@

GACETA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO ECONOMICO

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TLALMANALCO 2019-2021
ORGANO INFORMATIVO OFICIAL ANO 1/NO. 28

MTRA. ANA GABRIELA VELAZQUEZ QUINTERO
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TLALMANALCO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO ECONOMICO




INDICE

A OWDNPEF

a1

10

11
Il.
Il

PROCEDIMIENTOS. et s s s r s s s s s s e e

Vinculacion laboral....... ...
Cursos de CapaCitaCiON. .. ... ..o
Realizacion de cursos/talleres de capacitacion a MiPyME...................
Expedicion de licencia a unidades econémicas con venta de bebidas
alcohdlicas en botella cerrada...........c.ooooiiiiiii
Renovacion de licencia para unidades econOmicas con venta de

bebidas alcohdlicas en botella cerrada. ...l
Expedicion de licencia para anuncios publicitarios...........................
Expedicion y renovacion anual de la cédula para puestos fijos,
semifijos, ambulantes y locales en mercados municipales..................
Expedicién de licencia de funcionamiento para unidades econémicas
de bajo IMpPacto (SARE). ...
Expedicion de licencias de funcionamiento para unidades econémicas
de Mediano y AIt0 Impacto...........coooiiiii
Expedicion de constancia de productor agropecuario.......................
Regulacion de puestos fijos, semifijos y ambulantes.........................
SIMBOLOGI A, ettt i ittt s s s s s raa e s s s e e e ranramaaaranrannnnn
REGISTRO DE EDICIONES. ... i s s s s s n s e
DISTRIBUCION. .. tttuitteetteietttertessuesrsnsessnsesnsransessesesnsesnsennsesnnsennnns
VALIDACION. ittt iietie v e r s rr s s s s s s aamranranssanssanssamsaanrannrannens

15

18
21

26

30




|. PROCEDIMIENTOS

1.- VINCULACION LABORAL
1.1 OBJETIVO

Disminuir el desempleo en la poblacion del municipio mediante la vinculacion
laboral, a través de la cual se proporcione informacioén sobre vacantes de empleo,
ofertadas por las unidades econdémicas de la zona.

1.2 ALCANCE

Aplica a Direccion de Desarrollo Econdémico, Subdireccién de Atencion Empresarial,
Coordinacion de Empleo, Solicitantes del Municipio de Tlalmanalco.

1.3 REFERENCIA

Ley Federal del Trabajo. Art. 539, fracciones | y Il, Diario Oficial de la Federacion,
Publicado el dia 30 noviembre de 2012

1.4 RESPONSABILIDADES

El Titular de ventanilla Unica SARE, MiPyMe, Vinculacion de Empleo es el area
responsable de gestionar las vacantes de Empleo ante el sector publico y privado,
ademas de ser el vinculo principal ante la Oficina Regional de Empleo.

Titular de ventanilla Gnica SARE, MiPyMe, Vinculacion de Empleo debera: dar a
conocer todas aquellas vacantes de empleo, asi como el de expedir y firmar la Carta
de Presentacion, requisito necesario por empresas difusoras de su bolsa de Empleo
ante el Titular ventanilla anica SARE, MiPyMe, Vinculacién de Empleo de Empleo
Municipal.

1.5 DEFINICIONES

Empleo: Accion y efector de subsidiar trabajo de una manera laboral estable.
Vinculacién: Es el coman acuerdo al que llegan dos partes: empleador y empleado
mediante determinado tipo de contrato en el cual se adquieren derechos y
obligaciones que mutuamente se comprometen a cumplir.

1.6 INSUMOS

Para expedir Carta de Presentacion:

1 copia de Identificacion Oficial (INE



1.7 RESULTADOS
Vinculacion directamente con la empresa
1.8 POLITICAS

Titular del area de ventanilla nica SARE, Mi pyme y Vinculacion de Empleo ofrece

la atencion a la Ciudadania de 9.00hrs a 16.00 horas de lunes a viernes sabado de

9.00 hrs a 13.00 hrs.

No se realizara una vinculaciéon laboral a personas menores de edad y que no

cumplan con los requisitos.

El trdmite se realizara Unicamente con la persona encarga del area de ventanilla

unica SARE, MiPyMe, Vinculacion de Empleo.

1.9 DESARROLLO

VINCULACION LABORAL

NO | UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

1 [Titular ventanilla Gnica SARE, MiPymes,|(Gestiona las vacantes en empresas publicas o privadas
Vinculacién de Empleo
2  [Titular ventanilla tnica SARE, MiPymes, [Publica las vacantes en modulo y/o pagina web
Vinculacion de Empleo tlamanalco.gob.mx
3  |[Empresa o Solicitante Acude a la oficina de la coordinacion a pedir informes
sobre las vacantes. Presenta identificacion oficial para
\Validacion de datos.
4 [Titular ventanilla Gnica SARE, MiPymes, |Interesado en vacante
Vinculacion de Empleo
5  [Titular ventanilla tnica SARE, MiPymes,|Si. el ciudadano se interesa en alguna vacante se expide
Vinculacién de Empleo la carta de presentacion para presentar a la empresa
6 Titular ventanilla Unica SARE, MiPymes,Registra en base de datos de Solicitantes internas.
Vinculacién de Empleo
7  [Empresa o Solicitante Acude a la entrevista de trabajo
8  |[Empresa o Solicitante Notifica que fue aceptado o rechazado
9  [Titular ventanilla tnica SARE, MiPymes, Registra el estatus del solicitante en base de datos ya
Vinculacién de Empleo sea de rechazado o aceptado.
10 Termina procedimiento




1.10 DIAGRAMA DE FLUJO

¢

Gestidn de vacante en empresas
piblicas o privadas.
Publicacién de vacantes en modulo ylo | +3
pdgina web tlamanalco.gob mx | Q
Acude a la oficina de la coordinacion a pedi
4 informes sobre las vacantes. Presenta
identificacién oficial para Validacién de datos.
NO
Interesado
en vacante
sl
Si el ciudadano se interesa en alguna vacante se
le expide la carta de presentacion para presentar
a la @mpresa
Registro en base de datos de solicitantes internas. } r@
| Acude a la entrevista de trabajo. |
[ Maotifica gue fue acaptado o rechazado ‘
Registra ol estatus del on base I /‘_1-”1\

da datos ya sea de rechazado o aceptado I

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.11 MEDICION

NUmero de solicitantes

trimestralmente para el empleo.

Numero de vacantes promovidas X 100= Porcentaje de
trimestralmente para vinculacion de solicitantes vincula dos
empleo trimestralmente



1.12 FORMATOS EINSTRUCTIVOS

DDEA- CE-001= Carta de presentacion

2.- GESTION DE CURSOS DE CAPACITACION
2.1 OBJETIVO

Ampliar y fomentar el desarrollo de las capacidades técnicas —profesionales de la
poblacion, mediante la realizacion de cursos de capacitacion a través de los cuales
accedan a mejores oportunidades de empleo 0 mejoren sus capacidades laborales.

2.2 ALCANCE

Aplica al Titular ventanilla inica SARE, MiPyMe, Vinculacion de Empleo y el director
de Desarrollo Econémico, responsables de la gestién de los cursos ante Instancias
Federales, Estatales o de la Sociedad Civil, asi como est4 Dirigido a toda la
comunidad de Tlalmanalco, Estado de México.

2.3 REFERENCIA

Ley Federal del Trabajo, Articulo 539, fraccion Ill. Diario oficial de la federacion
Publicado el dia 30 de Noviembre del 2012.



2.4 RESPONSABILIDADES

El Titular de ventanilla Gnica SARE, MiPyMe, Vinculacion de Empleo gestionara
cursos de capacitacion para la practica laboral en alguna actividad y buscando la
generacion de empleo y ocupar a la poblacién en las actividades que previamente
se ha preparado y asi generar un desarrollo y oportunidades de crecimiento laboral
para los Tlalmanalquenses.

2.5 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

Cursos Capacitacion Para la Practica Laboral: Cursos de capacitacion para la
practica laboral en esta modalidad permite laborar a la vez que se capacitan en el
area profesional de su eleccion.

Gestién: Con junto de tramites que se llevan a cabo para resol ver un asunto o
concretar un proyecto.

2.6 INSUMOS

e Oficio de gestion

e 1CURP

¢ |dentificacion Oficial

e Certificado Médico

e Ultima constancia de estudios

e 3 fotografias tamafio infantil blanco y negro

2.7 RESULTADOS

Curso Beneficiando a los interesados

2.8 POLITICAS

Podran asistir solo los ciudadanos interesados que cumplan con los siguientes

documentos INE al 200%, CURP actualizado, hoja de registro y el Unico pago de la
inscripcién es de 80.00 pesos m/n



2.9 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

GESTION DE CURSOS DE CAPACITACION

RESPONSABLES

ACTIVIDAD

1 [Titular ventanilla Gnica SARE, |[Envia el oficio para gestionar un curso especifico.
MiPyMe, Vinculacion de
Empleo
2 (CATI Evalla, autoriza en curso solicitado y propone fecha inicio
3 (ICATI ¢, Curso aprobado?
4 |CATI Si. se aprueba asigna al responsable del curso para el
Municipio de Tlalmanalco
5 [Titular ventanilla Gnica SARE, |Convoca a la Comunidad en a través de medios escritos y
MiPyMe, Vinculacién de digitales
Empleo
6 |Ciudadano Presenta los documentos que se le solicita
7 | Titular ventanilla Gnica SARE, |Informa lugar, fecha y horario de inicio de curso
MiPyMe, Vinculacion de
Empleo
8 |ICATI Inicia curso
9 (ICATI Termina el curso y expide constancia con valor curricular

Termino Procedimiento
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2.11 MEDICION

NUmero de ciudadanos inscritos al

Curso

NuUmero de ciudadanos al que se les

dio informacion

2.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
DDEA- CE-002= CARTA DE SOLICITUD DE CURSO

@

@

Termina curso y expide constancia con valor
curricular.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Presentan los documentos que se le solicita.

X 100= Porcentaje de Ciudadanos
capacitados
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3.- REALIZACION DE CURSOS/TALLERES DE CAPACITACION A MIPYME

3.1.- OBJETIVO

Fomentar el empleo y el bienestar social y econémico de todos los participantes en
la micro, pequefia y mediana empresa mediante la imparticion de talleres que
fomenten la cultura emprendedora y los ayude a generar todas las herramientas
necesarias para poder iniciar su negocio o potencializarlo y generar una mayor
derrama econdémica en el municipio.



3.2.- ALCANCE

Aplica a todos aquellos emprendedores y/o empresarios propietarios de una
MIPYME que desee participar de los Talleres/cursos/capacitaciones.

3.3.- REFERENCIA

Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana
Empresa .Articulos 3, fraccion I, IV; VI, XX. Diario oficial de la Federacién. 24 de
mayo de 2018.

3.4 RESPONSABILIDADES

Titular ventanilla unica SARE, MiPyMe, Vinculacién de Empleo realiza la gestién
cursos de capacitacion, para el auto empleo

3.5.- DEFINICIONES

MIPYME: Micro, pequefias y medianas empresas, legalmente constituidas, con
base en la estratificacion establecida por la Secretaria, de comun acuerdo con la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Capacitacion: Servicio empresarial que consiste en la imparticibn de cursos,
talleres y metodologias, con la finalidad de mejorar las capacidades y habilidades
de los recursos humanos de las empresas que reciben la atencion.

Programas: Es que mas para la ejecucion de acciones y participacion de la
Federacion, las Entidades Federativas, del Distrito Federal y de los Municipios.

Sector Publico: Dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal,
Estatal y Municipal, asi como del Distrito Federal.

Sectores: Los sectores privado, social y del conocimiento.

Organizaciones Empresariales: Las Camaras Empresariales y sus
Confederaciones en su caracter de organismos de interés publico, asi como las
asociaciones, instituciones y agrupamientos que representen a las MIPYME como
interlocutores ante la Federacion, las Entidades Federativas, el Distrito Federal y los
Municipios.

Cadenas productivas: Sistemas productivos que integran conjuntos de empresas

gue afiaden valor agregado a productos o servicios a través de las fases del proceso
econdémico.



Agrupamientos empresariales: MIPYME interconectadas, proveedores
especializados y de servicios, asi como instituciones asociadas dentro de una region
del territorio nacional.

Consultoria: Servicio empresarial que consiste en la transferencia de
conocimientos, metodologias y aplicaciones, con la finalidad de mejorar los
procesos de la empresa que recibe la atencion.

3.6 INSUMOS

¢ |dentificacion oficial con fotografia

e CURP

e Comprobante de Domicilio vigente

e Foto tamafio infantil blanco y negro o colores

3.7 RESULTADOS

Cursos de capacitacion

3.8 POLITICAS

Solo las personas inscritas que cumplan con el 90% y acrediten los conocimientos

obtenidos podran ser acreedores a la constancia que expide la SEP.

3.9 DESARROLLO

REALIZACION DE CURSOS/TALLERES DE CAPACITACION A MIPYME

No.| RESPONSABLES | ACTIVIDAD

1

Titular de MIPYME Genera la propuesta de Cita con dependencia Federal,
Estatal o institucion para la obtencion de Talleres/cursos

Dependencia Federal, Estatal o |Determina la viabilidad de realizar el taller/curso en el
Institucion que imparte los Municipio
talleres/cursos

Dependencia Federal, Estatal o ¢ Realizacion del taller?
Institucion que imparte los
talleres/cursos

Dependencia Federal, Estatal o [Si se puede realizar el taller/curso/capacitacién se informa
Institucion que imparte los a la coordinadora de MIPYME para que haga la
talleres/cursos/capacitacion convocatoria de inscripcion.




Titulares de MIPYME

Realiza la convocatoria por medios digitales como redes
sociales y pagina web del Ayuntamiento y la Colocacion de
anuncios en diferentes puntos del Municipio.

Emprendedor o Empresario

Entrega documentacion solicitada para realizar su
inscripcion.

titular de MIPYME

Inscribe a los emprendedores y empresarios que se
interesan por el taller/curso.

Dependencia Federal, Estatal o
Institucion que imparte los
talleres/cursos

Realiza el taller/curso en las instalaciones que se
determinen dentro del Municipio.

Dependencia Federal, Estatal o
Institucion que imparte los
talleres/cursos

Al término del taller/curso se otorga una constancia de
participacion a los emprendedores o empresarios que
asistieron y finalizaron exitosamente.

10

Termina Procedimiento

3.10 DIAGRAMA

Titular de MIPYME

Dependencia Federal, Estatal o Institucion Emprendedor o Empresario
que imparte los talleres/cursos

Génerar 3 progussta oo Cia can spanoancia |
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26 Talerasicursos |
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o [romes
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Al término del taller/curso se otorga una constancia de
participacién a los emprendedores o empresarlos que
inti ¥ final it

FIN DEL
PROCEDIMIENTO




4 EXPEDICION DE LICENCIA A UNIDADES ECONOMICAS CON VENTA DE
BEBIDAS ALCOHOLICAS EN BOTELLA CERRADA

4.1 OBJETIVO

Regular las unidades econdmicas con venta de bebidas alcohdlicas en botella
cerrada, mediante la expedicion de permisos de funcionamiento.

4.2 ALCANCE

Tramite para el cobro del permiso, y a la subdireccion de Desarrollo Urbano la
autorizacion de la cédula de zonificacion, con estricto apego a la Ley.

Aplica a los servidores publicos de la Direccibn de Desarrollo Econdmico,
encargados de autorizar y firmar las licencias de funcionamiento, a la coordinaciéon
de comercio realizar el Pre establecido pudiendo ser renovados cuando a juicio de
la Autoridad Municipal no exista inconveniente.

4.3 REFERENCIA

Publicado en la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de
México, en el Articulo 2, Fracciones XVIy XIX,
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, en el Articulo159.

4.4 RESPONSABILIDADES

La Direcciéon de Desarrollo Econdmico es el area responsable de expedir Los
permisos de funcionamiento a las personas fisicas o morales, previo al
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la legislacion.

El Director deberé:

e Autorizar y firmar los permisos de funcionamiento El coordinador de comercio,
deberéa:

e Autorizar el trdmite para la expedicion del permiso de funcionamiento.

4.5 DEFINICIONES

Para la correcta aplicaciébn de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

e Comercio: actividad consistente en la compra o venta de cualquier objeto
(permitido) por la ley, con fines de lucro independientemente de su practica
se haga en forma permanente o eventual.



e Bebidas alcohodlicas: aquellas que contengan alcohol etilico en una
proporcion mayor del 12% en volumen. Asi mismo la cerveza y las bebidas
alcohdlicas refrescantes con graduacion alcohélica no mayor de 12 °G.L.

e Permiso: Autorizacion para ejercer con caracter provisional o temporal el
comercio y asea establecido o ambulante. Los permisos siempre se
otorgaran para un periodo.

4.6 INSUMOS
e Copia de Credencial de Elector

e Copia de Comprobante de domicilio
e Croquis de ubicacion
e Comprobante de pago del permiso solicitado.

4.7 RESULTADOS
La licencia de funcionamiento expedida al ciudadano.

4.8 POLITICAS

e Atender al cliente de manera oportuna

e Dar un servicio eficiente y eficaz

e Explicar al contribuyente cual es el proceso de su solicitud

e Dar seguimiento puntual a cada solicitud

e Enterar al contribuyente del status de su solicitud cuando no lo requiera

4.9 DESARROLLO

EXPEDICION DE PERMISO DE VENTAS

RESPONSABLES ACTIVIDAD

1 Ciudadano Solicita a la coordinacion de comercio los requisitos para
permiso por ventad e bebidas alcohdlicas en botella
cerrada para llevar.

2 Coordinacion de Comercio  Otorga informes y asesoria integral al peticionario
respecto a los permisos comerciales que se expiden. De
igual forma solicita los documentos Necesarios para
integrar el expediente y emite orden de pago.

3 Ciudadano Acude a la Coordinacion de comercio con la
documentacion requerida para integrar su expediente.




4 Coordinacion de Comercio  Integra el expediente para realizar el tramite y expide el
permiso correspondiente, dejando copia en el archivo de
comercio y firma del Director de Desarrollo Econdémico.

5  Ciudadano En un plazo de aproximadamente una hora recoge el
permiso autorizado.
6 Fin de Procedimiento

4.10 DIAGRAMACION

Solicita a la coordinacion de comercio los
requisitos para renovacién de permiso por venta »(3
de bebidas alcohdlicas en botella cerrada para 9
llevar.

Otorga informes y asesoria integral al peticionario
€ respecto a los permisos comerciales que se expiden.
9‘ De igual forma solicita los documentos necesarios
Acude a 1a Coordinacion de comercio con la para actualizar el expediente y emite orden de pago.

da para I su =@

Integra al expediente las actualizaciones y expide el
@4 permiso correspondiente, dejando copia en el archivo de
comercio y firma del Director de Desamrollo Econdmico.

En un plazo de aproximadamente una hora
recoge el permiso renovado autorizado

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

4.11 MEDICION

Numero de solicitud de Licencias
Numero de Licencias entregas X 100= Porcentaje de
licencias expedidas

4.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

DDEA- CC-001= ORDEN DE PAGO



5. RENOVACION DE LICENCIA PARA UNIDADES ECONOMICAS CON VENTA
DE BEBIDAS ALCOHOLICAS EN BOTELLA CERRADA

5.1 OBJETIVO

Mantener actualizadas las unidades econémicas con venta de bebidas alcohdlicas
en botella cerrada mediante la renovacién de licencias de funcionamiento.

5.2 ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Desarrollo Econdémico.

5.3 REFERENCIA

Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, Articulo 2,

Fraccion XXI
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo159.



5.4 RESPONSABILIDADES

La coordinacién de comercio es el area responsable de renovar las licencias de
funcionamiento a las personas fisicas o morales, previo al cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la legislacion.

5.5 DEFINICIONES

Para la correcta aplicaciéon de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

Comercio: actividad consistente en la compra o venta de cualquier objeto
(permitido) por la ley, con fines de lucro independientemente de su practica se haga
en forma permanente o eventual.

Bebidas alcohodlicas: aquellas que contengan alcohol etilico en una proporcion
mayor del 2% en volumen. Asi mismo la cerveza y las bebidas alcohdlicas
refrescantes con graduacion alcohdlica no mayor de 12 °G.L.

Permiso: Autorizacion para ejercer con caracter provisional o temporal el comercio
y ase a establecido o ambulante. Los permisos siempre se otorgaran para un
periodo pre establecido pudiendo ser renovados cuando a juicio de la Autoridad
Municipal no exista inconveniente.

5.6 INSUMOS
e Comprobante de pago del permiso anterior

e Comprobante de pago del permiso solicitado
e Permiso anterior autorizado

5.7 RESULTADOS

e Se actualiza la factura al afio corriente y se resella la licencia de
funcionamiento.

5.7 POLITICAS

e Atender al cliente de manera o por tuna

e Dar un servicio eficiente y eficaz

e Explicar al contribuyente cual es el proceso de su solicitud

e Dar seguimiento puntual a cada solicitud

e Enterar al contribuyente del status de su solicitud cuando no lo requiera



5.7 DESARROLLO

RENOVACION DE PERMISOS A UNIDADES ECONOMICAS CON VENTA DE

BEBIDAS ALCOHOLICAS EN BOTELLA CERRADA
RESPONSABLES ACTIVIDAD
1 Ciudadano Solicita a la coordinacion de comercio los requisitos para

2 Responsable de la
coordinacion de comercio

3 Ciudadano

4 Responsable de la
coordinacion de comercio

5 Ciudadano

6 Fin de Procedimiento

5.10 DIAGRAMACION

renovacion de permiso por venta de bebidas alcohdlicas
en botella cerrada para llevar.

Otorga informes y asesoria integral al peticionario
respecto a los permisos comerciales que se expiden. De
igual forma solicita los documentos necesarios para
actualizar el expediente y emite orden de pago

Acude a la Coordinacion de comercio con la
documentacion requerida para actualizar su expediente.

Integra al expediente las actualizaciones y expide el
permiso correspondiente, dejando copia en el archivo de
comercio y firma del Director de Desarrollo Econémico.

En un plazo de aproximadamente una hora recoge el
permiso renovado y autorizado.

INICIO
Solicita a la coordinacion de comercio los requisitos para
@4 permiso por venta de bebidas alcohdlicas en botella cerrada
para llevar.
Otorga informes y asesoria integral al peticionarie
respecto a los permisos comerciales que se expiden. (3
De igual forma solicita los documentos necesarios 'Q
para integrar el expediente y emite orden de pago.
e Acude a la Coordinacion de comercio con la
Q‘ documentacidn requerida para integrar su expediente.
Integra el expediente para realizar el framite y expide el
permiso correspendiente, dejandoe copia en el archivo de =@
comercio y firma del Director de Desarrollo Econémico
e | En un plazo de aproximadamente una
Q‘ | hora recoge el permiso autorizado.
FIN




5.11 MEDICION

Numero de solicitud de renovacion de
licencia N X 100= Porcentaje de renovacion
Nimero de Renovacion de de licencias expedidas

licencia entregadas

5.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

DDEA- CC-002= ORDEN DE PAGO

6. EXPEDICION DE PERMISO PARA ANUNCIOS PUBLICITARIOS
6.1 OBJETIVO

Mantener la expedicion de permisos para anuncios publicitarios.

6.2 ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccibn de Desarrollo Econémico,
encargados de autorizar y firmar los permisos publicitarios, a la coordinacion de

comercio realizar el tramite para el cobro del permiso, ya la Direccién de Desarrollo
Urbano encargada de la verificacion del lugar para la colocacion de los anuncios.



6.3 REFERENCIA

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios Articulo 120 y 121
6.4 RESPONSABILIDADES

La Direccién de Desarrollo Econémico es el area responsable de autorizar los
permisos publicitarios a las personas fisicas o morales, previo al cumplimiento de
las disposiciones establecidas en la legislacion.

6.5 Definiciones
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las
siguientes definiciones:

e Comercio: es una actividad social y econémica que implica la adquisicion y
el traspaso de mercancias.

e Impuesto: es un tributo que se paga a las Administraciones Publicas y al
Estado para soportar los gastos. Estos pagos obligatorios son exigidos tantos
a personas fisicas, como a per zonas juridicas.

e Anuncio publicitario: es un mensaje destina do a dar a conocer un
producto, suceso o similar al publico, es por ello que los anuncios publicitarios
son parte fundamental de cualquier compafiia.

e Anuncio publicitario luminoso: son carteles o letreros que se iluminan
artificialmente. Tradicionalmente se restringia esa practica al horario
nocturno, en ausencia de luz natural.

e Los folletos de publicidad y los folletos de buzoneo: son muy utilizados
en diferentes aplicaciones publicitarias como el reparto de publicidad tipo
buzoneo, en el mail y envio de correspondencia comercial, en el reparto de
publicidad en mano (que se realiza habitualmente en la calle y también a la
puerta de eventos, de centros comerciales, de tiendas) y en acciones de
publicidad directa complementarias al buzoneo como los folletos tipo
domingo y perching (que también deben ser considerados como folletos
publicitarios). También en los repartos de publicidad tipo para briseado se
utilizan muchos los folletos publicitarios, en la informacion de eventos y



campafias politicas, o también estan los folletos publicitarios que se insertan
dentro de revistas y/o prensa diaria.

e Anuncio publicitario.- es un Mensaje destinado a dar a un producto, suceso
o similar al publico, es por ello que los anuncios publicitarios son parte
fundamental de cualquier compaiiia.

6.6 INSUMOS
e Dimension de anuncio

e Copia de credencial de elector
e Croquis de ubicacion
e Comprobante de pago por derechos

6.7 RESULTADOS
Obtencion de permiso para anuncio publicitario.
6.8 POLITICAS

De acuerdo con la ley de competitividad y ordenamientos comerciales del Estado
de México y municipios se debera:

Expedir los permisos, licencias y autorizaciones.

Ejecutar los procedimientos administrativos correspondientes para la aplicacion y
cumplimiento.

Imponer las sanciones y medidas de seguridad a los infractores.

6.9 DESARROLLO

EXPEDICION DE PERMISO PARA
ANUNCIOSPUBLICITARIOS

PASO RESPONSABLES ACTIVIDAD

1 Ciudadano Solicita a la coordinacion de comercio los
requisitos para colocar anuncios
publicitarios.

2 Coordinacion de Comercio. Entrega de los requisitos que solicita para

colocar anuncios publicitarios y emite
orden de pago.

3 Ciudadano Reune los requisitos solicitados y acude a
realizar el pago.



4 Coordinacion de Comercio. Integra el expediente el ciudadano y
elabora permiso que autoriza la
colocaciébn de anuncios publicitarios
firmado por el Director de Desarrollo
Econdmico.

5 Ciudadano Recibe en un lapso de 10 minutos el
documento requerido.

6 Fin de procedimiento

6.10 DIAGRAMACION

Solicita a la coordinacion de comercio los requisitos para colocar

@4

anuncios publicitarios.

Hace entrega de los requisitos que solicita para (3
colocar anuncios Publicitaries y emite orden de pago. 'Q
e Retne los requisitos solicitados y acude a realizar el
Q‘ pago.
Integra el expediente el ciudadano y elabora permiso que
autoriza la colocacién de anuncios publicitarios firmado por =@
el Director de Desarrollo Econdmi
e | Recibe en un lapso de 10 minutos el
Q‘ | documenté requerido
Fin del procedimiento.
FIN

6.11 MEDICION

Numero de solicitud de licencia
Numero de licencia entregadas

6.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

DDEA- CC-003= FACTURA DE PAGO

X 100= Porcentaje de
licencias expedidas




E Ul




7.- EXPEDICION Y RENOVACION ANUAL DE LA CEDULA PARA PUESTOS
FIJOS, SEMIFIJOS, AMBULANTES Y LOCALES EN MERCADOS
MUNICIPALES.

7.1 OBJETIVO

Mantener una adecuada administracion y funcionamiento de los Mercados Publicos
Municipales, comercio fijo, semifijo y ambulante, mediante la aplicacion de la
normatividad y supervision de sus actividades.

7.2 ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacion de Comercio, realizar el tramite
para el cobro de piso correspondiente.

7.3 REFERENCIA

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios articulo154.
Ley de competitividad y ordenamiento comercial del Estado de México.

7.4 RESPONSABILIDADES

e Director de Desarrollo Econémico: Dirigir y coordinar el mercado formal como
informal, asi como el control de la concentracion de tianguis y comercio en
via publica y su funcionamiento en servicios como la recaudacion de ingresos
a la Tesoreria Municipal.

e Coordinacion de Comercio: Verifica lo establecido en el Reglamento de
Abasto y Comercializacion, para desarrollar conforme a derecho el
procedimiento de regularizacion.

e Coordinador de comercio: Regulariza administrativamente las planchas y lo
cales de mercados.

7.5 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:
e Mercados: Se refiere a los edificios, destinados por el Ayuntamiento, para
gue la poblacién ocurra a realizar la compraventa de los articulos que ellos
expendan satisfaciendo necesidades sociales.



e Comercio ambulante: Es el que se practica por personas que no tienen un
lugar fijo, en virtud de que su actividad la realizan de ambulando por vias y
sitios publicos, incluyendo los tianguis permitidos que funcionan una o varias
veces por semana.

e Comercio Semifijo: Es el que se ejercita in variablemente en un solo lugar,
utilizando muebles que retiran al concluir las la bores cotidianas.

e Comercio fijo: Es el que se realiza utilizando instalaciones permanentes en
un sitio publico.

7.6 INSUMOS

e Copia de Credencial de Elector
e Croquis de ubicacion
e Comprobante de pago por derechos.

7.7 RESULTADOS
Obtencion de permiso para actividades comerciales regularizadas.
7.8 POLITICAS

e De acuerdo al articulo 154 del cédigo financiero del gobierno del Estado de
México.

e En toda solicitud de permiso para ejecutar el Comercio Ambulante, el
interesado deberé:

e Expresar su nombre y generales.

e Manifestar el grupo en que por su actividad pretende se le clasifique.

e Indicar la mercancia con que desea comerciar.

e En su caso, el lugar donde practicara el comercio



7.9 DESARROLLO

EXPEDICION Y RENOVACION ANUAL DE LA CEDULA PARA PUESTOS
FIJOS, SEMIFIJOS, AMBULANTES Y LOCALES EN MERCADOS

MUNICIPALES.
Responsables Actividad
1 Ciudadano Solicita a la coordinacion de comercio los requisitos para
locales en mercados publicos municipales, por cada m2 o
faccion.
2 Coordinador de Entrega hoja de requisitos para derechos de comercio fijo,
comercio semi fijo, ambulante o en local de mercado municipal.
3 Coordinador Reune todos los requisitos del ciudadano para otorgar la
de comercio licencia correspondiente, si no logra reunir todos los

requisitos se da por concluido el tramite.

4 Coordinador de Sireune los requisitos el ciudadano se le otorgara su licencia
comercio correspondiente Se elabora orden de pago de para locales en
mercados publicos municipales, por cada m2 o faccion.
5 Ciudadano Realiza el pago en la tesoreria municipal
6 Ciudadano Hace entrega de la copia del recibo oficial de pago de para

locales en mercados publicos municipales, por cada m2 o
faccion; asi mismo en un lapso de 10 minutos se le hace la
entrega de su documento requerido.

7 Coordinador de Elabora documento donde se autoriza la actividad comercial
comercio solicitada. Firmado por el Director de Desarrollo Econémico.
8 Ciudadano Pasa a la ventanilla para firmar de recibido locales en

mercados publicos municipales, por cada m2 o faccion,
debidamente autorizada

9 Termina Procedimiento



7.10 DIAGRAMA DE FLUJO

e Solicita a la coordinacién de comercio los requisitos para locales
Q“ en mercados publicos municipales, por cada m2 o faccidn.

Entrega hoja de requisites para derechos de comercio
fijo, semi fijo, ambulante o en local de mercado

municipal
NO
Todos los
requisitos
Sl

Si retine los requisitos el ciudadano se le
otorgara su licencia correspondiente Se
elabora orden de pago de para locales en =@
mercados pulblicos municipales, por cada

m2 o faccion.

El ciudadano debera realizar el pago en la tesoreria municipal

Hace entrega de la copia del recibo oficial de pago de para

e locales en mercados publicos municipales, por cada m2 o faccién;
Q‘ asi mismo en un lapse de 10 minutos se le hace la entrega de su
documentd requerido.

Elabora documento donde se autoriza la actividad
comercial solicitada. Firmado por el Director de Desarrollo
Econdmico.

asa a la ventanila para frmar de

locales en
9 e L e
municipales, por cada m2 o faccidn,

autorizada.
FIN DEL -
PROCEDIMIENTO <

7.11 MEDICION

NUumero de solicitud de licencia o
renovacion X 100= Porcentaje de licencias o
Numero de licencias 0 renovacion expedidas
renovacion
entregadas

7.12 FORMATOS EINSTRUCTIVOS

DDEA- CC-004= ORDEN DE PAGO



8.- EXPEDICION DE PERMISO DE FUNCIONAMIENTO PARA UNIDADES
ECONOMICAS DE BAJO IMPACTO (SARE).

8.1 OBJETIVO

Incrementar la regularizacion de las unidades economicas de bajo impacto
mediante la expedicion de su licencia de funcionamiento conforme a la ley.

8.2 ALCANCE

Aplica a los servidores publicos responsables de la expedicion de la licencia de bajo
impacto, El Director de Desarrollo econémico, Encargada del area de SARE,
MIPYME y Vinculacion de Empleo, asi como al Subdirector de Desarrollo Urbano,
el Coordinador General Municipal de Proteccion Civil y Bombero.

8.3 REFERENCIA

De la expedicién de la Licencia Municipal de Funcionamiento.
e Bando Municipal 2021, publicado en la Gaceta Municipal el 03 de Febrero
del 2021 de Tlalmanalco, Estado de México. Articulo
e Reglamento Orgéanico de la Administracién Pudblica del Municipio de
Tlalmanalco. Articulo 66 fraccion VI y VII. Publicado en Gaceta Municipal el
3 de Julio del 2021.




8.4 RESPONSABILIDADES

La Direccién de Desarrollo Econémico en conjunto de la coordinacion de comercio
da los requisitos necesarios para la expedicion de la licencia y el pago
correspondiente titular de ventanilla Unica SARE MYPYME, vinculacion de empleo
se en carga de realizar la licencia de funcionamiento junto con desarrollo urbano de
tramitar la cedula de zonificacién el director de desarrollo econémico firmay sella el
tramite correspondiente para la apertura del permiso de funcionamiento.

SARE

Proporcionar a los ciudadanos orientacion, del llenado de los formatos
correspondiente se realiza la entrega de la resolucion del tramite que realicen para
la Licencia de Funcionamiento para empresas con giro de bajo impacto
correspondiente.

Del ciudadano solicitante

Debera cumplir con los requisitos establecidos.

8.5 DEFINICIONES

Permiso de funcionamiento: documento por el cual se reconoce a una persona
fisica o moral que desarrolla actividades comerciales licitas.

Ventanilla inica: La CONAMER se da a la tarea de promover que los estados y los
municipios que han adoptado el SARE, en coordinacion con la federacion,
implementen un esquema integral en donde en una sola oficina se efectien los
procedimientos para convertirse en empresario y se reduzcan los costos asociados
a dicho proceso.

Formato Unico de apertura Solicitud y sometimiento de un andlisis costo-beneficio
a las formalidades exigidas en el tramite

SARE (Sistema de Apertura Réapida Empresarial): Resolucibn maxima (72
horas), el objetivo central es que el individuo pueda obtener respuesta a su solicitud
en un tiempo no mayor a 3 dias, con ayuda de la implementacion de la ventanilla
Unica.



8.6 INSUMOS

e Formato de Apertura Rapida de Empres as (FUA) debidamente llenado
Cédula Informativa de Zonificacion congruente con el giro Comprobante de
pago correspondiente

e Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C).

¢ Identificacion Oficial Vigente del titular y/o Rep. Legal. (Credencial del IFE,
Cartilla del Servicio Militar Nacional, Pasaporte o Cédula Profesional);

e Documento que acredite la legal propiedad o posesion del bien inmueble.

e En el caso de personas morales, original y copia simple del acta constitutiva
y original y copia simple del poder del representante legal.

e Carta Compromiso de Contribuyente

e Fotografia del establecimiento en la cual se acredite que se implementan las
medidas minimas de seguridad.

8.7. RESULTADOS

Obtencion de licencia de funcionamiento

8.8 POLITICAS

Politicas Especificas

El médulo contara con los recursos humanos necesarios ya sean estos propios o
adscritos por otras dependencias involucradas de manera directa o indirecta en el

SARE, con el fin de que dicho modulo cumpla adecuadamente con sus atribuciones.

La operacion de la modalidad SARE correra a cargo de las partidas presupuestarias
de las dependencias que participan en la integracion del mismo.

La ventanilla inica SARE se encuentra ubicado en Av. Fray Martin de Valencia S/N,
del Municipio de Tlalmanalco, Estado de México.

El horario de atencion sera de 9:00 a 16.00 HORAS



8.9 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

EXPEDICION DE PERMISO DE FUNCIONAMIENTO PARA UNIDADES

ECONOMICAS DE BAJO IMPACTO (SARE).

Responsables

Actividad

Ciudadano

Solicita a la ventanilla Unica los requisitos para
tramite del permiso de funcionamiento

Titular de ventanilla Unica

SARE, Mipymey

vinculacion de empleo

Entrega hoja de requisitos para derechos de
comercio fijo y formatos para su llenado

Ciudadano

Si retne los requisitos el ciudadano se le
otorgara su permiso en un plazo no mayor a 72
horas. Si no cumple los requisitos da por
concluido el tramite.

Titular de ventanilla Gnica
SARE, Mipyme y
Vinculacion de empleo

Permiso el expediente de la unidad econd6mica vy,
realiza tramite de cedula de zonificacion. Expide su
licencia

Ciudadano

Recoge el permiso de Funcionamiento en
un maximo de 72 horas, en caso de que haya sido
aprobada su solicitud.

Termino de procedimiento




8.10 DIAGRAMA DE FLUJO

Solicita a la ventanilla Gnica los requisitos
para frémite del permise de funcienamiento.

®

Enfrega hoja de requisitos para derechos de | 3
comercio fijo y formatos para su llenado. | 9

NO
Retine los requisitos
el ciudadano se le
otorgara su permiso
en un plazo ne
mayor a 72 horas.

@4 sl

Permiso el exp de la unidad i
y realiza tramite de cedula de zonificacion. @
Expide su licencia.

Recoge el permiso de Funcionamiento en un maximo
@1 de 72 horas, en case de que haya sido aprobada su

solicitud
FIN DEL PROCEDIMIENTO

8.11 MEDICION

NUmero de solicitud de licencia

de funcionamiento X 100= Porcentaje de permiso de
Numero de permiso de funcionamiento funcionamiento expedidas
Entregadas

8.12 FORMATOS EINSTRUCTIVOS:

DDEA- CVUS-01= LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO






9 EXP}EDICIC')N DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA UNIDADES
ECONOMICAS DE MEDIANO Y ALTO IMPACTO.

9.1 OBJETIVO

Verificar que las unidades econémicas, cumplan con los requisitos establecidos por
la normatividad vigente, con las medidas de seguridad e higiene necesarias.

9.2 ALCANCE
Aplica a los servidores publicos que integran la Direccion de Desarrollo Econémico.
9.3 REFERENCIA

Bando Municipal 2021, publicado en la Gaceta Municipal el 03 de Febrero del 2021
de Tlalmanalco, Estado de México. Articulo

Reglamento Orgénico de la Administracion Publica del Municipio de Tlalmanalco.
Articulo 66 fraccion VI y VII. Publicado en Gaceta Municipal el 3 de Julio del 2021.

9.4 RESPONSABILIDADES

La Direccion de Desarrollo Econémico en conjunto de la coordinacion de comercio
da los requisitos necesarios para la expedicion de la licencia y el pago
correspondiente, el titular de ventanilla inica SARE. MiPyMe, vinculacion de empleo
se encarga de realizar la licencia de funcionamiento junto con desarrollo urbano de
tramitar la cedula de zonificacion el director de desarrollo econémico firma y sella el
trdmite correspondiente para la apertura de la licencia de funcionamiento Proteccion
civil se encarga de dar el visto bueno y la verificacion que se encuentra en aptas
condiciones, el INVEAMEX se encarga de expedir el dictamen Unico de factibilidad.
Del ciudadano solicitante: Debera cumplir con los requisitos establecidos en por la
Ventanilla Unica y la normatividad del Estado de México.

9.5 DEFINICIONES

Permiso de funcionamiento: documento por el cual se reconoce a una persona fisica
o moral que desarrolla actividades comerciales licitas.

Formato Unico de apertura: solicitud y sometimiento de un analisis costo-beneficio
a las formalidades exigidas en el tramite.

Dictamen Unico de Factibilidad: Es el documento que expide la comision estatal
de factibilidad, que relne las evaluaciones técnicas en materia de proteccion civil,



medioambiente, salud, desarrollo urbano, vialidad, comercial automotriz y vivienda
para garantizar la salud de la poblacion.

9.6 INSUMOS

e Formato de Apertura Rapida de Empresas (FUA) de vida mente llenado

o Comprobante de pago correspondiente

e Registro Federal de Con tribuentes (R.F.C).

¢ Identificacion Oficial Vigente del titular y/o Rep. Legal. (Credencial del IFE, Cartilla
del Servicio Militar Nacional, Pasaporte o Cédula Profesional);

¢ Documento que acredite la legal propiedad o posesion del bien inmueble.

e En el caso de personas morales, original y copias simple del acta constitutiva y
original y copia simple del poder del representan te legal.

o Fotografia del establecimiento en la cual se acredite que se implementan las
medidas minimas de seguridad.

e Dictamen Unico de Factibilidad

9.7 RESULTADOS

Obtencion de licencia de funcionamiento

9.8 POLITICAS

Una vez recibida la solicitud de Licencia acompafiada de la documentacion
requerida y en un plazo que no exceda de quince dias habiles, se verificaran los
hechos ordenandose las inspecciones que procedan. En el supuesto de que algun

requisito no satisfaga se dara plazo para su cumplimiento.

La ventanilla Unica se encuentra ubicada en Av. Fray Martin de Valencia S/N, del
Municipio de Tlalmanalco, Estado de México.

El horario de atencidn sera de 9:00 a 14:30 y de 16:00 a 17:00 horas

9.9 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

EXPEDICION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA UNIDADES

ECONOMICAS DE MEDIANO Y ALTO IMPACTO.
NO RESPONSABLES ACTIVIDAD

1 Ciudadano Solicita a la ventanilla Unica los requisitos para
trAmite de licencia de funcionamiento de
mediano y alto impacto.




2 Titular de ventanilla Gnica | Entrega hoja de requisitos para giros de
SARE mediano y alto impacto, y verifica el giro en el
catalogo.

Debera tramitar Dictamen Unico de
Factibilidad en caso de ser procedente.

3 Ciudadano Acude nuevamente a la Ventanilla Unica con la|
documentacion requerida.

4 [Titular de ventanilla unica | Integra el expediente de la unidad econdémica y
SARE realiza tramite de cedulada de zonificacion.
Expide el permiso en 72 horas.

5 Ciudadano Recoge la Licencia de Funcionamiento en 72
horas, en caso de que haya sido aprobada su
solicitud.

6 Fin de Procedimiento

9.10 DIAGRAMA DE FLUJO

T e Solicita a la ventanilla dnica los requisitos
9‘ para tramite de licencia de funcionamiento.
Entrega hoja de requisitos para derechos
de comercio fijo y formatos para su llenado @
The | Acude nuevamente a la Ventanilla Unica con
9‘ | la documentacion requerida
Integra el expediente de la unidad econdmica y
realiza tramite de zonificacién .Expide el permiso @
en 72 horas.
Recoge la Licencia de Funcionamiento en 72
@4 horas, en caso de que haya sido aprobada su
solicitud.
9.11 MEDICION
No. De solicitantes de Licencia de
funcionamiento = porcentaje de licencias
No. De licencias entregadas expedidas



9.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
DDEA-CVUS-002 = INSTRUCTIVO APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS

10 EXPEDICION DE CONSTANCIA DE PRODUCTOR AGROPECUARIO

10.1 OBJETIVO

Aumentar los beneficios de los productores agropecuarios mediante la expedicion
de la constancia de productor agropecuario para los fines que al productor convenga
ya que es un requisito para obtener apoyos tanto federales, estatales y municipales.

10.2 ALCANCE

La direccion de Desarrollo Econémico expedira las constancias, a los productores
pecuarios del municipio de Tlalmanalco.

10 .3 REFERENCIA

Ley Organica Municipal del Estado de México, Fraccion X, Articulo 91. Gaceta del
Gobierno, 22 de junio de 2015.

10.4 RESPONSABILIDADES

La direccion de Desarrollo Econémico, debera: encargase de la elaboracion de la
constancia, su emision, control y vigilancia del procedimiento.

10.5 DEFINICIONES

e Constancia: Documento en el que se hace constar que es productor
agropecuario

e Productor: En la organizacion del trabajo, cada una de las personas que
intervienen en la produccién de bienes y/o servicios del campo

10.6 INSUMOS

e Constancia de productor
e Copia del Identificacion Original

10.7 RESULTADOS

Expedicion de la Constancia de Productor.



10.8 POLITICAS

La direccion de Desarrollo Econdmico es responsable de tramitar y expedir las
constancias de Productor Agropecuario a peticion del interesado, cuando se
cumplan con los requisitos establecidos.

El director de desarrollo econémico, debera: elaborar y firmar la Constancia de
Productor Agropecuario a peticion del solicitante.

10.9 DESARROLLO

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE PRODUCTOR
AGROPECUARIO

RESPONSABLE

1 Productor agropecuario

ACTIVIDAD

Solicita constancia de
agropecuario

productor

2 La direccion de Desarrollo
Econdmico

Solicita una copia de la credencial del INE al
200%

3 La direccién de Desarrollo
Econdmico

Elabora y firma la constancia de productor
agropecuario

4 La direcciéon de Desarrollo de
Econdémico

Entrega la constancia de
agropecuario al Productor

productor

5 | Productor agropecuario

Recibe Constancia de Productor y firma de

recibido

6 Fin de procedimiento




10.10 DIAGRAMACION

T Solicita constancia de productor
9‘ agropecuario.

Solicita una copia de la credencial del INE

al 200%.

Elabora y fima la constancia
de productor agropecuario.

Entrega la constancia de productor NG
agropecuario al Productor. '9

Recibe Constancia de Productor y firma

de recibido.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

10.11 MEDICION

Numero de constancias solicitadas
Numero de constancias entregadas X 100= Porcentaje de solicitudes
atendidas

10.12 FORMATOS EINSTRUCTIVOS

DDEA- CFA-001= CONSTANCIA DE PRODUCTOR AGROPECUARIO
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C. ROGELIO RESENOS RIVERA.
CCOORDINADOR DE FOMENTO AGROPECUARIO.
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11. REGULACION DE PUESTOS FIJOS, SEMIFIJOS Y AMBULANTES

1.1 OBJETIVO

Regular el estado del comercio local mediante asignacion de permisos a puestos
fijos, semifijos y ambulantes para que cumplan con las disposiciones legales y que
ejercen el comercio en via publica, y con ello evitar el incremento de puestos
informales, asi como mantener liberados los pasos peatonales y flujo vehicular,
exhortdndolos a que se pongan al corriente o bien que busque un lugar mas
apropiado para laborar.

11.2 ALCANCE

Aplica a los servidores de la Direccion de Desarrollo Econdémico, Jefatura de
Vialidad y Transporte asi como a los comerciantes que cuenten con
establecimientos fijos, semifijos o ambulantes ubicados en lugares inapropiados o
gue no cumplan con los requisitos necesarios para laborar.

11.3 REFERENCIAS

e Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Meéxico. Ultima
Reforma 18 de mayo de 2018.



e CAPITULO SEGUNDO Del Procedimiento Administrativo Comun; SECCION
PRIMERA De la Iniciacion del Procedimiento, Articulos del 118 al
122.SECCION SEGUNDA De la Tramitacién del Procedimiento; Articulo 123
al 130

e Ayuntamiento Constitucional de Tlalmanalco 2019-2021 Organo Informativo
Oficial afio 3/No.3

e TITULO SEXTO SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES, CAPITULO Il DE
LA SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO ARTICULO 63.

e TITULO DECIMO DEL DESARROLLO ECONOMICO, COMERCIAL Y
AGROPECUARIO, CAPITULO Il DEL COMERCIO, ARTICULO 105, 108,
109, 110Y 112.

e Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México;
DECRETO NUMERO 367, Toluca de Lerdo, México, a 2 de junio de 2014.

e CAPITULO Il DE LA COLOCACION DE ENSERES E INSTALACIONES EN
VIA PUBLICA, ARTICULOS DEL 26 AL 29.

e CAPITULO Ill DE LA OPERACION DE ACTIVIDADES ECONOMICAS POR
UNICA OCASION ARTICULOS DEL 30 AL 32.

11.4 RESPONSABILIDADES

e La Direccién de Desarrollo Econdmico es el area responsable de expedir las
licencias de funcionamiento a las personas fisicas o morales previo al
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la legislacion.

e Eldirector de Desarrollo Econdmico debera autorizar y firmar las licencias de
funcionamiento y/o permisos de puestos fijos, semifijos y ambulantes.

e El Coordinador de Comercio debera determinar la viabilidad para permisos
de puestos ambulantes con previa verificacion en coordinacién con el
notificador.

e LaJefatura de Vialidad y Transporte debera liberar las vias publicas retirando
los puestos fijos, semifijos y ambulantes que no cuenten con permiso.

11.5 DEFINICIONES

Comercio: actividad consistente en la compra o venta de cualquier objeto
(permitido) por la ley, con fines de lucro independientemente de su préctica se haga
en formar permanente o eventual.

Comercio fijo: toda persona que realice cualquier actividad comercial en la via
publica, en un local, puesto o estructura anclado o adherido al suelo o construccion
permanente y adecuada al giro autorizado.



Comercio semifijo: Son aquellas personas que realizan el comercio autorizado de
sus mercancias estableciéndose en la via publica de una manera momentanea,
temporal o provisional y que al término de la jornada deberan de retirar cualquier
tipo de estructura, vehiculo, remolque, instrumento, charola, mesa, artefacto u otro
tipo de mueble permitido.

Comercio ambulante: Son aquellos que ofrecen un servicio autorizado producto
de su esfuerzo ingenio o creatividad deambulando por la via publica.

Permiso: autorizacion para ejercer con caracter provisional o temporal el comercio
ya sea establecido o ambulante. Los permisos siempre se otorgan para un periodo
establecido pudiendo ser renovados cuando a juicio de la autoridad municipal no
exista inconveniente.

Via Publica: Todo espacio de uso comun que por disposicion de la Autoridad
Municipal, sea destinado al libre transito sobre el cual se localiza la infraestructura
y mobiliario urbano; las calles, banquetas, avenidas, callejones, calzadas,
bulevares, parques, jardines, estacionamientos, areas verdes, andadores, plazas,
canchas deportivas, caminos, gradas, escaleras, puentes peatonales y los demas
gue en su caso determine el Ayuntamiento; por lo que cualquier comercio que se
instale o establezca en ellos se regira por las disposiciones de este Reglamento y
demas leyes y Reglamentos de aplicacion Municipal.

11.6 INSUMOS

Estos seran requeridos acorde a la solicitud del permiso, siendo los mas necesarios:
e Copiade INE

e Copia de comprobante de domicilio
e Croquis de la ubicacion
e Comprobante de pago del permiso solicitado

11.7 RESULTADOS
Regulacion de puestos fijos, semifijos y ambulantes.

11.8 POLITICAS

La solicitud de permiso para puestos fijos, semifijos o ambulantes se otorgara
Unicamente en dias habiles en un horario de 09:00 a 16:00 hrs.

Las verificaciones se haran uUnicamente por el personal autorizado por la
Coordinacion de Comercio.



Las zonas destinadas al comercio semifijo seran las que defina el coordinador y/o
el director, acorde al PDU.

La entrega del permiso se dara unicamente después de haber verificado la solicitud
de permiso y el respectivo pago a Tesoreria.

Una vez que el coordinador de Comercio realice las verificaciones y el comerciante
no las llegara a aplicar, seran retirados de su puesto a la segunda llamada de

atencion.

11.9 DESARROLLO

REGULACION DE PUESTOS FIJOS, SEMIFIJOS Y AMBULANTES

NO | SOLICITANTE UNIDAD ACTIVIDADES
CIUDADANO ADMINISTRATIVA /
PUESTO

1 Coordinacion de Comercio | Verifica el formato de solicitud de
permiso

2 Coordinacién de Comercio | Verifica el permiso de establecimiento
y/o queja ciudadana

3 Coordinacién de Comercio | Si  cumple con los documentos
solicitados, se reubica el puesto a un
lugar a adecuado

4 Ciudadano Si no cumple con los documentos
solicitados, se notifica al ciudadano del
puesto que debe retirarse

5 Puesto Fijo, | Ciudadano Debe retirar el puesto de manera

Semifijo o] pacifica
ambulante

6 Coordinacién de Comercio | Si cumple con retirarse se notifica el
retiro satisfactorio del puesto.

7 Coordinacion de Comercio Si se opone en retirarse, se notifica el
desacato de retiro de puesto

8 Coordinacién de Comercio | Elabora un oficio dirigido a la Jefatura de
vialidad para retirar el puesto

9 Jefatura de Vialidad y | Recibe el oficio e inicia la liberacion, de

Transporte acuerdo al Art. 108 del Bando Municipal,

coadyuvando con la Direccion de
Seguridad Publica y Transito de acuerdo
al Art.63 del Bando Municipal.

10 Fin Del procedimiento




11.10 DIAGRAMACION

Verifica el formate de solicitud
de permiso.

Verifica el permiso de establecimiento
ylo queja ciudadana

NO

Si cumple con los
documentos
solicitados, se
reubica el puesto a
un lugar a adecuado

Sl

:

Si cumple cen retirarse se
notifica el retiro.

Si se opone en retirarse, se notifica
el desacato de retiro de puesto.

Elabora un oficio dirigido a la Jefatura |

5@

Si no cumple con los documentos
solicitados, se notifica al ciudadano del
uesto que debe relirarse.

—+

‘ Debe retirar el puesto de manera pacifica

de vialidad para retirar el puesto. |

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Recibe el oficio e inicia la liberacién, de acuerdo al Art.
108 del Bando Municipal, coadyuvando con la Direccién
de Seguridad Puablica y Transito de acuerdo al Art 63 del
Bando Municipal.

11.11 MEDICION

NUmero de comercios establecidos

NUmero de comercios verificados

X

11.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

ORDEN DE PAGO TM012120-001

100= Porcentaje de
comercios regulados.

SOLICITUD DE PERMISO PARA PUESTO FIJO, SEMIFIJO O AMBULANTE
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Gobierno que hace Historia
2019 - 2021

|
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
COORDINACION DE COMERCIO

Tlalmanalco de Velazquez , Estado de Mexico a del mes de del afio
SOLICITUD DE PERMISO
PUESTOS FIJOS, SEMIFIJOS Y AMBULANTES

C.
COORDINADOR DE COMERCIO
ElC. por el presente, solicitaun permiso paraque se otorgue laautorizacion paraun
establecimiento comercial en el municipio de Tlalmanalco, Estado de México, el cual funcionara bajo el giro de:
NOMBRE
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
DOMICILIO
CALLE NUMERO COLONIA DELEGACION MUNICIPIO C.P
TELEFONO CORREO ELECTRONICO

DOMICILIO
CALLE NUMERO COLONIA DELEGACION MUNICIPIO _ C.P
CLASIFICACION FJO () SEMIFO () AMBULANTE ()
CROQUIS DEL ESTABLECIMIENTO
REQUISITOS COPIAINE () COMPROBANTE DE DOMICILIO ( )
ATENTAMENTE
NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE COORDINADOR DE COMERCIO



Il SIMBOLOGIA

SiIMBOLO

( mucio )

SIGNIFICADO

Marca el inicio del
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

Linea de flujo

Decisidan

Linea de comunicacidn via
correo o telefonicamente

Determina el final del
procedimiento.




[I. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (Septiembre de 2019): elaboracion de manual.

Segunda edicion (Junio de 2021): actualizacion del manual.




IV. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Secretaria
Técnica.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

Presidencia.

Secretaria del Ayuntamiento.

Tesoreria Municipal.

Direccion de Desarrollo Econémico.

1.
2.
3.
4.




V. VALIDACION
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ECONGMICO

Tlalmanalco
cstado de México

MARTINEZ

DIRECTOR DE DESARR O\ECONOMICO




Z Gobierno que hace Historia
2019 - 2021

“2021. ANO DE LA CONSUMACION DE LA INDEPENDENCIA Y LA GRANDEZA DE MEXICO.”

Aprobacion Sesion de Cabildo Ordinario
del Ayuntamiento de Tlalmanalco 29 de julio de 2021
Acta No. 119
Punto de acuerdo 6,
Publicado 30 de julio de 2021

Av. Fray Martin de Valencia S/N., Tlalmanalco, Estado de México., C.P.: 56700, Tel. (597) 977 98 67



