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1. INTRODUCCIÓN. 

El presente manual de procedimientos de la Dirección de Gobernación tiene por objeto dar 

cumplimiento a las disposiciones previstas para los ayuntamientos en los artículos 31 fracción I, 48 

fracción III, 86 y 89 de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, con el propósito fundamental 

de establecer una gestión gubernamental por resultados, en la cual existan sistemas, estructuras y 

procedimientos de trabajo debidamente establecidos. 

El presente manual de procedimientos funge como un instrumento administrativo, que persigue la 

eficacia del quehacer institucional, siendo este el pilar bajo el cual se rige la forma de trabajo de cada 

servidor público que se encuentra adscrito a la Dirección de Gobernación, de esta manera se 

precisan los procedimientos del área llevados a cabo, de forma ordenada, eficiente y bien provista, 

compuesto por un conjunto de disposiciones legales que le otorgan total validez de actuación, ante 

los actos contrarios a derecho que contravienen el orden público y la paz social, esto siempre con el 

claro propósito de cumplir con los objetivos y alcances correspondientes, brindando pulcritud en 

cuanto a las responsabilidades y  a la competencia de cada una de las partes dentro de cualquiera de 

los procedimientos en los que se encuentren, de esta manera se evita cualquier conflicto de 

competencia, pues este es plasmado de manera clara dentro de cada procedimiento y desarrollo del 

mismo, así también se subsana cualquier situación que no haya sido tomada en cuenta y se facilita la 

orientación del personal adscrito y de nuevo ingreso con información precisa y debidamente 

estructurada para lograr una comprensión y posteriormente una actuación efectiva reduciendo los 

errores o desconocimientos de cada uno de los procedimientos plasmados en  este manual. 

 

2. OBJETIVO DEL MANUAL. 

Describir de manera puntual las actividades sustantivas que se realizan en la Dirección de 

Gobernación, como son la recopilación de información, la atención social, el mantenimiento del orden 

dentro del territorio municipal; además de la regulación para la quema de fuegos artificiales, pre 

verificaciones y verificaciones de las actividades comerciales, ya sea en comercios establecidos, en 

vías públicas o en obras en proceso de construcción, así como en eventos públicos, y  de esta 

manera los procedimientos se puedan llevar a cabo de manera consistente por parte de los 

servidores públicos. 
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3. PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIÓN DE GOBERNACIÓN. 

3.1. PROCEDIMIENTO.  EXPEDICIÓN DE LA AUTORIZACIÓN PARA LA QUEMA DE 

FUEGOS ARTIFICIALES EN EL MUNICIPIO DE TEMOAYA. 

 

3.1.1. OBJETIVO. 

 

Otorgar la autorización para la quema de fuegos artificiales en tiempo y forma. 

 

3.1.2. ALCANCE. 

 

Aplica a los servidores públicos de la Dirección de Gobernación, la Coordinación de 

Protección Civil y Bomberos, Tesorería Municipal y se expiden a las personas físicas y/o 

jurídicas colectivas que requieren la autorización para quema de fuegos artificiales. 

 

3.1.3. REFERENCIAS. 

 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Título Quinto De los Estados 

de la Federación y de la Ciudad de México, artículo 115 primer párrafo, Diario Oficial 

de la Federación, 05 de febrero 1917, sus reformas y adiciones. 

 

• Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos, Título Primero, Capítulo Único Bases 

Generales, artículo 3, Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 11 de enero 

de 1972, sus reformas y adiciones. 

 

• Reglamento de la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos, Capítulo IV De la 

Fabricación, artículos 35 inciso g, 38 inciso e, 45 fracción III, 48 y 60, Publicada en el 

Diario Oficial de la Federación el 06 de mayo de 1972, sus reformas y adiciones. 

 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México, Título Quinto del Poder 

Público Municipal, Capítulo Primero De los Municipios, artículos 112 y 116; Título 

Quinto Del Poder Público Municipal, Capítulo Tercero De las Atribuciones de los 

Ayuntamientos, artículos 122 y 123, publicada en Periódico Oficial Gaceta del 
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Gobierno del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, sus reformas y 

adiciones. 

 

• Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Título II De los Ayuntamientos, 

Capítulo Tercero Atribuciones de los Ayuntamientos, artículo 31 fracciones IX y 

XXXIX, publicada en el Periódico Oficial Gaceta del Gobierno el 02 de marzo de 

1993, sus reformas y adiciones. 

 

• Código Financiero del Estado de México y Municipios, Sección Décima De los 

Derechos por Servicios Prestados por la Secretaría del Medio Ambiente, artículo 92 

fracción III, publicada en el Periódico Oficial Gaceta del Gobierno el 09 de marzo de 

1999, sus reformas y adiciones. 

 

• Bando Municipal de Temoaya 2023, Capítulo V Del Sistema Municipal de Protección 

Civil y Bomberos, De la Pirotecnia, artículo 152, publicado en Gaceta Municipal el 05 

de febrero de 2023, sus reformas y adiciones. 

3.1.4. RESPONSABILIDADES. 

 

La Dirección de Gobernación, es el área responsable para otorgar la constancia de 

autorización de quema de pirotecnia a las personas interesadas que lo soliciten, una vez 

que hayan cumplido con los requerimientos señalados por la norma aplicable. 

Director(a) deberá: 

Analizar la solicitud para la quema de fuegos artificiales y en caso de ser procedente, validar 

con su firma la aprobación, emitir el oficio mediante el cual se hace del conocimiento a la 

Coordinación Municipal de Protección Civil y Bomberos para que realice el trabajo de 

campo. 

Coordinador(a) de Protección Civil y Bomberos deberá:  

Otorgar el visto bueno en materia de protección civil, en el caso de que el solicitante cumpla 

con las medidas de seguridad. 
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Tesorero(a) Municipal deberá: 

Recibir el pago de derechos por parte de la persona interesada y emitir el comprobante de 

pago debidamente sellado. 

 

3.1.5. DEFINICIONES. 

 

Analizar. Examinar detalladamente la solicitud para conocer características y riesgos, y 

poder esgrimir conclusiones. 

Autorizar. Conceder al solicitante el permiso para realizar determinada acción.  

Constancia. Documento que autoriza al pirotécnico realizar la quema de fuegos artificiales. 

Lineamiento. Cada uno de los pasos, reglas, pautas u objetivos que se establecen con el 

fin de organizar, regular o lograr el desarrollo de algo. 

Persona interesada. Particular que tiene un interés jurídico o legítimo   

Quema de pirotecnia. Se llama pirotecnia a los dispositivos que están preparados para que 

ocurran reacciones pirotécnicas en su interior. 

Requisitos. Toda aquella documentación que la persona interesada debe presentar para la 

obtención de una autorización, constancia, licencia o permiso. 

Revisar. Examinar con atención y cuidado documentos o expedientes, verificando que 

cumplan con lo que establecen los ordenamientos legales aplicables. 

Trabajo de campo. Acudir al lugar determinado con el fin de valorar la factibilidad de la 

petición o solicitud. 

Tramitar. Pasos o diligencias necesarias para obtener un resultado. 

Trámite. Gestión o diligencia que se realiza para obtener una autorización, constancia, 

licencia o permiso. 

Visto bueno. Circunstanciación que se asienta para determinar la factibilidad de la autorización 

para la quema de fuegos artificiales. 
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3.1.6. INSUMOS. 

 

• Solicitud debidamente requisitada. 

• Visto bueno de protección civil y bomberos. 

• Permisos expedidos por SEDENA. 

3.1.7. RESULTADOS. 

 

Constancia que autoriza la quema de fuegos artificiales. 

3.1.8. POLÍTICAS. 

 

• Los trabajos de campo solo se realizarán por el personal autorizado por la 

Coordinación Municipal de Protección Civil y Bomberos. 

• Las diligencias administrativas en este rubro son totalmente gratuitas. 

• Los servidores públicos que realicen los trabajos de campo están obligados a 

identificarse con gafete institucional expedido por la administración municipal. 

• Los servidores públicos tienen prohibido recibir cualquier tipo de dádiva. 

• La constancia de autorización la entregara únicamente el Director de Gobernación. 

• El trámite se realizará solo los días hábiles de 9:00 a 18:00 horas.  

• El solicitante deberá cumplir con los siguientes requisitos, adjuntando la 

documentación siguiente: 

a. Identificación oficial. 

b. Permiso expedido por la SEDENA. 

c. Permiso para transporta el material. 

d. Constancia expedida por el IMEPI. 

e. Visto bueno de Protección Civil. 

f. Solicitud escrita que indique nombre del solicitante, lugar y fecha de la quema, y 

la cantidad de pirotecnia a quemar. 

g. Pago de derechos que se efectúa ante la Tesorería Municipal, emitido por la 

Dirección de Gobernación. 

 

• La duración de la constancia es de un día.  
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3.1.9. DESARROLLO. 

 

EXPEDICIÓN DE LA AUTORIZACIÓN PARA LA QUEMA DE FUEGOS ARTIFICIALES 

INICIO 

N° RESPONSABLE 
 

ACTIVIDAD 
 

1 
Persona 

interesada 
 

Acude a las oficinas para solicitar los requisitos. 

2 
Auxiliar 

Administrativo 
Hace del conocimiento a la persona interesada cuales son los 
requisitos. 

3 
Persona 

interesada 
 

ingresa la solicitud y requisitos para la constancia. 

4 
Auxiliar 

Administrativo 

Se procede a revisar si cumple con todos los requisitos. 

Si cumple con los requisitos se 
genera la constancia de quema 
de pirotecnia. Se le solicita al 
ciudadano corrobore que los 
datos sean correctos. 

No cumple con los requisitos, 
regresa al paso 2. 

5 
Persona 

interesada 
 

Corrobora que los datos sean correctos, si tiene alguna observación 
la hace saber. 

6 
Auxiliar 

Administrativo 
Estando todo correcto y en orden se pasa a firma. 

7 
Director de 

Gobernación 
Revisa la documentación, la constancia y procede a firmarla. 

8 
Auxiliar 

Administrativo 
 

Procede a generar el recibo de pago, para que la persona interesada 
acuda a la Tesorería a pagar. 

9 
Persona 

interesada 
Regresa con el recibo pagado y lo entrega. 

10 
Auxiliar 

Administrativo 
Recibe el comprobante de pago y entrega la constancia. 

11 
Persona 

interesada 
Recibe la constancia y se retira. 

12 
Auxiliar 

Administrativo 
Se resguarda una copia de la constancia. 

  Fin del procedimiento. 
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3.1.10. DIAGRAMACIÓN. 

 

 
EXPEDICIÓN DE LA AUTORIZACIÓN PARA LA QUEMA DE FUEGOS ARTIFICIALES 

 
Persona 

interesada 
 

 
Auxiliar 

Administrativo 

 
Protección Civil y 

Bomberos 
 

 
Director de Gobernación 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

1 

. Hace del 

conocimiento a 

la persona 

interesada 

cuales son los 

requisitos. 

Acude a las 

oficinas para 

solicitar los 

requisitos. 

2 
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No 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si 
 
 
 
 
 

 

3 

ingresa la 

solicitud y 

requisitos para 

la constancia. 

Si cumple con los 

requisitos se generan la 

constancia de quema de 

pirotecnia. Se le solicita 

al ciudadano corrobore 

que los datos sean 

correctos. 

No cumple con los 

requisitos, regresa 

al paso 2. 

Se procede 

a revisar si 

cumple con 

todos los 

requisitos. 

4 

Corrobora que los 

datos sean correctos, 

si tiene alguna 

observación la hace 

saber. 

5 
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7 

Revisa la 

documentación, la 

constancia y procede 

a firmarla. 

9 

8 

6 

Estando todo correcto 

y en orden se pasa a 

firma 

Procede a generar el 

recibo de pago, para 

que la persona 

interesada acuda a la 

Tesorería a pagar. 

Recibe el 

comprobante de 

pago y entrega la 

constancia. 

10 

Regresa con el recibo 

pagado y lo entrega. 

Recibe la constancia 

y se retira. 

11 

Fin del 

procedimiento. 

Se resguarda una 

copia de la 

constancia. 
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3.1.11. MEDICIÓN. 

 

Número (mensual, bimestral, semestral) de 

Obtención de la autorización y visto bueno 

para la quema de fuegos artificiales en el 

municipio de Temoaya.   

X 100 = Porcentaje de Obtención de la 

autorización y visto bueno para la quema de 

fuegos artificiales en el municipio de Temoaya. 
 

Número (mensual, bimestral, semestral) de 

Obtención de la autorización y visto bueno  

para la quema de fuegos artificiales en el 

municipio de Temoaya. 
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3.1.12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 3 

4 
5 

6 

7 

8 
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3.1.13. INSTRUCTIVO. 

 

La constancia de autorización para la quema de fuegos artificiales, será emitida con los 

datos plasmados en la documentación presentada por el interesado, deberá contener: 

1. Nombre completo y correcto del solicitante. 

2. Número de permiso expedido por SEDENA. 

3. Domicilio del solicitante. 

4. Fecha y hora de la quema de fuegos artificiales. 

5. Materiales que se emplearan.  

6. Lugar de consumo.  

7. Fecha de expedición.  

8. Nombre firma y sello del Director.  
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3.2. PROCEDIMIENTO.  PRE VERIFICACIÓN DE UNIDADES ECONÓMICAS. 

 

3.2.1. OBJETIVO. 

 

Orientar a los locatarios para que soliciten y tramiten su licencia de funcionamiento, en el 

caso de que no cuenten con esta, así como recomendarles las correctas prácticas de sus 

actividades comerciales. 

3.2.2. ALCANCE. 

 

Aplica a los servidores públicos adscritos a la unidad de verificación administrativa, y se 

dirige a las personas físicas y/o jurídicas colectivas que ejerzan alguna actividad comercial 

desde un local o un establecimiento, que deban tener su documentación de funcionamiento, 

así como cumplir con el ejercicio correcto de sus prácticas comerciales al interior de su 

establecimiento. 

3.2.3. REFERENCIAS. 

 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Título Quinto De los Estados 

de la Federación y de la Ciudad de México, artículo 115 primer párrafo, Diario Oficial 

de la Federación, 05 de febrero 1917, sus reformas y adiciones. 

 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México, Título Quinto Del Poder 

Público Municipal, Capítulo Primero De los Municipios, artículos 112 y 116; Título 

Quinto Del Poder Público Municipal, Capítulo Tercero De las Atribuciones de los 

Ayuntamientos, artículos 122 y 123, publicada en Periódico Oficial Gaceta del 

Gobierno del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, sus reformas y 

adiciones. 

 

• Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Título II De los Ayuntamientos, 

Capítulo Tercero Atribuciones de los Ayuntamientos, artículo 31 fracciones IX y 

XXXIX, publicada en el Periódico Oficial Gaceta del Gobierno el 02 de marzo de 

1993, sus reformas y adiciones. 
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• Ley de Fomento Económico para el Estado de México, Capítulo Segundo De las 

Autoridades de Fomento Económico, artículo 4 párrafo segundo, publicada en el 

Periódico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de septiembre de 

2010, sus reformas y adiciones. 

 

• Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Capítulo Segundo 

Del Procedimiento Administrativo Común, sección segunda De la Tramitación de 

Procedimiento, artículo 128, publicada en el Periódico Oficial Gaceta del Gobierno 

del Estado de México, 07 de febrero de 1997, sus reformas y adiciones. 

 

• Bando Municipal de Temoaya 2023, Titulo Noveno, Capítulo II De la Verificación 

Administrativa, artículo 174, publicado en Gaceta Municipal el 05 de febrero de 2023, 

sus reformas y adiciones. 

 

• Reglamento de la Unidad de Verificación Administrativa del Municipio de Temoaya, 

Capítulo Primero Disposiciones Generales, artículo 4, fracción XXIV, Gaceta 

Municipal, 10 de junio de 2022, sus reformas y adiciones. 

 

3.2.4. RESPONSABILIDADES. 

 

La Dirección de Gobernación a través de la Unidad de Verificación Administrativa es el 

área responsable de ordenar las visitas de pre verificación a las personas físicas y/o 

jurídicas colectivas que realizan o ejercen actividades comerciales, a través de los 

verificadores municipales adscritos a esta unidad y conforme a las disposiciones legales 

aplicables. 

Auxiliar jurídico-administrativo deberá: 

Elaborar las órdenes de pre verificación, dirigidas a personas físicas y/o jurídicas colectivas 

que ejercen actividades comerciales en local comercial y/o establecimiento. 

El Titular de la Unidad de Verificación Administrativa deberá: 

Revisar y firmar las órdenes de pre verificación. 

Los verificadores municipales deberán: 
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Acudir a los establecimientos comerciales para ejecutar la visita de pre verificación. 

3.2.5. DEFINICIONES. 

 

Acto administrativo. Declaración unilateral de voluntad, externa, concreta y ejecutiva 

emanada de la administración pública municipal, en el ejercicio de las facultades que le son 

conferidas por los ordenamientos jurídicos, que tiene por objeto crear, transmitir, modificar, 

reconocer o extinguir una situación jurídica concreta, cuya finalidad es la satisfacción del 

interés general. 

Autoridad municipal competente. La dependencia, órgano administrativo, organismo 

público descentralizado o unidad administrativa con atribuciones para revisar y atender el 

cumplimiento de las disposiciones jurídicas y administrativas aplicables en el Municipio, 

respecto de la materia o materias de su competencia. 

Establecimiento. El lugar o espacio donde se realizan las actividades reguladas sujetas a 

verificación. 

Licencia de funcionamiento. Al acto administrativo que emite la autoridad, por el cual 

autoriza a una persona física o jurídica colectiva a desarrollar actividades económicas. 

Orden de pre verificación. El acto administrativo emitido por la autoridad municipal 

competente, cuya finalidad es la de orientar y fomentar las correctas prácticas de las 

actividades reguladas que ejercen los particulares. 

Titular de la unidad económica. Toda aquella persona física o jurídica colectiva a la que se 

le haya expedido un permiso o licencia para el ejercicio de alguna actividad de las 

establecidas en el Bando Municipal (titular del establecimiento). 

Verificador municipal. El servidor público acreditado por la administración municipal, 

adscrito a la Unidad de Verificación Administrativa, cuya función es practicar las visitas de 

verificación ordenadas para revisar que los particulares cumplan los ordenamientos legales 

y reglamentarios de carácter municipal. 

Visitado. El destinatario de la orden de visita de verificación, quien resulte ser propietario, 

poseedor, ocupante, dependiente, encargado o responsable de la actividad regulada objeto 

de verificación 
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3.2.6. INSUMOS. 

 

• Formato de la orden de pre verificación. 

• Carta de derechos y obligaciones. 

3.2.7. RESULTADOS. 

 

• La orientación al titular de la unidad económica para la regularización de su 

establecimiento. 

• El fomento de las correctas practicas al titular de la unidad económica al realizar su 

actividad comercial. 

3.2.8. POLÍTICAS. 

 

• Las visitas de pre verificación se realizarán únicamente por los verificadores 

municipales adscritos a la Unidad de Verificación Administrativa, debidamente 

acreditados. 

• Las visitas de pre verificación se podrán realizar todos los días y horas del año.  

• Las visitas de pre verificación y su realización no son en todos los casos necesarios 

para la realización de las visitas de verificación. 

• Cada visita de pre verificación se  realizará con una orden de visita debidamente 

sellada y firmada por el Titular de la Unidad de Verificación Administrativa y/o el 

Director de Gobernación. 

• Las visitas de pre verificación se realizan únicamente para orientar al titular de la 

unidad económica sobre la presentación o tramitación de su documentación de 

funcionamiento, así como el uso de las correctas prácticas comerciales de su 

establecimiento. 

• En cada visita de pre verificación se entregará al visitado una carta de derechos y 

obligaciones. 

• La orientación y fomento en las visitas de pre verificación no tienen costo alguno, por 

lo que los verificadores municipales no deben aceptar ningún tipo de dádiva o 

remuneración.  
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3.2.9. DESARROLLO. 

 

PRE VERIFICACIÓN DE UNIDADES ECONÓMICAS 

INICIO 

N° RESPONSABLE 
 

ACTIVIDAD 
 

1 
Director de 

Gobernación 
Instruye la elaboración de la orden de pre verificación y la firma. 

2 
Verificador 
municipal 

Recibe la orden de pre verificación y acuden al establecimiento. 

3 Visitado 

Les brida la atención y toma una decisión 

No permite. 
lo comunicará de manera verbal 
al verificador municipal. 

Si permite. 
 
Recibe la orden y permite la 
visita en su establecimiento. 
 

4 
Verificador 
municipal  

Procede a ejecutar la visita.  

5 Visitado 
Recibe la orden con la información recabada, la firma y se la 
devuelve al verificador. 

6 
Verificador 
municipal 

Entrega al visitado una copia que elaboró, más una carta de 
derechos y obligaciones, y procede a retirarse. 

7 
Verificador 
municipal 

Realiza el reporte en la base de datos de la Unidad de Verificación 
Administrativa. 

   
Fin del procedimiento.  
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Si permite No permite 

 

3.2.10. DIAGRAMACIÓN. 

 
PRE VERIFICACIÓN DE UNIDADES ECONÓMICAS 

 
  

Visitado 
 

Verificador municipal 
 

Director de Gobernación 
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Procede a ejecutar la 

visita. 

El verificador entrega al 

visitado una copia que 

elaboró, más una carta de 

derechos y obligaciones, 

y procede a retirarse. 

4 

6 

 

7 

Realiza el reporte en la 

base de datos de la 

Unidad de Verificación 

Administrativa. 

Recibe la orden con la 

información recabada, 

la firma y se la devuelve 

al verificador. 

5 

Fin del procedimiento. 
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3.2.11. MEDICIÓN. 

 

Número (mensual, bimestral, semestral) de 

pre verificación de unidades económicas.   

X 100 = Porcentaje de pre verificación de 

unidades económicas 
 

Número (mensual, bimestral, semestral) de 

seguimiento a las pre verificaciones de 

unidades económicas.  
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3.2.12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS. 

 

 

 

 

 

 

 

4 

2 

3 

1 

5 
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3.2.13. INSTRUCTIVO. 

 

1. Número de orden. 

2. Fecha. 

3. Nombre de los verificadores municipales presentes. 

4. Fundamentación. 

5. Nombre, firma y sello del titular de la Unidad de Verificación Administrativa. 
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3.3. PROCEDIMIENTO.  VERIFICACIÓN A COMERCIO ESTABLECIDO. 

 

3.3.1. OBJETIVO. 

 

Efectuar verificaciones administrativas en los establecimientos comerciales con el propósito 

de hacer cumplir la estimativa legal dentro del municipio. 

3.3.2. ALCANCE. 

 

Aplica a los servidores públicos de la Unidad de Verificación Administrativa adscrita a la 

Dirección de Gobernación, y se dirigen a las personas físicas y/o jurídicas colectivas que 

deben cumplir con su documentación de funcionamiento, así como del correcto ejercicio de 

las prácticas comerciales dentro de su establecimiento. 

3.3.3. REFERENCIA. 

 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Título Quinto De los Estados 

de la Federación y de la Ciudad de México, artículo 115 primer párrafo, Diario Oficial 

de la Federación, 05 de febrero 1917, sus reformas y adiciones. 

 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México, Título Quinto del Poder 

Público Municipal, Capítulo Primero De los Municipios, artículos 112 y 116; Título 

Quinto Del Poder Público Municipal, Capítulo Tercero De las Atribuciones de los 

Ayuntamientos, artículos 122 y 123, publicada en Periódico Oficial Gaceta del 

Gobierno del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, sus reformas y 

adiciones. 

 

• Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Título II De los Ayuntamientos, 

Capítulo Tercero Atribuciones de los Ayuntamientos, artículo 31 fracciones IX y 

XXXIX, publicada en el Periódico Oficial Gaceta del Gobierno, 02 de marzo de 1993, 

sus reformas y adiciones. 

 

• Código Administrativo del Estado de México, Libro Primero Parte General, Título 

Primero Del objeto, artículo 1.2., Publicada en el Periódico Oficial Gaceta del 

Gobierno, 13 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones. 
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• Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Capítulo Segundo 

Del Procedimiento Administrativo Común, sección segunda De la Tramitación de 

Procedimiento, artículo 128, Publicada en el Periódico Oficial Gaceta de Gobierno, 

07 de febrero de 1997, sus reformas y adiciones. 

 

• Bando Municipal de Temoaya 2023, Titulo Noveno, Capítulo II De la Verificación 

Administrativa, artículo 174, publicado en Gaceta Municipal el 05 de febrero de 2023, 

sus reformas y adiciones. 

 

• Reglamento de la Unidad de Verificación Administrativa del Municipio de Temoaya, 

Capítulo Primero Disposiciones Generales, artículo 04 Fracción XX, Gaceta 

Municipal, año fecha 10 de junio de 2022, sus reformas y adiciones. 

3.3.4. RESPONSABILIDADES. 

 

La Dirección de Gobernación a través de la Unidad de Verificación Administrativa es el 

área responsable de ordenar las visitas de verificación a las personas físicas y/o jurídicas 

colectivas que realizan o ejercen actividades comerciales, para revisar su documentación de 

funcionamiento, así como sus correctas prácticas comerciales dentro de su establecimiento. 

Las visitas de verificación se realizarán a través de los verificadores municipales adscritos a 

esta unidad, conforme a las disposiciones legales aplicables. 

Auxiliar jurídico-administrativo deberá: 

Elaborar las órdenes de verificación, dirigidas a personas físicas y/o jurídicas colectivas que 

ejercen actividades comerciales en local comercial y/o establecimiento, así como las actas 

circunstanciadas para que los verificadores municipales asienten lo correspondiente en 

éstas. 

El Titular de la Unidad de Verificación Administrativa deberá: 

Revisar y firmar las órdenes de verificación, así como revisar las actas para que los 

verificadores municipales asienten lo correspondiente en estas. 
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Los verificadores municipales deberán: 

Acudir a los establecimientos comerciales para ejecutar las visitas de verificación conforme 

a derecho. 

La Dirección de Gobernación a través de la Unidad de Verificación Administrativa 

impondrá las infracciones, sanciones y medidas de seguridad de acuerdo a la normatividad 

aplicable. 

3.3.5. DEFINICIONES. 

 

Acta de verificación. El acta circunstanciada de la visita de verificación. 

Acto administrativo. Declaración unilateral de voluntad, externa, concreta y ejecutiva 

emanada de la administración pública municipal, en el ejercicio de las facultades que le son 

conferidas por los ordenamientos jurídicos, que tiene por objeto crear, transmitir, modificar, 

reconocer o extinguir una situación jurídica concreta, cuya finalidad es la satisfacción del 

interés general. 

Autoridad municipal competente. La dependencia, órgano administrativo, organismo 

público descentralizado o unidad administrativa con atribuciones para revisar y atender el 

cumplimiento de las disposiciones jurídicas y administrativas aplicables en el Municipio, 

respecto de la materia o materias de su competencia. 

Constancia de verificación. La circunstanciación que se asienta por los verificadores 

municipales de manera fehaciente respecto de establecimientos y/o lugares específicos, sus 

condiciones, aspectos y/o situaciones concretas; así como de objetos, materiales y/o 

sustancias. 

Establecimiento. El lugar o espacio donde se realizan las actividades reguladas sujetas a 

verificación. 

Licencia de funcionamiento. Al acto administrativo que emite la autoridad, por el cual 

autoriza a una persona física o jurídica colectiva a desarrollar actividades económicas. 

Orden de verificación. El acto administrativo emitido por la autoridad municipal 

competente, cuyo objetivo es la ejecución de una visita de verificación para revisar si las 
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actividades reguladas que ejercen los particulares, cumplen con las disposiciones legales y 

reglamentarias aplicables. 

Reposición de sellos. El procedimiento administrativo consistente en la recolocación de 

sellos, cuando estos se hayan despegado, arrancado, alterado u ocultado sin la autorización 

de la autoridad municipal competente.  

Resolución administrativa. El acto administrativo que pone fin a un procedimiento de 

manera expresa, que decide todas y cada una de las observaciones asentadas en el texto 

del acta de visita de verificación. 

Titular de la unidad económica. Toda aquella persona física o jurídica colectiva a la que se 

le haya expedido un permiso o licencia para el ejercicio de alguna actividad de las 

establecidas en el Bando Municipal (titular del establecimiento). 

Verificador municipal. El servidor público acreditado por la administración municipal, 

adscrito a la Unidad de Verificación Administrativa, cuya función es practicar las visitas de 

verificación ordenadas para revisar que los particulares cumplan los ordenamientos legales 

y reglamentarios de carácter municipal. 

Visita de verificación. La diligencia administrativa ordenada por la autoridad municipal 

competente con el objeto de comprobar el cumplimiento de las disposiciones legales 

aplicables por parte de los particulares. 

Visitado. El destinatario de la orden de visita de verificación, quien resulte ser propietario, 

poseedor, ocupante, dependiente, encargado o responsable de la actividad regulada objeto 

de verificación. 

3.3.6. INSUMOS. 

 

• Formato de la orden de verificación. 

• Formato del acta de verificación. 

• Carta de derechos y obligaciones. 

• Sellos. 
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 3.3.7. RESULTADOS. 

 

• La verificación administrativa de establecimientos comerciales puede finalizar en una 

orientación y fomento al visitado, cuando este demuestre que su documentación de 

funcionamiento se encuentra en regla. 

• La aplicación de alguna de las medidas de seguridad al establecimiento comercial 

consistentes en aviso de requerimiento, suspensión temporal o clausura temporal 

(total o parcial) o definitiva. 

3.3.8. POLÍTICAS. 

 

• Las visitas de verificación se realizarán únicamente por los verificadores municipales 

de la Unidad de Verificación Administrativa. 

• Las visitas de verificación se podrán realizar todos los días y horas del año, sin 

necesidad de habilitación expresa.   

• Los visitados del establecimiento no requieren previamente ninguna visita de pre 

verificación o notificación para la ejecución de la verificación. 

• Toda visita de verificación se sujetará a lo ordenando por las disposiciones legales 

aplicables. 

• Toda visita de verificación se realizará con una orden debidamente estructurada, con 

los puntos siguientes:  

a. Fecha de emisión. 

b. Datos del establecimiento. 

c. Fundamentación jurídica. 

d. Objeto y alcance.  

e. Nombres de los verificadores habilitados.  

f. Firma de la autoridad competente.  

g. Sello del área competente.    

 

• Los verificadores municipales en las visitas a los establecimientos deberán 

identificarse con su credencial gafete, y deberán coincidir el nombre del credencial 

gafete con el nombre inscrito en la orden de verificación. 

• Los verificadores municipales tienen prohibido recibir cualquier tipo de dádiva. 
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• Los visitados podrán ser verificados por los verificadores municipales acreditados en 

la orden de visita de verificación y atenderán únicamente lo señalado en el objeto y 

alcance de la orden. 

• Los verificadores municipales al inicio de la visita entregaran al visitado en original la 

orden de verificación, junto con la carta de derechos y obligaciones. 

• Los verificadores municipales desarrollaran la visita de verificación conforme lo 

indique el objeto y el alcance de la orden de verificación, asentando cada punto en el 

acta circunstanciada, misma que se entregará en copia simple al carbón al visitado 

con las firmas originales de quienes intervinieron. 

• Las aplicaciones de alguna de las medidas de seguridad al establecimiento 

comercial por parte de los verificadores municipales consistirán en el aviso de 

requerimiento, la suspensión temporal o la clausura temporal (total o parcial) o 

definitiva. 
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3.3.9. DESARROLLO. 

 

VERIFICACIÓN A COMERCIO ESTABLECIDO 

INICIO 

N° RESPONSABLE 
 

ACTIVIDAD 
 

 
1 

Director de Gobernación Instruye la elaboración de la orden de verificación y la firma. 

 
2 

 

Verificador municipal 
 

Recibe la orden y acude al establecimiento. 

 
3 

 
Visitado 

Recibe la orden verificación y solicita la identificación del 
verificador municipal. 

 
4 

 
Verificador municipal 

Se identifica con su credencial gafete y le muestra al visitado que 
coincide con el nombre de verificador municipal. 

 
5 

 
Visitado 

Coteja la credencial gafete del verificador municipal con la orden 
de verificación, permite el ingreso del verificador y el comienzo de 
la verificación.  

6 
Verificador municipal 

 

Procede a ejecutar la orden de verificación en presencia del 
visitado más dos testigos. 

Cumple con todos los 
puntos  
 

Cerrará el acta con 
orientación y fomento 
de las correctas 
prácticas comerciales y 
se retira. 

No cumple con todos los puntos  
 
Se aplica la suspensión del 
establecimiento. 
 

El verificador municipal procederá a la 
colocación de los sellos de suspensión 
y se retira. 

 
7 

 
Visitado 

Recibe del verificador municipal una copia simple al carbón del 
acta circunstanciada con las firmas en original de los que 
intervinieron. 

 
8 

 
Auxiliar administrativo 

Realiza el reporte en la base de datos de la Unidad de 
Verificación Administrativa. 

 
9 

 
Propietario/Representante 

legal 

Durante el término de los tres días hábiles después de la 
suspensión del establecimiento, comparecerá en el área jurídica 
de la Unidad de Verificación Administrativa. 

 
10 

 
Auxiliar jurídico 
administrativo 

Hace del conocimiento al propietario o al representante legal todo 

lo actuado en el expediente y recaba la comparecencia. 
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Si el propietario o representante 

legal exhibe la licencia de 

funcionamiento. 

 

Procederá a cotejarla y a 

agregarla al expediente en copia 

simple y procederá el propietario 

o representante legal a pagar una 

multa en la Tesorería Municipal. 

 

 

Si el propietario o 

representante legal no exhibe 

la licencia de funcionamiento.  

 

Se le canalizará a las 

oficinas de la Dirección de 

Desarrollo Económico para 

que proceda a tramitarla, por 

lo que el establecimiento 

continuara suspendido hasta 

que presente la licencia de 

funcionamiento original. 

 

Una vez presentada la 
licencia de funcionamiento y 
el recibo pagado de la multa, 
procederá a asentarlo en el 
expediente y si ha cumplido 
totalmente con las 
inconsistencias inscritas en 
el acta de verificación, 
procederá a imprimir el 
acuerdo para que el 
propietario o representante 
legal lo firme. 

 
11 

 
Titular de la Unidad de 

Verificación Administrativa 

Una vez presentada la licencia de funcionamiento y el recibo 

pagado de la multa, procederá a enviar a los verificadores 

municipales al establecimiento para el retiro de los sellos de 

suspensión. 

 
12 

 
Verificador municipal 

Procederá al lugar para retirar los sellos de suspensión, 
asentando en acta administrativa circunstanciada lo ocurrido en la 
diligencia. 

   
Fin del procedimiento. 
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3.3.10. DIAGRAMACIÓN. 

  
VERIFICACIÓN A COMERCIO ESTABLECIDO 

Visitado/ 
Propietario/Representante 

legal 

Titular de la Unidad 
de Verificación 
Administrativa 

Verificador 
municipal 

Auxiliar jurídico 
administrativo 

Director de 
Gobernación 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se identifica con 

su credencial 

gafete y le 

muestra al 

visitado que 

coincide con el 

nombre de 

verificador 

municipal. 

4 

Coteja la credencial 

gafete del verificador 

municipal con la orden 

de verificación, permite 

el ingreso del verificador 

y el comienzo de la 

verificación. 

5 

1 

Instruye la 

elaboración de 

la orden de 

verificación y la 

firma. 

Recibe la orden y 

acude al 

establecimiento. 

2 

3 

Recibe la orden 

verificación y solicita 

la identificación del 

verificador municipal. 

 

6 

 

Inicio 

Procede a 

ejecutar la orden 

de verificación en 

presencia del 

visitado más dos 

testigos 
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Recibe del verificador 

municipal una copia 

simple al carbón del acta 

circunstanciada con las 

firmas en original de los 

que intervinieron. 

 

se aplica la 

suspensión del 

establecimiento. 

 

El verificador 

municipal procederá 

a la colocación de 

los sellos de 

suspensión y se 

retira. 

 

 

7 

 

8 

 

9 

 

Realiza el reporte en la 

base de datos de la 

Unidad de Verificación 

Administrativa. 

Durante el término de los 

tres días hábiles después 

de la suspensión del 

establecimiento, 

comparecerá en el área 

jurídica de la Unidad de 

Verificación 

Administrativa. 

10 

 

 

Hace del  

conocimiento al propietario 

 o al representante legal 

todo lo actuado en el 

expediente  

y recaba la 

comparecencia. 

 

El verificador 

municipal cerrara el 

acta con orientación y 

fomento de las 

correctas prácticas 

comerciales y se 

retira. 

 

 

Cumple con 

todos los puntos 

 

No cumple con 

todos los puntos 
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11 

Se le canalizará a las 

oficinas de la 

Dirección de 

Desarrollo Económico 

para que proceda a 

tramitarla, por lo que 

el establecimiento 

continuara 

suspendido hasta 

que presente la 

licencia de 

funcionamiento 

original. 

Una vez presentada 

la licencia de 

funcionamiento y el 

recibo pagado de la 

multa, procederá a 

asentarlo en el 

expediente y si ha 

cumplido totalmente 

con las 

inconsistencias 

inscritas en el acta de 

verificación, 

procederá a imprimir 

el acuerdo para que 

el propietario o 

representante legal lo 

firme. 

 

Procederá a 

cotejarla y a 

agregarla al 

expediente 

en copia 

simple y 

procederá el 

propietario o 

representant

e legal a 

pagar una 

multa en la 

Tesorería 

Municipal. 

 

Exhibe licencia de 

funcionamiento. 

 

No exhibe licencia de 

funcionamiento. 

 

Una vez presentada la 

licencia de 

funcionamiento y el 

recibo pagado de la 

multa, procederá a enviar 

a los verificadores 

municipales al 

establecimiento para el 

retiro de los sellos de 

suspensión. 
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3.3.11. MEDICIÓN. 

 

Número (mensual, bimestral, semestral) verificación 

a comercio establecido.   

X 100 = Porcentaje de verificación a comercio 

establecido. 
 

Número (mensual, bimestral, semestral) 

seguimiento de verificación a comercio establecido. 

 

 

 

 

 

12 

Procederá al lugar 

para retirar los sellos 

de suspensión, 

asentando en acta 

administrativa 

circunstanciada lo 

ocurrido en la 

diligencia. 

Fin del procedimiento. 
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3.3.12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS. 

 

 

 

1 

3 

7 

6 

5 

4 

3 

2 
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3 

8 
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2 
1 

5 

3 

10 

4 

8 

5 

11 

4 

9 

7 

6 

1 

9 
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4 

1 

7 

12 

13 

14 
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11 

5 

15 

4 

4

7 

16 

4 
2 
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3.3.13. INSTRUCTIVO. 

 

1. Número de orden. 

2. Hora y fecha. 

3. Fundamentación. 

4. Datos generales del propietario y del establecimiento comercial. 

5. Nombre del verificador municipal, número de credencial y fecha de vencimiento. 

6. Objeto. 

7. Alcance. 

8. Nombre, firma y sello del titular de la Unidad de Verificación Administrativa. 

9. Describir el documento con el que se identifica (INE, Pasaporte, otros). 

10. Media filiación. 

11. Testigos. 

12. Seleccionar la aplicación correspondiente. 

13. Describir los documentos que pueda mostrar el particular. 

14. Anotar el numero de sellos colocados. 

15. Manifestaciones realizadas por la persona que atiende la diligencia. 

16. Señalar el tipo de documentos que se le entregan a la persona. 
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3.4. PROCEDIMIENTO.  VERIFICACIÓN ADMINISTRATIVA PARA EVENTOS PÚBLICOS. 

 

3.4.1. OBJETIVO. 

 

Efectuar verificaciones administrativas en eventos públicos con el propósito de velar por el 

orden y la seguridad de los asistentes, haciendo cumplir la estimativa legal dentro del 

municipio. 

3.4.2. ALCANCE. 

 

Aplica a los servidores públicos de la Unidad de Verificación Administrativa, y se dirigen a 

los titulares que deban tener en orden su documentación de funcionamiento, así como 

cumplir con el ejercicio correcto de las prácticas en el evento público. 

3.4.3. REFERENCIAS. 

 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Título Quinto De los Estados 

de la Federación y de la Ciudad de México, artículo 115 primer párrafo, Diario Oficial 

de la Federación, 05 de febrero 1917, sus reformas y adiciones. 

 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México, Título Quinto del Poder 

Público Municipal, Capítulo Primero De los Municipios, artículos 112 y 116; Título 

Quinto Del Poder Público Municipal, Capítulo Tercero De las Atribuciones de los 

Ayuntamientos, artículos 122 y 123, publicada en Periódico Oficial Gaceta del 

Gobierno del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, sus reformas y 

adiciones. 

 

• Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Título II De los Ayuntamientos, 

Capítulo Tercero Atribuciones de los Ayuntamientos, artículo 31 fracciones IX y 

XXXIX, publicada en el Periódico Oficial Gaceta del Gobierno el 02 de marzo de 

1993, sus reformas y adiciones. 

• Ley de Eventos Públicos del Estado de México, publicada en el Periódico Oficial 

Gaceta del Gobierno el 18 de agosto de 2014, sus reformas y adiciones. 
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• Código Financiero del Estado de México y Municipios, publicada en el Periódico 

Oficial Gaceta del Gobierno el 09 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones. 

 

• Código Administrativo del Estado de México, Libro Primero Parte General, Título 

Primero Del objeto, artículo 1.2., Publicada en el Periódico Oficial Gaceta del 

Gobierno, 13 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones. 

 

• Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Capítulo Segundo 

Del Procedimiento Administrativo Común, sección segunda De la Tramitación de 

Procedimiento, artículo 128, publicada en el Periódico Oficial Gaceta del Gobierno 

del Estado de México, 07 de febrero de 1997, sus reformas y adiciones. 

 

• Bando Municipal de Temoaya 2023, Título Sexto De la Seguridad Humana, DE LOS 

EVENTOS PÚBLICOS, artículo 153, publicado en Gaceta Municipal el 05 de febrero 

de 2023, sus reformas y adiciones. 

 

• Reglamento de la Unidad de Verificación Administrativa del Municipio de Temoaya, 

Capítulo Primero Disposiciones Generales, artículo 04 Fracción XXIX, Gaceta 

Municipal, año fecha 10 de junio de 2022, sus reformas y adiciones. 

3.4.4. RESPONSABILIDADES. 
 

La Dirección de Gobernación a través de la Unidad de Verificación Administrativa está 

facultada para ordenar las visitas de verificación en eventos públicos. 

Director de Gobernación deberá:  

Acudir al evento en su calidad de verificador en jefe. 

El Titular de la Unidad de Verificación Administrativa deberá:  

Revisar y firmar las órdenes de verificación para eventos públicos. 

Los verificadores municipales deberán: 

Acudir a los eventos públicos para ejecutar las órdenes de verificación en este rubro. 

Revisar todos y cada uno de los puntos del objeto y alcance de la orden de verificación, 

como lo son: los horarios, vigilancia del consumo de bebidas alcohólicas, las medidas de 

seguridad de los asistentes, entre otros. 
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Suspender el evento público en el caso de que se incumpla alguno de los puntos del objeto 

y alcance de la orden de verificación. 

3.4.5. DEFINICIONES. 

 

Acta de verificación. El acta circunstanciada de la visita de verificación al evento público. 

Acto administrativo. La declaración unilateral de voluntad, externa, concreta y ejecutiva 

emanada de la administración pública municipal, en el ejercicio de las facultades que le son 

conferidas por los ordenamientos jurídicos, que tiene por objeto crear, transmitir, modificar, 

reconocer o extinguir una situación jurídica concreta, cuya finalidad es la satisfacción del 

interés general. 

Asistentes. Los espectadores de los eventos públicos y de los eventos de entretenimiento e 

interés. 

Autorización. Acto administrativo mediante el cual la Dirección de Desarrollo Económico 

municipal, en términos del Libro Sexto del Código Administrativo del Estado de México y 

previa evaluación de las condiciones de seguridad de un inmueble e instalaciones fijas o 

móviles, en donde se desarrolle la concentración masiva de personas, otorga el permiso 

para iniciar operaciones con independencia del evento que se trate. 

Evaluación técnica de factibilidad de impacto sanitario. El documento expedido por la 

autoridad municipal competente, cuando se trate de eventos con venta de bebidas 

alcohólicas y/o alimentos preparados. 

Evento público. La representación, función, acto, evento o exhibición artística, musical, 

deportiva, cinematográfica, teatral o cultural, organizada por una persona física o jurídica 

colectiva del sector privado, que se realice en recintos al aire libre, en locales cerrados o 

instalaciones desmontables, en cualquier tiempo, convocando al público con fines culturales 

o de esparcimiento, en forma gratuita o mediante el pago de una contraprestación en dinero 

o especie; cuando el número de asistentes sea superior a mil personas. 

Itinerario. Memoria explicativa del evento o actividad recreativa que se pretenda realizar en 

el inmueble registrado para tal efecto. 

Inmueble. El lugar en donde se realizan eventos públicos o eventos de entretenimiento e 

interés. 



 

 

“2023. Año del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del 

Derecho al Voto de las Mujeres en México”. 

48  

Orden de verificación. El acto administrativo emitido por la autoridad municipal 

competente, cuyo objetivo es la ejecución de una visita de verificación para revisar si las 

actividades reguladas que ejercen los particulares, cumplen con las disposiciones legales y 

reglamentarias aplicables. 

Participantes. Los actores, artistas, músicos, cantantes, deportistas y en general todos 

aquellos que participen en un evento público. 

Plan de emergencia. Documental solicitada por la autoridad municipal correspondiente a 

los titulares de un evento público o de un evento de entretenimiento e interés, que contendrá 

la planificación y organización para garantizar en lo posible la protección de las personas, 

los bienes y el medio ambiente ante la posibilidad que ocurra un grave riesgo colectivo o 

catástrofe extraordinaria. 

Riesgo. La posibilidad de que se produzca un suceso en el que se generen pérdidas de 

vidas humanas, menoscabo a la integridad física de las personas, así como de sus bienes y 

daños al entorno y al medio ambiente. 

Solicitud. Escrito inicial por medio del cual el o los titulares requieren al municipio la 

celebración de algún evento público o de algún evento de entretenimiento e interés. 

Titulares. Las personas físicas o jurídicas colectivas del sector privado beneficiarias de la 

autorización, permiso, dictamen o constancia de las autoridades competentes, para la 

celebración de eventos públicos o de eventos de entretenimiento e interés, en términos de 

las disposiciones legales aplicables. 

Verificador en jefe. Aquella persona facultada por el municipio para supervisar que se 

cumplan las disposiciones contenidas en el presente documento y/o en otras disposiciones 

aplicables cuando se realicen eventos públicos. 

Verificador municipal. El servidor público acreditado por la administración municipal, 

adscrito a la Unidad de Verificación Administrativa, cuya función es practicar las visitas de 

verificación ordenadas para revisar que los particulares cumplan los ordenamientos legales 

y reglamentarios de carácter municipal. 
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Visita de verificación. La diligencia de carácter administrativo ordenada por la autoridad 

municipal competente con el objeto de comprobar el cumplimiento de las disposiciones 

legales aplicables por parte de los particulares. 

Visitado. El destinatario de la orden de visita de verificación, quien resulte ser propietario, 

poseedor, ocupante, dependiente, encargado o responsable de la actividad regulada objeto 

de verificación. 

Visto bueno. Documento que emite la Coordinación Municipal de Protección Civil y 

Bomberos en favor de los titulares de un evento, una vez que cumplieron con las normas de 

seguridad correspondientes. 

3.4.6. INSUMOS. 

 

• Constancia de evaluación técnica de factibilidad de impacto sanitario. 

• Formato de la orden de verificación. 

• Formato del acta de verificación. 

• Carta de derechos y obligaciones. 

• Sellos. 

3.4.7. RESULTADOS. 

 

• La orientación y fomento al visitado de las correctas prácticas durante el evento 

público, en beneficio del orden y la seguridad de los asistentes. 

• La suspensión del evento público cuando los titulares no cumplan con los puntos del 

objeto y alcance de la orden de verificación. 

3.4.8. POLÍTICAS. 

 

• Las visitas de verificación a eventos públicos se realizarán únicamente por los 

verificadores municipales de la Unidad de Verificación Administrativa. 

• Las visitas de verificación se podrán realizar todos los días y horas del año, sin 

necesidad de habilitación expresa.   

• Los visitados del evento público no requieren previamente ninguna visita de pre 

verificación o notificación previa para la realización de la verificación. 
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• Toda visita de verificación a eventos públicos se sujetará a lo ordenando por las 

disposiciones legales aplicables. 

• Toda visita de verificación a eventos públicos se realizará con una orden de visita 

debidamente estructurada, con los puntos siguientes:  

a. Fecha de emisión. 

b. Datos del evento público. 

c. Fundamentación jurídica. 

d. Objeto y alcance.  

e. Nombres de los verificadores habilitados.  

f. Firma de la autoridad competente.  

g. Sello del área competente. 

 

• Los verificadores municipales en las visitas a los eventos públicos deberán 

identificarse con su credencial gafete, y deberá coincidir el nombre de la credencial 

gafete con el nombre inscrito en la orden de verificación. 

• Los verificadores municipales tienen prohibido recibir cualquier tipo de dádiva. 

• Los visitados podrán ser verificados por los verificadores municipales acreditados en 

la orden de visita de verificación y atenderán únicamente lo señalado en el objeto y 

alcance de la orden del evento público. 

• Los visitados deberán cumplir con su documentación completa al momento de la 

visita de verificación, así como con las medidas preventivas contra riesgos que 

correspondan. 

• Los verificadores municipales al inicio de la visita entregaran al visitado en original la 

orden de verificación del evento público, junto con la carta de derechos y 

obligaciones. 

• Los verificadores municipales desarrollaran la visita de verificación al evento público 

conforme lo indique el objeto y el alcance de la orden de verificación, asentando 

cada punto en el acta circunstanciada, misma que se entregará en copia simple al 

carbón al visitado con las firmas originales de quienes intervinieron. 

• La aplicación de alguna de las medidas de seguridad al evento público por parte de 

los verificadores municipales consistirán en la suspensión total o parcial del evento. 
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3.4.9. DESARROLLO. 

VERIFICACIÓN ADMINISTRATIVA A EVENTOS PÚBLICOS 

INICIO 

N° RESPONSABLE 
 

ACTIVIDAD 
 

1 
Titular/Titulares 

 

Solicitan a la Dirección de Gobernación la 

constancia de evaluación técnica de factibilidad 

de impacto sanitario. 

2 Verificadores municipales 

Se realiza la orden de visita de inspección en el 

lugar donde se va a llevar el evento público y se 

circunstancia lo observado en el lugar. 

3 Director de Gobernación 

Se determina si es procedente otorgar o no la 

constancia de evaluación técnica de factibilidad 

de impacto sanitario. 

4 
Titular/Titulares 

 

Se entrega la constancia previo pago respectivo 

en Tesorería. 

5 Director de Gobernación 
El día del evento emite una orden de visita de 

verificación para el evento público. 

6 
 

Verificadores municipales 
 

Se presentan en el lugar y proceden a entregar 

la orden de visita de verificación, así como la 

carta de derechos y obligaciones al titular o al 

visitado. 

7 
 

Titular o visitado 
 

Recibe la orden verificación y permite la visita 

en el lugar. 

8 
Verificadores municipales 

 

Proceden a ejecutar la visita de verificación del 

evento público, al momento se realiza un acta 

circunstanciada. 

9 
 

Titular o visitado 
 

Una vez concluida la visita de verificación se 

entrega también una copia al carbón del acta 

circunstanciada al titular o visitado.  

10 
Verificadores Municipales 

 

En caso de haber alguna inconsistencia el 

evento público podrá suspenderse total o 

parcialmente. 

En caso de que el evento público cuente con 

todos los requisitos se concluye con una 

orientación y fomento a las buenas prácticas.  

  Fin del procedimiento. 



 

 

“2023. Año del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del 

Derecho al Voto de las Mujeres en México”. 

52  

3.4.10. DIAGRAMACIÓN. 

 

 
VERIFICACIÓN ADMINISTRATIVA A EVENTOS PÚBLICOS 

 
Titular/Titulares 

/Visitado 
 

Dirección de Gobernación 

Titular de la Unidad de 
Verificación 

Administrativa 

Verificador Municipal Director de 
Gobernación 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

1 Se realiza la orden de visita de 

inspección en el lugar donde se va a 

llevar el evento público y se 

circunstancia lo observado en el lugar. 

2 

se determina si es 

procedente otorgar o 

no la constancia de 

evaluación técnica de 

factibilidad de 

impacto sanitario. 

3 

Inicio 

El día del evento emite 

una orden de visita de 

verificación para el 

evento público. 

6 

5 

Se presentan en el lugar y 

proceden a entregar la orden de 

visita de verificación, así como la 

carta de derechos y obligaciones 

al titular o al visitado. 

Solicitan a la 

Dirección de 

Gobernación la 

constancia de 

evaluación técnica 

de factibilidad de 

impacto sanitario. 

4 

Se entrega la 

constancia previo 

pago respectivo en 

Tesorería. 
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3.4.11. MEDICIÓN.  
 

Número (mensual, bimestral, semestral) de 

verificación a eventos públicos.   

X 100 = Porcentaje de Verificación 

administrativa a eventos públicos 

 

8 

7 

Recibe la orden 

verificación y permite 

la visita en el lugar. Proceden a ejecutar la 

visita de verificación del 

evento público, al 

momento se realiza un 

acta circunstanciada. 

9 

En caso de haber alguna 

inconsistencia el evento público 

podrá suspenderse total o 

parcialmente. 

En caso de que el evento público 

cuente con todos los requisitos se 

concluye con una orientación y 

fomento a las buenas prácticas. 

Una vez concluida la 

visita de verificación 

se entrega también 

una copia al carbón 

del acta 

circunstanciada al 

titular o visitado. 

10 

Fin del procedimiento. 
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3.4.12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS. 

 

3 

5 

6 

3 

7 

4 

2 

1 
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3 
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8 

5 

3 

4 

9 

4 

7 

6 

9 

11 

5 

3 

10 

2 

1 

1 
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4 

14 

7 

12 

13 

1 
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3.4.13. INSTRUCTIVO. 

 

1. Número de orden. 

2. Fecha y hora de la visita de verificación. 

3. Fundamentación. 

4. Datos de la obra en proceso de construcción. 

5. Nombre del verificador municipal, número de credencial y fecha de vencimiento. 

6. Objeto. 

7. Alcance.  

8. Nombre, firma y sello del Director de Gobernación. 

9. Describir el documento con el que se identifica (INE, Pasaporte, otros). 

10. Media filiación: es la descripción detallada y precisa acerca de los rasgos físicos de 

una persona. 

11. Testigos: aquellas personas que estando presentes brindan testimonio de un evento 

o acontecimiento en particular. 

12.  Seleccionar la aplicación correspondiente. 

13. Describir los documentos que pueda mostrar el particular. 

14. Anotar el número de sellos colocados.  

15. Manifestaciones realizadas por la persona que atiende la diligencia. 

16. Señalar el tipo de documentos que se le entregan a la persona que atiende la 

diligencia.  
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3.5. PROCEDIMIENTO.  VERIFICACIÓN DE DESARROLLO URBANO DE OBRA EN 

CONSTRUCCIÓN. 

 

3.5.1. OBJETIVO. 

 

Efectuar verificaciones administrativas en las obras en proceso de construcción, con el 

propósito de hacer cumplir los ordenamientos jurídicos dentro del municipio. 

3.5.2. ALCANCE. 

 

Aplica a los servidores públicos de la Unidad de Verificación Administrativa y se dirige a las 

personas físicas y/o jurídicas colectivas que requieren su documentación de obra en 

proceso de construcción, emitida por la autoridad municipal competente. 

3.5.3. REFERENCIAS. 

 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Título Quinto De los Estados de 

la Federación y de la Ciudad de México, artículo 115 primer párrafo, Diario Oficial de la 

Federación, 05 de febrero 1917, sus reformas y adiciones. 

 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México, Título Quinto del Poder 

Público Municipal, Capítulo Primero De los Municipios, artículos 112 y 116; Título Quinto 

Del Poder Público Municipal, Capítulo Tercero De las Atribuciones de los 

Ayuntamientos, artículos 122 y 123, publicada en Periódico Oficial Gaceta del Gobierno 

del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones. 

 

• Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Título II De los Ayuntamientos, Capítulo 

Tercero Atribuciones de los Ayuntamientos, artículo 31 fracciones IX y XXXIX, publicada 

en el Periódico Oficial Gaceta del Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas y 

adiciones. 

 

 

• Código Administrativo del Estado de México, Titulo Segundo De las Licencias, Permisos 

y Constancias, Capítulo Primero De las Licencias de Construcción, artículo 18.20, 
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Publicada en el Periódico Oficial Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, sus 

reformas y adiciones. 

 

• Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Capítulo Segundo Del 

Procedimiento Administrativo Común, sección segunda De la Tramitación de 

Procedimiento, artículo 128, Publicada en el Periódico Oficial Gaceta de Gobierno, 07 

de febrero de 1997, sus reformas y adiciones. 

 

• Bando Municipal de Temoaya 2023, Titulo Noveno, Capitulo II De la Verificación 

Administrativa, artículo 174, Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2023. 

 

• Reglamento de la Unidad de Verificación Administrativa del Municipio de Temoaya, 

Capítulo Primero, Disposiciones Generales, artículo 10, Gaceta Municipal, de fecha 10 

de junio de 2022, sus reformas y adiciones.   

3.5.4. RESPONSABILIDADES. 

 

La Dirección de Gobernación a través de la Unidad de Verificación Administrativa es el área 

responsable de ordenar las visitas de verificación en las obras en proceso de construcción 

dentro del territorio municipal; las visitas de verificación se realizarán a través de los 

verificadores municipales adscritos a esta unidad, conforme a las disposiciones legales 

aplicables. 

El Titular de la Unidad de Verificación Administrativa, deberá:  

Revisar y Firmar las órdenes de verificación de las obras en proceso de construcción. 

Los verificadores municipales, deberán: 

Acudir a las obras en proceso de construcción para ejecutar las órdenes de verificación en 

este rubro. 

Identificarse con la persona con quien atienda la visita de verificación, con gafete oficial. 

Verificar únicamente lo asentado en el objeto y alcance de la orden de visita. 

En el caso de incumplimiento de documentación de la obra, procederán a aplicar una 

medida de seguridad consistente en la suspensión de la obra en construcción. 
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3.5.5. DEFINICIONES. 

 

Acta de verificación. El acta circunstanciada de la visita de verificación. 

Acto administrativo. Declaración unilateral de voluntad, externa, concreta y ejecutiva 

emanada de la administración pública municipal, en el ejercicio de las facultades que le son 

conferidas por los ordenamientos jurídicos, que tiene por objeto crear, transmitir, modificar, 

reconocer o extinguir una situación jurídica concreta, cuya finalidad es la satisfacción del 

interés general. 

Autoridad municipal competente. La dependencia, órgano administrativo, organismo 

público descentralizado o unidad administrativa con atribuciones para revisar y atender el 

cumplimiento de las disposiciones jurídicas y administrativas aplicables en el Municipio, 

respecto de la materia o materias de su competencia. 

Constancia de verificación. La circunstanciación que se asienta por los verificadores 

municipales de manera fehaciente respecto de establecimientos y/o lugares específicos, sus 

condiciones, aspectos y/o situaciones concretas; así como de objetos, materiales y/o 

sustancias. 

Construcción. Toda obra, edificación o instalación de carácter privado, así como su 

modificación, ampliación, reparación o demolición. 

Licencia de construcción. Documento que emite la autoridad municipal competente, por el 

cual autoriza a una persona física o jurídica colectiva la construcción de obras en las 

modalidades establecidas en el artículo 18.20 del Código Administrativo del Estado de 

México vigente. 

Notificación de obra en construcción detectada. Documento por el cual se le notifica al 

visitado que en un término de tres días hábiles exhiba su licencia de construcción ante el 

área jurídica de la Unidad de Verificación Administrativa. 

Obra en construcción. Es el lugar físico en donde temporalmente se desarrollan 

actividades correspondientes a los trabajos de construcción. 

Orden de verificación. El acto administrativo emitido por la autoridad municipal 

competente, cuyo objetivo es la ejecución de una visita de verificación para revisar si las 
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actividades reguladas que ejercen los particulares, cumplen con las disposiciones legales y 

reglamentarias aplicables. 

Reposición de sellos. El procedimiento administrativo consistente en la recolocación de 

sellos, cuando estos se hayan despegado, arrancado, alterado u ocultado sin la autorización 

de la autoridad municipal competente.  

Resolución administrativa. El acto administrativo que pone fin a un procedimiento de 

manera expresa, que decide todas y cada una de las observaciones asentadas en el texto 

del acta de visita de verificación. 

Verificador municipal. El servidor público acreditado por la administración municipal, 

adscrito a la Unidad de Verificación Administrativa, cuya función es practicar las visitas de 

verificación ordenadas para revisar que los particulares cumplan los ordenamientos legales 

y reglamentarios de carácter municipal. 

Visita de verificación. La diligencia administrativa ordenada por la autoridad municipal 

competente con el objeto de comprobar el cumplimiento de las disposiciones legales 

aplicables por parte de los particulares. 

Visitado. El destinatario de la orden de visita de verificación, quien resulte ser propietario, 

poseedor, ocupante, dependiente, encargado o responsable de la actividad regulada objeto 

de verificación. 

3.5.6. INSUMOS. 

 

• Formato de la orden de verificación de obra en proceso de construcción.  

• Formato del acta de verificación de obra en proceso de construcción. 

• Sellos y cinta de precaución. 

3.5.7. RESULTADOS. 

 

• La verificación de obra en proceso de construcción puede finalizar en el caso que el 

visitado exhiba su licencia de construcción, en una orientación y fomento al visitado 

sobre la continuidad de tramites de documentación hasta la finalización de su obra. 

• La aplicación de medidas de seguridad a la obra en proceso de construcción 

consistente en suspensión temporal o clausura temporal o definitiva.  
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3.5.8. POLÍTICAS. 

 

• Las visitas de verificación a obras en proceso de construcción se realizarán 

únicamente por los verificadores municipales de la Unidad de Verificación 

Administrativa. 

• Estas visitas de verificación se podrán realizar todos los días y horas del año, sin 

necesidad de habilitación expresa. 

• Los visitados de una obra en proceso de construcción, requieren primeramente una 

notificación antes de la vista de verificación, mínimo tres días anteriores. 

• Toda visita de verificación a obra en proceso de construcción, se sujetará a lo 

ordenando por las disposiciones legales aplicables. 

• Toda visita de verificación a obra en proceso de construcción se realizará mediante 

una orden de visita debidamente estructurada, con los puntos siguientes:  

a. Fecha de emisión. 

b. Datos de la obra en proceso de construcción. 

c. Fundamentación jurídica. 

d. Objeto y alcance.  

e. Nombres de los verificadores habilitados.  

f. Firma de la autoridad competente.  

g. Sello del área competente. 

 

• Los verificadores municipales en las visitas a las obras en proceso de construcción 

deberán identificarse con su credencial gafete, y deberá coincidir el nombre de la 

credencial gafete con el nombre inscrito en la orden de verificación. 

• Los verificadores municipales tienen prohibido recibir cualquier tipo de dádiva. 

• Los visitados podrán ser verificados por los verificadores municipales acreditados en 

la orden de visita de verificación y atenderán únicamente lo señalado en el objeto y 

alcance de la orden. 

• Los visitados deberán cumplir con su documentación completa al momento de la 

visita de verificación. 

• Los verificadores municipales al inicio de la visita entregaran al visitado en original la 

orden de verificación. 
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• Los verificadores municipales desarrollaran la visita de verificación en la obra en 

proceso de construcción conforme lo indique el objeto y el alcance de la orden de 

verificación, asentando cada punto en el acta circunstanciada, misma que se 

entregará en copia simple al carbón al visitado con las firmas originales de quienes 

intervinieron. 

• Las aplicaciones de alguna de las medidas de seguridad a la obra en proceso de 

construcción por parte de los verificadores municipales consistirán en la suspensión 

de la obra. 
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3.5.9. DESARROLLO. 

 

VERIFICACIÓN DE DESARROLLO URBANO EN OBRA DE CONSTRUCCIÓN 

INICIO 

 

N° 

 

RESPONSABLE 

 

ACTIVIDAD 

 

1 

 

Verificador municipal/Quejoso 

 

Se detecta obra en construcción, puede ser por queja o por 

recorridos. 

 

2 

 

Verificador municipal 

Procede a notificar al propietario de la obra para que en un 

término de tres días hábiles exhiba su licencia de 

construcción. 

 

3 

 

Titular de la Unidad de Verificación 

Administrativa 

Elabora y firma la orden de verificación de obra en proceso 

de construcción en el caso de que el propietario de la obra 

o algún representante no se presentaren a exhibir la 

licencia de construcción. 

 

4 

 

Verificador municipal 

 

Procede a ir al lugar donde se lleva a cabo la obra con la 

orden de verificación. 

 

5 

 

Propietario/Visitado 

Recibe la orden. 

 

6 

 

Verificador municipal 

ejecutan la visita, al momento se realiza una acta 

circunstanciada de obra en construcción. 

 

7 

 

Propietario/Visitado 

Una vez concluida la visita se entrega también una copia al 

carbón del acta circunstanciada.  

 

8 

 

Verificador municipal 

 

Procede a llenar la orden de visita 

Cumple con los puntos 

que indica la orden  

  

Se cierra el acta y se 

concluye con una 

orientación y fomento a las 

buenas prácticas. 

 

 

No cumple con los puntos 

que indica la orden  

 

Se procede a aplicar una 

medida de seguridad, 

consistente en la 

suspensión de la obra, y se 

le indica al propietario o 

visitado asistir al área 

jurídica de la Unidad de 

Verificación Administrativa 

otorgando un término de 

tres días hábiles para 

comparecer. 

 

9 

 

Propietario/Representante legal 

Comparecerá en el área jurídica de la Unidad de 

Verificación Administrativa. 



 

 

“2023. Año del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del 

Derecho al Voto de las Mujeres en México”. 

67  

 

10 

 

Abogado jurídico administrativo 

 

Hace del conocimiento al propietario o al representante 

legal todo lo obrado en el expediente y recaba la 

comparecencia. 

 

Exhibe la licencia de 

construcción 

 

Procederá a cotejarla y a 

agregarla al expediente en 

copia simple y procederá el 

propietario o representante 

legal a pagar una multa a la 

Tesorería Municipal. 

No exhibe la licencia de 

construcción 

 

Se le canalizará a las 

oficinas de la Dirección de 

Desarrollo Urbano para 

que proceda a tramitarla, 

por lo que la obra 

continuara suspendida. 

 

11 

 

Abogado jurídico administrativo 

 

Una vez presentada la licencia de construcción y el recibo 

pagado de la multa, procederá a asentarlo en el expediente 

y si ha cumplido totalmente con las inconsistencias 

inscritas en el acta de verificación, procederá a imprimir el 

acuerdo para que el propietario o representante legal lo 

firme. 

 

12 

Titular de la Unidad de Verificación 

Administrativa 

Una vez presentada la licencia de construcción y el recibo 

pagado de la multa, procederá el retiro de los sellos de 

suspensión. 

 

13 

 

Verificador municipal 

Retirará los sellos de suspensión, asentando en acta 

administrativa circunstanciada lo ocurrido en la diligencia. 

   

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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3.5.10. DIAGRAMACIÓN. 

VERIFICACIÓN DE DESARROLLO URBANO EN OBRA DE CONSTRUCCIÓN 

 
 

Visitado/ 
Propietario/Representante 

legal 

Dirección de Gobernación 

Titular de la Unidad 
de Verificación 
Administrativa 

Verificador Municipal Abogado jurídico 
administrativo 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

Se detecta obra en 

construcción, puede ser por 

queja o por recorridos. 

Elabora y firma la 

orden de 

verificación de 

obra en proceso 

de construcción 

en el caso de que 

el propietario de la 

obra o algún 

representante no 

se presentaren a 

exhibir la licencia 

de construcción. 

3 

Procede a ir al lugar 

donde se lleva a cabo 

la obra con la orden 

de verificación. 

4 

Procede a notificar al 

propietario de la obra para que 

en un término de tres días 

hábiles exhiba su licencia de 

construcción. 

2 

5 

 

 

 

Recibe la orden. 

Ejecutan la visita, al momento 

se realiza un acta 

circunstanciada de obra en 

construcción. 

6 
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9 
10 

Comparecerá en el 

área jurídica de la 

Unidad de 

Verificación 

Administrativa. 

Una vez concluida la 

visita se entrega 

también una copia al 

carbón del acta 

circunstanciada. 

7 

8 

Procede a 

llenar la 

orden de 

visita 

 

Hace 

del conocimiento al 

propietario o al 

representante legal todo lo 

obrado en el expediente  

Se cierra el acta 

y se concluye 

con una 

orientación y 

fomento a las 

buenas 

prácticas. 

 

Se procede a aplicar 
una medida de 

seguridad, consistente 
en la suspensión de la 
obra, y se le indica al 
propietario o visitado 
asistir al área jurídica 

de la Unidad de 
Verificación 

Administrativa 
otorgando un término 
de tres días hábiles 
para comparecer. 

Cumple con los 

puntos que 

indica la orden 

 

No cumple con 

los puntos que 

indica la orden 
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Exhibe la licencia 

de construcción 

 

No exhibe la licencia 

de construcción 

 

Se le 

canalizará a 

las oficinas de 

la Dirección de 

Desarrollo 

Urbano para 

que proceda a 

tramitarla, por 

lo que la obra 

continuara 

suspendida  

 

12 
Una vez presentada la 

licencia de construcción 

y el recibo pagado de la 

multa, procederá a 

asentarlo en el 

expediente y si ha 

cumplido totalmente con 

las inconsistencias 

inscritas en el acta de 

verificación, procederá a 

imprimir el acuerdo para 

que el propietario o 

representante legal lo 

firme. 

Una vez presentada la 

licencia de 

construcción y el recibo 

pagado de la multa, 

procederá el retiro de 

los sellos de 

suspensión. 

Retirará los sellos de 

suspensión, asentando 

en acta administrativa 

circunstanciada lo 

ocurrido en la diligencia. 

13 

11 

procederá a cotejarla 

y a agregarla al 

expediente en copia 

simple y procederá el 

propietario o 

representante legal a 

pagar una multa a la 

Tesorería Municipal. 

 

Fin del procedimiento. 
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3.5.11. MEDICIÓN. 

Número (mensual, bimestral, semestral) de 

desarrollo urbano en obra de construcción.   
X 100 = verificación de desarrollo urbano en 

obra de construcción 
Número (mensual, bimestral, semestral) de 

desarrollo urbano en obra de construcción. 
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3.5.12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS. 

 

1 

2 

3 

5 

3 

3 

2 

4 
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3 

5 

6 
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2 

1 

6 

5 

3 

4 

7 

3 

8 

5 

9 

7 

10 

11 
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5 

12 

1 

11 

4 

9 

5 
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15 

3 

14 

13 

16 

2 

5 

4 9 

4 
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3.5.13. INSTRUCTIVO. 

 

1. Número de orden. 

2. Fecha y hora. 

3. Fundamentación. 

4. Datos generales del propietario y de la obra en construcción. 

5. Datos generales del verificador.  

6. Nombre, firma y sello del titular de la Unidad de Verificación 

Administrativa. 

7. Describir el documento con el que se identifica (INE, Pasaporte, otros). 

8. Media filiación. 

9. Testigos. 

10. Objeto. 

11. Alcance. 

12. Seleccionar la aplicación correspondiente. 

13. Describir los documentos que pueda mostrar el particular. 

14. Anotar el número de sellos colocados.  

15. Manifestaciones realizadas por la persona que atiende la diligencia. 

16. Señalar el tipo de documentos que se le entregan a la persona que 

atiende la diligencia.  
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3.6. PROCEDIMIENTO.  VERIFICACIÓN DE MEDIO AMBIENTE A UNIDADES 

ECONÓMICAS. 

 

3.6.1. OBJETIVO. 

 

Efectuar verificaciones administrativas con el propósito de hacer cumplir las disposiciones 

legales en materia ambiental que deben reunir  los establecimientos comerciales dentro del 

municipio. 

3.6.2. ALCANCE. 

 

Aplica a los servidores públicos de la unidad de verificación administrativa y se dirigen a las 

personas físicas y/o jurídicas colectivas que requieren de su documentación en materia 

ambiental, así como del ejercicio de las correctas prácticas del establecimiento. 

3.6.3. REFERENCIAS. 

 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Título Quinto De los Estados de 

la Federación y de la Ciudad de México, artículo 115 primer párrafo, Diario Oficial de la 

Federación, 05 de febrero 1917, sus reformas y adiciones. 

 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México, Título Quinto del Poder 

Público Municipal, Capítulo Primero De los Municipios, artículos 112 y 116; Título Quinto 

Del Poder Público Municipal, Capítulo Tercero De las Atribuciones de los 

Ayuntamientos, artículos 122 y 123, publicada en Periódico Oficial Gaceta del Gobierno 

del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones. 

 

• Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Título II De los Ayuntamientos, Capítulo 

Tercero Atribuciones de los Ayuntamientos, artículo 31 fracciones IX y XXXIX, publicada 

en el Periódico Oficial Gaceta del Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas y 

adiciones. 

 

• Código Administrativo del Estado de México, Libro Primero Parte General, Título 

Primero Del objeto, artículo 1.2., Publicada en el Periódico Oficial Gaceta del Gobierno, 

13 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones. 
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• Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Capítulo Segundo Del 

Procedimiento Administrativo Común, sección segunda De la Tramitación de 

Procedimiento, artículo 128, Publicada en el Periódico Oficial Gaceta de Gobierno, 07 de 

febrero de 1997, sus reformas y adiciones. 

 

• Bando Municipal de Temoaya 2023, Titulo Noveno, Capítulo II De la Verificación 

Administrativa, artículo 174, Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2023. 

 

• Reglamento de la Unidad de Verificación Administrativa del Municipio de Temoaya, 

Capítulo Primero, Disposiciones Generales, artículo 11, Gaceta Municipal, de fecha 10 

de junio de 2022, sus reformas y adiciones. 

3.6.4. RESPONSABILIDADES. 

 

La Dirección de Gobernación a través de la Unidad de Verificación Administrativa, en 

colaboración con la Dirección de Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable, podrá realizar 

las verificaciones y/o inspecciones en materia ambiental, siempre que exista alguna 

actividad comercial. 

La Unidad de Verificación Administrativa deberá: 

Acudir a los establecimientos comerciales, industriales o de servicios para ejecutar las 

visitas de verificación de medio ambiente. 

El Titular de la Unidad de Verificación Administrativa deberá: 

Revisar y firmar las órdenes de verificación de actividades comerciales en medio ambiente. 

La Unidad de Verificación Administrativa: es el área responsable de ordenar las visitas 

de verificación de medio ambiente a establecimientos comerciales, industriales o de 

servicios a través de los verificadores municipales asertos a esta unidad y conforme a 

derecho. 

3.6.5. DEFINICIONES. 

 

Acta de verificación. El acta circunstanciada de la visita de verificación. 
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Acto administrativo. Declaración unilateral de voluntad, externa, concreta y ejecutiva 

emanada de la administración pública municipal, en el ejercicio de las facultades que le son 

conferidas por los ordenamientos jurídicos, que tiene por objeto crear, transmitir, modificar, 

reconocer o extinguir una situación jurídica concreta, cuya finalidad es la satisfacción del 

interés general. 

Autoridad municipal competente. La dependencia, órgano administrativo, organismo 

público descentralizado o unidad administrativa con atribuciones para revisar y atender el 

cumplimiento de las disposiciones jurídicas y administrativas aplicables en el Municipio, 

respecto de la materia o materias de su competencia. 

Constancia de verificación. La circunstanciación que se asienta por los verificadores 

municipales de manera fehaciente respecto de establecimientos y/o lugares específicos, sus 

condiciones, aspectos y/o situaciones concretas; así como de objetos, materiales y/o 

sustancias. 

Establecimiento. El lugar o espacio donde se realizan las actividades reguladas sujetas a 

verificación. 

Licencia de funcionamiento. Al acto administrativo que emite la autoridad, por el cual 

autoriza a una persona física o jurídica colectiva a desarrollar actividades económicas. 

Medio ambiente: Sistema formado por elementos naturales y artificiales que están 

interrelacionados y que son modificados por la acción humana. Se trata del entorno que 

condiciona la forma de vida de la sociedad y que incluye valores naturales, sociales y 

culturales que existen en un lugar y momento determinado. 

Orden de verificación. El acto administrativo emitido por la autoridad municipal 

competente, cuyo objetivo es la ejecución de una visita de verificación para revisar si las 

actividades reguladas que ejercen los particulares, cumplen con las disposiciones legales y 

reglamentarias aplicables. 

Reposición de sellos. El procedimiento administrativo consistente en la recolocación de 

sellos, cuando estos se hayan despegado, arrancado, alterado u ocultado sin la autorización 

de la autoridad municipal competente.  
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Resolución administrativa. El acto administrativo que pone fin a un procedimiento de 

manera expresa, que decide todas y cada una de las observaciones asentadas en el texto 

del acta de visita de verificación. 

Titular de la unidad económica. Toda aquella persona física o jurídico colectiva a la que se 

le haya expedido un permiso o licencia para el ejercicio de alguna actividad de las 

establecidas en el Bando Municipal (titular del establecimiento). 

Verificador municipal. El servidor público acreditado por la administración municipal, 

adscrito a la Unidad de Verificación Administrativa, cuya función es practicar las visitas de 

verificación ordenadas para revisar que los particulares cumplan los ordenamientos legales 

y reglamentarios de carácter municipal. 

Visita de verificación. La diligencia administrativa ordenada por la autoridad municipal 

competente con el objeto de comprobar el cumplimiento de las disposiciones legales 

aplicables por parte de los particulares. 

Visitado. El destinatario de la orden de visita de verificación, quien resulte ser propietario, 

poseedor, ocupante, dependiente, encargado o responsable de la actividad regulada objeto 

de verificación. 

3.6.6. INSUMOS. 
 

• Solicitud de Licencia de Funcionamiento al visitado. 

• Solicitud de visto bueno de medio ambiente y desarrollo sustentable. 

• Registro de alta como establecimiento generador de residuos de manera especial. 

• Carta de derechos y obligaciones. 

• Sellos. 

3.6.7. RESULTADOS. 

 

• Orientación y fomento al visitado de las correctas prácticas para realizar su actividad 

comercial, industrial o de servicios. 

• La aplicación de alguna de las medidas de seguridad al establecimiento comercial 

consistentes en aviso de requerimiento, suspensión temporal o clausura temporal 

(total o parcial) o definitiva. 
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3.6.8. POLÍTICAS. 

 

• Las visitas de verificación en materia de medio ambiente se realizarán únicamente 

por los verificadores municipales de la Unidad de Verificación Administrativa, así 

como del personal de la Dirección de Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable. 

• Las visitas de verificación en materia de medio ambiente se podrán realizar todos los 

días y horas del año, sin necesidad de habilitación expresa.   

• Los visitados del establecimiento no requieren previamente ninguna visita de pre 

verificación o notificación previa para la realización de la verificación. 

• Toda visita de verificación se sujetará a lo ordenando por las disposiciones legales 

aplicables. 

• Toda visita de verificación se realizará con una orden de visita debidamente 

estructurada, con los puntos siguientes:  

a. Fecha de emisión. 

b. Datos del establecimiento. 

c. Fundamentación jurídica. 

d. Objeto y alcance.  

e. Nombres de los verificadores habilitados.  

f. Firma de la autoridad competente.  

g. Sello del área competente.    

 

• Los verificadores municipales en las visitas a los establecimientos deberán 

identificarse con su credencial gafete, y deberá coincidir el nombre de la credencial 

gafete con el nombre inscrito en la orden de verificación. 

• Los verificadores municipales tienen prohibido recibir cualquier tipo de dádiva. 

• Los visitados podrán ser verificados por los verificadores municipales acreditados en 

la orden de visita de verificación y atenderán únicamente lo señalado en el objeto y 

alcance de la orden. 

• Los verificadores municipales al inicio de la visita entregaran al visitado en original la 

orden de verificación, junto con la carta de derechos y obligaciones. 

• Los verificadores municipales desarrollaran la visita de verificación conforme lo 

indique el objeto y el alcance de la orden de verificación, asentando cada punto en el 
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acta circunstanciada, misma que se entregará en copia simple al carbón al visitado 

con las firmas originales de quienes intervinieron. 

• La aplicación de alguna de las medidas de seguridad al establecimiento comercial 

por parte de los verificadores municipales consistirán en el aviso de requerimiento, la 

suspensión temporal o la clausura temporal (total o parcial) o definitiva. 
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3.6.9. DESARROLLO. 

 

VERIFICACIÓN DE MEDIO AMBIENTE A UNIDADES ECONÓMICAS 

INICIO 

N° RESPONSABLE 
 

ACTIVIDAD 
 

 
1 

 
Director de Gobernación 

Instruye la elaboración de la orden de verificación y la 
firman. 

 
2 

 
Verificador municipal 

 
Recibe la orden de verificación y acude al lugar. 

 
3 

 
Visitado 

 

Recibe la orden verificación y solicita la identificación del 
verificador municipal. 

 
4 

 
Verificador municipal 

 

Se identifica con su credencial gafete y le muestra al 
visitado que coincide con el nombre de verificador 
municipal que se encuentra inscrito en la orden de 
verificación. 

 
5 

 
Visitado 

 

Coteja la credencial gafete del verificador municipal con 
la orden de verificación, y permite el comienzo de la 
verificación en el lugar que indica la orden. 

 
6 

 
Verificador municipal 

Procede a ejecutar la orden de verificación en el lugar en 
presencia del visitado más dos testigos.  

Cumple con todos los 
puntos de la orden. 
 
Cerrará el acta con 
orientación y fomento de las 
correctas prácticas 
comerciales y se retira. 
 

No cumple con todos los 
puntos de la orden. 
 
Se aplica la suspensión del 
establecimiento. 
 

El verificador municipal 
procederá a la colocación 
de los sellos de 
suspensión y se retira. 
 

 
7 

 
Visitado 

Recibe del verificador municipal una copia simple al 
carbón del acta circunstanciada con las firmas en original 
de los que intervinieron en la verificación. 

 
8 

Auxiliar jurídico 
administrativo 

Realiza el reporte en la base de datos de la Unidad de 
Verificación Administrativa  

 
9 

 
Propietario/Representante 

legal 

Durante el término de los tres días hábiles después de la 
suspensión del establecimiento, comparecerá en el área 
jurídica de la Unidad de Verificación Administrativa. 



 

 

“2023. Año del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del 

Derecho al Voto de las Mujeres en México”. 

85  

 
10 

 
Auxiliar jurídico 
administrativo 

Hace del conocimiento al propietario o al representante 

legal todo lo actuado en el expediente y recaba la 

comparecencia. 

Exhibe la licencia de 

funcionamiento. 

 

Procederá a cotejarla y a 

agregarla al expediente en 

copia simple, y procederá 

el propietario o 

representante legal a pagar 

una multa a la Tesorería 

Municipal. 

 

 

No exhibe la licencia de 

funcionamiento. 

 

Se le canalizará a las 

oficinas de la Dirección de 

Desarrollo Económico para 

que proceda a tramitarla, 

por lo que el 

establecimiento continuara 

suspendido. 

Una vez presentada la 
licencia de funcionamiento 
y el recibo pagado de la 
multa, procederá a 
asentarlo en el expediente 
y si ha cumplido totalmente 
con las inconsistencias 
inscritas en el acta de 
verificación, procederá a 
imprimir el acuerdo para 
que el propietario o 
representante legal lo 
firme. 

 
11 

 
Titular de la Unidad de 

Verificación 
Administrativa 

Una vez subsanadas las inconsistencias, procederá a 

enviar a los verificadores municipales al establecimiento 

para el retiro de los sellos de suspensión. 

 
12 

 
Verificador municipal 

Procederá a retirar los sellos de suspensión, asentando 

en acta circunstanciada lo ocurrido en la diligencia. 

   
Fin del procedimiento. 
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3.6.10. DIAGRAMACIÓN. 

 
VERIFICACIÓN DEL MEDIO AMBIENTE A UNIDADES ECONÓMICAS 

 
 

Visitado 
Dirección de Gobernación 

Titular de la Unidad 
de Verificación 
Administrativa 

Verificador Municipal Auxiliar jurídico 
administrativo 

Director de 
Gobernación 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 

6 

Recibe la orden de 

verificación y acuden al 

lugar. 

2 

Recibe la orden 

verificación y 

solicita la 

identificación del 

verificador 

municipal. 

3 

Se identifica con su credencial 

gafete y le muestra al visitado 

que coincide con el nombre de 

verificador municipal que se 

encuentra inscrito en la orden de 

verificación. 

4 

1 

Instruye la 

elaboración de 

la orden de 

verificación y 

la firman. 

Coteja la credencial 

gafete del verificador 

municipal con la 

orden de verificación, 

y permite el comienzo 

de la verificación en 

el lugar que indica la 

orden. 

 

Procede 

a ejecutar la orden de 

verificación en 

presencia del visitado 

más dos testigos. 
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7 

9 

10 

Cerrará el acta 

con orientación y 

fomento de las 

correctas 

prácticas 

comerciales y se 

retira. 

 

se aplica la 

suspensión del 

establecimiento. 

 

El verificador 

municipal procederá 

a la colocación de los 

sellos de suspensión 

y se retira. 

 

8 

Durante el término 

de los tres días 

hábiles después de 

la suspensión del 

establecimiento, 

comparecerá en el 

área jurídica de la 

Unidad de 

Verificación 

Administrativa. 

Realiza el 

reporte en la 

base de datos 

de la Unidad de 

Verificación 

Administrativa. 

Cumple con todos 

los puntos de la 

orden. 

 

 

No cumple con 

todos los puntos de 

la orden. 

 

Recibe del 
verificador 

municipal una 
copia simple al 
carbón del acta 
circunstanciada 

con las firmas en 
original de los 

que intervinieron 

en la verificación. 

 

Hace  

del conocimiento al 

propietario o al 

representante legal 

todo lo actuado en el 

expediente  

y recaba la 

comparecencia. 
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11 

12 

Una vez subsanadas 

las inconsistencias 

procederá a enviar a 

los verificadores 

municipales al 

establecimiento para 

el retiro de los sellos 

de suspensión. 

No exhibe la licencia 

de funcionamiento 

Se le canalizará a las 

oficinas de la Dirección de 

Desarrollo Económico 

para que proceda a 

tramitarla, por lo que el 

establecimiento 

continuara suspendido  

Una vez presentada la 

licencia de 

funcionamiento y el recibo 

pagado de la multa, 

procederá a asentarlo en 

el expediente y si ha 

cumplido totalmente con 

las inconsistencias 

inscritas en el acta de 

verificación, procederá a 

imprimir el acuerdo para 

que el propietario o 

representante legal lo 

firme. 

 

Procederá a retirar 

los sellos de 

suspensión, 

asentando en acta 

circunstanciada lo 

ocurrido en la 

diligencia. 

Fin del procedimiento. 

Procederá a cotejarla 

y a agregarla al 

expediente en copia 

simple, y procederá el 

propietario o 

representante legal a 

pagar una multa a la 

Tesorería Municipal. 

 

Exhibe la licencia de 

funcionamiento. 
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3.6.11. MEDICIÓN. 

 

Número (mensual, bimestral, semestral) 

de verificación del medio ambiente a 

unidades económicas.   
X 100 = verificación del medio ambiente a 

unidades económicas.   
Número (mensual, bimestral, semestral) 

de verificación del medio ambiente a 

unidades económicas.   
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3.6.12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS. 

 

 

1 

3 

7 

6 

5 

4 

3 

2 
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3 

8 
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1 

2 
1 

5 

3 

10 

4 

8 

9 

5 

11 

4 

9 

7 

6 
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4 

1 

7 

12 

13 

14 
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11 

5 

15 

4 

4

7 

16 

4 
2 
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3.6.13. INSTRUCTIVO. 

 

1. No. de orden. 

2. Hora y fecha. 

3. Fundamentación. 

4. Datos generales del propietario y del establecimiento comercial. 

5. Nombre del verificador municipal, número de credencial y fecha de vencimiento. 

6. Objeto. 

7. Alcance. 

8. Nombre, firma y sello del titular de la Unidad de Verificación Administrativa. 

9. Describir el documento con el que se identifica (INE, Pasaporte, otros). 

10. Media filiacion. 

11. Testigos. 

12. Seleccionar la aplicación correspondiente. 

13. Describir los documentos que pueda mostrar el particular. 

14. Anotar el numero de sellos colocados. 

15. Manifestaciones realizadas por la persona que atiende la diligencia. 

16. Señalar el tipo de documentos que se le entregan a la persona. 
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3.7. PROCEDIMIENTO.  VERIFICACIÓN ADMINISTRATIVA EN VÍA PÚBLICA. 

 

3.7.1. OBJETIVO. 

 

Efectuar verificaciones administrativas en la vía pública y áreas de uso común con el 

propósito de hacer cumplir el orden legal dentro del municipio, así como liberar los 

espacios públicos para el uso y disfrute de la población en general. 

3.7.2. ALCANCE. 

 

Aplica a los servidores públicos de la Unidad de Verificación Administrativa, así como a 

las personas físicas y/o jurídicas colectivas que sin permiso de la autoridad municipal 

competente invaden la vía pública y/o bienes de uso común ejerciendo alguna actividad 

comercial. 

3.7.3. REFERENCIA. 

 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Título Quinto De los Estados de 

la Federación y de la Ciudad de México, artículo 115 primer párrafo, Diario Oficial de la 

Federación, 05 de febrero 1917, sus reformas y adiciones. 

 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México, Título Quinto del Poder 

Público Municipal, Capítulo Primero De los Municipios, artículos 112 y 116; Título Quinto 

Del Poder Público Municipal, Capítulo Tercero De las Atribuciones de los 

Ayuntamientos, artículos 122 y 123, publicada en Periódico Oficial Gaceta del Gobierno 

del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones. 

 

• Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Título II De los Ayuntamientos, Capítulo 

Tercero Atribuciones de los Ayuntamientos, artículo 31 fracciones IX y XXXIX, publicada 

en el Periódico Oficial Gaceta del Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas y 

adiciones. 
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• Código Administrativo del Estado de México, Libro Primero Parte General, Título 

Primero Del objeto, artículo 1.2., Publicada en el Periódico Oficial Gaceta del Gobierno, 

13 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones. 

 

• Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Capítulo Segundo Del 

Procedimiento Administrativo Común, sección segunda De la Tramitación de 

Procedimiento, artículo 128, Publicada en el Periódico Oficial Gaceta de Gobierno, 07 de 

febrero de 1997, sus reformas y adiciones. 

 

• Bando Municipal de Temoaya 2023, Titulo Noveno, Capítulo II De la Verificación 

Administrativa, artículo 174, Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2023. 

 

• Reglamento de la Unidad de Verificación Administrativa del Municipio de Temoaya, 

Capítulo Primero, Disposiciones Generales, artículo 12, Gaceta Municipal, de fecha 10 

de junio de 2022, sus reformas y adiciones. 

3.7.4. RESPONSABILIDADES. 

 

La Dirección de Gobernación a través de la Unidad de Verificación Administrativa está 

facultada para ordenar las visitas de verificación a las personas físicas y/o jurídicas 

colectivas que realizan o ejercen actividades comerciales en la vía pública y/o los bienes 

de uso común. 

La Unidad de Verificación Administrativa deberá: 

Retirar de la vía pública, áreas de uso común y bienes del dominio público, cualquier 

puesto, armazón o implemento utilizado por los comerciantes, cuando tales objetos por su 

ubicación, su colocación o su incorrecta ocupación del espacio, obstruyan las vialidades, 

las banquetas, deterioren el ornato público o representen un peligro para la salud y/o la 

seguridad e integridad física de las personas. 

 

Asimismo, la Unidad de Verificación podrá retirar de los espacios públicos a aquellas 

personas que ejerzan actividades comerciales sin la autorización o el permiso 

correspondiente, implementando las medidas necesarias. 

 

El Titular de la Unidad de Verificación Administrativa, deberá: 
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Revisar y Firmar las órdenes de verificación de vía pública. 

Los Verificadores Municipales, deberán:  

Realizar conforme a derecho las visitas de verificación en espacios públicos a las 

personas físicas y/o jurídicas colectivas que ejercen actividades comerciales. 

3.7.5. DEFINICIONES. 

 

Acta de verificación. El acta circunstanciada de la visita de verificación. 

Acto administrativo. Declaración unilateral de voluntad, externa, concreta y ejecutiva 

emanada de la administración pública municipal, en el ejercicio de las facultades que le son 

conferidas por los ordenamientos jurídicos, que tiene por objeto crear, transmitir, modificar, 

reconocer o extinguir una situación jurídica concreta, cuya finalidad es la satisfacción del 

interés general. 

Aseguramiento de mercancía. Acto jurídico administrativo por medio del cual los 

servidores públicos legalmente facultados proceden al retiro de objetos o sustancias que 

ocupen incorrectamente los espacios públicos, obstruyan las vialidades, las banquetas, 

deterioren el ornato público o representen un peligro para la salud y/o la seguridad e 

integridad física de las personas. 

Autoridad municipal competente. La dependencia, órgano administrativo, organismo 

público descentralizado o unidad administrativa con atribuciones para revisar y atender el 

cumplimiento de las disposiciones jurídicas y administrativas aplicables en el Municipio, 

respecto de la materia o materias de su competencia. 

Constancia de verificación. La circunstanciación que se asienta por los verificadores 

municipales de manera fehaciente respecto de establecimientos y/o lugares específicos, sus 

condiciones, aspectos y/o situaciones concretas; así como de objetos, materiales y/o 

sustancias. 

Espacio público. Espacio de propiedad pública, dominio y uso público en el que cualquier 

persona tiene derecho a moverse, trasladarse o permanecer en paz y tranquilidad. Este 

espacio no puede ser transgredido o vulnerado por criterios de propiedad privada o por 

intenciones de intereses particulares o de grupo.  
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Establecimiento. El lugar o espacio donde se realizan las actividades reguladas sujetas a 

verificación. 

Licencia de funcionamiento. Al acto administrativo que emite la autoridad, por el cual 

autoriza a una persona física o jurídica colectiva a desarrollar actividades económicas. 

Orden de verificación. El acto administrativo emitido por la autoridad municipal 

competente, cuyo objetivo es la ejecución de una visita de verificación para revisar si las 

actividades reguladas que ejercen los particulares, cumplen con las disposiciones legales y 

reglamentarias aplicables. 

Permiso. Documento mediante el cual la autoridad municipal competente permite 

parcialmente a las personas físicas o jurídicas colectivas ejercer actividades comerciales 

sobre los espacios públicos por un tiempo definido. 

Resolución administrativa. El acto administrativo que pone fin a un procedimiento de 

manera expresa, que decide todas y cada una de las observaciones asentadas en el texto 

del acta de visita de verificación. 

Titular de la unidad económica. Toda aquella persona física o jurídica colectiva a la que se 

le haya expedido un permiso o licencia para el ejercicio de alguna actividad de las 

establecidas en el Bando Municipal (titular del establecimiento). 

Verificador municipal. El servidor público acreditado por la administración municipal, 

adscrito a la Unidad de Verificación Administrativa, cuya función es practicar las visitas de 

verificación ordenadas para revisar que los particulares cumplan los ordenamientos legales 

y reglamentarios de carácter municipal. 

Vía pública. Sistema integrado por carreteras, caminos, calles, sendas, plazas, parques 

en donde existe la circulación o desplazamiento de peatones, conductores, vehículos 

entre otros. 

Visita de verificación. La diligencia administrativa ordenada por la autoridad municipal 

competente a un establecimiento o lugar específico, con el objeto de comprobar el 

cumplimiento de las disposiciones legales aplicables por parte de los particulares. 
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Visitado. El destinatario de la orden de visita de verificación, quien resulte ser propietario, 

poseedor, ocupante, dependiente, encargado o responsable de la actividad regulada objeto 

de verificación. 

3.7.6. INSUMOS. 

 

• Formato de la Orden de Verificación en Vía Pública. 

• Formato del Acta de Verificación en Vía Pública. 

3.7.7. RESULTADOS. 

 

• La verificación administrativa en vía pública puede finalizar en el caso que el 

comerciante visitado cumpla con su permiso vigente, en una orientación y fomento 

sobre las correctas prácticas para el ejercicio de su actividad comercial.  

• La orientación al visitado sobre la regularización o renovación de permiso para 

ejercer actividades comerciales en la vía pública. 

• En el caso que el comerciante visitado no cuente con permiso de la autoridad 

municipal competente para el ejercicio de la actividad comercial, se aplicara una 

medida de seguridad consistente en el aseguramiento de mercancía.  

3.7.8. POLÍTICAS. 

 

• Las visitas de verificación en vía pública se realizarán únicamente por los 

verificadores municipales de la Unidad de Verificación Administrativa. 

• Las visitas de verificación en vía pública se podrán realizar todos los días y horas del 

año, sin necesidad de habilitación expresa.   

• Los comerciantes visitados en espacios públicos no requieren previamente ninguna 

visita de pre verificación o notificación para la ejecución de la verificación. 

• Toda visita de verificación en espacios públicos se sujetará a lo ordenando por las 

disposiciones legales aplicables. 

• Toda visita de verificación se realizará con una orden debidamente estructurada, con 

los puntos siguientes:  

a. Fecha de emisión. 

b. Datos del establecimiento. 

c. Fundamentación jurídica. 
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d. Objeto y alcance.  

e. Nombres de los verificadores habilitados.  

f. Firma de la autoridad competente.  

g. Sello del área competente.    

 

• Los verificadores municipales en las visitas a los comerciantes en los espacios 

públicos deberán identificarse con su credencial gafete, y deberán coincidir el 

nombre de la credencial gafete con el nombre inscrito en la orden de verificación. 

• Los verificadores municipales tienen prohibido recibir cualquier tipo de dádiva. 

• Los comerciantes visitados podrán ser verificados por los verificadores municipales 

acreditados en la orden de visita de verificación y atenderán únicamente lo señalado 

en el objeto y alcance de la orden. 

• Los verificadores municipales al inicio de la visita entregaran al comerciante visitado 

en original la orden de verificación. 

• Los verificadores municipales desarrollaran la visita de verificación conforme lo 

indique el objeto y el alcance de la orden de verificación, asentando cada punto en el 

acta circunstanciada, misma que se entregará en copia simple al carbón al visitado 

con las firmas originales de quienes intervinieron. 

• La aplicación de la medida de seguridad al comerciante visitado en el espacio 

público por parte de los verificadores municipales consistirá en el aseguramiento de 

la mercancía. 
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3.7.9. DESARROLLO. 

 

VERIFICACIÓN ADMINISTRATIVA EN VÍA PÚBLICA 

INICIO 

 

N° 

 

RESPONABLE 

 

ACTIVIDAD 

 

1 

 

Director de Gobernación 

Instruye la elaboración de la orden de verificación en vía 

pública y la firma. 

 

2 

 

Verificador municipal 

 

Recibe la orden de verificación y acude al lugar. 

 

3 

 

Visitado 

 

Recibe la orden verificación y solicita la identificación del 

verificador municipal. 

 

4 

 

Verificador municipal 

Se identifica con su credencial gafete y le muestra al 

visitado que coincide con el nombre de verificador 

municipal que se encuentra inscrito en la orden de 

verificación. 

 

5 

 

Visitado 

Coteja la credencial gafete del verificador municipal con la 

orden de verificación y permite la realización de ésta. 

 

6 

 

Verificador municipal 

Procede a ejecutar la orden en presencia del visitado más 
dos testigos.  

Cumple con todos los puntos 
de la orden. 
Cerrará el acta con orientación 
y fomento de las correctas 
prácticas comerciales y se 
retira. 
 

No cumple con todos 
los puntos de la 
orden. 
Se aplicará medida de 
seguridad. 
El verificador municipal 
procederá a asegurar la 
mercancía haciendo un 
inventario de lo 
asegurado y se retira. 

 

7 

 

Visitado 

Recibe del verificador municipal una copia simple al 
carbón del acta circunstanciada e inventario, con las 
firmas en original de los que intervinieron en la 
verificación. 

 

8 

Auxiliar jurídico 

administrativo 

Realiza el reporte en la base de datos de la Unidad de 
Verificación Administrativa. 

 

9 

 

Visitado/Representante legal 

Comparecerá en el área jurídica de la Unidad de 
Verificación Administrativa. 
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10 

 

Auxiliar jurídico 

administrativo 

 
Hace del conocimiento al visitado o al representante legal 
todo lo actuado y recaba la comparecencia. 

Exhibe permiso  
 
Procederá a cotejarla y a 
agregarla al expediente en copia 
simple y procederá el visitado o 
representante legal a pagar una 
multa en la Tesorería Municipal. 
 
 

No exhibe permiso  
 
Pagará una multa. 

 
Al comerciante 

visitado que se le 
aseguren bienes 

perecederos tendrá 
un plazo de 24 horas 
para comparecer y 

pagar su multa, sólo 
así se le entregará su 

mercancía; si los 
bienes son no 

perecederos, tendrá 
un plazo de 15 días 

naturales para 
recoger su 

mercancía, previa 
comparecencia y 

pago de multa. Si ha 
cumplido totalmente 

con las 
inconsistencias 

inscritas en el acta de 
verificación, 

procederá a imprimir 
el acuerdo para que 

el comerciante 
visitado o 

representante legal lo 
firme. 

 

11 

 

Verificador municipal 
 

Procederá al almacén en donde se encuentra la 
mercancía asegurada y procederá a devolverla, 
asentando acta administrativa circunstanciada lo ocurrido, 
recabando las firmas de las personas que intervinieron. 

 

12 

 

 
 

 
Fin del procedimiento 
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3.7.10. DIAGRAMACIÓN. 

 
VERIFICACIÓN ADMINISTRATIVA EN VÍA PÚBLICA 

 

 
Visitado 

Dirección de Gobernación 

Titular de la Unidad de 
Verificación 

Administrativa 

Verificador Municipal Auxiliar Jurídico 
Administrativo 

Director de 
Gobernación 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Recibe la orden de 

verificación y acude 

al lugar. 

2 

Recibe la orden 

verificación y solicita 

la identificación del 

verificador municipal. 

3 

4 

Se identifica con su 

credencial gafete y le 

muestra al visitado que 

coincide con el nombre de 

verificador municipal que se 

encuentra inscrito en la 

orden de verificación. 
5 

6 

Coteja la 

credencial gafete 

del verificador 

municipal con la 

orden de 

verificación y 

permite la 

realización de ésta. 

Procede a 

ejecutar la orden 

en presencia del 

visitado más dos 

testigos. 

1 

Instruye la 

elaboración de la 

orden de 

verificación en 

vía pública y la 

firma. 
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Comparecerá 

en el área 

jurídica de la 

Unidad de 

Verificación 

Administrativa. 

8 

Cerrará el acta con 

orientación y 

fomento de las 

correctas prácticas 

comerciales y se 

retira. 

Se aplicará medida 

de seguridad. 

El verificador 

municipal procederá 

a asegurar la 

mercancía haciendo 

un inventario de lo 

asegurado y se 

retira. 
Recibe del verificador 

municipal una copia 

simple al carbón del 

acta circunstanciada 

e inventario, con las 

firmas en original de 

los que intervinieron 

en la verificación. 

CUMPLE CON TODOS 

LOS PUNTOS DE LA 

ORDEN. 

 

NO CUMPLE CON TODOS 

LOS PUNTOS DE LA ORDEN. 

 

Realiza el 

reporte en la 

base de datos 

de la Unidad 

de Verificación. 

7 

9 

10 

 

Hace del 

conocimiento al visitado o 

al representante legal 

todo lo actuado y recaba 

la comparecencia 
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11 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Exhibe permiso  

 

Procederá al almacén en 

donde se encuentra la 

mercancía asegurada y 

procederá a devolverla, 

asentando acta 

administrativa 

circunstanciada lo ocurrido, 

recabando las firmas de las 

personas que intervinieron. 

No exhibe permiso  

 

Fin del 

procedimiento. 

Procederá a 

cotejarla y a 

agregarla al 

expediente en 

copia simple y 

procederá el 

visitado o 

representante legal 

a pagar una multa 

en la Tesorería 

Municipal. 

 

Pagará una multa. 

Al comerciante visitado 

que se le aseguren 

bienes perecederos 

tendrá un plazo de 24 

horas para comparecer 

y pagar su multa, sólo 

así se le entregará su 

mercancía; si los bienes 

son no perecederos, 

tendrá un plazo de 15 

días naturales para 

recoger su mercancía, 

previa comparecencia y 

pago de multa. 

si ha cumplido 

totalmente con las 

inconsistencias inscritas 

en el acta de 

verificación, procederá 

a imprimir el acuerdo 

para que el comerciante 

visitado o representante 

legal lo firme. 
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3.7.11. MEDICIÓN. 

 

Número (mensual, bimestral, semestral) 

de Verificación administrativa en vía 

pública. 
X 100 = Verificación administrativa 

en vía pública. 
Número (mensual, bimestral, semestral) 

de Verificación administrativa en vía 

pública. 
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3.7.12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 

3 

6 

3 

4 

3 

2 

1 

5 

7 
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1 

2 
5 

3 

8 

11 

3 

8 

2 

8 

3 

5 

9 

10 

11 

12 

10 
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3.7.13. INSTRUCTIVO. 

 

1. Número de orden. 

2. Hora y fecha. 

3. Fundamentación. 

4. Datos generales del puesto y mercancía. 

5. Nombre del verificador municipal, número de credencial y fecha de vencimiento. 

6. Objeto. 

7. Alcance. 

8. Nombre, firma y sello del titular de la Unidad de Verificación Administrativa. 

9. Describir el documento con el que se identifica (INE, Pasaporte, otros). 

10. Media filiación. 

11. Testigos. 

12. Seleccionar la aplicación correspondiente. 

13. Describir los documentos que pueda mostrar el particular. 

14. Inventario de la mercancía. 

15. Manifestaciones realizadas por la persona que atiende la diligencia. 

16. Señalar el tipo de documentos que se le entregan a la persona. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




