimiento, Determinacién, Garantia y Extincidon de Créditos
Fiscales” articulo 24, Capitulo Tercero “De los Derechos y Obligaciones de los
Contribuyentes” articulo 46 y 47, Capitulo Cuarto “De las Facultades de las
Autoridades Fiscales” articulo 55, Titulo Tercero “De los Ingresos del Estado”
Capitulo Segundo “De los Derechos” Seccién Primera “Disposiciones Generales”
articulo 70, Titulo Cuarto “De los Ingresos de los Municipios” Capitulo Segundo “De
los Derechos” Seccién Décima “De los Derechos por la Expedicion o Refrendo Anual
de Licencias para la Venta de Bebidas Alcohdlicas al Publico” articulo 159; Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999 (Ultima Reforma POGG: 12 de
enero de 2024).
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e Bando Municipal de Temoaya 2024, Titulo Octavo “Del Desarrollo Econémico”
Capitulo | “De las atribuciones del Gobierno Municipal” Articulo 170 fraccién 1y 172,
Titulo Décimo Cuarto “De las Actividades de los Particulares” Capitulo | “De las
Licencias, Permisos y Autorizaciones” articulo 191, 192, 193, 194, 195y 196, Capitulo
Il “De las Obligaciones y Prohibiciones” articulo 198 y 200; Gaceta Municipal (5 de
febrero de 2024)

RESPONSABILIDADES

Comité Municipal de Dictamenes de Giro: Responsable de emitir el dictamen de giro a las
unidades econdmicas de mediano impacto que lo requieran.

Direccidn de Desarrollo Econdmico: Responsable de otorgar la licencia de funcionamiento.
Direccion de desarrollo Urbano: Responsable de emitir la cedula informativa de
zonificacién.

Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos: Responsable de entregar el Visto Bueno a las
unidades econdmicas.

Tesoreria Municipal: responsable de realizar el cobro por los derechos de la licencia de
funcionamiento.

Solicitante: Responsable del inicio y seguimiento del tramite.

DEFINICIONES

Actividad Econdmica: Conjunto de acciones y recursos que emplean las unidades
econdmicas para producir bienes o proporcionar servicios.

Autorizacion: Documento expedido por la Direccién de Desarrollo Econédmico municipal,
gue permite llevar a cabo en la via publica, reuniones o actos de caracter politico, social, o
de otro tipo sea comercial, industrial o de servicios, apegandose a la normatividad de la
materia.

Bebida Alcohdlica: Todo liquido que tenga una graduacion alcohdlica mayor de 2°G.L.
guedan comprendidas las bebidas fermentadas, destiladas, vinos, licores, cremas y
cualquier otra bebida preparada que contenga alcohol.

Catdlogo de Giros de Bajo Riesgo: El concentrado que enlista las actividades econdmicas
gue no representan un riesgo por sus implicaciones para la salud humana, animal y vegetal,
la seguridad y el medio ambiente, y que se encuentran clasificadas de conformidad con el
SCIAN.
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Formato Unico de Apertura: El documento Unico emitido por la Autoridad Municipal que
contiene el requerimiento de la totalidad de los datos y documentos que las Empresas de
Bajo Riesgo deben de presentar a dicha Autoridad Municipal, a través de la Ventanilla Unica,
para iniciar el procedimiento de obtencion de la Autorizacién.

Licencia de funcionamiento: Al acto administrativo que emite la autoridad, por el cual
autoriza a una persona fisica o juridica colectiva a desarrollar actividades econdmicas.
Peticionario (Solicitante): La persona fisica o juridica colectiva que realiza una solicitud a la
autoridad municipal, de forma personal o por conducto de su representante legal, conforme
a lo dispuesto en las disposiciones juridicas aplicables.

Unidad Econémica de Mediano Impacto: se consideran a las cuales vendan bebidas
alcohodlicas para el consumo inmediato como actividad preponderante o complementaria,
asi como aquellas unidades econdmicas clasificadas de mediano impacto de acuerdo a la
Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México.

Ventanilla Unica: El médulo de atencién empresarial, fisico, electrénico o una combinacién
de ambos, operado por la Autoridad Municipal para la emisiéon de la Autorizacién.

INSUMOS

Solicitud debidamente requisitada.

RESULTADOS

Licencia de Funcionamiento de Mediano Impacto.

POLITICAS

1. La licencia de funcionamiento se expedird en la Direccién en Desarrollo
Econdmico en un horario de 09:00 a 18:00 horas, en dias habiles.

2. La licencia tendrd una vigencia hasta el 31 de diciembre del afio que se expida.

3. Se integrard un expediente con la documentacidn solicitada al interesado.

4, Se realizara la entrega de la licencia Unicamente después de que el peticionario
haya realizado el pago de derechos que corresponda.

5. El interesado debera dar seguimiento al tramite y cumplir con los siguientes
requisitos:

a) lIdentificacién oficial vigente del titular (En su caso Identificacidon oficial
vigente del representante legal, acta constitutiva, carta poder o poder notarial
Registro federal de contribuyentes);

b) Cédula informativa de zonificacién;

c¢) Documento que acredite la legal propiedad o posesion del inmueble;

d) Dos fotografias del establecimiento (interior y exterior);

Y T e L T
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e) Dictamen o visto bueno de proteccidn civil;

f) Dictamen de giro (En su caso);

g) Auviso de funcionamiento, de responsable sanitario y de modificacion o baja
(En el caso de que el establecimiento comercialice o brinde un servicio
considerado en la tabla de COFEPRIS);

h) Comprobante sobre el manejo de residuos peligrosos bioldgico- infecciosos
R.P.B.I (en su caso).
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE UNIDADES ECONOMICAS DE MEDIANO IMPACTO

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO
1 Acude a la Direccion de Desarrollo Econdmico
SOLICITANTE Municipal y solicita informaciéon sobre los
requisitos necesarios para realizar el tramite.
2 Atiende al solicitante y le brinda la informacién
sobre los requisitos necesarios para la obtencién de
, la licencia de funcionamiento, entre los que
DIRECCION DE DESARROLLO . . e g
i destacan la cedula informativa de zonificacion,
ECONOMICO MUNICIPAL dictamen de proteccién civil y el dictamen de giro
(auxiliar administrativo) (en caso de que el establecimiento oferte bebidas
alcohdlicas).
3 Tramita la cédula informativa de zonificacién en
SOLICITANTE Desarrollo Urbano Municipal y el dictamen de la
Coordinaciéon de Proteccion Civil y Bomberos
Municipal.
4 DESARROLLO URBANO Entrega la cédula informativa de zonificacidn.
MUNICIPAL
(auxiliar administrativo)
5 COORDINACION DE PROTECCION
CIVILY BOMBEROSMUNICIPAL Entrega el Dictamen.
(auxiliar administrativo)
6 SOLICITANTE Asiste a la Direccion con la documentacion
solicitada.
7 Revisa la cedula informativa de zonificacién y en
DIRECCION DE DESARROLLO caso de que el uso de suelo que aparece en la cédula
ECONOMICO MUNICIPAL informatica de informacion no permita desarrolla
(auxiliar administrativo) actividades comerciales, se darad por concluido el
tramite y la Direccion de Desarrollo Econdmico
Municipal emitird acuerdo en sentido negativo.
En caso de que la cedula informativa de zonificacion
sea positiva, se continda con el tramite.
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8 Le informa al solicitante que debe realizar una
DIRECCION DE solicitud para obtener el Dictamen Municipal de
DESARROLLOECONOMICO Giro, peticién que es dirigido al titular del Ejecutivo
MUNICIPAL Municipal.
(Auxiliar administrativo)
9 Realiza la solicitud para obtener el Dictamen
SOLICITANTE . )
Municipal de Giro.
10 DIRECCION DE Envia el expediente a los integrantes del Comité de
DESARROLLOECONOMICO Giro para su discusion.
MUNICIPAL
(Auxiliar administrativo)
11 Si aprueba la licencia de funcionamiento de
acuerdo a la Ley de Competitividad vy
] Ordenamiento Comercial del Estado de México y
COMITE MUNICIPAL demads normatividad aplicable, continda con el
DEDICTAMEN DE tramite.
GIRO
Si se le niega, se realiza el acuerdo para informar al
solicitante y concluye el tramite.
12 , Procedera a elaborar el Dictamen de Giro, en un
COMITE MUNICIPAL DEL DICTAMEN ST .
DE GIRO plazo no mayor a diez dias habiles y remitir a la
Direccién de Desarrollo Econdmico Municipal.
13 Acude a la Direccién de Desarrollo Econdmico
SOLICITANTE - - -
Municipal para dar seguimiento a su tramite.
14 Elabora la orden de pago correspondiente a los
DIRECCION DE derechos para el ejercicio de la actividad comercial
DESARROLLOECONOMICO para que el solicitante realice el pago
MUNICIPAL correspondiente ante la Tesoreria Municipal.
(Auxiliar administrativo)
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15 Recibe orden de pago y acude a la Tesoreria
SOLICITANTE Municipal a efectuar la contribucion
correspondiente.
16 Recibe el pago del solicitante por la emisién de la
TESORERIA MUNICIPAL licencia de funcionamiento de mediano impacto y
(Auxiliar administrativo) emite comprobante fiscal digital por internet
(CFDI).
17 DIRECCION DE DESARROLLO Elabora y emite la licencia de funcionamiento al
ECONOMICO MUNICIPAL solicitante.
(Auxiliar administrativo)
18 Entrega copia simple de CFDI y recibe la licencia de

SOLICITANTE.

funcionamiento en formato original y acusa de
recibido en copia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SOLICITANTE

DESARROLLO
ECONOMICO

DESARROLLO URBANO

PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS

COMITE MUNICIPAL DE

DICTAMEN DE GIRO

TESORERIA

Acude a la Direccién de

Desarrollo Econémico
Municipal y solicita
informacidn sobre los

requisitos necesarios
para realizar el tramite.

Tramita la cédula
informativa de

Atiende al solicitante y le
brinda la informacién sobre
los requisitos necesarios
para la obtencién de la
licencia de funcionamiento,
entre los que destacan la
cedula informativa de
zonificacion, dictamen de
proteccion civil y el
dictamen de giro (en caso
de que el establecimiento
oferte bebidas alcohdlicas).

zonificacién en
DesarrolloUrbano
Municipal y eldictamen

de la Coordinacién de
Proteccion Civil y
Bomberos Municipal.

~

Asiste a la Direccion con \__
la documentacion

y (2
N~

(4
N—rr

Entrega la cedula de
zonificacion

Entrega el Dictamen.

solicitada.

—<

NO

El uso de
suelo permite
la actividad
comercial

Le informa al solicitante que
debe realizar una solicitud
para obtener el Dictamen
Municipal de Giro, peticion
que es dirigida a la
Presidenta Municipal.

Y

A

Vv

S

(
\T
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A

T

Realiza la solicitud
para obtener el
Dictamen

Municipal de Giro.

D

(10

Envia el expediente a\-
los integrantes del

Comité de Giro para
su discusion.

Acude a la Direccién

Aprueba
dictamen
de giro

Realiza acuerdo e
informa

NO

SI

13 de Desarrollo

Econdémico B

Municipal para dar
seguimiento a su

tramite

13

Recibe orden de
pago y acude a la

Elabora la orden de
pago correspondiente
a los derechos para el
ejercicio de la
actividad comercial
para que el solicitante
realice el pago
correspondiente ante
la Tesoreria
Municipal.

Tesoreria Municipal | J

a efectuar la
contribucion
correspondiente.

15

14

Procederd a elaborar
el Dictamen de Giro,
en un plazo no mayor
a diez dias habiles y
remitir a la Direccidn
de Desarrollo
Econdmico Municipal

Sz

12
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Recibe el pago del
solicitante por la

emision de la licencia
de funcionamiento
de mediano impacto
y emite
comprobante fiscal
digital por internet

Elabora y emite la
licencia de
funcionamiento al 17
solicitante.

Entrega copia simple

de CFDI y recibe la

licencia de

funcionamiento en y

formato original y < 18

acusa de recibido en "\

copia.

A 4

[ Fin del procedimiento ]
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MEDICION

Numero de licencias de funcionamiento

expedidos
xped X 100 = Licencias de funcionamiento

expedidos.

Numero de licencias de funcionamiento
solicitados
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO 1: FORMATO DE SOLICITUD
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INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL FORMATO DE SOLICITUD

Personal de la Direccidén de Desarrollo Econdmico Municipal realizard el llenado del formato
de solicitud con base en la documentacion solicitada al interesado, el cual debera contener:

Fecha de resolucion del tramite.

Fecha de ingreso del tramite.

Folio de la solicitud.

Tipo de movimiento (alta, refrendo o actualizacién de datos).

Datos generales del solicitante y el establecimiento comercial.

Datos del inmueble en donde se desarrolla la actividad comercial.

Croquis de localizacién del inmueble.

Comprobante de inicio de tramite, el cual se le entregard al solicitante para que
pueda recoger la licencia de funcionamiento.

O N U hE WM
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Formato 2 (Licencia de funcionamiento de unidades econémicas de mediano impacto).

LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO DE ACTIVIDADES ECONOMICAS
DE MEDIANO IMPACTO

FOLID Mo.

LICENCIA No.

DATOS DEL ESTAELECIMIENTO:
Mombre o Razdn Social del Contriburyente:

Denominacion @ estabecimeento; 3

Domiciio ded establecimeento (Calle o Avenida, No. ExIETr, No. Interior, Letra):

Entre Ias calles: ColoniaDelegacion:
Cinhio Postal: RF.C.
Tedéfana: Coired ebecindnecn:
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:
CLAVE DEL GIRO: ACTNWIDADES O GIRO FREFONDERANTES:
4
DATOS DEL )
Superficie Total del Predio: Clawe Catastral
Superficle Congtruida: Uzo actual:
Bodega Servick
Mo, de niveles de Inmuetle: /\
Oficinas
Industrial
Superficle del establecamierto: Cajones de estacionanms
Mo, de Empleados: Afora: o
Tipo de anuncie: (adosado o pintado, estructural, luminoso £), c}s@c&rl cas y dimensiones:

ITORIZACIONES
Dias de funcionamento: \
Horanio de funcionamiento autor

‘igencia de |a Licencia:
Fecha de expedician

AUTORIZD \_/

DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO MUNICIPAL

PREVEMCIONES:

= Esia loencia deberd colocarse en un lugar visible del esiabledmienio y disponible fanias weces sea requernido por
la autoridad competenie.

« El ayunfamienio se neserva of denscho de revision en 5000 momento, & Caso o8 que los serdcios solctados se
les d& un uso diferente al aulonzade se procsderd a la aplicacdn de @S sarcionss comespondenies

= Respeiar el giro comencial con e que e dio de ala.

« Acatar ko horanos especiicos que determingn las aulondades.

& La presente koencia no autoriza s ooupacian de la via pablica

MHOTA:
TIFO DE MOVIMIENTO:

T

T"T"T"T T T 'r‘ e e e e e e e S i S i S e S i S e S e S e S e e L e e T S e e L e T e T3 T3
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INSTRUCTIVO DEL LLENADO DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

La licencia de funcionamiento de unidades econdmicas de mediano impacto, sera
expedida con los datos contenidos en la documentacidn solicitada al interesado, esta
debera de contener la siguiente informacion:

Numero de licencia de funcionamiento.

Numero de folio.

Datos generales del establecimiento comercial.

Giro y actividades que desempaiie el establecimiento comercial.
Datos del inmueble en donde se desarrolla la actividad comercial.
Dias y horarios autorizados.

Fecha de vigencia y fecha de expedicién.

Firma del titular y sello de la direccién.

O N U hEWNRE

T
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3.- EXPEDICION DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA LA VENTA DE BEBIDAS
ALCOHOLICAS EN BOTELLA CERRADA

OBIJETIVO

Regular el nimero de unidades econdmicas del municipio que vendan bebidas alcohdlicas
en botella cerrada.

ALCANCE

Aplica a los Servidores Publicos de la Direccion de Desarrollo Econédmico, Integrantes del
Comité Municipal de Dictamen de Giro, Direccion de Desarrollo Urbano Municipal,
Tesoreria Municipal, Coordinacion de Proteccidn Civil Municipal y al Solicitante.

REFERENCIAS
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo | “De
los Derechos Humanos y sus Garantias” articulo 14, 16, Titulo Quinto “De los Estados
de la Federacion y de la Ciudad de México” articulo 115 fraccidn II; Diario Oficial de
la Federacién el 5 de febrero de 1917 (reforma publicada DOF 24-01-2024).
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Primero “Del
Estado de México como Entidad Politica” articulo 3, Titulo Quinto “Del Poder Publico
Municipal” Capitulo Primero “De los Municipios” articulo 113, Capitulo Tercero “De
las Atribuciones de los Ayuntamientos” articulo 123; Peridédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 (Que Reforma y adiciona la del 31
de octubre de 1917).

Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo | “Del Municipio” Capitulo
Primero “Disposiciones Generales” articulo 1, 2, 3, 4, 5 y 6, Titulo Il “De los
Ayuntamientos” Capitulo Primero “Integracién e Instalacion de los Ayuntamientos”
articulo 16, Capitulo Tercero “Atribuciones de los Ayuntamientos” articulo 31
fraccidn XXIV Quinques, XXIV Sexties, Titulo Ill “De las Atribuciones de los Miembros
del Ayuntamiento, sus Comisiones, Autoridades Auxiliares y Organos de
Participacién Ciudadana” Capitulo Primero “De los Presidentes Municipales”
articulo 48 XIlI Bis, XIIl Quater, Titulo IV “Régimen Administrativo” Capitulo Segundo
“De la Tesoreria Municipal” articulo 96 Quater; Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 2 de marzo de 1993 (Ultima reforma POGG: 02 de abril de 2024).

Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, Titulo
Primero “Disposiciones Generales” Capitulo | “Del Objeto y Finalidad “articulo 1, 2y
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3, Capitulo Il “De las Autoridades” articulo 7, Capitulo Il “Del Sistema de Unidades
Econdmicas” Seccién 1l “De las Ventanillas” articulo 12 y 13, Titulo Primero
“Disposiciones Generales” Capitulo Il “Del Sistema de Unidades Econdmicas”
Secciéon Tercera “Del Dictamen de Giro” los articulos 20 Bis, 20 Ter, 20 Quater, 20
Quinquies, 20 Sexties, 20 Octies, 20 Nonies y 20 Decies, Titulo Segundo “De las
Unidades Econdmicas” Capitulo | “De las Obligaciones y Prohibiciones de los
Titulares y/o Dependientes” articulos 21 y 23, Capitulo IV “De Las Unidades
Econdmicas De Bajo Impacto” articulo 33, 34, 35y 36, Capitulo V “De Las Unidades
Econdmicas De Mediano Y Alto Impacto” Seccidn Il “De los Requisitos para obtener
Permiso o Licencia de Funcionamiento para las Unidades Econémicas de Mediano y
Alto Impacto” articulo 66, 67 y 68, Titulo Tercero “De Las Medidas De Seguridad,
Sanciones, Notificaciones Y Medios De Impugnacion” Capitulo | “De las Medidas de
Seguridad” articulo 179, 180, 181, 182, 183, 186, 187, 189 y 190; Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 18 de diciembre de 2014 (Ultima reforma POGG: 22 de
junio de 2023).

Ley de Fomento Econdmico para el Estado De México, Titulo Primero “Disposiciones
Generales” Capitulo Primero “De la Naturaleza, Objeto y Aplicacién de la Ley”
articulo 1, 2 y 3, Capitulo Segundo “De las Autoridades de Fomento Econdmico”
articulo 4 y 5, Titulo Tercero “De la Gestidn Empresarial” Capitulo Primero “De los
Tramites Empresariales” articulo 52; Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07
de septiembre de 2010 (Ultima reforma POGG 9 de diciembre de 2022).

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Primero “De las
Disposiciones Preliminares” articulo 1, 2 y 3, Titulo Segundo “De los Principios de
Caracter Fiscal” Capitulo Primero “De Las Disposiciones Generales” articulo 7 y 16,
Capitulo Segundo “Del Nacimiento, Determinacidn, Garantia y Extincidn de Créditos
Fiscales” articulo 24, Capitulo Tercero “De los Derechos y Obligaciones de los
Contribuyentes” articulo 46 y 47, Capitulo Cuarto “De las Facultades de las
Autoridades Fiscales” articulo 55, Titulo Tercero “De los Ingresos del Estado”
Capitulo Segundo “De los Derechos” Seccién Primera “Disposiciones Generales”
articulo 70, Titulo Cuarto “De los Ingresos de los Municipios” Capitulo Segundo “De
los Derechos” Seccién Décima “De los Derechos por la Expedicién o Refrendo Anual
de Licencias para la Venta de Bebidas Alcohdlicas al Publico” articulo 159; Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999 (Ultima Reforma POGG: 12 de
enero de 2024).

Bando Municipal de Temoaya 2024, Titulo Octavo “Del Desarrollo Econdmico”
Capitulo | “De las atribuciones del Gobierno Municipal” Articulo 170 fraccién 1y 172,
Titulo Décimo Cuarto “De las Actividades de los Particulares” Capitulo | “De las
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Licencias, Permisos y Autorizaciones” articulo 191, 192, 193, 194, 195 y 196, Capitulo
Il “De las Obligaciones y Prohibiciones” articulo 198 y 200; Gaceta Municipal (5 de
febrero de 2024).

RESPONSABILIDADES

Comité Municipal de Dictamen de Giro: Encargado de analizar y deliberar la procedencia
de la emisién del Dictamen de Giro, documento necesario para la emisidn de la licencia de
funcionamiento.

Direccion de Desarrollo Econdmico Municipal: Recibe y revisa la documentacién, asi mismo
determina la viabilidad de otorgar la licencia de funcionamiento; de igual manera ayuda al
solicitante durante el proceso de su tramite.

Direccidon de Desarrollo Urbano Municipal: Responsable de emitir y entregar la cedula
informativa de zonificacion.

Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos Municipal: Responsable de realizar la
verificacidn y entregar el visto bueno a la unidad econémica.

Tesoreria Municipal: Encargada de realizar al solicitante el cobro de derechos por la emisidn
de la licencia.

Personas Fisicas o Morales: Dara inicio y seguimiento al trdmite con la intencion de obtener
la licencia de funcionamiento.

DEFINICIONES

Actividad Econdmica: Conjunto de acciones y recursos que emplean las unidades
econdmicas para producir bienes o proporcionar servicios.

Autorizacion: Documento expedido por la Direccién de Desarrollo Econdmico municipal,
gue permite llevar a cabo en la via publica, reuniones o actos de caracter politico, social, o
de otro tipo sea comercial, industrial o de servicios, apegandose a la normatividad de la
materia.

Bebida Alcohdlica: Todo liquido que tenga una graduacion alcohdlica mayor de 2°G.L.
guedan comprendidas las bebidas fermentadas, destiladas, vinos, licores, cremas y
cualquier otra bebida preparada que contenga alcohol.

Catdlogo de Giros de Bajo Riesgo: El concentrado que enlista las actividades econdmicas
gue no representan un riesgo por sus implicaciones para la salud humana, animal y vegetal,
la seguridad y el medio ambiente, y que se encuentran clasificadas de conformidad con el
SCIAN.

3 PE1JN PEL 3N B - ae - ae F+ - H - F+3 -+ - F+ ae ae F+3 as F+3 f+3
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Dictamen de Giro: Al documento de caracter permanente emitido por el Comité Municipal
de Dictamenes de Giro, sustentado en las evaluaciones que realicen las autoridades
municipales en el ambito de su competencia, en materias de salubridad local tratdndose de
venta de bebidas alcohdlicas para consumo inmediato y rastros, previo analisis normativo
multidisciplinario, para el funcionamiento de las unidades econdmicas que regula la
presente Ley en los casos que expresamente asi lo prevé y en términos de las disposiciones
juridicas aplicables de acuerdo con los principios de transparencia y publicidad.

Formato Unico de Apertura: El documento Unico emitido por la Autoridad Municipal que
contiene el requerimiento de la totalidad de los datos y documentos que las Empresas de
Bajo Riesgo deben de presentar a dicha Autoridad Municipal, a través de la Ventanilla Unica,
para iniciar el procedimiento de obtencidon de la Autorizacién.

Peticionario: La persona fisica o juridica colectiva que realiza una solicitud a la autoridad
municipal, de forma personal o por conducto de su representante legal, conforme a lo
dispuesto en las disposiciones juridicas aplicables.

SARE: El Sistema de Apertura Rapida de Empresas a través del cual la Autoridad Municipal
ejecuta las acciones para que las Empresas de Bajo Riesgo puedan iniciar operaciones en un
maximo de tres dias habiles a partir del ingreso de su solicitud, otorgdndosele la
Autorizacién correspondiente.

SCIAN: El Sistema de Clasificacién Industrial de América del Norte publicado por el Instituto
Nacional de Informacidén Estadistica y Geografica.

Ventanilla Unica: El médulo de atencién empresarial, fisico, electrénico o una combinacién
de ambos, operado por la Autoridad Municipal para la emisién de la Autorizacion.

INSUMOS

Solicitud debidamente requisitada.

RESULTADOS

Licencia de Funcionamiento para Venta de Bebidas Alcohdlicas en Botella Cerrada solo para
llevar.

POLITICAS

1. La licencia de funcionamiento se expedird en la Direccién en Desarrollo
Econdmico Municipal en un horario de 09:00 a 18:00 horas, en dias habiles.

La licencia tendrd una vigencia hasta el 31 de diciembre del afio que se expida.
Se integrard un expediente con la documentacién solicitada al interesado.

N
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Se realizard el trdmite siempre y cuando se cuente con toda la documentacién
requerida.

Se realizara la entrega de la licencia unicamente después de que el peticionario
haya realizado el pago de derechos que corresponda.

El interesado debera dar seguimiento al trdmite y debera de cumplir con los
siguientes requisitos:

a) lIdentificaciéon oficial vigente del titular (En su caso Identificacidon oficial
vigente del representante legal, acta constitutiva, carta poder o poder notarial
Registro federal de contribuyentes);

b) Cédula informativa de zonificacién;

c¢) Documento que acredite la legal propiedad o posesion del inmueble;

d) Dos fotografias del establecimiento (interior y exterior);

e) Dictamen o visto bueno de proteccidn civil;

f) Aviso de funcionamiento, de responsable sanitario y de modificacion o baja
(En el caso de gue el establecimiento comercialice o brinde un servicio
considerado en la tabla de COFEPRIS).

g) Dictamen de giro
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA LA VENTA DE BEBIDAS DE ALCOHOLICAS EN BOTELLA CERRADA

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO
1 Acude a la Direccién de Desarrollo Econdmico
SOLICITANTE Municipal y solicita informacién sobre los
requisitos necesarios para realizar el tramite.
2 Atiende al solicitante y le brinda la informacién
sobre los requisitos necesarios para la obtencion de
i la licencia de funcionamiento, entre los que
DIRECCION DE DESARROLLO . . . e s
3 destacan la cédula informativa de zonificacion,
ECONOMICO MUNICIPAL . e . .
- o ' dictamen de proteccién civil y el dictamen de giro,
(Auxiliar administrativo) el cual es emitido por el Comité Municipal de
Dictamenes de Giro.
3 Tramita la cédula informativa de zonificacion en
Desarrollo Urbano Municipal y el dictamen de la
SOLICITANTE . L, B L
Coordinacién de Proteccién Civil y Bomberos
Municipal.
4 DESARROLLO URBANO ] , , o
Entrega la cédula informativa de zonificacion.
MUNICIPAL
(Auxiliar administrativo)
5 COORDINACION DE
PROTECCION CIVILY BOMBEROS Entrega el dictamen.
MUNICIPAL
(Auxiliar administrativo)
6 Asiste a la Direccién con la documentacion
SOLICITANTE. o
solicitada.
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Revisa la cédula informativa de zonificacién y en
; DIRECCION DE DESARROLLO callsolde.qfue e! sto de ?u]leo qu.e’ aparece en‘Ia
ECONOMICO MUNICIPAL cédula informatica de informacién no permita
desarrolla actividades comerciales, se dara por
(Auxiliar administrativo) concluido el tramite y la Direccién de Desarrollo
Econédmico Municipal emitira acuerdo en sentido
negativo. Si es factible continda con el tramite.
En caso de que el solicitante no presente la
documentacién completa, la Direccién informa
mediante acuerdo a este cual es documentacién
faltante y fija término para la entrega de la misma,
si el solicitante no entrega la documentacion
requerida, se dard por concluido el tramite.
8 Le informa al solicitante que debe realizar una
DIRECCION DE DESARROLLO solicitud para obtener el Dictamen Municipal de
ECONOMICO MUNICIPAL Giro, peticion que es dirigida a la Presidenta
(Auxiliar administrativo) Municipal.
9 Realiza la solicitud para obtener el Dictamen
SOLICITANTE - .
Municipal de Giro.
Envia el expediente a los integrantes del Comité de
DlRECClON DE DESARROLLO Giro para su discusion.
ECONOMICO MUNICIPAL
(Auxiliar administrativo)
10
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COMITE MUNICIPAL DEDICTAMEN

Aprueba la licencia de funcionamiento de acuerdo

a la Ley de Competitividad y Ordenamiento

Comercial del Estado de Meéxico y demas
11 DE GIRO .. .
normatividad aplicable.
En el caso de ser sentido negativo el dictamen de
giro, se realiza acuerdo para informar al solicitante.
, Procedera a elaborar el Dictamen de Giro, en un
COMITE MUNICIPAL DEL DICTAMEN . , o .
12 DE GIRO plazo no mayor a diez dias hébiles y remitir a la
Direccién de Desarrollo Econémico Municipal.
Acude a la Direccion de Desarrollo Econédmico
SOLICITANTE . L. .
13 Municipal para dar seguimiento a su tramite.
Elabora la orden de pago correspondiente a los
DIRECCION DE DESARROLLO derechos para el ejercicio de la actividad comercial
14 ECONOMICO MUNICIPAL para que el solicitante realice el pago
(Auxiliar administrativo) correspondiente ante la Tesoreria Municipal.
Recibe orden de pago y acude a la Tesoreria
15 SOLICITANTE. Municipal a efectuar la contribucién
correspondiente.
Recibe el pago del solicitante por la emisidon de la
16 TESORERIA MUNICIPAL licencia de funcionamiento de alto impacto y emite
(Auxiliar administrativo) comprobante fiscal digital por internet (CFDI).
DIRECCION DE DESARROLLO Elabora y emite la licencia de funcionamiento al
17 ECONOMICO MUNICIPAL solicitante.
(Auxiliar administrativo)
Entrega copia simple de CFDI y recibe la licencia de
18 SOLICITANTE.

funcionamiento en formato original y acusa de
recibido en copia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA
SOLICITANTE DESARROLLO DESARROLLO URBANO PROTECCION CIVIL Y COMITE MUNICIPAL DE TESORERIA
ECONOMICO BOMBEROS DICTAMEN DE GIRO
Acude al drea de Desarrollo 1
Econdmico y pide informes
sobre los requisitos para
obtener la Licencia de
Funcionamiento
Atiende al solicitante y le
brinda la informacidn sobre los
requisitos necesarios para la 2
obtencion de la licencia de
funcionamiento, entre los que
destacan la cédula informativa
de zonificacién, dictamen de
proteccion civil y el dictamen
de giro, el cual es emitido por
el Comité Municipal de
Dictamenes de Giro.
A
Tramita la cédula
informativa de zonificacién
en Desarrollo Urbano (
Municipal y el dictamen de 3 4
la Coordinacién de . —
Proteccion Civil y Bomberos Fntrega I'a cédula
Municipal. informativa de
zonificacion. >
A
Entrega el Dictamen
Asiste a la Direccion con la
documentacion solicitada. 4

@

El uso de suelo
_< permite la
actividad
comercial.

S

Le informa al solicitante que
debe realizar una solicitud
para obtener el Dictamen
Municipal de Giro, peticién
que es dirigida a la
Presidenta Municipal. 8

A
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Realiza la solicitud
para obtener el| 9
Dictamen Municipal

de Giro.
10
A

Envia el expediente a
los integrantes del Aprueba
Comité deGiro para su < licencia de
discusion. \funcionamiento
Realiza acuerdo e S|
informa al solicitante

— Procederd a elaborar el

Dictamen de Giro, en un

plazo no mayor a diez dias
hébiles y remitir a la

Direccién de Desarrollo 12
Econémico Municipal.

Acude a la Direccién de
Desarrollo Econémico
Municipal para dar
seguimiento a su tramite.

Elabora la orden de pago
correspondiente a los
derechos para el ejercicio
de la actividad comercial
para que el solicitante
realice el pago 14
correspondiente ante la
Tesoreria Municipal

A

Recibe orden de pagoy
acude a la Tesoreria
Municipal a efectuar la 15
contribucién
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2021 - 2024

16

Recibe el pago del solicitante

por la emisién de la licencia
de funcionamiento de alto
impacto y emite
comprobante fiscal digital

y

Elabora y emite la
licencia de
funcionamiento al
solicitante.

Entrega copia simple de
CFDI y recibe la licencia
de funcionamiento en
formato original y acusa
de recibido en copia.

Fin del
procedimiento

18

por internet (CFDI).
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MEDICION

NuUmero de licencias de

funci ient did
uncionamientoexpedidos X 100 = Licencias de

funcionamientoexpedidos.

Ndmero de licencias de
funcionamientosolicitados
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 1: FORMATO DE SOLICITUD

i [ o R —

ACTUALIPATION DF DATOS
PR Ay — ooxG 1
nessom e ) v
SO0 e e

Ll j'\'.l.’lll'm R CONTRRLITINTES 1M C)

NOMBAT O AATaN SOCIAL

NOMBRE © OUNOMNAC DL FSTABLECMAS MY ‘ 1A One ltwonuia;;ntn
DOAMEIAD EL EATAB LR NTO = =

f K“'A

| Mwnco
Lo | COMERCIAL

s P }}Qou\vuu T | aanero 0
m-ﬂ"“(‘.!ll(umnl( (3
PEOHA 08 | ssumeres 3 -
AreaTURA | reeccranios D
_CLAVE Y CHMRICIAN OF LA ACTIVIDAD © G0 (COMIMCD
TOTAL OF LA INVERSMN MACKOWAL —

EXTRANITRA
; AT A .
CMPLEA PERSONAS  OICAPALTADAS “ J
EAPLLOS EXRTENTES

6 CAIONES DL (ilmmo
ESTAMECOMUNTO
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INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL FORMATO DE SOLICITUD

Personal de la Direccidon de Desarrollo Econdmico realizara el llenado del formato de
solicitud con ayuda de la documentacion presentada por el interesado, esta deberd
contener:

1. Fecha de resolucion del tramite.

2. Fecha de ingreso del tramite.

3. Folio de la solicitud.

4, Tipo de movimiento (Alta, Refrendo o actualizacién de datos).

5. Datos generales del solicitante y del establecimiento comercial.

6. Datos del inmueble en donde se desarrollara la actividad comercial.

7. Croquis de localizacion del inmueble.

8. Comprobante de inicio de tramite, el cual se le entregara al solicitante para que

pueda recoger la licencia de funcionamiento.

S i T S T T T T e i T T i T T
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FORMATO 2: LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA LA VENTA DE BEBIDAS
ALCOHOLICAS EN BOTELLA CERRADA.

LICENCIA DE FUNCIOMAMIENTO PARA LA VENTA DE BEEBIDAS
ALCOHOLICAS EN BOTELLA CERRADA SOLO PARA LLEVAR

FOLIO Mo. | |

LICENCIA No.

DATOS DEL ESTABLECIMIENTO:
Mombre o Razdn Social ded Contnibuyente: m

Denominacidn del establecimiento: w

Domiciio del establecimiento (Calle o Avenida, No. Exterior, Mo. Interior, Letra):

Entre las calles: ColoniaDelagacion:

Coigpo Postal: RFG
Tedéfono: Ciotren elecinomicn:

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:
CLAVE DEL GIRD: ( ACTIVIDADES D GIRO PREPONDERANTES:
4

DATOS DEL INMUEBLE:
Superficle Total del Predic: \ 5 ) Clave Catastral
Superficle Construida: N—

0
Comercial
Mixto

Mo. ¢ niveles de Inmueble:

Superficie del establecimiento:
Mo. de Empleados: ;
Tipo de anuncio: (adosg o, eftructural, luminoso. .. ), caracteristicas y dimensiones:

igencia de la Licendia:

Fecha de expedicidn de Licencia: 1 7]

AUTORIZD

DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO MUNICIPAL

FREVENCIONES:

& [Esla loercia deberd colocarse &n un lugar visible del establecimienin y disponible tantes veces sea requendo por
Ia autoridad competente.

= [El ayurfamiento s reserva o denscho de revision en 100 MOmento, &n Gaso de que |os seracis soliclados se
les dé un uso diferente al aulonzade se procederd a @ apicacdn de s sanciones comespondenies.

&« Respelar el giro comercial oon o que se o de ala

Mot s horanos espec ficos que determinen e suioidades.

& LLa presente boencla no sutortza b scupacian de bs via poblica

HOTA: QUEDA ESTRICTAMENTE PROHIEIDA LA VENTA IDE EEBIDAS ALCOHOLICAS EN CUALQUIERA DE 5US
MODALIDADES A MENORES DE EDAD
TIPFO DE BMOVIMIENTOD:

Lo L b Lo L o L o Lo L o L o L o Lo L L o L o L L L L L L L o L o L o L o L L o L L L L L b L L b Lot b L B
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO PAGINA 51



AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL i TEMOAYA

R T T

DE TEMOAYA $10ANGS TRANSFORUANDO

::::::::

INSTRUCTIVO DEL LLENADO DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA LA VENTA DE
BEBIDAS ALCOHOLICAS EN BOTELLA CERRADA.

Personal de la Direccion de Desarrollo Econdmico realizard el llenado de la licencia con
ayuda de la documentacidn presentada por el interesado, esta deberd contener:

1. Numero de licencia de funcionamiento de bebidas alcohdlicas en botella
cerrada.

Folio que le corresponde.

Datos generales del establecimiento comercial.

Giro y actividades que desempaiie el establecimiento comercial.

Datos del inmueble en donde se desarrolla la actividad comercial.

Dias y horarios autorizados.

Fecha de vigencia y fecha de expedicién.

Firma del titular y sello de la direccién.
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4.- DICTAMEN MUNICIPAL DE GIRO

OBIJETIVO

Determinar la viabilidad de la apertura de unidades econdémicas que tengan como finalidad
la venta de bebidas alcohdlicas para consumo inmediato, la enajenacién, reparacién o
mantenimiento de vehiculos automotores usados, autopartes nuevas y usadas, asi como el
funcionamiento de rastros.

ALCANCE

Aplica a los Servidores Publicos de la Direccion de Desarrollo Econédmico, Integrantes del
Comité Municipal de Dictamen de Giro y al Solicitante.

REFERENCIAS
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo | “De
los Derechos Humanos y sus Garantias” articulo 14, 16, Titulo Quinto “De los Estados
de la Federacién y de la Ciudad de México” articulo 115 fraccién II; Diario Oficial de
la Federacién el 5 de febrero de 1917 (reforma publicada DOF 24-01-2024).
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Primero “Del
Estado de México como Entidad Politica” articulo 3, Titulo Quinto “Del Poder Publico
Municipal” Capitulo Primero “De los Municipios” articulo 113, Capitulo Tercero “De
las Atribuciones de los Ayuntamientos” articulo 123; Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 (Que Reforma y adiciona la del 31
de octubre de 1917).

Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Titulo Il “De los Ayuntamientos”,
Capitulo Tercero “Atribuciones de los Ayuntamientos” articulo 31 fraccion XXIV
Quater, XXIV Quinques, XXIV Sexties, Titulo lll “De las Atribuciones de los Miembros
del Ayuntamiento, sus Comisiones, Autoridades Auxiliares y Organos de
Participacién Ciudadana” Capitulo Primero “De los Presidentes Municipales”
articulo 48 XIll Quater, Titulo IV “Régimen Administrativo” Capitulo Segundo “De la
Tesoreria Municipal” articulo 96 Quater; Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el
2 de marzo de 1993 (Ultima reforma POGG: 02 de abril de 2024).

Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, Titulo
Primero “Disposiciones Generales” Capitulo Ill “Del Sistema de Unidades
Econdmicas” Seccién Tercera “Del Dictamen de Giro” los articulos 20 Bis, 20 Ter, 20
Quater, 20 Quinquies, 20 Sexties, 20 Septies, 20 Octies, 20 Nonies, 20 Decies, Titulo
Segundo “De Las Unidades Econdmicas” Capitulo VI “De las Unidades Econdmicas
Dedicadas a la Venta y/o Distribuciéon de Bebidas Alcohdlicas” Seccion |

e odd
T

PAGINA 53

Ul'"l
m O
o
m
wv
b
o
P
(o)
©)
=
o 2
m
(@)
o
=2
O
=
(@)
o



AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL i TEMOAYA

N o 1 0 K 2o e . e o 2K

DETEMOAYA 7 e 08 Thansr GRuaNDO

::::::::

“Disposiciones Particulares” articulo 70, Seccién Il “De los Requisitos para la
Operacion de las Unidades Econdmicas dedicadas a la Venta y/o Distribucion de
Bebidas Alcohdlicas” articulo 71 y 74, Seccién Ill “De la Evaluacién Técnica de
Factibilidad de Impacto Sanitario” articulo 75, 76, 77 y 79 Bis; Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 18 de diciembre de 2014 (Ultima reforma POGG: 22 de
junio de 2023).

Bando Municipal de Temoaya 2024, Titulo Octavo “Del Desarrollo Econémico”
Capitulo | “De las atribuciones del Gobierno Municipal” Articulo 170 fraccion |y 172,
Titulo Décimo Cuarto “De las Actividades de los Particulares” Capitulo | “De las
Licencias, Permisos y Autorizaciones” articulo 191, 192, 193, 194, 195 y 196, Capitulo
Il “De las Obligaciones y Prohibiciones” articulo 198 y 200; Gaceta Municipal (5 de
febrero de 2024)

RESPONSABILIDADES

Direccion de Desarrollo Econdmico: Unidad Administrativa encargada de emitir el
dictamen de giro a las unidades econémicas que cumplen con lo solicitado por el Comité
Municipal de Dictamenes de Giro del municipio de Temoaya, Estado de México.

Comité Municipal de Dictamenes de Giro: Comisién integrada por distintas areas
administrativas del gobierno municipal, encargada de realizar evaluaciones de impacto y
determinar la viabilidad de otorgar dictdmenes de giro a las unidades econémicas que lo
soliciten.

Persona fisica o juridico colectiva (solicitante): Parte interesada en obtener dictamen de
giro, la cual debe dar seguimiento al tramite.

INSUMO

Solicitud de peticidon debidamente requisitada.
RESULTADOS

Dictamen de Giro.

POLITICAS

1.

El dictamen de giro se expedird en las oficinas de la Direccién de Desarrollo
Econdmico Municipal, en un horario de 09:00 a 18:00 horas.

2. Eldictamen de giro tendrd una vigencia de 5 anos a partir de su expedicion.

3. Seintegrara un expediente con la documentacién solicitada al peticionario.
L o L L b oL L L L L L oL L L L o | oL o L L o L L L L L o L L b L L L b L o L o
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO PAGINA 54



i TEMOAYA

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEMOAYA S aiuos ratusroamAnge

4. El tramite se realizard siempre y cuando el solicitante presente toda la
documentacion requerida por la Direccion, asi mismo se haya determinado viable
otorgar el dictamen por parte del Comité Municipal de Dictamines de Giro.

5. Laentrega del dictamen de giro, se realizard una vez que el solicitante haya cubierto
el pago de derechos correspondiente ante la Tesoreria municipal.

6. El interesado debera dar seguimiento al tramite y deberd de cumplir con los
siguientes requisitos:

a) Oficio de solicitud por escrito del tramite y/o servicio por parte del
solicitante para el inicio del tramite.

b) Identificacidn oficial vigente del titular (En su caso ldentificacidn oficial
vigente del representante legal, acta constitutiva, carta poder o poder
notarial Registro federal de contribuyentes);

c¢) Documento que acredite la legal propiedad o posesidn del inmueble.

d) Dos fotografias del establecimiento (interior y exterior).

e) Aviso de funcionamiento ante la COFEPRIS. (En su caso).

f) Cédula informativa de zonificacion.

g) Registro Federal de Contribuyentes (R. F. C.). (Opcional).

h) Dictamen o Visto Bueno de Proteccién Civil.

i) Factibilidad por el servicio de agua potable. (En su caso).

j) Comprobante sobre la recoleccion de residuos peligrosos bioldgico-
infecciosos. (En su caso)

k) Aviso de funcionamiento ante SEMARNAT. (En su caso).

[) Evaluacién de impacto estatal. (En su caso).

m) Autorizacidén o permiso de la comision reguladora de energia. (En su
caso).
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DICTAMEN MUNICIPAL DE GIRO

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO
1 SOLICITANTE Acud.e ala Direcci.én a solicitar informacion sobre los requisitos necesarios para la obtencion
del dictamen de giro.
DIRECCION DE DESARROLLO Atiende al solicitante y le informa los requisitos que debera cubrir para la obtencién del
2 ECONOMICO MUNICIPAL dictamen de giro, el cual serd tramitado por el ComitéMunicipal de Dictdmenes de Giro.
(Auxiliar administrativo)
Presenta escrito de peticién dirigido a la Presidenta Municipal, la cual preside el Comité
Municipal de Dictdmenes de Giro, mediante el cualsolicita la expedicién del dictamen de giro
3 SOLICITANTE municipal, solicitud que debera ser acompanada de los requisitos solicitados por la Direccién.
DIRECCION DE DESARROLLO Recibe la solicitud y revisa la documentacién que presenta el solicitante, en caso de que la
4 ECONOMICO MUNICIPAL documentacion se encuentre incompleta se informa alpeticionario mediante acuerdo.
(Auxiliar administrativo)
DIRECCION DE DESARROLLO
5 ECONOMICO MUNICIPAL En caso de que no la presente el tramite se concluye.
(Auxiliar administrativo)
DIRECCION DE DESARROLLO Si la documentacidn se encuentra completa, remite la solitud al Comité
6 ECONGMICO MUNICIPAL Municipal de Dictamenes de Giro.
(Auxiliar administrativo)
Realiza las evaluaciones de impacto correspondientes de acuerdo a loestipulado por la
COMITE MUNICIPAL DE normatividad aplicable, si es viable se emite oficio de procedencia.
7 DICTAMENES DE GIRO En caso de no ser aplicable emita oficio de improcedencia del trdmite al solicitante y
concluye el tramite.
DIRECCION DE DESARROLLO Emite oficio de procedencia al solicitante para que acuda y realice la contribucion
8 ECONOMICO MUNICIPAL correspondiente ante la Tesoreria Municipal.
(Auxiliar administrativo)
Acude a la Direccion recibe orden de pago y acude a realizar el pago
9 SOLICITANTE correspondiente ante la Tesoreria Municipal
TESORERIA MUNICIPAL Recibe el pago y entrega al contribuyente Comprobante Fiscal Digital por
10 (Auxiliar administrativo) Internet (CFDI).
11 SOLICITANTE Rec?ge 'Clomprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) y entrega copia simple de este en
la Direccidn.
DIRECCION DE DESARROLLO Recibe copia del comprobante de pago, elaboray emite el dictamen de giro correspondiente.
12 ECONOMICO MUNICIPAL
(Auxiliar administrativo)
13 SOLICITANTE Recibe el dictamen de giro en formato original y acusa de recibido en copia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA

SOLICITANTE

DESARROLLO ECONOMICO

COMITE MUNICIPAL DE DICTAMEN
DE GIRO

TESORERIA

Ve

Acude a la Direccidon a solicitar (

informacién sobre los requisitos
necesarios para la obtencién del
dictamen de giro.

v

Atiende al solicitante y le informa los
requisitos que debera cubrir para la

obtencidn del dictamen de giro, el 2
cual serd tramitado por el Comité
3 # Municipal de Dictdmenes de Giro.

Presenta escrito de peticion dirigido a
la Presidenta Municipal, la cual preside
elComité Municipal de Dictdmenesde
Giro, mediante el cual solicita la
expedicion del dictamen de giro
municipal, solicitud que deberad ser
acompafiada de los  requisitos A
solicitados por la Direccion. Recibe la solicitud y revisa la

documentacién que presenta el 4

solicitante, en caso de que la

documentacion se encuentre

incompleta se informa al peticionario

mediante acuerdo.

NO Presenta
informacién
faltante
v 6

. .z \\

Si la documentacion se encuentra

completa, remite la solitud al Comité

Municipal de Dictdmenes de Giro.

Otorga
NO 1 dictamen de
‘ giro
Realiza y entrega oficio de
improcedencia
I
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9 A

Emite oficio de procedencia al
solicitante para que acuda y realice la
contribucién correspondiente ante la
Tesoreria Municipal.

Acude a la Direccién recibe ordende
pago y acude a realizar el pago
correspondiente ante la Tesoreria
Municipal.

Digital por Internet (CFDI).

11

A

Recoge Comprobante FiscalDigital por
Internet (CFDI) y entrega copia simple
de este en laDireccion.

h |

Recibe copia del comprobante de
pago, elabora y emite el dictamen de
giro correspondiente.

A

Recibe el dictamen de giro en formato
original y acusa de recibido en copia.

Fin del procedimiento.

13

12

Recibe el pago y entrega
contribuyente Comprobante Fiscal

al

L e L b T o L e o L e by L o b o L e L b oy [ b L o Loy L e b o Lo e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

=

L b e e e L b e Lo e e o

PAGINA 58




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL i TEMOAYA

[30150 % 2 5% % 2% 520,90 90 %0 % 20 %)

DE TEMOAYA

MEDICION

NuUmero de licencias de

funci ient didos.
uncionamientoexpedidos X 100 = licencias de

funcionamiento

. . . . . expedidos.
Numero licencias de funcionamiento

expedidosolicitado.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO 1: FORMATO DE SOLICITUD

Temoaya, Estado de México x’;.;\ 2023

LIC. NELLY BRIGIDA RIVERA SANCHEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TEMOAYA
PRESENTE:

Sirva este medio para enviarle un afectuoso saludo v a su vez con fundamento en los
articulos 8 de |la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 20 Bis, 20 Ter y 20
Quinquies de la Ley de Competitividad v Ordenamiento Comercial del Estado De México,
184 parrafo séptimo del Bando Municipal vigente de Temoaya 2023, solicito a usted el
Dictamen de Giro mqt@me me ez necesario para obtener la licencia de funcionamiento

de i establecimiento cornercial denominado
,-f’:'\. con giro cormercial de
l\_./r n calle

[

Q f":‘\,' MeF colonia/

comunidad I\._../Jlnan el hg sl e~ cotado de México.,

toda vez que he cumplido con los reawsiTlE qud -2 Autoridad Municipal

correspondiente, los cu G

s (o dentificacion oficial vigents.

o DooMiénto que acredite la propiedad o posesion del inmueble.
s Dos fotografias del establecimiento.

¢ Ayiso de funcionamiento ante COFEPRIS

¢ V.B. DE Proteccion Civil y Bomberos.
o Cedula informativa de zonificacion.
* ¥ las que la normatividad me requiera seglin mi giro.

T
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Para recibir v oir todo tipo de notificaciones proporciono el domicilio ubicado en
Exico. Asi

como el correa electronico: 10

@-OG

Mombre y firma

=
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INSTRUCTIVO DEL LLENADO DE FORMATO DE SOLICITUD

Documento que realiza el solicitante como requisito para poder tramitar la licencia de
funcionamiento.

1. Asunto del escrito.

2. Fecha en la que se realiza la solicitud.

3. Nombre del establecimiento comercial.

4, Giro comercial del establecimiento.

5. Calle en donde se encuentra el inmueble

6. Numero interior del inmueble

7. Nombre de la colonia/comunidad en donde se encuentra el inmueble

8. Requisitos para el tramite de licencia de funcionamiento.

9. Domicilio para oir y recibir notificaciones.

10. Correo electronico del solicitante.

11. Numero de teléfono del solicitante.

12. Nombre completo del solicitante.

13. Firma del solicitante.
S i T S T T T T e i T T i T T
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5.- EXPEDICION DE LA LICENCIA PARA EL EJERCICIO DE ACTIVIDAD COMERCIAL,
INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS DE BAJO RIESGO (SARE)

OBIJETIVO

Regular la actividad comercial de las unidades econémicas de bajo riesgo que operan dentro
del territorio municipal.

ALCANCE

Aplica al Servidor Publico de la Direccidn de Desarrollo Econdmico encargado de la
ventanilla uUnica SARE, Direccién de Desarrollo Urbano Municipal, Coordinacion de
Proteccién Civil y Bomberos Municipal y al Solicitante.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo | “De
los Derechos Humanos y sus Garantias” articulo 14, 16, Titulo Quinto “De los Estados
de la Federacion y de la Ciudad de México” articulo 115 fraccion Il; Diario Oficial de
la Federacién el 5 de febrero de 1917 (reforma publicada DOF 24-01-2024).
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Primero “Del
Estado de México como Entidad Politica” articulo 3, Titulo Quinto “Del Poder Publico
Municipal” Capitulo Primero “De los Municipios” articulo 113, Capitulo Tercero “De
las Atribuciones de los Ayuntamientos” articulo 123; Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 (Que Reforma y adiciona la del 31
de octubre de 1917).

Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, Titulo
Primero “Disposiciones Generales” Capitulo | “Del Objeto y Finalidad “articulo 1, 2y
3, Capitulo Il “De las Autoridades” articulo 7, Capitulo Il “Del Sistema de Unidades
Econdmicas” Seccién Il “De las Ventanillas” articulo 12, 16, 17 y 20 Titulo Segundo
“De Las Unidades Econdmicas” Capitulo | “De las Obligaciones y Prohibiciones de los
Titulares y/o Dependientes” articulo 21 y 23, Capitulo IV “De las Unidades
Econdmicas de Bajo Impacto” articulo 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 44,
45; Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 18 de diciembre de 2014 (Ultima
reforma POGG: 22 de junio de 2023).

Ley de Fomento Econdmico para el Estado De México, Titulo Primero “Disposiciones
Generales” Capitulo Primero “De la Naturaleza, Objeto y Aplicacién de la Ley”
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articulo 1, 2 y 3, Capitulo Segundo “De las Autoridades de Fomento Econdmico”
articulo 4 y 5, Titulo Tercero “De la Gestién Empresarial” Capitulo Segundo “Del
Sistema de Apertura Rapida de Empresas del Estado de México” articulo 54, 55y 56;
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de septiembre de 2010 (Ultima
reforma POGG 9 de diciembre de 2022).

e Bando Municipal de Temoaya 2024, Titulo Octavo “Del Desarrollo Econdmico”
Capitulo | “De las atribuciones del Gobierno Municipal” Articulo 170 fraccién 1y 172,
Titulo Décimo Cuarto “De las Actividades de los Particulares” Capitulo | “De las
Licencias, Permisos y Autorizaciones” articulo 191, 192, 193, 194, 195y 196, Capitulo
Il “De las Obligaciones y Prohibiciones” articulo 198 y 200; Gaceta Municipal (5 de
febrero de 2024)

RESPONSABILIDADES

Direccion de Desarrollo Econdmico Municipal: Recibe, revisa y determina la viabilidad de
otorgar la autorizacién solicitada; asi mismo ayuda al solicitante durante el proceso de su
tramite.

Direccidon de desarrollo Urbano Municipal: Responsable de emitir y entregar la cedula
informativa de zonificacion.

Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos Municipal: Realiza una verificacion para la
emision del VO.BO.

Solicitante: Responsable del inicio y seguimiento del tramite.

DEFINICIONES

Actividad Econdmica: Conjunto de acciones y recursos que emplean las unidades
econdmicas para producir bienes o proporcionar servicios.

Autorizacion: Documento expedido por la Direccién de Desarrollo Econédmico municipal,
gue permite llevar a cabo en la via publica, reuniones o actos de caracter politico, social, o
de otro tipo sea comercial, industrial o de servicios, apegandose a la normatividad de la
materia.

Peticionario (solicitante): La persona fisica o juridica colectiva que realiza una solicitud a la
autoridad municipal, de forma personal o por conducto de su representante legal, conforme
a lo dispuesto en las disposiciones juridicas aplicables.

Catdlogo de Giros de Bajo Riesgo: El concentrado que enlista las actividades econdmicas
gue no representan un riesgo por sus implicaciones para la salud humana, animal y vegetal,
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la seguridad y el medio ambiente, y que se encuentran clasificadas de conformidad con el
SCIAN.

Formato Unico de Apertura: El documento Unico emitido por la Autoridad Municipal que
contiene el requerimiento de la totalidad de los datos y documentos que las Empresas de
Bajo Riesgo deben de presentar a dicha Autoridad Municipal, a través de la Ventanilla Unica,
para iniciar el procedimiento de obtencion de la Autorizacién.

SARE: El Sistema de Apertura Rapida de Empresas a través del cual la Autoridad Municipal
ejecuta las acciones para que las Empresas de Bajo Riesgo puedan iniciar operaciones en un
maximo de tres dias habiles a partir del ingreso de su solicitud, otorgandosele la
Autorizacién correspondiente.

SCIAN: El Sistema de Clasificacidon Industrial de América del Norte publicado por el Instituto
Nacional de Informacién Estadistica y Geografica.

Unidad Econémica de Bajo Impacto: A las que se les autoriza la venta de bebidas alcohdélicas
en envase cerrado y no sean para el consumo inmediato, y las demas que no se encuentren
comprendidas en mediano y alto impacto.

Ventanilla Unica: El médulo de atencién empresarial, fisico, electrénico o una combinacién
de ambos, operado por la Autoridad Municipal para la emision de la Autorizacién.

INSUMO

Formato unico de apertura debidamente requisitado.
RESULTADOS

Licencia de Funcionamiento de bajo impacto.

POLITICAS
1. La licencia de funcionamiento se expedird en la Direccién en Desarrollo
Econdmico en un horario de 09:00 a 18:00 horas, en dias habiles.
2. La licencia tendra una vigencia hasta el 31 de diciembre del afio que se expida.
3. Se integrara un expediente con la documentacién solicitada al interesado.
4. Se realizara el tramite siempre y cuando se cuente con toda la documentacién
requerida.
5. Se realizara la entrega de la licencia Unicamente después de que el peticionario
haya realizado el pago de derechos que corresponda.
6. El interesado debera dar seguimiento al tramite y deberd de cumplir con los
siguientes requisitos:
a) Llenar formato de solicitud SARE;
L o L L b oL L L L L L oL L L L o | oL o L L o L L L L L o L L b L L L b L o L o
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b) Identificacidn oficial vigente (En su caso Identificacién oficial vigente del
representante legal, acta constitutiva, carta poder o poder notarial
Registro federal de contribuyentes);

c) Dos fotografias del interior y exterior;

d) Documento que acredite la propiedad;

e) Aviso de funcionamiento, de responsable sanitario y de modificacién o
baja (En el caso de que el establecimiento comercialice o brinde un
servicio considerado en la tabla de COFEPRIS)
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

LICENCIA PARA EL EJERCICIO DE ACTIVIDAD COMERCIAL, INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS DE BAJO RIESGO

(SARE)
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO
1 Acude a la Direccién de Desarrollo Econédmico Municipal
SOLICITANTE y solicita informacién sobre los requisitos necesarios
para realizar el tramite.
2 SERVIDOR PUBLICO DE LA
DIRI’ECCION DE DESARROLLO Atiende al solicitante y a través de la ventanilla Unica le
ECONOMICO ENC,ARGADO DELA brinda la informacién de los requisitos necesarios.
VENTANILLA UNICA SARE
3 Acude a la Direccion a entregar la documentacion
solicitada, llena el formato Unico de apertura, asi como
SOLICITANTE ) ) . .
el formato para tramitar la cédula informativa de
zonificacién.
4 Recibe, revisa y acusa el inicio del tramite, respecto a la
documentacion que presenta el solicitante, remite a
SERVIDOR PUBLICO DE LA Desarrollo Urbano Municipal formato para iniciar el
DIRECCION DE DESARROLLO trdmite de la Cedula Informativa de Zonificacidn.
ECONOMICO ENCARGADO DE LA
VENTANILLA UNICA SARE Realiza el oficio para la Coordinacién de Proteccidn Civil
y Bomberos Municipal solicitando el Vo.Bo. del
establecimiento en mencién.
5 COORDINACION DE PROTECCION .
Emite el Vo.Bo.
CIVILY BOMBEROS MUNICIPAL
Realiza la cédula informativa de zonificacidn y la remite
a Desarrollo Econémico Municipal.
6 DESARROLLO URBANO MUNICIPAL Si el uso de suelo de la cédula de zonificacidn no prohibe

(Auxiliar administrativo)

desarrollar actividades comerciales, se da continuidad al
trdmite; en caso de no ser asi el tramite se da por
concluido, y la Direccion de Desarrollo Econdmico
Municipal emite oficio de negativa.
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7
Entrega la orden de pago de la Cédula Informativa de
SERVIDOR PUBLICO DE LA DIRECCION DE | Zonificacién (en caso de que el establecimiento cuente
DESARROLLO ECONOMICO ENCARGADO | con anuncios publicitarios se emite la orden de pago por
DE LA VENTANILLA UNICA SARE este concepto).
8 Acude a Tesoreria Municipal y realiza los pagos
SOLICITANTE .
correspondientes.
9 TESORERIA MUNICIPAL Entrega al ciudadano comprobantes fiscales digitales por
(Auxiliar administrativo) internet (CFDI’S).
10 Entrega en la Direccion de Desarrollo Econédmico
SOLICITANTE. Municipal copia de los comprobantes fiscales digitales
por internet (CFDI’S).
11 SERVIDOR PUBLICO DE LA DIRECCION DE o _ o
. Entrega al solicitante carta responsiva para el trdmite del
DESARROLLO ECONOMICO ENCARGADO | . . .
. visto bueno de Proteccién Civil Municipal.
DE LA VENTANILLA UNICA SARE.
12 SOLICITANTE Firma la carta responsiva.
13 Elabora y emite la licencia de funcionamiento al
SERVIDOR PUBLICO DE LA DIRECCION DE | Solicitante.
DESARROLLO ECONOMIICO ENCARGADO | Agi mismo remite a la Coordinacion de Proteccién Civil
DE LA VENTANILLA UNICA SARE. Municipal la carta responsiva para el tramite del visto
bueno.
14 Recibe la licencia de funcionamiento en formato original
SOLICITANTE. o .
y acusa de recibido en copia.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA
SOLICITANTE ENCARGADO DE LA DESARROLLO URBANO COORDINACION DE TESORERIA MUNICIPAL
VENTANILLA UNICA SARE PROTECCION CIVILY
BOMBEROS MUNICIPAL
Inicio

Acude a la Direccion de
Desarrollo Econémico y
solicita informacidn sobre los
requisitos necesarios para
realizar el tramite.

\

\ 4

Atiende al solicitante y le
brinda la informacién de los
requisitos necesarios.

Acude a la Direccion a
entregar la documentacion
solicitada, llena el formato
Unico de apertura, asi como
el formato para tramitar la
cédula informativa de
zonificacion.

y

Recibe, revisa y acusa el inicio
del trdmite de la
documentacion que presenta N
el solicitante, remite a
Desarrollo Urbano formato

para iniciar el tramite de la
Cedula.

Realiza el oficio para la
Coordinacién de Proteccion

Civil y Bomberos Municipal
solicitando el Vo.Bo. del

establecimiento en mencién.

Emite el Vo.Bo.

y

Realiza la cédula informativa
de zonificacion y la remite a
Desarrollo Econémico.

Emite oficio de
negativa al solicitante

/ Uso de suelo

permite la
actividad
comercial
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A

7

A

©

Acude a Tesoreria y realiza los
pagos correspondientes.

Entrega la orden de pago de
la Cedula Informativa de
Zonificacion (en caso de que
el establecimiento  cuente
con anuncios publicitarios se
emite la orden de pago por
este concepto).

Entrega en la Direccion de
Desarrollo Econémico copia de
los comprobantes fiscales

S

Entrega al ciudadano
comprobantes fiscales
digitales por internet (CFDI’S).

digitales por internet (CFDI’S).

12

o

A

N\

Entrega al solicitante carta
responsiva para el tramite del
visto bueno de Proteccion
Civil.

Firma la carta responsiva.

1

(5

Elabora y emite la licencia de
funcionamiento al solicitante.
Asi mismo remite a la
Coordinacion de Proteccion
Civil la carta responsiva para
el trdmite del visto bueno.

Recibe la licencia de
funcionamiento en formato
original y acusa de recibido en
copia.

A

Fin del procedimiento.

11

13

L b T b o b by L Lt by o b oy e L e Loy e b o b e i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

S —
o L o L L L L L L b L L Lt b L B

PAGINA 70




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL i TEMOAYA

[30150 % 2 5% % 2% 520,90 90 %0 % 20 %)

DE TEMOAYA

MEDICION

NuUmero de licencias de

funci ient did
uncionamiento expedidos X 100 = Licencias de

funcionamientoexpedidos.

Numero de licencias de
funcionamiento solicitados
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FORMATO 1: FORMATO UNICO DE APERTURA

FOMMATOUINICS OF 30UCHIUD OF UCRNOIA 3 FUNCITAoN lhir o FECHA D€ RESOLUCION
MA MES l ARG
| wona ]

ARO
- -.5—{ rouo: e ()_OL(%'
R : ‘

PO BT MOVIMENTO i = - ACTUALIZACION DE DATOS
PROPATAND
e ] ol e I o nAran [ ooMICUO [ I it
. 100
SRR e g o = L B Wi = — = e I
NOPMRRE O RAZSN SOCIAL REGISTRO FEOERAL OF CONTRIBUYENTES (RFC):
NOMBRE O DENOMINACION DEL CSTABLECIME MY n LFFONG e I CORRED ELECTRANICO ;
DOMICILIO DEL ESTADLECIMIENTO. us0
NODEGA o SERVIQO
OLICINAS == = COMERCIAL
- ~ - lNousmM. MXTO
DOMICILIO PARA OM Y RECIDIR NOTITICATICHLS
FECHA DE ARUNCIOS - I NO Tvo
APENTUNA T PURLCITANCS
CLAVE ¥ DESCRIPCION DE LA Acnwm © G320 ECONEMICO
TOTAL DE LA INVERSION - NACIONAL FECHA DE WNICIO DE OPERACIONES
EXTRANJERA:
MIXTA
| EMPLEA PERSONAS DISCAPACITADAS: & NO CUANTAS:
EMPLEOS EXISTENTES: EMPLEOS POR GENERAK: AFORO:
HORARIOS DE TRABAIO: Los dias
SUPEREICIE TOTAL DEL PREDIO | crave carasrra:
SUPERFICIE CONSTRUIDA 5 )IO OF NIVELES USO ACTUAL
SUPERFIOE OCUPADA PORN 1L NO. DE CAIONES DE ESTACIONAMIENTO
ESTABLECIMIENTO
CROQUIS DE LOCALIZACION =
‘*

L ||
| | L

J

-"""-""-""""""".""-.-HO-I-R.!.C.C- "i)-!"- R-l;c.)i;.osa-;a;" L L e L DT T Cr s

COMPROBANTE DE INI PARA LA oELAL oe " o

FECHA DI SOUCTUD FOLIO DF SOLICITUR TEM-DOE-00/.
1 ola 1 MES 1

HORA: GIRO SOUAITADO!
FECHA DE MESPUESTA I | [ L ] I l

ola MES

NOMBNE, SELLO ¥ FINMA DIL AREA
MeONsARLE —

o — -
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INSTRUCTIVO DEL LLENADO DE FORMATO UNICO DE APERTURA

Personal de la Direccién de Desarrollo Econdmico elaborard la autorizaciéon con la
informacién contenida en la documentacion presentada por el solicitante, esta debera
contener:

Fecha de resolucién del tramite.

Fecha de ingreso del tramite.

folio del formato.

Datos generales del solicitante y el establecimiento comercial.

Datos referentes al inmueble en donde se desarrolla la actividad comercial.
Croquis de localizacién del inmueble.

Comprobante de inicio de tramite, el cual se le entregara al solicitante para que
pueda recoger la licencia de funcionamiento.

NoukwNeE
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FORMATO 2: LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE GIRO SARE

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE
IVIDADES ECONOMICAS DE BAJO IMPACTO

LICENCIA Noj FOLIONo. | 005

DATOS DELE IMIENTO: N
Nomure o Rardn Social ded Contrdbuyente \
“Denommacidn del astablecimienty
i da, No. Exterior, No_ Intenior, Letra): ‘

“Domucilio del establecimiento (C

Entre las calles de Colonia/Delegacion;

Cadigo Postal RF.C

Tekfono Correo electrdnico
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES: — =TT e

Clave del Giro Aclividades o Giro Preponderantes
DATOS DEL INMUEBLE:

Superficie Total del Predio Clave Catasiral:

Superficie Construida: Uso actual:

No. de nvoles do Inmueble:

| Dias de funcionamiento:
Horario ge funcionamionte autorizaco:

Vigencia de la Licencia: AL 31 DE CICIEMBRE DE 2022
| Fecha de expedicidn de Licencia:

AUTORIZO

DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO

PREVENCIONES:

E5ia |cencea GeDard Col0carDe 68 uN LA Yebls el osiebiecmioto y GRDOCING ANKS VS0OE S UG (o 8
aukrided compstente.

* Elayurtamento se resecva of derecho de mvisitn en 1000 Mamsnk, 0 cso oe qnohu sanicos solicladkes 3o los 06
U uso difererce 3l autor@sdo 50 procadetd a la aplcacén de las

Aespetar ol gro comernis con of g0 30 c1o @9 aln,

Aeatar los borarios mspecifoos que deterinen s Sutondoses

L3 prosanie loeocs ro sutnrza & ornnasite dn ia vin reihies
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INSTRUCTIVO DEL LLENADO DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE GIRO SARE

La licencia de funcionamiento deberd contener la informacién que se derive de la
documentacion presentada por el solicitante, la cual sera:

1. Folio de la licencia de funcionamiento.

2. Numero de licencia de funcionamiento.

3. Especificacion sobre si el trdmite se trata de alta o refrendo de licencia.

4. Datos generales del establecimiento y del solicitante.

5. Giro comercial que desempefia el contribuyente.

6. Datos del inmueble en donde se desarrolla la actividad comercial.

7. Dias que se autoriza ejercer y los horarios.

8. Vigencia de la licencia y fecha de expedicion.

9. Firma del titular y sello de la direccién.
S i T S T T T T e i T T i T T
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FORMATO 3: CARTA COMPROMISO

Temoaya, Estado de México; a los dias del mes de del afio 2023.
CARTA COMPROMISO
En relacion a la alta de la Licencia de Funcionamiento ndmerao | PLA) @cun giro
comercial de la unidad economica de nombre , ubicada
en la calle 4 numero de la
colonia & 2N el Municiplo de lemoaya, ESTato de VIex
7

El suscrito —Lenmi caracter de propietario de

la Unidad Econodmica me comprometo a realizar & implementar las medidas de
prevencion y seguridad gue se encuentran contenidas en, Ley de Proteccign Civil del
Estado Libre v Soberano de México. La Ley de Proteccion Contra Incendios y Materiales
Peligrosos, Reglamento del Libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado de México, E
Reglamento de Proteccidn Civil para el Municipio de Temoaya, mismas gue seran
determinadas especificamente, mediante wverificacion que realice la Coordinacion de
Prateccién Civil del Municipio, o anterior dentro del término improrrogable de treinta dias
(30) naturales contados a partir del dia siguiente en que se haga del conocimiento del
suscrito los lineamientos y medidas de prevencién y seguridad gue determine dicha
dependencia.

Caso contrario a lo establecido en el parrafo anterior, me hago responsable de los dafios o
perjuicios derivados de acciones u omisiones, gue pudieran ocasionarse en contra de la
integridad fizica de las personas.

Asi mismao v de no cumplir con las medidas de prevencidn vy seguridad que determine la
referide dependencia, se aplicaran las sanciones gue margue la normatividad
vigente.

ATENTAMENTE

MOMBRE ¥ FIRMA

Lo L b Lo L o L o Lo L o L o L o Lo L L o L o L L L L L L L o L o L o L o L L o L L L L L b L L b Lot b L B
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INSTRUCTIVO DEL LLENADO DE LA CARTA COMPROMISO

La carta compromiso, es el documento que se le brinda al solicitante para que se
comprometa a cumplir con las medidas de seguridad establecidas por la Coordinacién de
Proteccién Civil, este documento se le otorga al solicitante antes de la entrega de la licencia
de funcionamiento y este lo firma, el formato debera contener la siguiente informacion:

Folio del expediente.

Giro comercial de la Unidad Comercial.

Nombre de la unidad econémica.

Calle en donde se encuentra el inmueble.

Numero interior del inmueble.

Nombre de la colonia en donde se encuentra el inmueble.
Nombre completo del solicitante.

Firma del solicitante.

O N hEWNPE
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6.- PAGO DE REFRENDOS PARA LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

OBIJETIVO

Otorgar licencia de funcionamiento para la operacion de las unidades econdmicas
actualizadas, sin importar el nivel de impacto al que pertenezcan, para que de esta manera
el desarrollo de sus actividades se realice de conformidad con lo establecido en la
normatividad aplicable, asi mismo se contribuya a la hacienda municipal mediante las
contribuciones que se generen por el refrendo de las licencias de funcionamiento.

ALCANCE

Aplica a los Servidores Publicos de la Direccion de Desarrollo Econdmico, Tesoreria
Municipal y al Solicitante.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo | “De
los Derechos Humanos y sus Garantias” articulo 14, 16, Titulo Quinto “De los Estados
de la Federacién y de la Ciudad de México” articulo 115 fraccién Il; Diario Oficial de
la Federacién el 5 de febrero de 1917 (reforma publicada DOF 24-01-2024).
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Primero “Del
Estado de México como Entidad Politica” articulo 3, Titulo Quinto “Del Poder Publico
Municipal” Capitulo Primero “De los Municipios” articulo 113, Capitulo Tercero “De
las Atribuciones de los Ayuntamientos” articulo 123; Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 (Que Reforma y adiciona la del 31
de octubre de 1917).

Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, Titulo
Primero “Disposiciones Generales” Capitulo | “Del Objeto y Finalidad “articulo 1, 2 y
3, Capitulo Il “De las Autoridades” articulo 7, Capitulo Il “Del Sistema de Unidades
Econdmicas” Seccién Il “De las Ventanillas” articulo 12, 16, 17 y 20 Titulo Segundo
“De Las Unidades Econdmicas” Capitulo | “De las Obligaciones y Prohibiciones de los
Titulares y/o Dependientes” articulo 21 y 23, Capitulo V “De las Unidades
Econdmicas de Mediano y Alto Impacto” Seccion Il “De los Requisitos para obtener
Permiso o Licencia de Funcionamiento para las Unidades Econdmicas de Mediano y
Alto Impacto” 67, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 18 de diciembre de
2014 (Ultima reforma POGG: 22 de junio de 2023).

e e eI e e e L IE P E e LI T IE e e e T P IE P IE e IE L IE P IE e T IE L IE L IE P IE e L IE P IE T IE T IE T IEIE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO PAGINA 78



AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL i TEMOAYA

N o 1 0 K 2o e . e o 2K

DE TEMOAYA s10au08 ThaNarON

::::::::

E
>
z
°

e (Cdbdigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Primero “De las
Disposiciones Preliminares” articulo 1, 2 y 3, Titulo Segundo “De los Principios de
Caracter Fiscal” Capitulo Primero “De Las Disposiciones Generales” articulo 7 y 16,
Capitulo Segundo “Del Nacimiento, Determinacién, Garantia y Extincidn de Créditos
Fiscales” articulo 24, Capitulo Tercero “De los Derechos y Obligaciones de los
Contribuyentes” articulo 46 y 47, Capitulo Cuarto “De las Facultades de las
Autoridades Fiscales” articulo 55, Titulo Tercero “De los Ingresos del Estado”
Capitulo Segundo “De los Derechos” Seccién Primera “Disposiciones Generales”
articulo 70, Titulo Cuarto “De los Ingresos de los Municipios” Capitulo Segundo “De
los Derechos” Seccién Décima “De los Derechos por la Expedicién o Refrendo Anual
de Licencias para la Venta de Bebidas Alcohdlicas al Publico” articulo 159; Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999 (Ultima Reforma POGG: 12 de
enero de 2024).

e Bando Municipal de Temoaya 2024, Titulo Octavo “Del Desarrollo Econémico”
Capitulo | “De las atribuciones del Gobierno Municipal” Articulo 170 fraccion |y 172,
Titulo Décimo Cuarto “De las Actividades de los Particulares” Capitulo | “De las
Licencias, Permisos y Autorizaciones” articulo 191, 192, 193, 194, 195y 196, Capitulo
Il “De las Obligaciones y Prohibiciones” articulo 198 y 200; Gaceta Municipal (5 de
febrero de 2024)

RESPONSABILIDADES

Direccién de Desarrollo Econdmico: Responsable de actualizar los documentos contenidos
en los expedientes de unidades econémicas, asi como de emitir la orden de pago que
corresponda a cada tramite.

Tesoreria Municipal: Encargado de realizar el cobro de derechos por refrendo de licencia
de funcionamiento al contribuyente.

Solicitante: Responsable de iniciar y dar seguimiento al tramite.

DEFINICIONES

Actividad Econdmica: Conjunto de acciones y recursos que emplean las unidades
econdmicas para producir bienes o proporcionar servicios.

Autorizacion: Documento expedido por la Direccién de Desarrollo Econémico Municipal,
gue permite llevar a cabo en la via publica, reuniones o actos de caracter politico, social, o
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de otro tipo sea comercial, industrial o de servicios, apegandose a la normatividad de la
materia.

Refrendo de Autorizacién y/o Permiso Municipal: El acto administrativo mediante el cual
el titular de Desarrollo Econdmico renueva una autorizacidén y/o permiso municipal,
siempre y cuando las condiciones en las que se tramito no hayan cambiado.

Ventanilla Unica: El médulo de atencién empresarial, fisico, electrénico o una combinacién
de ambos, operado por la Autoridad Municipal para la emisiéon de la Autorizacién.

INSUMO

Documentacién por actualizar.
RESULTADOS

Licencia de Funcionamiento actualizada.

POLITICAS

1. La licencia de funcionamiento se expedird en la Direccién en Desarrollo
Econdédmico Municipal en un horario de 09:00 a 18:00 horas, en dias habiles.

2. Se integrard un expediente con la documentacion solicitada al interesado.

3. La revalidacidn se realizara durante los meses de enero, febrero y marzo de cada
afio.

4, Se dard continuidad al tramite siempre y cuando el solicitante presente toda la
documentacién requerida por la autoridad municipal.

5. Se realizara la entrega de la licencia Unicamente después de que el peticionario
haya realizado el pago de derechos que corresponda.

6. El interesado tendra que dar seguimiento al tramite.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE REFRENDOS PARA LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO
1 Acude a la Direcciéon de Desarrollo Econdmico
SOLICITANTE Municipal a solicitar informacion sobre el proceso para
realizar el refrendo de su licencia de funcionamiento.

2 DIRECCION DE DESARROLLO Revisa el expediente del solicitante y le informa que

ECONOMICO MUNICIPAL documentacion ha perdido su vigencia, por lo cual
(Auxiliar administrativo) debera ser actualizada.

3 Acude de nueva cuenta a la Direccién y entrega la
documentacion que le fue solicitada para realizar el
refrendo.

SOLICITANTE .
En caso de que el solicitante no presente la
documentacion que le fue requerida el tramite se da
por concluido.

4 Realiza la emisidn de la orden de pago correspondiente

DIRECCION DE DESARROLLO al refrendo de la licencia, en caso de que la unidad
ECONOMICO MUNICIPAL cuente con anuncios publicitarios se emite la orden de

(Auxiliar administrativo) pago que corresponda a este concepto.
5 Acude a la Tesoreria Municipal a realizar la liquidacion

SOLICITANTE .
correspondiente.
6 TESORERIA MUNICIPAL Recibe el pago del solicitante y emite comprobante
(Auxiliar administrativo) fiscal digital por internet (CFDI).

7 SOLICITANTE Entrega en la Direccion copia de los comprobantes
fiscales digitales por internet (CFDI’S).

8 Elabora y emite la licencia de funcionamiento al

SOLICITANTE .
solicitante.
9 DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO | Recibe la licencia de funcionamiento en formato original

MUNICIPAL

y acusa de recibido en copia.

(Auxiliar administrativo)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA
SOLICITANTE DESARROLLO ECONOMICO TESORERIA
e
Acude a la Direccién de Desarrollo Econémico
Municipal a solicitar informacidén sobre el proceso
para realizar el refrendo de su licencia de
funcionamiento b
Revisa el expediente del solicitante y le informa que
documentacidn ha perdido su vigencia, por lo cual 2
3 l deberd ser actualizada.
Acude de nueva cuenta a la Direccién y entrega la
documentacién que le fue solicitada para realizar el
refrendo. I
La
documentacién
es completa
Sl
Realiza la emisidn de la orden de pago
correspondiente al refrendo de la licencia, en caso de
que la unidad cuente con anuncios publicitarios se
5 emite la orden de pago que corresponda a este
concepto
A
6

Acude a la Tesoreria Municipal a realizar la liquidacion
correspondiente.

Entrega en la Direccion copia de los comprobantes
fiscales digitales por internet (CFDI’S).

7

v

Recibe el pago del solicitante y emite comprobante

A

fiscal digital por internet (CFDI).

Elabora y emite la licencia de funcionamiento al

9

Recibe la licencia de funcionamiento en formato
original y acusa de recibido en copia.

solicitante

[ Fin del procedimiento. ]
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2021 - 2024

Numero de érdenes de pago de expedidas

Numero de érdenes de pago solicitadas

X 100 = Numero de 6rdenes de
pagoexpedidas.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PAGINA 83




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL i TEMOAYA

R A R

DE TEMOAYA

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 1: FORMATO DE SOLICITUD

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato 1 (Formato de solicitud)

ASUNTO: SOLICITUD D; ;EFHEI".ID'CI DE LICENCIA
DE FUNCIONAMIENTO.

Temoaya, Estado de México @_zmz

L.A. ALFREDO PATRICIO DOMINGUEZ
EMCARGADO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
PRESENTE:

Zirva este medio para enviarle un afectuoso saludo v 3 su vez con fundamento en el articulo
8 de |a Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 21 fraccion IV de la Ley de
Competitividad v Ordenamiento comercial del Estade de Meéxico; 167 fraccion |, 128, 190
del Bando Murnicipzl de Temaoays 2023, v una vezr cumplienda con los reguisitos
sctualizados, mismao que anexo en copia simple en 2l cuerpo dal presente escrita, solicita 2

usted el refrendo dela Licencia de F{).\ﬂﬂﬁnamientu de mi establecimiento comercial
3

demomin
4 ) e
rr:‘:l T . me é de |z coloniz/
}Erﬁﬁnidad % | iPTemoaya, Estado de Meéxica.
Para“Mﬂ de nofificaciones proporciono el domicilio ubicado en
O

, Temoaya, Estado de MWéxico. Asi
cojmo el correo electrénico: @ ¥ nimero telefdnico:

7 10y
Ay
ATE EMNTE
(D (D

Mombre y firma
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Instructivo del llenado de formato de la solicitud

La solicitud de refrendo de licencia de funcionamiento es un documento que realiza el
solicitante como requisito para poder entregarle la licencia de funcionamiento del afio en
mencion.

Asunto del escrito.

Fecha en la que se realiza la solicitud.
Nombre del establecimiento comercial.
Giro comercial del establecimiento.

Calle en donde se encuentra el inmueble.
Numero interior del inmueble.

Nombre de la colonia/comunidad en donde se encuentra el inmueble.
Domicilio para recibir notificaciones.
Correo electrdnico del solicitante.
Numero de teléfono del solicitante.
Nombre completo del solicitante.

Firma del solicitante.
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7.- PERMISO MUNICIPAL PARA ACTIVIDAD COMERCIAL EN LA ViA PUBLICA, ESPACIOS Y
BIENES DEL DOMINIO PUBLICO DEL MUNICIPIO.

(DOMINICAL Y TEMPORADAS)

OBIJETIVO

Otorgar un permiso municipal con la finalidad de regular el comercio en la via publica.

ALCANCE

Aplica a los Servidores Publicos de la Direcciéon de Desarrollo Econémico, Tesoreria
Municipal y las personas fisicas o morales que solicitan el documento.

REFERENCIAS
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo | “De
los Derechos Humanos y sus Garantias” articulo 14, 16, Titulo Quinto “De los Estados
de la Federacion y de la Ciudad de México” articulo 115 fraccidn II; Diario Oficial de
la Federacidn el 5 de febrero de 1917 (reforma publicada DOF 24-01-2024).
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Primero “Del
Estado de México como Entidad Politica” articulo 3, Titulo Quinto “Del Poder Publico
I” Capitulo Primero “De los Municipios” articulo 113, Capitulo Tercero “De
las Atribuciones de los Ayuntamientos” articulo 123; Peridédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 (Que Reforma y adiciona la del 31
de octubre de 1917).

Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV “Régimen Administrativo”
Capitulo Segundo “De la Tesoreria Municipal” articulo 96 Quater; Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993 (Ultima reforma POGG: 02 de abril de
2024).

Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, Titulo
Primero “Disposiciones Generales” Capitulo | “Del Objeto y Finalidad “articulo 1, 2y
3, Capitulo Il “De las Autoridades” articulo 7, Titulo Segundo “De Las Unidades
Econdmicas” Capitulo | “De las Obligaciones y Prohibiciones de los Titulares y/o
Dependientes” articulo 21 y 23; Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 18 de
diciembre de 2014 (Ultima reforma POGG: 22 de junio de 2023).

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Cuarto “De los Ingresos
de los Municipios” Capitulo Segundo “De los Derechos” Seccion Séptima “De los
Derechos por Uso de Vias y Areas Publicas para el Ejercicio de Actividades

Municipa
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Comerciales o de Servicios” articulo 154 y 154 Bis; Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 9 de marzo de 1999 (Ultima Reforma POGG: 12 de enero de 2024).

e Bando Municipal de Temoaya 2024, Titulo Octavo “Del Desarrollo Econdmico”
Capitulo | “De las atribuciones del Gobierno Municipal” Articulo 170 fraccién 1y 172,
Titulo Décimo Cuarto “De las Actividades de los Particulares” Capitulo | “De las
Licencias, Permisos y Autorizaciones” articulo 191, 192, 193, 194, 195 y 196, Capitulo
Il “De las Obligaciones y Prohibiciones” articulo 198 y 200; Gaceta Municipal (5 de
febrero de 2024)

RESPONSABILIDADES

Direccidn de Desarrollo Econdmico: apoyar al solicitante en el proceso de su tramite y sera
quien otorgue el permiso municipal para la actividad comercial en la via publica, espacios
y bienes del dominio publico del municipio.

Tesoreria Municipal: A través de su personal sera la responsable de realizar el cobro de
derechos al interesado.

Solicitante: es la parte interesada que da inicio al tramite y tiene como finalidad concluirlo,
con la intencién de obtener el permiso municipal.

DEFINICIONES

Comercio en Lugar Semifijo: Toda actividad comercial que se realiza en espacio publico de
manera cotidiana, utilizando una estructura o mueble que se instala y se retira acorde al
horario designado, sin que permanezca anclado o adherido al suelo en forma permanente,
el que sus dimensiones deben tener como unidad de medida al metro cuadrado o lineal,
acorde al permiso otorgado.

Comerciante Temporal: Es aquella persona fisica o juridica colectiva que ha obtenido por
parte de la Direccién de Desarrollo Econdmico, una autorizacién o permiso municipal para
ejercer el comercio en un lugar, tiempo, giro y metraje determinado.

Espacio Publico: Es el conformado por la via publica, dreas publicas o bienes del dominio
publico, dentro del Municipio de Temoaya, Estado de México.

Permiso Municipal: Documento expedido por la Direccidon de Desarrollo Econdmico, que
faculta a una persona fisica o juridica colectiva, para realizar una actividad comercial,
industrial, como prestacion de servicios, en un lugar, tiempo y giro y/o actividad
determinada.
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Tianguis: Espacio publico, en el que un grupo de comerciantes registrados ante la autoridad
municipal, realizan su actividad de comercio, un dia a la semana, en el en un lugar, tiempo,
giro y metraje determinado.

Via Publica: Es el drea de dominio publico o de uso comun, que, por disposicion de la ley,
de la autoridad o por razones del servicio estén destinados al libre transito en forma
habitual independientemente del régimen juridico bajo el que se encuentren, tales como:
carreteras, caminos, brechas, pasos, avenidas, paseos, calzadas, bulevares, calles, calles
cerradas, calles privadas, callejones, banquetas, guarniciones, canchas deportivas y otras
similares.

INSUMO

Solicitud de peticién debidamente firmada.

Copia simple del permiso municipal del afio anterior.

RESULTADOS

Permiso Municipal.

POLITICAS

1.

El permiso se expedira en las oficinas de la Direccién de Desarrollo Econémico
Municipal, en un horario de 09:00 a 18:00 horas.

La Direccidn, a través de su titular, debera analizar, revisar y firma el permiso
correspondiente.

Se integrara un expediente con la documentacion solicitada al peticionario y/o
agrupacion.

El permiso tendra una vigencia hasta el 31 de diciembre del afio que se expida.
El tramite se realizarda siempre y cuando el solicitante presente toda la
documentacién requerida por la Direccidn, asi mismo se encuentre registrado
en el padrén de temporada (que corresponda) y/o comercio dominical, del afio
anterior inmediato.

La entrega del permiso municipal, se realizard una vez que el solicitante haya
cubierto el pago de derechos correspondiente ante la Tesoreria Municipal.

No se concederan ni renovaran permisos cuando la actividad sea ilicita que sean
insalubres, molestas o peligrosas para la poblacion, ademas cuando proporcione
informacién falsa o no comprobable.
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8. El interesado debera dar seguimiento al tramite y debera de cumplir con los

siguientes requisitos:

a) ldentificacion oficial (En su caso Identificacion oficial vigente del
representante legal, acta constitutiva, carta poder o poder notarial Registro
federal de contribuyentes);

b) Representacion impresa del CFDI del pago anterior.

c) Oficio de peticidn en el que especifique medidas, giro y localizacion.

d) Dos fotografias del puesto.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

PERMISO MUNICIPAL PARA ACTIVIDAD COMERCIAL EN LA ViA PUBLICA, ESPACIOS Y BIENES DEL
DOMINIO PUBLICO DEL MUNICIPIO
(TEMPORADAS Y DOMINICAL)

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INICIO

SOLICITANTE

Presenta escrito de peticion mediante el cual solicita la
expedicidon de un permiso municipal, esta solicitud debera
cubrir los requisitos que establece el Reglamento de
Comercio en Vias, Espacios y Bienes del Dominio Publico del
Municipio de Temoaya.

DIRECCION DE
DESARROLLOECONOMICO
MUNICIPAL
(Auxiliar administrativo)

Atiende al solicitante, le informa los requisitos que debera
cubrir, los cuales se enlistan a continuacion:

1) Cumplir con lo estipulado en el Reglamento de
Comercio en Vias, Espacios y Bienes del Dominio
Publico del Municipio de Temoaya, Estado De
México;

2) Acreditar con documentacion el uso del espacio
donde se encuentre instalado; para ello deberd
mostrar como minimo dos permisos de los dos anos
anteriores al afio en que se va realiza la peticidn;

3) Respetar el giro comercial y el metraje segun lo
estipulado por la Direccién de Desarrollo Econémico
a través del permiso comercial anterior;

4) Mantener su espacio limpio;

5) Identificacion oficial vigente (INE);

6) Cumplir con los demds requisitos que pudiera
solicitar la Direccidn de Desarrollo Econédmico.

SOLICITANTE

Presenta la documentacion solicitada.
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DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO MUNICIPAL
(Auxiliar administrativo)

Recibe y revisa la documentacién que presenta el
solicitante, si esta se encuentra completa asigna fecha para
llevar a cabo una inspeccion ocular del lugar donde se ubica
el puesto.

e Una vez realizada la inspeccién ocular, y cerciorada
lainformacién, se procede a tomar la fotografia
del puesto comercial, en donde deberd aparecer el
titular.

e Encaso de que la respuesta emitida al solicitante sea
negativa, esta autoridad administrativa notificara al
peticionario mediante acuerdo fundado y
motivado el motivo de la negacion.

DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO MUNICIPAL
(Auxiliar administrativo)

En caso de aprobarse, se genera la orden de liquidacién para
gue el solicitante cubra el pago por los derechos del puesto
ante la Tesoreria Municipal.

SOLICITANTE

Realiza el pago correspondiente ante la Tesoreria Municipal

TESORERIA MUNICIPAL
(Auxiliar administrativo)

Recibe el pago y entrega al contribuyente Comprobante
Fiscal Digital por Internet (CFDI).

SOLICITANTE

Recibe Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) y se
dirige a la Direccidn de Desarrollo Econédmico en donde
entrega una copia de este comprobante.

DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO MUNICIPAL
(Auxiliar administrativo)

Recibe el comprobante de pago y elabora el permiso
correspondiente.

10

DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO MUNICIPAL
(Auxiliar administrativo)

Revisa, firma y sella el permiso municipal.

11

DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO MUNICIPAL
(Auxiliar administrativo)

Entrega el permiso municipal al solicitante.

12

SOLICITANTE

Recibe permiso municipal en formato original y acusa de
recibido en copia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA
SOLICITANTE DESARROLLO ECONOMICO TESORERIA
Inicio

(1

Presenta escrito de peticion mediante el cual
solicita la expedicidn de un permiso municipal,
esta solicitud debera cubrir los requisitos que
establece el Reglamento de Comercio en Vias,
Espacios y Bienes del Dominio Publico del
Municipio de Temoaya.

\

A

Atiende e informa los requisitos necesarios que
debera cubrir el solicitante.

Co

Presenta la documentacion solicitada.

NO

A

Recibe y revisa la documentacion que presenta
el solicitante, si esta se encuentra completa
asigna fecha para llevar a cabo una inspeccion
ocular del lugar donde se ubica el puesto.

éPasala

inspeccion
ocular?

Genera la orden de pago para que el solicitante
realice el pago correspondiente ante la
Tesoreria.

>
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SIGAMOS TRANSFORMANDO
2021 - 2024

Realiza el pago correspondiente ante la
Tesoreria Municipal.

A

Recibe el pago del contribuyente y le entrega
Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI).

N

Recibe Comprobante Fiscal Digital por Internet
(CFDI) y se dirige a la Direccion de Desarrollo
Econdmico en donde entrega una copia de este
comprobante.

Recibe el comprobante de pago y elabora el
permiso correspondiente.

A 4

Revisa, firma y sella el permiso municipal.

y

Entrega el permiso municipal al solicitante.

Qn

Recibe el permiso municipal en original y acusa
de recibido en copia.

12

A4

Fin del procedimiento
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Medicion

Numero de permisos de temporada
expedidos

X 100 = Permisos expedidos.

Numero de permisos de
temporada solicitados

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO PAGINA 94



AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL i TEMOAYA

[30150 % 2 5% % 2% 520,90 90 %0 % 20 %)

DE TEMOAYA

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 1: AUTORIZACION COMERCIAL

ﬁ b nennes  HTEM@AVA
" PEBMISO ICIPAL PARA TIANGUIS DOMINICAL :
mog@fa “—_ - 3 ; { FOTO DE UBICACION
, ol SN

#EDIDAS DEL PUESTO (LARGO POR ANCHO)\ 4
{0 DE RECIBO DE PAGO

0. EN EL PADRON: =

¥AS DE ACTIVIDAD COMERCIAL: DOMINGOS

; 7
YORARIO COMERCIAL: De 5:00 a las 7:30 horas para descarga o thstakaaon; a |
nrtir de su Instalacion y hasta las 18:00 horas para ol ejercicio de la actividad |
m;mmummmunmmmumwmyhm«

2 zona utiizada por of comerciante, firma de acuerdo (articulo 203 del bando
sunicipal vigente 2022

ve con fundamento en los articulos, 29 de la Ley de Competitividad y ordenamiento
omercial del Estado de México; 154, 154 bis del Cédigo Financiero del Estado de |
“xieo;iﬂfncdénl.luiaﬂncciénlyﬂJnﬁMWlm.n»———
dnorga el presente permiso municipal, of cual serd vilido Gnicamente para el
‘tanguis dominical”, quedando sujeto ef titular del mismo, a las disposiciones
egales y administrativas que dicte la autoridad municipal, dindose por notificado, |
on 2 recepcion del presente permiso, do las consecuencias

Kiministrativas, asi como de las sanciones por incumplir las disposicione:

) (NOVENTA Y SIH@MN)
ENCIA:

31 DE DICIEMBRE DEL 20,

13

__ AUTORIZACION s

P
IR AR LS A AR OGRS A AR IR AP B INIR FCA A TS AR AN P A P
A AL A AN AN b A B e AR AN A AR AR,

AJAA AN ‘A
A

Portal Ayuntamiento No, 103 Col, Centro
Temoaya, Estado de México, C.P. 50850

Teléfonos: (719) 265 0087/2650385
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INSTRUCTIVO DEL LLENADO DE LA AUTORIZACION COMERCIAL

Personal de |la Direccidon de Desarrollo Econdmico realizard el llenado de este formato, con
base en la documentacion entregada por el peticionario, este debera de contener la
siguiente informacion:

1. Nombre del titular del puesto.

2. Ubicacién del puesto.

3. Giro comercial.

4. Metraje que ocupa el puesto (largo y ancho).

5. Numero del recibo de pago.

6. El nimero con el que aparece registrado el contribuyente en el padrén oficial.

7. Dias en los que el peticionario ejercera la actividad comercial.

8. Horarios permitidos para descarga de mercancias, colocacién del puesto,

ejercer la actividad comercial y el retiro del puesto.

9. Prevenciones del permiso municipal.

10. Fotografia del puesto (para conocer su ubicacién exacta).

11. Cantidad que cubrié el contribuyente por el permiso.

12. Cantidad que cubridé el contribuyente en letra.

13. Vigencia del permiso municipal.

14, Firma y sello del titular de la Direccién en el permiso municipal.
S i T S T T T T e i T T i T T
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8.- AUTORIZACION MUNICIPAL PARA LA PRESTACION DE SERVICIO DE DIVERSIONES,
JUEGOS Y ESPECTACULOS PUBLICOS.

OBIJETIVO

Expedir la autorizacion para la realizacion de eventos de diversidn, juegos y espectdculos
publicos.

ALCANCE

Aplica a los Servidores Publicos de la Direcciéon de Desarrollo Econémico, Tesoreria
Municipal, Coordinacién de Proteccién Civil y Bomberos Municipal, Direccién de Seguridad
Publica Municipal y a las personas fisicas o0 morales que solicitan el documento

REFERENCIAS
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo | “De
los Derechos Humanos y sus Garantias” articulo 14, 16, Titulo Quinto “De los Estados
de la Federacion y de la Ciudad de México” articulo 115 fraccién II; Diario Oficial de
la Federacién el 5 de febrero de 1917 (reforma publicada DOF 24-01-2024).
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Primero “Del
Estado de México como Entidad Politica” articulo 3, Titulo Quinto “Del Poder Publico
Municipal” Capitulo Primero “De los Municipios” articulo 113, Capitulo Tercero “De
las Atribuciones de los Ayuntamientos” articulo 123; Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 (Que Reforma y adiciona la del 31
de octubre de 1917).

Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, Titulo
Primero “Disposiciones Generales” Capitulo | “Del Objeto y Finalidad “articulo 1, 2y
3, Capitulo Il “De las Autoridades” articulo 7, Titulo Segundo “De Las Unidades
Econdmicas” Capitulo | “De las Obligaciones y Prohibiciones de los Titulares y/o
Dependientes” articulo 21 y 23; Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 18 de
diciembre de 2014 (Ultima reforma POGG: 22 de junio de 2023).

Ley de Eventos Publicos del Estado de México, Titulo Primero “Disposiciones
Generales, Competencia, Requisitos y Obligaciones” Capitulo | “Disposiciones
Generales” articulo 1, 2, 3, 4 y 9, Capitulo Il “Obligaciones y Requisitos para la
Celebracién de Eventos Publicos” Seccidn Primera “Obligaciones de los Titulares”
articulo 10, Seccidn Segunda “Servicios Complementarios” articulo 11, 12 y 13,
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Seccién Tercera “Requisitos” articulo 14, Seccidn Cuarta “Verificador en Jefe”
articulo 15, 16 y 17, Seccién Quinta “De los Asistentes” articulo 18, 19, 20 y 21,
Seccion Sexta “De los Participantes” articulo 22, 23 y 24, Titulo Segundo
“Procedimiento Administrativo, Medidas de Seguridad, Sanciones y Medios de
Defensa” Capitulo | “Procedimiento Administrativo” articulo 28 y 29, Capitulo Il
“Medidas de Seguridad” articulo 30 y 31, Capitulo Ill “Sanciones” articulo 32, 33 y
34, Capitulo IV “Medios de Defensa” articulo 37, y demds relativos aplicables;
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 18 de agosto de 2014 (Ultima reforma
POGG 22 de junio de 2023).

e (Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Cuarto “De los Ingresos
de los Municipios” Capitulo Primero “De Los Impuestos” Seccion Quinta “Del
Impuesto Sobre Diversiones, Juegos y Espectaculos Publicos” articulo 122, 123 y
124; Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999 (Ultima Reforma
POGG: 5 de abril de 2024).

e Bando Municipal de Temoaya 2024, Titulo Octavo “Del Desarrollo Econémico”
Capitulo | “De las atribuciones del Gobierno Municipal” Articulo 170 fraccion |y 172,
Titulo Décimo Cuarto “De las Actividades de los Particulares” Capitulo | “De las
Licencias, Permisos y Autorizaciones” articulo 191, 192, 193, 194, 195 y 196, Capitulo
Il “De las Obligaciones y Prohibiciones” articulo 198 y 200; Gaceta Municipal (5 de
febrero de 2024)

RESPONSABILIDADES

Direccién de Desarrollo Econdmico: Recibe, revisa y determina la viabilidad de otorgar la
autorizacion solicitada; asi mismo ayuda al solicitante durante el proceso de su tramite.
Tesoreria Municipal: A través de su personal realiza el cobro de derechos al interesado, asi
mismo realiza la intervencién del boletaje y el sellado de los mismos.

Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos: Responsable de otorgar el visto bueno.
Direccidn de Seguridad Publica Municipal: Responsable de asignar elementos de seguridad
en los espectaculos publicos, esto a peticién de los particulares.

Solicitante: Responsable del inicio y seguimiento del tramite.

DEFINICIONES
Autorizacion: Documento expedido por la Direcciéon de Desarrollo Econdmico municipal,
gue permite llevar a cabo en la via publica, reuniones o actos de caracter politico, social, o
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de otro tipo sea comercial, industrial o de servicios, apegandose a la normatividad de la
materia.

Evento publico: La representacién, funcidon, acto, evento o exhibicion artistica, musical,
deportiva, cinematografica, teatral o cultural, organizada por una persona fisica o juridica
colectiva del sector privado, que se realice en recintos al aire libre, en locales cerrados o
instalaciones desmontables, en cualquier tiempo, convocando al publico con fines
culturales o de esparcimiento, en forma gratuita o mediante el pago de una
contraprestacion en dinero o especie; cuando el nimero de asistentes sea superior al de
mil personas.

Peticionario (solicitante): La persona fisica o juridica colectiva que realiza una solicitud a la
autoridad municipal, de forma personal o por conducto de su representante legal, conforme
a lo dispuesto en las disposiciones juridicas aplicables.

INSUMOS

Escrito de peticion debidamente requisitado y firmado.

RESULTADOS

Autorizacién para la prestacion de servicio de diversiones, juego o espectaculo publico.

POLITICAS

1. La autorizacién se expedird en las oficinas de la Direccion de Desarrollo
Econdmico Municipal, en un horario de 09:00 a 17:30 horas, esto derivado del
pago que se tiene que realizar ante la Tesoreria Municipal.

2. Se integrara un expediente con la documentacidn solicitada al peticionario.

3. Se analizara la procedencia de la solicitud, y se realizara el tramite siempre y
cuando el peticionario presente toda la documentacién solicitada.

4, Se realizara la entrega de la autorizacién uUnicamente después de que el
peticionario haya realizado el pago de derechos que corresponda.

5. Se expedird la autorizacidn Unicamente en dias habiles.

6. El interesado debera dar seguimiento al tramite y deberd de cumplir con los

siguientes requisitos:

a. ldentificacion oficial (En su caso Identificacion oficial vigente del
representante legal, acta constitutiva, carta poder o poder notarial Registro
federal de contribuyentes);
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b. Documento que acredite el servicio de seguridad privada o recibo oficial de
pago u oficio de asignacion de elementos de seguridad publica.

c. Documento que acredite el servicio de sanitarios mdviles, solo en caso de
gue el inmueble o predio no cuente con los suficientes.

d. Documento con el que acredite la posesidn del inmueble donde se pretenda
llevar acabo el evento.

e. ldentificacion del propietario del predio o lugar donde se llevar a cabo el
evento.

f. Licencia de funcionamiento del lugar donde se realizara el evento (En caso
de ser en inmueble)

g. Para el caso de que el inmueble no cuente con estacionamiento suficiente,
deberd presentar contrato de estacionamiento alterno.

h. Autorizacién de Proteccion Civil y Bomberos.
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MIENTO

AUTORIZACION PARA LA PRESTACION DE SERVICIO DE DIVERSIONES, JUEGOS Y ESPECTACULOS PUBLICOS

No. RESPONSABLE | ACTIVIDAD
INICIO
1 DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO La Direccidn atiende al solicitante y le brinda la
MUNICIPAL informacién de los requisitos necesarios para
(Auxiliar administrativo) realizar el tramite.
2 Acude a Proteccion Civil Municipal a solicitar el
visto bueno y a Seguridad Publica Municipal
SOLICITANTE L . L,
para solicitar la asignacion de elementos (en
caso de no contar con seguridad privada).
Si el interesado cumple con los requisitos
. . establecidos para la obtencién del Vo. Bo, la
3 COORDINACION DE PROTECCION CIVILY L, . .
coordinacion lo emite a favor del solicitante.
BOMBEROS MUNICIPAL
(Auxiliar administrativo) En caso de que la respuesta emitida al
solicitante sea negativa, se concluird el
tramite.
4 De no contar con elementos de seguridad
SOLICITANTE privada, acude a Seguridad Publica a solicitar
la asignacion de los elementos.
5 Atiende la peticion de la persona fisica o
SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL juridica colectiva y emite orden de pago para
(Auxiliar administrativo) realizar la asignacién de elementos.
6 Realiza el pago de asignacion de elementos

SOLICITANTE

ante la Tesoreria Municipal, posteriormente
regresa a la Direccién de Desarrollo Econdmico
con toda la documentacidn solicitada.
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DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
MUNICIPAL
(Auxiliar administrativo)

Recibe y revisa la documentacion requerida,
si esta se encuentra completa, requiere al
solicitante exhiba el boletaje para que
personal de la Tesoreria Municipal realice el

sellado de los mismos y efectué el cobro
proporcional, en este mismo acto se realiza la
emisién de la orden de pago correspondiente
a los derechos para el desarrollo del evento,
la cual es cubierta de igual manera ante la
Tesoreria Municipal.

SOLICITANTE

Realiza los pagos que correspondan ante la
Tesoreria Municipal.

TESORERIA MUNICIPAL

(Auxiliar administrativo)

Entrega al ciudadano comprobantes fiscales
digitales por internet (CFDI’S).

10

SOLICITANTE

Entrega en la Direccion copia de los
comprobantes fiscales digitales por internet
(CFDI'S).

11

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
MUNICIPAL
(Auxiliar administrativo)

Emite la autorizacion al solicitante.

12

SOLICITANTE

Recibe autorizacién municipal en formato
original y acusa de recibido en copia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA
SOLICITANTE DESARROLLO ECONOMICO COORDINACION DE SEGURIDAD PUBLICA TESORERIA
PROTECCION CIVIL

Atiende al solicitante y le

brinda la informacién de los 1

requisitos necesarios para

2 realizar el tramite.
Acude a Proteccién Civil a
solicitar el visto bueno, en
caso de no contar con
seguridad privada, acude a
Seguridad Publica para
solicitar la asignacién de
elementos.
Elinteresado
< Icumple.c.ctm
0s requisitos
NO a
4

De no contar con elementos
de seguridad privada, acude Se emite visto bueno
a Seguridad Publica a solicitar 5

la asignacion de los
elementos.

Realiza el pago de asignacion
de elementos ante la
Tesoreria Municipal,
posteriormente regresa a la
Direccion de Desarrollo
Econdmico con toda la
documentacion solicitada.

Ll
ELIEESEE

MANUAL DE PR

DIRECCION DE

Recibe y revisa la documentacion
requerida, si esta se encuentra
completa, requiere al solicitante
exhiba el boletaje para que
personal de la Tesoreria
Municipal realice el sellado de los
mismos y efectué el cobro
proporcional, en este mismo acto
se realiza la emision de la orden
de pago correspondiente a los
derechos para el desarrollo del
evento, la cual es cubierta de
igual manera ante la Tesoreria
Municipal.

Atiende la peticion de la
persona fisica o juridica
colectiva y emite orden de
pago para realizar la
asignacion de elementos.
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SIGAMOS TRANSFORMANDO
2021 - 2024

L

Realiza los pagos que

correspondan ante la

Tesoreria Municipal. f\x
8

Entrega en la Direccién copia
de los comprobantes fiscales
digitales por internet
(CFDI'S).

(

Recibe autorizacidn
municipal en formato
original y acusa de
recibido en copia.

12

N—

[ Fin del procedimiento

—

Emite la autorizacién al
solicitante.

11

Entrega al ciudadano
comprobantes fiscales
digitales por internet
(CFDI'S).
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2021 - 2024

Numero de permisos para espectaculos

Ublicosexpedidos
P P X 100 = Permisos para espectaculos

publicosexpedidos.

Numero de permisos para espectaculos
publicossolicitados

Medicion
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2021 - 2024

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 1: SOLICITUD PARA REALIZAR EVENTO PUBLICO.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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O

ASUNTO: SOLICITUD PARA EVENTO PUBLICO.

Temoaya, Estado de México Vi 2023

\Z/

L.A. ALFREDO PATRICIO DOMINGUEZ
ENCARGADO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
PRESENTE:

Sirva este medio para enviarle un afectuoso saludo v a su vez con fundamento en el articulo
8 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano; 1, 2, 3, 4, 9, 10, 11, 12, 13, 14,
15, 16, 17, 18, 18, 20, 21, 22, 23, 24, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 37 de la Ley de Eventos
Publicos del Estado de Méxica; v una vez cumpliendlas requisitos, solicito a usted |a

Autorizacidn para llevar 3 ("‘tjbo evento de do
“+
AN — MISMd qUe 58 NEevara

Bl 013
L: b..-l en la @Ef""&_

exterior
comunidad

aproximadamente (numer 6
Ccln venta | vent @L
Sln venta @

Para recibir y oir todo tipo de notificacipnes proporciono el domicilio ubicado en

@, Temoaya, Estado de Mexico. Asi

Tlcxjr electrﬁnicn:@ v numero telefonico:
1z

A ff I AMENTE

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA SOLICITUD PARA REALIZAR EVENTO PUBLICO

il

1. Asunto del escrito en mencion.
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DE TEMOAYA

Fecha.

Nombre del evento publico.

Dia del evento.

Calle donde se realizara el evento.
Numero exterior donde se realizara el evento.
Comunidad donde se realizara el evento.
Aforo del evento.

Con o sin venta de bebidas alcohdlicas.
Domicilio para oir y recibir notificaciones.
Correo electrénico del solicitante.
Numero telefdnico del solicitante.

Firma del solicitante.

Nombre completo del solicitante.

LNk WD

e N
P w N o

FORMATO 2: AUTORIZACION.

Lo L b Lo L o L o Lo L o L o L o Lo L L o L o L L L L L L L o L o L o L o L L o L L L L L b L L b Lot b L B
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Con fundamento en lo establecido por los articulos 14, 16 y 115 fraccidn Il de la Con
Estados Unidos Mexicanos; 3, 113, 123 de la Constitucidn Politica del Estado Libre y S@berano dif México; 1,
2,3, 7,21y 23 de la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estag el " gg 1.7

11,12, 13, 14, 15,16, 17, 18,19, 20, 21, 22, 23, 24, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 3§

37 v d2Ns relativos aplicables
de la Ley de Eventos Plblicos del Estado de México; 1 y 3 de la Ley Organica Wnicipallel Estado de México
Art. 122,123 y 124 del Codigo Financiero del Estado de México;, la Digggcion deN@gsdrrollo Econdmico del

AUTORI
MUN AL.
NOMBRE DEL TITU

N°. AQE/ADT/000/000 @
PARA LLEVAR A CAB

oA Ny )

HORARIO, .

L —
e

Atepdie cumplido con los requisitos exigidos por esta autoridad administrativa, se
g nte autorizacion a los dias del mes de del afio.

ATENTAMENTE

DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO MUNICIPAL

C.cp Archivo

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA AUTORIZACION
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El formato 2, es el referente a la autorizacién que se entregara al solicitante y deberd de

contener los siguientes datos:

1. Numero de folio.

2. Nombre del solicitante, el concepto que se le estd autorizando (Prestacion de
servicio de diversiones, juegos o espectdculos publicos) el lugar en el que se
realizard el evento, clausulas e informacion detallada y la fecha de expiracion.

3. Aparecera la fecha de expedicién.

4, Firma del titular y el sello de la Direccidn.

9.- AUTORIZACION MUNICIPAL PARA ANUNCIOS PUBLICITARIOS

e L b L o b oy L oy L o L b Loy L L oy L o b L o Loy L b L o L e L b o L oy L o b o L e o e e o
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OBIJETIVO

Emitir la autorizacion para la colocacién de anuncios publicitarios en via publica.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccién de Desarrollo Econdmico Municipal,
Tesoreria Municipal y personas fisicas o morales que soliciten el documento.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo | “De
los Derechos Humanos y sus Garantias” articulo 14, 16, Titulo Quinto “De los Estados
de la Federacién y de la Ciudad de México” articulo 115 fraccién II; Diario Oficial de
la Federacién el 5 de febrero de 1917 (reforma publicada DOF 24-01-2024).
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Primero “Del
Estado de México como Entidad Politica” articulo 3, Titulo Quinto “Del Poder Publico
Municipal” Capitulo Primero “De los Municipios” articulo 113, Capitulo Tercero “De
las Atribuciones de los Ayuntamientos” articulo 123; Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 (Que Reforma y adiciona la del 31
de octubre de 1917).

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Cuarto “De los Ingresos
de los Municipios” Capitulo Primero “De Los Impuestos” Seccién Cuarta “Del
Impuesto Sobre Anuncios Publicitarios” articulo 120 y 121; Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 9 de marzo de 1999 (Ultima Reforma POGG: 5 de abril de 2024).
Bando Municipal de Temoaya 2024, Titulo Octavo “Del Desarrollo Econémico”
Capitulo | “De las atribuciones del Gobierno Municipal” Articulo 170 fraccidn |, Titulo
Décimo Cuarto “De las Actividades de los Particulares” Capitulo | “De las Licencias,
Permisos y Autorizaciones” articulo 191, 193 Fraccién V, 194 y 195; Gaceta
Municipal (5 de febrero de 2024)

RESPONSABILIDADES

!:;—l
p%-l
?
i—_TL-i
E;TL-l
E-*-l
F#a
E-%-l
&#4
s
a
f-;-i
c
o
e
b
L
&;-1
i
Ei-i
L
£l
&;-1
=
E:;-l
a
E:;-l
!-%-1
E-#-l
&%4
L

e odd
T

Ul'"l
m O
o
m
wv
b
o
P
(o)
©)
=
o 2
m
(@)
o
=2
O
=
(@)
o

PAGINA 111



AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL i TEMOAYA

N o 1 0 K 2o e . e o 2K

DE TEMOAYA .

Direccion de Desarrollo Econdmico Municipal: Recibe, revisa y determina la viabilidad de
otorgar la autorizacién solicitada; asi mismo ayuda al solicitante durante el proceso de su
tramite.

Tesoreria Municipal: A través de su personal realiza el cobro de derechos al interesado.
Persona fisica o juridico colectiva: Da inicio al tramite y tiene como finalidad concluirlo, con
la intencidn de obtener la autorizacién municipal.

Solicitante: Responsable del inicio y seguimiento del tramite.

DEFINICIONES

Anuncio Publicitario: Tipo de mensaje publicitario transmitido o comunicados mediantes
diversos soportes graficos, audiovisuales o auditivos. Por lo general es de corta duracién, y
aspira a dar a conocer un producto, servicio, institucion o tema, generalmente con fines
comerciales.

Autorizacion: Documento expedido por la Direccién de Desarrollo Econémico municipal,
que permite llevar a cabo en la via publica, reuniones o actos de caracter politico, social, o
de otro tipo sea comercial, industrial o de servicios, apegandose a la normatividad de la
materia.

Peticionario (solicitante): La persona fisica o juridica colectiva que realiza una solicitud a la
autoridad municipal, de forma personal o por conducto de su representante legal, conforme
a lo dispuesto en las disposiciones juridicas aplicables.

INSUMOS

Oficio de solicitud debidamente firmada.

Adjuntar foto de los anuncios publicitarios y en el caso de volanteo anexar ejemplar.
RESULTADOS

Autorizacién para Anuncios Publicitarios.

POLITICAS

1. La autorizacién se expedird en las oficinas de la Direccion de Desarrollo
Econdmico Municipal, en un horario de 09:00 a 17:30 horas, esto derivado del
pago que se tiene que realizar ante la Tesoreria Municipal.

2. Se integrara un expediente con la documentacidn solicitada al peticionario.

3. Se analizara la procedencia de la solicitud, y se realizara el tramite siempre y
cuando el peticionario presente toda la documentacién solicitada.
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Se realizara la entrega de la autorizacién Unicamente después de que el
peticionario haya realizado el pago de derechos que corresponda.

Se expedira la autorizacidon Unicamente en dias habiles.

El interesado debera dar seguimiento al trdmite y debera de cumplir con los
siguientes requisitos:

a) Solicitud para la actividad en donde indique de que tipo sera, los dias y
las horas.

b) Copia de la identificacion oficial del solicitante y/o representante legal.

c) Pago de derechos de acuerdo al cddigo financiero.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

MIENTOS
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AUTORIZACION PARA ANUNCIOS PUBLICITARIOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO
Acude la Direccion de Desarrollo Econdmico
SOLICITANTE Municipal y solicita informacion sobre los

requisitos necesarios para realizar el tramite.

DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO MUNICIPAL
(Auxiliar administrativo)

Atiende al solicitante y le brinda la informacidn
de los requisitos necesarios para realizar el
tramite.

SOLICITANTE

Se presenta en la Direccién, entrega oficio de
solicitud y documentacion requerida.

DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO MUNICIPAL
(Auxiliar administrativo)

Recibe y revisa la solicitud, asi como Ia
documentacion requerida, Sl esta es correcta,
el titular instruye al personal de la Direccién
para que se realice la inspeccion ocular del
espacio donde se pretende colocar el anuncio
publicitario.

Si la documentacion no esta completa no

procede el tramite.

DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICOMUNICIPAL
(Auxiliar administrativo

Personal de la Direccion realiza la inspeccién
ocular del anuncio publicitario de manera fisica
y elabora una nota informativa de esta
actividad. El titular de la Direccién revisa la nota
informativa y de ser viable otorgar Ila
autorizacidn, instruye al personal para que
realice la autorizacion y emita la orden de pago

correspondiente.

SOLICITANTE

Recibe orden de pago vy realiza el pago
correspondiente ante la Tesoreria Municipal.

TESORERIA MUNICIPAL
(Auxiliar administrativo)

Entrega al ciudadano el comprobante fiscal
digital por internet (CFDI).
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Entrega en la Direccion copia del comprobante
8 SOLICITANTE . . .
fiscal digital por internet (CFDI).
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO , o .
9 Emite la autorizacion al solicitante.
MUNICIPAL
(Auxiliar administrativo)
Recibe permiso municipal en formato original y
10 SOLICITANTE o )
acusa de recibido en copia.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA
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SOLICITANTE DESARROLLO ECONOMICO TESORERIA
Acude la Direccién de Desarrollo Econémic 1
Municipal y solicita informacion sobre los
requisitos necesarios para realizar el tramite. 4
Atiende al solicitante y le brinda la informacién 2
de los requisitos necesarios para realizar el
y tramite.
Se presenta en la Direccidn, entrega oficio de
solicitud y documentacion requerida.
3
Recibe y revisa la solicitud, asi como la
documentacion requerida
4
NO

Documentacion
completa

S|
|

El titular instruye al personal de la Direccidn
para que se realice la inspeccion ocular del
espacio donde se pretende colocar el anuncio
publicitario.

Personal de la Direccidn realiza la inspeccién
ocular del anuncio publicitario de manera fisica 5
y elabora una nota informativa de esta
actividad. El titular de la Direccion revisa la
nota informativa y de ser viable otorgar la
autorizacion, instruye al personal para que
realice la autorizaciéon y emita la orden de pago
correspondiente.

v
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DE TEMOAYA

Recibe la orden de pago y realiza el pago
correspondiente en Tesoreria Municipal.
Entrega en la Direccidn copia del comprobante
fiscal digital por internet (CFDI).
8
»
Recibe permiso municipal en formato original y
acusa de recibido en copia.
10
A
[ Fin del procedimiento ]
Medicion
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Numero de permisos publicitarios expedidos

Numero de permisos publicitarios solicitados

X 100 = Permisos entregados.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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DE TEMOAYA

FORMATO 1: AUTORIZACION MUNICIPAL PARA ANUNCIOS PUBLICITARIOS.

Con fundamento en lo establecido por los articulos 14, 16 y 115 fraccion |l de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 3, 113, 123 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1,
2,3, 7, 21y 23 de la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México; 1, 2, 3.4, 9, 10,
11,12,13, 14, 15,16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 37 y demas relativos aplicables
de la Ley de Eventos Piblicos del Estado de México; 1 y 3 de la Ley Organica Municipal del Estado de México
Art. 122, 123 y 124 del Codigo Financiero del Estado de Mexico;, la Direccion de Desarrollo Econdmico del
Ayuntamiento de Temoaya. Estado de México, de la Administracion 2022-2024, tiene a bien expedir la presente:

AUTORIZACION

MUNICIPAL.
N°. DDE/AUT/000/000

NOMBRE DEL TITULAR:
PARA LLEVAR A CABO:

EL DIA:
HORARIO: ( 3 )
N4

Atendiendo que ha cumplido con los requisitos exigidos por esta autoridad administrativa, se
expide la presente autorizacion a los dias del mes de del afio.

ATENTAMENTE

D

DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO MUNICIPAL

Cop. Archivo

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA AUTORIZACION MUNICIPAL PARA ANUNCIOS
PUBLICITARIOS
L o T by T b L By L o L b L oy L b L L o Lt b L e L e L o b L e o L
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DE TEMOAYA

El formato 1, es el referente a la autorizacién que se entregara al solicitante y debera de

contener los siguientes datos:

1. Numero de folio.
2. Nombre del solicitante, el concepto que se le estd autorizando (Prestacién de

servicio de diversiones, juegos o espectaculos publicos) el lugar en el que se realizara
el evento, clausulas e informacion detallada y la fecha de expiracion.

3. Aparecera la fecha de expedicidn.

4. Firma del titular y el sello de la Direccién.

10.- VINCULACION DE EMPLEO

e L b L o b oy L oy L o L b Loy L L oy L o b L o Loy L b L o L e L b o L oy L o b o L e o e e o
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OBIJETIVO

Apoyar y vincular a los ciudadanos interesados en acceder a una fuente formal de empleo.

ALCANCE

Aplica al servidor publico encargado del Servicio Municipal de Empleo, empresas ofertantes
de empleo y solicitantes de empleo.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo | “De
los Derechos Humanos y sus Garantias” articulo 14, 16, Titulo Quinto “De los Estados
de la Federacién y de la Ciudad de México” articulo 115 fraccién II; Diario Oficial de
la Federacidn el 5 de febrero de 1917 (reforma publicada DOF 24-01-2024).
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Primero “Del
Estado de México como Entidad Politica” articulo 3, Titulo Quinto “Del Poder Publico
Municipal” Capitulo Primero “De los Municipios” articulo 113, Capitulo Tercero “De
las Atribuciones de los Ayuntamientos” articulo 123; Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 (Que Reforma y adiciona la del 31
de octubre de 1917).

Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV “Régimen Administrativo”
Capitulo Segundo “De la Tesoreria Municipal” articulo 96 Quater, Fraccién I;
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993 (Ultima reforma
POGG: 02 de abril de 2024).

Bando Municipal de Temoaya 2024, Titulo Octavo “Del Desarrollo Econédmico”
Capitulo | “De las atribuciones del Gobierno Municipal” Articulo 170 fraccién 1V;
Gaceta Municipal (5 de febrero de 2024)

DEFINICIONES

Empleo: Se denomina empleo a la generacion de valor a partir de la actividad producida por
una persona. Es decir, el empleado contribuye con su trabajo y conocimientos en favor del
empleador, a cambio de una compensaciéon econdmica conocida como salario.
Vinculacion: La vinculacion puede asociarse a la relacién, la asociacion o la unién. Dos
personas o cosas estan vinculadas cuando comparten alguin tipo de nexo y existe algo en
comun.
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL i TEMOAYA
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DE TEMOAYA .

Sector Privado Empresarial: Una empresa privada es un tipo de empresa comercial que es
propiedad de inversores privados, no gubernamentales, accionistas o propietarios, y esta
en contraste con las instituciones estatales, como empresas publicas y organismos
gubernamentales. Las empresas privadas constituyen el sector privado de la economia.

RESPONSABILIDADES

Direccion de Desarrollo Econdmico Municipal: Unidad administrativa responsable de
supervisar al Servicio Municipal de Empleo, area que tiene la consigna vincular a los
solicitantes de empleo con ofertantes de vacantes laborales.

Empresa ofertante de empleo: Encargada de realizar la entrevista de vinculacién a los
solicitantes de empleo canalizados por el Servicio Municipal de Empleo.

Solicitantes de empleo: Responsable del inicio y seguimiento del tramite, asi como de
acudir a la entrevista.

INSUMO

Solicitud de empleo y/o Curriculum vitae.

Formato unico de solicitante de empleo.

RESULTADOS

Vinculacién de solicitantes de empleo que acuden en busca de una oportunidad laboral.

POLITICAS
1. La atencidn a solicitantes de empleo se brindara en un horario de 9:00 a 18:00
horas, en dias habiles.
2. Se integrara un expediente con la documentacidn presentada por el solicitante.
3. Se realizard la vinculacién siempre y cuando el solicitante presente la
documentacidén requerida por la autoridad municipal.
4. El interesado debera dar seguimiento al tramite y debera de cumplir con las

siguiente documentacion:

a) Solicitud de trabajo o Curriculum vitae.
b) Llenado del registro personal.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

VINCULACION DE EMPLEO
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
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DE TEMOAYA
No. RESPONSABLES ACTIVIDAD
INICIO
Acude a la Direccién de Desarrollo Econdmico
Municipal y solicita informacién sobre los requisitos
1 SOLICITANTE necesarios para acceder a las ofertas de empleo
vigentes dentro de la cartera de ofertas laborales del
Servicio Municipal de Empleo.
DIRECCION DE DESARROLLO Atiende al ciudadano y le informa que debe de
2 ECONOMICO MUNICIPAL presentar solicitud de empleo elaborada y/o
(Persona encargada del Servicio curriculum vitae, a su vez le proporciona formatounico
Municipal del Empleo) de solicitante, mismo que este deberd llenar con su
informacién personal.
SOLICITANTE. Realiza el llenado del formato Unico de solicitante.
4 DIRECCION DE DESARROLLO Presenta al solicitante las ofertas de empleo de
ECONOMICO MUNICIPAL acuerdo a su perfil laboral y académico que existen
(Persona encargada del Servicio dentro de la cartera de ofertas laborales.
Municipal del Empleo)
5 Selecciona la vacante de su interés de acuerdo a su
SOLICITANTE perfil académico y laboral.
DIRECCION DE DESARROLLO Si existe vacante se realiza la vinculacion entre el
ECONOMICO MUNICIPAL solicitante y el ofertante de empleo. No existe, se le
6 (Persona encargada del Servicio hace de su conocimiento e ingresa a la cartera de
Municipal del Empleo) solicitantes, una vez que se tiene una vacante acorde
al perfil del solicitante se le informa via correo
electroénico o telefdnica.
7 EMPRESA U OFERTANTE DE Indica que dia se debera de presentar el solicitante a
EMPLEO entrevista.
DIRECCION DE DESARROLLO Elabora carta de envié al solicitante con la cual debera
ECONOMICO MUNICIPAL de presentarse a la entrevista de trabajo en el dia y
8 (Persona encargada del Servicio horario sefialados por la empresa. Asi mismo brinda

Municipal del Empleo)

indicaciones al solicitante de cdmo llegar al punto de la
entrevista.
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SOLICITANTE

Se presenta en las instalaciones de la empresa con la
carta envié elaborada por el Servicio Municipal de
Empleo, para la entrevista de trabajo.

10

DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO MUNICIPAL

(Persona encargada del Servicio

Municipal del Empleo

)

Brinda seguimiento al solicitante y al resultado de la
entrevista, en caso de que el solicitante no haya sido
contratado le informa que podra repetir el proceso dos
ocasiones mas para lograr su contratacion (esto ya que

solo se cuenta con tres oportunidades de vinculacién).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SIGAMOS TRANSFORMANDO
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DIAGRAMA

SOLICITANTE

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

EMPRESA U OFERTANTE DE EMPLEO

(-

Acude a la Direccidn de Desarrollo Econédmico —
Municipal y solicita informacién sobre los requisitos

necesarios para acceder a las ofertas de empleo

v

vigentes dentro de la cartera de ofertas laborales
del Servicio Municipal de Empleo.

3 |

Atiende al ciudadano y le informa que debe de
presentar solicitud de empleo elaborada y/o
curriculum vitae, a su vez le proporciona formato
unico de solicitante, mismo que este debera llenar
con su informacién personal.

Realiza el llenado del formato Unico de solicitante.

v

Presenta al solicitante las ofertas de empleo de
acuerdo a su perfil laboral y académico que existen
dentro de la cartera de ofertas laborales.

v

Selecciona la vacante de su interés de acuerdo a su
perfil académico y laboral.

A
i S

Realiza la vinculacidn entre el solicitante y el
ofertante de empleo.

Existe

vacante

NO

Ingresa a la cartera de solicitantes, una vez que se
tiene una vacante acorde al perfil del solicitante se
le informa via correo electrdnico o telefénica.

A

.

Elabora carta de envid al solicitante con la cual
debera de presentarse a la entrevista de trabajo en
el dia y horario sefialados por la empresa. Asi mismo
brinda indicaciones al solicitante de cémo llegar al
punto de la entrevista.

Indica que dia se debera de presentar el solicitante
a entrevista

Se presenta en las instalaciones de la empresa con la
carta envi6 elaborada por el Servicio Municipal de
Empleo, para la entrevista de trabajo.

A
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DE TEMOAYA

Brinda seguimiento al solicitante y al
resultado de la entrevista, en caso de que el
solicitante no haya sido contratado le informa
que podra repetir el proceso dos ocasiones
mas para lograr su contratacién (esto ya que
solo se cuenta con tres oportunidades de
vinculacion).

10

[ Fin del procedimiento ]

Medicion

Numero de personas vinculadas

X 100 = Personas vinculadas

Numero de solicitados
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 1: REGISTRO PERSONAL.

stes. @ O ErEMoan

REGISTRO PERSONAL DEL SERVICIO
MUNICIPAL DE EMPLEO TEMOAYA. O
1

DE TEMOAYA $10AMOB TRANSFORMAND

2021 - 2024
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DE TEMOAYA

INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL REGISTRO PERSONAL

El llenado del mismo se realizara con base en la documentaciéon presentada por el
solicitante, el formato debera contener la siguiente informacioén:

Fecha de llenado del registro.

Datos generales del interesado.

Escolaridad maxima de estudios, conocimientos y habilidades especificas.
Situacion laboral en la que se encuentre el solicitante.

Perfil laboral (Ultimo trabajo o trabajo actual).

vk wnn e
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11.- OFERTANTES DE EMPLEO

OBIJETIVO

Crear vinculacidn con las empresas para difundir sus vacantes dentro del municipio.

ALCANCE

Aplica al servidor publico de la direccidon de Desarrollo Econdmico encargado del Servicio
Municipal del Empleo y a las personas fisicas o personas juridicas colectivas ofertantes de
vacantes.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo | “De
los Derechos Humanos y sus Garantias” articulo 14, 16, Titulo Quinto “De los Estados
de la Federacién y de la Ciudad de México” articulo 115 fraccién II; Diario Oficial de
la Federacidn el 5 de febrero de 1917 (reforma publicada DOF 24-01-2024).
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Primero “Del
Estado de México como Entidad Politica” articulo 3, Titulo Quinto “Del Poder Publico
Municipal” Capitulo Primero “De los Municipios” articulo 113, Capitulo Tercero “De
las Atribuciones de los Ayuntamientos” articulo 123; Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 (Que Reforma y adiciona la del 31
de octubre de 1917).

Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV “Régimen Administrativo”
Capitulo Segundo “De la Tesoreria Municipal” articulo 96 Quater, Fraccién |I;
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993 (Ultima reforma
POGG: 02 de abril de 2024).

Bando Municipal de Temoaya 2024, Titulo Octavo “Del Desarrollo Econémico”
Capitulo | “De las atribuciones del Gobierno Municipal” Articulo 170 fraccion IV,
Gaceta Municipal (5 de febrero de 2024)
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DE TEMOAYA .

RESPONSABILIDADES

Direccion de Desarrollo Econédmico Municipal: Unidad administrativa responsable de
supervisar al Servicio Municipal de Empleo, drea que tiene la consigna de vincular a los
solicitantes de empleo con ofertantes de vacantes laborales.

Empresa ofertante de empleo: Encargada de hacer llegar sus ofertas laborales al Servicio
Municipal de Empleo y de realizar la entrevista de vinculaciéon a los solicitantes de empleo
canalizados por la autoridad municipal.

Personas Fisicas: Responsable de darle inicio al tramite.

DEFINICIONES

Empleo: Se denomina empleo a la generaciéon de valor a partir de la actividad producida por
una persona. Es decir, el empleado contribuye con su trabajo y conocimientos en favor del
empleador, a cambio de una compensacion econdmica conocida como salario.
Vinculacién: La vinculacidon puede asociarse a la relacién, la asociacién o la unién. Dos
personas o cosas estan vinculadas cuando comparten algln tipo de nexo y existe algo en
comun

Sector Privado Empresarial: Una empresa privada es un tipo de empresa comercial que es
propiedad de inversores privados, no gubernamentales, accionistas o propietarios, y esta
en contraste con las instituciones estatales, como empresas publicas y organismos
gubernamentales. Las empresas privadas constituyen el sector privado de la economia.

INSUMO
Formato unico de ofertante de empleo
RESULTADOS

Vinculacién de empresas del sector privado al Servicio Municipal del Empleo.

POLITICAS
1. La atencion a solicitantes de empleo se brindara en un horario de 9:00 a 18:00
horas, en dias habiles.
2. Se integrara un expediente con la documentacion presentada por el solicitante.
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Se realizard la publicacion de las vacantes, siempre y cuando el ofertante cumpla
con todos los requisitos solicitados por la autoridad municipal.

El interesado debera dar seguimiento al tramite y deberd de presentar los
siguientes requisitos:

a) lIdentificacién oficial vigente del interesado.
b) Carta de presentacién.

c) Llenado del formato Unico de ofertante de empleo.
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DESARROLLO DEL PROCEDMIENTO

OFERTANTES DE EMPLEO

ECONOMICO MUNICIPAL
(Persona encargada del servicio
municipal del empleo)

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO
1 Acude a la Direccion de Desarrollo Econémico y solicita
EMPRESA U OFERTANTE informacién sobre los requisitos necesarios para
ofertar sus vacantes de empleo y formar parte de la
cartera de ofertas laborales del Servicio Municipal de
Empleo.
2 Atiende al oferente y le informa los requisitos
DIRECCION DE DESARROLLO necesarios para ofertar sus vacantes, a su vez le
ECONOMICO MUNICIPAL proporciona formato Unico de ofertante, mismo que
(Persona encargada del servicio este debera llenar con su informacion, informacion de
municipal del empleo) . L.
la empresa e informacién de la vacante o vacantes a
publicar.
3 Realiza el llenado del formato unico de ofertante y
entrega la documentacién solicitada, en caso de no
EMPRESA U OFERTANTE B _ -
presentar la documentacidon requerida el tramite
culmina.
4 Realiza la publicacién de las vacantes del ofertante
DIRECCION DE DESARROLLO dentro de la cartera de ofertas laborales del Servicio
ECONOMICO MUNICIPAL Municipal de Empleo, en caso de que existan
(Persona encargada del servicio . . . .,
interesados en las vacantes realiza la vinculacidn entre
municipal del empleo) .
el solicitante y el ofertante de empleo.
5 Informa al Servicio Municipal de Empleo el resultado de
EMPRESA U OFERTANTE la entrevista con el solicitante de empleo, si fue
contratado o no.
6 DIRECCION DE DESARROLLO Recibe la informacidn sobre el resultado de la

entrevista y registra los datos en la base de datos que
sirven como base para generar la estadistica municipal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SIGAMOS TRANSFORMANDO
2021 - 2024

DIAGRAMA

EMPRESA U OFERTANTE DESARROLLO ECONOMICO

\i/
Acude a la Direccién de Desarrollo Econémico y solicita informacién sobre los 2
requisitos necesarios para ofertar sus vacantes de empleo y formar parte de la L

cartera de ofertas laborales del Servicio Municipal de Empleo.

Atiende al oferente y le informa los requisitos necesarios para ofertar sus
vacantes, a su vez le proporciona formato Unico de ofertante, mismo que este
debera llenar con su informacién, informacion de la empresa e informacién de
3 la vacante o vacantes a publicar

A

Realiza el llenado del formato Unico de ofertante y entrega la documentacién

solicitada, en caso de no presentar la documentacidn requerida el tramite
culmina.

Presenta la
documentacion

NO

4

Realiza la publicacidn de las vacantes del ofertante dentro de la cartera de

ofertas laborales del Servicio Municipal de Empleo, en caso de que existan
interesados en las vacantes realiza la vinculacion entre el solicitante y el

5 ofertante de empleo.

y

Informa al Servicio Municipal de Empleo el resultado de la entrevista con el
solicitante de empleo, si fue contratado o no.

A

Recibe la informacion sobre el resultado de la entrevista y registra los
datos en la base de datos que sirven como base para generar la
estadistica municipal.

Fin del procedimiento
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Medicion

Numero de personas vinculadas

X 100 = Personas vinculadas

Numero de solicitados
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO 1: REGISTRO DE VACANTES.
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R A R

DE TEMOAYA

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DEL SERVICIO MUNICIPAL DE EMPLEO

Personal de Desarrollo Econémico a través del Servicio Municipal de Empleo ayudara al
ofertante de empleo a realizar el llenado del registro correctamente, mismo que deberd
contener lo siguiente:

Datos generales de la empresa.

Datos de la vacante que se estd ofertando.

Perfil laboral y académico que requiere la empresa.

Datos de la persona encargada de reclutar.

Se llena si las vacantes de empleo también son ofertadas en periddico de
ofertas. portal de empleo, ferias de empleo o radio.
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SIMBOLOGIA

Elipse: Representara el inicio del procedimiento

Rectangulo: Representara la descripcion del
procedimiento

Flecha de indicador: Dara seguimiento al
procedimiento

Terminador: Se llevard a cabo el fin del procedimiento

Conectador de hojas: Dara el seguimiento al proceso

|\A/| |<B/| deltramite

Cancelacion del tramite: Indicara cunado el solicitante no
cumpla con un requisito.
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1. Primera edicién. Junio de 2022.
2. Actualizacion. febrero 2024

DISTRIBUCION

El manual de procedimientos original se encuentra en poder del representante de la
Direccion de Desarrollo Econdmico.

COPIAS CONTROLADAS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Presidencia Municipal.

Secretaria de Ayuntamiento.

Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria.
Direccién de Desarrollo Econémico.
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