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1. INTRODUCCION.

El presente manual de procedimientos de la Direccion de Gobernacion tiene por objeto dar
cumplimiento a las disposiciones previstas para los ayuntamientos en los articulos 31 fraccion I, 48
fraccion 111, 86 y 89 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, con el propésito fundamental
de establecer una gestién 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 publico que se encuentra adscrito a la Direccion de Gobernacion, de esta manera se
precisan los procedimientos del area llevados a cabo, de forma ordenada, eficiente y bien provista,
compuesto por un conjunto de disposiciones legales que le otorgan total validez de actuacion, ante
los actos contrarios a derecho que contravienen el orden publico y la paz social, esto siempre con el
claro propoésito 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, asi también se subsana cualquier situaciéon que no haya sido tomada en cuenta y se facilita la
orientacién del personal adscrito y de nuevo ingreso con informacion precisa y debidamente
estructurada para lograr una comprension y posteriormente una actuacion efectiva reduciendo los

errores 0 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 Direccién de
Gobernacion, como son la recopilacion de informacion, la atencién social, el mantenimiento del orden
dentro del territorio municipal; ademas de la regulacion para la quema de fuegos artificiales, pre
verificaciones y verificaciones de las actividades comerciales, ya sea en comercios establecidos, en
vias publicas o en obras en proceso de construccion, asi como en eventos publicos, y de esta
manera los procedimientos se puedan llevar a cabo de manera consistente por parte de los

servidores publicos.
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3. PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE GOBERNACION.

3.1. PROCEDIMIENTO. EXPEDICION DE LA AUTORIZACION PARA LA QUEMA DE
FUEGOS ARTIFICIALES EN EL MUNICIPIO DE TEMOAYA.

3.1.1. OBJETIVO.

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

3.1.2. ALCANCE.

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Gobernacion, la Coordinacién de
Proteccion Civil y Bomberos, Tesoreria Municipal y se expiden a las personas fisicas y/o

juridicas colectivas que requieren la autorizacion para quema de fuegos artificiales.

3.1.3. REFERENCIAS.

e Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto De los Estados
de la Federacion y de la Ciudad de México, articulo 115 primer parrafo, Diario Oficial

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

e Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos, Titulo Primero, Capitulo Unico Bases
Generales, articulo 3, Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de enero
de 1972, sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos, Capitulo IV De la
Fabricacién, articulos 35 inciso g, 38 inciso e, 45 fraccion lll, 48 y 60, Publicada en el

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

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto del Poder
Pablico Municipal, Capitulo Primero De los Municipios, articulos 112 y 116; Titulo
Quinto Del Poder Publico Municipal, Capitulo Tercero De las Atribuciones de los

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

adiciones.

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Titulo Il De los Ayuntamientos,
Capitulo Tercero Atribuciones de los Ayuntamientos, articulo 31 fracciones IX y
XXXIX, publicada en el Periddico Oficial Gaceta del Gobierno el 02 de marzo de

1993, sus reformas y adiciones.

e Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Seccién Décima De los
Derechos por Servicios Prestados por la Secretaria del Medio Ambiente, articulo 92
fraccion 111, publicada en el Periodico Oficial Gaceta del Gobierno el 09 de marzo de

1999, sus reformas y adiciones.

¢ Bando Municipal de Temoaya 2023, Capitulo V Del Sistema Municipal de Proteccion
Civil y Bomberos, De la Pirotecnia, articulo 152, publicado en Gaceta Municipal el 05

de febrero de 2023, sus reformas y adiciones.

3.1.4. RESPONSABILIDADES.

La Direcciobn de Gobernacién, es el area responsable para otorgar la constancia de
autorizacion de quema de pirotecnia a las personas interesadas que lo soliciten, una vez

que hayan cumplido con los requerimientos sefialados por la norma aplicable.
Director(a) debera:

Analizar la solicitud para la quema de fuegos artificiales y en caso de ser procedente, validar
con su firma la aprobacion, emitir el oficio mediante el cual se hace del conocimiento a la
Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos para que realice el trabajo de

campo.

Coordinador(a) de Proteccion Civil y Bomberos debera:

Otorgar el visto bueno en materia de proteccion civil, en el caso de que el solicitante cumpla
con las medidas de seguridad.
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Tesorero(a) Municipal deberé:

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 caracteristicas y riesgos, y
poder esgrimir conclusiones.

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

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 juridico o legitimo

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

ocurran reacciones pirotécnicas en su interior.

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

obtencion de una autorizacion, constancia, licencia o permiso.

Revisar. Examinar con atencién 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

peticion o solicitud.
Tramitar. Pasos o diligencias necesarias para obtener un resultado.

Tramite. Gestion o diligencia que se realiza para obtener una autorizacién, constancia,

licencia o permiso.

Visto bueno. Circunstanciacidn que se asienta para determinar la factibilidad de la autorizacion
para la quema de fuegos artificiales.
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3.1.6. INSUMOS.

e Solicitud debidamente requisitada.
e Visto bueno de proteccion civil y bomberos.

e Permisos expedidos por SEDENA.

3.1.7. RESULTADOS.

Constancia que autoriza la quema de fuegos artificiales.

3.1.8. POLITICAS.

e Los trabajos de campo solo se realizardn por el personal autorizado por la
Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos.

¢ Las diligencias administrativas en este rubro son totalmente gratuitas.

e Los servidores publicos que realicen los trabajos de campo estan obligados a
identificarse con gafete institucional expedido por la administracién municipal.

e Los servidores publicos tienen prohibido recibir cualquier tipo de dadiva.

e La constancia de autorizacién la entregara Unicamente el Director de Gobernacion.

e El tramite se realizaré solo los dias habiles de 9:00 a 18:00 horas.

e El solicitante deberd cumplir con los siguientes requisitos, adjuntando la
documentacion siguiente:

Identificacion oficial.

Permiso expedido por la SEDENA.

a.

b

c. Permiso para transporta el material.

d. Constancia expedida por el IMEPI.

e. Visto bueno de Proteccion 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 efectia ante la Tesoreria Municipal, emitido por la

Direccion de Gobernacion.

e La duracion de la constancia es de un dia.
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3.1.9. DESARROLLO.

EXPEDICION DE LA AUTORIZACION PARA LA QUEMA DE FUEGOS ARTIFICIALES
INICIO
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Persona - . o
1 interesada Acude a las oficinas para solicitar los requisitos.
> Auxiliar Hace del conocimiento a la persona interesada cuales son los
Administrativo | requisitos.
Persona _ . . _
3 interesada ingresa la solicitud y requisitos para la constancia.
Se procede a revisar si cumple con todos los requisitos.
Auxiliar Si cumple con los requisitos se | No cumple con los requisitos,
4 Administrativo | 9enera la constancia de quema | regresa al paso 2.
de pirotecnia. Se le solicita al
ciudadano corrobore que los
datos sean correctos.
Persona . .
, Corrobora que los datos sean correctos, si tiene alguna observacion
5 interesada
la hace saber.
6 A_u>_(|I|ar . Estando todo correcto y en orden se pasa a firma.
Administrativo
7 Director de Revisa la documentacién, la constancia y procede a firmarla.
Gobernacion
8 Auxiliar Procede a generar el recibo de pago, para que la persona interesada
Administrativo | acuda a la Tesoreria a pagar.
Persona .
9 interesada Regresa con el recibo pagado y lo entrega.
10 Auxiliar Recibe el comprobante de pago y entrega la constancia
Administrativo b pagoy 9 '
11 . Persona Recibe la constancia y se retira.
interesada
Auxiliar . .
12 Administrativo Se resguarda una copia de la constancia.
Fin del procedimiento.
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3.1.10. DIAGRAMACION.

EXPEDICION DE LA AUTORIZACION PARA LA QUEMA DE FUEGOS ARTIFICIALES

Persona Auxiliar Proteccion Civil y Director de Gobernacién
interesada Administrativo Bomberos

IMICID

O,

Acude a las
oficinas para
solicitar los
requisitos.
5
. Hace del
conocimiento a
la persona
interesada

cuales son los
requisitos.
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O,

ingresa la
solicitud y
requisitos para [
la constancia.

No Si
Se procede
a revisar si
cumple con
todos los

requisitos.

Si cumple con los
requisitos se generan la

No cumple con los constancia de quema de

requisitos, regresa pirotecnia. Se le solicita
al paso 2. al ciudadano corrobore
gue los datos sean
correctos.

&

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

Estando todo correcto
y en orden se pasa a
firma

O,

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

v

Revisa la
documentacion, la
constancia y procede
a firmarla.

Regresa con el recibo
pagado y lo entrega.

Recibe el
comprobante de
pago y entrega la

constancia.

Recibe la constancia
y se retira.

Se resguarda una
copia de la
constancia.

Fin del
procedimiento.
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Numero (mensual, bimestral, semestral) de
Obtencién de la autorizacién y visto bueno
para la quema de fuegos artificiales en el
municipio de Temoaya.

Numero (mensual, bimestral, semestral) de
Obtencién de la autorizacién y visto bueno
para la quema de fuegos artificiales en el
municipio de Temoaya.

X 100 = Porcentaje de Obtencién de la
autorizacion y visto bueno para la quema de
fuegos artificiales en el municipio de Temoaya.
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3.1.12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

CONSTANCIA

El suscrito , Director de Gobermnacion
del municipio de Temoaya, Estado de México.

HACE CONSTAR
Que &l con permizo general de SEDEMA,
expedido po cion General del Registro federal de Armas de Fuego y Control
Explosivos n 2 , con domicilio en: 3
(Call=) {Linzalidad)
{Municipic) {Codigo postal) {Est= 4
Empleara los materiales siguientes: para el dia de de 202 @

consistentes en:

Trabajo que se efectuara precisamente en el lugar de consumo ubicado en: @

Lo anterior en términos por lo dispuestos en el articulo 39 de la Ley Federal de
Armas de Fuego y Explosivos y el articulo 173 fraccion VI del bando Municig e
Temoaya, Estado de México.

Temoaya, Estado de México a de de 202

ATENTAMENTE

MOMEBRE ¥ FIRMA
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3.1.13. INSTRUCTIVO.

La constancia de autorizacion para la quema de fuegos artificiales, sera emitida con los

datos plasmados en la documentacion presentada por el interesado, debera contener:

Nombre completo y correcto del solicitante.
Numero de permiso expedido por SEDENA.
Domicilio del solicitante.

Fecha y hora de la quema de fuegos artificiales.
Materiales que se emplearan.

Lugar de consumo.

Fecha de expedicion.

© N o g b~ wdh PR

Nombre firma y sello del Director.
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3.2. PROCEDIMIENTO. PRE VERIFICACION DE UNIDADES ECONOMICAS.

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, asi como recomendarles las correctas practicas de sus

actividades comerciales.

3.2.2. ALCANCE.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la unidad de verificacion administrativa, y se
dirige a las personas fisicas y/o juridicas colectivas que ejerzan alguna actividad comercial
desde un local o un establecimiento, que deban tener su documentacion de funcionamiento,
asi como cumplir con el ejercicio correcto de sus practicas comerciales al interior de su

establecimiento.

3.2.3. REFERENCIAS.

e Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto De los Estados
de la Federacién y de la Ciudad de México, articulo 115 primer pérrafo, Diario Oficial
de la Federacion, 05 de febrero 1917, sus reformas y adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto Del Poder
Publico Municipal, Capitulo Primero De los Municipios, articulos 112 y 116; Titulo
Quinto Del Poder Publico Municipal, Capitulo Tercero De las Atribuciones de los
Ayuntamientos, articulos 122 y 123, publicada en Periddico Oficial Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, sus reformas y

adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de Meéxico, Titulo Il De los Ayuntamientos,
Capitulo Tercero Atribuciones de los Ayuntamientos, articulo 31 fracciones IX y
XXXIX, publicada en el Periddico Oficial Gaceta del Gobierno el 02 de marzo de

1993, sus reformas y adiciones.
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e Ley de Fomento Econémico para el Estado de México, Capitulo Segundo De las
Autoridades de Fomento Econdmico, articulo 4 parrafo segundo, publicada en el
Periodico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de septiembre de

2010, sus reformas y adiciones.

e Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Capitulo Segundo
Del Procedimiento Administrativo Comun, seccidon segunda De la Tramitacién de
Procedimiento, articulo 128, publicada en el Periédico Oficial Gaceta del Gobierno

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

e Bando Municipal de Temoaya 2023, Titulo Noveno, Capitulo Il De la Verificacion
Administrativa, articulo 174, publicado en Gaceta Municipal el 05 de febrero de 2023,

sus reformas y adiciones.

¢ Reglamento de la Unidad de Verificacion Administrativa del Municipio de Temoaya,
Capitulo Primero Disposiciones Generales, articulo 4, fraccion XXIV, Gaceta

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

3.2.4. RESPONSABILIDADES.

La Direccién de Gobernacion a través de la Unidad de Verificacion Administrativa es el
area responsable de ordenar las visitas de pre verificacibn a las personas fisicas y/o
juridicas 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 juridico-administrativo debera:

Elaborar las 6rdenes de pre verificacion, dirigidas a personas fisicas y/o juridicas colectivas

que ejercen actividades comerciales en local comercial y/o establecimiento.
El Titular de la Unidad de Verificacion Administrativa debera:
Revisar y firmar las 6rdenes de pre verificacion.

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

3.2.5. DEFINICIONES.

Acto administrativo. Declaracion unilateral de voluntad, externa, concreta y ejecutiva
emanada de la administracion publica municipal, en el ejercicio de las facultades que le son
conferidas por los ordenamientos juridicos, que tiene por objeto crear, transmitir, modificar,
reconocer o extinguir una situacion juridica concreta, cuya finalidad es la satisfaccion del

interés general.

Autoridad municipal competente. La dependencia, érgano administrativo, organismo
publico descentralizado o unidad administrativa con atribuciones para revisar y atender el
cumplimiento de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en el Municipio,

respecto de la materia 0 materias de su competencia.

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

verificacion.

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

autoriza a una persona fisica o juridica colectiva a desarrollar actividades econémicas.

Orden de pre verificacion. El acto administrativo emitido por la autoridad municipal
competente, cuya finalidad es la de orientar y fomentar las correctas practicas de las

actividades reguladas que ejercen los particulares.

Titular de la unidad econémica. Toda aquella persona fisica o juridica 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 puablico acreditado por la administracion municipal,
adscrito a la Unidad de Verificacion Administrativa, cuya funcién es practicar las visitas de
verificacién ordenadas para revisar que los particulares cumplan los ordenamientos legales

y reglamentarios de caracter municipal.

Visitado. El destinatario de la orden de visita de verificacion, quien resulte ser propietario,
poseedor, ocupante, dependiente, encargado o responsable de la actividad regulada objeto

de verificacion
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3.2.6. INSUMOS.

e Formato de la orden de pre verificacion.

e Carta de derechos y obligaciones.

3.2.7. RESULTADOS.

e La orientacién al titular de la unidad econdémica para la regularizacién de su
establecimiento.
o El fomento de las correctas practicas al titular de la unidad econémica al realizar su

actividad comercial.

3.2.8. POLITICAS.

e Las visitas de pre verificacion se realizardn Unicamente por los verificadores
municipales adscritos a la Unidad de Verificacion Administrativa, debidamente
acreditados.

e Las visitas de pre verificacién se podran realizar todos los dias y horas del afio.

e Las visitas de pre verificacion y su realizacion no son en todos los casos necesarios
para la realizacion de las visitas de verificacion.

e Cada visita de pre verificacion se realizard con una orden de visita debidamente
sellada y firmada por el Titular de la Unidad de Verificacibn Administrativa y/o el
Director de Gobernacion.

o Las visitas de pre verificacion se realizan Unicamente para orientar al titular de la
unidad econémica sobre la presentacion o tramitacibn de su documentacién de
funcionamiento, asi como el uso de las correctas practicas comerciales de su
establecimiento.

e En cada visita de pre verificacién se entregara al visitado una carta de derechos y
obligaciones.

e La orientacion y fomento en las visitas de pre verificacién no tienen costo alguno, por
lo que los verificadores municipales no deben aceptar ningun tipo de dadiva o

remuneracion.
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PRE VERIFICACION DE UNIDADES ECONOMICAS

INICIO
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director (.j? Instruye la elaboracién de la orden de pre verificacién y la firma.
Gobernacion
2 Verlfl_cador Recibe la orden de pre verificacion y acuden al establecimiento.
municipal
Les brida la atencién y toma una decision
o Si permite.
3 Visitado No permite.
lo comunicard de manera verbal | Recibe la orden y permite la
al verificador municipal. visita en su establecimiento.
4 Ver|f|_ca_1dor Procede a ejecutar la visita.
municipal
- Recibe la orden con la informaciéon recabada, la firma y se la
5 Visitado o
devuelve al verificador.
6 Verificador Entrega al visitado una copia que elabordé, mas una carta de
municipal derechos y obligaciones, y procede a retirarse.
7 Verificador Realiza el reporte en la base de datos de la Unidad de Verificacion
municipal Administrativa.

Fin del procedimiento.
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3.2.10. DIAGRAMACION.

PRE VERIFICACION DE UNIDADES ECONOMICAS

Visitado Verificador municipal Director de Gobernacién

INICIO

©

Instruye la
elaboracién de la
orden de pre
verificacion y la

@ firma.

Recibe la orden de pre
verificacién y acuden al %

@ establecimiento.

Les brida
la
atencion y
toma una
decision.

No permite Si permite

l

Recibe la orden y
permite la visita en
su establecimiento.

lo comunicaréa de

manera verbal al
verificador
municipal.
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Procede a ejecutar la
visita.

Recibe la orden con la
informacién recabada,
la firma y se la devuelve
al verificador.

El verificador entrega al
visitado una copia que
elabord, méas una carta de
derechos y obligaciones,
y procede a retirarse.

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

Fin del procedimiento. ]
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Numero (mensual, bimestral, semestral) de
pre verificacion de unidades econémicas.

Numero (mensual, bimestral, semestral) de
seguimiento a las pre verificaciones de
unidades econdémicas.

X 100 = Porcentaje de
unidades econdmicas

pre verificaciébn de
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3.2.12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

©

NO. ORDEN.
TEMOAYA, MEXICO A DE DE DOS MIL

C. s
@ VERIFICADOR (ES) MUNICIPAL (ES) PRESENTE (S).

Por medio de la presente, se hace de su conocimiento que han sido designados
para realizar las actividades indicadas en la presente orden, por lo que deberdn
informar a su término en el reverso de este formato y anexar en su caso los
documentos correspondientes.

@ Con fundamento en los articulos 2
del Bando Municipal de Temoaya , y demas

ordenamientos legales complementarios; se expide la presente orden de pre
verificacion para los efectos siguientes:

Sirvanse realizar la visita de pre verificacion en los establecimientos comerciales
ubicados en territorio municipal de Temoaya, con la finalidad de orientar al
visitado sobre la regularizacién de su documentacién de funcionamiento, asi como
de fomentar las correctas practicas que debe realizar en su actividad comercial.
Debiendo acreditarse con su credencial-gafete, mostrandose en todo momento
respetuosos y diligentes conforme a derecho.

ATENTAMENTE
EL TITULAR DE LA UNIDAD DE VERIFICACION ADMINISTRATIVA

O,
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3.2.13. INSTRUCTIVO.

a r w NP

Numero de orden.

Fecha.

Nombre de los verificadores municipales presentes.

Fundamentacion.

Nombre, firma y sello del titular de la Unidad de Verificacién Administrativa.
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3.3. PROCEDIMIENTO. VERIFICACION A COMERCIO ESTABLECIDO.

3.3.1. OBJETIVO.

Efectuar verificaciones administrativas en los establecimientos comerciales con el propdsito

de hacer cumplir la estimativa legal dentro del municipio.

3.3.2. ALCANCE.

Aplica a los servidores publicos de la Unidad de Verificacibn Administrativa adscrita a la
Direccién de Gobernacién, y se dirigen a las personas fisicas y/o juridicas colectivas que
deben cumplir con su documentacién de funcionamiento, asi como del correcto ejercicio de

las practicas comerciales dentro de su establecimiento.

3.3.3. REFERENCIA.

e Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto De los Estados
de la Federacién y de la Ciudad de México, articulo 115 primer péarrafo, Diario Oficial

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

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto del Poder
Publico Municipal, Capitulo Primero De los Municipios, articulos 112 y 116; Titulo
Quinto Del Poder Publico Municipal, Capitulo Tercero De las Atribuciones de los
Ayuntamientos, articulos 122 y 123, publicada en Periédico Oficial Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, sus reformas y

adiciones.

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Titulo Il De los Ayuntamientos,
Capitulo Tercero Atribuciones de los Ayuntamientos, articulo 31 fracciones IX vy
XXXIX, publicada en el Periédico Oficial Gaceta del Gobierno, 02 de marzo de 1993,

sus reformas y adiciones.

e Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Primero Parte General, Titulo
Primero Del objeto, articulo 1.2., Publicada en el Periddico Oficial Gaceta del

Gobierno, 13 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.
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e Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Capitulo Segundo
Del Procedimiento Administrativo Comun, seccidon segunda De la Tramitacién de
Procedimiento, articulo 128, Publicada en el Periddico Oficial Gaceta de Gobierno,
07 de febrero de 1997, sus reformas y adiciones.

e Bando Municipal de Temoaya 2023, Titulo Noveno, Capitulo Il De la Verificacion
Administrativa, articulo 174, publicado en Gaceta Municipal el 05 de febrero de 2023,

sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Unidad de Verificacion Administrativa del Municipio de Temoaya,
Capitulo Primero Disposiciones Generales, articulo 04 Fraccion XX, Gaceta

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

3.3.4. RESPONSABILIDADES.

La Direccion de Gobernacion a través de la Unidad de Verificacion Administrativa es el
area responsable de ordenar las visitas de verificacién a las personas fisicas y/o juridicas
colectivas que realizan o ejercen actividades comerciales, para revisar su documentacion de
funcionamiento, asi como sus correctas practicas comerciales dentro de su establecimiento.
Las visitas de verificacion se realizaran a través de los verificadores municipales adscritos a

esta unidad, conforme a las disposiciones legales aplicables.
Auxiliar juridico-administrativo debera:

Elaborar las 6rdenes de verificacion, dirigidas a personas fisicas y/o juridicas colectivas que
ejercen actividades comerciales en local comercial y/o establecimiento, asi como las actas
circunstanciadas para que los verificadores municipales asienten lo correspondiente en

éstas.
El Titular de la Unidad de Verificacion Administrativa debera:

Revisar y firmar las oOrdenes de verificacion, asi como revisar las actas para que los

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

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

a derecho.

La Direccion de Gobernacion a través de la Unidad de Verificacion Administrativa
impondra las infracciones, sanciones y medidas de seguridad de acuerdo a la normatividad

aplicable.

3.3.5. DEFINICIONES.

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

Acto administrativo. Declaracion unilateral de voluntad, externa, concreta y ejecutiva
emanada de la administracién pablica municipal, en el ejercicio de las facultades que le son
conferidas por los ordenamientos juridicos, que tiene por objeto crear, transmitir, modificar,
reconocer o extinguir una situacion juridica concreta, cuya finalidad es la satisfaccion del

interés general.

Autoridad municipal competente. La dependencia, 6rgano administrativo, organismo
publico descentralizado o unidad administrativa con atribuciones para revisar y atender el
cumplimiento de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en el Municipio,

respecto de la materia 0 materias de su competencia.

Constancia de verificacidon. La circunstanciacion que se asienta por los verificadores
municipales de manera fehaciente respecto de establecimientos y/o lugares especificos, sus
condiciones, aspectos y/o situaciones concretas; asi como de objetos, materiales y/o

sustancias.

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

verificacion.

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

autoriza a una persona fisica o juridica colectiva a desarrollar actividades econdmicas.

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

competente, cuyo objetivo es la ejecucion de una visita de verificacion para revisar si las




“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del [—'T'—] TE M AYA

Derecho al Voto de las Mujeres en México”. "~

FIGAMDE TRAHEFORMANDD
TR - 2024

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

reglamentarias aplicables.

Reposicion de sellos. El procedimiento administrativo consistente en la recolocacién de
sellos, cuando estos se hayan despegado, arrancado, alterado u ocultado sin la autorizacién

de la autoridad municipal competente.

Resolucion 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 verificacion.

Titular de la unidad econdmica. Toda aquella persona fisica o juridica 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 publico acreditado por la administracion municipal,
adscrito a la Unidad de Verificacion Administrativa, cuya funcién es practicar las visitas de
verificacién ordenadas para revisar que los particulares cumplan los ordenamientos legales

y reglamentarios de caracter municipal.

Visita de verificacion. 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 verificacion, quien resulte ser propietario,
poseedor, ocupante, dependiente, encargado o responsable de la actividad regulada objeto

de verificacion.

3.3.6. INSUMOS.

¢ Formato de la orden de verificacion.
e Formato del acta de verificacion.
e Carta de derechos y obligaciones.

e Sellos.
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3.3.7. RESULTADOS.

e La verificacion administrativa de establecimientos comerciales puede finalizar en una
orientacion y fomento al visitado, cuando este demuestre que su documentacion de
funcionamiento se encuentra en regla.

e La aplicacion de alguna de las medidas de seguridad al establecimiento comercial
consistentes en aviso de requerimiento, suspensién temporal o clausura temporal

(total o parcial) o definitiva.

3.3.8. POLITICAS.

e Las visitas de verificacién se realizardn Unicamente por los verificadores municipales
de la Unidad de Verificacion Administrativa.

o Las visitas de verificacibn se podran realizar todos los dias y horas del afio, sin
necesidad de habilitacién expresa.

e Los visitados del establecimiento no requieren previamente ninguna visita de pre
verificaciéon o notificacion para la ejecucion de la verificacion.

e Toda visita de verificacion se sujetara a lo ordenando por las disposiciones legales
aplicables.

e Toda visita de verificacion se realizara con una orden debidamente estructurada, con
los puntos siguientes:

a. Fecha de emision.

b. Datos del establecimiento.

¢. Fundamentacion juridica.

d. Objeto y alcance.

e. Nombres de los verificadores habilitados.
f. Firma de la autoridad competente.

g. Sello del &rea competente.

e Los verificadores municipales en las visitas a los establecimientos deberan
identificarse con su credencial gafete, y deberan coincidir el nombre del credencial
gafete con el nombre inscrito en la orden de verificacion.

e Los verificadores municipales tienen prohibido recibir cualquier tipo de dadiva.
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e Los visitados podran ser verificados por los verificadores municipales acreditados en
la orden de visita de verificacién y atenderan Unicamente lo sefialado en el objeto y
alcance de la orden.

e Los verificadores municipales al inicio de la visita entregaran al visitado en original la
orden de verificacion, junto con la carta de derechos y obligaciones.

e Los verificadores municipales desarrollaran la visita de verificacion conforme lo
indique el objeto y el alcance de la orden de verificacion, asentando cada punto en el
acta circunstanciada, misma que se entregard en copia simple al carbédn al visitado
con las firmas originales de quienes intervinieron.

e Las aplicaciones de alguna de las medidas de seguridad al establecimiento
comercial por parte de los verificadores municipales consistirAn en el aviso de
requerimiento, la suspension temporal o la clausura temporal (total o parcial) o

definitiva.
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3.3.9. DESARROLLO.

VERIFICACION A COMERCIO ESTABLECIDO

INICIO
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
Director de Gobernacion Instruye la elaboracion de la orden de verificacion y la firma.

1
> Verificador municipal Recibe la orden y acude al establecimiento.

Recibe la orden verificaciébn y solicita la identificacién del
3 Visitado verificador municipal.

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

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

Procede a ejecutar la orden de verificacion en presencia del
visitado mas dos testigos.

Cumple con todos los | No cumple con todos los puntos
Verificador municipal puntos : -

6 ) Se aplica la suspension  del

Cerrara el acta con | establecimiento.

orientacién y fomento

de las correctas | El verificador municipal procedera a la

practicas comerciales y | colocacion de los sellos de suspension

se retira. y se retira.

Recibe del verificador municipal una copia simple al carbén del
7 Visitado acta circunstanciada con las firmas en original de los que

intervinieron.

Realiza el reporte en la base de datos de la Unidad de
8 Auxiliar administrativo Verificacién Administrativa.

Durante el término de los tres dias habiles después de la
9 Propietario/Representante | suspensién del establecimiento, comparecera en el area juridica

legal de la Unidad de Verificacion Administrativa.

Hace del conocimiento al propietario o al representante legal todo

10 Auxiliar juridico lo actuado en el expediente y recaba la comparecencia.

administrativo
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Si el propietario o representante
legal exhibe la licencia de
funcionamiento.

Procederd& a cotejarla y a
agregarla al expediente en copia
simple y procedera el propietario
0 representante legal a pagar una
multa en la Tesoreria Municipal.

Si el propietario o
representante legal no exhibe
la licencia de funcionamiento.

Se le canalizara a las
oficinas de la Direccion de
Desarrollo Econdémico para
gue 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,
procederid a asentarlo en el
expediente y si ha cumplido
totalmente con las
inconsistencias inscritas en
el acta de verificacion,
procederd a imprimir el
acuerdo para que el
propietario 0 representante
legal lo firme.

Una vez presentada la licencia de funcionamiento y el recibo

11 Titular de la Unidad de pagado de la multa, proceder4 a enviar a los verificadores

Verificacion Administrativa | mynicipales al establecimiento para el retiro de los sellos de
suspension.

Procederd al lugar para retirar los sellos de suspension,

12 Verificador municipal asentando en acta administrativa circunstanciada lo ocurrido en la

diligencia.

Fin del procedimiento.
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3.3.10. DIAGRAMACION.

VERIFICACION A COMERCIO ESTABLECIDO

Visitado/ Titular de la Unidad Verificador Auxiliar juridico Director de
Propietario/Representante de Verificacion municipal administrativo Gobernacion
legal Administrativa

Inicio
@ Recibe la orden y
acude al

<
establecimiento.
Instruye la
Recibe la orden elaboracion de
e - la orden de
ver!flcac_lc_)n y_s,0I|C|ta < verificacion y la
la identificacion del firma
verificador municipal. '
Se identifica con
su credencial
gafete y le
muestra al
visitado que
coincide con el
nombre de
verificador
municipal.

Coteja la credencial
gafete del verificador
municipal con la orden
de verificacion, permite

el ingreso del verificador
y el comienzo de la
verificacion.

Procede a
ejecutar la orden
de verificacion en

presencia del
visitado méas dos
testigos




“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del
Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

i TEMOAYA

A T
SIGAMDOE TRANSFORMANDD
M2 - 2004

Cumple con todos Ios puntos
todos los puntos
‘ ¢ V]

se aplica la
El verificador suspension del
municipal cerrara el establecimiento.
acta con orientacion y
fomento de las El verificador
correctas practicas municipal procedera
comerciales y se a la colocacion de
retira. los sellos de

Recibe del verificador
municipal una  copia
simple al carb6n del acta
circunstanciada con las
firmas en original de los
que intervinieron.

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

Durante el término de los
tres dias habiles después
de la suspension del
establecimiento,
comparecera en el area
juridica de la Unidad de
Verificacion

Administrativa.

Hace del
conocimiento al propietario
o al representante legal
todo lo actuado en el
expediente
y recaba la
comparecencia.
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Una vez presentada la
licencia de
funcionamiento y el
recibo pagado de la
multa, procedera a enviar
a los verificadores
municipales al
establecimiento para el
retiro de los sellos de
suspension.

A

Exhibe licencia de

funcinnamiento

v

No exhibe licencia de
funcionamiento.

v |

Proceder4 a
cotejarlay a
agregarla al
expediente
en copia
simple y
procedera el
propietario o
representant
elegal a
pagar una
multa en la
Tesoreria
Municipal.

Se le canalizara a las
oficinas de la
Direccion de

Desarrollo Econémico

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, procedera a
asentarlo en el
expediente y si ha
cumplido totalmente
con las
inconsistencias
inscritas en el acta de
verificacion,
procedera a imprimir
el acuerdo para que
el propietario o
representante legal lo
firme.




“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del [—'T'—] TEM AYA

Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

©

Procedera al lugar
para retirar los sellos
de suspension,
asentando en acta
administrativa
circunstanciada lo
ocurrido en la
diligencia.
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~

[ Fin del procedimiento.

J

3.3.11. MEDICION.

Numero (mensual, bimestral, semestral) verificacion
a comercio establecido.

Numm_er(_) (mens_u_al, , blmestral,_ seme_stral) X 100 = Porcentaje de verificacibn a comercio
seguimiento de verificacion a comercio establecido. establecido
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3.3.12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

ORDEN DE VISITA DE VERIFICACION E INSPECCION EN COMERCIO ESTABLECIDO No. Orden. 1
Temoaya, Estado de México,a___de___ de__ .
Con fi ito en lo di o por los articulos ‘
asi como los diver. 2
: [ 3 i La Direccién de Gobemaciérﬁ
a través de la Unidad de Verificacién Administrativa del Ayunta nstitucional de Temoaya, Estado de México, en su cardcter de autoridades

municipales, cuentan con facultades legales suficientes para revisar y comprobar que los particulares, ya sean personas fisicas o juridico colectivas, cumplan
con lo establecido por las disposiciones legales, en el ejercicio de sus actividades comerciales, industriales y de prestacién de servicios, espectaculos y/o
eventos publicos; asi como también en materia de proteccién civil; a través de visitas de verificacién e inspeccién y mediante mandamiento por escrito de
autoridad competente, por lo que expide la presente ORDEN DE VISITA, para ser practicada en:

DENOMINACION Y/O RAZON SOCIAL:
GIRO COMERCIAL: .
UBICACION:

PROPIETARIO:

Se hace de su conocimiento que los verificadores municipales (con nimero de credencial-gafete:
’ Y
, adscritos a la Unidad de Verificacién Administrativa del
Ayuntamiento de Temoaya, Estado de México, se identifican con credencial-gafete en la que se encuentra su nombre,
fotografia, la firma del servidor publico que lo acredita, asi como |la vigencia, para que procedan a verificar el establecimiento
en los términos siguientes:

Objeto:

Alcance:

O O 6

Por ello, se hace de su conocimiento, que en términos
debera dar acceso y facilidades a las personas sefaladas, quienes se acreditaran con credencial-gafete oficial de identificacién
con fotografia personalizada expedida por la autoridad municipal competente, dando autenticidad a los actos administrativos
que realicen; asi como mediante la presentacién de ésta orden con firma autégrafa de la autoridad administrativa que la emite,
pudiendo negar el acceso sélo cuando no se retinan estos requisitos o por presentarse personal diferente al indicado.

En términos , el original de la presente orden de visita con fir
autégrafa, quedara en poder de la persona con quien se atienda la diligencia; en caso de negarse a recibirla, los verificador
municipales haran constar tal negativa en el acta que se levanta, por lo que no afectara su validez.
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El personal estd obligado a elaborar acta circunstanciada de la diligencia en presencia de dos testigos de asistencia que seran
nombrados por la persona que atienda la misma, ante la negativa del visitado para hacerlo, serdn nombrados por el personal
comisionado,

Que se hagasaber a la persona fisica o juridico colectiva cuyo nombre y/o denominacién, domicilio, giro o actividad que han quedado descritos en la
presente orden, y/o a su representante y/o apoderado legal o a la persona con quien se entienda la diligencia respectiva, que de conformidad con lo
dispuesto por , se encuentran obligados a permitir a los visitadores y/o verificadores el
acceso allugar o zona objeto de la visita, asi como a ponerles a la vista la documentacién, equipos y bienes que les requieran, apercibiéndolos que para el
caso de no otorgar las facilidades antes mencionadas u oponerse a la practica de la verificacion, se le impondréan losmedios de apremio contenidos en

De conformidad con lo di 0 por , las visitas de verificacién, pueden s
practicadas por los verificadores municipales autorizados durante todos los dias del afio y en cualquier horario, sin necesidad de habilitaciéon expresa,
asi como , se habilitan dias y horas inhabiles para las diligencias a que haya lugar.

Para las diligencias y tramites relacionados con el presente documento, asi como los relacionados con el acta que deriven del
mismo, favor de acudir a las oficinas de la Unidad de Verificacién Administrativa en Palacio Municipal, ubicadas en Portal
Ayuntamiento No. 103, Primer Piso, Cabecera Municipal, Temoaya, Estado de México.

ATENTAMENTE

EL TITULAR DE LA UNIDAD DE VERIFICACION ADMINISTRATIVA

Nombre y firma

NOMBRE Y FIRMA QUE CONSTAN LA ENTREGA DE LA PRESENTE ORDEN AL VISITADO
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ACTA CIRCUNSTANCIADA DE VISITA DE VERIFICACION No. Acta. N\

En Temoaya, Estado de México, siendo las horas con minutos del dia
cumplimiento a la orden de visita de verificacion numero de fecha

el , en su cardcter de Titular de la Unidad de Verificacion Administrativa y Encargado de la Direccién de Gobernacion, los
verificadores municipales (con umero de credencial-gafete

8 \ \ 1 adscritos a la Unidad de Verificacién
Admi nos identificamos con credencial-gafet fotografia vigente del

al , asignada por el encargado de la Direccion de Gobernacién, en apego a los articulos 5
5 ; en uso de las atribuciones plenamente conferidas en lo dispuesto por ; del
Bando Municipal de Temoaya vigente; que nos acreditan como verificadores municipales, constituidos en el establecimiento

comercial , con giro de , ubicado en , circunstancia que
constatamos visualmente, solicitando al momento la presencia del propietario, representante legal, responsable, encargado u ocupante que
atiende la visita de verificacion dijo llamarse , que se
identifica con , folio, , expedida por ,yen
caso de no mostrar identificacion se asienta su media filiacion con base a las siguientes caracteristicas fisicas: sexo

edad , complexion , estatura , cara , tez , tipo y color de
cabello , forma y color de ojos , nariz , frente 5
labios , sefias particulares y manifiesta ser

del establecimiento, quien recibe original de la orden de visita en términos

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, se le exhorta para que corrobore que las credenciales-
gafetes coincidan con los nombres de los verificadores municipales que se encuentran inscritos en la orden de visita
de verificacién, asi como que coincidan los rostros de cada portador con su credencial-gafete. Acto seguido se le hace
saber el derecho que tiene para nombrar a dos testigos de asistencia, y en caso de no hacerlo, estos seran designados
por el(los) propio(s) verificador(es). Se nombran los testigos por parte del

y/o quienes deberan estar presentes durante el desarrollo de la

visita, el C. /\ quien se identifica con
( 5 )

y e C. \ / , quien se identifica con
N

OIONONONO

Habiéndose identificado plenamente los participantes en esta diligencia, en presencia de los testigos se le hace saber al que atiende la visita el
objeto y alcance de la orden de verificacion descrita anteriormente, y visto el contenido se procede a practicar |a diligencia de verificacion en el
establecimiento, en los términos siguientes:

Objeto:

Alcance:

OO0 O OO

Se deberan anotar los hechos y circunstancias que se detecten durante la visita de verificacion en el apartado de observaciones generales.
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OBSERVACIONES GENERALES
Los suscritos verificadores municipales nos constituimos en el establecimiento comercial ,con  giro
de. , ubicado en , lugar indicado en la orden de visita de verificacion,
procediendo a entregarla a quien dijo llamarse quien es del

establecimiento y atendera la visita. Una vez debidamente identificados los suscritos verificadores municipales ante la persona que atiende |a visita,
asi como los dos testigos presenciales ya inscritos con anterioridad, los verificadores municipales procedemos a realizar la descripcion general del
lugar.

Dando continuidad a la visita de verificacion los verificadores municipales procedemos a levantar cada una de las circunstancias, hechos u omisione
que se observen y aprecien en la presente diligencia, de acuerdo al objeto y alcance de la orden %

Se aplica medida de seguridad si( )no( ).
Se aseguran productos u objetos si( )no( )
Se anexa documentacién si( )no( )

Describir anexos.

Numero de sellos:
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Leido lo anterior, se hace saber al interesado el derecho que tiene de manifestar lo que a sus intereses convengan en
relacién con los hechos contenidos en el acta, o bien, por escrito hacer uso de tal derecho dentro del término de TRES
DIAS HABILES a partir del dia siguiente de la presente diligencia. En uso de la palabra el (la) C.
hace constar que recibié original de la orden de visita objeto de la
presente acta y que identificé plenamente al(los) verificador(es) para tal efecto, y con relacién a los hechos que se
asientan en la misma manifiesta lo siguiente:

Previa lectura del acta de verificacion ante todos los participantes, visto el contenido de la misma y sabedores de los
delitos en que incurren los falsos declarantes ante la autoridad administrativa, la presente diligencia se cierra siendo

las horas con minutos del diz 3, firmando los que en ella participan par:
todos los efectos legales a que haya lugar, dejandose copia de todo lo actuado en manos del(la) C.
5 consistente en
AT ISITA TESTI TESTIGO
11
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
VERIF INICIPAL VERIFICADOR MUNICIPAL VERIFICADOR MUNICIPAL

5

Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
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3.3.13. INSTRUCTIVO.

© ©® N o g w DN PRE

e e e i e =
© 0~ WD P O

Numero de orden.

Hora y fecha.

Fundamentacion.

Datos generales del propietario y del establecimiento comercial.

Nombre del verificador municipal, nUmero de credencial y fecha de vencimiento.
Objeto.

Alcance.

Nombre, firma y sello del titular de la Unidad de Verificacibn Administrativa.
Describir el documento con el que se identifica (INE, Pasaporte, otros).
Media filiacion.

Testigos.

Seleccionar la aplicacién correspondiente.

Describir los documentos que pueda mostrar el particular.

Anotar el numero de sellos colocados.

Manifestaciones realizadas por la persona que atiende la diligencia.

Sefialar el tipo de documentos que se le entregan a la persona.
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3.4. PROCEDIMIENTO. VERIFICACION ADMINISTRATIVA PARA EVENTOS PUBLICOS.

3.4.1. OBJETIVO.

Efectuar verificaciones administrativas en eventos publicos con el propésito 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 publicos de la Unidad de Verificacibn Administrativa, y se dirigen a
los titulares que deban tener en orden su documentacion de funcionamiento, asi como

cumplir con el ejercicio correcto de las practicas en el evento publico.

3.4.3. REFERENCIAS.

e Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto De los Estados
de la Federacion y de la Ciudad de México, articulo 115 primer parrafo, Diario Oficial

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

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto del Poder
Publico Municipal, Capitulo Primero De los Municipios, articulos 112 y 116; Titulo
Quinto Del Poder Publico Municipal, Capitulo Tercero De las Atribuciones de los
Ayuntamientos, articulos 122 y 123, publicada en Periédico Oficial Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, sus reformas y

adiciones.

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Titulo Il De los Ayuntamientos,
Capitulo Tercero Atribuciones de los Ayuntamientos, articulo 31 fracciones IX vy
XXXIX, publicada en el Periodico Oficial Gaceta del Gobierno el 02 de marzo de
1993, sus reformas y adiciones.

e Ley de Eventos Publicos del Estado de México, publicada en el Periddico Oficial

Gaceta del Gobierno el 18 de agosto de 2014, sus reformas y adiciones.
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e Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, publicada en el Periédico

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

e Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Primero Parte General, Titulo
Primero Del objeto, articulo 1.2., Publicada en el Periddico Oficial Gaceta del
Gobierno, 13 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

e Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Capitulo Segundo
Del Procedimiento Administrativo Comun, seccién segunda De la Tramitacion de
Procedimiento, articulo 128, publicada en el Periédico Oficial Gaceta del Gobierno

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

¢ Bando Municipal de Temoaya 2023, Titulo Sexto De la Seguridad Humana, DE LOS
EVENTOS PUBLICOS, articulo 153, publicado en Gaceta Municipal el 05 de febrero

de 2023, sus reformas y adiciones.

o Reglamento de la Unidad de Verificacion Administrativa del Municipio de Temoaya,
Capitulo Primero Disposiciones Generales, articulo 04 Fraccion XXIX, Gaceta

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

3.4.4. RESPONSABILIDADES.

La Direccion de Gobernacion a traveés de la Unidad de Verificacion Administrativa esta
facultada para ordenar las visitas de verificacién en eventos publicos.

Director de Gobernacion debera:

Acudir al evento en su calidad de verificador en jefe.

El Titular de la Unidad de Verificacion Administrativa debera:

Revisar y firmar las 6rdenes de verificacion para eventos publicos.

Los verificadores municipales deberan:
Acudir a los eventos publicos para ejecutar las érdenes de verificacion en este rubro.

Revisar todos y cada uno de los puntos del objeto y alcance de la orden de verificacion,
como lo son: los horarios, vigilancia del consumo de bebidas alcohdlicas, las medidas de

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

y alcance de la orden de verificacion.

3.4.5. DEFINICIONES.

Acta de verificacion. El acta circunstanciada de la visita de verificacion al evento publico.

Acto administrativo. La declaracion unilateral de voluntad, externa, concreta y ejecutiva
emanada de la administracién publica municipal, en el ejercicio de las facultades que le son
conferidas por los ordenamientos juridicos, que tiene por objeto crear, transmitir, modificar,
reconocer o0 extinguir una situacion juridica concreta, cuya finalidad es la satisfaccion del

interés general.

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

interés.

Autorizacion. Acto administrativo mediante el cual la Direccion de Desarrollo Econémico
municipal, en términos del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México y
previa evaluacion de las condiciones de seguridad de un inmueble e instalaciones fijas o
moviles, en donde se desarrolle la concentracibn masiva de personas, otorga el permiso

para iniciar operaciones con independencia del evento que se trate.

Evaluacién técnica de factibilidad de impacto sanitario. El documento expedido por la
autoridad municipal competente, cuando se trate de eventos con venta de bebidas

alcohdlicas y/o alimentos preparados.

Evento publico. La representacion, funcién, acto, evento o exhibicion artistica, musical,
deportiva, cinematogréfica, teatral o cultural, organizada por una persona fisica o juridica
colectiva del sector privado, que se realice en recintos al aire libre, en locales cerrados o
instalaciones desmontables, en cualquier tiempo, convocando al publico con fines culturales
o de esparcimiento, en forma gratuita o0 mediante el pago de una contraprestacion en dinero

0 especie; cuando el nUmero 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 publicos o eventos de entretenimiento e

interés.
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Orden de verificacién. El acto administrativo emitido por la autoridad municipal
competente, cuyo objetivo es la ejecucién de una visita de verificacion para revisar si las
actividades reguladas que ejercen los particulares, cumplen con las disposiciones legales y

reglamentarias aplicables.

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

aguellos que participen en un evento publico.

Plan de emergencia. Documental solicitada por la autoridad municipal correspondiente a
los titulares de un evento publico o de un evento de entretenimiento e interés, que contendra
la planificacion y organizacién para garantizar en lo posible la proteccién de las personas,
los bienes y el medio ambiente ante la posibilidad que ocurra un grave riesgo colectivo o

catastrofe extraordinaria.

Riesgo. La posibilidad de que se produzca un suceso en el que se generen pérdidas de
vidas humanas, menoscabo a la integridad fisica de las personas, asi como de sus bienes y

dafos al entorno y al medio ambiente.

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

celebracién de algun evento publico o de algin evento de entretenimiento e interés.

Titulares. Las personas fisicas o juridicas colectivas del sector privado beneficiarias de la
autorizacion, permiso, dictamen o constancia de las autoridades competentes, para la
celebracién de eventos publicos 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 publicos.

Verificador municipal. El servidor publico acreditado por la administracion municipal,
adscrito a la Unidad de Verificacion Administrativa, cuya funcién es practicar las visitas de
verificacién ordenadas para revisar que los particulares cumplan los ordenamientos legales

y reglamentarios de caracter municipal.
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Visita de verificacion. La diligencia de caracter 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 verificacién, quien resulte ser propietario,
poseedor, ocupante, dependiente, encargado o responsable de la actividad regulada objeto

de verificacion.

Visto bueno. Documento que emite la Coordinacibn Municipal de Proteccién 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.

e Constancia de evaluacion técnica de factibilidad de impacto sanitario.
e Formato de la orden de verificacion.

e Formato del acta de verificacion.

e Carta de derechos y obligaciones.

e Sellos.

3.4.7. RESULTADOS.

e La orientacion y fomento al visitado de las correctas practicas durante el evento
publico, en beneficio del orden y la seguridad de los asistentes.
e La suspension del evento publico cuando los titulares no cumplan con los puntos del

objeto y alcance de la orden de verificacion.

3.4.8. POLITICAS.

e Las visitas de verificacion a eventos publicos se realizaran Unicamente por los
verificadores municipales de la Unidad de Verificacion Administrativa.

e Las visitas de verificacion se podran realizar todos los dias y horas del afio, sin
necesidad de habilitacién expresa.

e Los visitados del evento publico no requieren previamente ninguna visita de pre

verificacién o notificacion previa para la realizacion de la verificacion.
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e Toda visita de verificacion a eventos publicos se sujetard a lo ordenando por las
disposiciones legales aplicables.
e Toda visita de verificacion a eventos publicos se realizara con una orden de visita
debidamente estructurada, con los puntos siguientes:
Fecha de emision.
Datos del evento publico.

a
b
c. Fundamentacion juridica.
d. Objeto y alcance.

e. Nombres de los verificadores habilitados.
f. Firma de la autoridad competente.

g. Sello del &rea competente.

e Los verificadores municipales en las visitas a los eventos publicos deberan
identificarse con su credencial gafete, y debera coincidir el nombre de la credencial
gafete con el nombre inscrito en la orden de verificacion.

e Los verificadores municipales tienen prohibido recibir cualquier tipo de dadiva.

e Los visitados podran ser verificados por los verificadores municipales acreditados en
la orden de visita de verificacién y atenderan Unicamente lo sefialado en el objeto y
alcance de la orden del evento publico.

e Los visitados deberan cumplir con su documentacion completa al momento de la
visita de verificacion, asi como con las medidas preventivas contra riesgos que
correspondan.

e Los verificadores municipales al inicio de la visita entregaran al visitado en original la
orden de verificacion del evento publico, junto con la carta de derechos y
obligaciones.

e Los verificadores municipales desarrollaran la visita de verificacién al evento publico
conforme lo indique el objeto y el alcance de la orden de verificacion, asentando
cada punto en el acta circunstanciada, misma que se entregara en copia simple al
carboén al visitado con las firmas originales de quienes intervinieron.

e La aplicacion de alguna de las medidas de seguridad al evento publico por parte de

los verificadores municipales consistiran en la suspension total o parcial del evento.
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TR - 2024

VERIFICACION ADMINISTRATIVA A EVENTOS PUBLICOS

INICIO

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Titular/Titulares

Solicitan a la Direccion de Gobernacion la
constancia de evaluacién técnica de factibilidad
de impacto sanitario.

Verificadores municipales

Se realiza la orden de visita de inspeccién en el
lugar donde se va a llevar el evento publico y se
circunstancia lo observado en el lugar.

Director de Gobernacién

Se determina si es procedente otorgar o no la
constancia de evaluacion técnica de factibilidad
de impacto sanitario.

Titular/Titulares

Se entrega la constancia previo pago respectivo
en Tesoreria.

Director de Gobernacién

El dia del evento emite una orden de visita de
verificacion para el evento publico.

Verificadores municipales

Se presentan en el lugar y proceden a entregar
la orden de visita de verificacion, asi como la
carta de derechos y obligaciones al titular o al
visitado.

Titular o visitado

Recibe la orden verificacion y permite la visita
en el lugar.

Verificadores municipales

Proceden a ejecutar la visita de verificacion del
evento publico, al momento se realiza un acta
circunstanciada.

Titular o visitado

Una vez concluida la visita de verificacion se
entrega también una copia al carbén del acta
circunstanciada al titular o visitado.

10

Verificadores Municipales

En caso de haber alguna inconsistencia el
evento publico podra suspenderse total o
parcialmente.

En caso de que el evento publico cuente con
todos los requisitos se concluye con una
orientacion y fomento a las buenas précticas.

Fin del procedimiento.
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3.4.10. DIAGRAMACION.

VERIFICACION ADMINISTRATIVA A EVENTOS PUBLICOS

Titular/Titulares
/Visitado

Direccion de Gobernacion

Titular de la Unidad de Verificador Municipal Director de
Verificacion Gobernacion
Administrativa

Inicio @

@ Se realiza la orden de visita de
inspeccion en el lugar donde se va a

llevar el evento publico y se

Solicitan a la . .
- L circunstancia lo observado en el lugar.
Direccién de
Gobernacién la

constancia de
evaluacion técnica

de factibilidad de se determina si es
impacto sanitario. procedente otorgar o
no la constancia de

evaluacion técnica de
factibilidad de

impacto sanitario.

& , .
« El dia del evento emite
una orden de visita de

verificacion para el
evento publico.

v

v

v

Se entrega la
constancia previo
pago respectivo en
Tesoreria.

O,

Se presentan en el lugar y
proceden a entregar la orden de
visita de verificacion, asi como la
carta de derechos y obligaciones

al titular o al visitado.
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Recibe la orden
verificacion y permite
la visita en el lugar. Proceden a ejecutar la
visita de verificacion del
evento publico, al
momento se realiza un
acta circunstanciada.

v

Una vez concluida la

visita de verificacion
se entrega también

una copia al carbon En caso de haber alguna
del acta inconsistencia el evento publico
circunstanciada al podra suspenderse total o
titular o visitado. parcialmente.

En caso de que el evento publico
cuente con todos los requisitos se
concluye con una orientacién y
fomento a las buenas practicas.

[ Fin del procedimiento. ]

3.4.11. MEDICION.

Numero (mensual, bimestral, semestral) de | X 100 = Porcentaje de Verificacion
verificacion a eventos publicos. administrativa a eventos publicos
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3.4.12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

ORDEN DE VISITA DE VERIFICACION E INSPECCION EN EVENTO PUBLICO. No. Orden.
Temoaya, Estado de México,

Con fundamento en lo dispuesto por
articulos,

; La Direccion de
Gobernacion a través de la Unidad de Verificacion Administrativa del Ayuntamiento Constitucional de Temoaya, Estado de México;
vigente: en su cardcter de autoridades municipales,
cuentan con facultades legales suficientes para revisar y comprobar que los particulares, ya sean personas fisicas o juridico colectivas, cumplan
con lo establecido por las disposiciones legales, en el ejercicio de sus actividades comerciales, industriales y de prestacién de servicios,
espectaculos y/o eventos publicos; asi como también en materia de proteccion civil; a través de visitas de verificacion e inspeccion y mediante
mandamiento por escrito de autoridad competente, por lo que expide la presente ORDEN DE VISITA, para ser practicada en:

DENOMINACION Y/O RAZON SOCIAL

GIRO COMERCIAL

UBICACION

REFERENCIA

PROPIETRIO

Se hace de su conocimiento que los Verificador:

Municipales:

, adscritos a la a la Unidad de Verificacién Administrativa del Ayuntamiento de
Temoaya, Estado de México, mismos que se identifican con credencial-gafete en la que se encuentra su nombre,
fotografia, la firma del servidor publico que lo acredita y la vigencia, han sido designados para que procedan a verificar
el evento publico en los términos siguientes:

Objeto:

Alcance:
a-
b-
c

Por ello, se hace de su conocimiento, que en términos del articulo vigente,
deberd dar acceso y facilidades a las personas sefialadas, quienes se acreditaran con credencial-gafete oficial de
identificacién con fotografia personalizada expedida por la autoridad municipal competente, dando autenticidad a los
actos administrativos que realicen; asi como mediante la presentaciéon de ésta orden con firma autégrafa de la
autoridad administrativa que la emite, pudiendo negar el acceso sélo cuando no se reinan estos requisitos o por
presentarse personal diferente al indicado.

En términos del articulo , el original de la presente orden de
visita con firma autégrafa, quedara en poder de la persona con quien se atienda la diligencia; en caso de negarse a
recibirla, los verificadores municipales haran constar tal negativa en el acta que se levanta, por lo que no afectara su
validez.

El personal esta obligado a elaborar acta circunstanciada de la diligencia en presencia de dos testigos de asistencia que
seran nombrados por la persona que atienda la misma, ante la negativa del visitado para hacerlo, seran nombrados
por el personal comisionado, En términos del

Que se hagasaber a la persona fisica o juridico colectiva cuyo nombre y/o denominacién, domicilio, y giro o actividad que han quedado
descritos en la presente orden, y/o a su representante y/o apoderado legal o a la persona con quien se entienda la diligencia respectiva, que
de conformidad con lo dispuesto por el articulo vigente, se encuentran
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obligados a permitir a los visitadores y/o verificadores el acceso allugar o zona objeto de la visita, asi como a ponerles a la vista la documentacion,
equipos y bienes que les requieran, apercibiéndolos que para el caso de no otorgar las facilidades antes mencionadas u oponerse a la practica

de la verificacion, se le impondran los medios de apremio contenidos en los articulos
vigente.
De conformidad con lo dispuesto por el articulo vigente, las visitas de

verificacion, pueden ser practicadas por los verificadores municipales autorizados durante todos los dias del afio y en cualquier horario, sin
necesidad de habilitacién expresa, asi como, ,se
habilitan dias y horas inhabiles para las diligencias a que hayalugar.

Para las diligencias y tramites relacionados con el presente documento, asi como los relacionados con el acta que
deriven del mismo, favor de acudir a las oficinas de la Unidad de Verificacién Administrativa, ubicadas en Portal
Ayuntamiento No. 103, Primer Piso, Col Centro, Temoaya, Estado de México.

ATENTAMENTE
TITULAR DE LA UNIDAD DE VERIFICACION ADMINISTRATIVA

MTRO. CESAR ISRAEL CORONEL CONTRERAS
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ACTA CIRCUNSTANCIADA DE VISITA DE VERIFICACION No. Acta.

En Temoaya, Estado de México, siendo las horas ¢ minutos del dia del afio
en cumplimiento a la orden de visita de verificacién nimero de fecha: emitida por
, en su caracter de la Unidad de Verificaciéon Administrativa, los verificadores

municipales, , adscritos a la Unidad de Verificaciéon Administrativa,
quienes se identifican con credencial-gafete con fotografia vigente del Q

expedidas por el Encargado de la Direccién de Gobernaciéon A
apego a los articulos ; en uso de las atribucione!
plenamente conferidas en lo dispuesto por los articulos, ; que
nos acreditan como verificadores municipales. Constituidos en el inmueble ubicado
en en el evento circunstancia g
constatamos visualmente, solicitando al momento la presencia del propietario, repr te legal, resp ble, encargado u ocupante q
atiende la visita de verificacion dijo llamarse , que s
identifica con folio expedida por y en
caso de no mostrar identificacion se asienta su media filiacion con base a las siguientes caracteristicas fisicas: sexo_____
edad C lexio estatura , cara , tez , tipo y color d
cabello forma y color de ojos , nariz , frente,
labios sefias particulares y manifiesta se
del evento, quien recibe original de la orden de visita en términos
del articulo , se le exhorta para que corrobore que las

credenciales-gafetes coincidan con los nombres de los verificadores municipales que se encuentran inscritos en la
orden de visita de verificacién, asi como que coincidan los rostros de cada portador con su credencial-gafete. Acto
seguido se le hace saber el derecho que tiene para nombrar a dos testigos de asistencia, y en caso de no hacerlo, estos
seran designados por el(los) propio(s) verificador(es). Se nombran los testigos por parte del

y/o quienes deberan
estar presentes durante el desarrollo de la visita, el
quien se identifica [«
y e C. , quien se identifica con

©

Habiéndose identificado plenamente los participantes en esta diligencia, en presencia de los testigos se le hace saber al que atiende la visita el
objeto y alcance de la orden de verificacion descrita anteriormente, y visto el contenido se procede a practicar |a diligencia de verificacion en el
lugar, en los términos siguientes:

Objeto:

Alcance:

(-

Se deberan anotar los hechos y circunstancias que se detecten durante la visita de verificacion en el apartado de observaciones generales.

OBSERVACIONES GENERALES

Los suscritos verificadores municipales nos constituimos en el inmueble ubicado en luga
indicado en la orden de visita de verificacion, procediendo a entregar la orden de visita de verificacion a quien dijo llamarse
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quien es del evento y atenderad la visita. Una vez debidamente
identificados los suscritos verificadores municipales ante la persona que atiende la visita, asi como los dos testigos presenciales ya inscritos con
anterioridad, los verificadores municipales procedemos a realizar la descripcion general del lugar.

Dando continuidad a la visita de verificacion los verificadores municipales procedemos a levantar cada una de las circunstancias, hechos u omision
que se observen y aprecien en la presente diligencia, de acuerdo al objeto y alcance de la orden

a-
b-
c-
Se aplica medida de seguridad si( )no( ).
Se aseguran productos u objetos si( )no( ).
Se anexa documentacion si( )no( ).

Describir anexos.

Numero de sellos:
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Leido lo anterior, se hace saber al interesado el derecho que tiene de manifestar lo que a sus intereses convenga en
relacién con los hechos contenidos en el acta, o bien, por escrito hacer uso de tal derecho dentro del término de tr
dias habiles a partir del dia siguiente de la presente diligencia. En uso de la palabra el (la)
hace constar que recibié original de la orden de visita objeto de la present
acta, y que identificé plenamente al(los) verificador(es) para tal efecto, y con relacién a los hechos que se asientan en
la misma manifiesta lo siguiente:

[ 14

Previa lectura del acta de verificacién ante todos los participantes, visto el contenido de la misma y sabedores de los
delitos en que incurren los falsos declarantes ante la autoridad administrativa, la presente diligencia se cierra siendo
las horas con minutos del dia
, firmando lo
que en ella participan para todos los efectos legales a que haya lugar, dejandose copia de todo lo actuado en mang

del(la) C. » consistente A
ATIENDE LA VISITA TESTIGO TESTIGO
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
VERIFICADOR MUNICIPAL VERIFICADOR MUNICIPAL VERIFICADOR MUNICIPAL

Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
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3.4.13. INSTRUCTIVO.

Numero de orden.

Fecha y hora de la visita de verificacion.

Fundamentacion.

Datos de la obra en proceso de construccion.

Nombre del verificador municipal, nUmero de credencial y fecha de vencimiento.
Objeto.

Alcance.

Nombre, firma y sello del Director de Gobernacion.

© © N o g bk~ DN PRE

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

[N
o

. Media filiacién: es la descripcion detallada y precisa acerca de los rasgos fisicos de
una persona.

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

0 acontecimiento en particular.

12. Seleccionar la aplicacion 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. Sefalar el tipo de documentos que se le entregan a la persona que atiende la

diligencia.
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3.5. PROCEDIMIENTO. VERIFICACION DE DESARROLLO URBANO DE OBRA EN
CONSTRUCCION.

3.5.1. OBJETIVO.

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

proposito de hacer cumplir los ordenamientos juridicos dentro del municipio.

3.5.2. ALCANCE.

Aplica a los servidores publicos de la Unidad de Verificacion Administrativa y se dirige a las
personas fisicas y/o juridicas colectivas que requieren su documentacién de obra en

proceso de construccion, emitida por la autoridad municipal competente.

3.5.3. REFERENCIAS.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto De los Estados de
la Federacion y de la Ciudad de México, articulo 115 primer parrafo, Diario Oficial de la
Federacion, 05 de febrero 1917, sus reformas y adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto del Poder
Puablico Municipal, Capitulo Primero De los Municipios, articulos 112 y 116; Titulo Quinto
Del Poder Publico Municipal, Capitulo Tercero De las Atribuciones de los
Ayuntamientos, articulos 122 y 123, publicada en Periédico Oficial Gaceta del Gobierno

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

e Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo Il De los Ayuntamientos, Capitulo
Tercero Atribuciones de los Ayuntamientos, articulo 31 fracciones IX y XXXIX, publicada
en el Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas y

adiciones.

e Codigo Administrativo del Estado de México, Titulo Segundo De las Licencias, Permisos

y Constancias, Capitulo Primero De las Licencias de Construccion, articulo 18.20,
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Publicada en el Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, sus

reformas y adiciones.

e Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Capitulo Segundo Del
Procedimiento Administrativo Comun, seccién segunda De la Tramitacion de
Procedimiento, articulo 128, Publicada en el Periddico Oficial Gaceta de Gobierno, 07
de febrero de 1997, sus reformas y adiciones.

e Bando Municipal de Temoaya 2023, Titulo Noveno, Capitulo Il De la Verificacion
Administrativa, articulo 174, Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2023.

e Reglamento de la Unidad de Verificacibn Administrativa del Municipio de Temoaya,
Capitulo Primero, Disposiciones Generales, articulo 10, Gaceta Municipal, de fecha 10

de junio de 2022, sus reformas y adiciones.

3.5.4. RESPONSABILIDADES.

La Direccion de Gobernacién a través de la Unidad de Verificacion Administrativa es el area
responsable de ordenar las visitas de verificacion en las obras en proceso de construcciéon
dentro del territorio municipal; las visitas de verificacion se realizardan a través de los
verificadores municipales adscritos a esta unidad, conforme a las disposiciones legales
aplicables.

El Titular de la Unidad de Verificacion Administrativa, debera:

Revisar y Firmar las 6rdenes de verificacion de las obras en proceso de construccion.

Los verificadores municipales, deberan:

Acudir a las obras en proceso de construccion para ejecutar las 6érdenes de verificacion en
este rubro.

Identificarse con la persona con quien atienda la visita de verificacién, con gafete oficial.
Verificar Ginicamente lo asentado en el objeto y alcance de la orden de visita.

En el caso de incumplimiento de documentacién de la obra, procederan a aplicar una
medida de seguridad consistente en la suspensién de la obra en construccion.
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3.5.5. DEFINICIONES.

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

Acto administrativo. Declaracion unilateral de voluntad, externa, concreta y ejecutiva
emanada de la administracién pablica municipal, en el ejercicio de las facultades que le son
conferidas por los ordenamientos juridicos, que tiene por objeto crear, transmitir, modificar,
reconocer o0 extinguir una situacion juridica concreta, cuya finalidad es la satisfaccion del

interés general.

Autoridad municipal competente. La dependencia, 6rgano administrativo, organismo
publico descentralizado o unidad administrativa con atribuciones para revisar y atender el
cumplimiento de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en el Municipio,

respecto de la materia 0 materias de su competencia.

Constancia de verificacion. La circunstanciacion que se asienta por los verificadores
municipales de manera fehaciente respecto de establecimientos y/o lugares especificos, sus
condiciones, aspectos y/o situaciones concretas; asi como de objetos, materiales y/o

sustancias.

Construccién. Toda obra, edificacion o instalacion de caracter privado, asi como su

moadificacion, ampliacién, reparacién o demolicion.

Licencia de construccién. Documento que emite la autoridad municipal competente, por el
cual autoriza a una persona fisica o juridica colectiva la construccibn de obras en las
modalidades establecidas en el articulo 18.20 del Cbédigo Administrativo del Estado de

México vigente.

Notificacién de obra en construccidon detectada. Documento por el cual se le notifica al
visitado que en un término de tres dias habiles exhiba su licencia de construccion ante el

area juridica de la Unidad de Verificacion Administrativa.

Obra en construccion. Es el lugar fisico en donde temporalmente se desarrollan
actividades correspondientes a los trabajos de construccion.

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

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

reglamentarias aplicables.

Reposicion de sellos. El procedimiento administrativo consistente en la recolocacién de
sellos, cuando estos se hayan despegado, arrancado, alterado u ocultado sin la autorizacién

de la autoridad municipal competente.

Resolucion 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 verificacion.

Verificador municipal. El servidor puablico acreditado por la administracion municipal,
adscrito a la Unidad de Verificacibn Administrativa, cuya funcién es practicar las visitas de
verificacién ordenadas para revisar que los particulares cumplan los ordenamientos legales

y reglamentarios de caracter municipal.

Visita de verificacion. 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 verificacién, quien resulte ser propietario,
poseedor, ocupante, dependiente, encargado o responsable de la actividad regulada objeto

de verificacion.

3.5.6. INSUMOS.

Formato de la orden de verificacion de obra en proceso de construccion.

Formato del acta de verificacion de obra en proceso de construccion.

Sellos y cinta de precaucion.

3.5.7. RESULTADOS.

e La verificacion de obra en proceso de construccion puede finalizar en el caso que el
visitado exhiba su licencia de construccion, en una orientacion y fomento al visitado
sobre la continuidad de tramites de documentacién hasta la finalizacion de su obra.

e La aplicacibn de medidas de seguridad a la obra en proceso de construccion

consistente en suspension temporal o clausura temporal o definitiva.
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3.5.8. POLITICAS.

e Las visitas de verificacibn a obras en proceso de construccion se realizaran
Unicamente por los verificadores municipales de la Unidad de Verificacion
Administrativa.

o Estas visitas de verificacion se podran realizar todos los dias y horas del afio, sin
necesidad de habilitacion expresa.

e Los visitados de una obra en proceso de construccion, requieren primeramente una
notificacion antes de la vista de verificacion, minimo tres dias anteriores.

e Toda visita de verificacion a obra en proceso de construccién, se sujetara a lo
ordenando por las disposiciones legales aplicables.

e Toda visita de verificacion a obra en proceso de construccién se realizard mediante
una orden de visita debidamente estructurada, con los puntos siguientes:

Fecha de emision.

Datos de la obra en proceso de construccion.

Fundamentacion juridica.

Objeto y alcance.

Nombres de los verificadores habilitados.

-~ o 2 0 T p

Firma de la autoridad competente.

Sello del area competente.

Q

e Los verificadores municipales en las visitas a las obras en proceso de construccion
deberan identificarse con su credencial gafete, y debera coincidir el nombre de la
credencial gafete con el nombre inscrito en la orden de verificacion.

e Los verificadores municipales tienen prohibido recibir cualquier tipo de dadiva.

e Los visitados podran ser verificados por los verificadores municipales acreditados en
la orden de visita de verificacién y atenderan Unicamente lo sefialado en el objeto y
alcance de la orden.

e Los visitados deberdn cumplir con su documentacién completa al momento de la
visita de verificacion.

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

orden de verificacion.
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o Los verificadores municipales desarrollaran la visita de verificacion en la obra en
proceso de construccién conforme lo indique el objeto y el alcance de la orden de
verificacién, asentando cada punto en el acta circunstanciada, misma que se
entregara en copia simple al carbon al visitado con las firmas originales de quienes
intervinieron.

e Las aplicaciones de alguna de las medidas de seguridad a la obra en proceso de
construccion por parte de los verificadores municipales consistiran en la suspension

de la obra.
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3.5.9. DESARROLLO.

VERIFICACION DE DESARROLLO URBANO EN OBRA DE CONSTRUCCION

INICIO
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
Se detecta obra en construccion, puede ser por queja o por
1 Verificador municipal/Quejoso recorridos.

Procede a notificar al propietario de la obra para que en un
2 Verificador municipal término de tres dias habiles exhiba su licencia de
construccion.

Elabora y firma la orden de verificacién de obra en proceso
3 Titular de la Unidad de Verificacién de construccion en el caso de que el propietario de la obra
Administrativa o0 algun representante no se presentaren a exhibir la
licencia de construccion.

Procede a ir al lugar donde se lleva a cabo la obra con la
4 Verificador municipal orden de verificacion.

Recibe la orden.

5 Propietario/Visitado
ejecutan la visita, al momento se realiza una acta
6 Verificador municipal circunstanciada de obra en construccién.
Una vez concluida la visita se entrega también una copia al
7 Propietario/Visitado carbén del acta circunstanciada.
N o Procede a llenar la orden de visita
8 Verificador municipal

Cumple con los puntos | No cumple con los puntos
que indicala orden que indicala orden

Se cierra el acta y se | Se procede a aplicar una

concluye con una | medida de  seguridad,
orientacién y fomento a las | consistente en la
buenas practicas. suspension de la obra, y se

le indica al propietario o
visitado asistir al area
juridica de la Unidad de
Verificacion ~ Administrativa
otorgando un término de
tres dias habiles para
comparecer.

Comparecera en el area juridica de la Unidad de
9 Propietario/Representante legal Verificacién Administrativa.




“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del [—'T'—] TE M AYA

Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

5 e
RIGANDE TRANSFORMANDD
AR - 2034

10 Abogado juridico administrativo Hace del conocimiento al propietario o al representante
legal todo lo obrado en el expediente y recaba la
comparecencia.

Exhibe la licencia de | No exhibe la licencia de
construccién construccién

Procederd a cotejarla y a | Se le canalizara a las
agregarla al expediente en | oficinas de la Direccion de
copia simple y procedera el | Desarrollo Urbano para
propietario o0 representante | que proceda a tramitarla,
legal a pagar una multa a la | por lo que la obra
Tesoreria Municipal. continuara suspendida.

11 Abogado juridico administrativo Una vez presentada la licencia de construccion y el recibo
pagado de la multa, procedera a asentarlo en el expediente
y si ha cumplido totalmente con las inconsistencias
inscritas en el acta de verificacion, procedera a imprimir el
acuerdo para que el propietario o representante legal lo

firme.
Titular de la Unidad de Verificacién Una vez presentada la licencia de construccion y el recibo
12 Administrativa pagado de la multa, procedera el retiro de los sellos de
suspension.
Retirard los sellos de suspension, asentando en acta
13 Verificador municipal administrativa circunstanciada lo ocurrido en la diligencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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VERIFICACION DE DESARROLLO URBANO EN OBRA DE CONSTRUCCION

Visitado/
Propietario/Representante
legal

Direccion de Gobernacion

Titular de la Unidad
de Verificacion
Administrativa

Verificador Municipal

Abogado juridico

administrativo

O,

O,

@

Se detecta obra en
construccion, puede ser por
queija o por recorridos.

Procede a natificar al

Recibe la orden.

propietario de la obra para que
) < en un término de tres dias
Elabora y firma la habiles exhiba su licencia de
orden de construccion.

verificacion de

obra en proceso

de construccion
en el caso de que
el propietario de la |—

obra o algin

representante no

se presentaren a

exhibir la licencia

de construccion. Procede a ir al lugar

donde se lleva a cabo
> la obra con la orden
de verificacion.
<
L » Ejecutan la visita, al momento
se realiza un acta
circunstanciada de obra en
construccion.
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Una vez concluida la
visita se entrega
también una copia al
carbén del acta

circunstanciada.

Procede a
llenar la
orden de

visita

Cumple con los
puntos que
indica la orden

\

No cumple con
los puntos que
indica la orden

v

Se cierra el acta Se procede a aplicar
y se concluye una medida de
con una seguridad, consistente
orientacion y en la suspension de la
fomento a las obra, y se le indica al
buenas prpp_ietarip 0 yisifado
précticas asistir al area juridica
) de la Unidad de
Verificacion
Administrativa
otorgando un término
de tres dias habiles
para comparecer.
\
™~

A

Comparecera en el
area juridica de la
Unidad de
Verificacion
Administrativa.

Hace
del conocimiento al
propietario o al
representante legal todo lo

obrado en el expediente /

\4
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Una vez presentada la

Exhibe lalicencia No exhibe lalicencia
de construcciéon de construccion

| v v |

procedera a cotejarla

expediente en copia
simple y procedera el

representante legal a
pagar una multa a la

Tesoreria Municipal.

Sele
canalizara a
las oficinas de
la Direccién de
Desarrollo
Urbano para
gue proceda a
tramitarla, por
lo que la obra
continuara
suspendida

y a agregarla al

propietario o

Una vez presentada la
licencia de construccion
y el recibo pagado de la

multa, procedera a
asentarlo en el
expediente y si ha

licencia de
construccién y el recibo
pagado de la multa,
procederd el retiro de
los sellos de
suspension.

cumplido totalmente con
las inconsistencias
inscritas en el acta de
verificacién, procedera a
imprimir el acuerdo para

I

Retirara los sellos de
suspension, asentando
en acta administrativa
circunstanciada lo

ocurrido en la diligencia.

que el propietario o
representante legal |0
firme.

[ Fin del procedimiento. ]
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Numero (mensual, bimestral, semestral) de
desarrollo urbano en obra de construccion.

Numero (mensual, bimestral, semestral) de
desarrollo urbano en obra de construccion.

X 100 = verificacion de desarrollo urbano en
obra de construccion
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3.5.12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

ORDEN DE VISITA DE VERIFICACION E INSPECCION DE OBRA EN CONSTRUCCION. No. Orden.
Temoaya, Estado de México, a / 2
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos

; la Unidad de Verificacién Administrativa dependiente de la Direccién de
Gobernacién del Ayuntamiento Constitucional de Temoaya, Estado de México, en su caracter de autoridad municipal, cuentan co
facultades legales suficientes para revisar y comprobar que los particulares, ya sean personas fisicas o juridico colectivas, cumplan con |
establecido por las disposiciones legales, en el ejercicio de sus actividades en materia de desarrollo urbano y proteccidn civil; a través de
visitas de verificacién o inspeccién y mediante mandamiento por escrito de autoridad competente, por lo que expide la presente ORDEN
DE VISITA, para ser practicada en:

C:
EDIFICACION:

DOMICILIO:

1. En uso de las facultades plenamente conferidas y atento a lo dispuesto por los articu
; se sefiala como objeto de la presente visita de verificacion e inspecc
compro

el cumplimiento de las disposiciones legales que tutelan los articulos:

(SE SENALAN LOS ARTICULADOS O BIEN ARTICULADO)

2. Que derivado de los hechos observados por los Verificadores Municipales comisionados, donde se constaten actos u omisiones que
vulneren las disposiciones de orden publico sefialadas en los articulos citados, se determina como alcance de dicha visita de verificacion e

inspeccién, la aplicaciéon de las medidas de seguridad contempladas en el articulo
del Cédigo Administrativo del Estado de México vigente, consistentes en
la debiendo en primera instancia EVACUAR O DESALOJAR A LAS PERSONAS

SE ENCUENTREN REALIZANDO TRABAJOS DE CONSTRUCCION, para que posteriormente se coloquen sellos y/o cinta con la leye
“Suspendido”, autorizando a los Verificadores Municipales comisionados para tal fin, lo anterior fundamentado en el articu
vigente:

(SE SENALAN LOS ARTICULADOS O BIEN ARTICULADO)

3. Con fundamento en lo dispuesto por los preceptos legales invocados en el proemio del presente mandato, se asigna a los Verificadores
Municipales (con nimero de credencial-gafet

pA 5

que conjunta o indistintamente, den cumplimiento a la visita de verificacion |.

4. Que se haga saber a la persona fisica 0 moral cuyo nombre y/o denominacién y domicilio, que han quedado descritos en la presente
orden, y/o a su representante y/o apoderado legal, o persona con quien se entienda la diligencia respectiva, que de conformidad con lo
dispuesto por los articulo;

vigente, se encuentran obligados a permitir a los visitador

y/o verificadores el acceso al lugar o zona objeto de la visita, asi como a ponerles a la vista la documentacién, equipos y bienes que les
requieran, apercibiéndolos que para el caso de no otorgar las facilidades antes mencionadas u oponerse a la practica de la verificacién o
que exista un riesgo inminente, se autoriza a los Verificadores a la aplicacién de la medida de apremio tutelada en el precepto legal
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vigente, consistente en el auxilio de la

fuerza publica, ello a fin de salvaguardar la integridad de las personas.

5. Asimismo, de conformidad con lo dispuesto por el articulo vigente, las visitas
domiciliarias de verificacién e inspeccién, pueden ser practicadas por los Verificadores Municipales autorizados durante todos los dias del
afo y en cualquier horario, sin necesidad de habilitacién expresa, asi como, él
articulo , se habilitan dias y horas

inhabiles, para las diligencias a que haya lugar.

6. Se autoriza a los Verificadores Municipales (con nimero de credencial-gafete):

adscritos a la Unidad de Verificacion
Administrativa, para efectos de presentar al visitado la presente orden y para realizar visita domiciliaria de verificacién e inspeccién.---

ASI LO ACORDO Y FIRMO , TITULAR DE LA UNIDAD DE VERIFICACION
ADMINISTRATIVA, PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR.
CONSTE

TITULAR DE LA UNIDAD DE VERIFICACION ADMINISTRATIVA
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ACTA CIRCUNSTANCIADA DE VISITA DE VERIFICACION E INSPECCION. No. Acta.

En Temoaya, Estado de Meéxico, siendo las con minutos del dia
, en cumplimiento a la orden de vi ificaciéon namero

de fecha , emitida por el , ensu caracter de Titular de la Unidad

de Verificacion Administrativa, los Verificadores Municipales (con nimero de credencial-gafete):

, adscritos a la Unidad de Verificacion

Administrativa, adscritos a la Unidad de Verificacién Administrativa, nos identificamos con credencial-gafete con
fotografia vigente del , expedidas por el Director de Gobernacién el
en apego a los articulos

; en uso de las atribuciones plenamente conferidas en lo dispuesto por los

; que nos acreditan como verificadores municipales. Constituidos en ubicado
en donde se encuentra la
circunstancia que constatamos visualmente, solicitando al momento la

presencia del C. que atiende la visita de verificacién dijo
llamarse .y que se identifica
con , folio , expedida por. , y en caso de no

mostrar identificacion se asienta su media filiacion con base a las siguientes caracteristicas fisicas: sexo , edad 5
complexion ’ estatura cara " tez ’ tipo y color de
cabello , forma y color de ojos. , nariz , frente 2
labios sefias particulares y manifiesta ser
de la construccion, quien recibe original de la orden de visita en términos del articulo
, se le exhorta para que corrobore que las
credenciales-gafetes coincidan con los no es de los verificadores municipales que se encuentran inscritos en la

ONONONNO

orden de visita de verificacién, asi com ncidan los rostros de cada portador con su credencial-gafete. Acto
seguido se le hace saber el derecho que nombrar a dos testigos de asistencia, y en caso de no hacerlo, estos
seran designados por el(los) pro verificador(es). Se nombran los testigos por parte del
y/o quienes deberan

estar presentes durante el desarrollo de la visita, el c.
quien se identifica con

y e C , quien se identifica con

ONONENOIONO

Habiéndose identificado plenamente los participantes en esta diligencia, en presencia de los testigos se le hace saber al que atiende la visita el
objeto y alcance de la orden de verificacion descrita anteriormente, y visto el contenido se procede a practicar la diligencia de verificacion e
inspeccion de obra en construccién en el predio, en los términos siguientes:

Objeto.
Alcance:
a.

b.
C

Se deberan anotar los hechos y circunstancias que se detecten durante la visita de verificacion en el apartado de observaciones generales.
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OBSERVACIONES GENERALES
Los suscritos verificadores municipales nos constituimos en el inmueble ubicado
en ; donde se encuentra la

lugarindicado en la orden de visita de verificacion, procediendo a entregarla
a quien dijo llamarse quien es del inmueble y
atenderd la visita.

Una vez debidamente identificados los suscritos verificadores municipales ante la persona que atiende la visita procedemos a requerirle que
nombre a dos testigos que intervengan en la diligencia; se la hace el conocimiento que si estos no los sefiala o los que sefiale no aceptan fungir
como tales, los verificadores municipales suscritos los sefalaran. Se hace constar que
designo/designaron a  los  testigos; el  primer testigo

se hace constar que el segundo testigo

A continuacion los verificadores municipales procedemos a realizar la descripcion general del lugar.

Dando continuidad a la visita de verificacion los verificadores municipales procedemos a levantar cada una de las circunstancias, hechos u omisiones
ue se observen y aprecien en la presente diligencia, de acuerdo al objeto y alcance de la orden

a.
b.
c

Se aplica medida de seguridad si( )no( ).
Se aseguran materiales u objetos de construcciénsi( )no( ).

Se anexa documentacion si( )no( ).
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Describir anexos.

Numero de sellos.

Leido lo anterior, se hace saber al interesado el derecho que tiene de manifestar lo que a sus intereses convengan en
relacién con los hechos contenidos en el acta, o bien, por escrito hacer uso de tal derecho dentro del término de
En uso de la palabra el (la) C.
hace constar que recibié original de la orden de visita objeto de la
presente acta y que identificé plenamente al(los) verificador(es) para tal efecto, y con relacién a los hechos que se
asientan en la misma manifiesta lo siguiente:

Previa lectura del acta de verificacion ante todos los participantes, visto el contenido de la misma y sabedores de los
delitos en que incurren los falsos declarantes ante la autoridad administrativa, la presente diligencia se cierra siendo
las horas con minutos del dia ,
firmando los que en ella participan para todos los efectos legales a que haya lugar, dejandose copia de todo lo actuado
en manos del(la) C.

’

OJONONO

consistente en
ATIENDE LA VISITA TESTIGO TESTIGO
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
VERIFICADOR MUNICIPAL VERIFICADOR MUNICIPAL VERIFICADOR MUNICIPAL

Nombre y firma

Nombre y firma Nombre y firma
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3.5.13. INSTRUCTIVO.

2 o o

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Numero de orden.

Fecha y hora.

Fundamentacion.

Datos generales del propietario y de la obra en construccion.

Datos generales del verificador.

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

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

Testigos.

Objeto.

Alcance.

Seleccionar la aplicacion correspondiente.

Describir los documentos que pueda mostrar el particular.

Anotar el numero de sellos colocados.

Manifestaciones realizadas por la persona que atiende la diligencia.
Sefalar el tipo de documentos que se le entregan a la persona que

atiende la diligencia.
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3.6. PROCEDIMIENTO. VERIFICACION DE MEDIO AMBIENTE A UNIDADES
ECONOMICAS.

3.6.1. OBJETIVO.

Efectuar verificaciones administrativas con el propdsito 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 publicos de la unidad de verificacion administrativa y se dirigen a las
personas fisicas y/o juridicas colectivas que requieren de su documentacién en materia

ambiental, asi como del ejercicio de las correctas practicas del establecimiento.

3.6.3. REFERENCIAS.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto De los Estados de
la Federacion y de la Ciudad de México, articulo 115 primer parrafo, Diario Oficial de la
Federacion, 05 de febrero 1917, sus reformas y adiciones.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto del Poder
Publico Municipal, Capitulo Primero De los Municipios, articulos 112 y 116; Titulo Quinto
Del Poder Publico Municipal, Capitulo Tercero De las Atribuciones de los
Ayuntamientos, articulos 122 y 123, publicada en Periédico Oficial Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 10, 14y 17 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

e Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Titulo Il De los Ayuntamientos, Capitulo
Tercero Atribuciones de los Ayuntamientos, articulo 31 fracciones IX y XXXIX, publicada
en el Periédico Oficial Gaceta del Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas y

adiciones.

e Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Primero Parte General, Titulo
Primero Del objeto, articulo 1.2., Publicada en el Periédico Oficial Gaceta del Gobierno,

13 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.
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o Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Capitulo Segundo Del
Procedimiento Administrativo Comun, seccién segunda De la Tramitacion de
Procedimiento, articulo 128, Publicada en el Periodico Oficial Gaceta de Gobierno, 07 de
febrero de 1997, sus reformas y adiciones.

e Bando Municipal de Temoaya 2023, Titulo Noveno, Capitulo Il De la Verificacion
Administrativa, articulo 174, Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2023.

e Reglamento de la Unidad de Verificacibn Administrativa del Municipio de Temoaya,
Capitulo Primero, Disposiciones Generales, articulo 11, Gaceta Municipal, de fecha 10

de junio de 2022, sus reformas y adiciones.

3.6.4. RESPONSABILIDADES.

La Direccion de Gobernaciéon a través de la Unidad de Verificacion Administrativa, en
colaboracién con la Direccién de Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable, podra realizar
las verificaciones y/o inspecciones en materia ambiental, siempre que exista alguna

actividad comercial.
La Unidad de Verificacion Administrativa deberéa:

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

visitas de verificacion de medio ambiente.
El Titular de la Unidad de Verificacion Administrativa debera:
Revisar y firmar las 6rdenes de verificacion de actividades comerciales en medio ambiente.

La Unidad de Verificacion Administrativa: es el area responsable de ordenar las visitas
de verificacion 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 verificacion. El acta circunstanciada de la visita de verificacion.
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Acto administrativo. Declaracion unilateral de voluntad, externa, concreta y ejecutiva
emanada de la administracion puablica municipal, en el ejercicio de las facultades que le son
conferidas por los ordenamientos juridicos, que tiene por objeto crear, transmitir, modificar,
reconocer o extinguir una situacion juridica concreta, cuya finalidad es la satisfaccion del

interés general.

Autoridad municipal competente. La dependencia, érgano administrativo, organismo
publico descentralizado o unidad administrativa con atribuciones para revisar y atender el
cumplimiento de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en el Municipio,

respecto de la materia 0 materias de su competencia.

Constancia de verificacion. La circunstanciacion que se asienta por los verificadores
municipales de manera fehaciente respecto de establecimientos y/o lugares especificos, sus
condiciones, aspectos y/o situaciones concretas; asi como de objetos, materiales y/o

sustancias.

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

verificacion.

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

autoriza a una persona fisica o juridica colectiva a desarrollar actividades econémicas.

Medio ambiente: Sistema formado por elementos naturales y artificiales que estan
interrelacionados y que son modificados por la acciébn 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 verificacién. El acto administrativo emitido por la autoridad municipal
competente, cuyo objetivo es la ejecucién de una visita de verificacion para revisar si las
actividades reguladas que ejercen los particulares, cumplen con las disposiciones legales y

reglamentarias aplicables.

Reposicion de sellos. El procedimiento administrativo consistente en la recolocacion de
sellos, cuando estos se hayan despegado, arrancado, alterado u ocultado sin la autorizacién

de la autoridad municipal competente.
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Resolucion 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 verificacion.

Titular de la unidad econdmica. Toda aquella persona fisica o juridico 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 puablico acreditado por la administracion municipal,
adscrito a la Unidad de Verificacion Administrativa, cuya funcién es practicar las visitas de
verificacién ordenadas para revisar que los particulares cumplan los ordenamientos legales

y reglamentarios de caracter municipal.

Visita de verificacion. 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 verificacion, quien resulte ser propietario,
poseedor, ocupante, dependiente, encargado o responsable de la actividad regulada objeto

de verificacion.

3.6.6. INSUMOS.

e Solicitud de Licencia de Funcionamiento al visitado.

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

o Registro de alta como establecimiento generador de residuos de manera especial.
e Carta de derechos y obligaciones.

e Sellos.

3.6.7. RESULTADOS.

e Orientacién y fomento al visitado de las correctas practicas para realizar su actividad
comercial, industrial o de servicios.

e La aplicacion de alguna de las medidas de seguridad al establecimiento comercial
consistentes en aviso de requerimiento, suspensién temporal o clausura temporal

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

e Las visitas de verificaciobn en materia de medio ambiente se realizaran Unicamente
por los verificadores municipales de la Unidad de Verificacion Administrativa, asi
como del personal de la Direccién de Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable.

e Las visitas de verificacidbn en materia de medio ambiente se podran realizar todos los
dias y horas del afio, sin necesidad de habilitacion expresa.

o Los visitados del establecimiento no requieren previamente ninguna visita de pre
verificacién o notificacién previa para la realizacion de la verificacién.

e Toda visita de verificacion se sujetara a lo ordenando por las disposiciones legales
aplicables.

e Toda visita de verificacion se realizara con una orden de visita debidamente
estructurada, con los puntos siguientes:

Fecha de emision.

Datos del establecimiento.

Fundamentacion juridica.

Objeto y alcance.

Nombres de los verificadores habilitados.

-~ o 2 0 T p

Firma de la autoridad competente.

Sello del area competente.

Q

e Los verificadores municipales en las visitas a los establecimientos deberan
identificarse con su credencial gafete, y debera coincidir el nombre de la credencial
gafete con el nombre inscrito en la orden de verificacion.

e Los verificadores municipales tienen prohibido recibir cualquier tipo de dadiva.

e Los visitados podran ser verificados por los verificadores municipales acreditados en
la orden de visita de verificacién y atenderan Unicamente lo sefialado en el objeto y
alcance de la orden.

e Los verificadores municipales al inicio de la visita entregaran al visitado en original la
orden de verificacion, junto con la carta de derechos y obligaciones.

e Los verificadores municipales desarrollaran la visita de verificacion conforme lo

indique el objeto y el alcance de la orden de verificacion, asentando cada punto en el
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acta circunstanciada, misma que se entregara en copia simple al carbén al visitado
con las firmas originales de quienes intervinieron.

La aplicacion de alguna de las medidas de seguridad al establecimiento comercial
por parte de los verificadores municipales consistiran en el aviso de requerimiento, la

suspension temporal o la clausura temporal (total o parcial) o definitiva.
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VERIFICACION DE MEDIO AMBIENTE A UNIDADES ECONOMICAS
INICIO
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
Instruye la elaboracién de la orden de verificacion y la
1 Director de Gobernacion | firman.
2 Verificador municipal Recibe la orden de verificacion y acude al lugar.
. Recibe la orden verificacién y solicita la identificacion del
3 Visitado verificador municipal.
Se identifica con su credencial gafete y le muestra al
4 Verificador municipal visitado que coincide con el nombre de verificador
municipal que se encuentra inscrito en la orden de
verificacion.
Coteja la credencial gafete del verificador municipal con
5 Visitado la orden de verificacién, y permite el comienzo de la
verificacion en el lugar que indica la orden.
Procede a ejecutar la orden de verificacion en el lugar en
6 Verificador municipal presencia del visitado mas dos testigos.
Cumple con todos los | No cumple con todos los
puntos de la orden. puntos de la orden.
CerrardA el acta con | Se aplica la suspension del
orientacion y fomento de las | establecimiento.
correcta_lsl practicas | g yerificador municipal
comerciales y se retira. procederd a la colocacion
de los sellos de
suspension y se retira.
Recibe del verificador municipal una copia simple al
7 Visitado carbdn del acta circunstanciada con las firmas en original
de los que intervinieron en la verificacion.
Auxiliar juridico Realiza el reporte en la base de datos de la Unidad de
8 administrativo Verificacion Administrativa
Durante el término de los tres dias habiles después de la
9 Propietario/Representante | suspension del establecimiento, comparecera en el area
legal juridica de la Unidad de Verificacibn Administrativa.
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Hace del conocimiento al propietario o al representante
10 Auxiliar juridico legal todo lo actuado en el expediente y recaba la
administrativo comparecencia.
Exhibe la licencia de | No exhibe la licencia de
funcionamiento. funcionamiento.
Proceder4 a cotejarla y a | Se le canalizarda a las
agregarla al expediente en | oficinas de la Direccion de
copia simple, y procedera | Desarrollo Econémico para
el propietario 0 | que proceda a tramitarla,
representante legal a pagar | por lo que el
una multa a la Tesoreria | establecimiento continuara
Municipal. suspendido.
Una vez presentada la
licencia de funcionamiento
y el recibo pagado de la
multa, procedera a
asentarlo en el expediente
y si ha cumplido totalmente
con las inconsistencias
inscritas en el acta de
verificacién, procederd a
imprimir el acuerdo para
gue el propietario o
representante  legal lo
firme.
Una vez subsanadas las inconsistencias, procedera a
11 Titular de la Unidad de | enviar a los verificadores municipales al establecimiento
Verificacion para el retiro de los sellos de suspension.
Administrativa
Procedera a retirar los sellos de suspension, asentando
12 Verificador municipal en acta circunstanciada lo ocurrido en la diligencia.
Fin del procedimiento.
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3.6.10. DIAGRAMACION.

VERIFICACION DEL MEDIO AMBIENTE A UNIDADES ECONOMICAS

Direccion de Gobernacion

Visitado
Titular de la Unidad Verificador Municipal Auxiliar juridico Director de
de Verificacién administrativo Gobernacion
Administrativa
[ [ ]
Recibe la orden de
verificacién y acuden al
lugar. Instruye la
elaboracion de
la orden de
verificacion y
la firman.
Recibe la orden
. .. 47
verificacion y
solicita la
identificacion del

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

L > verificador municipal que se
encuentra inscrito en la orden de

@ —_— verificacion.
Coteja la credencial @

gafete del verificador
municipal con la
orden de verificacién,
y permite el comienzo
de la verificacién en <
el lugar que indica la
orden.

Procede
a ejecutar la orden de
verificacion en
presencia del visitado
mas dos testigos.

v
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Cumple con todos No cumple con
los puntos de la todos los puntos de
orden. la orden.
se aplica la
Cerraréa el acta esslgf)le;ncsi:sine :E)I
con orientacion y ’
fomento de las -
correctas mur:Ei(I:iV(:irlmiigg(rjeré
practicas ala colgcagién de los
comerciales y se llos d ensio
retira. sellos de suspension
y se retira.
Recibe del
verificador
municipal una
copia simple al
carbon del acta
circunstanciada
con las firmasen | «
original de los
que intervinieron
en la verificacion.
Realiza el

Durante el término
de los tres dias
hébiles después de
la suspension del
establecimiento,
comparecera en el
area juridica de la
Unidad de
Verificacion
Administrativa.

reporte en la
base de datos

de la Unidad de
Verificaciéon

Administrativa.

Hace
del conocimiento al
propietario o al
representante legal
todo lo actuado en el
expediente
y recaba la
comparecencia.

v
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No exhibe lalicencia
de fiincionamienton

Exhibe lalicencia de

funcionamiento. v
Yy |
Procederd a cotejarla Se le canalizara a las

oficinas de la Direccién de
Desarrollo Econémico
para que proceda a
tramitarla, por lo que el
establecimiento
continuara suspendido

y a agregarla al
expediente en copia
simple, y procedera el
propietario o
representante legal a
pagar una multa a la

Tesoreria Municipal.
Una vez presentada la

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

Una vez subsanadas
las inconsistencias
procedera a enviar a
los verificadores
municipales al
establecimiento para
el retiro de los sellos
de suspension.

A

Procedera a retirar
los sellos de
suspension,

asentando en acta

circunstanciada lo
ocurrido en la

L—p diligencia.

[ Fin del procedimiento. ]
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3.6.11. MEDICION.

Numero (mensual, bimestral, semestral)
de verificacibn del medio ambiente a

unidades econdmicas. . . )
X 100 = verificacion del medio ambiente a

unidades econémicas.

Numero (mensual, bimestral, semestral)
de verificacion del medio ambiente a
unidades econdmicas.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

ORDEN DE VISITA DE VERIFICACION E INSPECCION EN COMERCIO ESTABLECIDO No. Orden. .
Temoaya, Estado de México,a__de____de__ .

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos ; H
; ;

asi como los diversos

2 La Direccién de Gobernacion

a través de la Unidad de Verificaciéon Administrativa del Ay i itucional de Ti ya, Estado de México, en su cardcter de autoridades
municipales, cuentan con facultades legales suficientes para revisar y, que los particulares, ya sean personas fisicas o juridico colectivas, cumplan
con lo establecido por las disposiciones legales, en el ejercicio de 3 les comerciales, industriales y de prestacion de servicios, espectaculos y/o
eventos publicos; asi como también en materia de proteccién civil; a visitas de verificacion e inspeccién y mediante mandamiento por escrito de

autoridad competente, por lo que expide la presente ORDEN DE VISITA, para ser practicada en:

DENOMINACION Y/O RAZON SOCIAL:
GIRO COMERCIAL: .
UBICACION:

PROPIETARIO:

Se hace de su conocimiento que los verificadores municipales (con nimero de credencial-gafete:

Y
adscritos a la Unidad de Verificacién Administrativa del
Ayuntamiento de Temoaya, Estado de México, se identifican con credencial-gafete en la que se encuentra su nombre,
fotografia, la firma del servidor publico que lo acredita, asi como la vigencia, para que procedan a verificar el establecimiento
en los términos siguientes:

Objeto:

Alcance:

Por ello, se hace de su conocimiento, que en términos ’
debera dar acceso y facilidades a las personas sefialadas, quienes se acreditaran con credencial-gafete oficial de identificacion
con fotografia personalizada expedida por la autoridad municipal competente, dando autenticidad a los actos administrativos
que realicen; asi como mediante la presentacién de ésta orden con firma autégrafa de la autoridad administrativa que la emite,
pudiendo negar el acceso sélo cuando no se relinan estos requisitos o por presentarse personal diferente al indicado.

En términos , el original de la presente orden de visita con firma
autégrafa, quedara en poder de la persona con quien se atienda la diligencia; en caso de negarse a recibirla, los verificadores
municipales hardn constar tal negativa en el acta que se levanta, por lo que no afectara su validez.
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El personal estd obligado a elaborar acta circunstanciada de la diligencia en presencia de dos testigos de asistencia que seran
nombrados por la persona que atienda la misma, ante la negativa del visitado para hacerlo, seran nombrados por el personal
comisionado,

Que se hagasaber a la persona fisica o juridico colectiva cuyo nombre y/o denominacién, domicilio, giro o actividad que han quedado descritos en la
presente orden, y/o a su representante y/o apoderado legal o a la persona con quien se entienda la diligencia respectiva, que de conformidad con lo
di o por , se encuentran obligados a permitir a los visitadores y/o verificadores el
acceso allugar o zona objeto de la visita, asi como a ponerles a la vista la documentacion, equipos y bienes que les requieran, apercibiéndolos que para el
caso de no otorgar las facilidades antes mencionadas u oponerse a la practica de la verificacion, se le impondran losmedios de apremio contenidos en

De conformidad con lo dispuesto por , las visitas de verificacién, pueden ser
practicadas por los verificadores municipales autorizados durante todos los dias del afio y en cualquier horario, sin necesidad de habilitacién expresa,
asl como , se habilitan dias y horas inhabiles para las diligencias a que haya lugar.

Para las diligencias y tramites relacionados con el presente documento, asi como los relacionados con el acta que deriven del
mismo, favor de acudir a las oficinas de la Unidad de Verificacién Administrativa en Palacio Municipal, ubicadas en Portal
Ayuntamiento No. 103, Primer Piso, Cabecera Municipal, Temoaya, Estado de México.

ATENTAMENTE

EL TITULAR DE LA UNIDAD DE VERIFICACION ADMINISTRATIVA

Nombre y firma

NOMBRE Y FIRMA QUE CONSTAN LA ENTREGA DE LA PRESENTE ORDEN AL VISITADO
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ACTA CIRCUNSTANCIADA DE VISITA DE VERIFICACION No. Acta. N\

En Temoaya, Estado de México, siendo las horas con minutos del dia
cumplimiento a la orden de visita de verificacion numero de fecha

el , en su cardcter de Titular de la Unidad de Verificacion Administrativa y Encargado de la Direccién de Gobernacion, los
verificadores municipales (con umero de credencial-gafete

8 \ \ 1 adscritos a la Unidad de Verificacién
Admi nos identificamos con credencial-gafet fotografia vigente del

al , asignada por el encargado de la Direccion de Gobernacién, en apego a los articulos 5
5 ; en uso de las atribuciones plenamente conferidas en lo dispuesto por ; del
Bando Municipal de Temoaya vigente; que nos acreditan como verificadores municipales, constituidos en el establecimiento

comercial , con giro de , ubicado en , circunstancia que
constatamos visualmente, solicitando al momento la presencia del propietario, representante legal, responsable, encargado u ocupante que
atiende la visita de verificacion dijo llamarse , que se
identifica con , folio, , expedida por ,yen
caso de no mostrar identificacion se asienta su media filiacion con base a las siguientes caracteristicas fisicas: sexo

edad , complexion , estatura , cara , tez , tipo y color de
cabello , forma y color de ojos , nariz , frente 5
labios , sefias particulares y manifiesta ser

del establecimiento, quien recibe original de la orden de visita en términos

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, se le exhorta para que corrobore que las credenciales-
gafetes coincidan con los nombres de los verificadores municipales que se encuentran inscritos en la orden de visita
de verificacién, asi como que coincidan los rostros de cada portador con su credencial-gafete. Acto seguido se le hace
saber el derecho que tiene para nombrar a dos testigos de asistencia, y en caso de no hacerlo, estos seran designados
por el(los) propio(s) verificador(es). Se nombran los testigos por parte del

y/o quienes deberan estar presentes durante el desarrollo de la

visita, el C. /\ quien se identifica con
( 5 )

y e C. \ / , quien se identifica con
N

Habiéndose identificado plenamente los participantes en esta diligencia, en presencia de los testigos se le hace saber al que atiende la visita el
objeto y alcance de la orden de verificacion descrita anteriormente, y visto el contenido se procede a practicar |a diligencia de verificacion en el
establecimiento, en los términos siguientes:

ONONONONO

Objeto:

Alcance:

OO0 O OO

Se deberan anotar los hechos y circunstancias que se detecten durante la visita de verificacion en el apartado de observaciones generales.
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OBSERVACIONES GENERALES

Los suscritos verificadores municipales nos constituimos en el establecimiento comercial ,con  giro
de , ubicado en , lugar indicado en la orden de visita de verificacion,
procediendo a entregarla a quien dijo llamarse quien es del
establecimiento y atenderd la visita. Una vez debidamente identificados los suscritos verificadores municipales ante la persona que atiende la visita,
asi como los dos testigos presenciales ya inscritos con anterioridad, los verificadores municipales procedemos a realizar la descripcion general del

lugar.

Dando continuidad a la visita de verificacion los verificadores municipales procedemos a levantar cada una de las circunstancias, hechos u omy
que se observen y aprecien en la presente diligencia, de acuerdo al objeto y alcance de la orden 5

Se aplica medida de seguridad si( )no( ).
Se aseguran productos u objetos si( )no( )
Se anexa documentacion si( )no( )

Describir anexos.

Nuamero de sellos:

—
-
'S

R T T R T T

SIGAMDE TRANSFORNANDD

TR - 2024
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Leido lo anterior, se hace saber al interesado el derecho que tiene de manifestar lo que a sus intereses convengan en
relacién con los hechos contenidos en el acta, o bien, por escrito hacer uso de tal derecho dentro del término de TRES
DIAS HABILES a partir del dia siguiente de la presente diligencia. En uso de la palabra el (la) C.
hace constar que recibié original de la orden de visita objeto de la
presente acta y que identificé plenamente al(los) verificador(es) para tal efecto, y con relaciéon a los hechos que se

asientan en la misma manifiesta lo siguiente:

delitos en que incurren los falsos declarantes ante la autoridad administrativa, la presente diligencia se cierra sig

las horas con minutos del ——— 88— 2023, firmando los que en ella participa

todos los efectos legales a que haya lugar, dejandose copia de todo lo actuado en manos del(l}
5 consistente

@ Previa lectura del acta de verificaciéon ante todos los participantes, visto el contenido de la misma y sabedores de los

AP Q VISITA TE {9} TESTIGO
11
Nombrey firma Nombre y firma Nombre y firma
VERI UNICIPAL VERIFICADOR MUNICIPAL VERIFICADOR MUNICIPAL

5

Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
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3.6.13. INSTRUCTIVO.

© © N o g bk~ DN PRE

el e o e =
© 0 &~ WD PP O

No. de orden.

Hora y fecha.

Fundamentacion.

Datos generales del propietario y del establecimiento comercial.

Nombre del verificador municipal, nimero de credencial y fecha de vencimiento.
Objeto.

Alcance.

Nombre, firma y sello del titular de la Unidad de Verificacibn Administrativa.
Describir el documento con el que se identifica (INE, Pasaporte, otros).
Media filiacion.

Testigos.

Seleccionar la aplicacion correspondiente.

Describir los documentos que pueda mostrar el particular.

Anotar el numero de sellos colocados.

Manifestaciones realizadas por la persona que atiende la diligencia.

Sefalar el tipo de documentos que se le entregan a la persona.
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3.7. PROCEDIMIENTO. VERIFICACION ADMINISTRATIVA EN ViA PUBLICA.

3.7.1. OBJETIVO.

Efectuar verificaciones administrativas en la via publica y areas de uso comdn con el
proposito de hacer cumplir el orden legal dentro del municipio, asi como liberar los

espacios publicos para el uso y disfrute de la poblacion en general.

3.7.2. ALCANCE.

Aplica a los servidores publicos de la Unidad de Verificacion Administrativa, asi como a
las personas fisicas y/o juridicas colectivas que sin permiso de la autoridad municipal
competente invaden la via publica y/o bienes de uso comun ejerciendo alguna actividad

comercial.

3.7.3. REFERENCIA.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto De los Estados de
la Federacién y de la Ciudad de México, articulo 115 primer parrafo, Diario Oficial de la

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

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto del Poder
Puablico Municipal, Capitulo Primero De los Municipios, articulos 112 y 116; Titulo Quinto
Del Poder Publico Municipal, Capitulo Tercero De las Atribuciones de los
Ayuntamientos, articulos 122 y 123, publicada en Periédico Oficial Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Titulo Il De los Ayuntamientos, Capitulo
Tercero Atribuciones de los Ayuntamientos, articulo 31 fracciones IX y XXXIX, publicada
en el Periédico Oficial Gaceta del Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas y

adiciones.
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Cddigo Administrativo del Estado de México, Libro Primero Parte General, Titulo
Primero Del objeto, articulo 1.2., Publicada en el Periédico Oficial Gaceta del Gobierno,

13 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

o Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Capitulo Segundo Del
Procedimiento Administrativo Comun, seccion segunda De la Tramitacion de
Procedimiento, articulo 128, Publicada en el Periddico Oficial Gaceta de Gobierno, 07 de

febrero de 1997, sus reformas y adiciones.

e Bando Municipal de Temoaya 2023, Titulo Noveno, Capitulo Il De la Verificacion

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

e Reglamento de la Unidad de Verificacibn Administrativa del Municipio de Temoaya,
Capitulo Primero, Disposiciones Generales, articulo 12, Gaceta Municipal, de fecha 10

de junio de 2022, sus reformas y adiciones.

3.7.4. RESPONSABILIDADES.

La Direccién de Gobernacion a través de la Unidad de Verificacion Administrativa esta
facultada para ordenar las visitas de verificaciébn a las personas fisicas y/o juridicas
colectivas que realizan o ejercen actividades comerciales en la via publica y/o los bienes

de uso comun.
La Unidad de Verificacion Administrativa deberéa:

Retirar de la via publica, areas de uso comun y bienes del dominio publico, cualquier
puesto, armazén o implemento utilizado por los comerciantes, cuando tales objetos por su
ubicacién, su colocacién o su incorrecta ocupacion del espacio, obstruyan las vialidades,
las banquetas, deterioren el ornato publico o representen un peligro para la salud y/o la

seguridad e integridad fisica de las personas.

Asimismo, la Unidad de Verificacion podra retirar de los espacios publicos a aquellas
personas que ejerzan actividades comerciales sin la autorizacion o el permiso

correspondiente, implementando las medidas necesarias.

El Titular de la Unidad de Verificacion Administrativa, deberé:
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Revisar y Firmar las 6rdenes de verificacion de via publica.
Los Verificadores Municipales, deberan:

Realizar conforme a derecho las visitas de verificacibn en espacios publicos a las

personas fisicas y/o juridicas colectivas que ejercen actividades comerciales.

3.7.5. DEFINICIONES.

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

Acto administrativo. Declaracion unilateral de voluntad, externa, concreta y ejecutiva
emanada de la administracién pablica municipal, en el ejercicio de las facultades que le son
conferidas por los ordenamientos juridicos, que tiene por objeto crear, transmitir, modificar,
reconocer o0 extinguir una situacion juridica concreta, cuya finalidad es la satisfaccion del

interés general.

Aseguramiento de mercancia. Acto juridico administrativo por medio del cual los
servidores publicos legalmente facultados proceden al retiro de objetos o sustancias que
ocupen incorrectamente los espacios publicos, obstruyan las vialidades, las banquetas,
deterioren el ornato publico o representen un peligro para la salud y/o la seguridad e
integridad fisica de las personas.

Autoridad municipal competente. La dependencia, 6rgano administrativo, organismo
publico descentralizado o unidad administrativa con atribuciones para revisar y atender el
cumplimiento de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en el Municipio,

respecto de la materia 0 materias de su competencia.

Constancia de verificacion. La circunstanciacion que se asienta por los verificadores
municipales de manera fehaciente respecto de establecimientos y/o lugares especificos, sus
condiciones, aspectos y/o situaciones concretas; asi como de objetos, materiales y/o

sustancias.

Espacio publico. Espacio de propiedad publica, dominio y uso publico 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

verificacion.

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

autoriza a una persona fisica o juridica colectiva a desarrollar actividades econémicas.

Orden de verificacién. El acto administrativo emitido por la autoridad municipal
competente, cuyo objetivo es la ejecucién de una visita de verificacidn 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 fisicas o juridicas colectivas ejercer actividades comerciales

sobre los espacios publicos por un tiempo definido.

Resolucion 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 verificacion.

Titular de la unidad econdmica. Toda aquella persona fisica o juridica 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 publico acreditado por la administracion municipal,
adscrito a la Unidad de Verificacion Administrativa, cuya funcién es practicar las visitas de
verificacién ordenadas para revisar que los particulares cumplan los ordenamientos legales

y reglamentarios de caracter municipal.

Via puablica. Sistema integrado por carreteras, caminos, calles, sendas, plazas, parques
en donde existe la circulacion o desplazamiento de peatones, conductores, vehiculos

entre otros.

Visita de verificacion. La diligencia administrativa ordenada por la autoridad municipal
competente a un establecimiento o lugar especifico, 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 verificacion, quien resulte ser propietario,
poseedor, ocupante, dependiente, encargado o responsable de la actividad regulada objeto

de verificacion.

3.7.6. INSUMOS.

e Formato de la Orden de Verificacion en Via Publica.

e Formato del Acta de Verificacion en Via Publica.

3.7.7. RESULTADOS.

e La verificacion administrativa en via publica puede finalizar en el caso que el
comerciante visitado cumpla con su permiso vigente, en una orientacién y fomento
sobre las correctas practicas para el ejercicio de su actividad comercial.

e La orientacion al visitado sobre la regularizacion o renovacién de permiso para
ejercer actividades comerciales en la via publica.

e 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 mercancia.

3.7.8. POLITICAS.

e Las visitas de verificacion en via publica se realizaran Unicamente por los
verificadores municipales de la Unidad de Verificacion Administrativa.

e Las visitas de verificacién en via publica se podran realizar todos los dias y horas del
afo, sin necesidad de habilitacion expresa.

e Los comerciantes visitados en espacios publicos no requieren previamente ninguna
visita de pre verificacién o notificacion para la ejecucion de la verificacion.

e Toda visita de verificacidbn en espacios publicos se sujetara a lo ordenando por las
disposiciones legales aplicables.

e Toda visita de verificacion se realizara con una orden debidamente estructurada, con
los puntos siguientes:
a. Fecha de emision.
b. Datos del establecimiento.

c. Fundamentacion juridica.

100
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d. Objeto y alcance.
e. Nombres de los verificadores habilitados.
f. Firma de la autoridad competente.

g. Sello del area competente.

e Los verificadores municipales en las visitas a los comerciantes en los espacios
publicos deberan identificarse con su credencial gafete, y deberadn coincidir el
nombre de la credencial gafete con el nombre inscrito en la orden de verificacion.

e Los verificadores municipales tienen prohibido recibir cualquier tipo de dadiva.

o Los comerciantes visitados podran ser verificados por los verificadores municipales
acreditados en la orden de visita de verificacion y atenderan Gnicamente lo sefialado
en el objeto y alcance de la orden.

e Los verificadores municipales al inicio de la visita entregaran al comerciante visitado
en original la orden de verificacion.

e Los verificadores municipales desarrollaran la visita de verificacion conforme lo
indique el objeto y el alcance de la orden de verificacion, asentando cada punto en el
acta circunstanciada, misma que se entregara en copia simple al carbén al visitado
con las firmas originales de quienes intervinieron.

e La aplicaciéon de la medida de seguridad al comerciante visitado en el espacio
publico por parte de los verificadores municipales consistira en el aseguramiento de

la mercancia.
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3.7.9. DESARROLLO.
VERIFICACION ADMINISTRATIVA EN VIiA PUBLICA
INICIO

N° RESPONABLE ACTIVIDAD

Instruye la elaboracion de la orden de verificacién en via
1 Director de Gobernacion publica y la firma.
2 Verificador municipal Recibe la orden de verificacién y acude al lugar.
3 Visitado Recibe la orden verificacion y solicita la identificacion del

verificador municipal.
Se identifica con su credencial gafete y le muestra al

4 Verificador municipal visitado que coincide con el nombre de verificador
municipal que se encuentra inscrito en la orden de
verificacion.

Coteja la credencial gafete del verificador municipal con la

5 Visitado orden de verificacion y permite la realizacion de ésta.
Procede a ejecutar la orden en presencia del visitado mas

6 Verificador municipal dos testigos.

Cumple con todos los puntos | No cumple con todos
de la orden. los puntos de la
Cerrara el acta con orientacion | orden.

y fomento de las correctas | Se aplicara medida de
practicas comerciales y se | seguridad.

retira. El verificador municipal
procedera a asegurar la
mercancia haciendo un
inventario de lo
asegurado y se retira.
Recibe del verificador municipal una copia simple al
7 Visitado carbén del acta circunstanciada e inventario, con las
firmas en original de los que intervinieron en la
verificacion.

Auxiliar juridico Realiza el reporte en la base de datos de la Unidad de
8 administrativo Verificacion Administrativa.

Comparecera en el é&rea juridica de la Unidad de
9 Visitado/Representante |ega| Verificacion Administrativa.

102




“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del [—'T'—] TE M AYA

Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

5 e
RIGANDE TRANSFORMANDD
AR - 2034

10 Aukxiliar juridico Hace del conocimiento al visitado o al representante legal
administrativo todo lo actuado y recaba la comparecencia.
Exhibe permiso No exhibe permiso

ProcederdA a cotejarla y a | Pagard una multa.
agregarla al expediente en copia

simple y procederd el visitado o Al comerciante
representante legal a pagar una visitado que se le
multa en la Tesoreria Municipal. aseguren bienes

perecederos tendra
un plazo de 24 horas
para comparecer y
pagar su multa, sélo
asi se le entregara su
mercancia; si los
bienes son no
perecederos, tendra
un plazo de 15 dias
naturales para
recoger su
mercancia, previa
comparecencia 'y
pago de multa. Si ha
cumplido totalmente
con las
inconsistencias
inscritas en el acta de
verificacion,
procedera a imprimir
el acuerdo para que
el comerciante

visitado o
representante legal lo
firme.
Verificador municipal Procedera al almacén en donde se encuentra la
11 mercancia asegurada Yy procederd a devolverla,

asentando acta administrativa circunstanciada lo ocurrido,
recabando las firmas de las personas que intervinieron.

12 Fin del procedimiento
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VERIFICACION ADMINISTRATIVA EN VIA PUBLICA

Visitado

Direccion de Gobernacion

Titular de la Unidad de
Verificacion
Administrativa

Verificador Municipal

Auxiliar Juridico
Administrativo

Director de
Gobernacion

O,

o <
verificacién y acude Instruye la
: al lugar. elaboracion de la
Recibe la orden
verif?c(:a?:?é: Os?)?icita orden de
y verificacion en

la identificacion del
verificador municipal.

@

Recibe la orden de

O,

INICIC

O,

Coteja la
credencial gafete
del verificador
municipal con la

orden de
verificacion y Procede a
permite la ejecutar la orden

realizacion de ésta.

v

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 verificacion.

©

en presencia del
visitado més dos
testigos.

via publicay la
firma.
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CUMPLE CON TODOS

LOS PUNTOS DE LA NO CUMPLE CON TODOS

LOS PUNTOS DE LA ORDEN.

ORDEN.
\4
Cerrara el acta con Se aplicard medida
orientacion y de seguridad.

fomento de las
correctas préacticas
comerciales y se

El verificador
municipal procedera
a asegurar la

retira. h .
mercancia haciendo
un inventario de lo
asegurado y se
retira.
Recibe del verificador <
municipal una copia
simple al carbon del
acta circunstanciada
e inventario, con las
firmas en original de
los que intervinieron
en la verificacion.
Realiza el
reporte en la
base de datos
de la Unidad
de Verificacién.
Comparecera b
en el area
juridica de la
Unidad de
Verificacion
Administrativa.
Hace del
conocimiento al visitado o
al representante legal
todo lo actuado y recaba
la comparecencia
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Exhibe permiso | No exhibe nermiso |
\ 4
Procedera a
cotejarla 'y a Pagara una multa.
agregarla al
expediente en Al comerciante visitado
copia simple y que se le aseguren
procedera el bienes perecederos
visitado 0 tendra un plazo de 24
representante legal horas para comparecer
a pagar una multa y pagar su multa, sélo
en la Tesoreria asi se le entregara su
Municipal. mercancia; si los bienes
son no perecederos,
tendra un plazo de 15
dias naturales para
recoger su mercancia,
previa comparecencia y

pago de multa.

si ha cumplido
totalmente con las
inconsistencias inscritas
en el acta de
verificacion, procedera
a imprimir el acuerdo
para que el comerciante
visitado o representante
legal lo firme.

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

Fin del
procedimiento.

106




“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del [—I—] TEM AYA

Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

3.7.11. MEDICION.
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Numero (mensual, bimestral, semestral)
de Verificacion administrativa en via
publica.

Numero (mensual, bimestral, semestral)
de Verificacion administrativa en via
publica.

X 100 = Verificacion administrativa
en via publica.
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ORDEN DE VISITA DE VERIFICACION E INSPECCION EN ViA PUBLICA. NO. ORDEN.

Temoaya, México a de 3
El suscrito Titular de la Unidad de Verificacién Administrativa de la Administracién Municipal
Temoaya, :
vigente, tengo a bien emitir el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos vigente:

se ordena llevar a cabo la verificacién e inspeccién a puestos ambulantes, semifijos o méviles en la via piblica, que se encuentran ubicados en

objeto

. por lo tanto, se prohibe el comercio ambulante, semifijo y/o méwvil en las vias publicas y de uso comUn del tenitorio municipal a aquel o aquellas

&

personas que ejerciendo alguna actividad comercial no con

de acuverdo a lo dispuesto por el articulo

o
SEGUNDO. Con fundamento en lo establecido por el articulo Q vigente, se hace de su conocimiento
que la visita de verificacién e inspeccién en via piblica la podrén practicar los veﬁticumcipoles adscritos a la Unidad de Verificacién Administrativa,
durante todos los dias y horas del afio sin  necesidad de habiitacion expresa, por ende los verificadores  municipales

quienes se identifican con credencial-gafete en el que se encuentra su nombre, su fotografia, su nimero, la firma del servidor publico que lo acredita y la vigencia,
para que de manera conjunta o individual procedan a verificar el puesto de comercio ambulante, semifijo o mévil que se encuentra ocupando la via publica, con
la finalidad de constatar que (ALCANCE):

l.

0.

.

TERCERO. Se le hace saber al propietario, poseedor, encargado y/o representante del puesto ambulante, semifijo y/o mévil, que con el objeto de hacer constar lo
senalado en el numeral anterior inmediato, debera permitir la visita de verificacién e inspeccién a los verificadores municipales que intervengan, y para el caso de
no hacerlo o de no otorgar las facilidades necesarias u oponerse a la practica de la misma, se podran aplicar las medidas de apremio y/o medidas disciplinarias

establecidas en los articulos vigente.

CUARTO. Con fundamento en lo establecido por los arficulos vigente, y de confirmarse los
hechos por el o los verificadores municipales en contravencién a la legalidad, y a efecto de evitar que los comerciantes continjen con su actividad de forma
iregular, se autoriza aplicar la medida consistente en el aseguramiento y retiro de las ias, p {] o las que se expenden en la via
plblica, o bien, que rep: ten un riesgo en contra de la salud y/o seg de las ] én un riesgo en contra del orden

publico y/o del medio ambiente por contaminacién,

Los bienes u objetos asegurados se quedaran bajo resguardo en el aimacén de la Unidad de Verificaciéon Administrativa, asimismo, para el caso de hacer cumplir
sus facultades o imponer el orden publico, se solicitard el auxilio de la fuerza publica de conformidad con lo establecido por el

QUINTO. Con fundamento en lo dispuesto por el articulo vigente y una vez cumplimentado lo sefalado en el numeral

anterior, informese del ordenamiento invocado, asimismo, hagase del conocimiento al infractor que

podré solicitar la inmediata calificacién de la infraccién ante la autoridad municipal competente y, efectuando el pago, sin mayor tramite se le devolverdan sus
pertenencias aseguradas.

SEXTO. Con fundamento en lo dispuesto por el articulo . prevéngase al particular para que sefiale un domicilio
dentro del ferritorio municipal de Temoaya, para oir y recibir nofificaciones, y en el caso de no hacerlo, se le apercibe que las notificaciones posteriores se efectuaradn
mediante los Estrados de la Unidad de Verificacion Administrativa ubicados en el Primer Piso del Palacio Municipal de Temoaya, Portal Ayuntamiento, nimero 103,
Cabecera Municipal y/o Colonia Centro.

Asilo acordé y firma el Titular de la Unidad de Verificacién Administrativa, dependiente de la Direccién de Gobernacién de Temoaya.

EL TITULAR DE LA UNIDAD DE VERIFICACION ADMINISTRATIVA
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ACTA CIRCUNSTANCIADA DE LA VISITA DE VERIFICACION E INSPECCION EN ViA PUBLICA. NO. ORDEN.

En Temoaya, Estado de México, siendo las horas con minutos, del dia del mes de del ano, . los que
suscriben Y. en nuestro
cardcter de verficadores municipales, identificéndonos con credencial-gafete nimeros Y. expedidas por el Director de Gobernacién

Municipal de Temoaya, firmando como autoridad emisora en el reverso, en el anverso se encuenira el nombre del verificador y su fotografia la cual coresponde
con sus rasgos fisicos, misma que se pone a la vista del visitado, en consecuencia y con fundamento

nos constituimos fisica y legalmente en el puesto ambulante y/o semifijo y/o mévil ubicado en la via piblica; consecuentemente nos presentamos con el visitado

(a) quien ejerce la

actividad comercial con venta de

en la cale . Comunidad

Delegacién ., identificndose  con

; se describe la media filacién del visitado (sélo en el caso de que no presente su identificacion personal)

con base a las siguientes caracteristicas fisicas: sexo . edad . complexién, . estatura aproximada

cara ez . fipo y color de cabello . forma y color de ojos. . nariz,

frenie . labios . sefias particulares . en consecuencia, le hacemos

saber el mofivo de nuestra presencia, derivado de la orden de verificacién e inspeccién en via piblica, emitida por el Titular de la Unidad de Verificacion
Administrativa, dependiente de la Direccién de Gobemacién Municipal de Temoaya, entregéndole el documento original de la misma, informéndole también el
derecho que tiene de nombrar a dos testigos para el desahogo de la presente diligencia, mismos que deberdn mostrar una identificacion oficial y permanecer
hasta la conclusién de la misma y, en caso de no nombrarlos, el o los suscritos verificadores municipales procederan a la designacién de los dos testigos, por lo que
en este acto se asienta en el acta quién designd a los testigos:

siendo el primero el C.

quien se identifica con

.y el segundo el C. quien se idenfifica con

Acto seguido y toda vez que el visitado no cuenta con permiso o autorizacién para ejercer el comercio, aunado a que se encuentra invadiendo la via piblica, @

ORNONORO

sobre y a efecto de evitar que continbe con
sus actividades de forma irregular, con fundamento en lo indicado en el articulo vigente, se procede a aplicar la medida de seguridad
consistente en el aseguramiento y refiro de ias, p 1 Il (-] las que se expenden en la via pdblica, o bien, por producir un riesgo

inminente en contra de la salud y/o seguridad de las personas, o representen también un riesgo en contra del orden publico y/o del medio ambiente por

contaminacién, las cuales se describen a continuacién:

. bienes que quedardn bajo resguardo en el aimacén de la Unidad de Verificacién Administrativa.

Finalmente, en cumplimiento al numeral quinto de la orden de visita de verificacién e inspeccién correspondiente, se hace del conocimiento al infractor, que podra
solicitar la calificacién de la infraccién ante la Unidad de Verificaciéon Administrativa y, efectuando el pago en la Tesoreria Municipal, sin mayor framite, se le
devolverdn las pertenencias aseguradas, de conformidad con lo establecido por los articulos vigente, debiendo presentarse con el
original de la presente acta en las oficinas de la Unidad de Verificaciéon Administrativa, ubicadas en el Primer Piso del Palacio Municipal de Temoaya, Portal
Ayuntamiento, nimero 103, Cabecera Municipal y/o Colonia Centro, a efecto de que se le reconozca su garantia de audiencia, en términos del
articulo, . debiendo acreditar fehacientemente su personalidad con documentacién oficial con fotografia
vigente. Asimismo, se le previene para que en este acto sefiale un domicilio dentro del municipio de Temoaya, Estado de México, para oir y recibir
nofificaciones

.y en el caso de no hacerlo se le apercibe que las nofificaciones posteriores se efectuaran
a través de los Estrados de la Unidad de Verificacién Administrativa, ubicados en el Primer Piso del Palacio Municipal de Temoaya (Portal Ayuntamiento, nimero
103, Cabecera Municipal y/o Colonia Centro), de conformidad con lo establecido por el articulo 25 fraccién il del Cédigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México.

No habiendo mas datos que asentar, se da por concluida la presente diligencia, siendo las horas con minutos de la misma fecha
en que se actua, firmando para debida constancia legal, al margen y al calce los que en ella intervinieron.

FIRMAN LOS QUE EN ESTA ACTA INTERVINIERON
NOMBRE Y FIRMA

5

INFRACTOR (A) VERIFICADOR MUNICIPAL VERIFICADOR MUNICIPAL

TESTIGO | TESTIGO 2
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3.7.13. INSTRUCTIVO.
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Numero de orden.

Hora y fecha.

Fundamentacion.

Datos generales del puesto y mercancia.

Nombre del verificador municipal, nUmero de credencial y fecha de vencimiento.
Objeto.

Alcance.

Nombre, firma y sello del titular de la Unidad de Verificacibn Administrativa.
Describir el documento con el que se identifica (INE, Pasaporte, otros).
Media filiacion.

Testigos.

Seleccionar la aplicacién correspondiente.

Describir los documentos que pueda mostrar el particular.

Inventario de la mercancia.

Manifestaciones realizadas por la persona que atiende la diligencia.

Sefialar el tipo de documentos que se le entregan a la persona.
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4. SIMBOLOGIA.
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Fin del
procedimiento.

5. REGISTRO DE EDICIONES.
Actualizacion. enero 2024

5.1. DISTRIBUCION.

BiGAMOR :
FEIY < 2038
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El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Direccion de
Gobernacion, Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Presidencia.

2. Secretaria del Ayuntamiento.
3. Coordinaciéon General Municipal de Mejora Regulatoria

6. VALIDACION.
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H. AYTUNFAMIENTO
2023-2024

COORDINACION
GENERAL MUNICIPAL
DE MEJORA REGULATO

EEERRTET (1) s

M. D. P. Cesar Israel Coronel Contreras

Director de Gobernacion

"L. EN P.P. Maria Guadalupe Rodriguez

Encargada de la Coordinacién General

Alexander

Municipal de Mejora Regulatoria




