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PRESENTACION.

El gobierno municipal tiene como objetivo la promocién del desarrollo de nuevas empresas
y el crecimiento de las ya establecidas en el municipio, ademas de fomentar la inversion
productiva. La Direccion de Desarrollo Econdmico es la encargada de buscar las estrategias
adecuadas para el cumplimiento de esta tarea. Buscando generar oportunidades de progreso
econdmico con equidad social, que se reflejen en un mejoramiento del nivel de vida y
bienestar socioecondmico de la poblacidn lzcallense. Ello, soportado en el impulso a un
desarrollo ordenado y sustentable, con base en una economia competitiva y una hacienda
publica sana y transparente.

Para lograr lo anterior, se requiere de una administracion publica moderna y bien organizada,
con alto sentido de ética y vocacion de servicio, que permita llevar a cabo un buen gobierno
en beneficio de los ciudadanos.

Como un acto imprescindible para transparentar y dar a conocer a la ciudadania la
organizacion de la Administracién Piblica Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de México,
se realizd la actualizacién del Manual de Procedimientos, con el fin de plasmar en un
documento los procedimientos mas importantes de los departamentos que integran la
Direccién de Desarrollo Econdmico, con base en las atribuciones y funciones encomendadas
en la normatividad vigente.

El manual responde a la necesidad de transparentar la gestion de gobierno municipal y
facilitar a la poblacion la consulta acerca de la organizacion y los servicios publicos que presta
el gobierno municipal. Representa un paso importante dentro del proceso de innovacién y
transparencia que debera distinguir a la presente administracion publica.

El propdsito principal fue compendiar y publicar en un documento integrador y de Agil
consulta, la estructura de procedimientos de las areas que conforman la Direccion de
Desarrollo Econdmico.

Contar con un Manual de Procedimientos actualizado permite conocer y determinar los
objetivos, politicas, estructuras administrativas, funciones y niveles de autoridad y
responsabilidad de cualguier organismo o sistema administrativo.
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. OBIJETIVO GENERAL.

La Direccion de Desarrollo Econdmico de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, elabora el
"Manual de Procedimientos” conforme a la normatividad vigente, con el fin de que sirva como

herramienta para facilitar la gestion municipal y como mecanismo de control interno.

De igual manera, dar cumplimiento al Presupuesto Basado en Resultados Municipal Anual, a
los objetivos y retos planteados por el actual Gobierno Municipal, asi como a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

El presente manual contiene los diferentes procedimientos que realizan las distintas areas
que integran la Direccion de Desarrollo Econdmico.

Con este Manual de Procedimientos, se muestra el desempefio organizacional, en él se
describen las politicas, normas y actividades que realiza esta Dependencia para contribuir al
cumplimiento de las metas y prioridades establecidas.

El manual es un instrumento imprescindible para guiar y conducir en forma ordenada el
desarrollo de las actividades, evitando la duplicidad de esfuerzos, tode ello con la intencién
de optimizar el aprovechamiento de los recursos y agilizar los tramites que realiza el usuario-
ciudadano, con relacién a los servicios que presta la Direccion de Desarrollo Econdmico. Se
reflejan las actividades especificas que se llevan a cabo, asi como los medios utilizados para
la consecucién de los fines, facilitando al mismo tiempo, la ejecucién, seguimiento y
evaluacion del desempefio organizacional.

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la
Direcciéon de Desarrollo Econdmico, mediante la formalizacién, estandarizacion vy
sistematizacion de las actividades de trabajo a través de un Manual de Procedimientos.

Orientar a las servidoras y los servidores publicos respecto a los procedimientos
administrativos de la Direccion de Desarrollo Econdmico, a fin de conocer sus
responsabilidades, de manera secuencial e interrelacionada, que dan cumplimiento a las
funciones que coadyuvan en la prestacion de bienes o servicios; asi como, en el ambito de la
transparencia municipal, dar a conocer a la ciudadania la manera de operar de la Direccién
de Desarrollo Econémico, de acuerdo a las atribuciones conferidas en la normatividad
vigente.
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Il. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.

NO00-01 Atencidn de correspondencia.

1.  Objetivo.

Recibir, revisar y canalizar la correspondencia dirigida a la Direccion de Desarrollo Econdmico,
para mejorar la atencidn y respuesta de las Unidades Administrativas adscritas a la misma.

2. Alcance.

Aplica a las y los titulares y personal adscrito a la Direccion de Desarrollo Econémico, asi
como a los peticionarios.

3.  Referencias.

. Reglamento de Organizacién Interna de la Administracién Publica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México. (2022 — 2024), (Titulo Segundo, de la Competencia
de las Dependencias, Organos y Organismos Auxiliares de la Administracién Plblica
Municipal, Capitulo Noveno de la Direccion de Desarrollo Economico, 41 fracciones |,
I, 1II; 42 fracciones |, II, 11, IV, V, VI, VI, VI, IX, X, X1, XI1, X1, X1V, XV, XVI, XVIL XV XX,
XX, XX, XX, XX, XXV, XXV, XXV, XXV, XXV XXX, XXX, XXX, XX, XXX, XXXV,
XXKV, XXXV, XXXV, XXXV, XXXIX, XL, XLl y XL, Gaceta Municipal No. 82, 16 de
agosto de 2022, sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Econémico de Cuautitlan Izcalli,
(Capitulo Segundo, De la Estructura, 3 fracciones | incisos a) y b); Il a), b), ©), d), e) y f);
I1l, incisos a) y b); 4 Capitulo Tercero, De las Atribucicnes de las Areas Administrativas,
articulo 5 fracciones |, II, 1ll, IV, V, VI, VII, VIIL, X, X, X1, X1, X1, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII,
XIX, XX, XX1, XXI, XX, XXIV, XXV, XXVI, XXVII, XXVII, XXX, XXX, XXX], XXX, XXX,
XXXV, XXXV, XXXVI, XXXV, XXXV, XXXIX, XLy XLI) Gaceta Municipal No. 101, 21 de
octubre de 2022, sus reformas y adiciones.

4. Responsabilidades.

Afio 2024
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La Direccion de Desarrollo Econdmico es la encargada de recibir, registrar y turnar la
correspondencia de manera oportuna a las Unidades Administrativas adscritas a la misma
para su atencidn, respuesta y archivo.

La perscna titular de la Direccion de Desarrollo Econémico debera:

. Recibir, revisar, evaluar e instruir a la Persona Titular de la Unidad Administrativa
responsable de atender y conacer el contenido del documento ingresado en la
Direccion de Desarrollo Economico.

. Supervisar que se turne la correspondencia a la Unidad Administrativa en el ambito
de su competencia para su atencion.

. Revisar y autorizar el oficio de respuesta que le turnen para notificarle al solicitante.
La persona titular del Enlace Juridico deberé:

. Orientar a las Unidades Administrativas en los proyectos de respuesta de la
correspondencia recibida en la Direccion de Desarrollo Econémico.

. Recibir, revisar y avalar los Oficios de respuesta de la correspondencia recibida en
la Direccion de Desarrollo Econdmico.

. Dar respuesta y seguimiento a la correspondencia que le encomiende la Persona
Titular de la Direccion de Desarrollo Econdémico.

La persona asistente, debera:

. Recibir, revisar y capturar la correspondencia dirigida a la Direccion de Desarrollo
Economico.

. Turnar la correspondencia en tiempo y forma a la Unidad Administrativa
correspondiente.

. Redireccionar la correspondencia que requiera la atencién de otra Dependencia de
la Administracién Publica Municipal.

. Archivar la correspondencia una vez turnada a la Unidad Administrativa y la que
determine la Persona Titular de la Direccion de Desarrollo Econdmico.

. Recibir, registrar y archivar copia de la respuesta entregada al solicitante.

10
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La persona solicitante, debera:

Asistir a la Oficina de la Direccion de Desarrollo Econdmico y entregar su escrito de
peticion.

La persona titular de la unidad administrativa correspondiente debera:

. Recibir, analizar, ejecutar, informar y/o dar respuesta a la correspondencia turnada
por la Persona Titular de la Direccién de Desarrollo Econémico.

. Dar atencion a la correspondencia turnada por la Persona Titular de la Direcciéon de
Desarrollo Econdémico para elaboracién de respuesta.

. Notificar la respuesta a la Persona Solicitante.

5.  Definiciones.

Recepcién: Admisién de documentos que son entregados a la Direccidn de Desarrollo
Econdmico.

Documento: Testimonio material de un hecho o acto realizado en funciones por instituciones
o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado en una unidad de informacién en
cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, fotografias, etc.)

6.  Insumos.

e Escrito dirigido a la Direccion de Desarrollo Econdmico y/o anexos, segun
corresponda.

e la persona solicitante indique domicilio dentro del Municipio, asi como correo
electrénico para recibir notificaciones.

7. Resultados.

Oficio de respuesta.

11
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8. Politicas.

. El documento que ingrese a la Direccion de Desarrollo Economico, debera estar
firmado por el solicitante y contener datos para oir y recibir notificaciones, como:

domicilio, teléfono o correo electrénico.

. El oficio de respuesta podra notificarse por via correo electrénico.

. El horario de recepcion de documentos sera de 9:00 a 18:00 horas de lunes a viernes.

9. Desarrollo.

Atencion de correspondencia.

1 Persona solicitante
2 Persona asistente
3 Persona Asistente

Titular de la Direccién de
Desarrollo Econdmico

Afio 2024
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Elabora documento, acude a las oficinas de la
Direccién de Desarrollo Econémico y entrega.

Recibe y verifica que el documento contenga los
datos completos.

;Documento con datos completos?

No: Devuelve a la Persona Solicitante el documento
para completar los requisitos. (paso 1)
Si: Recibe y devuelve acuse a la Persona Solicitante.

Registra y entrega documento a la Persona Titular de
la Direccidn de Desarrollo Econdmico.

Recibe, evalua e instruye.

:Es competencia de la Direccién de Desarrollo
Econdmico?

No: Instruye a la Persona Asistente dar contestacion
de no competencia. (paso 9)

Si: Turna el documento a la Unidad Administrativa
correspondiente para su atencion.

www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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Titular de la Unidad

e Administrativa.

7 Titular del Enlace Juridico

8 Titular de la Direccion de
Desarrollo Econdmico

9 Titular de la Unidad

Administrativa

Afio 2024
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Recibe, analiza y ejecuta las acciones pertinentes e
instruye a elaborar la respuesta.

;La respuesta es emitida por la Unidad
Administrativa?

Si: Elabora la respuesta a la persona solicitante con
copia a la Direccidn de Desarrollo Econdmico.

No: Elabora proyecto de respuesta para revision de la
Persona Titular del Enlace Juridico.

Recibe, revisa y en su caso, rdbrica.

;Existen observaciones?

Si: Devuelve documento para corregir al Titular de la
Unidad Administrativa correspondiente. {regresa a
paso 5)

No: Valida documento y turna para firma de la
Persona Titular de la Direccion de Desarrollo
Econdmico.

Revisa y firma oficio de respuesta y devuelve a la
Unidad Administrativa correspondiente.

Notifica a la Persona Solicitante y entrega a la
Persona Asistente de la Direccién de Desarrollo
Econdmico el acuse de recibo.

Pasa a la siguiente pégina.

www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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11.  Medicion.

NdUmero de correspondencia

atendidas . -
X100 = Porcentaje de oficios de
Nﬁmem de OﬁCiOS de COrreSpOndenCia - correspondencia atendidas.
recibida

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo de la Direccién de Desarrollo Econdmico.

12. Formatos e instructivos.

No Aplica.

Pasa a la siguiente pagina

15
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NO00-02 Atencidn a solicitudes de informacién de
Transparencia.

1.  Objetivo.

Mejorar la administracion, recopilacion, y entrega de la informacion solicitada por la
Coordinacion de Transparencia, para atender las solicitudes presentadas por la ciudadania.

2.  Alcance.

Aplica a las personas titulares de las unidades administrativas y el personal adscrito a la
Direccién de Desarrollo Econdmico, asi comao a la persona servidora publica designada como
servidor publico habilitado ante la Coordinacion de Transparencia, asi como a la ciudadania
que presenta solicitudes ante la Coordinacion de Transparencia.

3. Referencias.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto, De los Estados
de la Federacidn y de la Ciudad de México articulo 115 fraccion I1), Diario Oficial de la
Federacion, 05 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, (Titulo Primero,
Disposiciones Generales, Capitulo |, Objeto de la Ley, articulos 1, 2 fraccion |, Capitulo
I, De los Sujetos Obligados, 23, 24 y 25), Diario Oficial de la Federacidn, 04 de mayo
de 2015, sus reformas y adiciones.

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, (Titulo Segundo, De los
Principios Constitucionales, los Derechos Humanos y sus garantias, articulo 5); Gaceta
del Gobierno, 17 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de México y
Municipios, (Titulo Primero, Disposiciones Generales, Capitulo |, Objeto de la Ley
articulo 1, Capitulo Il, De los Principios Generales, articulo 4, 10, 11, 12, 15, Capitulo I,
De los Sujetos Obligados, 23 fraccion IV y 25). Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 4 de mayo de 2016, sus reformas y adiciones.

. Bando Municipal 2024 de Cuautitlan Izcalli, (Titulo Vigésimo Quinto De la Transparencia
y el Acceso a la Informacién Publica Municipal, Capitulo Unico, Generalidades. articulos
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4.

5.

142, 143, 144, 145, 146, y 147), Gaceta Municipal No. 283, 05 de febrero de 2024, sus
reformas y adiciones.

Responsabilidades.
El servidor publico habilitado, debera:

Realizar las gestiones necesarias para generar su respectiva respuesta y asegurar que
la informacién solicitada por la Coordinacion de Transparencia, sea entregada en
tiempo y forma.

La persona titular de la Coordinacion de Transparencia, debera:
Supervisar el proceso de entrega de informacion y proteccién de datos personales.
La persona titular del Enlace Juridico, debera:

Gestionar ante las Unidades Administrativas la informacién requerida por la
Coordinacién de Transparencia,

La persona asistente, debera:
Recibir las solicitudes de la Coordinacion de Transparencia, hacer entrega a la Persona
Titular del Enlace Juridico para su atencién y una vez completado el procedimiento
tramita para firma de la Persona Titular de la Direccién de Desarrollo Econémico.

La persona titular de la Unidad Administrativa que corresponda, debera:
Integrar la documentacion requerida para elaborar la respuesta que corresponda a las

solicitudes de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Definiciones.

Transparencia: Conjunto de decisiones y acciones del gobierno encaminado a dotar a los

ciudadanos y a los funcionarios de informacion precisa, accesible y abundante sobre diversos

rubros de la gestion gubernamental.

SAIMEX: (Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense), Plataforma tecnolégica

encaminada a la presentacién, registro y seguimiento de las solicitudes de informacion de
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cualquier autoridad del gobierno municipal.

IPOMEX: Sistema de Informacion Publica de Oficio del Estado de México y repositorio Unico
que almacena la IPO, misma que garantiza la proteccion de datos personales.

Comision de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integra para resolver sobre la
informacion que debera clasificarse, asi como estudiar, examinar y proponer a éste los
acuerdos, acciones o normas tendientes a mejorar la administracion publica municipal, la
solucion de los litigios laborales en su contra, asi como vigilar e informar sobre los asuntos a
su cargo y sobre el cumplimiento de las disposiciones y acuerdos que dicte el cabildo.

Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia,
acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas,
memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de las
facultades, funciones y competencias de los sujetos obligados, sus servidores publicos e
integrantes, sin importar su fuente o fecha de elaboracion. Los documentos podran estar en
cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico u holografico;

Documento electronico: Al soporte escrito con caracteres alfanuméricos, archivo de imagen,
video, audio o cualquier otro formato tecnolégicamente disponible, que contenga
informacion en lenguaje natural o convencional, intercambiado por medios electronicos, con
el que sea posible dar constancia de un hecho y que esté signado con la firma electrénica
avanzada y/o en el que se encuentre plasmado el sello electronico;

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionades por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;

Expediente digital: Al conjunto de documentos electrénicos que, sujetos a los requisitos de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de México y Municipios,
se utilicen en la gestidn electrénica de tramites, servicios, procesos y procedimientos
administrativos y jurisdiccionales;

Proteccion de Datos Personales: Derecho humano que tutela la privacidad de datos
personales en poder de los sujetos obligados y sujetos particulares;

Publicacion: La divulgacion, difusién y socializacion de la informacién por cualquier medio,
incluidos los impresos, electrénicos, sonoros y visuales;

Servidores publicos: Toda aquella persona que desempefie un empleo, cargo o comision en
alguno de los poderes del Estado, en los municipios y organismos auxiliares, asi como los
titulares o quienes hagan sus veces en empresas de participacion estatal o municipal,
sociedades o asociaciones asimiladas a éstas, en los fideicomisos publicos y en los érganos
autébnomos. Por lo que toca a los demas trabajadores del sector auxiliar, su calidad de
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servidores publicos estara determinada por los ordenamientos legales respectivos;

Servidor publico habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades
administrativas o areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la informacion o
datos personales que se ubiquen en la misma, a sus respectivas unidades de transparencia;
respecto de las solicitudes presentadas y aportar en primera instancia el fundamento y
motivacion de la clasificacion de la informacion;

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos autdnomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos estatales y municipales, asi como del gobierno y de la administracion publica
municipal y sus organismos descentralizados, asimismo de cualquier persona fisica, juridico
colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el
ambito estatal y municipal, que deba cumplir con las obligaciones previstas en la presente
Ley;

Transparencia proactiva: Conjunto de actividades e iniciativas ordenadas que van mas alla de
las abligaciones que marca esta Ley y, que tienen como propdsito elevar en forma sostenida
la publicacién de informacion y bases de datos relevantes en formato de datos abiertos de
informacién publica, que permitan la rendicién de cuentas, promuevan la participacion activa
de la sociedad en la solucidn de problemas publicos de manera permanente y den respuesta

a la demanda;

Versién publica: Documento en el que se elimine, suprime o borra la informacién clasificada
como reservada o confidencial para permitir su acceso.

6. Insumos.

. Peticidn de transparencia.

7.  Resultados.

Oficio de respuesta.

8. Politicas.

. Cada uno de los oficios o peticiones marcan un periodo de respuesta, dentro del cual
se debera emitir la misma.
9. Desarrollo.
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Atencién a solicitudes de Transparencia.

2022-2024
1 Coordinacion de Transparencia
2 Persona asistente
3 Titular del Enlace Juridico

4 Servidor Publico Habilitado

Titular de la Unidad
Administrativa

6 Servidor Pablico Habilitado

7 Titular del Enlace Juridico

Titular de la Direccion de
Desarrollo Econdmico

9 Servidor Publico Habilitado

Recibe solicitud ciudadana y envia oficio a la
Direccion de Desarrollo Econdmico.

Recibe solicitud proveniente de la Coordinacion de
Transparencia, la cual turna a la Persona Titular del
Enlace Juridico para su analisis.

Remite solicitud al Servidor Publico Habilitado,
para que realice las gestiones encaminadas a
recabar la informacién solicitada.

Turna para recopilacion de informacion a las
Unidades administrativas que correspondan,
estableciendo un plazo méaximo de atencién.

Realiza el anélisis de la solicitud recibida, localiza y
prepara la informacién solicitada dentro del plazo
establecido

Recaba e integra la informacion que obra en poder
de las Unidades administrativas, elabora oficio de
respuesta y remite a la Persona Titular del Enlace
Juridico para su revision.

Revisa el oficio de respuesta del documento,
determinado su procedencia o correccion.

;Es procedente para la firma de la Persona Titular de
la Direccién de Desarrollo Econdmico?

No: Regresa para correccién. (paso 5)
Si: Rubrica el documento revisado y remite a
Direccidn para su firma

Revisa y firma oficio de respuesta y devuelve a la
Persona Servidor Piblico Habilitado.

Notifica a la Coordinacién de Transparencia y
entrega a la Persona Asistente de la Direccion de
Desarrollo Econdmico el acuse de recibo.
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No. Unidad Administrativa Actividad

Recibe acuse de recibido, descarga de la base de
datos y archiva.

10 Persona Asistente

Pasa a la siguiente pagina.

21

Afo 2024 21 de marzo www.cuautitlanizcalli.gob.mx



Manual de Procedimientos

Direccion de Desarrollo Econémico

2022-2024

24

Gobierno de
Cuau

P —
iSomos futuro!

an Izcalli
.

Direccién de
Desarrollo Econémico

10. Diagrama.

Parsana Titulas del Enlice

Parsona Servider Potlico
Ha bilitade

Persona Titular dela Uridad
Admiristrativa

Conrdiracitnde
transparencia

#rarsons s tan e

luidica

Fecibecowmd

Edaan 3y AhED

2 Direcaidn de
Desarmba

&l Persan a Trlar det
Entace hutidico pas 2

amanss

()

oo am inadas & el

b 1
e —

r

[©

Turns prareopIEC B
A s amaman 3 ke
Unidackes adm inksirativas
gue sarmsp anden,
esatiediends un plm
et de st oan.

it en podes
o

Rocae mega b
vk e i s
Urictades

acimansoramasg,
o de

[REFE A S
el ko Jurkicn
parasu mvEsn

@

Realizs elandlists de b
salictod recibids, lacaies
wamnara Linformacan
sabcrada dent ded
nitaro estabbecida.

rde s

13

pracedenda o correddn
185 I CRdETAS Rara

{pasa 3|

+
I

(D

Rexihe acuse de nashida .
descangs de b Base de
33t0s v ahng

Tewnsparenca ¥
TR B P aRanNG

Rewazs y wrma otesa de

TSR i dRwuenea B

Parsans Sanadsr pannes
reanuRadn

22

Afio 2024

21 de marzo

www.cuautitlanizcalli.gob.mx



25

Manual de Procedimientos e
Direccién de Desarrollo Econémico Cuautitlin zcalli & Direccién de
2022-2024 iSomos futurot Desarrollo Econémico
11.  Medicion.
Numero de oficios de respuesta emitidos. X 100 Porcentaje de oficios de
Numero de solicitudes de informacion h respuesta

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo de la Direccion de Desarrollo Econémico.

12. Formatos e instructivos.

No Aplica

Pasa a |a siguiente pagina.
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NO00-03 Programa de integracién al
Desarrollo Econémico.

1.  Objetivo.

Integrar a la nermalidad juridica a todas aquellas personas propietarias de establecimientos
que realizan actividades comerciales o prestan servicios de bajo impacto y bajo riesgo, con
una superficie no mayor a ciento veinte metros cuadrados, sin venta de bebidas alcohdlicas,
con mas de un afio de funcionamiento y que tienen la imposibilidad de obtener su Licencia
de Funcionamiento por carecer de uso de suelo.

2. Alcance.

Las Personas propietarias de establecimientos comerciales y de servicios imposibilitados para
obtener la Licencia de Funcionamiento por no cumplir con el requisito de uso de suelo para
obtener la misma y que tengan mas de un afio de operaciones y una superficie menor a
ciento veinte metros cuadrados, sin venta de bebidas alcohdlicas en ninguna modalidad.

Los establecimientos para los cuales aplique el Programa seran los contenidos en el catdlogo
de giros de bajo riesgo para el Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE) y aquellos
dedicados al comercio al por menor y servicios, siempre y cuando sean establecimientos de
bajo riesgo y bajo impacto.

3.  Referencias.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto, De los Estados
de la Federacién y de la Ciudad de México articulo 115 fraccién Il, segundo parrafo, |1
inciso i) y IV inciso a), Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de 1917, sus
reformas y adiciones.

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, en su articulo 112, 113,
123, 124 y 125 fraccion I. 17 de noviembre de 1917. Sus reformas y adiciones.

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de México y
Municipios en su articulo 6 y 23 fraccidn V. Publicado en la Gaceta 4 de mayo de 2016.
Sus reformas y adiciones.
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. Ley Organica Municipal del Estado de México y Municipios que establece en su articulo
86, 87 fraccion IV, 88, 160, 161, 164 y 165. Publicada en el Gaceta del Gobierno del
Estado de México, el dia 2 de marzo de 1993. Sus reformas vy adiciones.

. Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, en su articulo
1, 2 fracciones |, XV, XXX y XXXIV, 4 fraccion VI, 5 fraccion |y VI, 33, 34, 35 y 36.
Publicada en la Gaceta de Gobierno, el dia 18 de diciembre de 2014. Sus reformas y
adiciones.

. Bando Municipal 2024 de Cuautitlan Izcalli, articulos 27 fraccion VIII, 55, 56 fraccion |,
V, VIII, 57 y 105. Publicado en la Gaceta Municipal nimero 283, de fecha cinco de
febrero del afio 2024. Sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacién Interna de la Administracién Publica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México (2022-2024), en su articulo 22 fraccién |, inciso g) y
42 fracciones |, II, X, XI y XIlI. Publicado en |la Gaceta Municipal nimero 082 de fecha 16
de agosto del 2022. Sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Econdomico de Cuautitlan Izcalli,

Estado de México en su articulo 2 fraccion V1 y 5 fracciones |, II, Il X, XIl y XX. Publicado
en la Gaceta Municipal nimero 101, de fecha 21 de octubre de 2022. Sus reformas y
adiciones.

4. Responsabilidades.

L

@

perscna solicitante, debera:

. Presentar la Solicitud de registro en el censo de establecimientos que realizan
actividades comerciales o de servicios en areas habitacionales y el Formato Unico de
aviso de apertura del programa de integracion al desarrollo econémico de Cuautitlan
Izcalli y documental anexa, en la Ventanilla Unica de Gestién

. Pagar la multa de 15 Unidades de Medida y Actualizacion

L

o

persona facilitadora, debera:

. Revisar que los datos contenidos en la Solicitud de registro y en el Formato de aviso de
apertura, coincidan con la documentacion anexa.

25

Afo 2024 21 de marzo www.cuautitlanizcalli.gob.mx



28

Manual de Procedimientos e
Direccion de Desarrollo Econémico Cuautitlin Izcalli & Direccién de
2022-2024 E futurot Desarrollo Econémico
. Registrar en la base de datos del Censo los datos contenidos en la solicitud de registro
del censo.

Sellar de recibido el Formato Unico de aviso de apertura en el que se hara constar el
dia y hora de su presentacion y los documentos que se adjunten.

. Una vez integrado el expediente de solicitud del aviso de apertura se remitira a la
Persona Titular del Enlace Juridico.

La persona titular del Enlace Juridico debera:

. Revisar la solicitud y turnar a la Persona Titular del Departamento de Normatividad, con
la finalidad de que analice si es viable o no otorgarle convenio conciliatorio.

La persona titular del Departamento de Normatividad, debera:
. Integrar un registro de los establecimientos que cuenten con convenios conciliatorios
del Programa.

Integrar los expedientes con el respectivo convenio conciliatorio y remitirlos a la
Direccion de Desarrollo Econémico para la elaboracidn del Folio de presentacion de
aviso de apertura e identificacion de establecimientos comerciales y de prestacién de
servicios adheridos al Programa de Integracion al Desarrollo Econémico de Cuautitlan
Izcalli.

Emitir orden de pago

. Revisar que las solicitudes no cuenten con quejas o procedimientos pendientes

La persona titular de la Direccién de Desarrollo Econémico, debera:

Recibir la relacion de expedientes integrados por parte del departamento de
Normatividad Comercial

Elaborar el Aviso de apertura correspondiente y remitirlo a la Ventanilla Unica de
Gestidn para su entrega a la persona titular.

La persona Titular de la Ventanilla Unica de Gestién, deberé:

. Recibir el expediente con el Aviso de Apertura y la orden de pago para entregarlo a la
persona solicitante, acusando de recibido al momento de la entrega.
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5.

Entregar a la Persona Solicitante el folio de apertura.

Definiciones.

Aviso de Apertura: Autorizacidon documental que emite la Persona Titular de la Direccién de
Desarrollo Econdmico, previa firma de convenio conciliatorio, a las Personas Solicitantes, que

llevan funcionando mas de un afio, que su giro es de bajo riesgo, bajo impacto, miden menos

de 120 mts. y no cuentan con quejas vecinales

7.

Insumos,

Solicitud a través de los formatos oficiales.
Identificacidon Oficial vigente.

Constancia de Situacién Fiscal no mayor a tres meses.
Carta compromiso en materia de Proteccion Civil
Carta Responsiva de Extintores.

Documento con el que acredite la propiedad o posesién del inmueble en que se ubique
el establecimiento, acompafada de las identificaciones oficiales de las personas que en
ella intervengan.

Documental que acredite mas de un afio de operaciones del establecimiento y/o carta
bajo protesta de decir verdad del tiempo de operacion, mayor al afio.

Recibo de pago en la Tesoreria Municipal.

Resultados.

Folio de presentacion de aviso de apertura e identificacién de establecimientos comerciales

y de prestacion de servicios adheridos al Programa de Integracion al Desarrollo Econémico
de Cuautitlan Izcalli.

8.

Politicas.

El Aviso de Apertura no generara ningun tipo de derecho respecto al uso del suelo del
domicilio del establecimiento, ni sustituye a la Licencia de Funcionamiento.

27

Afio 2024

21 de marzo www.cuautitlanizcalli.gob.mx



30

Manual de Procedimientos

Gobiemno de

Direccién de Desarrollo Econémico Cuautitlin zcalli & Direccién de )
2022-2024 iSomos futuro! Desarrollo Econémico
. Los establecimientos para los cuales aplique el Programa seran los contenidos en el

catdlogo de giros de bajo riesgo para el Sistema de Apertura Rapida de Empresas
(SARE) y aquellos dedicados al comercio al por menor y servicios, siempre y cuando

sean establecimientos de bajo riesgo y bajo impacto.

. Para ser emitido el Convenio Conciliatorio con la persona solicitante, la unidad

econdmica no deberd contar con quejas vecinales

. Las Personas Solicitantes, deberan comprobar gue llevan funcionando mas de un afo.

9. Desarrollo.

Programa de integracion al Desarrallo Econémico.

1 Persona solicitante
2 Persona facilitadora
3 Persona solicitante
4 Persona Facilitadora

Titular de la Ventanilla Unica de
Gestion

28
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Asiste a la Ventanilla Unica de Gestién a solicitar
los requisitos.

Brinda informacion a la Persona Solicitante de los
requisitos y entrega el formato correspondiente
para incorporarse al Censo.

Recaba los requisitos correctamente, presenta la
solicitud con la documentacion completa.

Revisa y recibe
;documentacién completa?

No: Regresa documentacion y le solicita que
complete los mismos y regresa al punto 3.

Si: Entonces la Persona Facilitadora sella y entrega
su acuse de recibido

Registra en el Censo y remite el expediente a la
Persona Titular del Enlace Juridico

www.cuautitlanizcalli.gob.mx



Manual de Procedimientos

< S T | Gobiemode _ 5 "
Direccién de Desarrollo Econémico y Cuautitln lzcalli & Direccién de
2022-2024% iSomos futurot Desarrollo Econémico
No. Unidad Administrativa Actividad
Revisa los documentos, valida el expediente con su
rdbrica y lo turna a la Persona Titular del
6 Titular del Enlace Juridico Departamento de Normatividad, para su revisién en

Titular del Departamento de

¢ Normatividad

8 Titular de la Subdireccion de
Comercio

9 Titular de la Direccién de Desarrollo
Econdmico

10 Titular de la Ventanilla Unica de

Gestion

11 Persona solicitante

12 Persona facilitadora

los archivos y confirme que no existen quejas o
procedimientos pendientes

Revisa en sus archivos,
¢Cuenta con quejas o procedimientos pendientes?

Si: Emite acuerdo para hacerle saber que no es
candidato a ser incorporado al censo. Se entrega al
Ciudadano la respuesta.

No: Elabora convenio conciliatorio y orden de pago
por concepto de multa y remite a la Persona Titular
de la Subdireccion de Comercio para su firma.

No. Autoriza, con su firma el convenio conciliatorio
y orden de pago y turna el expediente a la Persona
Titular de la Direccidon de Desarrollo Econémico

Recibe el expediente, emite el Aviso de Apertura
correspondiente y regresa a la Persona Titular de la
Ventanilla Unica de Gestién.

Entrega orden de pago a la Persona Solicitante.

Realiza el pago por concepto de multa en las cajas
de la Tesoreria Municipal y regresa a la Ventanilla
Unica de Gestion con copia del recibo de pago

Recibe copia de recibo de pago y entrega
convenio conciliatorio y Aviso de Apertura a la
Persona Solicitante
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10. Diagrama.
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11.  Medicion.

Porcentaje de avisos de apertura
X100 = entregados a personas
solicitantes

Nimero de avisos de apertura emitidos.

Numero de solicitudes de avisos de apertura.

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivc del Departamento de Ventanilla Unica de
Gestion, adscrito a la Direccion de Desarrollo Econdmico.

Pasa a |a siguiente pagina.
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12. Formatos e instructivos.

Anexo1. Formato Unico de Aviso de Apertura del Programa de Integracién al Desarrollo
Econdmico de Cuautitlan Izcalli.

Gobierno de Direccién de Desarrollo Econdémico
ﬁ Cuautitidn izcalli H. Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli 2022-2024 ‘g.
Somos futuro!
2022 Capital del

FORMATO UNICO DE AVISO DE APERTURA DEL PROGRAMA
DE INTEGRACION AL DESARROLLO ECONOMICO DE CUAUTITLAN IZCALLI

FOLIO DE REGISTRO

ATOS DE LA UNIDAD ECONOMICA

D,
NOMBRE DE LA PERSONA PROPIETARIA: DENOMINACION O NOMBRE COMERCIAL:

ACTIVIDAD ECONOMICA:

CALLE: NUMERO INTERIOR NUMERO EXTERIOR
COLONIA O POBLACION: MANZANA LOTE
CODIGO POSTAL HORARIO DE FUNCIONAMIENTO AFORO SUPERFICIE:

POSESION EL INMUEBLE COMO:
() ARRENDATARIO () PROPIETARIO (7)) coMmopbATO (DoTtrO

DATOS DE LA PERSONA PROPIETARIA

NOMBRE COMPLETO: REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES (RFC):

CORREO ELECTRONICO: PELEFONO FDO:

CELULAR:

El trémite para adherirse al Programa de Integracion al Desarrollo Econémico de Cuautitlan Izcalli es gratuito, no esta sujeto al pago de
contribuciones, dadivas, donaciones o carga tributaria alguna.

Nombre y firma del Propietario del establecimiento Sello de recibido

Nombre y firma del servidor publico.

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD manifiesto que los datos que aparecen en la presente solicitud, asi como la documentacion
que adjunto a la misma son fidedignos. La presente solicitud para la adhesion del Programa de Integracién al Desarrollo Econdmico de
Cuautitian Izcalli o los acuerdos de tramite que se dicten en el Procedimiento Administrativo Comin para resolver la solicitud, no
implicara autorizacion alguna para el inicio de las actividades de que se trate.

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO
Por este conducto usted manifiesta expresamente que conoce el aviso de privacidad, toda vez que, al haberlo leido, lo acepta y autoriza
que el uso de sus datos personales sera utilizado para fines estadisticos, lo anterior con fundamento en el articulo 4 fraccion X, 18, 19,
29 y 32 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

Avenida La Super, Lote 7A

y Estado
de México. Teléfono 58640984

7B, Colonia Ce:
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Anexo 2. Formato de Solicitud de Registro en el Censo de Establecimientos que realizan

actividades comerciales o de servicios en sus areas habitacionales.

Direccién de Desarrollo Econémico
H. Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli 2022-2024

*2022. Afo del Quincentenario de fa Fundacion de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México".

SOLICITUD DE REGISTRO EN EL CENSO DE ESTABLECIMIENTOS QUE REALIZAN
ACTIVIDADES COMERCIALES O DE SERVICIOS EN AREAS HABITACIONALES

FOLIO DE REGISTRO

DATOS DE LA UNIDAD ECONOMICA

NOMBRE DE LA PERSONA PROPIETARIA:

DENOMINACION O NOMBRE COMERCIAL:

ACTIVIDAD ECONOMICA:
CALLE: NUMERO INTERIOR NUMERO EXTERIOR
COLONIA O POBLACION: MANZANA LOTE
CODIGO POSTAL | HORARIO DE FUNCIONAMIENTO AFORO SUPERFICIE:
POSESION EL INMUEBLE COMO:
(0) ARRENDATARIO () PROPIETARIO () COMODATO (JoTtro
DATOS DE LA PERSONA PROPIETARIA
NOMBRE COMPLETO: REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES (RFC):
CORREO ELECTRONICO: TELEFONO FDO:
CELULAR:
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Anexo 3. Folio de Aviso de Apertura e identificacién de establecimientos comerciales y de
prestacion de servicios adheridos al Programa de Integracion al Desarrollo Econémico de
Cuautitlan Izcalli.

Goberno de i Direccién de Desarrollo Econémico é
Cuautitlén Izca H. Ayuntamiento de Cuautitlan Izealli 2022-2024 A=A
iSomos futuro! . 2

2022

MUNICIPIO DE CUAUTITLAN IZCALLI
ADMINISTRACION MUNICIPAL 2022-2024

FOLIO DE AVISO DE APERTURA E IDENTIFICACION DE
ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y DE PRESTACION DE SERVICIOS
ADHERIDOS AL PROGRAMA DE INTEGRACION AL DESARROLLO
ECONOMICO DE CUAUTITLAN IZCALLI

FOLIO DE IDENTIFICACION FECHA DE EMISION
C1-220001

NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR

UBICACION SUPERFICIE
USO DE SUELO POSESION DEL ESTABLECIMIENTO
Habitacional Prop Ar c otro

GIRO O ACTIVIDAD COMERCIAL

HORARIO VIGENCIA

DISPOSICIONES NORMATIVAS
El Bando Municipal 2022 de Cuautitian Izcalli, en su articulo 2 fraccion XII, 4, 16 fracciones |, VI, X'y XIl y 24 fraccion VIII; el
R de O Intema de la Publica del de Cuautitian Izcalli, Estado de México (2022-
2024), en su articulo 22 fraccion |, inciso g) y 42 fracciones |, II, X, Xl y XlI; y el Reglamento Intemo de la Direccion de
Desarrolio Econémico de Cuautitian Izcalli, Estado de México en su articulo 2 fraccion VI y 5 fracciones |, 1, 11, X Xil y XX

ESTE AVISO NO CONSTITUYE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO Y SOLO SERA CANJEABLE POR UNA LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO UNA VEZ QUE EXISTA EL USO DE SUELO QUE PERMITA LA EXPEDICION DE ESTA, APROBADO
POR EL AYUNTAMIENTO

ESTE AVISO DE APERTURA ES INTRANSFERIBLE Y SOLO CONCEDE A SU TITULAR DE MANERA PROVISIONAL LA
AUTORIZACION PARA OPERAR EL ESTABLECIMIENTO DE QUE SE TRATA EN EL MISMO.

QUEDA PROHIBIDA LA VENTA DE BEBIDAS ALCOHOLICAS EN CUALQUIERA DE SUS MODALIDADES EN EL
ESTABLECIMIENTO.

LA PERSONA TITULAR MANIFIESTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, QUE LOS DOCUMENTOS
PRESENTADOS PARA LA EMISION DEL PRESENTE FOLO SON AUTENTICOS Y QUE LOS ACTOS QUE EN LOS
MISMOS SE HACEN CONSTAR SON EXISTENTES.

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO DE CUAUTITLAN IZCALLI
MTRA. ELY BEATRIZ QUINTANA BECERRIL

Avenida La Super, Lote
de México. Teléfono 58640984

o Pte. Cuautitléan 11i, Estado
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NOO0-04 Autorizacion de tarifa de cobro y
permiso de funcionamiento para
estacionamientos de servicios al piblico.

1.  Objetivo.

Brindar atencion personalizada a los permisionarios, con la finalidad de que cuente con la
informacion necesaria para proponer la tarifa de cobro a los usuarios, asi como los procesos
por los que debera pasar su solicitud para obtener un Permiso de Funcionamiento para
Estacionamientos de Servicio al Piblico.

2.  Alcance.

Regular el funcionamiento de Estacionamientos de Servicio al Publico, mismos que deberan
contar con un Permiso de Funcionamiento para Estacionamientos de Servicio al Publico,
previa autorizacién de una tarifa por el Ayuntamiento, asi como dar certeza y seguridad
juridica a los usuarios.

3.  Referencias.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 5, 8 y 25, Diario Oficial
de la Federacién el 05 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 122, 123, 124,
“Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917. Sus reformas y adiciones.

. Ley Orgénica Municipal del Estado de México, articulos 86, 87 fraccion IV, 96 Quater
fracciones IX, XVIIl y XX y 161. "Gaceta del Gobierno” el 02 de marzo de 1993. Sus
reformas y adiciones.

. Cdédigo Administrativo del Estado de México, articulos 1.4, 1.5 fraccion Il y 1.7, "Gaceta
del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

. Bando Municipal 2024 de Cuautitlén Izcalli, articulos 27 fraccién VIII y 105, Gaceta
Municipal nimero 283, de fecha 05 de febrero del afio 2024. Sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Publica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México (2022-2024), articulos 41 y 42 fracciones XI y XII,
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Gaceta Municipal nimero 082, de fecha 16 de agosto del aflo 2022, sus reformas y
adiciones.

" Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Econdmico de Cuautitlan Izcalli,
articulos 2 fraccion VIy Xl y 5 fracciones Xl y XIl. Gaceta Municipal nimero 101, de fecha
21 de octubre del afio 2022, sus reformas y adiciones.

" Reglamento de Actividades Econdmicas de Cuautitldn lzcalli, Estado de México.
Articulos 3 fracciones XXI, LVI, 41, 49, 51, 53 y 54, Gaceta Municipal nimero 286, de
fecha 16 de febrero del afio 2024, sus reformas y adiciones.

4. Responsabilidades.

La persona titular de la Ventanilla Unica de Gestion, debera:
. Integrar el expediente una vez que cumpla con los requisitos
. Revisar la documentacion recibida por el facilitador

. Validar que el trdmite esté debidamente integrado y que cumpla con las disposiciones
de ley para turnar la solicitud

. Turnar a la Persona Titular del Enlace Juridico los expedientes debidamente integrados
para su revision y turno a Secretaria del Ayuntamiento

. En caso de que el expediente cuente con alguna inconsistencia durante el ingreso, se
dara aviso a la Persona Titular del Enlace Juridico, para la elaboracién de un acuerdo.

La persona facilitadora de la Ventanilla Unica de Gestién, debera:

[

. Informar a los solicitantes sobre los requisitos a cubrir para solicitar la autorizacion de
la tarifa de cobro y proporcionar el formato correspondiente.

. Solicitar la documentacion a la Persona Solicitante para su revision, en caso de estar
debidamente integrado se generara un expediente.

. Colocar sello en el Formato Unico de Permiso de Funcionamiento para
Estacionamientos de Servicio al Publico

. Registrar el ingreso del expediente.

. En caso de que presente alguna inconsistencia durante el ingreso, se dara aviso al
Persona Titular de la Ventanilla Unica de Gestién.
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La persona solicitante, debera:
. Asistir a la Ventanilla Unica de Gestion a solicitar informes
. Presentar todos los requisitos del formato oficial
La persona titular del Enlace Juridico, debera:
. Validar, con su rdbrica el Acuerdo.
La persona titular de la Direccién de Desarrollo Econémico, debera:

. Previa autorizacion de la Tarifa de cobro, autorizar con su firma autografa el Permiso
de Funcionamiento para Estacionamientos de Servicio al Piblico

. Emitir Acuerdo a través de su firma autégrafa.
El Asesor Juridico, deberéa:

. Elaborar el proyecto de acuerdo o resolucion del trdmite correspondiente, asi como
notificar via correo institucional, a los solicitantes.

La persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, debera:

. Remitir el oficio de solicitud con el expediente digitalizado que serd turnado a la
Comision de Inversién, Fomento Econémico y Empleo, para su valoracion vy
dictaminacion.

La persona Titular de la Presidencia de la Comisién de Inversién, Fomento Econémico y
Empleo, debera:

. Revisar, discutir y dictaminar el expediente con los integrantes de la Comisién de
Inversion, Fomento Econémico y Empleo,

. Emitir dictamen favorable o desfavorable,

. Remite al Ayuntamiento para aprobacion del Dictamen
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Los integrantes del Ayuntamiento, deberan:

. Aprobar o no el dictamen que emita la Comision de Inversiéon, Fomento Econémico y
Empleo.

5. Definiciones.

Estacionamiento de servicio al publico: El espacio privado destinado a la prestacion al pablico
del servicio de recepcion, guarda y proteccion de vehiculos a cambio de pago de una tarifa
autorizada por el Ayuntamiento.

Guarda: Acto por el cual el usuario deposita a resguardo su vehiculo en cajéon o espacio
determinado del estacionamiento de servicio al publico, para su proteccién por tiempo
determinado.

Permiso para servicio de recepcion, guarda y proteccion de vehiculos: Resolucion
administrativa por la que se autoriza el establecimiento y operacién de estacionamiento al
publico.

Proteccion: Acto por el cual el permisionario se obliga a cuidar y preservar el vehiculo en las
condiciones de su recepcién, hasta su salida del estacionamiento de servicio al publico.

Tarifa: Precio que debe pagar el usuario de estacionamientos de servicio al publico por la
guarda, custodia y proteccion de su vehiculo.

Usuario: Persona fisica que ingresa su vehiculo a un estacionamiento de servicios al publico
para su guarda y proteccioén por tiempo determinado, a cambio del pago de una tarifa, en el
caso de Valet Parking la persona que hace entrega de la llave o control del vehiculo al
empleado o encargado del prestador del servicio;

6. Insumos.

. Licencia de Uso del Suelo o Cédula Informativa de Zonificacion apegada a la Fe de
Erratas o al Plan Municipal de Desarrollo Urbano;

. Documento que acredite a favor de la persona peticionaria, la propiedad o posesion
del inmueble o local en que se pretenda ubicar el estacionamiento;

. Identificacion Oficial de la persona peticionaria tratdndose de persona fisica. En caso
de actuar por persona apoderada, cumpliré igual requisito;

. Acta constitutiva, sus modificaciones y del mandato de quien la represente, tratandose
de personas juridicas colectivas;
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. Registro Federal de Contribuyentes de la persona peticionaria;

. Dictamen de Condiciones de Seguridad o de la autoridad competente del afio en que
se presente la solicitud, que deberd contener como minimo, nombre de la persona
titular, domicilio del estacionamiento, actividad econdmica, superficie y riesgo;

. Fotografias o imagenes impresas del exterior e interior del estacionamiento que conste
el equipamiento e instalaciones adecuadas para prestar el servicio, que incluya
fotografias de las cdmaras de video vigilancia, botdn de panico, carpeta asféltica,
cajones destinados para personas en condicion de discapacidad, sefialamientos;

. Declaracién bajo protesta de decir verdad del nimero de cajones de estacionamiento
con el que cuenta;

. Croquis de localizacién del estacionamiento de Google Maps, o cualquier aplicacion
geo referencial o de geolocalizacion;

. Péliza de seguro vigente que cubra robo, dafos a los vehiculos en guarda y proteccion,
asi como las personas usuarias;

. Propuesta de tarifa para ser autorizada por el Ayuntamiento en caso de que pretenda
cobrar por el servicio, o bien, declaracion bajo protesta de decir verdad de que no se
cobrara por el servicio; y

. Las demas que se soliciten en otros ordenamientos legales.

7.  Resultados.

Tarifa de cobro y Permiso de Funcionamiento

8.  Politicas.
. El horario de atencion de la Ventanilla Unica de Gestidn es de lunes a viernes de 9:00 a
16:00 horas.

. Para obtener la Tarifa de Cobro es necesario cumplir con todos los requisitos en tiempo
y forma sin excepcién alguna.

. La propuesta de tarifa de cobro es valorada por los integrantes de la Comisién de
Inversién, Fomento Econémico y Empleo y el Dictamen que resulte se pone a
disposicion del Ayuntamiento para que se vote.
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. Una vez que la Tarifa sea autorizada por el Ayuntamiento, la Direccion de Desarrollo

Econdmico, otorgard el Permiso correspondiente.

9. Desarrollo.

Autorizacion de tarifa de cobro y permisc de funcionamiento
para estacionamientos de servicio al pablico.

1 Persona solicitante
2 Persona facilitadora
3 Persona solicitante
4 Persona Facilitadora

Titular de la Ventanilla Unica de
Gestion

5 Titular del Enlace Juridico

40
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Asistir a la Ventanilla Unica de Gestion y
solicitar informes sobre los requisitos que
debera presentar para solicitar el tramite.

Brinda informacion a la Persona Solicitante de
los requisitos y, en su caso, entrega el formato
correspondiente

Recaba los requisitos correctamente, presenta
la sclicitud con la propuesta de tarifa de cobro
y la documentacion completa.

Recibe y revisa.
;Requisitos completos?

No: Devuelve al solicitante la documentacion y
le solicita integrar de manera completa el
expediente (regresa al punto 3).

Si: Sella el acuse de recibo. Registra en la base
de datos, integra expediente y se remite a la
Persona Titular de la Ventanilla Unica de
Gestidn

Previa revision documental, valida el
expediente fisico y turna a la Persona Titular
del Enlace Juridico.

Revisa todo el expediente, realiza oficio de

turno y pasa a firma de la Persona Titular de la
Direccién de Desarrollo Econémico

www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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Titular de la Direccion de Desarrollo
Econémico

Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento

Titular de la Presidencia de la
Comision de Inversion, Fomento
Economico y Empleo

Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento

Titular de la Presidencia de la
Comision de Inversidn, Fomento
Econémico y Emplec

Integrantes del Ayuntamiento

Titular de la Direccion de Desarrollo
Econdmico

141
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Valida el expediente remite el expediente a la
Secretaria del Ayuntamiento

Recibe la documentacion y remite como punto
de acuerdo, en sesion del Ayuntamiento, el
turno a la Comisiéon de Inversidn, Fomento
Econdémico y Empleo

Revisa, y remite a los integrantes de la
comision el expediente para su discusion y
dictaminacion en sesién de Comision.

;El Dictamen es favorable?

No: Regresa el expediente a la Secretaria
Ayuntamiento y ella a su vez, a la Direccion de
Desarrollo Econdmico para que se emita
acuerdo a la Persona Solicitante, para
informarle el estatus del tramite.

Si: Emite Dictamen favorable por parte de la
Comision y se remite a la Secretaria del
Ayuntamiento para considerarlo en el orden
del dia de la sesion del Ayuntamiento.

Integra el expediente al punto del orden del
dia para ser discutido y en su caso aprobado
por el Ayuntamiento.

Presenta en sesion del Ayuntamiento, el
dictamen.

Realizan la votacion y se instruye mediante
acuerdo de Cabildo a la Persona Titular de la
Direccion de Desarrollo Econdmico, el sentido
de la votacion.

Instruye a la Persona Titular del Enlace Juridico
para que elabore el permiso de
funcionamiento.
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13 Persona Titular del Enlace Juridico

Persona Titular de la Direccion de

14 -
Desarrollo Econdmico

15 Persona Facilitadora

16 Persona Solicitante
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Realiza permiso de funcionamiento, rubrica y
lo remite a la Direccion.

Firma el permiso de funcionamiento e instruye
a la perscona facilitadora realice su notificacién.

Recibe expediente con acuerde del
Ayuntamiento y permisa de funcionamiento
firmado, notifica mediante correo institucional,
al carreo personal del solicitante. Imprime el
acuse y archiva,

Asistir a la Ventanilla Unica de Gestion y
solicitar informes sobre los requisitos que
deberd presentar para solicitar el tramite.

Pasa a la siguiente pagina.

www.cuautitlanizcalli.gob.mx



45

Manual de Procedimientos e
Direccion de Desarrollo Econémico Cuautitlén Izcalli Direccién de

Aames o 20

2022-2024 iSomos futurot Desarrollo Econémico

10. Diagrama.
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11.  Medicion.
Nimero de tarifas de cobro autorizadas por Porcentaje de tarifas de cobro
el Ayuntamiento X 100 = autorizadas por el
NUmero de solicitudes de tarifas de cobro Ayuntamiento

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo de la Direccion de Desarrollo Econémico.

Pasa a la siguiente pagina.
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12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato Unico de Permiso de Funcionamiento para Estacionamientos de Servicio al
Publico; (anverso)

Clautitia " &
d} S Direccion de Desarrollo Econémico &

FORMATO UNICO DE PERMISO DE FUNCIONAMIENTO PARA izeaLLt
ESTACIONAMIENTOS DE SERVICIO AL PUBLICO

~ EXPEDICION [ EXPEDIENTE: |

REVALIDACION

FECHA DE INGRESO

DATOS DEL ESTACIONAMIENTO

RAZON SOCIAL: = DENOMINACION O NOMBRE COMERCIAL:
CALLE: NUMERO INTERIOR NUMERO EXTERIOR
COLONIA O POBLACION: MANZANA LOTE
CODIGO POSTAL | HORARIO DE PRESTACION DE REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES (RFC):
SERVICIO
NUMERO DE CAJONES | NUMERO DE CAJONES NUMERO DE CAJONES NUMERO DE CAJONES
SOLICITADOS: CUBIERTOS: DESCUBIERTOS: EXCL

CON DISCAPACIDAD

FECHA DE INICIO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO O PLAZA COMERCIAL: = Si

-~ NO
INDICACION DE LA FECHA DESDE CUANDO PRESTA EL MISMO: NOMBRE DE LA PLAZA:

DATOS DEL ADMINISTRADOR Y/O REPRESENTANTE LEGAL

NOMBRE COMPLETO: POSEO EL INMUEBLE:

Z  Propietario

= Amendatario

=
DOMICILIO PARA OfR Y RECIBIR NOTIFICACIONES: TELEFONO FIJO:
TELEFONO CELULAR:

CORREO ELECTRONICO PARA RECIBIR CORREO ELECTRONICO ALTERNATIVO:
NOTIFICACIONES:

El tramite y otorgamiento del permiso es gratuito, no esta sujeto al pago de contribuciones, dadivas, donaciones o carga tributaria alguna.

Sello de recibido

Nombrey firma del tante, apoderado y/o rep! legal Nombre y firma del servidor piblico.

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD manifiesto que los datos que aparecen en la presente solicitud, asi como la
documentacién que adjunto a la misma son fidedignos.

La presente solicitud de licencia o los acuerdos de tramite que se dicten en el Procedimiento Administrativo Comin para resolver
la solicitud, no implicaré autorizacion alguna para el inicio de las actividades de que se trate, asimismo acepto que en caso de

no cubrir en el término otorgado por ésta autoridad con los por la Vigente, éste tramite
quedara suspendido y que en caso de iniciar actividades sin contar con la Licencia de Funcionamiento, podran proceder las
i ini incluso la 5n o clausura de la Unidad Economica.

Avenida La Super, Lote
de México. Teléfono 58

Cuautitlan Izcalli, Estado
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Anexo 1. Formato Unico de Permiso de Funcionamiento para Estacionamientos de Servicio al
Publico; (reverso)

oo A
G =i e Direccién de Desarrollo Econémico ‘&
FORMATO UNICO DE PERMISO DE FUNCIONAMIENTO PARA iZcALLI

ESTACIONAMIENTOS DE SERVICIO AL PUBLICO

DOCUMENTACION REQUERIDA
LOS DOCUMENTOS SE DEBERAN EXHIBIR EN ORIGINAL Y UNA COPIA PARA

REVALIDACION

WM(‘.&;

AGREGAR AL EXPEDIENTE)
Formato Unico de Permiso de para de Servicio al Publico.

Identificacién Oficial del peticionario tratandose de persona fisica. En caso de actuar por apoderado,
cumplira igual requisito;

Carta Poder, en caso de no realizar el tramite © haya algun cambio en el
Documento que acredite a favor del peticionario, la propiedad o posesion del inmueble o local en
que se pretenda ubicar el
Licencia de Uso del Suelo apegada 2 la Fe de Erratas o al Plan de Dx Municipal

o P ddmmemmrddmmmu\wqmml

para prestar el servicio, que incluya fotografias de las
camaras de videovlglancw. botén de pénico, carpeta asféltica, cajones destinados para personas en
de

Gl G

v

dis:
“Acta constitutiva, sus modificaciones y del mandato de quien la represente, tratandose de personas
1uldtas

de i6n Qvil o de la del aio en que se presente la solicitud, o =
que deberd contener como minimo, nombre del titular, domicilio del estacionamiento, actividad
econdmica, superficie y riesgo;
Poliza de seguro vigente que cubra robo, danos a 10s vehiculos en guarda y proteccion, asi como a =3 =
los usuarios
Registro Federal de Contribuyentes del peticionario; 53
croquns de localizaci6n del estacionamiento de gpoge maps, o cualquier aplicacdion georeferencial o =3
lizacion;

mrmmmecmamemmmndemdwm del permiso, la de
el cual pasard a mddAmemmﬁlkkdonﬂenmomh

tarifa. ulmegadén«blwmmmnhgunmodm iones.

En caso de requerir modificacion a la tarifa, debera Iniciar el tramite de Solicitud de Tarifa para Cobro de Estacionamientos de

Servidio al Publico.

MODIFICACION AL PERMISO DE FUNCIONAMIENTO, ADEMAS DE LOS REQUISITOS PLIUR.
DEBERA REUNIR LO SIGUIENTES: Ll corec
AUMENTO DEL NUMERO DE CAJONES DE ESTACIONAMIENTO O DE LA SUPERFICIE
Solicitud por escrito del cambio. =
Cédula Informativa de Zonificacon o Licencia de Uso del Suelo, Autorizacion de cambio de Uso de < =2

Suelo, del Coeficiente de utilizacion y de Altura, que estén emitidos de conformidad con la Fe de
Erratas o el Plan Municipal de Desarrolio Urbano vigente que permita la superficie y actividad

Si la actividad implica de origen Dictamen de Civil, deberd con e =3 =3
aumento de su he.
mhmaaﬂmo&mmmmmm&hmo%mah
a que se refiere el inciso anterior, Gnicamente presentara solicitud por

escrito.
CAMBIO DE RAZON SOCIAL
Solicitud de cambio de Razén Social. | =3 =3
Documento en el que sustente el cz | =3 I =3
Poder Notarial del Representante Legal _ 1 I =3
CAMBIO DE PROPIETARIO
Soncmporsmmdelmm suscrito por el propietario anterior o el nuevo =3 =3
que acredite la bajo cualquier titulo de los Derechos del Permiso = =3
Dawmem)queaaeakealavor@nuevom la posesién del Inmueble en que funcione el =3 =3
| estacionamiento - =
r_w‘oFeclemldecoﬂm tes del o la nueva Titular. 53
En el caso de que e titular haya fallecido, el cambio de pvopldnrb l-l.whsm- wa:hde
solicitud escrito del -3 ‘en ambos casos debera acreditarlo debidamente.
mmauuu DEL SERVICIO
Solicitud por escrito, con treinta dias de ala del servicio. 1 = | 53
e PRVACIOAD SIFOH
S maeco ol Ayuntarcients de CusuSin Locall. o0 del de los datos por lo cual, con
wsmvmwmmu:meﬂlwammm se le informa
mmaﬂm_-mm;gﬂm datos personales. distinguendo aquellas que requieran ef consentimeento de |a o el tular. Finakdad
pancipal de tratamiento: obtencion de Perm: para de Servicio al Pubkco.
los 5alvo que Sean relativos A ka ergacon de ecursos PUbECOS o
publico, s 08 on 103 que publica, de con o los aiculos 23 y 143 de
12 Ley de Transparencia y Acceso a ia Informacion Pubkca del Estado de México y Miniopios. Fuera de s supuestos estableados en el articulo 66 de 1a Ley de
Proteccién de Personales en Posesion de Sujetos Obigados del Estado de Méxco y M
Que, en tEminos del anticulo antes menconado. mm&mmmaacmummu& amoenx«e-gueu-
responsabixdades y/o crédios fscales a su camgo. es decr cuando akguna autordad ko sokicite. Asimesmo, 1 informacion personal que usted PrOPOrCONe serd
Susceptitio ds ser Uskesda pors fncs cstadistcos y de cortrol, para 10 cual, de maners previa, se deociard e mayor cantided do detos que puciersn
x titutar, datos. En 1odos los casos, resulta importante mencionar que 1a publicdad
de sus datos Pl en las diversas leyes sobre ef caso concreto y ka expectativa de prvacidad a ka cual tenga
derecho.
HNo existen mecanismos para que el ttular maniteste su ; de que puede eercer su derecho de oposicion
«u-mpu—*senm-e«mp-mnswaauuow:aemeyuen-m-uu
de manera 108 datos. pe el aviso de privacdad integral, pUbACAGO en nuestra pagina en
el siguiente fink
hitps /icuautitianzcaik gob mx/wp-
OLLO%20EC
%200 0p%C3%BADHCO it

Cuauzitlén Izcalli, Estado

Avenida La Stper, Lote
de México. Teléfono 58640
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NO00-05 Revalidacién de Permiso de
funcionamiento para estacionamientos de
servicio al publico.

1.  Objetivo.

Brindar atencion personalizada a los permisionarios, con la finalidad de que cuente con la
informacion necesaria para realizar el tramite de solicitud de Revalidacion del Permiso de
Funcionamiento para Estacionamientos de Servicio al Piblico

2. Alcance.

Dirigido a los permisionarios, mismos que deberan contar con un Permiso de Funcionamiento
para Estacionamientos de Servicio al Publico, el cual debe revalidarse en los primeros tres
meses del afio, con vigencia de un afio fiscal.

3.  Referencias.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 5, 8 y 25. Publicado en
el Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917. Sus reformas y adiciones.

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 122, 123, 124,
Publicada en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de
1917. Sus reformas y adiciones.

. Ley Orgénica Municipal del Estado de México, articulos 86, 87 fraccion IV, 96 Quéter
fracciones IX, XVIll y XX 'y 161. Publicada en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”
el 2 de marzo de 1993. Sus reformas y adiciones.

. Cdédigo Administrativo del Estado de México, articules 1.4, 1.5 fracciéon 1y 1.7. Publicada
en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001. Sus reformas
y adiciones.

. Bando Municipal 2024 de Cuautitlan lzcalli, articulos 27 fraccién VIl y 105, Publicado
en la Gaceta Municipal nimero 283, de fecha cinco de febrero del afio 2024. Sus
reformas y adiciones.
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. Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Publica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México (2022-2024), articulos 41 y 42 fracciones Xl y XII.
Publicado en la Gaceta Municipal nimero 082, de fecha dieciséis de agosto del ano
2022. Sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Econémico de Cuautitlan lzcalli,
Estado de México.2 fraccion VI'y Xl y 5 fracciones Xl y XIl. Publicado en la Gaceta
Municipal nimero 0101, de fecha veintiuno de octubre del afio 2022. Sus reformas y
adiciones.

. Reglamento de Actividades Econémicas de Cuautitlan lzcalli, Estado de México.
Articulos 3 fracciones XXI, LVI, 52, 53 y 54. Publicado en la Gaceta Municipal nimero
286, de fecha dieciséis de febrero del afo 2024. Sus reformas y adiciones.

4.  Responsabilidades.

La persona titular de la Unidad de Ventanilla Unica de Gestion, debera:

QO

. Revisar la documentacion recibida por el facilitador

. Validar que el expediente esté debidamente integrado y que cumpla con las
disposiciones de ley.

. Informar a las Personas Solicitantes sobre los requisitos a cubrir.
. En caso de que cumpla con los requisitos, se integrara a su expediente.

. Turnar a la Persona Titular del Enlace Juridico, los expedientes debidamente integrados
para su revisién y visto bueno.

. En caso de que presente alguna inconsistencia durante el ingreso se dara aviso a la
Persona Titular del Enlace Juridico, para la elaboracién de un acuerdo.

El facilitador de la Ventanilla Unica de Gestion, debera:

. Solicitar la documentacion para su revision, en caso de estar debidamente integrado se
agregara al expediente.

. Sellar el Permiso de Funcionamiento para Estacionamientos de Servicio al Piblico
. Escanear y actualizar la base de datos,

. En caso de que, el tramite presente alguna inconsistencia durante el ingreso se dara
aviso a la Persona Titular de la Ventanilla Unica de Gestion.

48
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La persona titular de la Direccion de Desarrollo Econdmico, debera:
. Previa revision documental, autorizar con su firma autografa, el Permiso de
Funcionamiento para Estacionamientos de Servicio al Publico

. Emitir Acuerdo a través de su firma autégrafa.

La persona titular del Enlace Juridico debera:
o Validar, con su rlbrica, la emision del Permisoc de Funcionamiento para
Estacionamientos de Servicio al Publico.

* Validar, con su ribrica el Acuerdo.

5.  Definiciones.

Permiso para Servicio de Recepcion, Guarda y Proteccion de Vehiculos: Resolucion
administrativa por la que se autoriza el establecimiento y operacion de estacionamiento al
publico.

Tarifa: Precio que debe pagar el usuario de estacionamientos de servicio al puiblico por la

guarda, custodia y proteccion de su vehiculo.

6. Insumos.

. Ingresar debidamente requisitado el Formato publicado en la pagina del Gobierno
Municipal;
. Identificacion Oficial la persona peticionaria tratandose de persona fisica. En caso de

actuar como persona apoderada, cumplird igual requisito;

. Dictamen de Condiciones de Seguridad o de la autoridad competente del afio en que
se presente la solicitud, que debera contener como minimo, nombre de la persona
titular, domicilio del estacionamiento, actividad econdmica, superficie y riesgo;

. Poliza de seguro vigente que cubra robo, dafios a los vehiculos en guarda y proteccion,
asi como a las personas usuarias.
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7.  Resultados.

Permiso de Funcionamiento para Estacionamientos de Servicio al Publico.

8. Politicas.

. El horario de atencién del Departamento de Ventanilla Unica de Gestion sera de lunes
a viernes de 09:00 a 16:00 horas,

. Para obtener el Permiso de Funcionamiento para Estacionamientos de Servicio al
Publico, es necesario cumplir con todos los requisitos en tiempo y forma sin excepcion
alguna.

. Contar con un correo electrénico.

. En caso de que el permisionario desee actualizar la tarifa de cobro, debera iniciar el
tramite de “Autorizacion de tarifa de Cobro y Permiso de funcionamiento para
Estacionamientos de Servicio al Publico”, ya que la revalidacidn es aplica siempre y
cuando no se modifique la tarifa de cobro autorizada

. El resguardo de expedientes con motivo del Permiso de Funcionamiento para
Estacionamientos de Servicio al Publico, estaré a cargo de la Direccion de Desarrollo
Econdmico.

9. Desarrollo.

Revalidacién de Permiso de funcionamiento
para estacionamiento de servicio al pUblico.

Asiste a la Ventanilla Unica de Gestion y solicita

1 Persona solicitante 4
los requisitos y el formato.
» Informa sobre los requisitos y proporciona
2 Persona facilitadora
formato
- Recaba documentacion y regresa a la Ventanilla
3 Persona solicitante

Unica de Gestion
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Recibe.
;Requisitos completos?

4 Persona facilitadora
No: Sella de recibido y turna al Enlace Juridico para
la emision de acuerdo.
Si: Sella el acuse de recibo.
Recibe el expediente y realiza proyecto de

5 Titular del Enlace Juridico acuerdo y turna a la Persona Titular de la
Direccién de Desarrollo Econdmico, para su firma.

5 Titular de la Direccidn de Desarrollo ~ Firma acuerdo y regresa el expediente al Enlace

Econémico Juridico para su notificacion.
) o Notifica mediante correo institucional, al correo

6 Titular del Enlace Juridico ..

personal de la Persona Solicitante.
. Recibe el expediente con el acuerdo notificado y

7 Persona facilitadora .
se archiva.
Registra en la Base de Datos, integra expediente y

8 Persona facilitadora se remite a la Persona Titular de la Ventanilla

Titular de la Ventanilla Unica de
Gestion

10

Titular del Enlace Juridico
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Unica de Gestion

Previa revision documental, valida el expediente
fisico y digital,

;Existe cambio de tarifa?

No: Turna la solicitud a la Persona Titular del
Enlace Juridico para su visto bueno.

Si: Debera iniciar el trdmite de “Autorizacion de
Tarifa de Cobro para Estacionamientos de Servicio
al Publico”. (pasa al punto 5).

NO. Valida con su visto bueno el expediente y
turnar el expediente a la Persona Titular de la
Direccion de Desarrollo Econdmico, para su
autorizacion.

www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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No. Unidad Administrativa Actividad

Titular de la Direccién de Desarrollo  Autoriza el Permiso de Funcionamiento para
Econdmico Estacionamientos de Servicio al Publico.

Remite expediente a la Persona Asesor Juridico
12 Titular del Enlace Juridico para que notifique el Permiso de Funcionamiento
para Estacionamientos de Servicio al Publico.

Notifica mediante correo institucional, al correo

13 Persona Titular del Enlace Juridico .
personal de la Persona Solicitante.

Recibe el expediente con el acuerdo notificado y

14 Persona Facilitadora .
se archiva,

Asiste a la Ventanilla Unica de Gestion y solicita
los requisitos y el formato.

15 Persona Solicitante

Pasa a |a siguiente pagina.
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10. Diagrama.
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11.  Medicion.

Numero de permisos autorizados por

revalidacion. X 100 = Porcentaje de permisos
Numero de solicitudes de revalidacion autorizados
recibidas

Registro de evidencias:

. Las evidencias quedan resguardadas en el archivo de la Direcciéon de Desarrollo
Econdmico.

Pasa a la siguiente pagina.
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12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato Unico de Permiso de Funcionamiento para Estacionamientos de Servicio al
Publico; (anverso)

Cuautitian tzcalli = = s L~
e o Direccién de Desarrollo Econémico A=A
FORMATO UNICO DE PERMISO DE FUNCIONAMIENTO PARA izeaLti

ESTACIONAMIENTOS DE SERVICIO AL PUBLICO

~ EXPEDICION EXP!
= REVALIDACION
FECHA DE INGRESO
DATOS DEL ESTACIONAMIENTO
RAZON SOCIAL: DENOMINACION O NOMBRE COMERCIAL:
| CALLE: NUMERO INTERIOR | NUMERO EXTERIOR
COLONIA O POBLACION: MANZANA LOTE
CODIGO POSTAL | HORARIO DE PRESTACION DE | REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES (RFC):
SERVICIO
NUMERO DE CAJONES | NUMERO DE CAJONES | NUMERO DE CAJONES T NUMERO DE CAJONES
SOLICITADOS: CUBIERTOS: DESCUBIERTOS: EXCLUSIVOS PARA PERSONAS
CON DISCAPACIDAD
FECHA DE INICIO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO O PLAZA COMERCIAL: _ SI NO

INDICACION DE LA FECHA DESDE CUANDO PRESTA EL MISMO: NOMBRE DE LA PLAZA:

DATOS DEL ADMINISTRADOR Yld REPRESENTANTE LEGAL

NOMBRE COMPLETO: POSEO EL INMUEBLE:
C Propietario
B Amrendatano
_ _ = Comodato
DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES: TELEFONO FIIO:
TELEFONO CELULAR:
| CORREO ELECTRONICO PARA RECIBIR CORREO ELECTRONICO ALTERNATIVO:
NOTIFICACIONES:

Fl tramite y otorgamiento del permiso es gratuito, no esta sujeto al pago de contribuciones, dadivas, donaciones o carga tributaria alguna.

Selio de recibido

Nombrey firma del

 ylo legal | I Nombre y flima del sesvidor pabiico.

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD manifiesto que los datos que aparecen en la presente solicitud, asi como la
documentacion que adjunto a la misma son fidedignos.

La presente solicitud de licenda o los acuerdos de tramite que se dicten en el Procedimiento Administrativo Coman para resolver
Ia solicitud, no impiicara autorizacion alguna para el inicio de las actividades de que se trate, asimismo acepto que en caso de
no cubrir en el término otorgado por ésta autoridad con los por la d Vigente, éste tramite
quedara suspendido y que en caso de iniciar actividades sin contar con la Licencia de Fu podran pr las
| sanciones administrativas correspondientes, incluso la suspensién o clausura de la Unidad Economica.

Avenida La Stper, Lote 7A vy B, Colonia Centre Urbkar Pte. Tuautitlén Izcalli, Eatado
de México. Telefono 58640984
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Anexo 1. Formato Unico de Permiso de Funcionamiento para Estacionamientos de Servicio al
Publico; (reverso)

Ceblamess
Cuautitién tzcalli - A
a Somos Raurot Direcciéon de Desarrollo Econémico m
FORMATO UNICO DE PERMISO DE FUNCIONAMIENTO PARA izcaLu
ESTACIONAMIENTOS DE SERVICIO AL PUBLICO

mmﬁm
LOS SE EXHIBIR EN Y UNA COPIA PARA

g
i

REVALIDACION

Formato Unico de Permiso de para de Servicio al Publico.

Oficial del de persona fisica. En caso de actuar por apoderado,
cumplira igual
_Carta Poder, en caso de no realizar el tramite persorx © haya algun cambio en el apoderado.
mmquemumdzlmb.uw posesion del inmueble o local en

R

ammaunmsnmoum«Mbmw
o del exterior e interior del estacionamiento conste el
para prestar el servicio, que incluya faoqmﬁas de las
mmmmm botdn de panico, carpeta asfaltica, cajones destinados para personas en

GGl oe 6o

Aaacovstmma, sus modificaciones y del mandato de quien la represente, tratandose de personas
lwmmswlmas,

L

4

Qvil o de la del aio en que se presente la solicitud, =3 =3
que ueoemm como minimo, nombre del titular, domicilio del estacionamiento, actividad
econdmica, y riesgo;

Pﬁuadeseqmovlgemquecuxamh: danos a los vehiculos en guarda y proteccion, asi como a =2 =2
los usuarios
Registro Federal de Contribuyentes del peticionario; <
omamww“umm«mmomuww«man p=3

alizacion;
Wxnmumawamumdwumhwumhma
el cual pasara a sesién del Ayuntamiento para andlisis donde se autorizars o no la
tarifa. La integracién del M no autoriza en ningun caso e inido de operaciones.
alwodowrmwnahhrhM‘lmdmmwaTﬁtpna&odﬂmdﬂ
Servidio al Piblico.

ORES, DEBERA REDNIR LO : o L) Courc
SIGUIENTES:

AUMENTO DEL DE CAJONES DE ESTACIONAMIENTO O DE LA SUPERFICIE
Solicitud por escrito del cambio. =2
Cédula Informativa de Zonificacién o Licencia de Uso del Suelo, Autorizacion de cambio de Uso de =3
Suelo, del Coeficiente de utilizacion y de Altura, que estén emitidos de conformidad con Ia Fe de
Erratas o el Plan Municipal de Desarrolio Urbano vigente que permita la superficie y actividad

> >

shmmwmaawm& Civil, debera con &
aumento de

whmemoumm_nmwau-nuuuomm--
a que se refiere el inciso anterior, Gnicamente presentara solicitud por

CAMBIO DE RAZON SOCIAL

Solicitud de cambio de Razon Social.
Documento en el que sustente el cambio I

Poder Notarial del esentante Legal
'CAMBIO DE PROPIETARIO

Solictud por escrito del cambio, suscrito por el propietario anterior 0 & nuevo =3
que acredite la bajo cualquier titulo de los Derechos del Permiso otorgado =3
quwmedueafwddmmom la posesion del inmueble en que funcione el =3
>

TERMINACI( DEL SERVICIO
Solicitud por escrito, con treinta dias de ala del servicio. =3 1

L

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICACO = =il
L el de Cuauttian o de los. por lo cual, con
msmvmhm&mu(mmlumam m se e nforma.
Mump--_m,-m 103 daton personale s, drstnguenco aquellas que requieran ef Consentimento de (a o of tular Fnakdad
principal de tratamiento: oblencidn de Permeso de para Senvcio al Publco.

ho publco. s UpUeStos. pubkca, de
= L s Trag YAccesoala Informacon Pubaca del Estado de México y Murscmos Fuera de os wmmmdammu dela Ley de
Proteccion de P-—ﬁ mmmﬁmmmwmrsmnuzue

considerac Que, en lerminos del U0 mwmrwmmaa:“hmmmvahmmeem-
_w—lmicaﬂmﬁ.:&snsuum s decr cuando alguna autondad 1o sokle Asimemo, la informacion personal que usted PrOPOrCONe serd

ser utilzada par: SCos y de control, para 10 cual, de manera prewv, se deoci B mayor Cantidad de datos que
m.n-‘- o 6n o oviar una abec con ks Jos datos £ todos 1os casos, resulta importanke mencionar que 1a publicdad
de o en 1as diversas leyes scbre el caso concreto y 1a expectativa de prvacdad a la cual tenga

derecho.
o existen mecansmos para que ef tular manfeste de Pusde epercer su Gemcho de OPOSICKn
de datos personales en umwmwuan:.‘ow:munymumm
P.amaemumw ponemos. a su @0 de prvacxiad integral, PUDACAGO €N NUESTTa PEgING en
el sgrsente ok

hitps: /icuautitanzcalk gob mxwp-

Avenida La Super, Lote 7
de México. Teléfono 5564

Pte. Cuautitlén Izcalli, Estado
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NO00-06 Autorizacidn de Dictamen de Giro.

1.  Objetivo.

Brindar atencion personalizada para la obtencion de Dictamen de Giro Municipal, el cual se
autoriza a todas aquellas Unidades Econdmicas que su giro comercial sea la venta de bebidas
alcohdlicas, rastros, o las que en su giro se encuentre la enajenacion, reparaciéon o
mantenimiento de vehiculos automotores usados y autopartes nuevas y usadas, lo anterior
para facilitar la instalacion y operacién de nuevos establecimientos comerciales, industriales

y de prestacion de servicios que lo requieran.

2.  Alcance.

Aplica a las Personas Propietarias de establecimientos comerciales, industriales y de
prestacion de servicios, que su giro sea la venta de bebidas alcohdlicas, los rastros o la
enajenacién, reparacién o mantenimiento de vehiculos automotores usados y autopartes
nuevas y usadas ubicados en el territorio municipal que deseen obtener el Dictamen de Giro
Municipal.

3. Referencias.

. Ley Organica Municipal del Estado de México, articulos 31 fracciones XIIl Quéater y XXIV
Quinques, 48 fraccién XXIV y 96 Quater. Publicada en el Gaceta del Gobierno del Estado
de México, el dia 2 de marzo de 1993. Sus reformas y adiciones.

. Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, articulos 2
fraccion XII, 20 bis, 20 ter, 20 Quater, 20 quinquis, 20 Sexties, 20 Octies, 20 Nonies, 20
Decies, 21, 66, 67, y 85. Publicada en |la Gaceta de Gobierno, el dia 18 de diciembre de
2014, Sus reformas y adiciones.

. Cédigo Administrativo del Estado de México. Articulos 5.54 y 5.56 fraccidn IV. Gaceta
de Gobierno, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

. Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Articulos 6,7, 8, 9y
232. Gaceta de Gobierno, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.
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Bando Municipal 2024 de Cuautitlan lzcalli, Estado de México, articulo 105 y 106
fracciones X y XI. Publicado en la Gaceta Municipal No. 283, 5 de febrero de 2024, sus

reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Publica del Municipio de
Cuautitlan lzcalli, Estado de México. (2022-2024), articulo 42 fraccién XXXIl. Publicado
en la Gaceta Municipal Numero, Publicado en la Gaceta Municipal Nimero 145, del dia
05 de febrero de 2023. Sus reformas adiciones.

Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Econémico, articulos 2 fraccion XVIII,
5 fraccion XXXl y XL, 9 fracciones lll y IVY 10. Publicado en la Gaceta Municipal, Nimero
101, Cd. Cuautitlan lzcalli, Méx. Viernes 21 de octubre del 2022. Sus reformas vy
adiciones.

Reforma del Reglamento de Dictdmenes de Giro de Cuautitlan Izcalli, Estado de México,
articulos 1, 2 fraccion XlI, 4, 7 fraccion VIII, 29, 30, 32, 34, 35, y 50 parrafo segundo.
Publicado en la Gaceta Municipal nimero 105, publicada con fecha del 31 de octubre
del 2022.

4. Responsabilidades.
La persona titular de la Direccion de Desarrollo Econdmico, debera:

. Fungir como Secretaria Técnica del Comité Municipal de Dictamenes de Giro,

Aprobar, con su firma electrénica el Dictamen de Giro

La persona titular de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos, debera:

Aprobar, con su firma electrénica el Dictamen de Giro.
La persona titular de la Ventanilla Unica de Gestion, debera:

. Brindar orientacion, asesoria y gestion a las personas fisicas y/o juridico colectivas que
soliciten la emision del Dictamen de Giro para el gjercicio de su actividad econémica,
en los términos legales aplicables.

. Validar que el tramite esté debidamente integrado y que cumpla con las disposiciones
de ley para turnar la solicitud y posteriormente, la titular de la Direccién de Desarrollo
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Econdmico otorgue su visto bueno para sesionar en el Comité Municipal de Dictamenes
de Giro.

. Informar a las Personas Solicitantes sobre los requisitos a cubrir para obtener el
Dictamen de Giro de acuerdo a su giro y proporcionar el formato autorizado.

. Revisar la documentacion recibida por la Persona Facilitadora.

. Se proporcionard al solicitante el acuse correspondiente y se capturard en la Plataforma
Sistema de Dictamen de Giro los datos de la unidad econémica.

. Turnar a la Persona Titular de la Direccion de Desarrollo Econémico el expediente
recibido para su visto bueno.

. Entregar el Dictamen de Giro.
La perscna solicitante, debera:

. Asistir a la Ventanilla Unica de Gestion a solicitar informes

. Asistir a la Ventanilla Unica de Gestion a recoger el Dictamen de Giro
La persona facilitadora de Ventanilla Unica de Gestién debera:

. Solicita la documentacion para su revision, en caso de estar debidamente integrado se
generara un expediente.

. Sellara el Formato de Dictamen de Giro.
. Registrar el ingreso del expediente.
. El expediente sera escaneado y cargado en la plataforma Sistema de Dictamen de Giro.

. En caso de que presente alguna inconsistencia durante el ingreso se dard aviso a la
Direccion de Desarrollo Econdmico.

La persona titular del Enlace del Comité Municipal de Dictamen de Giro, debera:

. Revisar documentalmente las solicitudes y otorgar su visto bueno en la Plataforma de
Dictamen de Giro Municipal,

El Comité Municipal de DictAmenes de Giro, debera:
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. Atender y resclver en los tiempos establecidos en la Ley de Competitividad, las

solicitudes de Dictamen de Giro, presentadas por las personas fisicas o juridicas
colectivas, dictaminando sobre su procedencia o improcedencia, a través de la
resolucion correspondiente;

. Recibir, analizar, requerir e integrar la documentacion de las unidades econdmicas para
emitir el oficio de procedencia juridica, el Dictamen de Giro o, en su caso, la negativa
de este;

La Direccidn del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, debera:

. Emitir la Evaluacion Técnica de Factibilidad de Impacto Sanitario, a través de la
Subdireccion de Servicios de Salud, para las unidades econémicas con giro de venta de
bebidas alcohélicas de consumo inmediato o al copeo y rastros.

La Direccién de Administracién, debera:

. Emitir la Evaluacidén Técnica de Factibilidad Comercial Automotriz, a través del
Departamento de verificacion y control vehicular, para las unidades econdomicas
automotrices; como sustento del Dictamen de Giro.

5.  Definiciones.

Atencion personalizada: un facilitador, serd en cargado de atender al solicitante y
proporcionarle la informacion necesaria para realizar el tramite correspondiente

Dictamen de Giro Municipal: documento de carécter permanente, personal e intransferible,
emitido por el Comité Municipal de Dictamenes de Giro de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México, sustentado en las evaluaciones que realicen las autoridades municipales en el ambito
de su competencia.

6. Insumos.

. Formato Unico de Solicitud de Dictamen de Giro.

. Documento con el que acredite la personalidad.
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. Acta constitutiva o del contrato respectivo, tratandose de fideicomisos, debidamente
inscritos en el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México o en la instancia
respectiva.

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

. Constancia de situacion fiscal, no mayor a tres meses.

. Croquis de localizacién o mapa georeferencial con medidas y colindancias a color.
. Fotografia del interior y exterior de la unidad econdmica.

. Manifestacién de declaratoria de cajones de estacionamiento conforme a la Licencia de
Uso del Suelo.

. Dictamen de Condicicnes de Seguridad en sentido Favorable y vigente emitido por la
Coordinacidén Municipal de Proteccidn Civil y Bomberos.

. Evidencia fotogréfica que acredite el cumplimiento de las disposiciones relativas a las
emisiones de audio o ruido, control de humo de tabaco y emisiones de los sistemas
electrénicos de administracién de nicotina, y alcoholimetro, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley de Competitividad, en su caso.

. Licencia de Uso del Suelo acorde al Plan Municipal de Desarrollo Urbano vigente.

7.  Resultados.

Dictamen de Giro Municipal

8. Politicas.

. Previo a la emisién de Licencia de Funcionamiento, las unidades econdmicas con venta
de bebidas alcohodlicas en botella abierta, deberan presentar Dictamen Unico de

Factibilidad vigente y/o contar con Dictamen de Giro.

. Para obtener el Dictamen de Giro Municipal es necesario cumplir con todos los
requisitos en tiempo y forma sin excepcidn alguna, asi como contar con la Evaluacion
Técnica de Factibilidad correspondiente y que haya sido Favorable.

. La Ventanilla Unica de Gestidon debera mantener actualizado el Registro Municipal de
Unidades Econdmicas y rendir el informe mensual correspondiente.
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9. Desarrollo.

Autorizacion de Dictamen de Giro

Acude a la Ventanilla Unica de Gestién y solicita
informes sobre los requisitos documentales a

1 Persona solicitante 5 5o 2
presentar para realizar el tramite de Dictamen de
Giro.
Entrega el Formato Unico de Solicitud de
.. Dictamen de Giro, mismo que contiene los
2 Persona facilitadora

requisitos documentales que debe presentar el
solicitante.

Recaba los requisitos correctamente, presenta la
3 Persona solicitante Solicitud ante la Ventanilla Unica de Gestidn, con
la documentacién completa.

Recibe y revisa.
;Requisitos completos?

Si: Entrega acuse de recibo para su resguardo,

4 Persona facilitadora mismo que, podra emplear para pedir informes en
relacion a su tramite de Dictamen de Giro
No: Devuelve a la persona solicitante la
documentacion y le solicita integrar de manera
completa el expediente. (paso 3)
Realiza el registro de la solicitud en la Plataforma

5 Persona facilitadora electrénica de Dictamen de Giro y digitaliza las
documentales respectivas de la solicitud.

] o Remite el expediente digitalizado a la Persona
5 T'tUI?f de la Ventanilla Unica de Titular del Enlace del Comité Municipal de
Gestion Dictédmenes de Giro, para su tramite.
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Realiza la revisién de la solicitud y documental
para su aprobacion en la Plataforma electronica.

;Requisitos completos?

Enlace del Comité Municipal de Si: Remite mediante la Plataforma y de manera
Dictamen de Giro fisica, la solicitud a la persona Titular de la
Direccion de Desarrollo Econémico.
No: Devuelve a la Ventanilla Unica de Gestién para
la elaboracion del requerimiento respectivo a la
persona solicitante.
No. Genera el Acuerdo de requerimiento
i respectivo y se remite a la persona solicitante para
7 'I(;itul’alr de la Ventanilla Unica de subsanar la solicitud, en un plazo de tres dias
—— habiles. (paso 3). En caso contrario, se da por
concluida su solicitud.

Si. Realiza la revision de la solicitud y documental

; 1 5 ara su aprobacién en la Plataforma electrénica.
Titular de la Direccion de Desarrollo  © P

8 A Remitiendo el expediente digital a las personas
Econdmico : 5 b e
integrantes del Comité Municipal de Dictamenes
de Giro.

Titular de la Direccion de Desarrollo ~ Genera la Convocatoria para la Sesion del Comité

2 Econémico Municipal de Dictamenes de Giro.
Aprueban la emision del Oficio de Procedencia
- integrantes del Comité Municipal Juridica, asi como la determinacion para la
de Dictdmenes de Giro realizacion o no, de visitas fisicas y técnicas a la

unidad econdmica.

Emite los oficios de Procedencia Juridica en la

] = plataforma electrénica y se envia a la persona
Titular de la Direccién de Desarrollo ot < e >
11 L, solicitante, con los requisitos especificos, segin
Econdmico ; v
sea el caso, para cumplir con lo establecido en la
normativa municipal.
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Recabar los requisitos especificos y entregarlos en
i formato digital ante la Ventanilla Unica de
12 Persona solicitante iy o L
Gestion, para remitir a su vez a la Direccion de

Desarrollo Economico.

Turnar las evidencias de Evaluacién Técnica de
Factibilidad a la Subdireccién de Salud, adscrita a
la Direccion del Sistema Municipal para el

Titular de la Direccion de Desarrollo .

13 . Desarrollo Integral de la Familia o al

Econémico o
Departamento de Mantenimiento y Control
Vehicular, adscrito a la Direccidn de
Administracién.
En un plazo maximo de veinte dias habiles
realizan la Evaluacion Técnica de Factibilidad
respectiva con las evidencias presentadas y en
apego a lo establecido a la normativa municipal.

:Se emite en sentido favorable?
Subdireccion de Salud o

14 Departamento de Mantenimientoy  sj: Turna la Evaluacién Técnica de Factibilidad
Contral Vehicular procedente a la Direccion de Desarrollo
Econémico.

No. Se emiten las observaciones a la Direccidon de
Desarrollo Econémico, misma que elabora un
requerimiento dirigido a la persona solicitante.
(Regrese a paso 13)

Con las Evaluaciones Técnicas de Factibilidad en
Titular de la Direccion de Desarrollo | sentido favorable, genera la Convocatoria para la
Econdmico Sesion del Comité Municipal de Dictamenes de
Giro.

15

Se lleva a cabo la Sesion del Comité Municipal de
Dictamenes de Giro, donde es presentada la

» o Evaluacidn Técnica de Factibilidad y aprobada la
Integrantes del Comité Municipal

16 de Dictamenes de Giro

resolucién para la emisién del Dictamen de Giro
correspondiente y se instruye a la Direccion de
Desarrollo Econémico la emisién del Dictamen de

Giro.

64

Afo 2024 21 de marzo www.cuautitlanizcalli.gob.mx



Manual de Procedimientos

67

Direccién de Desarrollo Econémico %ﬁ;:ﬂéﬁan 1zealli & Direccién de
2022-2024 iSomos futurot Desarrollo Econémico
No. Unidad Administrativa Actividad

Titular de la Direccion de Desarrollo
Econdmico

Titular de la Coordinaciéon
18 Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos

Persona facilitadora de la Ventanilla
Unica de Gestion

20 Persona solicitante

65
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Generar el Dictamen de Giro en la plataforma
electrénica y firmar de manera digital, turndndose
en automatico a la Persona Titular de la
Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos.

Realiza la firma digital del Dictamen de Giro,
turnandose en automatico a la Persona Titular de
la Ventanilla Unica de Gestion.

Entrega Dictamen de Giro Aprobado.

Acude a la Ventanilla Unica de Gestién y solicita
informes sobre los requisitos documentales a
presentar para realizar el tramite de Dictamen de
Giro.

Pasa a la siguiente pagina.
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11.  Medicion.

NuUmero de tramites de Dictamen de Giro
turnados a la Direccion

X 100 = Porcentaje de Dictdmenes de
Ndmero de solicitudes de Dictamen de Giro Giro aprobados
ingresados a Ventanilla Unica de Gestion

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato Unico de solicitud de Dictamen de Giro Municipal; (anverso)

Po—— A
Cuautitian tzcalli Direccion de
G P eis Desarrollo Econémico A=A
=~
FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE DICTAMEN DE GIRO MUNICIPAL

(Seoiene

(-

DATOS GENERALES

NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOGIAL RFC

NOMBRE DEL APODERADO LEGAL (SOLO EN CASO DE PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS). ToRP

NOMBRE COMERGIAL TELEFONO FLIO

ACTIVIDAD ECONGMICA (ACTVIDAD PRINCIPAL v S1 EXISTE COMPLEMENTARIA SENALE) TELEFONG MOWIL

DOMICILIO PARA OIR ¥ RECIBIR NOTIFICACIONES CORREO ELECTRONICO

DECLARACIONES

MANIFIESTO MI CONFORMIDAD PARA OIR Y RECIBIR TODO TIPO DE NOTIFICACIONES Y DOCUMENTOS INHERENTES DEL DICTAMEN DE GIRO
MUNICIPAL A TRAVES DEL CORREO ELECTRONICO SERALADO. ASIMISMO, QUE MIS DATOS Y DOC son vEN
CASO DE INCURRIR EN FALSEDAD DE LOS MISMO O DE LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS SE PROCEDERA EN TERMINOS DEL ARTICULO 156,
FRACCION | DEL CODIGO PENAL PARA EL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO, Y A LA CANCELACION DEL TRAMITE SOLICITADO. LA PRESENTE
SOUCITUD NO IMPLICA EN NINGUN SENTIDO LA AUTORIZACION ALGUNA PARA APERTURAR O INICIAR ACTIVIDADES A QUE SE

S
|

DATOS DE LA UNIDAD ECONOMICA

COMIGILIO ) NG, oTE
EXTERIOR
COLONIA TOOIGO CUAVE CATASTRAL
POSTAL
NOMBRE DEL PARGUE INDUSTRIAL PLAZA O CENTRO COMERGIAL NUMEROG OE CAJONES BE
ESTACIONAMIENTO
AUTORIZADOS POR LA NORMA
LA UNIDAD ECONOMICA LA POSEO EN VIRTUD DE ARRENDATARIO ) eroPETARIO () omo
SUPERFICIE SUPERFICIE SUPERFICIE OE USO DE |AFORG USO OE SUELO AUTORIZADO EN
TOTAL CONSTRUIDA LA UNIDAD Lus

DATOS ESTADISTICOS

T [omro o mwtasboe  rewo o Faovessones

ORIGEN DEL CAPITAL NACIONAL — | EXTRANJERO | REALIZA EXPORTACIONES: D = No

SELLO DE RECEPCION
EN VENTANILLA

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR O o LEGAL NOMBRE. CARGE

¥ FIRMA DE QUIEM RECIBE

EL TRAMITE Y OTORGAMIENTO DE DICTAMEN DE GIRO, ES COMPLETAMENTE GRATUITO Y NO ESTA SUJETO AL PAGO
DECONTRIBUCIONES, DADIVAS, DONACIONES O CARGA TRIBUTARIA ALGUNA

—__Avenida La Super, Lote 7A v 78, Colonia Centro Urbano Pte. C Izcalli, Estado de México.
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Anexo 1. Formato Unico de solicitud de Dictamen de Giro Municipal; (reverso)

Cuautitién tzcalli Direccion de -
G - Desarrollo Econémico m
i)

DOCUMENTACION REQUERIDA (TODOS LOS DOCUMENTOS SE EXHIBEN EN ORIGINAL Y COPIA PARA SU COTEJO)

REQuISITOS =

b
2
[*}
2
>
r

N
s

] CACION OFICIAL O Y
JREPRESENTANTE LEGAL (INE. PASAPORTE. CART“.LA MILITAR © cEDuLA PROFES!ONAL)

2 |[DOCUMENTO EN EL QUE ACREDITE LA PERSONALIDAD (PODER NOTARIAL)

ACTA CONSTITUTIVA EN EL CASO DE PERSONAS JURIDICAS COLECTIVAS: Y EN SU CASO, CONTRATO
3 |DE FIDEICOMISO.. DESIDAMENTE INSCRITOS EN LA INSTANCIA RESPECTIVA

DOCUMENTO CON EL QUE SE ACREDITE LA LEGAL PROPIEDAD O POSESION DEL INMUEBLE

5 |CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL, NO MAYOR A 3 MESES

& |[CROQUIS DE LOCALIZACION O MAPA GEOREFERENCIAL CON MEDIDAS Y COLINDANCIAS A COLOR
[CARTA PODER DEEIDAMENTE REQUISITADA ACOMF E COPIAS SIMPLES LEGIBLES DE LAS
IDENTIFICACIONE! CEDE EL PODER. ACEPTA EL DODERV?TEsnGos. EN CASO DE NO
REALIZARLO DiRECYAhENYE EL TITULAR.

FOTOGRAFIAS DEL INTERIOR Y EXTERIOR DE LA UNIDAD ECONOMICA

~

IMANIFESTACION DE DECLARATORIA DE CAJONES DE ESTACIONAMIENTO, CONFORME A LA LICENGIA

DE USO DEL SUELO.

10 D'CTAMEN DE CONDICIONES MINIMAS DE SEGURIDAD EN SENTIDO FAVORABLE ¥ VIGENTE EMITIDO
LA COORDINACION MUNCIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBER!

11 |EVIDENCIA FOTOGRAFICA QUE ACREDITE EL CUMPLIMIE] IUDEUS AS A LAY

EMISIONES DE AUDIO O RUIDO (DISPOSITIVO INSTALADO), CONTROL DE FIUMO DE TABAOO Y Euswaes

DE LOS SISTEMAS ELECTRONICOS DE ADMINI: DE NICOTINA, ALCOHOLIMETRO, RUTA DE

[EVACUACION, CENICEROS, BOTIQUIN. LUGAR ACONDICIONADO PARA FUMADORES, EN SU CASO.

12 |LICENCIA DE USO DEL SUELD ACORDE AL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO VIGENTE

AV VAV IRV RNE AN
ARV R R ARV

DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULO 20 QUINQUIES Y 20 SEXTIES DE LA LEY DE COMPETITIVIDAD Y ORDENAMIENTO COMERCIAL DEL
ESTADO DE MEXICO Y LOS ARTICULOS 40, 41 Y 42 DEL REGLAMENTO DE DICTAMENES DE GIRO DE CUAUTITLAN IZCALLL UNA VEZ QUE EL
COMITE MUNICIPAL DE DICTAMENES DE GIRO EMITA EL OFICIO DE PROCEDENCIA JURIDICA, SE REALIZARA LA EVALUACION TECNICA DE

FACTIBILIDADCORRESPONDIENTE, PARA LO CUAL SE LE ENTREGAN AL SOLICITANTE LOS REQUISITOS ESPECIFICOS DE ACUERDO AL GIRO
DE LA UNIDAD ECONOMICA.

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

Lon'ummmeﬁelmxu\alhmv x.:u xu.18. 10,29, nvuueuxeya de Datos Obligados del

e Cusutitian uuu: Estado de Mouco hace « o nun esla v datos

L sat il Ciudadania,
Finalidad principal de tratamiento: La emisidn del Dictamen de Giro en favor del solicitante, &5 un mmmmu:m Municipal de Dictamenes de Giro, de
Cuautitian zcaili,  través del Departaments de Ventanilia Unica deta ce

Finalidades secundarias: Finalidades distintas que Nos sOn de SUMa IMPOrancia y utilidad pars

Labores de monitores, control y registro, estud v andlisis

Dicha informacion debe ser tratada por disposicion expresa de la Ley de T ¥ Acceso a ta Publica del Estado de MExico y Munidipios y por contar
con %4 Canpentimiento sxpreso /ot fundemnt que 1@ Sprases en o presents documerin, y cons it 08 ¥ srtesds Otorgado a través del llenado de los
formutanos fisico y/o electronicos, datos que 5on requeridos.

En todos 10s casos, vaullu que | de sus datos per de lo en las diversas leyes
sobre el de o 18 Cuml Semign darech, ot por i Cu 1o Seria SEeAUdES i surechatis
Asi mismO s Informa que No existen Mecantsmos para que el ttular mankfieste s negativa para sin perjuicio, de ay puede e| u

derecho de oposicidn de datos personales en Ios tErMINOS Previstos por ef aniculo 103 de

ey de I materia.

Yoy da.fu tonachmiusts que o Ao kbugril peded donauarts sn fe phgtm ofcl Jif Ay HRSEERIEEERRRE SRS & B e
mm ﬂ ww cusutitianizcalli gob. me/wp content/uploads/pat/avisos/DICTAMEN DI
Por e3te conductoc manifiesto expresamente Que CONOICO o aviso de pevacdad. toda vez que, al haberlo eido, 1o acepto.

NOMBRE Y FIRMA

Avenida La Super, Lote 7A y 78, Colonia Centro Urbano Pte. Cuautitian lzcalli, Estado de México. Teléfono 5558640987
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NOO-07 Emision de Permiso de carga y descarga.

1.  Objetivo.

Proporcionar un permiso para la maniobra de carga y descarga en la via publica y/o areas
comunes dentro del territorio municipal.

2. Alcance.

Dirigido a las personas fisicas y juridicas colectivas propietarias de establecimientos
comerciales o de servicios, que en beneficio de si o de sus clientes aprovechen los lugares
autorizados para estacionarse en la via publica, asi como a los conductores de vehiculos
automotores que ocupen la via pablica y los lugares de uso comin como estacionamientos,

3. Referencias.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 1, 25 y 26, 16, 115
fraccion V inciso d). Publicada en el Diario Oficial de |la Federacion el 5 de febrero de
1917. Sus reformas y adiciones.

. Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulo 157 fraccion Il
Publicada en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Sus
reformas y adiciones.

. Ley Organica Municipal del Estado de México, 96 Quater, fraccion XllIl. Publicada en el
Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Sus reformas y
adiciones.

. Bando Municipal 2024 de Cuautitlan lzcalli, articulos 27 fraccién VIl y 105, Publicado
en la Gaceta Municipal nimero 283, de fecha cinco de febrero del afio 2024, Sus
reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacién Interna de la Administracion Publica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México. (2022-2024), articulos 41 fraccién Il inciso b) y 42
fracciones XXI, XXVI y XXX. Gaceta Municipal Numero 101, 21 de octubre de 2022. Sus
reformas y adiciones.
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Reglamento Interno de la Direccidon de Desarrollo Econémico de Cuautitlan Izcalli,
Estado de México, articulos 3 fracciones Ill inciso b) 5 XL XL, y 16 Il y VIIl. Gaceta
Municipal Numero 101, 21 de octubre de 2022. Sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Actividades Econdmicas de Cuautitlan lzcalli, Estado de México.
Articulos 91 y 92 Publicado en la Gaceta Municipal nimero 286, de fecha 16 de febrero
del afio 2024. Sus reformas y adiciones.

4.  Responsabilidades.

La persona titular de la Direccion de Desarrollo Econdmico debera:

Emitir el Permiso de Carga y Descarga

Autorizar la orden de pago.

Resguardar los expedientes

La perscna facilitadora, deberéa:

. Asesorar y brindar la informacion sobre los requisitos e integrar los expedientes para la
emision del permiso de carga y descarga

Turnar las solicitudes a la Persona Titular de la Direccion de Desarrollo Econémico.

Recibir e Integrar el expediente.

. Generar las 6rdenes de pago por concepto de pago de derechos para utilizar la via
publica y areas de uso comun, para la maniobra de carga y descarga.

La persona solicitante, debera:

Asistir a la Oficina de la Direccidon de Desarrollo Econdmico, solicitar el permiso,
detallando tiempo y lugar de ocupacion, nimero de cajones de estacionamiento,
caracteristicas de los vehiculos que realizaran la ocupacion.

5. Definiciones.

Permiso de carga y descarga: El documento emitido para que una persona fisica o juridica
colectiva haga uso de la via publica o areas de uso comun publicas, con vehiculos

70
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automotores de transporte y carga en lugares exclusivos de estacionamiento para maniobra
de carga y descarga, en las vialidades, calles o sitios, que conforme a las disposiciones legales
aplicables determine la autoridad; asi como personas fisicas y juridicas colectivas titulares de
unidades econémicas, que en beneficio de si, o de sus clientes aprovechen los lugares
autorizados para estacionarse en la via publica, por lo cual se pagaran derechos en términos
del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

6.  Insumos.

. Formato publicado en la pagina del Gobierno Municipal
. Identificacion Oficial de la persona peticionaria tratdndose de persona fisica.

. Acta constitutiva, sus modificaciones y del mandato de la persona que la represente,
tratandose de personas juridicas colectivas;

. Registro Federal de Contribuyentes de la persona peticionaria;
. Recibo de pago de derechos expedido por la Tesoreria Municipal;

. Las demas que se soliciten en otros ordenamientos legales.

7.  Resultados.

Permiso de Carga y Descarga.

8.  Politicas.

. Solo se entregara Permiso de Carga y Descarga en la via publica y/o areas comunes a
quienes cumplan con los requisitos solicitados.

. El tiempo de respuesta es previo cumplimiento de la totalidad de los requisitos y pago
correspondiente en las Cajas de Tesoreria Municipal.

. El pago de derechos de estacionamiento en la via publica y de servicio publico se
cobraré de acuerdo al contenido del articulo 157 fraccion Il del Codigo Financiero del
Estado de México y Municipios.
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9. Desarrollo.

Emision de permiso de carga y descarga.

1 Persona solicitante

2 Persona facilitadora

Titular de la Direccion de Desarrollo

Econémico.
4 Persona facilitadora
Titular de la Direccion de Desarrollo
3 Econdmico
5 Persona facilitacdora
6 Persona solicitante
7 Persona facilitadora
Titular de la Direccion de Desarrollo
8 Econdmico
9 Persona solicitante

72
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Se presenta en las oficinas de la Direccidn de
Desarrollo Econdmico con el formato oficial,
acompanado de los requisitos que en él se
detallan.

Recibe, informa y turna la peticion a la Persona
Titular de la Direccion de Desarrollo Economico,

Recibe, revisa y ordena se elabore orden de pago.

Genera cuantificacion, orden de pago y remite a la
Persona Titular de la Direccién de Desarrollo
Econdmico, para su revision y autorizacion con su
firma

Autoriza con su firma y regresa orden de pago a la
Persona Facilitadora

Entrega a la Persona Solicitante para que realice el
pago en las Cajas de la Tesoreria Municipal

Realiza el pago y entrega copia a la Persona
Facilitadora

Realiza Permiso de Carga y Descarga y lo turna
para firma de la Persona Titular de la Direccién de
Desarrollo Econdmico.

Firma y regresa a la Persona Facilitadora para que
lo entregue a la Persona Solicitante.

Recibe Permiso de Carga y Descarga y firma acuse
de recibido.

www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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No. Unidad Administrativa Actividad

Se presenta en las oficinas de la Direccién de
Desarrollo Economico con el formato oficial,
acompafado de los requisitos que en él se
detallan.

10 Persona solicitante

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.

Persona Solicitante Persona Facilitadora Persona Titular de la Direccion

de Desarrollo Econémico

®

Se presenta en las

oficinas de la

Direccidn con el @
formato oficial,

acompafiado de los Recibe registra el escritoy turna 2
requisitos. Iz Persona Titular

&

Recibe, revisa y ordena se
elabore orden de pago de
derechos

©)

Genera cuantificacién y orden de
pago y remite a Ia Persona Titular

®

Revisay autoriza con su firma y
regress orden de pago = la
Persona Facilitadora

®

Entrega a2 la Persona Solicitants
para que realice el pago en las
Cajas de la Tesoreria Municipal

@

Realiza el pago y entrega copiaa la
Persona Facilitadora

Realiza Permiso de GCarga vy
Descarga y lo tuma para firma de @
Ia PersonaTitular

I Firma y regresa a la
Persona Facilitadora

Recibe Permmiso de Carga vy
Descarga y firma acuse de
recibido.
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11.  Medicion.

Numero de permisos de carga y descarga
emitidos

Porcentaje de permisos de carga

X100 = .
00 y descarga emitidos

NUmero de solicitudes de permisos de carga
y descarga

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en los expedientes que obran en el archivo de la
Subdireccién de Comercio, dependiente de la Direccion de Desarrollo Econémico.

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Solicitud de Permiso de carga y descarga.

anto de Cusuritlan Izoalli 2032-3024
on de

G By
==
2004, Aot

SOLICITUD DE PERMISO DE CARGA ¥
DESCAR: |’

&
izeALy

DATOS DEL SOLICITANTE
NOMBRE DEL SOLICTTANTE O RAZON SOCTAL: REGISTRO FEDERAL DE CON ¥

DOMICILION

NOMERD TELEFONTCO (1))
- CORREG ELEE TR ONTCO PARA RECTATR

DATOS DE LA LICENGIA DE FUNCIONAMIENTO.

RAZON SOCIAL:
| amro:
NOMERO INTERIOR

MaNZANA

EXPEDIEN TE:

CALLE:

NGMERD EXTERIOR

LoTe

COBIGO POSTAL

FERIODO DE OCUPACION

CARACTERISTICAS DEL © LOS VEHICULOS

COLONIA © POBLACION:

\TOS DEL PERMISO.

-
LUGAR DE OCUPACION

NUMERG DE CAJONES SOLICITADOS:

NUMERD DE PLACAS DEL VEHICULO:

Mot i ol Solenie, spoibes e v/ repysserdmnie ksl

Narmbra y firm del sarvidor pikicn.

BAYG PROTESTA DE DECIR VERDAD
documentacsén que odiumo o la misma son f

La prosenta solicind da
n a
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N00-08 Movimientos de personal.

1.  Objetivo.

Mantener actualizada la base de datos del personal adscrito a la Direccion de Desarrollo
Econdmico; asi como realizar la integracion de los documentos requeridos para los

movimientos laborales.

2.  Alcance.

Aplica a la Persona Titular del Enlace Administrativo y a todas las Personas Titulares de las
distintas Unidades Administrativas, adscritas a la Direccidn de Desarrollo Econdmico de

Cuautitlan Izcalli, Estado de México.

3.  Referencias.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas adicionales.
Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Publica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México. (2022-2024), articulo 41 fraccion |, inciso a). Gaceta
Municipal n® 082, del 16 de agosto de 2022.

Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Econdmico de Cuautitlan Izcalli,
articulo 3 fraccion |, inciso a) y 6, Gaceta Municipal no 101, del 21 de octubre de 2022,

4. Responsabilidades.

La persona titular de la Direccion de Desarrollo Econémico debera:

Impulsar la capacitacion y actualizacion de los funcionarios y empleados de la
Dependencia.

La perscna titular de la Direccion de Administracién debera:

Poner a consideracion de la Presidencia Municipal, los nombramientos, sueldos,

renuencias, licencias y jubilaciones de los servidores publicos de la Administracion
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Publica, atendiendo a la normatividad aplicable, con excepcion de aquellos servidores
publicos cuyo nombramiento sea determinado de manera distinta por otras
disposiciones juridicas vigentes.

La persona titular de la Subdireccién de Recursos Humanos debera:

Tramitar los nombramientos, renuncias, licencias y jubilaciones de los servidores
publicos de la Administracién Publica, en apego a la normatividad aplicable;

. Mantener al corriente el escalafon de los trabajadores;

Llevar a cabo los trdmites de seleccién y contratacion del personal que requieren las
Dependencias.

La persona titular del Enlace Administrativo de la Direccién de Desarrollo Econémico debera:

. Gestionar los recursos materiales, financieros y capital humano que garanticen la
operatividad de los programas a ejecutar conforme a los tiempos requeridos y sujetos
a la normatividad aplicable. Asi como de llevar un control interno de personal,
integrando la base de los miembros que conforman la plantilla de la Direccidon de
Desarrollo Econémico.

La persona auxiliar del Enlace Administrativo debera:

. Ayudar al Enlace Administrativo en la actualizacién y generacion de movimientos del
personal adscrito a la Direccién Desarrollo Econdmico, entre otras labores que su
superior jerarquico le encomiende.

La persona titular de la Unidad Administrativa debera:

Solicitar los movimientos del personal a su cargo (Movimientos de Alta o de Baja);

Entregar la documentacion correspondiente y en su caso realizar la solventacion de los
documentos faltantes.

5.  Definiciones.

Movimiento de personal: Procesos administrativos relacionados con la situacion labaoral del
personal adscrito a cada Unidad de la Administracion Pablica Municipal clasificados en:
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e Movimientos de Alta: Nueva creacion, sustitucion, licencia, promacion.

e Movimiento de Baja: Renuncia, terminacién, promocidn, jubilacién, cambio de
adscripcion, licencia, defuncion.

Movimiento de Cambio: Categoria, tipo de plaza, adscripcidn, gratificacién, compensacion.

Estructura Organica: Es la representacién gréfica en el organigrama de las responsabilidades
y niveles de autoridad de los recursos humanos que conforman una organizacién para

alcanzar objetivos especificos.

6. Insumos.

Documentos del trabajador:

. Solicitud de empleo con formato autorizado,

. Formato para registrar el movimiento en la plataforma DECLARANET,
. Dos fotografias recientes tamafio infantil,

. Dos cartas de recomendacion,

. Curriculum Vitae,

. Ficha curricular version publica,

. Acta de nacimiento,

. Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP),

. Comprobante de estudios (Titulo, Cédula Profesional, etc.),
. Certificado médico (emitido por Institucion Publica),

. Constancia de situacion fiscal,

. Constancia de no inhabilitacién por parte de la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México,

. Credencial para votar con fotografia,

. Certificado expedido por la Unidad del Registro de deudor alimentario moroso,
. Informe o certificado de no antecedentes penales,
. Comprobante de domicilio no mayor a tres meses,
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. Cartilla del servicio militar nacional,

. Manifestacién de derechos politicos y civiles,

. Manifestacion bajo protesta (Articulo 93 LTSPEMyM),
. Numero de ISSEMYM (copia de credencial o escrito),

. Solicitud de cuneta bancaria para dispersion de némina en caso de que no requiera
apertura de cuenta,

. Correo electrdnico personal y
. Numero de teléfono celular.

. Formato de movimiento de personal debidamente registrado y firmado.

7. Resultados.

Documento de alta, baja o cambio del servidor pablico involucrado en el movimiento del
personal.

8. Politicas.

. Atender lo sefialado como obligacion y atribucidn en el Reglamento de Organizacion
Interna de la Administracién Publica del Municipio de Cuautitlan lzcalli, Estado de
México. (2022-2024), sobre la actualizacién de la plantilla del personal adscrito a la
Direccién de Desarrollo Econdmico.

. El Enlace Administrativo y los titulares de las Unidades Administrativas adscritas a la
Direccién de Desarrollo Econémico, deberdn mantener estrecha comunicacién y
colaboracidn, para realizar en tiempo y forma el tramite de actualizacién del personal
de las Unidades Administrativas adscritas a la Direccién de Desarrollo Econémico, en
los tiempos que nos indica la Subdireccidn de Recursos Humanos.
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9. Desarrollo.

Movimientos de personal.

Solicita el movimiento de personal a su cargo
: | e . (Movimientos de Alta, de Baja, cambio de
1 Titular de la Unidad Administrativa i L
categoria o adscripcion) y entregan
documentacion correspondiente.
Recibe Solicitud de movimiento de personal de las
Unidades Administrativas y documentacién

correspondiente.

;La documentacién es correcta?

Persona Titular del Enlace

Administrativo. No: Devuelven para solventar los documentos que
hagan falta. (paso 1)
Si: Llena el formato correspondiente. Recaba
firma de la Persona Titular de la Direccién de
Desarrollo Economico y remite a la Subdireccidn
de Recursos Humanos.
Verifica si hay viabilidad de acuerdo con la
estructura organica y presupuesto.

;Es viable el movimiento?

Titular de la Subdireccion de No: Se informa a la Perscna Titular del Enlace

Recursos Humanos. Administrativo, que no es viable el movimiento.
Si: Envia a la Persona Titular de la Direccion de
Administracion para su validacién, firma el
movimiento y envia a la Persona Titular de la
Presidencia Municipal para su superior
aprobaciéon.

No. Recibe notificacién de no viabilidad del

4 Titular del Enlace Administrativo. i X
movimiento. (fin).

Si. Valida y firma el movimiento, instruye a la

Titular de la Direccion de Persona Titular de la Subdireccion de Recursos

Administracion Humanos para que realice el cambio en la némina.
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No. Unidad Administrativa Actividad

7 e Instruye a su personal para que capture el
Persona Titular de la Subdireccién . % e 5
5 movimiento en némina y notifica a la Persona

de Recursos Humanos . o .
Titular del Enlace Administrativo.
. Recibe notificacion de aprobacion del movimiento
Persona Titular del Enlace ) 4 ;
6 W ) e informa a la Persona Titular de la Unidad
Administrativo ;s .
Administrativa.
Solicita el movimiento de personal a su cargo
Persona Titular de la Unidad (Movimientos de Alta, de Baja, cambio de
Administrativa categoria o adscripcion) y entregan
documentacion correspondiente.

Pasa a la siguiente pagina.
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11.  Medicion.
NUmero de tramites de movimientos de
perscnal autorizados %100 = Porcentaje de tramites de
Numero de solicitudes de movimientos movimientos de personal

recibidos

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo de la Direccién de Desarrollo Econdmico.

Pasa a |a siguiente pagina.
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12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato de Movimientos de alta de personal.

Gobiernode .
Cuautitlan Izcalli
At 2027

iSomos futuro!

FORMATO DE ALTA DE PERSONAL

Nombre: l

*Escolaridad Comprobable: |

FOTO

CUAUTITLAN
Ll

ASIGNACION

Direccién:

Subdireccién: ]

Departamen

Puesto:

| | categoria:

Salario Mensual Neto

Fecha de Ingreso:

El salario sera considerado de acuerdo al tope
presupuestal de cada Area y al Tabulador de
Sueldos Vigente.

Tipo de Movimiento: I Ala por nuevo ingreso

**Alta por sustiucon

**En caso de sustitucion, nombre de la persona que sustituye:

DOCUMENTAC ON ANEXA:

£ste formato NC se recn'd, s 1 documentacion no esta debdamente integrada, oor lo que ' imp-ocedencis © extemsorancidad del att, o5
“esponsadilidad de |a Decendencia que 12 tramita. La recepcion de este formato no implica qie se rezlice de Inmediato el movimiento de a'ta.

DOCUMENTOS REQUERIDOS Entregado

1 Solicitud de empleo con formato autorizado Origina

2 Formato para registrar el movimients en la plataforma DECLARNE Origina

2 Dos forografias -ecientes tamado infantil Origina

4 Dos cartas de recomendacion Origina

s Curriculum Vtae Origina

(3 Ficha curricular versién piblica Origina

7 Acta de Nacimiento Copia

s | cure Copia

S Comprobante de estudios (Titulo, Cédula Profasiona, elc. Copia

10 Certificado édicc (emitido por Inst tucon 2Cblica) Origina

11| Constanca de S tuacion Fiscal Copia

12 Constancia de No Irhabilitacién por parte de la Secretaria de la Contraloria del Origina
Gotierno del Es:ado de México

13 | Credencia paravouar con fotogra®a Copia

14 | Fresentar certificada expacido por la Unidad del Regist o de Deudares Origina
Alimertarios Morosos

15 Informe o Ce-tificado de No Antecedentes enales Origina.

16 Comprobante de Com cil 0 no mayor a tres meses Copia

17 | Cartilla de! Servicic Mi itar Nac onzl Copia

18 Manifestacion de Derechos Politicos y Civiles QOrigina

19 Manifestacion tajo Protesta [Articulo 93 LTSPEMyM) QOrigina

20 Namero de ISSEMYM (codia de cradencial o escrito) Copia

21 | Solicitud de cueats banczria para dispersion de romina en caso de que no Origina
requiera apertu-a de cuenta er Banorte.

22 | Correc electrén co personal y nGmero de teléfono celular En escrito elaborado en

computadors

Los datos pe-sonales seran utilizados excusivamente con la finaidad ce rea izar tram tes administrativos v serén tratades v proteg dos conforme lo
estadlecico en a Ley General de Transparencz y Acceso 2 ‘a Informacién Publica, Ley Genera ce Proteccidn ce Datos Personales en Poses on de
Sujctos Gl pados, Loy de proteccon de Datos Fersonales €n Posesion de Sujctos Ob gedos del tstado de MEx co y sus Municis os.

SOLICITA

Titular de la Direccion de Desarrollo Econdmico

ELABORA

Enlace Administrativo

SEGUIMIENTO

AUTORIZADO

Titular de la de Recursos

Titular de la Direccién de Administracién

Vo. Bo.
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Anexo 2. Formato de Movimientos de baja de personal.

Gobierno de A

Cuautitlén Izcalli
iSomos futuro! CungTITLAN
1ZCALLI

FORMATO DE BAJA DE PERSONAL

No. EMPLEADO:
NOMBRE:
DIRECION:
SUBDIRECCION:
DEPARTAMENTO:
PUESTO: | | cATEGORIA: |
FECHA DE BAIA: |
DOCUMENTACION ANEXA:
DOCUMENTO QUE ACREDITE LA
BAJA:
(Renuncia Original, Constancia de
Hechos, Defuncién, Oficio, etc.)
CREDGNGIAL DR, xr?lc‘:s'js:e contar con
AYTTO: el
CONSTANCIA DE NO COPIA DE
ADEUDO IDENTIFICACION
PATRIMONIAL: OFICIAL:
SOLICITA ELABORA
Titular de la Direccion de Desarrollo Economico Enlace Administrativo
SEGUIMIENTO AUTORIZADO
Thular de la Subdireccibn de R Titular de la Direccién de Administracién
Vo. Bo.
Const|
*Esto formato no se reclblra, sl la d itaclon no esta dobld. te Integrada, por lo que la Improcedencla
0 de la baja, es ilidad de la D que |a tramita.
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Anexo 3. Formato de Movimientos de cambio de adscripcién o categoria.

Gobiernade | . A

anutltlan 1zcalli &

{Somos futurol -
iZCALL

Formato de Promocién y/o Cambio de Adscripcidn
No, DE EMPLEADO:

NOMBRE:
ESCOLARIDAD COMPROBABLE*: |
*Anaexar copia del ultimo comprobante de estudios
DATOS ACTUALES

DIRECCION:
SUBDIRECCION:
DEPARTAMENTO:
PUESTO: | cATEGORIA:

NONET? FECHA DE INGRESO:!
MENSUAL: )

DATOS DE PROMOCION Y/O CAMBIO DE ADSCRIPCION
DIRECCION:
SUBDIRECCION:
DEPARTAMENTO:
PUESTO: | CATEGORIA: |
SALARIO NETO YEl aumento salarial serd congiderade de
MENSUAL: acuerdo al tope presupuestal de cada
) Area y al Tabulador de Sueldos Vigente,
EN CASO DE SUSTITUCION, NOMBRE DE LA PERSONA QUE SUSTITUYE:
Na. DE EMPLEADO:
NOMBRE:
SOLICITA ELABORA
Titular de la Direccion de Desarrollo Econdmico Enlace Administrative
SEGUIMIENTO AUTORIZADO
Titular de la Subdireceion de Reau rsos Humanos Titular de la Direccion de Administracion
Vo, Bo.
Presidenta Municipal Constitucional
*Esla formalo no e [ecibita, 81 18 an o asta debi inlegrada, La [reion dv este formato o impiea
promoelén,
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NO00-09 Requisicion de bienes y servicios.

1.  Objetivo.

Mejorar la elaboracidn del tramite administrativo para la obtencién de bienes y servicios que
se utilizan en la operatividad de las Unidades Administrativas que integran la Direccién de
Desarrollo Econdmico, a través de la requisicidn que se realiza mediante la Persona Titular de
la Direccion de Administracion.

2. Alcance.

Aplica a la Persona Titular del Enlace Administrativo y los Titulares de las demas Unidades
Administrativas de la Direcciéon de Desarrollo Econémico y a la Direccién de Administracién.

3. Referencias.

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrerc de 1917 y sus reformas adicionales.

. Cédigo Financiero del Estado de México. Titulo Noveno, Capitulo Ill, Articulos 307, 309,
312,317, 317 bis y 319. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999,
sus reformas y adiciones.

Reglamento de Organizacién Interna de la Administracién Publica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México. (2022-2024), articulo 41 fraccion |, inciso a). Gaceta
Municipal no 082, del 16 de agosto de 2022.

4. Responsabilidades.

La o el Enlace Administrativo de la Direccién de Desarrollo Econémico, debera:

. Realizar los tramites y gestiones administrativas y financieras necesarias para la
requisicion de bienes y servicios, asi como establecer los lineamientos y estrategias para
la entrega de bienes y servicios requeridos en tiempo y forma.
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La persona titular de la Unidad Administrativa que corresponda debera:
. Elaborar los requerimientos de bienes o servicios como Unidad Administrativa
solicitante.

La Direccién de Administracion, debera:

. Realizar la cotizacion del bien o servicio y darlo de alta o actualizarlo. Realizar el
procedimiento de adquisicién de acuerdo con el monto, tipo de bien a servicio y
normatividad en la materia.

La Tesoreria Municipal, debera:

. Aprobar la transferencia, traspaso o recalendarizacién y en caso de que sea procedente
firmar la requisicion.

5.  Definiciones.

Solicitudes de Verificacion Presupuestal. Formato que se remite a la Coordinacion de Egresos
y Control Presupuestal dependiente de la Tesoreria Municipal para que apruebe el recurso
necesario.

Solicitudes de Compra. Peticidn que se hace a la Direcciéon de Administracion con la finalidad
de que se realice la compra correspondiente.

Traspaso Presupuestario Externo. Seran aquellos que se realicen entre programas o capitulos
de gasto.

Traspaso Presupuestario Interno. A las modificaciones de los recursos asignados que se
realicen dentro de un mismo programa y capitulo de gasto.

Recalendarizacién. Accion que se realiza con la finalidad de ajustar un presupuesto a las
fechas requeridas.

6. Insumos.

. Solicitud de requerimiento por parte de la Unidad Administrativa.
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(5

7.  Resultados.

Vale de almacén o vale de entera satisfaccién de recepcion de servicios que amparen el bien

0 servicio entregados.

8. Politicas.

. El Enlace Administrativo tramitara la provision de los bienes y servicios requeridos por

las Unidades Administrativas y Técnicas que conforman la Direccidn de Desarrollo

Econdmico, en las fechas sefialadas por la Direccidn de Administracién y Tesoreria

Municipal.

9. Desarrollo.

Requisicién de bienes y servicios.

1 Unidades Administrativas
2 Enlace Administrativo
3 Enlace Administrativo

Titular de la Direccion de Desarrollo
Econoémico

Personal de la Direccién de
Administracién

89
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Elaborar los requerimientos de bienes o servicios
como Unidad Administrativa solicitante.

Recibe los requerimientos del Unidad
Administrativa solicitante.

Consulta el catélogo para verificar requerimiento.
el bien o servicio

¢ Esta registrado?,

8i, lo selecciona (Pasa al numero 6)
No, Solicita cotizacion

Solicita cotizacion y envia a la Direccion de
Administracién.

Realiza la cotizacion del bien o servicio y lo da de
alta o actualiza el catalogoe.
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Emite requisicidn-suficiencia (Verificacién
Presupuestal) para firma de la Persona Titular de
5 Enlace Administrativo la Direccién de Desarrollo Econdmico y se remite

Coordinacion de Egresos y Control

6 Presupuestal

7 Enlace Administrativo

8 Titular de la Direccidn de
Administracion

9 Titular de la Direccion de Desarrollo
Econéomico

10 Titular de la Direccidon de Desarrollo
Econ6émico

1 Titular de las Unidades

Administrativas

90
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a la Coordinacion de Egresos y Control
Presupuestal

Firma la requisicion-suficiencia y se le asigha un
numero de folio (Verificacion Presupuestal).

Remite informacién a la Direccion de
Administracion

Realiza el procedimiento de adquisicion de
acuerdo con el monto, tipo de bien o servicio y
normatividad en la materia.

Recibe notificacién de que su bien se encuentra
en el almaceén.

Entrega vale de entera satisfaccion y/o Vale de
Salida del Almacén, del servicio o bienes
proporcionados

Elaborar los requerimientos de bienes o servicios
como Unidad Administrativa solicitante.

Pasa a la siguiente péagina.
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10. Diagrama.
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11.  Medicion.

Numero de requisiciones entregadas Porcentaje de solicitudes de
bienes y servicios atendidas por
unidad administrativa

Namero de solicitudes de las unidades X100 =
administrativas usuarias

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo documental de la Direccién de Desarrollo

Econdmico.

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Requisicién suficiencia (verificacion presupuestal)

MUNICIPIO DE CUAUTITLAN IZCALLI

Cuautitian 1zealli DIRECCION DE ADMINISTRACION A
e SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES A=A
REQUISICION - SUFICIENCIA iZeALLl
FOLIOINTERND DEL AREA: | FOLIC-DEL DEPARTAMENTO DE ADOUISICIGNES FOLID DE PRESUPUESTO FECHADEFOLID]  FECHADE
ELABORACION
DEPENDENCIA SOLICITANTE DEPARTANENTO SOLICITANTE CLASIFICACION DEL GASTO
GASTO FIID REQUISICION SERVIOICS
DEPENDENC A GENERAL : DEPENDENCIA AUXILIAR: FONDD FLIO 0BRA OTRD
FINALDAD | FUNCION_JsuBrunicion | PROGRAMA | SUBPROGRANA [ provecto: [ ruenteoe enanc,
PARTIDA | CANTIDAD | UNIDAD CONCEPTO PRECIO |y orie ToTAL
) UNITARIO
TOTAL
DESCRIPCIGN AMPLIA DELUSO'Y DESTIND DEL BIEN O SERVICIO:
TITULAR DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICD
TITULAR DE LA COORDINACION DE EGRESOS ¥
ENLALE ADMINISTRATIVO CONTROL PRESLPUESTAL
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N0O0-10 Control de bienes patrimoniales.

1.  Objetivo.

Mejorar el control de los bienes muebles patrimoniales de la Direccién de Desarrollo
Econdmico mediante el registro internc de la ubicacién, vigencia y firmado por las personas

usuarias.

2.  Alcance.

Aplica a la Persona Titular del Enlace Administrativo y a todos los Titulares de las Unidades
Administrativas de la Direccion de Desarrollo Econémico de Cuautitlén Izcalli, México.

3.  Referencias.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917 y sus reformas adicionales

. Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Capitulo Cuarto Articulo 112
Fraccién XV. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, sus
reformas y adiciones.

. Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios, Capitulo Noveno, Articulo 68,
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de marzo del 2000, sus reformas y
adiciones,

. Lineamientos para el Registro de Control de Inventaric y la Conciliacién vy
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México, fecha 11 de julio de 2013, sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacidn Interna de la Administracién Publica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México. (2022-2024), articulo 41 fraccion |, inciso a). Gaceta
Municipal no 082, del 16 de agosto de 2022.

4. Responsabilidades.

La Secretaria del Ayuntamiento, debera:
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. Elaborar y actualizar el inventario de bienes muebles municipales e inscribirlos en el
Registro Administrativo de la Propiedad Publica Municipal.

La Coordinacién de Patrimonio, debera:

. Ejecutar el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles, con fundamento a la normatividad
aplicables en la materia con la participacién de la Persona Titular del Enlace
Administrativo de la Direccion de Desarrollo Econdmico, al fin de verificar la existencia
fisica, datos de identificacién, ubicacion y estado de conservacion de los bienes

muebles e inmuebles propiedad municipal.
Las unidades administrativas de la Direccién de Desarrollo Econémico deberan:

. Verificar que el personal a su cargo cuente con los bienes muebles necesarios para
realizar las tareas encomendadas, ademas de vigilar el buen uso y cuidado de los bienes
muebles.

El Enlace Administrativo, deberé:

. Llevar a cabo el levantamiento fisico de bienes muebles en conjunto con personal de
la Coordinacion de Patrimonio Municipal, asi como solicitar los resguardos de los
bienes muebles.

La persona auxiliar del Enlace Administrativo debera:

. Recopilar la firma de los resguardos de bienes muebles patrimoniales de las Persanas
Servidoras PUblicas adscritas a las diversas Unidades Administrativas de la Direccion de
Desarrollo Econdmico;

. Capturar los datos de los bienes muebles de la Direccion de Desarrollo Econémico, y
las demas instrucciones que la Persona Titular le indique.
5.  Definiciones.

Resguardo: Es el registro documental de la custodia en un periodo de tiempo determinado,
de un bien mueble a cargo de un servidor publico.

Vale de control Interno: Documento provisional utilizado para realizar la entrega de un bien

94
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mueble, antes de realizar el resguardo ante la Coordinacion de Patrimonio Municipal.

Bien Mueble: Son aquellos bienes, de naturaleza tangible, que por sus caracteristicas se
pueden trasladar de un lugar a otro facilmente sin perder su integridad y que forman parte

del patrimonio Municipal.

Bien Patrimonial: Bien que se debe inventariar como propiedad de la institucion.

7.

Insumos.

Solicitud de un bien mueble requerido por las Unidades Administrativas de la Direccion
de Desarrollo Econdmico.

Vale de Control Interno

Resultados.

Resguardo de los bienes asignados a cada persona servidora publica adscrita a la Direccion

de Desarrollo Econémico.

Afio 2024

Politicas.

La Persona Titular del Enlace Administrativo tiene dentro de sus facultades y
obligaciones llevar el registro y control de los bienes muebles de las Unidades
Administrativas, gestionando lo necesario para su mantenimiento.

La actualizacién del registro de los bienes muebles disponibles de la Direccion de
Desarrollo Econédmico debera realizarse por lo menos una vez por mes.

La Persona Titular del Enlace Administrativo solicitara a los Titulares de las Unidades
Administrativas, que le informen en todo momento de cualquier cambio o movimiento
de los muebles que se encuentran dentro de su departamento.
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9. Desarrollo.

Control de bienes patrimoniales.

- ; Solicita un bien mueble que se encuentre en
Persona Titular de la Unidad

i _ resguardo de la Direccion de Desarrollo
Administrativa

Econdmico.

Recibe solicitud de la Persona Titular de la Unidad
Administrativa y verifica la disponibilidad del bien
en comento.

;Es viable la solicitud?
2 Enlace Administrativo No: Informa a la Persona Titular de la Unidad
Administrativa que el bien no se encuentra
disponible.
Si: Elabora un vale de control interno de bienes
muebles dicho cambio y autoriza para que realice
la entrega del bien mueble solicitado.

Firma el vale de control interno y solicita a la
Persona Titular de la Coordinacion de Patrimanio

La Direccion de Desarrollo - i !
Municipal emita resguardo del bien mueble

Econémico. . . . .
asignado a la Persona Servidora Publica adscrita a
la Direccién Desarrollo Econdmico.

Tramita el resguardo correspondiente del bien
mueble solicitado en el Registro Administrativo de

4 La Secretaria del Ayuntamiento la Propiedad Publica Municipal y entreg{a
documento de resguardo a la Persona Titular del
Enlace Administrativo para recabar firma del
usuario.

La Direccion de Desarrollo Recibe el documento de resguardo y recaba firma

5 - de la Persona Usuaria responsable del bien

Econdmico
mueble.

La Direccidn de Desarrollo Entrega resguardo firmado al Registro

5 Econémico Administrativo de la Propiedad Publica Municipal.
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No. Unidad Administrativa Actividad

Solicita un bien mueble que se encuentre en
resguardo de la Direccion de Desarrollo
Econémico.

Persona Titular de la Unidad
Administrativa

Pasa a la siguiente pagina.
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11.  Medicion.

Niumero de resguardos de bienes tramitados Porcentaje de trémite de bienes
Ndmero de resguardos de bienes muebles X100 = resguardados de acuerdo con los
solicitados bienes solicitados

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo documental de la Direccién Desarrollo

Econémico.

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Resguardo de bienes.

AYUNTAMIENTO DE CUAUTITLAN IZCALLI
SECRETARIA DEL AY UNTAMIENTO
UNIDAD DE ADMINISTRACION PATRIMONIAL

RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

Numero de Factura:

Mumero de Resguardo

Fecha de Elaboracién Marca:

Fecha de Asignacién
Nomero de Cuenta Contable
Dependencia General

Clave

Direccion:

Clave:
Departamento:

Clave

Nombre dal Bien:
Numers de Inventarie:
Observaciones:

Madz|e;
Mamero de Serie:

MNimero de Mator

Material:

Color:

Estado de Uso:
Fecha Adquisicién:

Valor de Adquisicion:

Mimero Econdmica:

Placas:

Nermbre, Cargo, Firma y No, de Empleade del Resguardatario Vo.Bo. (Superior Jerdrquico)

CONFORME AL ARTICULO 88, FRACCION XI DE LA LEY DE TRABAJO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE MEXICO ¥ MUNICIFIOS Y EM M CALIDAD DE USUARIO. ME OBLIGO &
RESGUARDAR Y PRESERVAR EL BIEN ARRIBA DESCRITO, EL CUAL QUE ME HA SIDD ASIGNADD PARA EL MEJOR CUMPLIMIENTO DE MIS FUNCIONES ¥ ME COMPROMETE A SU REPOSICION
ENGASG DE PERGIDA © DANO OCASIONADO POR NEGLIGENSIA © DESCUIDO. ASIMISHO. MECBLIGG A DEVOLVERLO EN EL INSTANTE QUE SE ME REQUIERA SUENTREGA

99

Afio 2024 21 de marzo www.cuautitlanizcalli.gob.mx



102

Manual de Procedimientos

L] s = - - an\‘emo_de_ . . »
Direccion de Desarrollo Economico Cuautitlin Izcalli & Direccién de .
2022-2024 iSomos futurot Desarrollo Econémico

NO0O-11 Queja ante el area de la
Procuraduria Federal del Consumidor.

1.  Objetivo.

Lograr un procedimiento de Conciliacion Abreviada, pronta y expedita con el fin de dar una
solucién a la controversia entre la persona consumidora y el proveedor, destacando que una
de sus principales atribuciones del area de la Procuraduria Federal del Consumidor, es
promover y proteger los derechos e intereses de los consumidores izcallenses y de las
personas consumidoras de los 19 municipios de la region.

2. Alcance.

Aplica al personal adscrito al Area de la Procuraduria Federal del Consumidor, a los
ciudadanos de Cuautitlan Izcalli y a los ciudadanos de los 19 Municipios de la region.

3.  Referencias.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917 y sus reformas adicionales.

. Ley Federal de Proteccion al Consumidor. Diario Oficial de la Federacion, 6 de junio del
2006.

. Convenio de Colaboracion celebrado por parte del Ayuntamiento del Municipio de
Cuautitlan Izcalli (Municipio) y la Procuraduria Federal del Consumidor (PROFECO), 22
de septiembre del 2022.

. Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Econdmico de Cuautitlan Izcalli,
articulo 3 fraccién |, inciso a) y 6, Gaceta Municipal no 101, del 21 de octubre de 2022,

4. Responsabilidades.

El Area de la Procuraduria Federal del Consumidor, debera:
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. Verificar se lleven a cabo los procedimientos de conciliacién entre la Persona
Consumidora y el proveedor que no haya respetado precios, cantidades, plazos,
términos, entregas, condiciones, modalidades, caracteristicas, garantias, intereses y
demas compromisos adquiridos en la transaccién comercial.

El asesor juridico del Area de la Procuraduria Federal del Consumidor debera:

. Brindar asesoria Juridica presencial y/o Telefénica.
. Procurar llegar a la conciliacion via telefénica (conciliacion abreviada)
. Elaborar el expediente integrado por los documentos que deben ser enviados a la

Oficina de la Defensa del Consumidor (ODECO ZONA METROPOLITANA,
TLALNEPANTLA) donde se le dara seguimiento hasta el final de la Queja.

La persona facilitadora del Area de la Procuraduria Federal del Consumidor debera:

. Interactda con las diferentes areas de la unidad, titular, asesor juridico, administrativo,
y ODECO.
. Control de agenda (citas).

. Atencion de llamadas telefénicas.
La persona administrativa, deberéa:

. Asistir a la persona titular y las personas asesores juridicos.
. Recepcidn de las personas consumidoras.

. Recibir oficios e integrar expedientes para posteriormente ser enviados a ODECO
Tlalnepantla y analogas.

La persona solicitante, debera:

¢ Debera asistir a la oficina del area de la Procuraduria Federal del Consumidor y presentar su
ticket de compra o bien realizar una llamada telefénica.

5.  Definiciones.
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Conflicto: Es una situacion en la cual dos o mas personas con intereses diferentes entran en
confrontacién, oposicidon o emprenden acciones mutuamente antagonistas con el objetivo
de dafar o eliminar a la parte rival, incluso cuando tal confrontacion sea verbal para lograr
asi la consecucion de los objetivos.

Conciliacién: Es una herramienta o accion para solucionar conflictos que se basa en la
comunicacién entre las partes y el intercambio de ideas para solucionar una diferencia. En
este proceso las partes son acompafiadas por un tercero experto que se denomina
conciliador.

Queja: Reclamacion en contra de un proveedor, por no respetar precios, cantidades. Plazos,
términos, entregas, condiciones, modalidades, caracteristicas, garantias, intereses, y demas
compromisos adquiridos en la transaccion comercial celebrada Art 19 Fraccion VI Ley Federal
del Consumidor.

6.  Insumos.

. Queja.

. Ticket de compra.
7.  Resultados.

Conciliacion.

8.  Politicas.

. La Persona Solicitante deberé presentar el ticket para confirmar la relacién contractual.

. La Persona Solicitante deberd presentar su queja de manera personal o mediante
llamada telefénica.
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9. Desarrollo.

Queja ante el area de la Procuraduria Federal del Consumidor

Presentar su escrito de queja en el Area de la

1 Persona Consumidora Procuraduria Federal del Consumidor PROFECO,
solicitando asesoria presencial o telefénica.
La Persona Asesor Juridico le solicita el numero
de ticket para confirmar la relacion contractual.
Analizar la queja

B Persona Asesor Juridico y/o :Es procedente?
Facilitador
Si: Se procede a una llamada telefénica tripartita
mediando pacificamente la soluciéon y equidad
entre las partes.
No: Se radica la queja
Manifiesta si se ha resuelto su queja.
;Se ha resuelto la queja?
3 Persona Consumidora
Si: Concluye mediante Convenio conciliatorio.
No: Elabora recurso de queja ante las Oficinas de
Defensa del Consumidor.
Elabora el Recurso de Queja, integrando los
Persona Titular del Area de la documentos fehacientes a la misma, para ser
4 Procuraduria Federal del enviados a la Oficina de la Defensa del

c d Consumidor (ODECO ZONA METROPOLITANA,
onsumidor TLALNEPANTLA) quienes daran seguimiento hasta
el final de la Queja.
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10. Diagrama.

Persona Consumidora Persona Asesor Juridico Encabezado

Cnico
©

Fresenta escrite de  queia,
solicitando asesoria presendal o

telefonica.
e a el nimen detdietgaa

Se resliza una llamads
telefenica, mediando Queja
la solucién y squidad
entre las partes.

Manifiesta sise ha resuelto su
quejza.
¢5e ha resuetto | quejs?

o)

Concluye mediants Elsbora recurso  de
Convenio queja ante ks Ofidinas Elabora Recurso de Quejs, intazrando los.
condilistorio de  Defensa  del documentos, pars ser snvisdos ® s
Cansumidor Ofidns de ls Defenss del Corsumider
(CDECD ZONA METROPOLITANA,
TLALNEPANTLA) quienes dardn

‘saguimiznto hasta al final dela Qusja.

104

21 de marzo www.cuautitlanizcalli.gob.mx

Afio 2024



107

Manual de Procedimientos

B . - - . Gobiernode . . .
Direccion de Desarrollo Economico Cuautitlin Izcalli & Direccién de L
2022-2024 iSomos futurot Desarrollo Econémico

11.  Medicion.
Numero de quejas enviadas a la Oficina de Porcentaje de quejas enviadas a
Defensa del Consumidor ODECO X100 = la Oficina de Defensa del
Ndmero de quejas ingresadas Consumidor ODECO

Registro de evidencias:

No Aplica

12. Formatos e instructivos.

No Aplica

Pasa a la siguiente pagina. 9
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N0O-12 Operacién de la Ventanilla Unica de Gestién.

1.  Objetivo.

Evitar cargas y desplazamientos de los ciudadanos a las diferentes oficinas para realizar sus
tramites de Dictamen de Condiciones de Seguridad, emitido por la Coordinacidn Municipal
de Proteccion Civil y Bomberos y, la Cédula Informativa de Zonificacion, emitida por la
Direccion de Desarrollo Urbano, se trata de una oficina de la administracion publica
municipal, que tiene comao objetivo recibir, revisar, notificar y turnar los tramites con motivo
de la solicitud de Licencia de Funcionamiento Permanente.

El personal del Departamento de Ventanilla Unica de Gestidn serd el encargado de recibir,
revisar, notificar y turnar las solicitudes a las dependencias que correspondan, con la finalidad
de que cada una, en el ambito de sus facultades emita los acuerdos o documentos oficiales

que le autoricen o no a la Persona Solicitante.

Una vez que la dependencia emita el documento, los remitird a la Direccién de Desarrollo
Econémico y el personal del Departamento de Ventanilla Unica de Gestién, sera el encargado
de notificar y entregar a la Persona Solicitante el acuerdo; el Dictamen de Condiciones de
Seguridad; la orden de pago para la emision de la Cédula Informativa de Zonificacidn, asi

como la Cédula Informativa de Zonificacion.

2.  Alcance.

Dirigido a las personas solicitantes que; cuenten con una Licencia de Funcionamiento y
deseen revalidar para obtener una licencia con vigencia permanente, pero no cuenten con el
Dictamen de Condiciones de Seguridad o se trate de una apertura y no cuente con el
Dictamen mencionado en lineas anteriores, asi como la Cédula Informativa de Zonificacion.

3. Referencias.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrerc de 1917 y sus reformas adicionales.

. Bando Municipal 2024 de Cuautitldn Izcalli, articulos 27 fraccion VIII, 55 y 56 fraccion |,
Publicado en la Gaceta Municipal nimero 283, de fecha cinco de febrero del afio 2024.

Sus reformas y adiciones.
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. Reglamento de Organizacién Interna de la Administracion Publica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México. (2022-2024), articulo 41 fraccidn I, inciso a) y 42
fracciones IX y X. Publicado en la Gaceta Municipal Nimero 082, del 16 de agosto de
2022, sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Econémico de Cuautitlan lzcalli,
articulos 2 fracciéon VI y XI, 5 fraccion IX y X y 9, Publicado en la Gaceta Municipal
Ndmero 107, del 21 de octubre de 2022.

4. Responsabilidades.

La persona solicitante, debera:

. Acudir a solicitar informes a la Ventanilla Unica de Gestién respecto al tramite de
Licencias de Funcionamiento, Dictamen de Condiciones de Seguridad o Cédula
Informativa de Zonificacion.

. Llenar los formatos respectivos y adjunta las documentales requeridas para la emision
del Dictamen de Condiciones de Seguridad o Cédula Informativa de Zonificacién, segin
sea el caso y los presenta ante la Persona Facilitadora de la Ventanilla Unica de Gestion.

La persona facilitadora de la Ventanilla Unica debera:

Actualizar una base de datos digital con las Solicitudes presentadas relativas a los
Dictdmenes de Condiciones de Seguridad y de Cédula Informativa de Zonificacion.

. Recibir, revisar y turnar a la Persona Titular de la Ventanilla Unica de Gestion para su
revision y visto bueno.

La Direccion de Desarrollo Urbano, debera:

Recibir, revisar las solicitudes que remite la Direccidn de Desarrollo Econémico

Emitir orden de pago por concepto de la Cédula Informativa de Zonificacion.

Emitir y remitir a la Direccién de Desarrollo Economico la Cédula Informativa de
Zonificacién

. Emitir acuerdo si fuera necesario y remitir Direccion de Desarrollo Econdmico.

La Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos, debera; @8k
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. Recibir, revisar las solicitudes que remite la Direccion de Desarrollo Econdmico

. Emitir y remitir a la Direccién de Desarrollo Econdémico el Dictamen de Condiciones de
Seguridad correspondiente.

. Emitir acuerdo, si fuera necesario y remitir Direccién de Desarrollo Econdmico.
El Departamento de Ventanilla Unica de Gestién, debera:

. Vigilar que se actualice una base de datos digital con las Solicitudes presentadas
relativas a los Dictamenes de Condiciones de Seguridad y de Cédula Informativa de
Zonificacion.

. Recibir, revisar y turnar las solicitudes a la Persona Titular de la Direccion de Desarrollo

Economico para su emision a las dependencias correspondientes.

La Direccién de Desarrollo Econdmico, debera:

. Recibir los tramites de solicitudes y turnar a las dependencias correspondientes.

. Recibir los Dictdamenes de Condiciones de Seguridad, Cédula Informativa de

Zonificacion y su correspondiente orden de pago.

. Revisar, se notifiquen los acuerdos o Dictdmenes de Condiciones de Seguridad y
Cédulas Informativas de Zonificacion.

5.  Definiciones.

Ventanilla Unica de Gestion: Oficina encargada de recibir, revisar y turnar las solicitudes de
los tramites inherentes a la autorizacién de Licencia de Funcionamiento Permanente.

6. Insumos.

. Solicitudes presentadas por cada una de las personas solicitantes

7.  Resultados.

Agilizar los tramites para obtener una Licencia de Funcionamiento.
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8. Politicas.

. La Direccion de Desarrollo Econdmico recabara los requisitos que el particular tenga
que presentar para la obtencién de los documentos y los remitira a la Direccién de
Desarrollo Urbano o la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos segln
corresponda, para que dichas dependencias resuelvan conforme a derecho,

. Si, la resolucion que emita la Direccion de Desarrollo Urbano o la Coordinacion
Municipal de Proteccion Civil sea negativa o implique una prevencion, cada
dependencia emitira el acuerdo respectivo y lo remitira a la Direccion de Desarrollo
Econémico para que en la Ventanilla Unica de Gestion se notifique, y el particular
subsane las deficiencias o en su caso realice nuevamente la solicitud que corresponda

. En el caso de que la resolucion sea favorable, la Direccion de Desarrollo Econémico
expedira la Licencia de Funcionamiento una vez que la solicitud esté completa.
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9. Desarrollo.

Queja ante el area de la Procuraduria Federal del Consumidor

Acudir a la Ventanilla Unica de Gestion y llenar
los formatos para la emision del Dictamen de
. Condiciones Minimas de Seguridad o Cédula
1 Persona solicitante ) e A
Informativa de Zonificacion, revalidacion o
apertura de Licencia de Funcionamiento, segln
sea el caso.

Recibe y revisa.
:Requisitos completos?

No: Devuelve al solicitante la documentacion y le
solicita integrar de manera completa el
expediente. (paso 2).

Si: Sella el acuse de recibo. Registra en la base de
datos, integra expediente y se remite a la Persona
Titular de la Ventanilla Unica de Gestién

2 Persona Facilitadora

Valida el tramite y remite a la Persona Titular de la

3 La Ventanilla Unica de Gestion o .
Direccién de Desarrollo Econémico

La Direccion de Desarrollo Recibe y turna las solicitudes a la Dependencia
Econémico gue corresponde

Recibe y revisa.
;Requisitos completos?

5 La Direccion de Desarrollo Urbano | No: Emite acuerdo y remite a la Direccion de
Desarrollo Economico. (paso 2)
Si: Emite orden de pago y Cédula Informativa de
Zonificacion y remite a la Direccién de Desarrollo
Econdmico.
Recibe y revisa.

La Coordinacion de Proteccion Civil | ;Requisitos completos?

y Bomberos
No: Emite acuerdo y remite a la Direccion de
Desarrollo Econémico. (paso 2)
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No. Unidad Administrativa Actividad

Si: Emite Dictamen de Condiciones de Seguridad y
remite a la Direccion de Desarrollo Econémico.

La Direccién de Desarrollo Recibe, notifica al ciudadano, y remite a la Persona

Econémico Titular de la Ventanilla Unica de Gestién
Entrega original, agrega copia al expediente y

8 La Ventanilla Unica de Gestion turna al Departamento de Licencias de

Funcionamiento para que sea aprobada la Licencia
de Funcionamiento.

Pasa a la siguiente pagina.
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corresponde
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Recbe, notifca al remite a 1a Condciones
ciudadane Direcditn de o
Desamolo =il
Econdmico. e
Entrega original, agrega (paso 2}

copia &l expediente y
remite para  aprobacisn
de Licenca  de

Fincionamientn

Pasa a la siguiente pagina.
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11.  Medicion.

Nuamero de tramites recibidos

Numero de tramites remitidos a las X 100 =  Porcentaje de tramites atendidos
Dependencias correspondientes

Registro de evidencias:

No Aplica

12. Formatos e instructivos.

No Aplica

Pasa a la siguiente pagina.
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N0O0-13 Autorizacién de Licencia de
Funcionamiento Permanente, a través del
sistema de Apertura Rapida de Empresas
“S.ARE"

1.  Objetivo.

Autorizar Licencia de Funcionamiento con vigencia Permanente, en un plazo no mayor a 72
horas, mediante el Sistema de Apertura Rapida de Empresas “S. A. R. E".

2. Alcance.

Dirigido a todas las personas fisicas o juridico colectivas que cuenten con una unidad
econdmica; donde ejerzan actividades comerciales y prestacion de servicios, ubicados en el
territorio municipal, con una superficie no mayor a 120.00 metros cuadrados y que se
encuentren dentro del Catalogo de Giros, de Bajo Riesgo y Bajo Impacto.

La actividad econdmica no debera contener la venta de bebidas alcohdlicas en ninguna de
sus modalidades o gramaje.

3.  Referencias.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 5, 8, 25, 115 fraccion

Il. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917. Sus reformas y adiciones

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulo 122, Publicado en
el Diario Oficial de la Federacion, el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917. Sus reformas y
adiciones.

. Ley Organica Municipal del Estado de México, articulo 31 fraccion |, | Bis y | Ter, 96
Quaéter fraccion |y Il Publicada en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” de dia 2
de marzo de 1993. Sus reformas y adiciones.

. Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, articulo 2,
fraccion |l, Publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 18 de diciembre
de 2014, sus reformas y adiciones.
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. Bando Municipal 2024 de Cuautitlan Izcalli, articulos 27 fraccion VIII, 55 y 105, Publicado
en la Gaceta Municipal nimero 283, de fecha cinco de febrero del afio 2024. Sus
reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacion Interna de la Administraciéon Publica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México. (2022-2024), articulo 41 fraccién |, inciso a) y b).
Publicado en la Gaceta Municipal NUmero 082, del 16 de agosto de 2022, sus reformas

y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Econémico de Cuautitlan Izcalli,
articulo 2 fraccidn VI y X, articulo 5 fraccion XI y Xl|, articulo 8 inciso II, articulo 11,
fraccion L I, 1Il, IV y V, Publicado en la Gaceta Municipal Nimero 101, del 21 de octubre
de 2022.

. Reglamento de Actividades Econdmicas de Cuautitlan Izcalli, Estado de México. Articulo

11 dltimo parrafo. Publicado en la Gaceta Municipal nimero 286, de fecha dieciséis de

febrero del afic 2024. Sus reformas y adiciones.

. Manual de Operacion de la Ventanilla Unica del Sistema de Apertura Rapida de
Empresas "S.A.R.E" y Catalogo de giros, Gaceta Municipal Numero: 076, del 21 de julio
2022.

4.  Responsabilidades.

La Unidad de Ventanilla Unica de Gestién, debera:

o

. Integrar el expediente una vez que cumpla con los requisitos
. Revisar la documentacion recibida por el facilitador

. Validar que el tramite esté debidamente integrado y que cumpla con las disposiciones
de ley para turnar la solicitud,

. Se proporcionara a la Persona Solicitante el acuse correspondiente y se capturara en
Plataforma de Licencias Provisional Direccién de Desarrollo Econdmico los datos de la
unidad econdmica.

. Turnar a la Persona Titular del Departamento de Licencias de Funcionamiento los
expedientes debidamente integrados para su revision y visto bueno.
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. En caso de que el expediente cuente con alguna inconsistencia durante el ingreso, se
daré aviso al Departamento de Licencias de Funcionamiento, para la elaboracion de un
acuerdo.

La Direccién de Desarrollo Econémico, debera:

. Instruir, previa validacion de expedientes a la Persona Titular del Enlace Juridico para
que, mediante su firma electrénica autorice la Licencia de Funcionamiento sclicitada a
través del Sistema de Apertura Rapida de Empresas (S. A. R. E.),

. Emitir Acuerdo a través de su firma autografa.

El Enlace Juridico, debera:

. Autorizar mediante la firma electronica de la Persona Titular de la Direccidn de
Desarrollo Econdmico, la Licencia de Funcionamiento solicitada a través del Sistema de
Apertura Rapida de Empresas (S. A. R. E),

. Validar, con su rubrica el Acuerdo.

La persona Enlace de la Coordinacion de Proteccién Civil y Bomberos, deberé:

. Revisar la solicitud, asi como verificar que se haya firmado la carta compromiso en
materia de Proteccion Civil.

La persona enlace de la Direccién de Desarrollo Urbano, debera:

. Emitir y entregar a la persona Solicitante, la orden de pago para emisiéon de la Cédula
Informativa de Zonificacién

. Analizar y dictaminar, si es viable o no la factibilidad del uso del suelo.

. Imprimir la Cédula Informativa de Zonificacion y turnarla a la Persona Titular de la
Direccion de Desarrollo Urbano y a la Persona Titular de la Subdireccion de Operacion
Urbana para su validacion y firma.

La Direccion de Desarrollo Urbano, debera:

. Autorizar con su firma, la viabilidad de la Cédula Informativa de Zonificacién.

La persona solicitante, debera:
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. Asistir a la Ventanilla Unica de Gestién a solicitar informes

Presentar todos los requisitos del formato oficial, excepto la Cédula Informativa de
Zonificacion

Pagar en las cajas de la Tesoreria Municipal, la expedicion de la Cédula Informativa de
Zonificacion.

El Departamento de Licencias de Funcionamiento, debera:

. Analizar y dictaminar los expedientes que previamente fueron recibidos por la Persona
Titular de la Ventanilla Unica de Gestion,

Otorgar visto bueno con firma electronica, para la expedicidn de la Licencia de
Funcionamiento, solicitada mediante el Sistema de Apertura Rapida de Empresas
(SARE),

Proyectar, previa valoracién de documentos, los acuerdos que seran aprobados con su
rdbrica, que se emitan con motivo de la solicitud de Licencia de Funcionamiento a
través del Sistema de Apertura Rapida de Empresas (S. A. R. E.).

La perscna auxiliar, debera:

Recibir los expedientes que turna la Persona Titular del Departamento de la Ventanilla
Unica de Gestién.

Recibir los expedientes cuyas Licencias de Funcionamiento fueron aprobadas mediante
firma electronica de la Persona Titular de la Direccion de Desarrollo Econdmico.

Descargar la Licencia de Funcionamiento enviandola a través del correo institucional, al
correo personal del Titular de La Licencia de Funcionamiento, imprimir acuse e integrar
al expediente.

. Regresar expediente al archivo del Departamento de Licencias de Funcionamiento.
La persona responsable del archivo, debera:

. Recibir y descargar los expedientes que regresan al archivo,

. Revisar que se encuentre anexado el acuse de la Licencia de Funcionamiento y/o
acuerdo notificado.

. Llevar el registro y control de todos los expedientes que se encuentran resguardados
en el Departamento de Licencias de Funcionamiento.
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. Archivar los expedientes.

El asesor juridico, debera:

. Elaborar el proyecto de acuerdo o resolucién del tramite correspondiente, asi coma
notificar via correo institucional, a los solicitantes.

5.  Definiciones.

S. A, R. E:: Sistema de Apertura Rapida de Empresas

Licencia de Funcionamiento solicitada a través del Sistema de Apertura Rapida de Empresas
(S.A.RE.): sistema que permite de manera agil otorgar a las micro, pequefias y/o medianas
empresas de bajo riesgo y bajo Impacto obtener una autorizaciéon que se entrega en un
tiempo maximo de 72 horas (tres dias habiles) y en maximo 2 visitas, a las unidades
econdmicas con una superficie no mayor a 120.00 metros cuadrados y que el giro se
encuentre contemplado en el Catdlogo de Giros SARE.

6. Insumos.

. Formato Unico del Sistema de Apertura Rapida de Empresas "SARE”,

. Cédula Informativa de Zonificacion o Licencia de Uso de Suelo para unidades
econdmicas que ampare el giro y la superficie solicitada.

. Identificacion oficial vigente del titular de la unidad econdmica o del representante
legal o del apoderado legal.

. Registro Federal de Contribuyentes (RFC) del Titular de la Unidad Econdmica.

. Documento que acredite la legal propiedad o posesion del inmueble a favor del titular,
(Contrato de Arrendamiento, Comodato, Contrato de compraventa, Donacién o Titulo
de propiedad), la cual debera estar acompaiiada de las identificaciones oficiales de los
que en ella intervenga.

. Acta Constitutiva de la Sociedad, protocolizacidn y actas relativas a las modificaciones

que se hubieran realizado a la misma.
. Poder Notarial del Representante Legal.

. Carta Poder debidamente requisitada, acompafiada de las identificaciones de todas las
personas que intervienen en ella, en su caso

118

Afio 2024

21 de marzo www.cuautitlanizcalli.gob.mx



121

Manual de Procedimientos

L] s = - - Gob\‘emo_de’ . . »
Direccion de Desarrollo Economico Cuautitlin Izcalli & Direccién de .
2022-2024 iSomos futurot Desarrollo Econémico

7.

Carta Responsiva de Extintores.

Resultados.

Licencia de Funcionamiento Permanente,

8.

Afio 2024

Politicas.

El horario de atencidén del Departamento de Licencias de es de lunes a viernes de 09:00
a 18:00 horas.

Para obtener la Licencia de Funcionamiento Permanente, es necesario esperar que la
Direccién de Desarrollo Urbano emita la Cédula Informativa de Zonificacidon que le
ampare el giro y la superficie solicitada.

El tramite de Licencia de Funcionamiento Permanente solicitada a través del Sistema
de Apertura Rapida de Empresas, se entregara en un término de tres dias habiles.

Cada uno de los expedientes de las unidades econémicas estaran en el archivo, bajo
resguardo de la Persona Titular del Departamento de Licencias de Funcionamiento.

La Persona Titular del Departamento de Licencias de Funcionamiento debera mantener
actualizado el Registro de Unidades Econdmicas, a través del Sistema de Apertura
Réapida de Empresas S.A.R.E.

Desarrollo.

Autorizacion de Licencia de Funcionamiento Permanente
por apertura el Sistema de Apertura Répida de Empresas “S. A.R. E”.

Asiste a la Ventanilla Unica de Gestién a solicitar
informes sobre los requisitos gue debera
presentar para obtener una Licencia de
Funcionamiento.

Persona solicitante
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2 Persona facilitadora

3 Persona solicitante

4 Persona facilitadora

Enlace de la Coordinacion de

5 e
Proteccion Civil y Bomberos
Enlace de la Direccion de Desarrollo
6
Urbano
7 Persona solicitante
Persona Enlace de la Direccion de
Desarrollo Urbano
9 La Ventanilla Unica de Gestion
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Brinda informacion a la Persona Solicitante de los
requisitos y entrega el formato.

Entrega los requisitos y formataos correctamente.

Recibe, revisa y remite a la Persona Enlace de la
Coordinacion de Proteccién Civil y Bomberos.

Revisa el formato y la carta compromiso en
materia de Proteccion Civil y remite a la Persona
Enlace de la Direccion de Desarrollo Urbano

Emitir y entregar la orden de pago de la Cédula
Informativa de Zonificacién a la Persona
Saolicitante.

Realizar pago en las Cajas de la Tesoreria
Municipal y regresar a la Ventanilla Unica de
Gestidn con copia del recibo de pago

Recibe copia de recibo de pago y del tramite para
ser agregado a su expediente. Analiza y dictamina
la viabilidad de acuerdo al Plan de Desarrollo
Urbano.

;Es favorable?

No: Se realiza acuerdo y se le hace saber a la
Persona Solicitante que no es favorable la
autorizacion de Licencia de Funcionamiento. (FIN)
Si: Remite a la Persona Titular de la Ventanilla
Unica la respuesta, para continuar con el tramite.
Turna el expediente de Apertura S.ARE, al
Departamento de Licencias de Funcionamiento,
debidamente revisado, integrado, validado y
cargado en la Plataforma de Licencias Provisional
Direccion de Desarrollo Econémico.
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Recibe, analiza y dictamina el expediente.

;Cumple con los documentos de acuerdo a la

normativa aplicable?

Departamento de Licencias de

10 : :
Funcionamiento Si: Otorga visto bueno a través de la Plataforma

de Licencias Provisional de la Direccidn de
Desarrollo Econdmico, mediante firma electrénica.
No: Remite el expediente al Titular del enlace
juridico para acuerdo.

Si: Revisa que los expedientes se encuentren
La Direccion de Desarrollo validados en la Plataforma de Licencias
1 Econdmico Provisional Direccion de Desarrollo Economico, e
instruye a la Persona Titular del Enlace Juridico
para que emita la Licencia de Funcionamiento.

Autoriza la Licencia de Funcionamiento y la envia
mediante correo electrénico al correo institucional

12 Enlace Juridico de la Persona Titular del Departamento de
Licencias de Funcionamiento y regresa el
expediente fisico.

Envia la Licencia de Funcionamiento a través del
Departamento de Licencias de correg institucional, al corre_o electronlcc_> ‘
13 . . autorizado por la Persona Titular de la Licencia de
Funcionamiento 4 . . . .
Funcionamiento e imprime el acuse del envié de
la Licencia de Funcionamiento.

No: Recibe el expediente y realiza proyecto de

14 Persona Titular del Enlace Juridico . ) 2 !
acuerdo y remite a Direccion para firma.

15 La Direccion de Desarrollo Firma acuerdo y regresa el expediente al
Econdmico Departamento de Licencias de Funcionamiento.
16 Departamento de Licencias de Notifica mediante correo institucional, a la
Funcionamiento Persona Solicitante y archiva.
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10. Diagrama.
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11.  Medicion.

Ndmero de licencias emitidas % 100 Porcentaje de licencias
Numero de solicitudes ingresadas N aprobadas

Registro de evidencias:
Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Departamento de Licencias de

Funcionamiento de la Direccion de Desarrollo Econdmico.

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato de Licencia de Funcionamiento Permanente.

Cobisfma de H. Ayuntamiento de Cuautitlan lzcalli A
Cuautltlan Izcalli ; i G o E S0
.Somos Muro! ireccion ae besarrolio cconomico R
1ZCALLI
Fecha de Emisién:  Vigencia: PERMANENTE
Movimiento: Departamento de Licencias: 0
Nombre o Razén Social: Folio: Expediente:
Superficie (M2): Aforo:
Nombre Comercial: Horario:
Direccién:
Giro o Actividad Preponderante Autorizada:
Giro o Actividad Complementaria Autorizada:
Ve. Bo.
Lic. Dana Lawa Rojas Jaime
Jefe de D Licencias de jento
Firma Electrénica emitida por el Estado de México
Mtra. Ely Beatriz Quintana Becerril 2024-03-08 14:13:47
Fundementolagal Directora de Area - Direccion de Desarrollo Econdmico
s mins k> dupusstoor okl 86,8 a0 Cues et
1, V,XIlyXVil Ge I Ley Crosnica Miunspsl del s 0w
CODIGO i int permns B i
del Municpio de Cuautrthan lzcalli Estedo o
trsceioras X1y 1 dal Reg arnenta Inrna de s Di 20 da FIRMA ELECTRONICA
Susuctin scall, Estace da M 1,3 fracsisn YAV, 1
QR UILIV. VL W, VI, 12 pinefs primers 14,2 i
Fraccicres, |11 N, ¥ VYL VI TG, XL Ky GV y 32. Fh;larv!maiﬂ Actwidades
Econemicas d Caavttin lz=l, Estado ce Méxco
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Anexo 2. Formato Unico del Sistema de Apertura Rapida de Empresas. (anverso)

Gobierno de
Cuautitlan 1zcalli DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO ,
iSomos futuro! Pt
FORMATO UNICO DEL SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS

CODIGO DEL CATALOGO FECHA DE RESOLUCION 2

DE GIROS DE BAJO RIESGO | DiA | MES | ANO |

INGRESO DEL TRAMITE [HORA | 1

| DIA | MES | ANO EXPEDIENTE:
HORA I I
DATOS GENERALES

NOMBRE DEL TITULAR, REPRESENTANTE O APODERADO LEGAL

DE
| CONTRIBUYENTE (RFC)

GIRO EN ESPECIFICO (ACTIVIDAD PRIMARIA Y S| EXISTE COMPLEMENTARIA SENALE) 1 "CORREO ELECTRONICO
1 RECIBIR NOTIFICACIONES.

“DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES | SUPERFICIE A UTILIZAR (
‘ UNIDAD ECONOMICA (m2)

DOMICILIO DE LA UNIDAD ECONOMICA

CALLE NO. EXTERIOR = NO. INTERIOR
COLONIA O POBLACION LOTE cobico

| POSTAL

| |
HORARIO DE FUNCIONAMIENTO | LA UNIDAD ECONOMICA LA POSEO EN VIRTUD DE:

| PRCPI!TARIOD ARRENDATARIO D COMODATO

TIPO DE MOVIMIENTO DATOS ESTADISTICOS
No. DE EMPLEADOS

ALTA DE REVALIDACION

LICENCIA DE LICENCIA INVERSION EN PESOS

FECHA DE INICIO DE ACTIVIDADES:

1A DE

NO HAN 0.
Para el llenado del formato, se solicita sea con letra legible y de preferencia tinta azul. TRAMITE GRATUITO

CROQUIS DE LOCALIZACION
En el centro de los cuadros ubica tu unidad econémica y sefala las calles o avenidas que lo rodean

l l I | I I SELLO DE RECIBIDO

l | | | | |
l | | | | |

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO

Ventanilla Unica: Avenida la Sdper, Lote 3, 7A-7B, Manzana C-44 A, Centro Urbano, Cuautitlan Izcalli, Estado De México,
C.P.54700. Teléfonos: 55 5864 0986 Y 55 5864 0987

Horario de Atencién: Lunes a Viernes de 09:00 A 18:00 horas

datos que - asicomo Que 3 UMO 4 |2 Mesma 300 1 0edgnos. La presente sobchud de.
omin para resoives s sciITud, 16 Impicars v as
n o termino asta 108 requistos s

Ia Ucencia de padran proceder las
conozco las penas en que ncurro por fatsedad en LémInas del articulo 136, fraccion il del Codgo Penal del Estado

Av. 1de Mayo #100, Centro Urbano. C. P. 54700, Cuautitlan Izcalli, Estado de México.
Teléfono: 5864 25 00
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Anexo 2. Formato Unico del Sistema de Apertura Rapida de Empresas. (reverso)

Gobierno de A

== Cuautitlan Izcalli DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO a
st 4
1ZCALLI

FORMATO UNICO DE SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS

REQUISITOS Original y 2 copias APERTURA | REVALIDACION
Formato Unico de Sistema de Apertura Rapida de Empresas. Y o
Cedula Informativa de Zonificacion o Licencia de Uso de Suelo que ampare el @
giro y superficie solicitada.
Licencia de Funcionamiento ORIGINAL del afio anterior. En caso de no contar ®
con ella, debera presentar Constancia de Extravié de Objetos o Documentos
de la Procuraduria General de Justicia del Estado de México.
Identificacion oficial vigente del Titular o Representante Legal de la unidad
econémica (Credencial para Votar, Cartilla del Servicio Militar Nacional, L d L4
Pasaporte o Cédula meesnonal con Fotografia, Licsnci_a para Cond_m:r).
ogistro Federal de C i
Documento con el que se acredite la legal
en donde ejercera la actividad econdmica (Commm de Arrondamnnto °
Comodato, contrato de o titulo de pr , en su
caso con Ia copia de identificacion de los que suscriben el contrato).
Acta Constitutiva de la izaci i a las
ificaci que se i i la misma (personas Juridico
Colectivas).
Poder Notarial del Repr Legal Juridico C ®
Carta Poder debidamente requisitada para realizar el tramite de la Licencia de
Funcionamiento, acompanada de copias simples legibles de las £ °
identificaciones oficiales de quien otorga el poder, de quien lo recibe y de dos
estigos (si el tramite lo realiza un tercero).
Comprobante de pago de Derecho por la Cédula Informativa de Zonificacion, °
en su caso)
Carta responsiva de extintores. Py Py

CARTA COMPROMISO EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL
TITULAR DE LA COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

Bajo protesta de decir verdad, manifiesto que tengo conocimi de las idas de seguridad que son necesarias para este
tipo de inmueble y cuento con el equipo contra incendios mismos que se encuentran sefialados y cuenta con carga vigente y
libre de obstaculos, sefializacion de rutas de ev. i salida de ion de que hacer en caso de sismos e

incendio, y botiquin de primeros auxilios.

estoy y doy mi i para que la Coordinacion Municipal de Proteccion CIV|| Y
de este H. i através de sula Unidad de y Di il i enusode las
verifique en el momento que asf lo considere pertinente y cuantas veces sea necesario, las medidas y condiciones de seguridad
con que cuenta dicha unidad econémica; asimismo si derlvadu del acto de la visita de verificacion, se desprendiera y acreditara

que no se len con las i de seguri ya , se apl las que marque la normatividad vigente,
con de la del

Por lo que al estar enterado (a) de lo sefialado en los parrafos iores, asumo p lar ilidad de los dafios o
perjuicios que se puedan generar por la omisién y/o derivada de acci u omisi que i i se

en contra de la integridad fisica de las personas, sus bienes y el entorno en general.

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

Con furdaments en el Articulo & #acaén V. X, X1 XL, 18,19, 29, 32 y Personales en 1605 Clgados del Estado 3e México y Murkipios. =l Deoartamento

raies
<onaies fas sguienter
o schchamte, e 5 o e s servicios de Dap rismmanis

de Ucencis

Ritesad pars
Labores de mondoreo, cortrol y regitro, onwamrk«umm4nnunw~<\‘umx—x

por cartar con su

oo, os
“an datos par o an s dversas leyes s0bre o cas0 concrata y (s expectativa de

Asi mismo se informa que o existen mecanismos pars que el Btular mandfeite fu negatis pars s finalided v trasferenc, in peruKio. de Que e EWar Dusde ejercer fu derecho oe opoticién de datos

-~ Al £ /- y (a0
Avio-is egral-de: 5045 Eund-dhe s e e e Funcionamiento ot
Brivacidsd, tods vez que. al haberko leido, lo scepto.

TIOMBRE ¥ FIRMA

Av. 1 de Mayo #100, Centro Urbano. C. P. 54700, Cuautitlan Izcalli, Estado de México.
Teléfono: 5864 25 00
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NOO-14 Autorizacién de Licencia de
Funcionamiento Permanente por Apertura de
Unidades Econémicas de Bajo Impacto.

1.  Objetivo.

Autorizar Licencia de Funcionamiento con vigencia Permanente para unidades econdmicas
de bajo impacto y brindar la atencién personalizada, a fin de facilitar la instalacion y operacion
de nuevos establecimientos comerciales, industriales y de prestacién de servicios.

2.  Alcance.

Aplica a las Personas Propietarias de establecimientos comerciales, industriales y de
prestacion de servicios, ubicados en el territorio municipal que sean de bajo impacto y
quieran obtener una licencia de funcionamiento Permanente por apertura.

3.  Referencias.

. Ley Organica Municipal del Estado de México. Articulos 31 fraccion I. Ter, 96 Quater
fraccion V. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus
reformas y adiciones.

. Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, articulos 12,
13, 14,15, 16,17, 18, 19, 20, 20 Bis, 20 Ter, 20 Quater, 20 Quinties, 20 Sexties, 20 Octies,
20 Nonies, 20 Decies. y XXXV, 66 y 67. Gaceta de Gobierno, 18 de diciembre de 2014,
sus reformas y adiciones.

. Cédigo Administrativo del Estado de México. Articulos 5.54 y 5.56 fraccion IV. Gaceta
de Gobierno, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

. Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Articulos 6,7, 8, 9y
232. Gaceta de Gobierno, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

. Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 159. Gaceta de
Gobierno. 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.
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. Bando Municipal 2024 de Cuautitlan lzcalli, Estado de México, articulos 56 fraccion X,
94, 105, 106 fracciones VIl y IX, 113, 114 y 115. Publicado en la Gaceta Municipal No.
283, de fecha cinco de febrero del afio 2024. Sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Publica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México. (2022-2024), articulos 41 fraccion Il, inciso a y 42
fracciones IX, X, Publicado en la Gaceta Municipal Nimero, Publicado en la Gaceta
Municipal Namero 145, del dia 05 de febrero de 2023. Sus reformas adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Econémico de Cuautitlan Izcalli.
Articulos 3 fraccion Il inciso a, 5 fracciones IX y Xy 9. Publicado en la Gaceta Municipal,
Numero 101, del dia 21 de octubre del 2022. Sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Actividades Econdmicas de Cuautitlan Izcalli, Estado de México. Articulo
3 fraccion LXIl y 16 fraccion |. Publicado en la Gaceta Municipal nimero 286, de fecha
dieciséis de febrero del afio 2024. Sus reformas y adiciones.

4.  Responsabilidades.

La Unidad de Ventanilla Unica de Gestién, debera:

. Revisar la documentacion recibida por el facilitador

. Validar que el expediente esté debidamente integrado y que cumpla con las
disposiciones de ley.

Informar a las Personas Solicitantes sobre los requisitos a cubrir conforme a su giro.
. En caso de que cumpla con los requisitos, se integrara a su expediente.

. Turnar a la Persona Titular del Departamento de Licencias de Funcionamiento, los
expedientes debidamente integrados para su revision y visto bueno.

. En caso de que presente alguna inconsistencia durante el ingreso se dara aviso al
Departamento de Licencias de Funcionamiento, para la elaboracién de un acuerdo.

La Direccién de Desarrollo Econémico, debera:

. Instruir, previa validacion de expedientes a la Persona Titular del Enlace Juridico para
que, mediante su firma electrénica autorice la Licencia de Funcionamiento,

. Emitir Acuerdo a través de su firma autdgrafa.
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El Enlace Juridico, debera:

. Autorizar mediante la firma electronica de la Persona Titular de la Direccidn de
Desarrollo Econdmico, la Licencia de Funcionamiento.

. Validar, con su rubrica el Acuerdo.
El Departamento de Licencias de Funcionamiento, deberé:

. Analizar y dictaminar los expedientes que previamente fueron recibidos por la Persona
Titular de la Ventanilla Unica de Gestién,

. Otorgar visto bueno con firma electronica, para la expedicion de la Licencia de
Funcionamiento,

. Proyectar, previa valoracion de documentos, los acuerdos que seran aprobados con su
rdbrica, que se emitan con motivo de la solicitud de Licencia de Funcionamiento.

5.  Definiciones.

Atencion personalizada: un facilitador, serd encargado de atender a la Persona Solicitante y
proporcionarle la informacién necesaria para realizar el trAmite correspondiente.

Licencia de Funcichamiento: Resolucidén administrativa mediante la cual se autoriza el gjercicio
de actividades comerciales, de servicios o industriales de caracter permanente, siempre que
no haya modificaciones de superficie, actividad comercial, propietario, aforo, ni alguna de las
condiciones en las cuales fue emitida.

6. Insumos.

. Cédula Informativa de Zonificacién o Licencia de Uso del Suelo, Autorizacion de cambio
de Uso de Suelo del Coeficiente de utilizacidn y de Altura, que estén emitidos de
conformidad a la Fe de Erratas o el Plan Municipal de Desarrollo Urbano que permita
la superficie y actividad econdmica solicitada;

. Documento que acredite a favor de la persona peticionaria, la propiedad o posesion
del inmueble o local en que se pretenda ubicar la unidad econémica de que se trate;

. Identificacion Oficial de la persona peticionaria tratdndose de persona fisica. En caso
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de actuar por persona apoderada, cumplird igual requisito;

. Acta constitutiva, sus modificaciones y del mandato de quien la represente, tratdndose
de personas juridicas colectivas;

. Registro Federal de Contribuyentes de quien pretende a su favor la Licencia;

. Dictamen de Condiciones de Seguridad emitido por la autoridad competente en
materia de proteccién civil;

. Fotografias o imagenes impresas del exterior e interior de la Unidad Econdmica que
sean nitidas;

. Croquis de localizacion de la unidad econémica o impresién de Google Maps, o
cualquier aplicacion georeferencial o de geolocalizacion;

. Manifestacién bajo protesta de decir verdad de contar con el nimero de cajones de
estacionamiento solicitados por el Plan Municipal de Desarrollo Urbano, o con servicio
contratado para la recepcion, guarda y custodia de vehiculos; y

. Los demas documentos que resulten aplicables en virtud de las normas concordantes
y complementarias.

7.  Resultados.

Licencia de Funcionamiento Permanente.

8.  Politicas.
. El horario de atencién del Departamento de Ventanilla Unica de Gestidn de es de lunes
a viernes de 09:00 a 16:00 horas.

. Para obtener la Licencia de Funcionamiento es necesario cumplir con todos los
requisitos en tiempo y forma sin excepcion alguna.

. Contar con un correo electrdnico.

. Cada uno de los expedientes de las unidades econdmicas estaran bajo resguardo, del
archivo del Departamento de Licencias de Funcionamiento.

. El Departamento de Licencias de Funcionamiento deberd mantener actualizado el
Registro de Unidades Econdmicas.
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9. Desarrollo.

Autorizacion de Licencia de Funcionamiento Permanente
por Apertura para Unidades Econémicas de Bajo Impacto.

Asiste a la Ventanilla Unica de Gestion y solicita

informes sobre los requisitos que debera

presentar para obtener una Licencia de

Funcionamiento.

Brinda informacion a la Persona Solicitante de los

2 Persona facilitadora requisitos y entrega el formato que corresponde,
de acuerdo al giro de la unidad econémica

1 Persona solicitante

Recaba los requisitos correctamente, presenta la

3 Persona solicitante - -
solicitud con la documentaciéon completa.

Recibe y revisa.
¢Requisitos completos?

No: Devuelve al solicitante la documentacion y le
solicita integrar de manera completa el
expediente. (paso 3).

Si: Sella el acuse de recibo. Registra en la
Plataforma de Licencias Provisional Direccion de
Desarrollo Econémico, integra expediente y se
remite a la Persona Titular de la Ventanilla Unica
de Gestion

4 Persona facilitadora

Valida el expediente fisico y digital, turnandolos a

La Ventanilla Unica de Gestién
3 la Persona Titular de Licencias de Funcionamiento.

Valida con visto bueno mediante firma
Departamento de Licencias de electronica, turna el expediente a la Persona
Funcionamiento Titular de la Direccion de Desarrollo Econdmico,
para su aprobacion.

Revisa que los expedientes se encuentren
L3 Diteecisn da Desatrolio validados en la Plataforma de Licencias Provisional
7 o Direccion de Desarrollo Econdmico, e instruye a la
Econdmico . B :
Persona Titular del Enlace Juridico para que emita
la Licencia de Funcionamiento.
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Unidad Administrativa

Autoriza la Licencia de Funcionamiento y la envia
al correo institucional de la Persona Titular del

8 Titular del Enlace Juridi ) ) . B
LEATEE e UETIe0 Departamento de Licencias de Funcionamiento y
regresa el expediente fisico.
Departamento de Licencias de Envia la Licencia de Funcionamiento a través del

correo institucional, a la Persona Solicitante,
imprime acuse y se archiva.

Funcionamiento

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.

Persona Solicitante Persona Faciitadora Persona Titular de la Persona Titular del | prgona Ttular delEnlace Juridico | Persona Titular de la Direccidn
Ventanilla Unicade ~Pepartamento de Licencias de Desarrollo Econdmico
Gestion Funcionamiento

?,

Asistey solicra informes sobre
los requisitos que deberd @
presentar,

| Brnca nfomacon de s
requisites y entrega formato

Racabs bz requisitos
correctaments, presenta 2
solicitud con [
documentzcion completa

Rechey revisa.
Requistos
completos?

9

Do | |SeRdwss| | |y o agedams @ @
documentacion | | Regisraen s fiskoydigtalytuna
y le sdiia| | Plataforns, v on vl bisao Revia los expedientss & instruye
integrar  de| | integra v se madiante fima electrénica y parm que emiz [z Licencia de
manera turna tura parasuaprobaion. Funcionamierto.
completa &
expedientz.
(paso3) Utorea

Funcioramierto, & envia 4l

comeo  insituconal del

Departamento de Licencias de
@ Funcionamiento y regresa el
expedientz fisco

Enva I3 Leenda 3 través
del comeo institucional, 2 12
Persona Solicitante,
imprime acuse y s archiva.
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11.  Medicion.

Numero de aperturas de bajo impacto
turnados al Departamento de Licencias de
Funcionamiento

Porcentaje de Licencias de
X100 = funcionamiento permanentes
aprobadas

Numero de sclicitudes ingresadas

Registro de evidencias:

Los expedientes se encuentran fisicamente en el Archivo y en resguardo de la Persona Titular
del Departamento de Licencias de Funcionamiento.

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1, Formato de Licencia de Funcionamiento Permanente,

Goblemogde . . H. Ayuntamiento de Cuautitlan lzcalli A
' } S:Eéml!s!,tla“ tzcalli Direccion de Desarrollo Econémico LQA

iSomos futurot ]
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO 2024

Fecha de Emision: Vigencia: PERMANENTE

Movimiento: Departamento de Licencias: 1]

Nombre ¢ Razén Social: Folio: Expediente:
Superficie (M2): Aforo:

Nombre Comercial: Horario:

Direccion:

Giro o Actividad Preponderante Autorizada:
Gire o Actividad Complementaria Autorizada:

Vo. Bo.
Lic, Diana Laura Rojas Jaime
Jefe e Decartamenio - Departament de Licencias de Funcionamienio

Firma Electronica emitida por el Estado de México
Mtra. Ely Beatriz Quintana Becerril 2024-03-08 14:13:47
Fundamento legal Directora de Area - Direccion de Desarrollo Economico

CODIGO
FIRMA ELECTRONICA
QR
[T I
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Anexo 2. Formato de solicitud de Licencia de Funcionamiento para Unidades Econémicas de
Bajo Mediano y Alto Impacto. (anverso)

Gobierno de A
Cuautitian zcalli = =i - =
Somos Aurot Direccion de Desarrollo Econémico @
e
FORMATO DE SOLICITUD DE LICENCIADE | EXPEDIENTE: |
FUNCIONAMIENTO PARA UNIDADES
ECONOMICAS DE BAJO, MEDIANO Y ALTO TRAMITE SOLICITADO
IMPACTO — Apertura — Cambio de superfice
— BAIO ~ Revalidacion ~ Cambio de razon social
=  Suspension de _ Cambio de propietario
MEDIANO activi y/o baja = Cambio de giro
—Z ALTO
DATOS DE LA UNIDAD ECONOMICA
RAZON SOCIAL: DENOMINACION O NOMBRE COMERCIAL:
ACTIVIDAD ECONOMICA PRINCIPAL: ‘ ACTIVIDAD ECONOMICA COMPLEMENTARTA:
CALLE: NUMERO INTERIOR NUMERO EXTERIOR
COLONIA O POBLACION: MANZANA [ LoTE =
CODIGO POSTAL HORARIO DE FUNCIONAMIENTO ‘ AFORO SUPERFICIE A UTILIZAR:
Poseo el inmueble como: PLAZA COMERCIAL: - SI - NO PARQUE INDUSTRIAL: _ SI__ NO
= Arrendatario NOMBRE DE LA PLAZA: DEL PARQ AL:
Propietaric
= Comodato |
DATOS DEL SOLICITANTE
NOMBRE COMPLETO: REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES (RFC):
DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES: TELEFONO FDJO:
CELULAR:
CORREO ELECTRONICO PARA RECIBIR | CORREO ELECTRONICO PROVISIONAL:
NOTIFICACIONES:

DATOS ESTADISTICOS

TIPO DE NEGOCIO: CAPITAL (mv:nsxéu EN | NOMERO DE EMPLEADOS! | ORIGEN DEL CAPITAL
Industrial ESOS) ~ —  NACIONAL
= Comercial NOMEROG DE PROVEEDORES: = EXTRANJERO
De Servicios REAuu EXPORTACIONES

€l tramite y otorgamiento de una Licendia de Fundona Jelo 3 aratuko, no esta sujeto al pago de contrbuckones, dadivas, donaciones o Carga
wibutaria alguna

Nombre y firma del Solictante, apoderado y/o representante legal Selio de recibido
En caso de bajo de decir
verdad que las condiclones orginales de mi Licendia de
no han skio modifi y
Nombre y firma del servidor piblico.

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD manifiesto que los datos que aparecen en la presente solictud, asi como |la documentacion que
adjunto a la misma son fidedignos.

La presente solicitud de licencia o los acuerdos de tramite que se dicten en o Procedimiento Administrativo Comin para resolver la solicitud,

no implicara autm alguna para el inicio de las actividades de que se trate, asimismo acepto que en caso de no cubrir en el término

otorgado por con los por la Vigente, éste ramite quedars suspendido y que en caso de

i L B coniar con 1o Loria e podran proceder las sanciones incluso la
suspension o clausura de la Unidad Econdmica

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

Por este usted mani que conoce el aviso de privacidad, toda vez que, al haberio leido, lo y autoriza que
Gl 6ia s TidT paracxiBiatmers utlizodo parm Anes estadisticos, ko anterior con furdaments en el articul 4 rad IREIRDE DI
de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

Avenida La Stper, Lote 77
de México. Teléfono 5864

“entxo Urbano Pte. C titlan Izcalli, Estado
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Anexo 2. Formato de sclicitud de Licencia de Funcionamiento para Unidades Econdmicas de
Bajo Mediano y Alto Impacto. (reverso)

Shsiaian tzca A
Sormon fotusrot Direccién de Desarrollo Econémico

T

DOCUMENTACION REQUERIDA
TODOS LOS DOCUMENTOS SE DEBERAN EXHIBIR EN ORIGINAL ¥ UNA COPIA PARA AGREGAR AL EXPEDIE!

APERTURA REVALIDACION Lenado por el
BAJO, MEDIANO Y ALTO IMPACTO s por
PUBLICO
CUMPLE
X
&7

- LRI 3

Formato de Solicitud de Licencia de Funcionamiento pera Unidades Economicas de Baio,
Mediano y Alto Impacto™®

Tdenfificactan Oficlal Vigento dol Solicfantc yfo Reprosentanto Logal (Credencial TNF, Cartila del
Servicio Militar Nacional, Pasaporte o Cédula Profesional con fotoarafia)*
Licendia de Uso de Suelo Vigente, de acuerdo al Plan de Desarrollo Urbana de Cuautitlan Lecali,
que ampare Glro y Superfide de la Uni

Registro I ederal de Contribuyentes (RFC).

Acta Consttutiva de la Scciedad, Protocolizacian y actas relativas a las modificaciones que se
hubleran realizado de la misma.

Poder Notarlal del Representante Legal (en caso de gue haya cambio de apoderado legal)

En caso de no realizar el bamite personalmente y/o desee hacer cambio de apoderado, debera
presentar Carta Poder, acompafiada de copias simples legibles de bs identificaciones de quien
Cede el Poder, Acepta el Poder y 2 testigos

Dictamen de Condiciones Minimas de Seguridad Vigente, emitido por la Coordinacion Municipal
de Proteccién Civil y Bomberos para Unidades Econémicas de Bajo, Mediano y Ao Tmpacto. *

&
&
8
ol g B

Gl G &6

GG G6| & &

4

&
&
&

Documento won el que aaedile la legal propiedad o posesion del nmueble en donde efercera la
actividad de la Unidad Econémica (Contrako de Arrendamiento, Comodato, Contrato de
compraventa, Donackn o Titul de
| otografia del extabt e interior de la Unidad Lmnomlcn
Croquis de Local 5n de Google maps.
En su casa, Copia del naclbu ficial expedido por la Tesorera Municipal al corrierte, que
comprusbe el pago de derechos por la venta de bebidas alcohdlicas y/o maquinas de video

o e el Tl et e e el AN i e
Dictamen de Giro mnerl:eu Dictamen Unica de Factibilidad, para Unidades Feondmicas
do Mediano y Alto Imj
Dictamen de Viabilidad para Unidades Economicas gue vendan bebidas alcohdlicas para
consumo en el aquellas de y Alto Impacto
Marifestacién por Escrito que cuenta con el sistema de seguridad, para Unidades Econémicas
de Alto Impacto
Cajones de , para unidades econdmicas de Alto Impacto.
TOTAL DE DOCUMENTOS PRESENTADOS:

TES POR EN

NOTA: F'elcle\ wasw de las Uniidades Econdmices que deseen aperlurar y su aclividad principal o complementaia sea la venla de bebidas alohdlicas para
su consumo cn d establecimiento, of Departamento de Licendlas de Fundonamicnto Integrara su expediente, ol cual pasard a sesion de Cablldo para
analisis donde ser votada a favor o no. La integracién del expediente no autoriza en ningiin caso el inicio de operadones.
*Requisites para unidades acondmicas da bajo Impacto, de acuerdo 2 los articulos 2 fraceién X0V y 33 da la Ley de Compatitvidad y Ordenamients
Comercial del Estado de México.

b
&

1)

U‘&;‘E«
B &
B G

Gl G B[ G CLG

g

MODIFICACION A LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO, ADEMAS DE LOS Lienado por el
REQUISITOS ANTERIORES STGLPacTo | IR
DEBERA REUNIR LO SIGUIENTES:
" CeTT CUMPLE
FiSICA COLEC X
NIA
CAMBIO DE SUPERFICIE
Solialud por sscrilo de Ia modiicacen que se desea hacer a @ Licenda de Funconamients dingido a la Direcaon =3 =3
de Desarollo Econdmico,
Licencia de Uso de Suolo Vigente, de acuardo al Plan de Desarollo Urbano de Cuaulitén zcall, que ampars Giro = 2
y Suporficio do Ia Unidad Economica
Diocumento con el que acredile la legal propiedad 6 posesion del inmueble en donde ejercerd Ia actvidad de 18 =3 =3
Unidad E (Contrato de A Comeodato, Contrato de compraventa, Donacion o Tiulo de
)
CAMBIO DE GIRO

Solicitud por escrito de la modficacion que se desea hacer a la Licencia de Funcionamiento, dinaido a la Direccion ‘ a| =2 ‘
de Desarrollo Economico
Licencia da Uso de Suelo Vigente, conforme al Plan de Desamolio Urbanc de Guauttian izcalli, que ampare Giro y ‘ I 3 [

rficie do la Unidad Econdmi

[ DE RAZON SOCIAL

Solicitud por eserilo de la modificacidn que se desea hacer a la Licencia de Funcionamiento, dirigido a la Diraccién =]
de Desarrollo
Reaqistro Federal de Contribuyentes (RFC) =] <%
mmﬂui«ade la Sociedad, Protocolizacion y aclas relativas a las modificaciones que se hubieran realizado =3

misma
Foder Notarial el Representante [egal =2

CAMBIO DE FROFIETARIO
Soliciud por GSCric 4o 1a ModNCacion que s desea hacer a i@ Licendia do FUncionamients, dingido @ la DIrecoion = 3
Desarrollo i

Documenio que acredile la " bajo cumlauior Hiulo 66 Ios dorochos o 1 Lisenaa (560 do dorashos) = 3
Reqstro Federal de Contrbuyentes (12 =) =3
Documento con el que acredite la Iegal Eropiedad O posesion del iNmueble en donde eiercera Ia actvidad de @ =2 =3
Unidad (Contrato de A Comodalo, Contralo de compraventa, Donacion o Tituk de

jodsed
‘Acta Gonsiifufiva de la Sociedad, Protoeolizacion y acias relativas a las modificacionas que se hubieran realizado =3
OE s =~
Pocer i del Legal >

SUS PEN;iSN DE ACTIVIDADES Y/O BAJA

Solicitud por escrilo dingido a la Direccion de Desamollo Econém [ P3| |
Identificacion Oncial Vigente del ttular de 1a Unidad economica y.c F!eD Legal (Credencial INC, Cartilla del ‘ | al
Servicio Militar Nacional, Pasaporte o Cédula Profesianal con
Avenida Ta Stper, Tote 7A y 78, Gnlonia Centro Urbano Pre. Cuautiflan Tzealli, Eatade

de México. Teléfono 586400384
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NO0-15 Autorizacién de Licencia de
Funcionamiento Permanente por Apertura de
Unidades Econémicas de Mediano y Alto Impacto.

1.  Objetivo.

Autorizar Licencia de Funcionamiento con vigencia Permanente para unidades econémicas
de Mediano y Alto Impacto y brindar la atencién personalizada, a fin de facilitar la instalacién
y operacion de nuevos establecimientos comerciales, industriales y de prestacién de servicios

2. Alcance.

Aplica a las Personas Propietarias de establecimientos comerciales, ubicados en el territorio
municipal que sean de Mediano y Alto Impacto y quieran obtener una licencia de
funcionamiento Permanente.

3. Referencias.

. Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Articulos 31 fraccion I. Ter, 96 Quater
fraccion V. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus

reformas y adiciones.

. Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, articulos 12,
13, 14,15, 16, 17, 18, 19, 20, 20 Bis, 20 Ter, 20 Quater, 20 Quinties, 20 Sexties, 20 Octies,
20 Nonies, 20 Decies. y XXXV, 66 y 67. Gaceta de Gobierno, 18 de diciembre de 2014,
sus reformas y adiciones.

. Codigo Administrativo del Estado de México. Articulos 5.54 y 5.56 fraccién IV. Gaceta

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

. Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Articulos 6,7, 8, 9y
232. Gaceta de Gobierno, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

. Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 159. Gaceta de
Gobierno. 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

. Bando Municipal 2024 de Cuautitlan lzcalli, Estado de México, articulos 56 fraccion X,
94, 105, 106 fracciones VIl y IX, 113, 114 y 115. Publicado en la Gaceta Municipal No.
283, de fecha cinco de febrero del afio 2024. Sus reformas y adiciones.
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. Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Publica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México. (2022-2024), articulos 41 fraccién I, inciso a y 42
fracciones IX, X, Publicado en la Gaceta Municipal Nimero, Publicado en la Gaceta
Municipal Numero 145, del dia 05 de febrero de 2023. Sus reformas adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Econémico de Cuautitlan Izcalli.
Articulos 3 fraccion Il inciso a, 5 fracciones IX y Xy 9. Publicado en la Gaceta Municipal,
NuUmero 101, del dia 21 de octubre del 2022. Sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Actividades Econdmicas de Cuautitlan Izcalli, Estado de México. Articulo
3 fracciones LXI y LXIII, 16 fracciones Il y lll, Publicado en la Gaceta Municipal nimero
286, de fecha dieciséis de febrero del afo 2024. Sus reformas y adiciones.

4.  Responsabilidades.

La Unidad de Ventanilla Unica de Gestion, debera:

. Revisar la documentacion recibida por el facilitador

. Validar que el expediente esté debidamente integrado y que cumpla con las
disposiciones de ley.

. Informar a las Personas Solicitantes sobre los requisitos a cubrir conforme a su giro.
. En caso de que cumpla con los requisitos, se integrara a su expediente.
. Turnar a la Persona Titular del Enlace Juridico los expedientes debidamente integrados

. Escanear y cargar a la Plataforma de Licencias Provisional Direccion de Desarrollo
Econémico,

La Direccién de Desarrollo Econémico, debera:

. Instruir, previa validacion de expedientes a la Persona Titular del Enlace Juridico para
que, mediante su firma electrénica autorice la Licencia de Funcionamiento,
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Titular del Enlace Juridico, debera:
. Autorizar mediante la firma electronica de la Persona Titular de la Direccidn de
Desarrollo Econdmico, la Licencia de Funcionamiento.

. Validar, con su rdbrica el Acuerdo.
El Departamento de Licencias de Funcionamiento, deberé:

. Analizar y dictaminar los expedientes, otorgar visto bueno con firma electrénica, para
la expedicion de la Licencia de Funcionamiento,

. Proyectar, previa valoracion de documentos, los acuerdos que seran aprobados con su
rubrica, que se emitan con motivo de la solicitud de Licencia de Funcionamiento.

La persona facilitadora, debera:

. Recibir los expedientes que turna la Persona Titular del Departamento de la Ventanilla
Unica de Gestion,

. Recibir los expedientes cuyas Licencias de Funcionamiento fueron aprobadas mediante
firma electrénica de la Persona Titular de la Direccion de Desarrollo Econdmico.

. Descargar la Licencia de Funcionamiento enviandola a través del correo institucional, al
correo personal del Titular de La Licencia de Funcionamiento, imprimir acuse e integrar

al expediente.

. Ingresar el expediente al archivo del Departamento de Licencias de Funcionamiento.

La Secretaria del Ayuntamiento, debera:

. Emitir opinién motivada respecto a los giros que la Direccion de Desarrollo Econdmico
considere que puedan tener un impacto social.

5. Definiciones.

Atencién personalizada: un facilitador, serd encargado de atender a la Persona Solicitante y
proporcionarle la informacién necesaria para realizar el trdmite correspondiente.

Licencia de Funcionamiento: Resolucién administrativa mediante la cual se autoriza el gjercicio
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de actividades comerciales, de servicios o industriales de caracter permanente, siempre que
no haya modificaciones de superficie, actividad comercial, propietario, aforo, ni alguna de las
condiciones en las cuales fue emitida.

6. Insumos.

. Cédula Informativa de Zonificacion o Licencia de Uso del Suelo, Autorizacién de cambio
de Uso de Suelo del Coeficiente de utilizacidon y de Altura, que estén emitidos de
conformidad a la Fe de Erratas o el Plan Municipal de Desarrollo Urbano que permita
la superficie y actividad econdmica solicitada;

. Documento que acredite a favor de la persona peticionaria, la propiedad o posesidn
del inmueble o local en que se pretenda ubicar la unidad econdmica de que se trate;

. Identificacion Oficial de la persona peticionaria tratdndose de persona fisica. En caso
de actuar por persona apoderada, cumplira igual requisito;

. Acta constitutiva, sus modificaciones y del mandato de quien la represente, tratdndose
de personas juridicas colectivas;

. Registro Federal de Contribuyentes de quien pretende a su favor la Licencia;

. Dictamen de Condiciones de Seguridad emitido por la autoridad competente en
materia de proteccion civil;

. Fotografias o imagenes impresas del exterior e interior de la Unidad Econdmica que
sean nitidas;

. Croquis de localizacion de la unidad econdmica o impresidn de Google Maps, o
cualquier aplicacion georeferencial o de geolocalizacion;

. Manifestacion bajo protesta de decir verdad de contar con el nimero de cajones de
estacionamiento solicitados por el Plan Municipal de Desarrollo Urbano, o con servicio
contratado para la recepcion, guarda y custodia de vehiculos;

. Dictamen de Giro o Dictamen Unico de Factibilidad cuyos datos de la persona
propietaria, domicilio, actividad econdmica y superficie coincidan con la solicitud de
Licencia de Funcionamiento y;

. Manifestacion bajo protesta de decir verdad por escrito de contar con sistema de
seguridad o camaras de videograbacion con dispositivo de almacenamiento extraible,
en buen estado, funcionando y colocadas en lugares de dificil acceso al piblico.
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7.  Resultados.

Licencia de Funcionamiento Permanente.

8. Politicas.
. El horario de atencidn del Departamento de Ventanilla Unica de Gestion de es de lunes
a viernes de 09:00 a 16:00 horas.

. Para obtener la Licencia de Funcionamiento es necesario cumplir con todos los
requisitos en tiempo y forma sin excepcion alguna.

. Contar con un correo electrdnico.

. Cada uno de los expedientes de las unidades econdmicas estaran bajo resguardo, del
archivo del Departamento de Licencias de Funcionamiento.

. El Departamento de Licencias de Funcionamiento deberd mantener actualizado el
Registro de Unidades Econdmicas.
9. Desarrollo.

Autorizacién de Licencia de Funcionamiento Permanente
por Apertura para Unidades Econémicas de Mediano y Alto Impacto.

Asiste a la Ventanilla Unica de Gestion y solicitar
informes sobre los requisitos que debera

1 Persona solicitante . ;
presentar para obtener una Licencia de
Funcionamiento.
- Brinda informacion a la Persona Solicitante de los
2 Persona facilitadora o
requisitos y entrega el farmato que corresponde
- Recaba los requisitos correctamente, presenta la
3 Persona solicitante

solicitud con la documentacién completa.
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Unidad Administrativa

Recibe y revisa.
;Requisitos completos?

No: Devuelve al solicitante la documentacion y le
solicita integrar de manera completa el
expediente (regresa al punto 3).

Si: la Sella el acuse de recibo. Registra en la
Plataforma de Licencias Provisional y remite a la
Persona Titular de la Ventanilla Unica de Gestién

4 Persona facilitadora

Valida el expediente fisico y digital, turnandolos a
5 La Ventanilla Unica de Gestién la Perscna Titular de la Direccién de Desarrollo
Econdmico.
Remite a la Persona Titular de |la Secretaria del
Ayuntamiento para que emita su opinién
motivada.

La Direccion de Desarrollo
Econdmico

La Direccién de Desarrollo Valida el expgdllente e instruye a Ig Persona T!tular
7 del Enlace Juridico para que autorice con su firma

Econémico .. . . . .
electronica, la Licencia de Funcionamiento
. Autoriza la licencia y la remite a la persona
8  Enlace Jurid ¥ P
nlace Juridico .
facilitadora
9 Persona facilitadora Descarga la licencia, la envia por correo y la

agrega al expediente.
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10. Diagrama.

Persana Persona Facilitadara Persona Titular | Persona Titulardela | Persona Titular del
Solicitante f’e Iz ventanilla Direccion de Enlace Juridico
Unica de Gestion Desarrolio
Econdmico

1 €]
Asist2 a la
Ventanilla Unica Brinda
de Gestion vy infermacien,
salicitz requisitos ¥
informacion entraga formato
3
Recaba
documentacion

y regresa 3 B
Ventnilla Unica
deGestién

e | | o

=k “ Valida el @
odES " Ty

pemscke v | | regers on expadiants fisico Remite el

otz s || m y digital v o :

ot - expedientz 3 |a

i—:::.i; r;;'im'a R, Secratsria del
remac 3 & Ayuntamiento para
:‘:":""“M que emita su
ety apinien motivada.

@

Valida el expediente vy
turna para que
sutorice la Licencia de

@ Funcionamizmo @

Descarga |z licenciz, = Autoriza la
anvia por correo ¥ = licenciz vy &
agrega al expediente. remite a3 &
pErsona
facilitadara
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11.  Medicion.
Numero de aperturas de mediano y alto ) ) .
impacto turnados al Departamento de Portcentaj‘e de Licencias de
X100 = funcionamiento permanentes

Licencias de Funcionamiento

p = . aprobadas
Numero de solicitudes ingresadas

Registro de evidencias:

Los expedientes se encuentran fisicamente en el Archivo y en resguardo de la Persona Titular
del Departamento de Licencias de Funcionamiento.

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato de Licencia de Funcionamiento Permanente.

oo ol Direccion de Desarrollo Econémico =

IZCALLI
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO 2024

Fecha de Emision: Vigencia: PERMANENTE

:} Eo::r:ﬁehn zcalli H. Ayuntamiento de Cuautitlan lzcalli ‘g

Movimiento: Departamento de Licencias: 0

Nombre o Razén Social: Folio: Expediente:
Superficie (M2): Aforo:

Nombre Comercial: Horario:

Direccion:

Giro o Actividad Preponderante Auterizada:

Giro o Actividad Complementaria Autorizada:

Vo Bo
Lic. Diana Laura Rojas Jaime
Jefe de Degartamenio - Departamenta de Licencias de Funcionamiento

Firma Electronica emitida por el Estado de México
Mtra. Ely Beatriz Quintana Beceril 2024-03-08 14:13:47

Fundsmenes legal: Directora de Area - Direccion de Desarrollo Economico

£ terms o haman v 1

- L
CODIGO
FIRMA ELECTRONICA
Estards de Méning, 1, 3 frase
QR e e
I, R LA, VL, D6, 150, 300 ¥V y 3. Reglamanto co Act widade
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Anexo 2. Formato de solicitud de Licencia de Funcionamiento para Unidades Econémicas de
Bajo, Mediano y Alto Impacto. (anverso)

Gobierno de A
Cuautitian zcalli = =i - =
Somos Aurot Direccion de Desarrollo Econémico @
e
FORMATO DE SOLICITUD DE LICENCIADE | EXPEDIENTE: |
FUNCIONAMIENTO PARA UNIDADES
ECONOMICAS DE BAJO, MEDIANO Y ALTO TRAMITE SOLICITADO
IMPACTO — Apertura — Cambio de superfice
— BAIO ~ Revalidacion ~ Cambio de razon social
=  Suspension de _ Cambio de propietario
MEDIANO activi y/o baja = Cambio de giro
—Z ALTO
DATOS DE LA UNIDAD ECONOMICA
RAZON SOCIAL: DENOMINACION O NOMBRE COMERCIAL:
ACTIVIDAD ECONOMICA PRINCIPAL: ‘ ACTIVIDAD ECONOMICA COMPLEMENTARTA:
CALLE: NUMERO INTERIOR NUMERO EXTERIOR
COLONIA O POBLACION: MANZANA [ LoTE =
CODIGO POSTAL HORARIO DE FUNCIONAMIENTO ‘ AFORO SUPERFICIE A UTILIZAR:
Poseo el inmueble como: PLAZA COMERCIAL: - SI - NO PARQUE INDUSTRIAL: _ SI__ NO
= Arrendatario NOMBRE DE LA PLAZA: DEL PARQ AL:
Propietaric
= Comodato |
DATOS DEL SOLICITANTE
NOMBRE COMPLETO: REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES (RFC):
DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES: TELEFONO FDJO:
CELULAR:
CORREO ELECTRONICO PARA RECIBIR | CORREO ELECTRONICO PROVISIONAL:
NOTIFICACIONES:

DATOS ESTADISTICOS

TIPO DE NEGOCIO: CAPITAL (mv:nsxéu EN | NOMERO DE EMPLEADOS! | ORIGEN DEL CAPITAL
Industrial ESOS) ~ —  NACIONAL
= Comercial NOMEROG DE PROVEEDORES: = EXTRANJERO
De Servicios REAuu EXPORTACIONES

€l tramite y otorgamiento de una Licendia de Fundona Jelo 3 aratuko, no esta sujeto al pago de contrbuckones, dadivas, donaciones o Carga
wibutaria alguna

Nombre y firma del Solictante, apoderado y/o representante legal Selio de recibido
En caso de bajo de decir
verdad que las condiclones orginales de mi Licendia de
no han skio modifi y
Nombre y firma del servidor piblico.

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD manifiesto que los datos que aparecen en la presente solictud, asi como |la documentacion que
adjunto a la misma son fidedignos.

La presente solicitud de licencia o los acuerdos de tramite que se dicten en o Procedimiento Administrativo Comin para resolver la solicitud,

no implicara autm alguna para el inicio de las actividades de que se trate, asimismo acepto que en caso de no cubrir en el término

otorgado por con los por la Vigente, éste ramite quedars suspendido y que en caso de

i L B coniar con 1o Loria e podran proceder las sanciones incluso la
suspension o clausura de la Unidad Econdmica

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

Por este usted mani que conoce el aviso de privacidad, toda vez que, al haberio leido, lo y autoriza que
Gl 6ia s TidT paracxiBiatmers utlizodo parm Anes estadisticos, ko anterior con furdaments en el articul 4 rad IREIRDE DI
de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

Avenida La Stper, Lote 77
de México. Teléfono 5864

“entxo Urbano Pte. C titlan Izcalli, Estado
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DOCUMENTACION REQUERIDA
o

Direccion de Desarrollo Econémico

Anexo 2. Formato de solicitud de Licencia de Funcionamiento para Unidades Econdmicas de
Bajo, Mediano y Alto Impacto. (reverso)

CJe 55—

BAJO, MEDIANO Y ALTO IMPACTO APERTURA

PUR
coLEC

Formato de Solicitud de Licencia de Funcionamiento pora Unidades Economicas de Bajo,
| Mediano y Alto |

| Tdentificacian Oficial Vigente del Solcitante y/o R-pv»onlnnla Tegal (r.»d.-"m.l TNF, Cartila del
Servicio Militar Nadional, Pasaporte o Cédula

Licendia de Uso de Suelo Vigente, de acuerdo al Plan de Desarvolo urb.\noce Cuautitlén tzcall,
que ampare Giro y Superficie de la Unidad Ex

Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

Acta G de la Sociedad, on y actas relativas a las modificaciones que se
hubieran realizado e |a misma.

Poder Notarial del Legal (en caso de que haya cambio de legal)

En caso de no realizar el tramite personalmente y/o desee hacer cambio de apoderado, debera
presentar Carta Poder, acompafiada de coplas simples legibles de las identificaciones de quicn
Cede el Poder, Acepta el Poder y 2 testigos

Dictamen de Condiciones Minimas de Seguridad Vigente, emitido por la Coordinacion Municipal
de Proteccion Civil y Bomberos para Unidades Econdmicas de Bajo, Mediano y Alto Impacto. *

Documento con el que aaedite la legal propiedad o posesion del inmueble en donde ejercera la
activided de la Unidad Econémica (Contrato de Amendamiento, Comodato, Contrato de
compraventa, Donacion o Tituk de propledad,

Fotografia del exterior_e interior de la Unidad Econdmica.

Croquis de Localizacion o impresion de Google maps_

En su caso, Copia del recibo oficial expedido por la Tesoreria Munidpal al corriente, que
compruebe el pago de derechos por la venta de bebidas al kuy/omuqulnudevlden
| Juegos o rastros, para Unidades Econdmicas de Bajo, Mediano y Alto Tmpacto.

Dictamen de Giro vigente o Dictamen Unico de Factibilidad, para Unidades Economicas
de Mediano y Alto Impacto.

Dictamen de Viabilidad para Unkiades Fconomicas que vendan bebidas alcoholicas para
consumo en el establecimiento, aquellas de Mediano y Alto

G G

O o

Manifestadon por EScrito que cuenta con ol sistoma de seguridad, para Unidados Economicas
de Alto Impacto

L L L L O Bﬁﬁ&g

Cajones de estacionamiento, para unidades economicas de Alto Ii cto.

Bl e ool ooel o ool ckepleoe

analisis donde sera votada a favor © no. La integracion del expediente no autoriza en ningun caso el nicio de oper
dal del Estado de México.

NOTA: Para el caso de las Unidades Economicas que deseen aperturar y su actividad principal o complementaria sea la venta de bebidas alcoholicas para
su consumo en e establecimiento, el Dsuﬂllamsnto de Licencias de Fln(kxlamleﬂ(u integrara su expediente, 94 cual msam a sesion de Cabildo para

Rmuiion pn unidades econdmicas de baje impacto, de acuerdo a o lom articulon 2 fraccion YOIV v 33 daia Ley oy Competitividad y Ordenamiento

MODIFICA‘“W ALA I.ICENCIA DE FUNCIONAMIENTO, ADEMAS DE LOS
EQUISITOS ANTERIOR!

DEBW REUNIR LO SIGUIENTES

porcl
PUBLICO

CumMPLE
/%

CAMBIO DE SUPERFICIE

Solicitud por escrito de la modificacion ue se desea hacer 6 la Licencia Ge Funcionamiento dingido & la Direccion
|_de Desarrolio Econdmico,

[ Licencia de Uso de Suelo Vigents, de acuerdo al Plan de Desarrolio Urbano de Cuautitian izcalll, que ampare GIro.
y Superficie de la Unidad Econdmica

Documento con el que acredite ia legal propiedad o posesion del inmueble en donde ejercerd la actividad de la
Unidad (Contrato de Comodato, Contrato de compraventa, Donacion o Tilo de

MR

CAMBIO DE GIRO

Solictud por escrito de la modificacion que se desea hacer o la Licencia de F uncionamiento, dingido a 1a DIreccion
de Desarollo Economico

Gl

Licenca de Uso de Suelo Vigente. conforme al Plan de Desarrolio Urbano de Cuautitian Izcalli, que ampare Giro y

L ¢ o

R

de la Untad
CAMBIO DE RAZON S

OCIAL
iGHIG Por 0SCNTC G0 18 MOAMGACION qUO 50 J050a Nacor @ 1a LIconcia Go FUNCIoNamionto, dingidio @ 1a DIreccion
de Desarrollo Econémico.

1

o

Reogistro Federal de Oovlrbwl s (RFC).
a,

‘Acta Constitutiva de Ia Sociedad, PTolocoliZacion y actas relativas a 1as ModMCaciones que e hubleran realizado

Poder Notarial del Representante Legal

‘CAMBIO DE PROPIETARIO

SolIGILG por 6scrito Ge 1a Modificacion que S6 Josea hacer & ia Licencia ce Funcionamiento, diNgido a ia Direccion
o Desarrallo Econfmico

Documento que acredtte 1a transmision bajo cualquier ITUIO 46 106 Jerechos de 1a LICENcia (Cosion de derechos)

ro Federal da Contrbuyentas (RFC)
Docusmento con el que acredite 1a legal propedad © poseson dal iInmueble an donde ejercens a actividad de s
Unigad (Contrato de Comoaato, Contrato de compraventa, Donacion o Tiwio de

0o

BIG|6| & & Glo| o

| propiedad, __
Acta Constitutiva deo la Sociedad, Protocolizacion y actas relativas a las modificaciones que 6 hubioran realizado
de la mi

sma
Poder Notarial dol Roprosentanta Logal

SUSPENSION DE ACTIVIDADES Y/O BAJA

Solicitud por escrito dingido a 1a Direccion de Desarrolio Economico

Identificacion Oficial Vigonte dol Stular do la Unidad economica y/o Rop. Legal (Crodencial INE . Cartilla dol

Servicso Militar Nacional, Pasaporte o Cédula con

| G

Glo| o &

Avenida La SGper, Lote 7A
de México. Teléfono 58640
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NOO-16 Autorizacion de Licencia de
Funcionamiento Permanente o por Revalidacion.

1.  Objetivo.

Autorizacion de Licencia de Funcionamiento Permanente por revalidacion a unidades
econdmicas de Bajo Riesgo, Bajo, Mediano y Alto Impacto que no tengan més de 5 afios sin
contar con una licencia de funcionamiento.

2. Alcance.

Dirigido a todas las personas fisicas o juridico colectivas que, cuenten previamente con una
Licencia de Funcionamiento y que la dltima no sea mayor a 5 afios sin revalidar, en donde
ejerzan actividades comerciales, industriales y/o prestacion de servicios, ya sea de Bajo

Riesgo, Bajo, Mediano o Alto Impacto.

3.  Referencias.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 5, 8, 25, 115 fraccidn |l
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas adicionales.

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulo 122, Publicado en
el Diario Oficial de la Federacidn, los dias 10, 14 y 17 de noviembre de 1917. Sus
reformas y adiciones.

. Ley Organica Municipal del Estado de México, articulo 31 fraccién |, | Bis y | Ter, 96
Quater fraccion |y Il. Publicada en el Periddico Oficial “"Gaceta del Gobierno” de dia 2
de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

. Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, articulo 2,
fraccidn |l, Publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 18 de diciembre

de 2014, sus reformas y adiciones.

. Bando Municipal 2024 de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, articulo 56 fraccidn X, 94,
105, 106 fracciones VIl y IX, 113, 114 y 115, Publicado en la Gaceta Municipal Nimero
283, de fecha cinco de febrero del afio 2024. Sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacién Interna de la Administracién Publica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México. (2022-2024), articulo 41 fraccién |, inciso a) y b).
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4.

Publicado en la Gaceta Municipal Nimero 082, del 16 de agosto de 2022, sus reformas

y adiciones.

Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Econdmico de

Cuautitlan lzcalli,

articulo 2 fraccion VI y Xl, articulo 5 fraccion Xl y Xll, articulo 8 inciso II, articulo 11,

fraccion |, Il Il IV y V, Publicado en la Gaceta Municipal Numero 101,
de 2022.

del 21 de octubre

Reglamento de Actividades Econdmicas de Cuautitlan Izcalli, Estado de México. Articulo
3 fracciones LXI y LXIIl, 22 Y 23, Publicado en la Gaceta Municipal numero 286, de fecha

dieciséis de febrero del afio 2024. Sus reformas y adiciones.

Manual de Operacién de la Ventanilla Unica del Sistema de Apertura Rapida de

Empresas "SARE”", Catalogo de Giros de bajo riesgo. Gaceta Municipa
21 de julio 2022.

Responsabilidades.

La Unidad de Ventanilla Unica de Gestién, debera:

Revisar la documentacion recibida por el facilitador

Validar que el expediente esté debidamente integrado y que
disposiciones de ley.

| NUmero: 076, del

cumpla con las

Informar a las Personas Solicitantes sobre los requisitos a cubrir conforme a su giro,

para obtener una revalidacion de Licencia de Funcionamiento.

En caso de que cumpla con los requisitos, se integrara la documentacion proporcionada

por la Persona Solicitante a su expediente.

Turnar a la Persona Titular del Departamento de Licencias de Fu
expedientes debidamente integrados para su revision y visto bueno.

ncionamiento, los

En caso de que presente alguna inconsistencia durante el ingreso se dara aviso al

Departamento de Licencias de Funcionamiento, para la elaboracién de un acuerdo.
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La Direccién de Desarrollo Econémico, deberéa:

. Instruir, previa validacion de expedientes a la Persona Titular del Enlace Juridico para
que, mediante su firma electrénica autorice la Licencia de Funcionamiento,

Emitir Acuerdo a través de su firma autdgrafa.
El Enlace Juridico, debera:

. Autorizar mediante la firma electrénica de la Persona Titular de la Direcciéon de
Desarrollo Econémico, la Licencia de Funcionamiento.

Validar, con su rdbrica el Acuerdo.
El Departamento de Licencias de Funcionamiento, deberé:

. Analizar y dictaminar los expedientes que previamente fueron recibidos por la Persona
Titular de la Ventanilla Unica de Gestion,

Otorgar visto bueno con firma electronica, para la expedicién de la Licencia de
Funcionamiento,

. Proyectar, previa valoraciéon de documentos, los acuerdos que seran aprobados con su
ribrica, que se emitan con motivo de la solicitud de Licencia de Funcionamiento.

La persona facilitadora, debera:

Recibir los expedientes que turna la Persona Titular del Departamento de la Ventanilla
Unica de Gestion,

Recibir los expedientes cuyas Licencias de Funcionamiento fueron aprobadas mediante
firma electrénica de la Persona Titular de la Direccion de Desarrollo Econémico.

Descargar la Licencia de Funcionamiento envidndola a través del correo institucional, al
correo personal del Titular de La Licencia de Funcionamiento, imprimir acuse e integrar
al expediente.

. Regresar expediente al archivo del Departamento de Licencias de Funcionamiento.

5.  Definiciones.
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Revalidacién de Licencia de Funcionamiento: documento que se otorga a las Personas
Titulares de las Licencias de Funcionamiento de Bajo Riesgo, Bajo, Mediano y Alto Impacto,
siempre y cuando no hayan modificado las condiciones en las que se emitio por primera vez.

6. Insumos.
Unidades econémicas de Bajo Impacto:

. Fermato publicado en la pagina del Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli, debidamente
requisitado;

. Dictamen de Condiciones de Seguridad emitido por la autoridad competente en

materia de proteccion civil;

. Identificacion de la persona titular o de quien tenga acreditada la personalidad como
apoderado o representante legal;

. Para las unidades econdmicas con venta de bebidas alcohélicas en botella cerrada,
deberd presentar el recibo de pago realizado ante la Tesoreria Municipal.

Unidades econémicas de Mediano y Alto Impacto:

. Formato publicado en la pagina del Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli, debidamente
requisitado;
. Dictamen de Condiciones de Seguridad emitido por la autoridad competente en

materia de proteccion civil;

. Identificacidn de la persona titular o de quien tenga acreditada la personalidad como
apoderado o representante legal;

. Dictamen de Giro o Dictamen Unico de Factibilidad cuyos datos de la persona
propietaria, domicilio, actividad econdmica y superficie caincidan con la solicitud de
Licencia de Funcionamiento; y

. Acreditar el pago de derechos del afio fiscal vigente realizado ante la Tesoreria
Municipal, en su caso.

7. Resultados.

Licencia de Funcionamiento Permanente.
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8. Politicas.

. El horario de atencién del Departamento de Ventanilla Unica de Gestion de es de lunes
a viernes de 09:00 a 16:00 horas.

. Para obtener la Licencia de Funcionamiento es necesario cumplir con todos los

153
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requisitos en tiempo y forma sin excepcién alguna.

. Contar con un correo electrénico.

. Cada uno de los expedientes de las unidades econémicas estaran bajo resguardo, del

archivo del Departamento de Licencias de Funcionamiento.

. El Departamento de Licencias de Funcionamiento debera mantener actualizado el
Registro de Unidades Econdmicas.

9. Desarrollo.

Autorizacién de Licencia de Funcionamiento Permanente por Revalidacion.

1 Persona solicitante
2 Persona facilitadora
3 Persona solicitante
4 Persona facilitadora

Afio 2024

21 de marzo

Asiste a la Ventanilla Unica de Gestion y solicita
informacion

De acuerdo al giro de la unidad econdémica,
informa sobre los requisitos y proporciona
formato

Recaba documentacién y regresa a la Ventanilla
Unica de Gestién

Recibe y revisa.
¢Requisitos completos?

No: Sella de recibido y turna al Titular del Enlace
Juridico para la emisién de Acuerdo.

Si: Sella el acuse de recibo. Registra en la
Plataforma de Licencias Provisional Direccién de
Desarrollo Econémico, integra expediente y se
remite a la Persona Titular de la Ventanilla Unica
de Gestion (pasa a n° 15)

www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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5 Enlace Juridico

La Direccion de Desarrollo

6 i
Econdémico

- El Departamento de Licencias de
Funcionamiento.

8 La Ventanilla Unica de Gestién

g El Departamento de Licencias de
Funcionamiento

10 La Direccion de Desarrollo

Econémico

11 El Enlace Juridico

El Departamento de Licencias de
Funcionamiento
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NO. Recibe el expediente y realiza proyecto de
acuerdo y remite a la Direccidn para su
autorizacion

Firma acuerdo y envia el expediente al
Departamento de Licencias de Funcionamiento.

SI. Notifica a través del correo institucional, a la
persona Solicitante. Imprime acuse y archiva.

Valida el expediente fisico y digital, turnandolos a
la Persona Titular de Licencias de Funcionamiento.

Valida mediante firma electrénica, turna el
expediente a la Persona Titular de la Direccion de
Desarrollo Econdmico, en su fase de validacion.

Revisa que los expedientes se encuentren
validados en la Plataforma de Licencias Provisional
Direccion de Desarrollo Econdmico, e instruye a la
Persona Titular del Enlace Juridico para que emita
la Licencia de Funcionamiento.

Emite la Licencia de Funcionamiento y la envia al
correo institucional de la Persona Titular del
Departamento de Licencias de Funcionamiento y
regresa el expediente fisico.

Envia la Licencia de Funcionamiento a través del
correo institucional, a la Persona Solicitante.
Imprime el acuse y archiva.

www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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10. Diagrama.
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De acuerdo al
giro de |2 unidad

solicita

informacion
Recaba
documentacion

y regresa a Ia
Ventanilla Unica
deGestion

informa sabre los
requisitos ¥
propordiona
formate

Persona Titular del
Enlace Juridico

Persona Titular de la
Direccién de
Desarrolio Econém icof

®

Entace
lurdea
M &
emimon de:
Acuzsdy

Recibe el axpediante,
realiza acuerdo vy

remite a la Direccion

para su autorizacion

Persona Titular del
Departamento de
Licencias de
Funcicnamiento

Persona Titular
de laVentanilla
Unica de Gestién

®

Firma acuerdo y
envia &l expadiente
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11.  Medicion.

Numero de Licencias de Funcionamiento

Ty X 100 = Porcentaje de Licencias de

Funcionamiento ravalidadas.

NUmero de solicitudes ingresadas

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Departamento de Licencias de
Funcionamiento de la Direccion de Desarrollo Econémico

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato de Licencia de Funcionamiento Permanente.

Cobiernode . H. Ayuntamiento de Cuautitlan lzcalli S
c‘; Cueg‘tnls_!an kecalll Direccion de Desarrollo Econémico ‘QA

iSomos futuro! e

1ZCALLI
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO 2024

Fecha de Emision: Vigencia: PERMANENTE

Movimiento: Departamento de Licencias: 0

Nombre o Razén Saocial: Folio: Expediente:
Superficie (M2): Aforo:

Nombre Comercial: Horario:

Direccion:

Giro o Prep. ante

Giro o Actividad Complementaria Autorizada:

Vo Bo.

Lic. Diana Laura Rojas Jaime
Jefe de Departamenio - Departamento de Licencias de Funcicnamienio

Firma Electronica emitida por el Estado de México

Mtra. Ely Beatriz Quintana Beceril 2024-03-08 14:13:47
Fusdaments legal: Directora de Area - Direccion de Desarrollo Economico
& o
8is ¥ Xlly XV Il de IaLey Crganica A
CODIGO ¥ S
FIRMA ELECTRONICA
n 1
QR Vi, il Vi, *2 pémafo primaro, 14, 21 fracconas LI I8 N,V y ¢, 25, 30
s TRV UL VAL VI 56X X1 X0, 0y XV y 3. Raglamento de Retvidade:
Economucas de Custtlan lzcall, Etado de Mawico
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Anexo 2. Formato de solicitud de Licencia de Funcionamiento para Unidades Econémicas de
Bajo, Mediano y Alto Impacto. (anverso)

Gobierno de A
Cuautitian zcalli = =i - =
Somos Aurot Direccion de Desarrollo Econémico @
e
FORMATO DE SOLICITUD DE LICENCIADE | EXPEDIENTE: |
FUNCIONAMIENTO PARA UNIDADES
ECONOMICAS DE BAJO, MEDIANO Y ALTO TRAMITE SOLICITADO
IMPACTO — Apertura — Cambio de superfice
— BAIO ~ Revalidacion ~ Cambio de razon social
=  Suspension de _ Cambio de propietario
MEDIANO activi y/o baja = Cambio de giro
—Z ALTO
DATOS DE LA UNIDAD ECONOMICA
RAZON SOCIAL: DENOMINACION O NOMBRE COMERCIAL:
ACTIVIDAD ECONOMICA PRINCIPAL: ‘ ACTIVIDAD ECONOMICA COMPLEMENTARTA:
CALLE: NUMERO INTERIOR NUMERO EXTERIOR
COLONIA O POBLACION: MANZANA [ LoTE =
CODIGO POSTAL HORARIO DE FUNCIONAMIENTO ‘ AFORO SUPERFICIE A UTILIZAR:
Poseo el inmueble como: PLAZA COMERCIAL: - SI - NO PARQUE INDUSTRIAL: _ SI__ NO
= Arrendatario NOMBRE DE LA PLAZA: DEL PARQ AL:
Propietaric
= Comodato |
DATOS DEL SOLICITANTE
NOMBRE COMPLETO: REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES (RFC):
DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES: TELEFONO FDJO:
CELULAR:
CORREO ELECTRONICO PARA RECIBIR | CORREO ELECTRONICO PROVISIONAL:
NOTIFICACIONES:

DATOS ESTADISTICOS

TIPO DE NEGOCIO: CAPITAL (mv:nsxéu EN | NOMERO DE EMPLEADOS! | ORIGEN DEL CAPITAL
Industrial ESOS) ~ —  NACIONAL
= Comercial NOMEROG DE PROVEEDORES: = EXTRANJERO
De Servicios REAuu EXPORTACIONES

€l tramite y otorgamiento de una Licendia de Fundona Jelo 3 aratuko, no esta sujeto al pago de contrbuckones, dadivas, donaciones o Carga
wibutaria alguna

Nombre y firma del Solictante, apoderado y/o representante legal Selio de recibido
En caso de bajo de decir
verdad que las condiclones orginales de mi Licendia de
no han skio modifi y
Nombre y firma del servidor piblico.

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD manifiesto que los datos que aparecen en la presente solictud, asi como |la documentacion que
adjunto a la misma son fidedignos.

La presente solicitud de licencia o los acuerdos de tramite que se dicten en o Procedimiento Administrativo Comin para resolver la solicitud,

no implicara autm alguna para el inicio de las actividades de que se trate, asimismo acepto que en caso de no cubrir en el término

otorgado por con los por la Vigente, éste ramite quedars suspendido y que en caso de

i L B coniar con 1o Loria e podran proceder las sanciones incluso la
suspension o clausura de la Unidad Econdmica

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

Por este usted mani que conoce el aviso de privacidad, toda vez que, al haberio leido, lo y autoriza que
Gl 6ia s TidT paracxiBiatmers utlizodo parm Anes estadisticos, ko anterior con furdaments en el articul 4 rad IREIRDE DI
de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

Avenida La Stper, Lote 77
de México. Teléfono 5864

“entxo Urbano Pte. C titlan Izcalli, Estado
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DOCUMENTACION REQUERIDA

Direccién de Desarrollo Econémico

Anexo 2. Formato de solicitud de Licencia de Funcionamiento para Unidades Econémicas de
Bajo, Mediano y Alto Impacto. (reverso)

Cuautitian tzcalli
P

(TODOS LOS DOCUMENTOS SE DEBERAN EXHIBIR £ ORIGINAL Y UNA
BAJO, MEDIANO Y ALTO IMPACI' o APERTURA RUAUDACKRE | e por e
> PR 3 PIuR CUMPLE
FISICA COLEC FISICA COLEC el
WA
Formato de Solidtud de Licencia de Funcionamiento para Unidades Economicas de Bajo, =2 =2 > =2
Medianc y Alto Impacto *
Identificacion Oficial Vigente del Solicitante y/o Repr esel\(u\tz Lagel (Credencial D, Cartilla del =3 P=3 > =3
|Servicio Militar Nacional, P .0 ¢
Licendia de Uso de Suelo Vigente, de acuerdo al Plan de Desarroho ummo de Cuautitian [zcall, =2 >
|_que ampere Giro y Superfide de la Us Economica.

Reqistro Federal de Contribuyentes (RFC). < =
Acta ConstRutiva de la Sociedad, Protocolizacion y actas relativas a las modificaciones que se gﬂ
hubieran realizado de 1a misma.
Poder Notarlal dol Representante Legal (en caso de que haya camblo de apoderado legal) 9_'
En caso de no realzar el ramite personalmente y/o desee hacer cambio de apoderado, debera =2 =3
prosentar Carta Poder, acompaiiada de copias simples legibles de las identificaciones de quien
Cede el Poder, Acepta el Poder y 2 testigos
Dictamen de Condiciones Minimas de Seguridad Vigente, emitido por la Coordinacion Municipal =3 =2 =2 =2
de Proteccion Civil y Bomberos para Unidades Economicas de Bajo, Mediano y Alto Impacto. *
Documento con el que acredite Ia legal propiedad o posesion del Inmueble en donde ejercera la =2 =2
actividad de la Unidad Economica (Contrato de Arrendamiento, Comodato, Contrato de
| compraventa, Donacién o Titulo de propledad)

Fotografia del exterior e interior de la Unidad Econdmica. =] ¥
Croquis de Localizacion o impresion de Google maps =3 =3
En su caso, Copla del recibo oficlal expedido por la Tesoreria Munidpal al corriente, que =2 G2 2 =2
compruebe el pago de derechos por la venta de bebidas alcohdlicas y/o mawlhu de video
]m ° rastrg para Unidades Econmicas de Bajo, Mediano y Ao Impacto.

Giro vigente o Dictamen Unico de Factibilidad, para Unilades Econdmicas =3 =2 > =2

de H.dhno y Alto Impacto.
Dictamen de Viabilidad para Unidades Econdmicas que vendan bebidas alohdlicas para =3 =] =2 =2
consims en'e] catablecimisnic, aqualls de Mediario v Alto Timpacts
Manifestacion por Escrito que cuenta con o sistema de para Unidades =3 ¥
de Alto
Cajones de estacionamiento, para unilades 5 de Alto Impacto. = =3

TOTAL DE DOCUMENTOS PRESENTADOS:

DOCUMENTOS PENDIENTES POR ENTREGAR:

analisis dondo soré votada a favor o no. La integracion dol oxpadionte no autoriza on ningin caso ol inicio do operaciones.

Comerdal del Estado de México.

NOTA: Para el caso de las Unidades Econdmicas que deseen aperturar y su actividad principal o complementaria sea la venta de bebidas akoholicas para
su consumo en e iento, el D de Licencias de integrara su expediente, el cual pasara a sesion de Cabildo para

*Raquisitos para unidades aconomicas de bajo impacto, de acuardo a los articulos 2 fraccion XXXIV y 33 de la Lay de Compatitividad y Ordenamiento

MODIFICACI A LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO, ADEMAS DE LOS
REQUISITOS ANTERIORES
DEBERA REUNIR LO SIGUIENTES:

CAMBIO DE SUPERFICIE

Solicitud por esciito de la modificacion que se desea hacer a & Licencia de I uncionamiento dingido a la Direcaion
‘conémico,
Licencia de Uso de Suelo Vigente, de acuerdo al Plan de Desarollo Urbano de Cuautitian zcalll, que ampare Giro |
y Superficie do la Unidad

Documonto con ol que acrodito 1a logal proplodad 6 PoSeSIGN dol INMUCBI 6N doNndo ojorcoerd Ia actividad do 1a
Unidad (Contrato de Comodato, Contrato de compraventa, Donacion o Titulo de ‘

Solicitud por escrito 6e 1a Modicacion que se desea hacer a @ Licencia de Funcionamiento, dingido a ia DIreccion
de Desarrollo Econonmco

Licencia ce Uso de Suelo Vigente. conforme al Plan de Desarrolio Urbano de Cuaulitian [zcalll. que ampare Go y [
E

E——— BIO DE RAZON SOCIAL ——
Solicitud por escrito de 1a modificacion que so desoa hacer a la Liconcia de Funcionamiento, dingido a la Direcaion
de Desarrollo Econ:

Registro Federal do Contribuyontos (RFC).

Acta Constitutiva de la Sociedad, Protocokzacion y actas relativas a las modificaciones que se hubieran realizado
do la misma

Poder Notarial del Representanto L.

Solicitud por escrito do la modificacion quo so desea hacer a ia Licencia de Funcionamionto, dingido a la Direccion |
do Desarrollo Economico.

Documento que acredfie 1a transmision bajo cualGLIET TITUIO de 105 derechos de 1a LIcenaa (Cesion de derechos)

rbuyontos (RFC)

Dou:nmo con el que acredite la logal propiedad o posesion del inmueblo en donde ojercera la actividad de la
(Contrato do Comodato, Contrato de compraventa, Donacion o Titulo do

_E'_‘!E‘.__;_v
Acta Constitutiva de Ia SoCiedad, ProlocoliZacion y ACtAs relativas a Ias Modmcaciones que se hubieran realizado
de la mi:

sma
Poder Notarial del Cegal

SUSPENSION DE ACTIVIDADES Y/O BAJA

Solicitud por escrilo Aingido a la Direccion de Des: T

Identificacion Oncial Vigente del titular de Ia Unidad economica y/o Rep. Legal (Credencel INE . Cartila cel [
Servicio Miitar Nacional, Pasaporte o Cedula con

Avenida La Stper, Lote 7A
de México. Teléfono 58640

21 de marzo

ALIDACION Sor”!
REV/
PUBLICO
3 PR €
riticn | CaliE o2
N/A
> >
=3 >
2 =2
S|
i [
o o
=3 =3
=2
=3
<> =
=2 =
= =3
> >
G2
=3
=1l o]
| -
Pte. Cuautitlén Izcalli, Estado

www.cuautitlanizcalli.gob.mx



159

Manual de Procedimientos

L] s = - - an\‘emo_de_ . . »
Direccion de Desarrollo Economico Cuautitlin Izcalli & Direccién de .
2022-2024 iSomos futurot Desarrollo Econémico

NO00-17 Modificacién de Licencia de
Funcionamiento.

1.  Objetivo.

Autorizar la madificacién a las condiciones en las que fue otorgada la Licencia de
Funcionamiento, mediante acuerdo firmado por la Persona Titular de la Direccion de
Desarrollo Econdmico.

2.  Alcance.

Dirigidc a todas las personas fisicas o juridico colectivas que cuenten previamente con una
Licencia de Funcionamiento, que deseen modificar las condiciones, siendo las siguientes;
cambio de superficie, cambio de giro, cambio de razdn social y cambio de propietario.

3.  Referencias.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 5, 8, 25, 115 fraccidn |l
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas adicionales.

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulo 122, Publicado en
el Diario Oficial de la Federacién, los dias 10, 14 y 17 de noviembre de 1917. Sus
reformas y adiciones.

. Ley Organica Municipal del Estado de México, articulo 31 fraccién |, | Bis y | Ter, 96
Quater fraccion | y Il. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobiernc” de dia 2

de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

. Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, articulo 2,
fraccion I, Articulo 25. Fraccion |. Publicado en el Peridédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 18 de diciembre de 2014, sus reformas y adiciones.

. Bando Municipal 2024 de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, articulo 56 fraccion X, 94,
105, 106 fracciones VIl y IX, 113, 114 y 115, Publicado en la Gaceta Municipal NGmero
283, de fecha cinco de febrero del afio 2024. Sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacién Interna de la Administracién Publica del Municipio de
Cuautitlan lzcalli, Estado de México. (2022-2024), articulo 41 fraccién |, inciso a) y b).
Publicado en la Gaceta Municipal NUmero 082, del 16 de agosto de 2022, sus reformas
y adiciones.
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4.

Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Econémico de Cuautitlan Izcalli,
articulo 2 fraccion VI y X, articulo 5 fraccién X1 y XlI, articulo 8 inciso I, articulo 11,
fraccion |, II, 11l IV y V, Publicado en la Gaceta Municipal Nimero 101, del 21 de octubre

de 2022.

Reglamento de Actividades Econémicas de Cuautitlan Izcalli, Estado de México. Articulo

3 fraccion LllI, 4 dltimo parrafo, 13, 19 y 20, Publicado en la Gaceta Municipal nimero

286, de fecha dieciséis de febrero del afio 2024. Sus reformas y adiciones.

Manual de Operacién de la Ventanilla Unica del Sistema de Apertura Rapida de

Empresas “SARE", Catalogo de Giros de bajo riesgo. Gaceta Municipal Nimero: 076, del

21 de julio 2022.

Responsabilidades.

La Direccién de Desarrollo Econémico, debera:

Emitir Acuerdo a través de su firma autdgrafa.

Instruir, previa validacion de datos y documentos a la Persona Titular del Enlace Juridico

para que, mediante su firma electrénica autorice la Licencia de Funcionamiento.

El Enlace Juridico, debera:

Autorizar mediante la firma electronica de la Persona Titular de la Direccion de

Desarrollo Econémico, la Licencia de Funcionamiento.

Validar, con su rdbrica el Acuerdo.

El Departamento de Licencias de Funcionamiento, debera:

Analizar y dictaminar los expedientes que previamente fueron recibidos por la Persona

Titular de la Ventanilla Unica de Gestion,

Otorgar visto bueno con firma electronica, para la expedicion de la Licencia de

Funcionamiento,

Proyectar, previa valoracion de datos y documentos, los acuerdos que seran aprobados

con su rdbrica, emitidos con motivo de la modificacién a la Licencia de Funcionamiento.

158

21 de marzo

www.cuautitlanizcalli.gob.mx



161

Manual de Procedimientos .
Direccion de Desarrollo Econémico Cuautitian Izcalli & Direccién de
2022-2024 iSomos futurot Desarrollo Econémico
La Ventanilla Unica de Gestién, deberé:
. Realizar la modificaciéon en la Plataforma del Sistema de Emision de Licencias de
Funcionamiento
. Subir el acuerdo autorizado a la Plataforma del Sistema de Emision de Licencias de
Funcionamiento.
La persona facilitadora, debera:
. Recibir los expedientes que turna la Persona Titular del Departamento de la Ventanilla
Unica de Gestion.
. Recibir los expedientes cuyas Licencias de Funcionamiento fueron aprobadas mediante

firma electronica de la Persona Titular de la Direccion de Desarrollo Econdmico.

. Descargar la Licencia de Funcionamiento enviandola a traves del correo institucional, al
correo personal del Titular de La Licencia de Funcionamiento, imprimir acuse e integrar
al expediente.

. Regresar expediente al archivo del Departamento de Licencias de Funcionamiento.

5. Definiciones.

Modificacién: cuando una persona fisica o juridico colectiva requiera cambios en las
condiciones que les fue otorgada la Licencia de Funcionamiento, derivado del desarrollo de
su actividad econdmica y quiera aumentar o disminuir el giro y/o superficie, asi como realizar
el cambio de propietario o de razén social.

Acuerdo: la Titular del Departamento de Licencias de Funcionamiento valida la informacion y
documentos que presenta el Titular de la unidad econdmica y mediante acuerdo determina
si es viable o no la modificacion de las condiciones en que fue otorgada la licencia de
funcionamiento, con la finalidad de que sea revisado y autorizado con firma autégrafa por la
Persona Titular de la Direccion de Desarrollo Econdmico.

6. Insumos.

Cambio de superficie
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. Solicitud por escrito de la modificacion que se desea hacer a la Licencia de
Funcionamiente dirigido a la Direccién de Desarrollo Econémico,

. Licencia de Uso de Suelo Vigente, de acuerdo al Plan de Desarrollo Urbano de
Cuautitlan Izcalli, que ampare Giro y Superficie de la Unidad Econdmica.

. Documento con el que acredite la legal propiedad o posesion del inmueble en donde
ejercerd la actividad de la Unidad Econdmica (Contrato de Arrendamiento, Comodato,
Contrato de compraventa, Donacion o Titulo de propiedad)

Cambio de giro

. Solicitud por escrito de la modificaciéon que se desea hacer a la Licencia de
Funcionamiento, dirigido a la Direccidon de Desarrollo Econémico

. Licencia de Uso de Suelo Vigente, conforme al Plan de Desarrollo Urbano de
Cuautitlan Izcalli, que ampare Giro y Superficie de la Unidad Econémica.

Cambio de razoén social

. Solicitud por escrito de la modificacién que se desea hacer a la Licencia de
Funcionamiento, dirigido a la Direccidn de Desarrollo Econdmico.

. Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

. Acta Constitutiva de la Sociedad, Protocolizacion y actas relativas a las modificaciones
que se hubieran realizado de la misma

. Poder Notarial del Representante Legal
Cambio de propietario

. Solicitud por escrito de la modificacion que se desea hacer a la Licencia de
Funcionamiento, dirigido a la Direccidén de Desarrollo Econdmico.

. Documento que acredite la transmision bajo cualquier titulo de los derechos de la
Licencia (cesion de derechos).

. Registro Federal de Contribuyentes (RFC)

. Documento con el que acredite la legal propiedad o posesion del inmueble en donde
ejerceréd la actividad de la Unidad Econdmica (Contrato de Arrendamiento, Comodato,
Contrato de compraventa, Donacién o Titulo de propiedad,
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. Acta Constitutiva de la Sociedad, Protocolizacion y actas relativas a las modificaciones
que se hubieran realizado de la misma

. Poder Notarial del Representante Legal
Suspensidn de actividades y/o baja

. Solicitud por escrito dirigido a la Direccién de Desarrollo Econdmico.

. Identificacion Oficial Vigente del titular de la Unidad econdmica y/o Rep. Legal
(Credencial INE, Cartilla del Servicio Militar Nacional, Pasaporte o Cédula Profesional
con fotografia)

7.  Resultados.

. Acuerdo que autoriza la modificacion de la licencia de funcionamiento,

. Licencia de Funcionamiento Permanente

8.  Politicas.
. El horario de atencién del Departamento de Ventanilla Unica de Gestion es de lunes a
viernes de 09:00 a 16:00 horas.

. Para obtener la Licencia de Funcionamiento es necesario cumplir con todos los
requisitos en tiempo y forma sin excepcion alguna.

. Contar con un correo electronico.

. Respecto al cambio de superficie y giro es indispensable presentar Cédula Informativa
de Zonificacion

. Cada uno de los expedientes de las unidades econdmicas estaran bajo resguardo, del
archivo del Departamento de Licencias de Funcionamiento,

. El Departamento de Licencias de Funcionamiento deberd mantener actualizado el
Registro de Unidades Econdmicas.
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9. Desarrollo.

Modificacion de Licencias de Funcionamiento.

1 Persona solicitante

%) Persona facilitadora

3 Persona solicitante

4 La Ventanilla Unica de Gestién
5 Enlace Juridico

El Departamento de la Ventanilla
Unica de Gestion

El Departamento de Licencias de
Funcionamiento

La Direccién de Desarrollo
Econdémico

162

Asiste a la Ventanilla Unica de Gestion y solicita
informacion

De acuerdo al giro de la unidad econdmica,
informa sobre los requisitos y proporciona
formato

Recaba documentacién y regresa a la Ventanilla
Unica de Gestion

Turna el expediente de unidades econémicas de
Bajo Riesgo, Bajo, Mediano y/o Alto Impacto, con
la solicitud de modificacién (cambio de superficie,
giro, razén social o propietario), debidamente
revisado e integrado, a la Persona Titular del
Enlace Juridico.

Analiza que la solicitud sea factible y elabora
proyecto de acuerdo, debidamente fundado y
motivado.

;Es factible la modificacién?

No. Se elabora negativa de modificacidn, se notifica
a solicitante. (fin)

Si. Se remite el expediente a la Persona Titular del
Departamento de la Ventanilla Unica de Gestion
Actualiza los datos de la Unidad Econdmica en la
Plataforma de Licencias Provisional Direccion de
Desarrollo Econdmico. Se remite al drea de
licencias.

Una vez validado con visto bueno mediante firma
electrdnica, el expediente se turna a la Persona
Titular de la Direccion de Desarrollo Econdmico.

Revisa que los expedientes se encuentren
validados en la Plataforma de Licencias Provisional
e instruye a la Persona Titular del Enlace Juridico
para que emita la Licencia de Funcionamiento.

Afio 2024

21 de marzo
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No. Unidad Administrativa Actividad

Autoriza la Licencia de Funcionamiento con los
datos actualizados y la envia al correo institucional

9 El Enlace Juridico de la Persona Titular del Departamento de
Licencias de Funcionamiento y regresa el
expediente fisico.

Envia la Licencia de Funcionamiento a través del

El Departamento de Licencias de correo institucional, al correo electrénico de la
Funcionamiento Persona Solicitante. Imprime el acuse y archiva el
expediente.

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.
Persona Solicitante Persona Persona Titular de la Persona Titular del Persona Titular del | Persona Titular de
Facilitadora Ventanilla Unica de Enlace Juridico Departamento de la Direccion de
Gestién Licencias de Desarrolio
@ Funcionamiento Econémico
(€
Asiste a la Ventanilla O
Unica de Gestién y
solicita infornacién H—I pe  acuerdo  al
giro de la unidad
economica,
informa sobre los
requisitos
Q
Recabs €]
documentacién -
e 3 - Turna el expediente y
Ventanilla Unica de solidtud de
Gestion debidamente revisado

e integrado.

Galizay slabora proyecto I

Se remie el
expediente 3l Se elsbora
Departamento || negatva v
de la se notifica al
Ventandia soficitante.
Goviea de || t5m)
G Gestion
Actualiza los datos en . . O
ta Plataforma y remite Validado con visto
3l Departamento de bueno mediants
Licencias de firma electrénica y
- & turna el
Funcionamiento.
Revisa que los
expadientes se
encuentren
e i en s
Autoriza la Licencia de Plataforma e
) i 0 o instruye para que
datos actualizados y la emita la Licencia
g de
envia =l correo
institucional del Funcionamiento.
Depantamento de
Licencias de
Funcionamiento 2
regress el expedients @
fisico

Envia 13 Licencia de
Funcionamiento por
correo institucional,
al correo electrénico
de Ia Persona
Solicitanta. Imprime
el acuse y archiva el

expedients
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11.  Medicion.

Namero de licencias emitidas

; — - X100 =
Numero de solicitudes ingresadas

Registro de evidencias:

Numero de licencias aprobadas
por modificacién de unidades
econdmicas de bajo, mediano y
alto impacto.

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Departamento de Licencias de

Funcionamiento de la Direccion de Desarrollo Econémico

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato de Licencia de Funcionamiento Permanente.

Cobierno de
c} Cy@utltlan Izcalli

H. Ayuntamiento de Cuautitlan lzcalli e

Direccion de Desarrollo Econémico

CUAUTITUAN

1ZCALLI

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO 2024

Fecha de Emision:

Vigencia: PERMANENTE

Movimiento: Departamento de Licencias: 0
Nombre o Razén Social: Folio: Expediente:
Superficie (M2): Aforo:
Nombre Comercial: Horario:
Direccién:
Giro o Actividad F ante
Giro o Actividad Complementaria Autorizada:
Vo. Bo.

Lic. Diana Laura Rojas Jaime

Jefe ce Departamento

- Departamento de Licencias de Funcionamiento

Firma Electronica emitida por el Estado de México

ttra. Ely Beatriz Quintana Becerr
Directora de Area - Direccion de Desarrollo Econdmico

Fusdaments legal:

£n términos de b2 dsgussto corlcs artkulos 86,57 faccaon 1Y 36 Quater acaones L
Bis Y Xlly KV Il de 1 Ley Crganica W del Estad v

Afio 2024 21 de marzo

I 2024-03-08 14:13:47
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Anexo 2. Formato de solicitud de Licencia de Funcionamiento para Unidades Econémicas de
Bajo, Mediano y Alto Impacto. (anverso)

Gobierno de A
Cuautitian zcalli = =i - =
Somos Aurot Direccion de Desarrollo Econémico @
e
FORMATO DE SOLICITUD DE LICENCIADE | EXPEDIENTE: |
FUNCIONAMIENTO PARA UNIDADES
ECONOMICAS DE BAJO, MEDIANO Y ALTO TRAMITE SOLICITADO
IMPACTO — Apertura — Cambio de superfice
— BAIO ~ Revalidacion ~ Cambio de razon social
=  Suspension de _ Cambio de propietario
MEDIANO activi y/o baja = Cambio de giro
—Z ALTO
DATOS DE LA UNIDAD ECONOMICA
RAZON SOCIAL: DENOMINACION O NOMBRE COMERCIAL:
ACTIVIDAD ECONOMICA PRINCIPAL: ‘ ACTIVIDAD ECONOMICA COMPLEMENTARTA:
CALLE: NUMERO INTERIOR NUMERO EXTERIOR
COLONIA O POBLACION: MANZANA [ LoTE =
CODIGO POSTAL HORARIO DE FUNCIONAMIENTO ‘ AFORO SUPERFICIE A UTILIZAR:
Poseo el inmueble como: PLAZA COMERCIAL: - SI - NO PARQUE INDUSTRIAL: _ SI__ NO
= Arrendatario NOMBRE DE LA PLAZA: DEL PARQ AL:
Propietaric
= Comodato |
DATOS DEL SOLICITANTE
NOMBRE COMPLETO: REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES (RFC):
DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES: TELEFONO FDJO:
CELULAR:
CORREO ELECTRONICO PARA RECIBIR | CORREO ELECTRONICO PROVISIONAL:
NOTIFICACIONES:

DATOS ESTADISTICOS

TIPO DE NEGOCIO: CAPITAL (mv:nsxéu EN | NOMERO DE EMPLEADOS! | ORIGEN DEL CAPITAL
Industrial ESOS) ~ —  NACIONAL
= Comercial NOMEROG DE PROVEEDORES: = EXTRANJERO
De Servicios REAuu EXPORTACIONES

€l tramite y otorgamiento de una Licendia de Fundona Jelo 3 aratuko, no esta sujeto al pago de contrbuckones, dadivas, donaciones o Carga
wibutaria alguna

Nombre y firma del Solictante, apoderado y/o representante legal Selio de recibido
En caso de bajo de decir
verdad que las condiclones orginales de mi Licendia de
no han skio modifi y
Nombre y firma del servidor piblico.

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD manifiesto que los datos que aparecen en la presente solictud, asi como |la documentacion que
adjunto a la misma son fidedignos.

La presente solicitud de licencia o los acuerdos de tramite que se dicten en o Procedimiento Administrativo Comin para resolver la solicitud,

no implicara autm alguna para el inicio de las actividades de que se trate, asimismo acepto que en caso de no cubrir en el término

otorgado por con los por la Vigente, éste ramite quedars suspendido y que en caso de

i L B coniar con 1o Loria e podran proceder las sanciones incluso la
suspension o clausura de la Unidad Econdmica

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

Por este usted mani que conoce el aviso de privacidad, toda vez que, al haberio leido, lo y autoriza que
Gl 6ia s TidT paracxiBiatmers utlizodo parm Anes estadisticos, ko anterior con furdaments en el articul 4 rad IREIRDE DI
de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

Avenida La Stper, Lote 77
de México. Teléfono 5864

“entxo Urbano Pte. C titlan Izcalli, Estado
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Afio 2024

DOCUMENTACION REQUERIDA

Direccién de Desarrollo Econémico

Anexo 2. Formato de solicitud de Licencia de Funcionamiento para Unidades Econémicas de
Bajo, Mediano y Alto Impacto. (reverso)

Cuautitian tzcalli
P

(TODOS LOS DOCUMENTOS SE DEBERAN EXHIBIR £ ORIGINAL Y UNA
BAJO, MEDIANO Y ALTO IMPACI' o APERTURA RUAUDACKRE | e por e
> PR 3 PIuR CUMPLE
FISICA COLEC FISICA COLEC el
WA
Formato de Solidtud de Licencia de Funcionamiento para Unidades Economicas de Bajo, =2 =2 > =2
Medianc y Alto Impacto *
Identificacion Oficial Vigente del Solicitante y/o Repr esel\(u\tz Lagel (Credencial D, Cartilla del =3 P=3 > =3
|Servicio Militar Nacional, P .0 ¢
Licendia de Uso de Suelo Vigente, de acuerdo al Plan de Desarroho ummo de Cuautitian [zcall, =2 >
|_que ampere Giro y Superfide de la Us Economica.

Reqistro Federal de Contribuyentes (RFC). < =
Acta ConstRutiva de la Sociedad, Protocolizacion y actas relativas a las modificaciones que se gﬂ
hubieran realizado de 1a misma.
Poder Notarlal dol Representante Legal (en caso de que haya camblo de apoderado legal) 9_'
En caso de no realzar el ramite personalmente y/o desee hacer cambio de apoderado, debera =2 =3
prosentar Carta Poder, acompaiiada de copias simples legibles de las identificaciones de quien
Cede el Poder, Acepta el Poder y 2 testigos
Dictamen de Condiciones Minimas de Seguridad Vigente, emitido por la Coordinacion Municipal =3 =2 =2 =2
de Proteccion Civil y Bomberos para Unidades Economicas de Bajo, Mediano y Alto Impacto. *
Documento con el que acredite Ia legal propiedad o posesion del Inmueble en donde ejercera la =2 =2
actividad de la Unidad Economica (Contrato de Arrendamiento, Comodato, Contrato de
| compraventa, Donacién o Titulo de propledad)

Fotografia del exterior e interior de la Unidad Econdmica. =] ¥
Croquis de Localizacion o impresion de Google maps =3 =3
En su caso, Copla del recibo oficlal expedido por la Tesoreria Munidpal al corriente, que =2 G2 2 =2
compruebe el pago de derechos por la venta de bebidas alcohdlicas y/o mawlhu de video
]m ° rastrg para Unidades Econmicas de Bajo, Mediano y Ao Impacto.

Giro vigente o Dictamen Unico de Factibilidad, para Unilades Econdmicas =3 =2 > =2

de H.dhno y Alto Impacto.
Dictamen de Viabilidad para Unidades Econdmicas que vendan bebidas alohdlicas para =3 =] =2 =2
consims en'e] catablecimisnic, aqualls de Mediario v Alto Timpacts
Manifestacion por Escrito que cuenta con o sistema de para Unidades =3 ¥
de Alto
Cajones de estacionamiento, para unilades 5 de Alto Impacto. = =3

TOTAL DE DOCUMENTOS PRESENTADOS:

DOCUMENTOS PENDIENTES POR ENTREGAR:

analisis dondo soré votada a favor o no. La integracion dol oxpadionte no autoriza on ningin caso ol inicio do operaciones.

Comerdal del Estado de México.

NOTA: Para el caso de las Unidades Econdmicas que deseen aperturar y su actividad principal o complementaria sea la venta de bebidas akoholicas para
su consumo en e iento, el D de Licencias de integrara su expediente, el cual pasara a sesion de Cabildo para

*Raquisitos para unidades aconomicas de bajo impacto, de acuardo a los articulos 2 fraccion XXXIV y 33 de la Lay de Compatitividad y Ordenamiento

MODIFICACI A LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO, ADEMAS DE LOS
REQUISITOS ANTERIORES
DEBERA REUNIR LO SIGUIENTES:

CAMBIO DE SUPERFICIE

Solicitud por esciito de la modificacion que se desea hacer a & Licencia de I uncionamiento dingido a la Direcaion
‘conémico,
Licencia de Uso de Suelo Vigente, de acuerdo al Plan de Desarollo Urbano de Cuautitian zcalll, que ampare Giro |
y Superficie do la Unidad

Documonto con ol que acrodito 1a logal proplodad 6 PoSeSIGN dol INMUCBI 6N doNndo ojorcoerd Ia actividad do 1a
Unidad (Contrato de Comodato, Contrato de compraventa, Donacion o Titulo de ‘

Solicitud por escrito 6e 1a Modicacion que se desea hacer a @ Licencia de Funcionamiento, dingido a ia DIreccion
de Desarrollo Econonmco

Licencia ce Uso de Suelo Vigente. conforme al Plan de Desarrolio Urbano de Cuaulitian [zcalll. que ampare Go y [
E

E——— BIO DE RAZON SOCIAL ——
Solicitud por escrito de 1a modificacion que so desoa hacer a la Liconcia de Funcionamiento, dingido a la Direcaion
de Desarrollo Econ:

Registro Federal do Contribuyontos (RFC).

Acta Constitutiva de la Sociedad, Protocokzacion y actas relativas a las modificaciones que se hubieran realizado
do la misma

Poder Notarial del Representanto L.

Solicitud por escrito do la modificacion quo so desea hacer a ia Licencia de Funcionamionto, dingido a la Direccion |
do Desarrollo Economico.

Documento que acredfie 1a transmision bajo cualGLIET TITUIO de 105 derechos de 1a LIcenaa (Cesion de derechos)

rbuyontos (RFC)

Dou:nmo con el que acredite la logal propiedad o posesion del inmueblo en donde ojercera la actividad de la
(Contrato do Comodato, Contrato de compraventa, Donacion o Titulo do

_E'_‘!E‘.__;_v
Acta Constitutiva de Ia SoCiedad, ProlocoliZacion y ACtAs relativas a Ias Modmcaciones que se hubieran realizado
de la mi:

sma
Poder Notarial del Cegal

SUSPENSION DE ACTIVIDADES Y/O BAJA

Solicitud por escrilo Aingido a la Direccion de Des: T

Identificacion Oncial Vigente del titular de Ia Unidad economica y/o Rep. Legal (Credencel INE . Cartila cel [
Servicio Miitar Nacional, Pasaporte o Cedula con

Avenida La Stper, Lote 7A
de México. Teléfono 58640

21 de marzo

ALIDACION Sor”!
REV/
PUBLICO
3 PR €
riticn | CaliE o2
N/A
> >
=3 >
2 =2
S|
i [
o o
=3 =3
=2
=3
<> =
=2 =
= =3
> >
G2
=3
=1l o]
| -
Pte. Cuautitlén Izcalli, Estado
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NOO-18 Suspension de actividades y/o
baja del expediente.

1.  Objetivo.

Emitir acuerdo de suspension de actividades o baja del expediente, de unidades econdmicas
de Bajo, Mediano y/o Alto Impacto.

2.  Alcance.

Dirigido a todas las personas fisicas o juridice colectivas que cuenten con una unidad
econdmica, donde ejerzan actividades comerciales, industriales y/o prestacién de servicios,
ubicados en el territorio municipal, que han cumplido con dar aviso que van a suspender sus
actividades por un pericdo de tiempo determinado o solicitar la baja del expediente.

3.  Referencias.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 5, 8, 25, 115 fraccion |l
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas adicionales.

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulo 122, Publicado en
el Diario Oficial de la Federacion, los dias 10, 14 y 17 de noviembre de 1917. Sus
reformas y adiciones.

. Ley Organica Municipal del Estado de México, articulo 31 fraccién |, | Bis y | Ter, 96
Quater fraccion | y Il. Publicada en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” de dia 2
de marzo de 1993, Sus reformas y adicicnes.

. Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, articulo 2,
fraccion |II, Articulo 25. Fraccidon |. Publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 18 de diciembre de 2014, sus reformas y adiciones.

. Bando Municipal 2024 de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, articulo 56 fraccion X, 94,
105, 106 fracciones VIl y IX, 113, 114 y 115, Publicado en la Gaceta Municipal Nimero
283, de fecha cinco de febrero del afio 2024. Sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacién Interna de la Administracién Publica del Municipio de
Cuautitlan |zcalli, Estado de México. (2022-2024), articulo 41 fraccién |, inciso a) y b).
Publicado en la Gaceta Municipal Numero 082, del 16 de agosto de 2022, sus reformas
y adiciones.
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. Reglamento Interno de la Direccidon de Desarrollo Econémico de Cuautitlan Izcalli,
articulo 2 fraccién VI y X, articulo 5 fraccion XI y Xl|, articulo 8 inciso II, articulo 11,
fraccion LIV y V, Publicado en la Gaceta Municipal Namero 101, del 21 de octubre
de 2022.

. Reglamento de Actividades Econémicas de Cuautitlan Izcalli, Estado de México. Articulo

3 fracciones LI, 8, 13, 30 fraccién XV, Publicado en la Gaceta Municipal nimero 286, de
fecha dieciséis de febrero del afio 2024. Sus reformas y adiciones.

. Manual de Operacién de la Ventanilla Unica del Sistema de Apertura Rapida de
Empresas “SARE", Catalogo de Giros de bajo riesgo. Gaceta Municipal Nimero: 076, del
21 de julio 2022.

4.  Responsabilidades.
La Direccién de Desarrollo Econémico, debera:

. Autorizar con su firma el acuerdo debidamente fundado y motivado, que autorice la
suspension de actividades o la solicitud de baja del expediente.

El Enlace Juridico, debera:

Revisar y validar, con su rubrica el Acuerdo.
El Departamento de Licencias de Funcionamiento, deberé:

. Analizar y dictaminar los expedientes.

Verificar que la documentacion y/o datos presentados con motivo de la suspension
temporal o baja del expediente, den cumplimiento con la normativa aplicable.

. Otorgar visto bueno con su rdbrica, al acuerdo que autoriza la suspension de
actividades o la solicitud de baja del expediente.

5.  Definiciones.

Acuerdo: Autorizacion que emite la Direccion de Desarrollo Economico en favor del
solicitante, que otorga o no la suspensién de actividades o la baja del expediente.
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6. Insumos.

. Solicitud por escrito dirigido a la Direccién de Desarrollo Econdmico.

. Identificacion Oficial Vigente del titular de la Unidad econémica y/o Rep. Legal
(Credencial INE, Cartilla del Servicio Militar Nacional, Pasaporte o Cédula Profesional
con fotografia)

7.  Resultados.

Acuerdo de suspensidn de licencia de funcionamiento y/o de la baja del expediente.

8. Politicas.

. El horario de atencién del Departamento de Ventanilla Unica de Gestién es de lunes a
viernes de 09:00 a 16:00 horas.

. Para obtener la suspension de licencia de funcionamiento y/o baja del expediente, es
necesario dar aviso a la Direccidon de Desarrollo Econdmico.

. Contar con un correo electrénico.

. Cada uno de los expedientes de las unidades econémicas que tengan el estatus de
suspensidn temporal o baja del expediente, estaran bajo resguardo en el archivo del
Departamento de Licencias de Funcionamiento.

. El Departamento de Licencias de Funcionamiento deberd mantener actualizado el
Registro de Unidades Econdmicas suspendidas temporalmente y las unidades
econdmicas que han dejado de funcionar y, por tanto, ha recaido acuerdo de baja del
expediente,

9. Desarrollo.

Suspension de actividades, y/o baja del expediente.
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Ingresa a través de la Ventanilla Unica de Gestién
1 Persona Salicitante la solicitud de suspension de actividades o baja

Persona Titular de la Ventanilla

C Unica de Gestion
Persona Titular del Departamento
3 ) , . .
de Licencias de Funcionamiento
4 Persona Titular del Enlace Juridico
5 Persona Titular de la Direccién de
Desarrollo Econdmico
6 Persona Titular del Departamento

de Licencias de Funcionamiento.

171
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del expediente.

Turna el expediente con el escrito de solicitud de
suspension de actividades econdmicas por un
periodo determinado o el aviso que han concluido
sus actividades, debidamente revisado e
integrado, a la Persona Titular del Departamento
de Licencias de Funcionamiento.

Recibe el expediente, analiza y elabora proyecto
de acuerdo, debidamente fundado y motivado;
turna el expediente con acuerdo a la Persona
Titular del Enlace Juridico.

Revisa, rubrica y turna a la Persona Titular de la
Direccion de Fomento Econdmico.

Firma el acuerdo y regresa el expediente a la
Persona Titular del Departamente de Licencias de
Funcionamiento.

Natifica a través del correo institucional al
peticionario, imprime acuse y archiva.

Pasa a la siguiente pagina.

www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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10. Diagrama.

Persona Solicitante

@

Persona Titular de la
Ventanilla Unica de

Gestion

Ingresa Ia solictud de
suspansion de
actividades o baja del
expedients.

@

Persona Titular del
Departamento de
Licencias de

Funcionamiento

Persona Titular del
Enlace Juridico

Persona Titular de la
Direccion de Desarrollo

| Tumz &l expediente con

el estito de solicitud
debidamente revisade e

integrado.

€

Recibe el expedients,
snaliza ¢y elshom
proyecto de  acuerdo,
debidamente  fundada,
mativade vy turna &l

expadients

Reviza, rubricay turna.

Economico

®

Firmz el acuerdo y
regresa el expedientz.

®

Natfics 2 través del
correo  institucional &l
peticionzrie,  imprime
acuse y archiva,
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11.  Medicion.
Numero de unidades econémicas
Numero de licencias acuerdos X 100 = suspendidas temporalmente y las
Numero de solicitudes ingresadas bajas respecto a las solicitudes

recibidas..

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Departamento de Licencias de
Funcionamiento de la Direccion de Desarrollo Econémico

12. Formatos e instructivos.

No Aplica.

Pasa a la siguiente pagina.

173

Afio 2024 21 de marzo www.cuautitlanizcalli.gob.mx



176

Manual de Procedimientos

L] s = - - an\‘emo_de_ . . »
Direccion de Desarrollo Economico Cuautitlin Izcalli & Direccién de .
2022-2024 iSomos futurot Desarrollo Econémico

NO0O0-19 Emisién de orden de pago por la
expedicion o refrendo anual de licencias para la
venta de bebidas alcohdlicas al publico.

1.  Objetivo.

Otorgar 6rdenes de pago de derechos a las personas titulares de las licencias de
funcionamiento o sus apoderados, por la Expedicion o Refrendo Anual de Licencias para la
Venta de Bebidas Alcohdlicas al Publico, en botella cerrada, o al copeo.

2.  Alcance.

Dirigido a todas las personas fisicas o juridico colectivas que cuenten con una unidad
econdmica, donde ejerzan actividades comerciales y/o prestacion de servicios con venta de
bebidas alcohélicas en cualquiera de sus modalidades (botella cerrada o al copeo), ubicados
en el territorio municipal, mismos que deberdn cubrir el pago de derechos por la venta de
bebidas alcohdlicas al piblico.

3. Referencias.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 5, 8, 25, 115 fraccion |l
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, sus reformas adiciones.

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulo 122, Publicado en
el Diario Oficial de la Federacién, el dia 5 de febrero de 1917. Sus reformas y adiciones.

. Ley Organica Municipal del Estado de México, articulo 31 fraccion |, | Bis y | Ter, 96
Quaéter fraccién 1 y Il. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” de dia 2
de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

. Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, articulo 2,
fraccion |l, Articulo 25. Fraccién |. articulo 67 fraccion |l. Publicado en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 18 de diciembre de 2014, sus reformas y adiciones.

. Codigo Financiero del Estado de México y sus Municipios Articulo 159, fraccién |, inciso
A), B), C), D), E), F), y G), fraccion I, inciso A), B), C), D), E), F). G) H) e I), fraccidn I, inciso
A), B), C), D), E), F), G), H), I) Y J), Publicada en el Periodico Oficial “"Gaceta del Gobierno”
el 9 de marzo de 1999, sus reformas adiciones.
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. Bando Municipal 2024 de Cuautitlan lIzcalli, Estado de México, articulo 27 fraccion VI
y 107, Publicado en la Gaceta Municipal Numero 283, de fecha cinco de febrero del afio
2024. Sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacion Interna de la Administraciéon Publica del Municipio de
Cuautitlan lzcalli, Estado de México. (2022-2024), articulo 41 fraccién |, inciso a) y b).
Publicado en la Gaceta Municipal NUmero 082, del 16 de agosto de 2022, sus reformas

y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Econdmico de Cuautitlan Izcalli,
articulo 2 fraccidn VI y X, articulo 5 fraccion XI y XlI, articulo 8 inciso II, articulo 11,
fracciones |, Il lll, IV y V, Publicado en la Gaceta Municipal Numero 101, del 21 de
octubre de 2022.

. Reglamento de Actividades Econdmicas de Cuautitlan Izcalli, Estado de México. Articulo

14 inciso d), 22 fraccion | inciso d), Il inciso d) y 30 fracciones | y XIlIl. Publicado en la
Gaceta Municipal nimero 286, de fecha dieciséis de febrero del afio 2024. Sus reformas

y adiciones.

4.  Responsabilidades.

El Departamento de Licencias de Funcionamiento, es el area encargada de realizar la orden
de pago de derechos, por la venta de bebidas alcohdlicas al publico en botella cerrada o al
copeo en general.

La Ventanilla Unica de Gestion, debera:

. Resguardar las documentales que se enuncian en el Formato de solicitud.

. Verificar que el personal a su cargo autorizado para solicitar expedientes, firme el
resguardo de los mismos, indicando el asunto (consulta, orden de pago e integracion

de expediente por solicitud de tramite).

. Turnar a la Persona Titular del Departamento de Licencias de Funcionamiento el
expediente debidamente integrado, para que se elabore la orden de pago.

. Entregar la orden de pago al solicitante.

El Departamento de Licencias de Funcionamiento, deberé:
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. Analizar y verificar que los expedientes cumplan con los requisitos para la emision de
orden de pago.

. Autorizar con su firma la orden de pago.

La persona auxiliar, debera:
. Realizar la orden de pago.
La persona solicitante, debera:

. Realizar el pago en las cajas de la Tesoreria Municipal

. Presentar en el Departamento de Ventanilla Unica copia del recibo de pago.

5.  Definiciones.

Orden de pago: Autorizacion expresa que se pone a disposicién de un tercero ordenandole
que pague o transfiera una suma de dinero.

6. Insumos.

. Expediente debidamente integrado.
. Internet.

. Sistema de Gestion Municipal (S..CA.G.EM.).

7.  Resultados.

Orden de pago.

8. Politicas.

. El horario de atencion del Departamento de Ventanilla Unica de Gestion es de lunes a
viernes de 09:00 a 16:00 horas.
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. Para obtener la orden de pago de derechos por la venta de bebidas alcohdlicas, en

botella cerrada o para consumo inmediato, es necesario cumplir con todos los
requisitos en tiempo y forma sin excepcion alguna.

. El pago de derechos por la venta de bebidas alcohdlicas deberd refrendarse

anualmente los meses de febrero, marzo y abril

. Contar con el Sistema de Gestion Municipal (S..C.A.G.E.M.)

. Cada uno de los expedientes de las unidades econdmicas, estaran bajo resguardo, en

el archivo del Departamento de Licencias de Funcionamiento.

. El Departamento de Licencias de Funcionamiento debera mantener actualizado el

Registro de Unidades Econdmicas con venta de bebidas alcohdlicas en botella cerrada

0 para consumo inmediato.

9.  Desarrollo.

Emisién de orden de pago por la expedicién o refrendo
anual de licencias para la venta de bebidas alcohdlicas el publico.

1 Persona solicitante

2 Ventanilla Unica de Gestién

Departamento de Licencias de

3 . .
Funcionamiento
4 Persona auxiliar
5 Departamento de Licencias de

Funcionamiento

Afio 2024

21 de marzo

Solicita a través de la Ventanilla Unica de Gestién
la orden de pago por la expedicion o eefrendo
anual de licencias para la venta de bebidas
alcohdlicas al Publico.

Turna el expediente que requiere orden de pago,
debidamente revisado e integrado, a la Persona
Titular del Departamento de Licencias de
Funcionamiento.

Turna el expediente para la elaboracién de orden
de pago a la Persona auxiliar.

Elabora orden de pago mediante el sistema de
gestion municipal (S..CA.G.EM)), y turna el
expediente a la Persona Titular de la Subdireccién
de Fomento Econdmico, para su rlbrica.

Autoriza y turna el expediente con la orden de
pago a la Persona Titular de la Ventanilla Unica de
Gestion

www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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No. Unidad Administrativa Actividad

Recibe el expediente con orden de pago firmada y

6 Ventanilla Unica de Gestion N -
autorizada y la entrega al solicitante

Recibe la orden de pago, asiste a las cajas de la
Tesoreria Municipal para realizar el pago y
presenta en la Ventanilla Unica de Gestidn, copia
del recibo de pago

7 Persona solicitante

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.
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11.  Medicion.
Numero de rdenes de pago
Nimero de érdenes pagadas emitidas para la expedicién o
Numero de rdenes de pago emitidas X100 = refrendo anual de licencias para
la venta de bebidas alcohdlicas al
publico.

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Departamento de Licencias de
Funcionamiento de la Direccién de Desarrollo Econdmico

12. Formatos e instructivos.

No Aplica.

Pasa a la siguiente pagina.
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NOO0-20 Asesoria y capacitacion a
emprendedores, micro, pequefa y
mediana empresa.

1.  Objetivo.

Impulsar el desarrollo de la inversién en el Municipio con politicas y programas que protejan
y promuevan el fortalecimiento de la micro, pequefia y mediana empresa.

2. Alcance.

Dirigido a los ciudadanos de Cuautitlan Izcalli que, deseen fortalecer los mecanismos para
mejorar y eficientar su negocio, asi como a los que deseen emprender, ya sea micro, pequefia
o mediana empresa.

3.  Referencias.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 8, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el dia 05 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

. Ley Organica Municipal del Estado de México, articulo 5 fraccion IX y 20, publicada en
el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de septiembre de 2010, sus reformas y
adiciones.

. Reglamento de Organizacién interna de Administracidon Publica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli 2022-2024, articulo 42 fracciones |, I, 111, IV, V, VI, VII, VIl y IX, publicado
el 16 de agosto de 2022, en la Gaceta Municipal nimero 82 del afio 2022.

. Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Econémico de Cuautitlan lzcalli,
articulo 12 fraccién I, 11, 11I, V, VII, VIII, IX y X, publicado en la Gaceta Municipal, nimero
101, de fecha 21 de octubre de 2022.

4.  Responsabilidades.

La Direccion de Desarrollo Econémico, debera:
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. Tener conocimiento de capacitaciones y asesorias que se impartan a los

emprendedores, micro, pequefia y mediana empresa.

El Departamento de Promocion de la Inversion y el Emprendimiento, debera:

. Ser responsable de la base de datos
. Desarrollar las capacitaciones y asesorias

. Desarrollar programas de mejora y competitividad en las micro, pequefias y medianas
empresas

La persona facilitadora, deberé:
. Recabar la base de datos de las personas solicitantes de capacitacion y asesoria
La persona solicitante, debera:

. Acudir a las Oficinas del Departamento de Promocién de la Inversién y el
Emprendimiento y solicitar la capacitacién para hacer crecer su negocio

5. Definiciones.

Capacitacion: Es uno de los instrumentos que permite a las empresas ser méas rentables y
productivas, mediante acciones de mejora y el desarrollo de habilidades.

6. Insumos.

. Registrarse en las Oficinas del Departamento de Promocion de la Inversion y el
Emprendimiento

. Identificacion oficial vigente.

7. Resultados.

Capacitacién y/o asesoria.
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8. Politicas.

. El horario de atencién del Departamento de Promocidon de la Inversion y el
Emprendimiento es de lunes a viernes de 9:.00 a 18:00 horas.

. La capacitacion se imparte de manera presencial (dentro de las instalaciones del
Municipio de Cuautitlan Izcalli, como pueden ser Saldn La Troje, Sala de OPERAGUA, el
DIF Municipal o cualquiera otra que se encuentre disponible; de ser necesario, podran
realizarse en instalaciones de alguna empresa privada o instituciéon educativa, como
puede ser el TESCI, UNAM o cualquier otra que se encuentre disponible) o virtualmente
a través de la plataforma (de Cisco Webex o Zoom).

. Solicitar la capacitacion via correo electronico institucional del Departamento de
Promocion de la Inversion y el Emprendimiento. (promocion.inversion@cizcalli.gob.mx)
o/y encontrar en las redes sociales del Municipio de Cuautitlan Izcalli publicaciones de
promocionales con fechas, horarios y temas de las capacitaciones a impartirse, tales
como Facebook de ‘"Ayuntamiento Cuautitldn Izcalli", la pagina web

www.cuautitlanizcalli.gob.mx, y cualquiera otra que designe comunicacion social.

. Para obtener una capacitacion o asesoria, s necesario que registrarse a través de la
herramienta de Google conocido como formularios Google que serd distribuida en
diversos medios digitales.

9. Desarrollo.

Asesoria y capacitacion a emprendedores, micro, pequefia y mediana empresa.

Realiza programas de capacitaciones anuales y
El Departamento de Promocidn de  trimestrales y presenta las propuestas a la Persona

la Inversién y el Emprendimiento Titular de la Subdireccion de Fomento Econémico
para su validacion
La Subdireccién de Fornento Autoriza ylturna las prgpue;?as de programas a la
2 Persona Titular de la Direccién de Desarrollo de

Econdmico A
Economico.

La Direccion de Desarrollo de Revisa y otorg:a su visto bueno para realizar los
3 L programas, asi como estar enterada de las
Econdmico . : ;
capacitaciones impartidas.
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Unidad Administrativa

El Departamento de Promocidn de  Desarrolla y lleva a cabo las capacitaciones y
la Inversién y el Emprendimiento asesorias

Presentarse en las oficinas del Departamento de
5 Persona solicitante Promocidn de la Inversion y el Emprendimiento y
solicitar la capacitacién

Recaba los datos personales de la persona

6 Persona facilitadora -
solicitante

El Departamento de Promocion de | Desarrolla la capacitacion y brinda la asesoria a la
la Inversidn y el Emprendimiento persona solicitante
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10. Diagrama.

Persona Titular del Persona Titular de la Persona Titular de la parsana solicitante persana faciltadora
Departamento de Subdireccion de Fomento Direccién de Desarrolio
Promocién de la Inversion Econdmice de Econdmice

v el Emprendimiento

=

Realiza programas  de @
capadtaciones anuales
= o Aumriza y  turna las

trimestrales v presenta
las propuestas pam su propuestas e
validacion

Revisa y otorgs su visto
buenc para realizar los

programas, asi como
astar enterada de las

@ capacitacionas
impartidas @,
Desarrollay lleva acabo las
capacitationes y asesorias Prezntarss an i
oficinas del
Desatamants v
solicitar lacapacitacién @
Recaba los  datos
| @ parsonales  de Iz
ParsonaSolidante

Desarrella |2 capacitacion
v brinda la asesoria 2 Iz
Persona Soliciante

=

11.  Medicién.

Ndmero de capacitaciones

Ndamero de Capacitaciones impartidas, impar‘tidas por el depar‘tamento

- — — X100 = ! ; :
Ndmero de capacitaciones solicitadas. de Promocion de la inversiodn y
el Emprendimiento.
Registro de evidencias:
. Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Departamento de Departamento

de Promoacién de la Inversidn y el Emprendimiento, de la Direccidn de Desarrollo

Econdémico.

12. Formatos e instructivos.

No Aplica.
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N0O0-21 Registro de emprendedores en redes
de apoyo al emprendedor.

1.  Objetivo.

Se trata de un Registro de Emprendedores, Micros, Pequefios y Medianos Empresarios, que
tiene como fin el orientar, capacitar y vincularlos con instituciones publicas y privadas que les
apoyen en sus inicios o crecimiento.

2.  Alcance.

Aplica para todos los emprendedores, micros, pequefios y medianos empresarios del
municipio de Cuautitlan Izcalli que busquen ocrientacion, capacitacion o vinculacion respecto
a sus proyectos de inicio o de crecimiento en sus negocios. Dichas empresas seran vinculadas
con instituciones publicas y privadas que coadyuven en sus proyectos de inicio o crecimiento.

3.  Referencias.

. Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos, articulo 8. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el dia 5 de febrero de 1917. Sus reformas y adiciones.

. Ley Orgénica Municipal del Estado de México, articulo 5 fraccién IX y 20. Publicada en
el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de septiembre de 2010. Sus reformas y
adiciones,

. Reglamento de Organizacion interna de Administracion Publica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli 2022-2024, articule 42 fracciones |, II, 1l IV, V, VI, VII, VIl y IX. Publicado
el 16 de agosto de 2022, en la gaceta nimero 82 del afio 2022.

. Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Econdmico de Cuautitlan Izcalli,
articulo 12 fraccién |, 11, 111, V, VII, VI, IX y X. publicado en la gaceta Municipal, nimero
101, de fecha 21 de octubre de 2022,

4. Responsabilidades.

La Direccion de Desarrollo Econémico, debera:
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. Tener conocimiento de las actualizaciones a |la base de datos.
El Departamento de Promocién de la Inversién y el Emprendimiento, deberé:

. Ser responsable de salvaguardar base de datos

. Integrar el Registro de Emprendedores en Redes de Apoyo al Emprendedor.

La persona facilitadora, deberé:
. Mantener actualizada la base de datos.
La persona solicitante, debera:

. Solicitar informacién para agregarse al Registro de Emprendedores en Redes de Apoyo
al Emprendedor.

5.  Definiciones.

Registro de Emprendedores en Redes de Apoyo al Emprendedor: registro mediante el cual, los
ciudadanos izcallenses tienen acceso a los planes y programas emitidos por el Departamento
de Promocidn de la Inversidn y el Emprendimiento para crear una cultura de emprendimiento,
asi como ayudarles a identificar las oportunidades de negocio y a crear una visualizacion del

negocio a corto, mediano y alto plazo.

6. Insumos.

. La persona solicitante, debera presentarse en las oficinas del Departamento de
Promocion de la Inversion y el Emprendimiento.

. Identificacion oficial vigente (INE, Cartilla del Servicio Militar Nacional, Pasaporte o

Cédula Profesional)

. Clave Unica de Registro de Poblacién (C.U.R.P.), en caso de no estar contenida en la
identificacion oficial.

. Correo electronico activo y disponible.
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7.  Resultados.

Asesoria.

8. Politicas.

. El horario de atencién del Departamento de Promocion de la Inversion y el
Emprendimiento es de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.

. Para obtener una Registro de Emprendedores en Redes de Apoyo al Emprendedor, es
necesario que la Persona Solicitante asista a las oficinas del Departamento de
Promaocion de la Inversién y el Emprendimiento.

. Persona Solicitante debera llenar una Bitacora con nombre, direccién, nimero de
teléfono, correo electrénico y el tipo de asesoria que requiere

. Para realizar el registro en la Iniciativa Izcalli Emprende, la Persona Solicitante debera
proporcionar en su totalidad la informacidn solicitada en la bitacora de registro.

. Para poder realizar el registro en la Iniciativa Izcalli Emprende, la Persona Solicitante
debera tener la idea de que negocio desea establecer, se le brinda la atencidn,
capacitacion y se le orienta como debe ejecutar su proyecto para concretarlo e Iniciar
su negocio.

. La Iniciativa lzcalli Emprende es una iniciativa de futuro que impulsa el Gobierno
Municipal cuyo objetivo principal es la promocién, desarrollo y sustentabilidad de
proyectos emprendedores que fortalezcan la economia local de municipio

. El servicio de registro también se puede solicitar via correo electrénico institucional de
la Direccion de Desarrollo Econémico (promocion.inversion@cizcalli.gob.mx) y el dia
de la capacitacion llenar su ficha de registro y anexar a la misma sus documentos
solicitados.
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9. Desarrollo.

Registro de emprendedores en redes de apoyo al emprendedor.

Asiste a la oficina y solicita a la Persona
Facilitadora para informarse sobre los beneficios

1 Persona Solicitante ;
de pertenecer al Registro de Emprendedores en
Redes de Apoyo al Emprendedor.

2 Parsora Eaciitadora Brinda asesoria y recaba la informacion en la base

de datos

Acude a las oficinas del Departamento de

3 Persona Solicitante Promocidn de la Inversion y el Emprendimiento y
solicita el registro.

Persona Titular del Departamento Desarrollar y llevar a cabo las capacitaciones y
4 de Promocién de la Inversion y el asesorfas para que la Persona Solicitante obtenga
Emprendimiento los mecanismos para hacer crecer su negocio

10. Diagrama.

Persona Solicitante Persona Facilitadora Persona Titular del Departamento de
Promocion de la Inversion y el

@ Emprendimiento

@

Asiste a la oficina, solicita informacién
sobre los beneficios de pertenecer al
Resistro de Emprendedores en Redes
deApoyo alEmprendedor @

Brinda asesoria y recaba la informacion
en labase de datos

® @

Acude 3 las oficinas del Departamento | Desarrolla v llewa =3 cabo las
y solicita el registro. capacitaciones y asesorias pars que I3
Persona Solicitante obtenga los
mecanismes pare hacer crecer su
negocio
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11.  Medicion.

Ndmero de registros de emprendedores en
redes. X 100 = Promedio de registros de
Ndmero de solicitudes para formar parte en emprendedores en redes.

el Registro de Emprendedores.

Registro de evidencias:
. Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Departamento de Promocion de

la Inversién y el Emprendimiento, de la Direccion de Desarrollo Econémico.

12. Formatos e instructivos.

No Aplica.
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NO0O0-22 Solicitud de registro al Padron de
personas artesanas, manualistas y/o
prestadoras de servicios.

s

Objetivo.

Mantener actualizado el Padrén de personas artesanas, manualistas y prestadores de

servicios, que estan adscritos al Departamento de Fomento turistico.

2

Alcance.

Aplica a todas aquellas personas ciudadanas de Cuautitlan Izcalli que quieran formar parte
de cualguier padrén dependiendo del giro que realicen como las artesanias, manualidades o

el servicio que ofrezcan a la comunidad.

3.

Referencias.

Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal del Estado de México, articulo 3
fraccion XL, 9 fraccién V, 95, 102 fraccidn XIl, 136 y 143 fracciéon |. Publicada en el
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” el 6 de enero de 2021. Sus reformas y adiciones.

Reglamento de Actividades Econdmicas de Cuautitlan Izcalli, Estado de México. Articulo
85, Publicado en la Gaceta Municipal nimero 286, de fecha dieciséis de febrero del afio
2024. Sus reformas y adiciones.

Programa Municipal de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal.

Responsabilidades.

La Direccién de Desarrollo Econdmico, debera:
Tener conocimiento de la actualizacion al Registro Municipal de Artesanos.
El Departamento de Fomento Turistico, debera:

Ser la responsable de la base de datos

191
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. Integrar el Registro Municipal de Artesanos
. Cargar la informacién al Sistema.
La perscna facilitadora:
. Recabar la informacién en la base de datos, respecto al Registro Municipal de

Artesanos.
La persona artesana, manualista o prestadora de servicio:

. Solicitar informacidn para agregarse al Registro Municipal

. Asistir a los eventos y corredores artesanales

5. Definiciones.

Artesana o artesano: A la persona cuyas habilidades naturales y dominic técnico de un oficio
provienen de un conocimiento tradicional y transmitido de generacién en generacion,
practicos o tedricos, que elaboran bienes u objetos de artesania pertenecientes a una
cosmovision comunitaria.

Registro Municipal de Artesanas y Artesanos: Al padron digital y pablico que contiene el
registro de todas las artesanas y artesanos de un municipio.

Prestadores de Servicios Turisticos: A las personas fisicas o juridicas colectivas que ofrezcan,
proporcionen, o contraten con los excursionistas, visitantes o turistas, o la prestacion de los
servicios.

IIFAEM: Al Instituto de Investigacion y Fomento de las Artesanias del Estado de México.

6. Insumos.

Documentos de las Personas Artesanas:

. Identificacion oficial,
. Fotografias tamarfio infantil,
. Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP),

. Comprobante de domicilio,

192
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Fotografias de su producto.

Documentos para prestadores de servicios:

7.

Identificacion oficial,

Fotografias tamafio infantil,

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP),
Comprobante de domicilio,

Fotografias del servicio que ofrece,

Registro Federal de Contribuyentes (RFC)

Formato de registro debidamente firmado.
Resultados.

Credencial que compruebe su inscripcidn en el Registro Municipal de Artesanos y Artesanas
de Cuautitlan Izcalli, Estado de México.

9.

Politicas.

Presentar el formato Unico con los documentos necesarios para realizar el registro

Una vez que obtenga la Credencial, tendré acceso a los puntos de exhibicion y venta,
capacitaciones y asesorias organizadas por el Municipio de Cuautitlan lzcalli

El horario de atencién del Departamento de Fomento Turistico es de lunes a viernes de
9:00 a 18:00 horas.

Para obtener un Registro Municipal de Personas Artesanas, Manualistas y Prestadoras
de Servicio, es necesario que la Persona Solicitante asista a las oficinas del
Departamento de Fomento Turistico.

Desarrollo.

Solicitud de registro al Padrdn de personas, artesanas, manualistas y/o prestadoras de

Afio 2024

servicios.
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(5

Persona artesana, manualista y/o

1 .
prestadora de servicios

2 Persona facilitadora

5 Persona artesana, manualista y/o
prestadora de servicios

4 El Departamento de Fomento
Turistico

5 La Subdireccién de Fomento
Econdmico

6 Persona facilitadora.

7 La Unidad Administrativa
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Acude a la oficina y solicita a la Persona
Facilitadora informes sobre los requisitos y
beneficios de estar registrado en el padrén de
artesanos.

Pregunta para que padron esta interesado e
informa de la documentacion requerida para el
padrén solicitado.

Recibe el formato de registro para el padron y
entrega la documentacion correspondiente.

;La documentacién es correcta?
No, se le solicita que traiga la informacion completa

(regresa al punto 2).
Si, Llena el formato que se le proporciona.

Sube la informacién al sistema correspondiente.

Verifica que la documentacion proporcionada sea
la adecuada, de acuerdo al registro solicitante

Proporciona la informacion correspondiente para
participar en los corredores o eventos.

Agrega a la Persona Solicitante al grupo de
WhatsApp, para gue este enterado de los avisos y
reuniones.

Pasa a |a siguiente pagina.

www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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10. Diagrama.

Persona Artesana, manualista y/
Prestadora de Servicio

Persona Facilitadora

AT
o

Acude = I3 oficina v solicits
informes sobre los requisitos ¥
beneficios de estar registrado en

el padron de aresanos.

Persona Titular del
Departamento de Fomento
Turistico

Persona Titular de la
Subdireccion de Fomento
Economico

@

Pregunta para que padron estd
interesade e informa de Iz
documentscion requerida para el

padrén solicitado.

elformate deregisiia
entresa la documentacion
correspondiente.

Uena e formaw gque se le

Le solicita que traiga I3 informacian
complets [regress al punto 2.

Sube la informacion al
sisterna corr i

proporcions.

€

Verifica

documentacion
proporcionada  sea la

que Iz

de acuerde al

®

Proporciona infermacicn

correspondients pars participar
en los corradores o eventos.

@

Pgregs = s Persona

Solicitante  al grupo  de
WhatsApp, pars que este
enterade de los avisos v
reuniones.

registro solicitants
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11.  Medicion.
Numero de solicitudes aceptadas. Numero de unidades econdmicas
Numero de solicitudes para pertenecer al X100 = turisticas integradas al Registro
Registro Municipal. Municipal..

Registro de evidencias:

. Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Departamento de Fomento
Turistico de la Direccién de Desarrollo Econdmico.

Pasa a |a siguiente pagina.
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12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato de Registro para Padrdn de Artesanos (anverso)

Gobiama e
ﬁ ot e Departamento de Fomento Turistico
L H. Ayuntamiento de Cuautitlén Tmcalli 2022-2024
3833 i el [ P
FORMATO DE REGISTRO PARA PADRON DE ARTESANGS
FOTO AQUI

Nombre del Artesano:

Nombre de la Artesania:

Domicilio particular:

Domicilio del taller:

Grupo étnico {en su casa):

Teléfono celular o de contacto:

Carreo electrénico:

Redes sociales (en su caso):

Nombre de la organizacién artesanal (en caso de pertenecer a alguna):

Lugar y espacios de la comercializacion de la artesania:

Describe brevemente tu trayectoria en el sector artesanal.

Awvenida La Stper Lote 3, T4 y 78, Manzana ©-d4d4-&,

Cusutitlén Tzcalli, Edo. de Méx, Tel.

SBE4-2300 Ext &£798

197

21 de marzo

Centrs Urbans, ©.P.

54700,

www.cuautitlanizcalli.gob.mx



200

Manual de Procedimientos e
Direccién de Desarrollo Econémico Cuautitlin zcalli & Direccién de )
2022-2024 iSomos futurot Desarrollo Econémico

Anexo 1. Formato de Registro para Padrén de Artesanos (reverso)

p— A
e e Departamento de Fomento Turistico @

H. Ayuntamiento de Cusutitlin Izecalli 2022-2024

=873 Mo

Dwomcho 8wk e o Mujeres wn Mdsios™

Menciona cual es la contextualizacién histdrica de la artesania.

Describe el proceso artesanal técnicas y elaboracién de tu artesania.

Incluye fotografias de tu artesania.

Nombre y Firma del Solicitante

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO.
Por este conducto manifiesto que conoeco el aviso de privacidad, toda vez que al
haberlo leido lo acepto y autorize el uso de mis datos personales proporcionados y que
unicamente seran utilizados para fines estadisticos, lo anterior con fundamentos en el
art.4 fracc. X, 18,19,29% 32 de la ley de proteccion de datos personales en posesion de
sujetos obligados del Estado de Méxica y Munidpias.

Awenida La Saper Lote 3, 7& y 7B, Manrzana C-34-A, Col. Centrs Urkans,

c.p. S4700,
Ceautitlan Izcalli, Edo. de Méx, Tel. 55 5B64-2500 Ext 6738

198

Afo 2024 21 de marzo www.cuautitlanizcalli.gob.mx



201

Manual de Procedimientos e
Direccién de Desarrollo Econémico Cuautitlin zcalli & Direccién de )
2022-2024 iSomos futurot Desarrollo Econémico

Anexo 2. Formato Unico para tramites del Registro Munciipal de Turismo sostenible de
Cuautitlan 1zcalli (anverso)

T A
M"m Direccién de Desarrclle Econémico m
iSomes Returo!

H. Ayuntamiento de Cuautitlén Izecalli 2022-2024 s

. Durwche s

FORMATO UNICD PARA LOS TRAMITES DEL REGISTRO MUNICIPAL DE
TURISMO SOSTENIBLE DE CUAUTITLAN IZCALLI

FOTO

-

L Sefiale el tipo de Prestador de Servicios Turisticos

Agencia de Viajes | ) Campo de Golf [ ) Transportadora (| ) Alimentos y
Mavyorista [ ) turistica Bebidas ( )
Minorista [ )
Guia de Turistas { ) Arrendadora de autos Hospedaje [ ) SPAL )

[
Hospedaje [ ) Galerias de Arte [ ) Otro (especificar)

I Datos de identificacién del Prestador de Servicios Turisticos

1.- Nombre del Prestador
de Servicios

2.- Nombre Comercial
del Establecimiento

3.-Nombre o razdn Social
4.- RFC

5.- Nacionalidad {origen
del capital)

6.- Domicilio

7.- Teléfono

8.- Correo Electronico
9.- Pagina Web

10.- Facebook

11.- Twitter

12.- Fecha de apertura o
inicio de operaciones

13.- Breve descripcion de
los servicios ofrecidos

avenida La Stuper, Late 7A y 7B, Colonia Centro Urbano Pre. Cuauritlan Izcalli, Estado
de México. Telédfono 58640984
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Anexo 2. Formato Unico para tramites del Registro Munciipal de Turismo sostenible de
Cuautitlan lzcalli (reverso)

M"m Direccién de Desarrcllo Econémico m
R H. Ayuntamients de Cusutitlén Izcalli 2022-2024 T
2023, At e e ol ek da s

. Describe brevemente el servido que ofreces

Incluye fotografias de tu servicio.

Nombre y Firma del Solicitante

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO.
Por este conducto manifiesto que conozoo el aviso de privacidad, toda vez que al
haberlo leldo lo acepto y autorizo el uso de mis datos personales proporcionados y que
unicamente serdn utilizados para fines estadisticos, lo anterior con fundamentos en el
art.4 fracc. X, 18,19,29 ¥ 32 de la ley de proteccidn de datos personales en posesidn de
sujetos obligados del Estado de México y Municipios.

REVEION

Avenida La Soper, Lote ThA ¥ 7B, Colonia Centro Urbano Pte. Cuautitlan Izcalli, Estado
de México. Teléfono 5BE409B4
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NO00-23 Corredores artesanales.

1.  Objetivo.

Establecer las bases de coordinacion en materia de turismo y desarrollo artesanal para
reactivar la economia de las personas artesanas, manualistas y prestadores de servicios de
Cuautitlan |zcalli.

2.  Alcance.
Aplica a toda aquella Persona inscrita a cualquier Registro Municipal, ya sea, el de personas
artesanas, manualistas y/o prestadores de servicios.

3.  Referencias.

» Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal del Estado de México. Articulo 3
fraccion Xll, 8 fracciones |, XI, XVIIl y 9 fraccion IV, Publicada en el Periddico Oficial
"Gaceta del Gobierna” el 6 de enero de 2021. Sus reformas y adiciones.

* Reglamento de Actividades Econdmicas de Cuautitlan Izcalli, Estado de México.
Articulo 85. Publicado en la Gaceta Municipal nimero 286, de fecha dieciséis de
febrero del afio 2024. Sus reformas y adiciones.

* Programa Municipal de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal.

4. Responsabilidades.

La Direccién de Desarrollo Econémico, debera:

. Solicitar a la Persona Titular de la Direccion de Administracién, los insumos

. Solicitar a la Secretaria del Ayuntamiento, los espacios pUblicos para llevar a cabo los
corredores artesanales

El Departamento de Fomento Turistico, debera:
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. Gestionar los espacios plblicos donde se colocaran las personas artesanas, manualistas
y prestadores de servicios.
. Informar de los espacios autorizados y fechas correspondientes para su colocacion
La perscna facilitadora, deberéa:
. Dar seguimiento a las fechas de los corredores de la misma manera que hace la lista y

grupo de WhatsApp
Los artesanos, manualistas y/o prestadores de servicio, deberan:

. Estar pendiente de las actualizaciones en el grupo de WhatsApp.

. Asistir a los eventos y corredores artesanales.

5. Definiciones.

Persona Artesana o artesano: A la persona cuyas habilidades naturales y dominio técnico de
un oficio provienen de un conocimiento tradicional y transmitido de generacién en
generacion, practicos o tedricos, que elaboran bienes u objetos de artesania pertenecientes
a una cosmovision comunitaria.

Registro Municipal de Artesanas y Artesanos: Al padrdn digital y pablico que contiene el
registro de todas las artesanas y artesanos de un municipio.

Persona Prestadora de servicio: Prestadores de Servicios Turisticos: A las personas fisicas o
juridicas colectivas que ofrezcan, proporcionen, o contraten con los excursionistas, visitantes
o turistas, la prestacion de los servicios a que se refiere la ley.

Corredor Artesanal Turistico: A las vias de interconexion entre las zonas, areas, complejos,
centros, conjuntos, atractivos turisticos y los puertos de entrada del turismo receptivo y las
plazas emisoras del turismo interno, con una longitud determinada, integrado por rutas y /o
circuitos; y avalados por la Secretaria.

Artesania: Al objeto o producto de identidad cultural derivado de una cosmovision
comunitaria, hecho por procesos manuales continuos individuales, familiares o colectivos,
auxiliados por implementos rudimentarios y algunos de funcién mecénica que aligeran
ciertas tareas, realizado con materia prima bésica transformada, que generalmente es
obtenida en la region en donde habita la persona artesana, con la finalidad de transformar
productos o sustancias organicas e inorganicas en articulos nuevos, duraderos o efimeros, su
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funcion original esta determinada en el nivel social y cultural; en este sentido, puede
destinarse para el uso doméstico, ceremonial, de ornato, de vestimenta, o bien como
herramienta de trabajo.

Parador Turistico y Artesanal: al espacio fisico estratégico ubicado en vialidades que por sus
caracteristicas facilitan la oferta de los productos artesanales y atractivos turisticos de la
region.

6. Insumos.

Carpas blancas de 3x3,

. Mesas, sillas, mantel blanco,

Sus productos de cada participante.
. Permisos de los espacios a ocupatr.
. Banners digitales.

Listas de asistencia

7. Resultados.

Dar a conocer los productos a través de los corredores artesanales.

8. Politicas.

. Las personas solicitantes, deberan mantener estrecha comunicacion y colaboracién,
con el Personal del Departamento de Fomento Turistico, para realizar en tiempo y
forma dicho corredor.

. Los participantes de dichos corredores tienen la obligacion de pagar el uso de suelc a
Tesoreria.
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9. Desarrollo.

Asesoria y capacitacion a emprendedores, micro, pequeia y mediana empresa.

El Departamento de Fomento

1 >
Turistico

5 El Departamento de Fomento
Turistico

: La Subdireccion de Fomento
Econdmico

4 El Enlace Juridico

5 La Direccion de Desarrollo
Econdémico

6 El Departamento de Fomento
Turistico

. Artesanos, Manualistas y/o

Prestadores de servicio.

Artesanos, Manualistas y/o
Prestadores de servicio.

Afio 2024

21 de marzo

Se encarga de establecer los espacios publicos para
los corredores artesanales.

Realiza proyecto de oficios para solicitar los
espacios y los insumos y remite a la Persona
Titular de la Subdirecciéon de Fomento Econémico
para su visto bueno.

Revisa la propuesta de espacio para realizar el
corredor artesanal y otorga su visto bueno con su
rubrica y turna a la Persona Titular del Enlace
Juridico

Revisa, rubrica y remite a la Persona Titular de |a
Direccion de Desarrollo Economico

Revisa y autoriza con su firma autégrafa

Realiza la logistica, genera la lista de asistencia y
da aviso a las Personas Artesanas, Manualistas y/o
Prestadoras de Servicio

Recibe informacidon acerca de las fechas de los
corredores. Decide en cual quiere participar y se
anota con el facilitador.

Realiza el pago en las cajas de la Tesoreria
Municipal y da aviso a la Persona Facilitadora y se
presenta en el lugar el dia acordado, hora y fecha
sefalada.

www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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10. Diagrama.

Persona Titular del Persona Titular de la Persona Titular del Enlace Persona Titular Persona Artesana,
Departamento de Fomento | Subdireccion de Fomento Juridico de la Direccién Manuglista y/o
Turfstico Econdmico de Desarrollo Prestadora de Servicio
Econdmico
Establece los espacios plblicos
pars loscomedores artesanales
Realiza proyecto de oficios para
solicitar los espacios y los
insumas y remite para su visto @
buenc,
Reviss la propuesm  de
espacio pera reglizar el @)
corredor artesanal y otorga
s rtism bueno con =l | pevies rubrics y remite
fubrica para su sutorizacian
@ Reviss y sutoriza
Resliza |z logistica, genera | won = firma @

lista de asistenda y da aviso 3 autdgrafa

las  Personas  Amasanas,
Manualistas /o Presmdoras de

Recibe informarion acarca
Servicio de las fethas de los

corregores, dedde en cusl
quiere paricipsr y se
registra con el facilitador.

@

Realiza el pago, daaviso a
Iz Persona Facilitadoray se
prezent3 en &l lugar 2l diz
acordzdo, horz y fechs
sefialada.
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11.  Medicion.

Numero de corredores turisticos estimados. Numero de corredores turisticos

X100 =

Namero de corredores turisticos realizados. estimados.

Registro de evidencias:

. Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Departamento de Promocidn de
la Inversidn y el Emprendimiento, de la Direccion de Desarrollo Econémico.

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Lista de asistencia de los corredores artesanales.

Catmpere D¢
Cuautitién tzcall Departamento de Fomento Turistico A
rripacecrin H. Ayuntamiento de Cusutitlan Izcalli 2022-2024
2ea
CORREDOR
FECHA:
HORARIO: 10:00 A 17:00 HRS
LISTADO PARTICULAR
FIRMA DE ASISTENCIA
No.  ARTESANO 1 PRODUCTO ARTESANO 2 PRODUCTO
ARTESANO 1 ARTESANO 2
1
2
3
a
5
6
7
8
9
10
VO.BO. LIC. MARIA EUGENIA GONZALEZ CABALLERO SELLO
JEFA DE DEPARTAMENTO
ot pe - " - ausit Fdo. d= wex, Tel
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NO00-24 Festivales tematicos o de temporada.

1.  Objetivo.

Promocionar y comercializar los productos turisticos y artesanales de las Personas Artesanas
y Prestadores de Servicios inscritos a los padrones, de la misma forma dar a conocer los
espacios Turisticos de nuestro Municipio.

2. Alcance.

Aplica a toda aquella persona ciudadana que esté inscrita en los Registros Municipales de
Personas Artesanas, Manualistas y/o Prestadoras de Servicio, de la misma manera a quien
quiera formar parte de dicho Festival dependiendo del giro que realicen: como las artesanias,
manualidades o el servicio que ofrezcan a la comunidad.

3.  Referencias.

e Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal del Estado de México. Articulo 98
fraccion IV, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 6 de enero de
2021. Sus reformas y adiciones.

e Reglamento de Actividades Econdmicas de Cuautitlan lzcalli Estado de México.
Articulo 84 y 89. Publicado en la Gaceta Municipal nimero 286, de fecha dieciséis de
febrero del aflo 2024. Sus reformas y adiciones.

e Programa Municipal de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal.

4.  Responsabilidades.

La Direccién de Desarrollo Econémico, debera:

. Visualizar los espacios, para que se lleven a cabo los festivales,

. Coordinar, con la Persona Titular de la Subdireccién de Fomento Econémico y del
Departamento de Fomento Turistico, para proponer espacios para realizar las ferias o
eventos de temporada.
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. Autorizar con su firma, los oficios para solicitar los espacios.

El Departamento de Fomento Turistico, debera:

. Encargarse de la logistica del evento.

. Responsable de |a operatividad del evento.
La persona facilitadora, debera:

. Solicitar los permisos mediante los oficios requeridos a las diferentes Instancias,

. Remitir la invitacion a las Personas que se encuentren en el Registro Municipal de
Artesanos y Artesanas de Cuautitlan Izcalli, Estado de México.

5. Definiciones.

Artesana o artesano: A la persona cuyas habilidades naturales y dominio técnico de un oficio
provienen de un conocimiento tradicional y transmitido de generacidn en generacion,
practicos o tedricos, que elaboran bienes u objetos de artesania pertenecientes a una
cosmovisiéon comunitaria.

Registro Municipal de Artesanas y Artesanos: Al padrdn digital y pablico que contiene el

registro de todas las artesanas y artesanos de un municipio.

Prestadores de servicio: Prestadores de Servicios Turisticos: A las personas fisicas o juridicas
colectivas que ofrezcan, proporcionen, o contraten con los excursionistas, visitantes o turistas,
la prestacion de los servicios a que se refiere la ley.

Plan de Mercadotecnia: Al plan de Mercadotecnia de Turismo Sostenible y Desarrollo
Artesanal del Estado de México que se entenderd como el conjunto de acciones y
lineamientos encaminadas en proporcionar y comercializar los productos turisticos y
artesanales del Estado.

Parador Turistico y Artesanal: al espacio fisico estratégico ubicado en vialidades que por sus
caracteristicas facilitan la oferta de los productos artesanales y atractivos turisticos de la
region.

Ruta Gastrondmica: Al recorrido con un origen, una dimension territorial y configuracion

estructural especifica que contiene los destinos gastrondmicos de la entidad.

208
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Insumos.

Espacios turisticos.

Mesas sillas.

Bases carpas.

Insumos de participantes.
Difusion en redes sociales y lonas.

Perifoneo en las colonias del Municipio.

Resultados.

Contribuir con las personas artesanas, manualistas y/o prestadoras de servicio a la exhibicién
y venta de sus productos, darlos a conocer y de la misma forma generar ingresos a su

economia.

Afio 2024

Politicas.

Estar de acuerdo en las especificaciones de cada festival.

La Persona Titular de la Direccion de Desarrollo Econdmico, las Personas Titulares de
las Unidades Administrativas. asi como el personal adscrito a la Direccién de Desarrollo
Econémico, deberdn mantener estrecha comunicacién y colaboracion para cumplir con
las condiciones del mismo.

Los participantes deberan colaborar con la ambientacién de los eventos a realizar.

Las Personas Artesanas, Manualistas y/o Prestadoras de Servicio participantes, deberan
realizar su pago correspondiente en las Cajas de la Tesoreria Municipal.
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9. Desarrollo.

Asesoria y capacitacion a emprendedores, micro, pequeia y mediana empresa.

La Direccion de Desarrollo

1 .
Econdmico

2 Persona facilitadora

. El Departamento de Fomento
Turistico

4 Personas artesanas, manualistas y/o
prestadoras de servicio.

5 El Departamento de Fomento
Turistico

6 La Direccion de Desarrollo
Econémico

. Personas artesanas, manualistas y/o
prestadoras de servicio.

8 La Direccién de Desarrollo

Econdémico

210
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Elige la sede correspondiente para cada evento e
informa a la Persona Titular de la Subdireccidon de
Fomento Econdmico para que se realicen los
tramites necesarios.

Elabora los oficios solicitando los espacios
publicos donde se llevaran los festivales
tematicos.

Convoca a reunién para informar a las Personas
Artesanas, Manualistas y/o Prestadoras de
Servicio, acerca del evento y especificaciones del
mismo.

Recibe la informacién correspondiente al festival.
;Decide si participa?

No, se espera para eventos proximos,
Si, Llena el formato de inscripcion al evento.

Se encarga de la distribucién y logistica del
evento.

Lleva a cabo reunion con el personal adscrito a la
Direccion, con la finalidad de informarles respecto
a las comisiones que tendra cada unidad
administrativa

Deberan presentarse en fecha y hora acordada
para el evento.

Elige la sede correspondiente para cada evento e
informa a la Persona Titular de la Subdireccion de
Fomente Econdmico para gue se realicen los
tramites necesarios.
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10. Diagrama.

Persona Titular de la Direccion de
Desarrollo Econdmico

Persona Facilitadora

Persona Titular del

&=
&

Elige I3 sede correspondients para
t2da evento e informa a fa Persona
Titwlr de I3 Subdireccion de

realicen los tramites necesarios

@

Fomento Econémice pas que se|| | Elabora los ofides soliciendo

los espacics plblicos donde 2

Departamento de Fomento
Turistico

Personas Artesanas, Manualistas

v/ o Prestadoras de Servicio

®

levaran losfestivalestematicos || | Conveca 2 rewnion  para
informar 3 las Personas
Artesanas, Manualistas  y/o
Prestedoras de Senvido, sobre
el evento y especificaciones del
misma. @
Recibelainformacion
correspondients al festival.
¢Dedide si participa?
Uena el E
@ formate de L
A eventos
inscripcion  al
Se encarga de 3| | proximos.
@ distribucion v legistics del avento.
, evento.
Leva a cabo reunion con el personal
adserito 3 |3 Direccion, y les informar
las comisiones que tendrd cada @
unidad administrativa y su personal
Presentarse en fecha y hors
acordada para el evento.
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11.  Medicion.

NUmero de eventos estimados.

uautitldn Izcalli

Gobiernode

C

oo oz o
iSomos futuro!

Numero de eventos realizados.

Registro de evidencias:

& Direccién de
Desarrollo Econémico

Numero de eventos realizados al
ano.

X100 =

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Departamento de Fomento Turistico

de la Direccidn de Desarrollo Econémico.

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato de registro de eventos..

26 Y 27
AcosTO [

BO |
sS
MOTOCROSS

1000 4 20100 oo

Explanada Municipal
FUALTIT AN PO AR

MOTOCROSS POWER GIRL

FECHA DE WSTALACION
FECHAS DEL EVENTI
HORARIC 1000 A M

AL

I crssnton

Nomtre

Correo electronico

ELEFONO *

AUBRO

0 arvesanc

L) manuaosTa

212

PRODUCTOS *

ZESTAS CONSCIENTE DE QUE DEBERAS COMPARTIR TU GARPA 0 BIEN
UTILIZAR LA CARPA DE OTRO COMPANERO?

;:Estas de acuerdo en que para poder participar deberas traer tu mesa, mantel,
focoy capa?

s
) NO

:¥a sabes con quin compartir?

51 TU RESPUESTA ES AFIRMATIVA, TE PIDO QUE ANOTES EL NOMBRE DEL
ARTESANO 0 MANUALISTA CON QUIEN COMPARTIRAS
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N0O0-25 Cursos de emprendimiento para
artesanos y manualistas.

1.  Objetivo.

Impulsar el desarrollo artesanal como una actividad prioritaria del desarrollo econémico, por
lo que se deberd generar y distribuir recursos equitativamente, crear el empleo sostenible y
reforzar la identidad cultural y social mexiquense.

2.  Alcance.

Reconocer a la actividad artesanal con la misma importancia que a la actividad turistica en el
Estado, ya que ambas se complementan.

3. Referencias.

Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal del Estado de México y sus reformas
adicionales, publicada el dia 6 de enero de 2021, a través del Periddico Oficial "Gaceta
del Gobierno”

. Reglamento de Actividades Econdmicas de Cuautitlan Izcalli, Estado de México. Articulo
85. Publicado en la Gaceta Municipal nimero 286, de fecha dieciséis de febrero del afio

2024. Sus reformas y adiciones.

. Programa Municipal de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal.

4.  Responsabilidades.
La Direccién de Desarrollo Econémico, debera:

. Autorizar, con su firma, los oficios de solicitud de instalaciones para llevar a cabo las

capacitaciones.

El Departamento de Fomento Turistico, debera:

213
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. Verificar y supervisar que se realicen las capacitaciones (cursos, talleres), conforme a lo

establecido en los programas y que se alcancen las metas establecidas.

5.  Definiciones.

Capacitacion: Es uno de los instrumentos que permite a las empresas ser mas rentables y
productivas, mediante acciones de mejora y el desarrollo de habilidades.

6.  Insumos.

. Llenar el formato para registrarse en el curso de capacitacion
. Debera estar inscrito en el Registro Municipal de Artesanos y Prestadores de Servicios

. Cuando tenga su Credencial podréa tener acceso a cursos y capacitaciones que imparte
el Municipio de Cuautitlan Izcalli

7.  Resultados.

Capacitacion.

8. Politicas.

. Presentarse en las oficinas del Departamento de Fomento Turistico y solicitar la

Capacitacion.

. Llenar el formato para registrarse en el curso de capacitacion
. Debera estar inscrito en el Registro Municipal de Artesanos y Prestadores de Servicios
. Cuando tenga su credencial podra tener acceso a cursos y capacitaciones que imparte

el Municipio de Cuautitlan Izcalli.
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9. Desarrollo.

Asesoria y capacitacion a emprendedores, micro, pequeia y mediana empresa.

El Departamento de Fomento

1 e
Turistico

) La Direccion de Desarrollo de
Econdmico

5 La Direcciéon de Desarrollo de
Econdmico

4 Persona facilitadora

5 La Direccion de Desarrollo de
Econdmico

6 Persona facilitadora

. El Departamento de Fomento
Turistico

8 Persona facilitadora

5 El Departamento de Fomento
Turistico

10 Persona facilitadora

Afio 2024

21 de marzo

Realiza programa de capacitaciones anuales y
trimestrales y presenta a la Persona Titular de la
Direccion de Desarrollo de Econdmico

Revisa y de acuerdo al presupuesto, con la
Persona Titular del Enlace Administrativo realizan
la programacién anual y trimestral de los cursos

Remite el proyecto auterizado de los cursos a
impartir a la Persona Titular del Departamento de
Fomento Turistico

Realiza y envia oficios para solicitar el uso de
instalaciones a utilizar

Autoriza el oficio con su firma autdgrafa.

Realiza lista de asistencia, verificando informacion
y confirmacion de asistencia a la visita.

Lleva a cabo el curso, manteniendo vigilancia y
comunicacion tanto con el/los instructor(es), como

con los asistentes al curso.

Toma evidencias fotogréficas y aplica encuesta de
satisfaccion

Realiza nota informativa, con evidencias
fotograficas entrega a la Persona Titular de la
Subdireccién de Fomento Econémico

Archiva y resguarda.

www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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10. Diagrama.
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11.  Medicion.

Numero de cursos autorizados. %100 = Porcentaje de cursos de
Numero de cursos realizados. capacitacion.

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Departamento de Fomento Turistico
de la Direccién de Desarrollo Econémico.

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Instructivo del curso a impartir.

CURSO "EMPRENDE" DE PRO-EMPLEO

Tratamos de hacer crecer tu emprendimiento 3 través de diversas hermamientas
FECHA: 2.3,9.10, 16,17, 23, 24, 30 Y 31 DE AGOSTO DEL 2023

HORARIO: 9:00 AM-6:00 PM

SEDE: AUDITORIO DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF LIRIOS DE CUAUTITLAN IZCALLI

Nombre *

Teléfono *

Soy *
ARTESANO
MANUALISTA

EMPRENDEDOR
(Estas consciente que al remitir el formulario asumes el compromiso de asistir al curso? *

si

NO

217
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NOO-26 Atencion de empresas para registrar
y publicar vacantes en el Departamento de
Bolsa Municipal de Trabajo.

1.  Objetivo.

Brindar orientacion a las personas solicitantes, para el registro y publicacién de sus vacantes
mediante ventanilla y pagina web.

2. Alcance.

Aplica a todos los servidores publicos del Departamento de Bolsa Municipal de Trabajo, las
Personas Solicitantes del Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México y Municipios
vecinos.

3.  Referencias.

. Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Articulo 96 Quater fraccidén | y 125
fraccion XI. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de 1993, y sus
reformas y adiciones.

. Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Articulo 68. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 06 de enero de 2016, y sus reformas y adiciones

. Bando Municipal 2024, articulo 27 fraccion VIII. Gaceta Municipal No. 283, de fecha
cinco de febrero del aflo 2024. Sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacidn Interna de la Administracién Publica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México. (2022-2024). Gaceta Municipal No. 082, 16 de
agosto de 2022. Sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Econémico de Cuautitlan lzcalli,
Gaceta Municipal No. 101, 21 de octubre de 2022. Sus reformas y adiciones.

. Programa Municipal de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal.

4.  Responsabilidades.
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El Departamento de Bolsa Municipal de Trabajo es el area responsable de la atencion a
Personas Solicitantes para registrar y autorizar la publicacién de vacantes en el portal de
empleo https://empleoizcalli.gob.mx/, asi como fisicamente en la oficina del Departamento
de Bolsa Municipal de Trabajo.

El Departamento de Bolsa Municipal de Trabajo, debera:

. Promover, operar y controlar el Departamento de Bolsa Municipal de Trabajo.

. Coordinar con las instancias gubernamentales y empresariales la ejecucion de atencion
a las Personas Solicitantes para registrar vacantes.

. Promover la publicacion de vacantes de Personas Solicitantes de la region.

. Fomentar la utilizacion del Portal de empleo https://empleoizcalli.gob.mx/.
La persona facilitadora, debera:

. Dar atencién personalizada a las Personas Solicitantes de la region que asi lo requieran.

. Detectar si  Personas  Solicitantes se registraron en la  pégina:
https://empleoizcalli.gob.mx/

. Hacer llamadas telefénicas a las Personas Solicitantes de la region para invitarlos a que
se inscriban en el portal.

. Capturar datos de las Personas Solicitantes en el sistema: https://empleoizcalli.gob.mx/

La persona solicitante, debera:
. Asistir a la oficina del Departamento de Bolsa Municipal de Trabajo para registrarse y

poder contar con un registro para publicar vacante, o bien hacerlo a través del sistema:
https://empleoizcalli.gob.mx/

5. Definiciones.

Vacante: Plazas a ocupar en las diversas empresas.

Pagina: https://empleoizcalli.gob.mx/
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6. Insumos.

. Ingresar al portal de la Bolsa de Trabajo (https://empleoizcalli.gob.mx/) o bien acudir
de manera presencial al Departamento de Bolsa de Trabajo para llevar a cabo su
registro.

. Registro Federal de Contribuyentes (RFC)

. Ndmero de registro ante el IMSS

. Carta Compromiso firmada por la persona fisica

. Permiso de la SEGOB (en caso de brindar servicio de Seguridad Privada)

. Documento de registro de REPSE (en caso de ser prestador de servicios u obra
especializada)

7.  Resultados.
Registro, Usuario y Contrasefia para poder subir vacantes a la plataforma de la Bolsa de
Trabajo.

8. Politicas.

. El horario de atencion en el Departamento de Bolsa Municipal de Trabajo es de 9:00 a

18:00 horas de lunes a viernes.

. Las Personas Solicitantes deberan darse de alta en la pagina
https://empleoizcalli.gob.mx/

. Las Personas Solicitantes, podran acudir al departamento para registrar y publicar
vacantes en el Departamento de Bolsa Municipal de Trabajo.
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9. Desarrollo.

Atencion de empresas para registrar y publicar vacantes
en el Departamento de Bolsa Municipal de Trabajo.

Se presenta en el Departamento de Bolsa
Municipal de Trabajo, o bien, se comunica via
telefénica para solicitar informes para registrar y
publicar vacantes o realiza su registro en la
plataforma web
www.tramites.izcalli.gob.mx/bolsatrabajo

1 Persona solicitante

Recibe al representante de la empresa e informa
que debe descargar la carta compromiso, aceptar
el aviso de privacidad y proporcionar datos de la
empresa en el portal oficial de bolsa de emplec.

2 Persona facilitadora.

Recaba la documentacion, realiza su registro y
carga su documentacion en el portal del
Departamento de Bolsa Municipal de Trabajo de
Cuautitlan Izcalli.

3 Persona solicitante

Verifica en la plataforma web que la
documentacion cargada por la Persana Solicitante
estd completa y sea correcta.

El Departamento de Bolsa de ;La documentacion esta completa y es correcta?

Empleo. A ] :
Sl. Valida la informacion en el portal web

www.empleoizcalli.gob.mx. y se crea la cuenta del
solicitante.

NO. Invita a cumplir con la documentacion y/o
datos requeridos. (regresa a punto 3)

5 Persona solicitante. Si. Accede a su cuenta para publicar sus vacantes.

El Departamento de Bolsa de Verifica diariamente las vacantes publicadas en el
6 Emoleo portal y las registra en |la base de datos de
P “Vacantes Publicadas”.
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No. Unidad Administrativa Actividad

Elabora una baleta de |a vacante, la imprime con
la informacién de la misma para ser publicada en
la ventanilla del Departamento de Bolsa Municipal
de Trabajo.

7 Persona facilitadora.

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.
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Persona Solicitante

Persona Facilitador

Inicio

@

Se presertz en el Departamento de
Balsa Municipal de Trabsjo o, se
comunica via telefonica para solicitar
informes pars registrar y publicar
vacantes o realiza su registro en I3
plataforma web

@

wvaw tramites izcalli.gobmx,

bolsatrabajo

&)

Recibe al representante de |2 empresa
e informa gue debe descargar la cara
compromiso, aceptar el aviso de
privacidad y proporcionar datos de I3
empresa en el portzl oficial de bolsz
deempleo.

Recaba |z documentacion, realiza su
regisro y Cargs su documentacien
en elportal

Persona Titular del Departamento de Bolsa
de Empleo

sffica en |z plataforma web Iz documenta

®

Accede a3 su cuenta para publicar

cargada
k3 documentacion est3 completay escomre

Validz la informacion Invita a cumplir con Ia
en el portal y crea Iz documentacien  y/o

EuSwaCantes.

cuenta del datos requeridos.
solicitanta. (regress apunto 3)

®

erfica diaramente [as vaantes

publicadas en &l portal y las registra

@

Elzbora una boleta de Iz vaants, |3
imprime con la informacién de la
misma para ser publicada en la
ventanilla del Departamento de
Bolsa Municipal de Trabajo.

en la base de datos de "Vacantes
Publicadas”
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11.  Medicion.
Numero de vacantes publicadas. X 100 Porcentaje de vacantes
Numero de solicitudes. h publicadas.

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Departamento de Bolsa Municipal de
Trabajo de la Direccidn de Desarrollo Econdmico.

Pasa a la siguiente pagina.
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12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Carta compromiso. (anverso)

Cuautitlin lzcalli &
iSomes futuro! Direccion de Desarrollo Econémico
H. Ayuntamiento de Cuautitian kﬁ 2022-2024 IZCALLI
“2023. Afio del a Aniversario del México”.

CARTA COMPROMISO, PARA REGISTRO DEL DEPARTAMENTO DE BOLSA
MUNICIPAL DE TRABAJO.

Cuautitlan Izcalli, Estado de México, g A 2023.

El que suscribe _ B
Director ylo Respons.able de Recursos Humanos de la Empresa cuya Razén

Social es,

Denominada, D con el giro de _E

con domicilio en calle: E

numero.___G colonia._H Municipio: |
cP__J . No. Telefénico: __K

Correo electrénico: L

solicito al Departamento de Bolsa Municipal de Trabajo, registrar, publicar y difundir
nuestras vacantes.

Para que mi registro pueda ser completado adjunto la siguiente documentacion:

* RFC de la empresa.

* Cédula de Identificacion Patronal del IMSS o Seguridad Social.

« El presente documento debidamente requisitado y en formato digital.

* Permiso de SEGOB vigente o comprobante si esta en tramite (Empresas de
Seguridad gue tengan portacién de armas).

= Documento REPSE (Empresas de outsourcing).

* Curriculum Empresarial (opcional).

Asl mismo nos comprometemos a lo siguiente:

1. Que la vacante promovida por mi empresa, se encuentre libre de cualquier
tipo de discriminacién, incluyendo aquella basada en edad, estado civil,
religion, grupo étnico, nacionalidad u ofros.

. Que la vacante es real, y la relacion laboral es de caracter formal.

. A recibir a los buscadores de empleo vinculados por la bolsa municipal de
trabajo de una manera respetuosa y oportuna.

4. Que no se solicita dinero a los buscadores de empleo para que accedan a la

vacante.

5. Que mi vacante no corresponde a ventas multinivel o esquemas piramidales

de negocios.

6. Que mi vacante no implica la contratacién de menores sin la autorizacion

legal.

7. Que mi vacante no esta relacionada con el entretenimiento de adultos, ocio

nocturno o contenidos pornograficos.

8. Que mi vacante no contempla pago por comisién o cambaceo.

9. Que mi vacante tiene un sueldo igual o superior al salario minimo diario.

10.Que en caso de que mi vacante requiera que el buscador de empleo sea

capacitado, dicha capacitacion debera tener una remuneracion econémica.

[AN]

Avenida La Super, Lote 7A y 7B, Colonia Centre Urbano Pte. Cuautitlan Izcalli, Estado de México.
Teléfono 5558640984
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Anexo 1. Carta compromiso. (reverso)

Goberno de A
ﬁ Susutitlén zcall Direccion de Desarrolio Econdémico &

H. Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli 2022-2024 1ZCALLI
“1023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconociméento del Derecho al Vato de ks Mujeres en México®.

Ademds, autorizé el uso de datos y logo de mi representada, al Departamento de
Bolsa Municipal de Trabajo, para el uso exclusivo de la publicacién de nuestras
vacantes, del mismo modo, me responsabilizo de enviar puntualmente mi reporte
de contratados los dias 25 de cada mes  al cofreo:

20228 X 2 : g
M

Anexar Logo Autorizado

Lo anterior de conformidad con lo establecido en el Art. 537,538 y 539, fraccion. |,
inciso d) y fraccion Il, inciso a) de la Ley Federal del Trabajo y Articulo 2, inciso a)
fraccién. VI, de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, y en los articulos: 1; 22
numero |, inciso g; 41 namero I, inciso e y 42 fraccién |, 1Il, V, XVI, XIX del
Reglamento de Organizacién Interna de la Administracién Publica del Municipio de
Cuautitlan Izecalli, Estado de México.

Nombre, Firma y sello del Director y/o Responsable de Recursos Humanos

Avenida La Saper, Lote 7A y 7B, Colonia Centro Urbano Pte. Cuautitian Izcalli, Estado de México.
Teléfono 5558640984
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Anexo 2. Aviso de Privacidad sobre Proteccién de Datos Personales.

— A

i Direccion de Desarrollo Economico m

[ St H. Ayuntamiento de Cuautitldn Izcalli 2022-2024 ZCALL
“2023. Afo del Aniversario del 1 Derecho al Mujeres en México™.

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

Por este conducto, Usted manifiesta expresamente que conoce el aviso de
privacidad, toda vez que, al haberlo leido, lo acepta y autoriza el uso de sus
datos personales para fines estadisticos, lo anterior con fundamento en los
articulos 4 fraccion X, 18, 19, 29 y 32 de la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Asi mismo podra consultar el Aviso de Privacidad Integral en el

siguiente link: htos:/lempleoizcalligob mx/aviso-privacidad-integral.htm

En el entendido que mis datos, otorgados al Departamento de Bolsa de Trabajo,
podran ser ulilizados para fines de vinculacién enfre solicitantes de empleo y las
empresas registradas en la Bolsa de trabajo.

Por lo anteriormente expuesto, representando a la empresa anteriormente
mencionada en la parte superior, declaro bajo protesta decir la verdad, que los datos
vertidos en el presente documento son los reales.

Autorizo al Departamento de Bolsa de Trabajo, proporcionar mis datos a los
ciudadanos unicamente para fines relacionades a la Busqueda de Empleo y los
procedimientos que se deriven de ello.

No omitimos informarle, que los datos proporcionados, permaneceran en nuestra
base de datos con una vigencia del 02 de enero del 2022 al 31 de diciembre del
2024.

Nuestras oficinas del Departamento de Bolsa de Trabajo estan ubicadas en, Av. de
la Super, Mza. 44, Lote 3*-7 y 3B-7, Colonia Centro Urbano, Cuautitlan lzcalli, Estado
de México. Teléfono 5558640972, correo servicio.empleo@cizealligob.mx v
bolsamunicipal.izcalli2022@gmail.com

Registro para darse de alta en el portal y subir
vacantes, hitp:/iwww.emplecizcalli.gob.mx

He leido y acepto los términos y condiciones.

(o}

Nombre y Firma del Director y/o Responsable de Recursos Humanos.

Avenida La Siper, Lote 7A y 7B, Colonia Centro Urbano Pte Cuautitlan Izcalli, Estado de México.
Teléfono 5558640984
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Anexo 3. Boleta de vacante.

FOLIO:

Te pedimos hacer una cita con s empresa antes de presentanes a una entrewsta Llevar sobcitud slaborada yio
CV Obligatorio asistir con cubrebocas. | NO OLVIDE S MENCIONAR QUE VISTE LA VACANTE ENEL

DEPARTAMENTO DE BOL SA DE TRABAJO DE CUAUTITLAN ZCALLE
NOMEBRE DE LA 2
EMPRESA:
VACANTE: 3
ESTUDIOS: 4 No. DE PLAZAS 5
GFE NERO 6
PERFIL 7
PRESTACIONES 8
HORARIO 10
DESCRIPCION
DEL PAESTO @
TRABAJO
SUELDO 1
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NO00-27 Atencidn a solicitantes de
empleo en el Departamento de Bolsa
Municipal de Trabajo.

1.  Objetivo.

Disminuir los indices de desempleo vinculando a las personas solicitantes de empleo de
acuerdo a su perfil e interés a ofertas de trabajo promovidas por las empresas de la region.

2. Alcance.

Aplica a todos las Personas Servidoras Pablicas del Departamento de Bolsa Municipal de
Trabajo, asistentes y a todos las Personas Solicitantes de Empleo del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, y Municipios vecinos.

3.  Referencias.

. Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Articulo 96 Quater fraccidén | y 125
fraccion XI. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de 1993, y sus
reformas y adiciones.

. Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Articulo 68. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 06 de enero de 2016, y sus reformas y adiciones.

. Bando Municipal 2024, articulo 27 fraccion VIII. Gaceta Municipal No. 283, de fecha
cinco de febrero del aflo 2024. Sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacidn Interna de la Administracién Publica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México. (2022-2024). Gaceta Municipal No. 082, 16 de
agosto de 2022. Sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Econémico de Cuautitlan lzcalli,
Gaceta Municipal No. 101, 21 de octubre de 2022. Sus reformas y adiciones.

4. Responsabilidades.

El Departamento de Bolsa Municipal de Trabajo, es el drea responsable de coordinar las
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actividades que permitan la vinculacion laboral para la poblacion que estd en busca de un
empleo, promovidas por las empresas, proveyendo de herramientas que faciliten su insercién
en su vida laboral, de manera rapida y con un trato digno, dentro de nuestro Municipio como

de Municipios vecinos.

El Departamento de Bolsa Municipal de Trabajo, debera:

L

L

Afio 2024

1

Q

Coordinar el buen funcionamiento del Departamento.

Promover a las empresas, para que promuevan sus vacantes en el Departamento de
Bolsa Municipal de Trabajo.

Supervisar que las vacantes estén actualizadas, para que, cuando el solicitante busque
nuevas oportunidades de empleo y desee conocer las ofertas publicadas, por las
empresas en el portal de empleo y/o ventanilla, encuentre las mas recientes y activas.

persona facilitadora, debera:

Recibir y dar informacién personalizada a las Personas Solicitantes de Empleo.

Registrar la visita de la Persona Solicitante de Empleo por escrito, ademas de pedirle su
autorizacion de vinculacion.

Recibir, entrevistar y vincular a la Persona Solicitante de Empleo de acuerdo a su perfil.
Buscar vacantes en la pagina web, https://empleoizcalli.gob.mx/

Detectar si las Personas Solicitantes de empleo cubren con el perfil para las vacantes
que prospectan las empresas.

Una vez que el solicitante, es entrevistado por el asesor y cubre el perfil para la vacante,
se le otorga una carta de vinculacién que contiene datos de contacto, nimero
telefonico, direccion, correo, con la informacién de la vacante solicitada, para concretar
entrevista con el departamento de Recursos Humanos correspondiente.

Asesorar a las Personas Solicitantes de Empleo, cémo elaborar un CV, sugerencia para
su entrevista e imagen.

persona solicitante de empleo, debera:

Asistir a la oficina del Departamento de Bolsa municipal de Trabajo para ser atendido
por personal del area
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. Presentar identificacion oficial y CV, para ser revisado y resaltar las fortalezas.

La persona representante de empresa, deberé:

. Atender las llamadas telefonicas que realicen las personas facilitadoras.

5. Definiciones.

Pagina: https://empleoizcalli.gob.mx/
Vacante: Plazas a ocupar ofertadas por las Personas Juridico Colectiva y/o Fisicas.

Persona Solicitante de empleo: Persona que busca activamente un empleo u ocupacion
productiva la cual acude ya sea fisica o virtualmente en busca de una vacante laboral.

Persona Representante de empresa: Persona designada como contacto para la vinculacién de
los solicitantes con las vacantes publicadas por las Personas Juridico Colectivas y/o Fisicas
registradas en la plataforma del Departamento de Bolsa Municipal de Trabajo.

6. Insumos.

. Para su registro deberd tener a la mano los siguientes datos: Nombre completo, CURP
y teléfono de contacto.

7.  Resultados.

Carta de vinculacidn.

8.  Politicas.

. El horario de atencién es de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.
. Para otorgarles el servicio, la Persona Solicitante debera presentar copia de su CURP.

. La Persona Solicitante de Empleo podra recibir la atencion y apoyo de la Persona
Facilitadora del Departamento de Bolsa Municipal de Trabajo para su registro, debera
tener a la mano una Identificacion oficial vigente con fotografia, en caso de la que
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identificacion oficial no contenga la Clave Unica de Registro de Poblacion, se le
requerira copia.

9. Desarrollo.

Atencién a solicitantes de empleo
en el Departamento de Bolsa Municipal de Trabajo.

Asiste a la oficina del Departamento de Bolsa

Municipal de Trabajo, ubica las vacantes de su
interés, anota su folio y solicita informes en la
recepcion.

1 Persona solicitante de empleo

Solicita a la Persona Solicitante de Empleo registre
2 Persona facilitadora su visita por escrito y le proporcione sus datos
personales para registrarlo en la base de datos.

Registra su visita y autoriza el uso de sus datos

Persona solicitante de empleo
3 P para fines de busqueda de empleo.

Solicita folio de la vacante y le brinda la
4 Persona facilitadora informacion a detalle de la vacante a la Persona
Salicitante de Empleo.

indica a la Persona Facilitadora si le interesa la

5 Persona solicitante de empleo i
vacante para ser vinculado o no.

;Esta interesado en la vacante?

sl. se realiza una entrevista basica, si cumple con
el perfil, se contacta via telefanica a la empresa
para concertar cita para entrevista.

NO. Le solicita revise otra vacante (punto 1)

6 Persona facilitadora

7 Persona representante de empresa  Brinda informacion sobre la cita para entrevista,

Elabora e imprime la carta de vinculacion
mediante la cual brinda los datos de la empresa y
la vacante para la atencion de la Persona
Solicitante de Empleo.

8 Persona facilitadora
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Obtiene su carta de vinculacion para asistir a
9 Persona solicitante de empleo entrevista con la empresa solicitada y firma de

recibido.

Recibe la hoja de envio y entrevista al salicitante
de empleo.

Pasa a la siguiente pagina.

10 Persona representante de empresa
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10. Diagrama.

Persona Solicitante de Empleo Persona Facilitadora Persona Representante de Empresa

Asists 3 |3 oficina dal Departsmento
de Bolsa Municipal de Trabajo, ubica

las wacantss de su interés anota su @
folic y solicita informes en I3
recepcion

Solicita registre su visita por escrito y
le proporcicne sus datos personsles
para registrario en |a base de datos

®

Registra su visita y autoriza el uso de
sus datos pars fines de bisqueda de

=ve @

| Solicits folio de |z vacante y le brinds
la informacion a detallede la vacante.

)

Indicasile interesa lavacante pars ser
vinculada.

¢Estd interesado en lavacante?

Le solicita revise Realiza una
otra vacante entrevista, 5
(punto 1) cumple con el

perfil, s2 contacta
via telefonica a la @

empress para
concertar cits pars | Brinda informacion sobre |3 cita para

entrevista. I entrevists.

Elaborza e imprime |2 cartz de
i ion medi Iz cual brinds
lo= dstoz delsempresay |3 vecante

S

Cbtiene su carts de vinculacion pars

asistir 3 entrevista con |a empresa
solicitaday firma derecibide. I

Recibe |z hoja de emwio y
entrevis.a 3l solicitante  de
empleoc
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11.  Medicion.

Numero de solicitudes de empleo.

> X100 =  Numero de personas empleadas.
NuUmero de vacantes.

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Departamento de Bolsa Municipal de
Trabajo de la Direccidn de Desarrollo Econdmico

Pasa a la siguiente pagina.
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12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato de Hoja de envio deenvio para el solicitante de empleo.

miia‘ Izcalli H. Ayundamiento Constitucional de Cuautitlan lzcalll e
[Somos futural Administracién Municipal 2022 - 2024 L A
F2d V]
BOLSA DE TRABAJO
El Departamento de Bolsa de Trabajo de Cuautitlan lzcall, te felicita por haber sido vinculado a
la empresa: A
Email: B Folio: C
Vacante: D
Contacto: E Teléfono: E
Domicilio de la Empresa:
G
Candidato: H
Asesor: |
Comentarios de Asesor:
J
COMPETENCIAS:

Nuestro servicio no tiene costo, el compromiso de usted, serd informar a este departamento comentarios referentes a la
entrevista y el trato que le proporcione la empresa o bien, la contratacion al correo:
servicio.empleo@cizcalli.gob 6 al teléfono 55 58640972

Av. La Stper, Mz. 44 Lote 3A-T y 3B-7, Col. Centro Urbano. C.P. 54700, Cuautitian Izcalli, Estado de México.

He leido el aviso de privacidad y autorizo al Departamento de Bolsa de Trabajo de Cuautitlan |zcalli el uso
de mis datos personales, para ser compartidos con empresas de la region para efectos estadisticos y de empleo.

M

Nombre y firma del solicitante de empleo
RECIBI CARTA DE ENVIO
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Anexo 2. Aviso de Privacidad sobre Proteccién de Datos Personales.

Gobierno,

; A
Cuaulitia'n Izealli H. Ayundamiento Co a an lzcalli ‘

pre

1Somos futurol Administracién Munic 2 4 ‘

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
Subdireccion de Promocién al Empleo
Departamento de Bolsa de Trabajo

Registro del Departamento de Bolsa de Trabajo.
AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 4 fracciones V, X, XI, XVIII, XIX, XXIX, XXXII, XLVIll y XLIX, 10, 15, 18, 19, 20, 29, 31
fraccion VIll y 32, y demés aplicables de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios, Departamento de Bolsa de Trabajo, de la Subdireccion de Promociin al Empleo adscrito a la Direccion de Desarrollo Econémico
del Ayuntamiento de Cuautitian |zcalli, Estado de México; hace de su conocimiento que es la resp y admini del tratamiento de
los datos personales.
Las finalidades del tratamiento para las cuales se obtienen los datos personales, distinguiendo aquellas que requieran el consentimiento de la
Ciudadania, son las siguientes:
Finalidad principal de tratamiento: Vincular a la ciudadania con las vacantes de empleo con inds P
es uno de los servicios del Departamento de Bolsa de Trabajo, de la Subdireccion de Promocion al Empleo adscrito a la Direccion de
Desarrolio Econdmico.
Finalidad principal de tratamiento: Vincular a la ciudadania con las vacantes de empleo con industri ] icas, que
@s uno de los servicios del Departamento de Bolsa de Trabajo, de la Subdireccién de Promocion al Empleo adscrito a la Direccion de
Desamollo Econdmico.
Dicha Informacion debe ser tratada por disposicion expresa de la Ley de Transp iay Acoeso a la ion Plblica del Estado de
México y Municipios y por contar con su consentimiento expreso y/o tacito, fundamento que se expresa en el presente documento, y

imi que se entiend gado a través del llenado de los formularios fisico ylo electronicos, datos que son requeridos para
vincular a la ci ia con las de empleo con i i P o uni . con la finalidad de vinculacién y
contratacion a las vacantes del departamento de Bolsa de Trabajo, la lizacion de la inft ion se realiza diari se comparte la

on con las Empresa o0 Emp , asi como con la Secretaria del Trabajo con residencia en Toluca y la Oficina Regional de

Empleo, en Tlalnepantia para realizar una vinculacion regional.
En todos los casos, resulta imp i que la d de sus datos pr derd proporcional de lo establecidk
en |as diversas leyes sobre el caso concreto y Ia expectativa de privacidad a la cual tenga derecho, motivo por el cual seran transferidos
datos personales.
Asi mismo se informa que no existen mecanismos para que el titular manifieste su negativa para la finalidad y trasferencia, sin perjuicio, de
que el titular puede ejercer su derecho de icion de datos p les en los té previstos por el articulo 103 de la ley de |a materia,
Asimismo, el Departamento de Bolsa de Trabajo podra recabar su imagen (logo). para uso exclusivo de la publicacion de
Le hago de su conocimiento que el Aviso Integral podra consultario en la pagina oficial del Ayuntamiento de Cuautitian Izcalli, en el siguiente
link: https-//cuautitianizcalli.gob.mx/wp-content/uploads/pdf/01-AVISO-INTEGRAL-DE-SERVICIO-DE-EMPLEQ pdf.

o que

Por este cond fi i que conozco el aviso de privacidad, toda vez que, al haberio leido, lo acepta y autoriza el uso de
sus datos inculacion del ciudad: lante con una vacante de empleo.
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NQO-28 Feria del Empleo.

1.  Objetivo.

Disminuir los indices de desempleo, vinculando a las Personas Solicitantes de Empleo, de
acuerdo a su perfil e interés a ofertas de trabajo promovidas por las personas Juridico
Colectivas y/o Fisicas de la region, mediante Ferias de Empleo, donde se retinen a una

cantidad de empresas, para prospectar sus vacantes.

2.  Alcance.

Aplica a todas las Personas Servidoras Publicas del Departamento de Bolsa Municipal de
Trabajo, asistentes y a todos las Personas Solicitantes de Empleo del Municipio de Cuautitlan

Izcalli, y Municipios vecinos.

3. Referencias.

. Ley Organica Municipal del Estado de México. Articulo 96 Quaéter fraccion |y 125
fraccion XI. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de 1993, y sus
reformas y adiciones.

. Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Articulo 68. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 06 de enero de 2016, y sus reformas y adiciones.

. Bando Municipal 2024, articulo 27 fraccion VIII. Gaceta Municipal No, 283, de fecha
cinco de febrero del afio 2024. Sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacién Interna de la Administracion Publica del Municipio de
Cuautitlan lIzcalli, Estado de México. (2022-2024). Gaceta Municipal No. 082, 16 de
agosto de 2022. Sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Econémico de Cuautitlan Izcalli,
Gaceta Municipal No. 101, 21 de octubre de 2022. Sus reformas y adiciones.

4. Responsabilidades.

El Departamento de Bolsa Municipal de Trabajo, es el area responsable de coordinar las Ferias
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de Empleo que permitan la vinculacién laboral para la poblacién que esta en busca de un
empleo, promovidas por las Personas Juridico Colectivas y/o fisicas, proveyendo de
herramientas que faciliten su insercion en su vida laboral, de manera rapida y con un trato
digno, dentro de nuestro Municipio como de Municipios vecinos.

La Direccién de Desarrollo Econémico, debera:

. Autorizar el desarrollo de la feria de empleo.
El Departamento de Bolsa Municipal de Trabajo, debera:

. Coordinar el buen funcionamiento de las Ferias de Empleo.

. Promover y captar a Personas Juridico Colectivas y/o Fisicas, para que promuevan sus
vacantes en las Ferias de Empleo.

. Supervisar que las vacantes estén actualizadas, para que, cuando el solicitante busque
nuevas oportunidades de empleo y desee conocer las ofertas publicadas, por las
personas Juridico Colectiva y/o Fisicas en el portal de empleo y/o ventanilla, encuentre
las mas recientes y activas.

La persona facilitadora, debera:

Recibir y dar informacién personalizada a las Personas Solicitantes de Empleo.

. Registrar la visita de la Persona Solicitante de Empleo por escrito ademas de solicitarle
su autorizacion de vinculacion.

Detectar si las Personas Solicitantes de Empleo cubren con el perfil solicitado por las
personas Juridico Colectivas y/o Fisicas.

La persona solicitante de empleo, debera:

Estar pendiente de las publicaciones en la pagina oficial del Gobierno de Cuautitlan
Izcalli.

Asistir a las ferias de empleo.

La persona eepresentante de empresa, debera:
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Afio 2024 21 de marzo www.cuautitlanizcalli.gob.mx



242

Manual de Procedimientos e
Direccién de Desarrollo Econémico Cuautitian Izcalli & Direccién de )
2022-2024 iSomos futuro! Desarrollo Econémico
. Funcionar como medio de comunicacién para informarle sobre las ferias de empleo
proximas.

La Coordinacién General de Comunicacion Social, debera:

. Desarrollar el disefio del material para la difusién del evento en medios masivos.

5.  Definiciones.

Persona facilitadora: Persona dedicada a entrevistar, asesorar y vincular solicitantes de empleo
con las personas Juridico Colectivas y/o Fisicas.

Pagina: https://empleoizcalli.gob.mx/

Vacante: Plazas a ocupar ofertadas por las Personas Juridico Colectiva y/o Fisicas.

Persona solicitante de empleo: Persona que busca activamente un empleo u ocupaciéon
productiva la cual acude ya sea fisica o virtualmente en busca de una vacante laboral.

Persona representante de empresa: Persona designada como contacto para la vinculacion de
los solicitantes con las vacantes publicadas per las Personas Juridico Colectivas y/o Fisicas
registradas en la plataforma del Departamento de Bolsa Municipal de Trabajo.

6. Insumos.

. Medios digitales para promover la feria de empleo.
. Perifoneo en colonias del Municipio.
. Colocacién de lonas con la informacion de la feria de empleo.

7. Resultados.

Vinculacidn a las vacantes promovidas.

8.  Politicas.

. El horario de atencidn en el evento es de 9:00 a 15:00 horas.

240
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. La Persona Solicitante de emplec debera presentarse en los horarios establecidos del

evento para que pueda preguntar e informarse en la mayoria de las vacantes y
vincularse con alguna de ellas.

. La Persona Representante de empresa debera previo al evento, confirmar su asistencia
para ser asignado en un espacio dentro de la feria.

9. Desarrollo,

Feria de Empleo.

Elabora el proyecto; propone y acuerda con la

1 El Departamento de Bolsa Persona Titular de la Direccion de Desarrollo
Municipal de Trabajo. Economico la organizacion del evento, el objetivo,
metas y procedimiento.
) La Direccion de Desarrollo Realiza la evaluacion de viabilidad del proyecto
Econémico con base en el presupuesto.

El Departamento de Bolsa Solicita a la Coordinacién General de
3 Municipal de Trabaio Comunicacion Social, el disefio del material para la
P 1o- difusion del evento en medios masivos.

. El Departamento de Bolsa grgamza e |nfor;naEen reuniones con I_as PTrsonas
. . epresentantes de Empresas, proporciona los
Municipal de Trabajo. P g i P : p‘ p
reguisitos para solicitar su inscripcion.

Presenta solicitud para participar en la feria de

5 Persona representante de empresa
empleo.

Revisa que, la informacién de las Personas
Representantes de empresas este completa y
corresponda a los campos de llenado,

¢Inscripcién completa?
6 Persona facilitadora
NO. Solicita a las Personas Representantes de

empresas para que complete (paso 5)

Si. Remite solicitud a la Persona Titular del
Departamento de Bolsa Municipal de Trabajo.
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No. Unidad Administrativa Actividad
7 El Departamento de Bolsa Valida, la solicitud y da aviso a la Persona
Municipal de Trabajo. Representante de Empresa
8 Persona representante de empresa Entra al pFlrtaI de La B_olsa Municipal _de Trabajo
para confirmar su registro para la Feria de Empleo.
Realiza lista de asistencia y turna a la Persona
9 Persona facilitadora Titular del Departamento de Bolsa Municipal de
Trabajo.
10 El Departamento de Bolsa Desarrolla la logistica de la feria de empleo y se
Municipal de Trabajo. lleva a cabo.
1 Persona solicitante de empleo Asiste al evento y se vincula con una vacante
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10. Diagrama.

Persona Titular del Persona Titular la Persona Persona Facilitadora Persona Solicitante de
Departamento de Direccidn de Desarrolio Representante de Empleo
Bolsa Municipal de Econdmico Empresa

Trabajo.

©)

Elabora el proyecto;
propone y organiza
el evento, objetivo, —
metas

procedimientos.

ealiza la evaluacion
de visbilidad del

proyecto con base en
&l presupuesto.

®
Sclicic @l dissfio dal
material  para 3
difusién del evento en
medios masivos

®

Organizz & informa 2 @
las Personas —
Representantes  de Presenta solicitud parz
Empresas ¥ participar en |3 feria de
proporciona los empleo.

requisitos  para  su

correspanda 2 ks camaas de fenady
éngeripeid n com ke ?

Solicta 3 |2 Remite
Persona solicitud 3 &
Representant Persona
e par= que Titular del
@ complete Departament
(pasos) o
Valida, Iz solicitud v da
avise 3 la Persona
Representante de
Empresa
®
Entra al portal de Ls
Bolsa ici de
Trabajo y confirma su
i ©

Resliza lista de asistencia y
I turna 3 |a Persena Titular del
Departamento.

Desarrolla la lcgistica
de |a feria dz emplea y
sz llevaa cabo,

@

Asiste al everto y se vincula
€on una vacante
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11.  Medicion.

Numero de ferias de empleo realizadas.

; ; : X100 = Nuamero de ferias de empleo.
NdGmero de ferias de empleo realizadas

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Departamento de Bolsa Municipal de
Trabajo de la Direccidn de Desarrollo Econdmico.

Pasa a la siguiente pagina.
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NO0O0-29 Jornada de Empleo.

1.  Objetivo.

Disminuir los indices de desempleo vinculando a las Personas Solicitantes de Empleo de
acuerdo a su perfil e interés a ofertas de trabajo promovidas por las Personas Representantes
de Empresas de la region, acercando las oportunidades laborales a las localidades del
Municipio, a través de un proyecto que contiene la calendarizacién de las colonias en las que
se acercaran las vacantes.

2. Alcance.

Aplica a todas las Personas Servidoras Publicas del Departamento de Bolsa Municipal de
Trabajo, Personas Asistentes y a todas las Personas Solicitantes de Empleo del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, y Municipios vecinos.

3.  Referencias.

. Ley Organica Municipal del Estado de México. Articulo 96 Quater fraccion |y 125
fraccion XI. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de 1993, y sus
reformas y adiciones.

. Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Articulo 68. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 06 de enero de 2016, y sus reformas y adiciones.

. Bando Municipal 2024, articulo 27 fraccion VIII. Gaceta Municipal No. 283, de fecha
cinco de febrero del afio 2024. Sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacién Interna de la Administracion Publica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México. (2022-2024). Gaceta Municipal No. 082, 16 de
agosto de 2022. Sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Econémico de Cuautitlan Izcalli,
Gaceta Municipal No. 101, 21 de octubre de 2022. Sus reformas y adiciones.

4.  Responsabilidades.
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El Departamento de Bolsa Municipal de Trabajo, es el area responsable de coordinar las
actividades que permitan la vinculacion laboral para la poblacion que esta en busca de un
empleo, promovidas por las Personas Representantes de empresas, proveyendo de
herramientas que faciliten su insercién en su vida laboral, de manera rapida y con un trato
digno, dentro del Municipio, asi como en los Municipios vecinos.

La Direccién de Desarrollo Econémico, debera:
. Autorizar el proyecto de las colonias que seran agregadas a las Jornadas de Empleo.
El Departamento de Bolsa Municipal de Trabajo, debera:

. Promover y buscar a Personas Representantes de empresas, para que promuevan sus
vacantes en las Jornadas de empleo y en la Ventanilla del Departamento de Bolsa
Municipal de Trabajo.

. Supervisar que las vacantes estén actualizadas, para que, cuando la Persona Solicitante
de Empleo busque nuevas oportunidades y conozca las ofertas mas recientes y activas
publicadas en el portal de empleo y/o ventanilla.

La persona facilitadora, debera:

. Recibir y dar informacién personalizada a las Personas Solicitantes de Empleo en los
eventos de Jornadas de Empleo.

. Registrar la visita de la Persona Solicitante de empleo en la Jornada de Empleo, ademas
de solicitarle su autorizacidn de vinculacién a las empresas.

. Recibir, entrevistar, y vincular a la Persona Solicitante de empleo segln sea su perfil.

. Detectar si las Personas Solicitantes de empleo cubren el perfil solicitado por las
Personas Representantes de empresas para sus vacantes.

. Una vez que la Persona Solicitante de emplec, es entrevistada y cubre el perfil para la
vacante, se le otorga una carta de presentacién que contiene datos de contacto,
namero telefénico, direccion, correo electrénico, con la informacion de la vacante
solicitada, para concretar entrevista con el departamento de Recursos Humanos y/o

correspondiente.

La perscna representante de empresa, debera:
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. Asistir a las Jornadas de Empleo
La Coordinacién General de Comunicacién Social, debera:

. Desarrollar el disefio del material para la difusion del evento en medios masivos.

5. Definiciones.

Persona facilitadora: Persona dedicada a entrevistar, asesorar y vincular solicitantes de empleo
con las personas Juridico Colectivas y/o Fisicas.

Pagina: https://empleoizcalli.gob.mx/
Vacante: Plazas a ocupar ofertadas por las Personas Juridico Colectiva y/o Fisicas.

Persona solicitante de empleo: Persona que busca activamente un empleo u ocupacion
productiva la cual acude ya sea fisica o virtualmente en busca de una vacante laboral.

Persona representante de empresa: Persona designada como contacto para la vinculacién de
los solicitantes con las vacantes publicadas por las Personas Juridico Colectivas y/o Fisicas
registradas en la plataforma del Departamento de Bolsa Municipal de Trabajo.

Carta de vinculacién dirigida a la empresa: La cual es un documento que se le otorga al

solicitante para presentarse a la entrevista con los representantes de Recursos Humanos de

la empresa.

6.  Insumos.

. Identificacion oficial, en caso de que no contenga la Clave Unica de Registro de
Poblacién, se le requerira el Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

7. Resultados.

Carta de vinculacion

8. Politicas.

. El horario de atencidn en las Jornadas de Empleo es de 10:00 a 15:00 horas.
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. La Persona Solicitante de empleo debera presentar copia de su CURP, para otorgarles
el servicio.
. La Persona Solicitante de empleo, al ser entrevistado, las Personas Representantes de

empresas comienzan el proceso de contratacion si cumple con el perfil para la misma.

9. Desarrollo.

El Departamento de Bolsa

; Municipal de Trabajo.

) La Direcciéon de Desarrollo
Econémico

3 El Departamento de Bolsa
Municipal de Trabajo.

4 El Departamento de Bolsa
Municipal de Trabajo

5 Persona facilitadora

6 Personas representantes de
empresas

7 Persona facilitadora

8 Personas representantes de

empresas

Afio 2024

21 de marzo

Jornada de Empleo.

Elabora el proyecto de las Colonias que seran
integradas a las Jornadas de Empleo; propone y
acuerda con la Persona Titular de la Direccion de
Desarrollo Econdmico, la calendarizacion del o los
eventos de Jornadas de Empleo.

Autoriza el proyecto de las Jornadas de Empleo
que se llevaran a cabo.

Solicita a la Coordinacién General de
Comunicacion Social el disefio del material para la
difusion en redes sociales para la Jornada de
Empleo

Da aviso a las Personas Representantes de
empresas, indicando dia y lugar en donde se
llevara a cabo la Jornada de empleo, para que
lleven lo necesario para prospectar sus vacantes.
Se presenta en el lugar del evento con el
mabiliario requerido para instalar a las empresas
participantes

Una vez instalados en el lugar del evento, dan
inicio con el reclutamiento con las Personas
Solicitantes de Empleo.

Verifica que las empresas ofrezcan vacantes con
las prestaciones de ley correspondientes.

Entrevista a las Personas Solicitantes de Empleo y
agenda una cita para continuar con el proceso
para una posible contratacion en las instalaciones
de la empresa que representa.
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No. Unidad Administrativa Actividad
Adicionalmente a las Personas Representantes de

9 Persona facilitadora empresas invitadas, lleva otras vacantes para ser
ofertadas.

10 Persona solicitante de empleo Asiste a la jornada de empleo en su colonia.

Al concluir el tiempo del evento recaba la
1 Persona facilitadora informacion registrada por las empresas
participantes y concluye la Jornada de Empleo.
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10. Diagrama.
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Persona Titular del
Departamente de Bolsa
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|| Salictantes de Emplec y

Entrevis= 3 las Fersonas

sgenda una cita pars
continuar con el proceso

para una posible
‘contratacién en Ias
instalaciones  de s
EMPress gue representa.

|

ser ofenadas

&

Al concluir el tiempo del
evento recsbs =]
informacién registrada per
lasempresas participantes ¥
concluye la Jornada de
Emplea.

ste = |3 Jomads d
Emplec =n su Colo
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11.  Medicion.
Numero de eventos realizados. X 100 NUmero de eventos de jornadas
Numero de jornadas de empleo - de empleo.

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Departamento de Bolsa Municipal de
Trabajo de la Direccidn de Desarrollo Econdmico

Pasa a la siguiente pagina.
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12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato de Hoja de registro de solicitantes de empleos en las jornadas.
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Anexo 2. Formato de Hoja de envio para solicitantes de empleo. (anverso}

H. Ayundamianto Constitucional de Cuautitidn lzcalll Jﬁ"'

Administ Munici 2022 - 2024

BOLSA DE TRABAJO

El Departamento de Bolsa de Trabajo de Cuautitlan lzcalli, te felicita por haber sido vinculado a

la empresa: A
Email: B Folio: Cc
Vacante: D
Contacto: E Teléfono: F
Domicilio de la Empresa:
G
Candidato: H
Asesor: I
Comentarios de Asesor:
J
COMPETENCIAS:

Nuestro servicio no tiene costo, el compromiso de usted, sera informar a este departamento comentarios referentes a la
entrevista y sl trato que le proporcione |a empresa o bien, la contratacién al correo:
servicio.empleo@cizcalli.gob ¢ al teléfono 55 58640972

Av. La Sdper, Mz. 44 Lote 3A-T y 3B-7, Col. Centro Urbano. C.P. 54700, Cuautitian lzcalli, Estado de México.

He leido el aviso de privacidad y autorizo al Departamento de Bolsa de Trabajo de Cuautitian |zcalli el uso

de mis dalos personales, para ser compartidos con empresas de |a regitn para efeclos estadisticos y de empleo

M

Mombre y firma del solicitante de emplec
RECIBI CARTA DE ENVIO
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Anexo 3. Aviso de privacidad para la proteccion de datos personales.

H. Ayundamiento Constitucional de Cuautitian Izcalli

Administracién Municipal 2022 - 202 ‘,‘

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
Subdireccién de Promocion al Empleo
Departamento de Bolsa de Trabajo
Registro del Departamento de Bolsa de Trabajo.
AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

Con en ko disp por los articulos 4 i V, X, X1, XV, XIX, XXIX, XXX, XLVIll y XLIX, 10, 15, 18, 19, 20, 29, 31
fraccion Vil y 32, y demas aplicables de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios, Departamento de Bolsa de Trabajo, de la Subdireccion de Promocion al Emplec adscrito a la Direccion de Desarrolio Economico

del Ayuntamiento de Cuautitian Izcalli, Estado de México; hace de su conocimiento que es la resp y ini del iento de
los datos personales.

Las finalidades del tratamiento para las cuales se obti los datos p distingui llas que requi el imiento de la
Ciudadania, son Ias siguientes:

Finalidad principal de tratamiento: Vincular a la ciudadania con las vacantes de empleo con industri P 0 unidades econdmicas, que
es uno de los servicios del Departamento de Bolsa de Trabajo, de la Subdireccion de Promocion al Empleo adscrito a la Direccion de
Desarrollo Econdmico.

Finalidad principal de tratamiento: Vincular a la ciudadania con las vacantes de empleo con i ¢ P 0 unid: e icas, que

@5 uno de los servicios del Departamento de Bolsa de Trabajo, de la Subdireccion de Promacidn al Empleo adscrito a la Direccién de
Desarrolio Econdmico.
Dicha Informacion debe ser tratada por disposicion expresa de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios y por contar con su consentimiento expreso ylo tacito, fundamento que se expresa en el presente documento, y

que se enth gado a través del llenado de los ios fisico ylo icos, datos que son requeridos para
vincular a la ciudadania con las vacantes de empleo con i i p o uni bmicas, con la finalidad de vi ion y
contratacion a las vacantes del departamento de Bolsa de Trabajo, la actualizacién de la informacion se realiza diariamente, se comparte la
informacion con las Empresa o Empleadores, asi como con la Secretaria del Trabajo con residencia en Toluca y la Oficina Regional de
Empleo, en Tlalnepantia para realizar una vinculacion regional.

En todos los casos, resulta importante mencionar que la publicidad de sus datos p I penderd proporcional de lo establecid
en las diversas leyes sobre el caso y la expectativa de privacidad a la cual tenga derecho, motivo por el cual seran transferidos
datos personales.

Asi mismo se informa que no existen mecanismos para que el fitular mani su negativa para 1a finalidad y trasf ia, sin perjuicio, de
que el titular puede ejercer su derecho de icion de datos les en los términos previstos por el articulo 103 de la ley de |a materia,
Asimismo, el Departamento de Bolsa de Trabajo podra recabar su imagen (logo), para uso exclusivo de la publicacion de

Le hago de su conocimiento que el Aviso Integral podra consultarlo en la pagina oficial del Ayuntamiento de Cuautitidn |zcalli, en el siguiente
link: https-//cuautitianizcalli.gob.mx/wp-content/uploads/pdf/01-AVISO-INTEGRAL-DE-SERVICIO-DE-EMPLEO pdf.

Por este conduct fi Xpt que conozco el aviso de privacidad, toda vez que, al haberlo leido, lo acepta y autoriza el uso de
sus datos p d 3n del ciudadano postul con una vacante de empleo.
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NOO0-30 Imparticidn de conferencias, cursos
talleres y capacitaciones virtuales y
presenciales para escuelas, empresas
buscadoras de empleo y sociedad en
general.

1.  Objetivo.

Las conferencias, cursos, talleres y capacitacicnes, virtuales o presenciales para escuelas,
empresas, personas buscadoras de empleo y sociedad en general, tienen como objetivo
principal proporcionar una formacién avanzada a estudiantes de nivel medio superior y
superior de diferentes perfiles en el ambito del desarrollo de habilidades y competencias que
fortalezcan su compendio de conocimientos y aptitudes con la finalidad de facilitar su acceso
a mejores oportunidades en el mercado laboral; a las empresas proporcionarles herramientas
para elevar su competitividad y a mujeres para empoderarse econémicamente y potencializar
el Desarrollo Econdmico en beneficio de los izcallenses.

2. Alcance.

Aplica a las Personas Estudiantes de nivel medio superior y superior, a Personas Solicitantes
de empleo y a los ciudadanos en general, asi como a la Persona Titular del Departamento de
Capacitacion para el Autoempleo de la Direccion de Desarrollo Econémico de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México.

3.  Referencias.
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917 y sus reformas adicionales.

. Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Publica del Municipio de
Cuautitlan |zcalli, Estado de México. (2022-2024), articulo 41 fraccidn I, inciso f). Gaceta
Municipal n® 082, del 16 de agosto de 2022.

. Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Econémico de Cuautitlan Izcalli,
articulo 15, Gaceta Municipal n° 101, del 21 de octubre de 2022.
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4.  Responsabilidades.

La Direccién de Desarrollo Econémico, debera:

e Recibir la solicitud de conferencia, curso, taller y/o capacitacién que requiera, en la que se
debe de indicar la modalidad que solicita.

La Subdireccién de Fomento Econémico, debera:
. Supervisar y coordinar los programas y proyectos para el desarrollo econémico y el
fomento de las actividades industriales, comerciales y de prestacion de servicios.

El Departamento de Capacitacién para el Autoempleo, debera:

. Constituir programas de capacitacion, innovacién y proyectos productivos que
permitan elevar la competitividad en conjunto con centros de investigacion cientifica y
tecnoldgica, colegios y asociaciones de profesionistas e instituciones de educacién
media superior y superior.

. Ofertar las conferencias, cursos, talleres y/o capacitaciones con que cuenta, en las
diferentes instituciones publicas o privadas.

La persona solicitante, debera:

. Solicitar mediante escrito dirigido a la Persona Titular de la Direccién de Desarrollo
Econdmico, la conferencia, curso, taller y/o capacitacién para su empresa o escuela, ya
sea publica o privada, de medio superior o superior.

5.  Definiciones.
Capacitacion: Accion y efecto de capacitar. (preparacion, formacion, instruccion, ensefianza,
aprendizaje, ilustracién).

Conferencia: Exposicién oral ante un publico sobre un determinado tema de caracter
didactico o doctrinal.

Curso: Tratado sobre una materia explicada o destinada a ser explicada.

Taller: Sesion estructurada e interactiva disefiada para crear un entorno de trabajo que
permita obtener resultados significativos.
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Formato DNC: Formato disefiado para conocer las necesidades de capacitacion de las
instituciones.

6.  Insumos.

Escrito de solicitud de conferencia, curso, taller y/o capacitacidn que requiera, acompafado
por Identificacion oficial vigente con fotografia.

7.  Resultados.

Capacitacion.

8.  Politicas.
. Solicitar mediante escrito dirigido a la Persona Titular de la Direccion de Desarrollo

Econémico la conferencia, curso, taller y/o capacitacion que requiera.

. Cada curso de capacitacion se proporcionara a un grupo determinado de personas.
. El curso se podra cancelar o reprogramar.
. La capacitacion se imparte en las siguientes modalidades: presencial (dentro de las

instalaciones del Municipio de Cuautitlan Izcalli: salén La Troje, sala de OPERAGUA, el
DIF Municipal o cualquiera otra que se encuentre disponible; de ser necesario, podran
realizarse en instalaciones de alguna empresa privada o institucion educativa, como el
TESCI, UNAM o cualquiera otra que se encuentre disponible); o virtualmente a través
de la plataforma (de Cisco Webex o Zoom).

. Se podran consultar las convocatorias en las redes sociales del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, publicaciones de promocionales con fechas, horarios y temas de las
capacitaciones a impartirse, tales como facebook de "Ayuntamiento Cuautitlan lzcalli”,
la pagina web www.cuautitlanizcalligob.mx, y cualquiera otra que designe
camunicacion social.

. El personal del Departamento de Capacitacion para el Autoempleo se reserva el
derecho de cancelacién o de cambio sin previo aviso de lugares, temas, horas, fechas e
instructores de las capacitaciones, por causas ajenas a la Direccién de Desarrollo
Econémico.
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9. Desarrollo.

Jormada de Empleo.

1 Persona solicitante

La Direccion de Desarrollo

2 e
Econdmico

3 El Departamento de Capacitacion
para el Autoempleo

4 El Departamento de Capacitacion
para el Autoempleo

5 Persona solicitante

6 El Departamento de Capacitacion

para el Autoempleo
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Asiste a la Oficina de la Direccion de Desarrollo
Econémico y solicita conferencia, curso, taller y/o
capacitacion

Turna el escrito a la Persona Titular del
Departamento de Capacitacion para el
Autoempleo.

Ofrece el compendio de conferencias, cursos,
talleres y capacitaciones, virtuales o presenciales
para escuelas, empresas, personas buscadoras de
empleo y sociedad en general.

Se pone en contacto con la Persona Solicitante

:En qué modalidad requiere la capacitacion?

Presencial. Realiza proyecto de oficio para solicitar
el espacio.

Virtual. Agenda dia y hora para la capacitacidn, asi
como claves de acceso a la misma.

Asiste o bien entra a la conferencia a través de la

plataforma.

Lleva a cabo el registro y evidencia fotogréfica de
la conferencia, curso, taller y/o capacitacion.

Pasa a |a siguiente pagina.

www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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10. Diagrama.

Persona Solicitante

®

Asiste a3 Iz Oficina de Iz
Direccion  de  Desarrollo

Economico ¥ solicita
conferencis, curso, taller y/o
capacitacion

Persona Titular de la Direccion de
Desarrollo Econémico

Persona Titular del Departamento de
Capacitacién parael Autoempleo

®

Tuma el escrito a la Persona

Titular del Departzmento de

Capacitacion para el
Autoempleo

Ofrece el compendio de
conferencias, cursos, talleres y

capacitaciones, virtusles o
presenciales para escuelas,

S2pane on canTas con i3 Parson 3 Solkotan e
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®
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hora pam I3
= pacitacion,

asi como daves
de acceso 2 la
misma.

conferenciza = través de Iz
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©

LUeva =2 wbo el registro y
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conferencia, curso, taller y/o
cEpacitacion.

Condl
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11.  Medicion.

Ndmero de conferencias, cursos, talleres y
capacitaciones impartidas.

X100 =
NUmero de conferencias, cursos, talleres y

capacitaciones impartidas

Registro de evidencias:

Porcentaje de conferencia,
cursos, talleres y capacitaciones
impartidas.

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Departamento de Capacitacion para

el Autoempleo de la Direccidon de Desarrollo Econémico

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Lista de asistencia.

Coblamote recelsn sarr on
Cuautitlin lzcalli H. Ayu:vjamisr:to e Curta L Teck11% 202350034 ‘?A
“Somos Rl 2023 Afo del Septy Derecho al Voto de las Mujeres en México” ml
LISTA DE ASISTENCIA
2023.
No. NOMBRE TELEFONO CORREO ELECTRONICO
1
2
3
a
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
Avenida La 8iper, Lote 7A y 7B, Colonia Centro Urbano Pte. Cuautitlan Tzc li, Bstadc de México. Telefonoc 58640
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Anexo 2. Formato de Deteccién de necesidades de capacitacion.

Cobeerno de
Cuautitidn izcalli
e

“2022_ AR del

Direccidn de Desarrolio Econdmico
H. Ayuntamiento de Cuautitian Izcalli 2022-2024 ‘

del jento del Derecho 2! Voto de las Mujeres an Mévica® oA

Deteccién de Necesidades de Empresa

Con el fin de identificar las necesidades de capacitacion de su empresa, por favor conteste con la mayor veracidad
las siguientes preguntas, esta informacion se usara para elaborar el programa de Capacitacion.

Nombre de la Empresa

Giro de la Empresa

Funcionario Responsable

Numero de teléfono del
responsable

Indique con una X los temas que considera fortaleceran su desempefio laboral y productividad.

Capacitacion Clima Organizacional
Admini ion de Proyectos Actitud Positiva

Analisis y Solucion de Problemas

Actitud y Compromiso

Calidad en el Servicio

Administracién de Tiempo

Gestiones Directivas

Autoestima

Comunicacion Efectiva

Comunicacion

Uso de Extintores

Control del Estrés

Integracion de Equipos de Trabajo Ecologia Emocional
Juicios Orales Gestion del Tiempo

Manejo de Conflictos

Equidad de Género

Coaching para Directivos

Coaching para Qirechves

Tramites Administrativos

magen y Personalidad

Mantenimiento General

mportancia de la Perspectiva de Género

Primero Auxilios

Inteligencia Emocional

Orientacion a Resultados

Primeros Auxilios

| Paqueteria Office

Los 7 poderes de la Oratoria

Prevencién de Accidentes

Los 9 Habitos de la Gente

| Brigada de Primeros Auxilios

Manejo de Temperamento

Procesos Administrativo

Motivacion, para Lograr Mejores Resultados

| Sentido de Pertenencia a la institucion

P.N.L.y sus Aplicaciones

Servicio y Atencion al Ciudadano

Persuasion y Comunicacion a tu favor

| Taller del Emprendimiento

Relaciones intemacionales

{ Trabajo Bajo Presion Anticorrupcion
|_1rabajo en quipo | anatologla

Indique alguna sugerencia que considere necesaria y que no se haya contemplado en el listado anterior.

Sugiera los horarios mas apropiados en los que su personal puede tener su capacitacion, considerando dos horas
diarias.

Avenida La Super, Lote 7A y 7B, Colonia Centro Urbano Pte. Cuautitian Izcalli, Estado de Mexico. Telerono 58640984
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NO0O0-31 Firma de convenios con Instituciones Educativas.

1.  Objetivo.

Crear y mantener lazos institucionales de cooperacién y apoyo con Instituciones Educativas
y de Certificacion, publicas y privadas con la finalidad de potencializar el Desarrollo
Econémico en el Municipio.

2.  Alcance.

Aplica a la Persona Titular del Departamento de Capacitacion para el Autoempleo de la
Direccién de Desarrollo Econémico de Cuautitlan Izcalli, Estado de México.

3.  Referencias.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917 y sus reformas adicionales.

* Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Publica del Municipio de
Cuautitlan lzcalli, Estado de Meéxico. (2022-2024), articulo 41 fracciéon |l, inciso f).
Gaceta Municipal n® 082, del 16 de agosto de 2022.

e Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Econdémico de Cuautitlan lzcalli,
articulo 15, Gaceta Municipal n® 101, del 21 de octubre de 2022.

4. Responsabilidades.

La Direccion de Desarrollo Econdmico, debera:
. Remitir para su visto bueno a la Direccion Juridica el proyecto de convenio.
El Enlace Juridico, debera:
. Supervisar que el convenio cumpla con los lineamientos 1égicos y supervisar se remita

la solicitud de visto bueno a la Direccidn Juridica.

263

Afo 2024 21 de marzo www.cuautitlanizcalli.gob.mx



266

Manual de Procedimientos

- . s > . Gobiemu‘de’ = : s
Direccion de Desarrollo Economico Cuautitlén Izcalli & Direccién de .
2022-2024 iSomos futuro! Desarrollo Econémico

El Departamento de Capacitacion para el Autoempleo, debera:

. Realizar proyecto de convenio con la institucion educativa, a través de su representante
legal.
. Mantener comunicacion constante para realizar adecuaciones al convenio.

El Representante legal de la institucién educativa, debera:

. Realizar proyecto de convenio en coordinacién con el Ayuntamiento de Cuautitlan
Izcalli,
. Evaluar y en su caso, modificar de acuerdo a la revision de la Direccién Juridica.

La Direccién Juridica, debera:

. Revisar el convenio en cuestion y remitir observaciones si existiesen y en caso de no
haberlas, emitir en el ambito de sus atribuciones su visto bueno.

5.  Definiciones.

Convenio: Acuerdo entre dos 0 mas personas o entidades sobre un asunto.

6.  Insumos.

. Computadora.
. Impresora.
. Papeleria

7. Resultados.

Convenio con una Institucion Educativa o de certificacion, firmado.
8.  Politicas.

¢ El proyecto de convenio que remita la persona representante legal de la institucion educativa,
deberé contar con las formalidades.
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9. Desarrollo.

Firma de convenios con Instituciones Educativas

El Departamento de Capacitacion

1
para el Autoempleo.

D) El Enlace Juridico

A La Direccion de Desarrollo
Econdémico

4 La Direccién Juridica

5 El Departamento de Capacitacion
para el Autoempleo

6 La Direccion de Desarrollo
Econdmico

; El Departamento de Capacitacion

para el Autoempleo.
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Realiza en conjunto con la Institucion Educativa o
de certificacion el proyecto de convenio.

Verifica que el proyecto de convenio cumpla con
los requisitos legales y administrativos para ser
susceptible de obtencién de visto bueno y lo
remite a firma de la Persona Titular de la Direccién
de Desarrollo Econdémico.

Remite a la Direccién Juridica el proyecto de
convenio para su revision o en su caso, visto
bueno.

Revisa el proyecto de convenio.
;Cuenta con observaciones?

Si. Regresa el proyecto a la Direccién de
Desarrollo Economice. (regresa a paso 1)
NO. Emite el visto bueno en el dmbito de sus
atribuciones y regresa el convenio al
Departamento de Capacitacién para el
autoempleo.

NO. Con el visto bueno de la Direccion juridica,
acude a la institucion educativa para la firma del
convenio.

Gira oficio para obtener las firmas de la Persona
Titular de la Secretaria del Ayuntamiento y de la
Persona Titular de la Presidenta Municipal.

Entrega original del convenio firmado a la
institucion educativa o de certificacion. Archiva.

Pasa a |a siguiente pagina.
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11.  Medicion.
Namero de convenios firmados. X 100 Porcentaje de convenios
Numero de proyectos de convenios - firmados

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Departamento de Capacitacién para
el Autoempleo de la Direccidon de Desarrollo Econémico

12. Formatos e instructivos.

No Aplica.

Pasa a la siguiente pagina.
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NO0O0-32 Atencion a quejas.

1.  Objetivo.

Disminuir las situaciones que generen conflicto, molestias a terceros por ejercer algun tipo
de actividad econdmica, industrial o de servicios.

2. Alcance.

Aplica a las Personas Servidoras Publicas adscritas a la Subdireccion de Comercio, encargados
de realizar el Procedimiento Administrativo, al Personal de la Tesoreria para el cobro de
multas y sanciones, asi como a las personas fisicas y/o juridico colectivas que realicen
Actividades Comerciales Industriales o de Servicio.

3. Referencias.

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 14 y 16. Publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917. Sus reformas y adiciones.

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos; 112, 113, 122,
123, 124, 141, 142, 143 y 144. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917. Sus reformas y adiciones.

* Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, articulos; 1,
4 fraccion VI, 5 fracciones X1y XI, 7 fraccién VI, VI, VIII, IX y X, 21, 22, 23, 25, 58, 104,
105, 179, 180, 183, 184, 185, 186, 187, 188, 189, 199, 202, 203, 204, 205, 206 y 207.
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 18 de diciembre de 2014.
Sus reformas y adiciones.

* Ley Organica Municipal del Estado de México, articulos; 1, 2, 3, 48 fracciones XVI y XVI
Bis, 49, 86, 87 fraccion 1l, 93, 94 y 95 fraccion XIX. Publicada en el Periédico Oficial
"Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Sus reformas y adiciones.

» Codigo Administrativo para el Estado de México, articulos; 1.2, 14, 1.5 fracciones |, V,
XY XIl, 1.2, 1.4, 1.5 fracciones |, V, X y Xll, 1.6, 1.8 y 1.10. Publicada en el Periodico
Oficial "Gaceta del Gobierno" el 13 de diciembre de 2001. Sus reformas y adiciones.

¢ (Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, articulos; 1, 3, 4, 6,
7,12,13, 14,15, 19, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 34, 106, 107, 111, 113, 114, 123,
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124, 127,128 fraccion | incisos a), b), c), d), e) y f), 129, 130, 131, 132, 134, 136,137,140.
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997. Sus
reformas y adiciones.

¢ Reglamento de la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de
México, articulos; 1, 91 fracciones II, IV y V, 92, 93, 95 y 96. Publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobiernc” el 14 de septiembre de 2015. Sus reformas y adiciones.

e Bando Municipal 2024, articulo 27 fraccién VIII, 106 fracciones IV, V y VI. Gaceta
Municipal No. 283, de fecha cinco de febrero del afio 2024. Sus reformas y adiciones.

s Reglamento de Organizacién Interna de la Administracién Publica del Municipio de
Cuautitlan lzcalli, Estado de México (2022-2024) articulos; 1, 2, 3, 4, 22 fraccion |, inciso
g), 41 fraccion I, inciso a), 42 fracciones XXXIII, XXXIV, XXXV, XXXVI, XXXVII, XXXVIII y
XXXIX. Gaceta Municipal Numero 082, 16 de agosto de 2022, y sus reformas y
adiciones.

¢ Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Econdmico, articulos 16 fracciones
I, X1, X1, X1, X1V, XV, XVI, XVIl y XIX. Gaceta Municipal Nimero 101, 21 de octubre de
2022, y sus reformas y adiciones.

* Reglamento de Medidas de Seguridad, Infracciones, Sanciones y Medios de Defensa
del Municipio de Cuautitlan Izcalli, articulos; 1, 2, 3, 4, 5 fracciones |, Il, VII, 6, 7. Gaceta
Municipal Niumero 144, 03 de febrero de 2023. Sus reformas y adiciones

4. Responsabilidades.

El Departamento de Normatividad de la Subdireccion de Comercio, es la Unidad
Administrativa responsable de verificar que la Unidades Comerciales, Industriales y de
Servicios realicen actividades de acuerdo a las autorizadas en la Licencia de Funcionamiento
y que estas actividades no contravengan las disposiciones legales aplicables, y principalmente
no exista una afectacion a terceros.

La Subdireccién de Comercio, deberé:

. Recibir y turnar las peticiones, respecto a quejas sobre el Funcionamiento de Unidades
Econdmicas.
. Recibir, revisar y solicitar medificaciones, €n su caso, de los oficios de contestacién.

. Firmar y turnar para notificacion al Jefe de Departamento de Normatividad, el oficio
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dirigido al peticionario.

. Firmar las Cartas Invitacion; los Acuerdos de Inicio de Procedimiento, Convenios
Conciliatorios, asi como firmar el oficio de comision a los servidores publicos
habilitados para llevar a cabo el acto,

. Firmar cada uno de los actos que deriven del Procedimiento Administrativo Comun.

El Departamento de Normatividad, debera:

. Elaborar las contestaciones y oficios de comisidn que se le encomienden en los
términos de Ley.

. Resguardar los expedientes derivados de los Procedimientos Administrativos, mientras
se encuentren en procedimiento.

. Formular y Proyectar resoluciones
La persona facilitadora, deberéa:

. Recibir y registrar las quejas que llegan por parte de los ciudadanos del municipio, a
través del dia ciudadano, o por escrito de peticion.

. Turnar a la persona Titular de la Subdireccidon de Normatividad las quejas para su
revision,

. Turnar los expedientes al personal de Inspeccién y Verificacion para realizar la Visita de
Verificacion a las Unidades Econdmicas.

. Recibir e Integrar la Orden de Visita, al expediente que corresponde.

. Generar las ¢rdenes de pago por concepto de multa.

La persona inspectora, debera:

. Constituirse en el domicilio que se le comisione.

. Realizar el llenado de las actas circunstanciadas de verificacion y actas de notificacion
en el que se comisionen,

. Resguardar los documentos que se encuentren en su poder

. Devolver los Documentos de las diligencias, una vez realizadas.

270
e e e

Afo 2024 21 de marzo www.cuautitlanizcalli.gob.mx



273

Manual de Procedimientos e
Direccion de Desarrollo Econémico Cuautitlin Izcalli & Direccién de .
2022-2024 iSomos futurot Desarrollo Econémico

El ciudadano(a), deberé:

. Asistir a la oficina del Departamento de Normatividad con su escrito de queja.

5.  Definiciones.

Procedimiento: es una serie de tramites que realizan las dependencias y organismos
descentralizados de la administracién pUblica estatal o municipal, con la finalidad de producir
Yy, €n su caso, ejecutar un acto administrativo.

Carta Invitacién: Documento de informacién previa, con el fin de conocer las circunstancias
de la unidad econdémica

Orden de Verificacién: Es el Instrumento legal, mediante el cual se ordena la visita de
verificacion a las unidades econdmicas, con el objeto de analizar, valorar y determinar si los
titulares de las Unidades Econdmicas, realizan sus actividades en apego a la Normatividad
vigente.

Acta de visita: Documento donde se recaba toda la informacion de la visita realizada a la
Unidad Econdmica visitada.

Citatorio a Garantia de Audiencia: Documento legal en el que se establece fecha y hora para
que el propietario y/o representante de la Unidad Econémica, presente los elementos que a
su derecho convenga y no quede en estado de indefension.

Medida de Seguridad: Facultad que tiene la autoridad para imponer de forma provisional una
medida de apremio, misma que puede ser una suspension temporal

Clausura: Medida que sera dictada, posterior a la resolucion administrativa, misma que se
ejecutara a las unidades econodmicas, industrial o de servicio, por no cumplir con los
lineamientos legales que establecen las disposiciones legales aplicables.

6. Insumos.

. Queja de la Persona ciudadana de Cuautitlédn Izcalli, para su legal procedencia deberan
contener como minimo los siguientes requisitos:

. La autoridad a la que se dirige

. Nombre del peticionario y/o en su caso de quien promueva a su nombre
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. Domicilio para recibir notificaciones, que debera estar ubicado dentro del Municipio de
Cuautitlan Izcalli
. Planteamiento o solicitudes que se hagan

7.  Resultados.

Procedimiento Administrativo Comun, de oficio o peticidn de los ciudadanos.

8.  Politicas.

. El horario de atencion es de lunes a viernes de 09:00 a 16:30 horas.

. Determinada la Pracedencia o improcedencia de la queja, debera realizarse la respuesta
al peticionario, una vez concluido el procedimiento, considerando en la respuesta los
siguientes puntos:

. Numero de oficio consecutivo del control interno de la Subdireccion

. Nombre y direccion del particular interesado

. Referencia al escrito Recibido

. Explicacién clara y concreta de las acciones realizadas, para atencion de la peticion
. Ruabrica del Subdirector de Comercio.

9. Desarrollo.

Atencidn a quejas.

Elabora el escrito en el cual manifiesta el periodo
y lugar de ocupacion, nimero de cajones de

1 Persona solicitante X ! " )
estacionamiento, caracteristicas de los vehiculos
que realizaran la ocupacién.

- Recibe, registra el escrito y la turna a la Persona

2 Persona facilitadora 9 y

Titular de la Subdireccion de Comercio
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No. Unidad Administrativa Actividad
3 18 SubraTeadn dh et Recibe, revisa y ordena se elabore orden de pago

de derechos.

Genera cuantificacion y orden de pago y remite a
4 Persona facilitadora la Persona Titular de la Subdireccién de Comercio,
para su revision y autorice con su firma

Autoriza con su firma y regresa orden de pago a la

5 La Subdireccion de Comercio o
Persona Facilitadora
6 Parsona facilitadora Entrega ala Persona Sohotantel para c!u.e realice el
pago en las Cajas de la Tesoreria Municipal
7 Persona solicitante Realiza el pago y entrega a la Persona Facilitadora
Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.
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11.  Medicion.

Numero de quejas atendidas.

. o X100 = Porcentaje de quejas atemdidas
Numero de quejas ingresadas.

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en los expedientes que obran en el archivo del
Departamento de Normatividad, adscrito a la Subdirecciéon de Comercio, dependiente de la
Direccidn de Desarrollo Econémico.

12. Formatos e instructivos.

No Aplica.
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NO0O0-33 Otorgamiento de Carta de Asignacion para uso
de locales en mercados municipales.

1.  Objetivo.

Consiste en proporcionar a las Personas Locatarias un documento que avale la posesion y el
uso de Locales Comerciales en Mercados y/o Mddulos Comerciales Municipales.

2. Alcance.

Dirigido a todas las personas locatarias de algin Mercado o Médulo Comercial Municipal.

3.  Referencias.

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 1y 115, fraccion I
inciso a), fraccion IV inciso ¢). Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de
febrero de 1917. Sus reformas y adiciones.

* Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 122, 123, 124 y
125. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999.
Sus reformas y adiciones.

* LeyOrganica de la Administracion Publica del Estado de México, articulo 36. Publicada
en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Sus reformas y
adiciones.

s Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulo 154, fraccion Il
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Sus
reformas y adiciones.

» (Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, articulo 1. Publicada
en la Gaceta de Gobierno, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

» (Cddigo Administrativo del Estado de México, articulos 1.1, 1.4, 1.7 y 1.8. Publicada en
el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001. Sus reformas y
adiciones,
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e Bando Municipal 2024 de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, articulos 27 fraccion
VIII, 56 fraccidn IV, 95 fraccion VIl y 114, Gaceta Municipal N° 283, de fecha cinco de
febrero del afio 2024. Sus reformas y adiciones.

* Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Economico de Cuautitlan Izcalli,
Estado de México, articulo 42 fracciones XXII, XXIIl, XXV, XXVl y XXX. Gaceta Municipal
Numero 101, 21 de octubre de 2022. Sus reformas y adiciones.

e Reglamento de Actividades Econdmicas de Cuautitlan Izcalli, Estado de México.
Articulo 3 fracciones X, XXXVIII, XLI, 75, 76, 77. Publicado en la Gaceta Municipal
nimero 286, de fecha dieciséis de febrero del afio 2024. Sus reformas y adiciones.

* Reglamento de la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de
Meéxico, articulos; 1, 91 fracciones Il, IV y V, 92, 93, 95 y 96. Publicada en el Periddico
Oficial "Gaceta del Gobierno” el 14 de septiembre de 2015. Sus reformas y adiciones.

e Bando Municipal 2024, articulo 27 fraccién VIII, 106 fracciones IV, V y VI. Gaceta
Municipal No. 283, de fecha cinco de febrero del afio 2024, Sus reformas y adiciones.

* Reglamento de Organizacién Interna de la Administracion Publica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México (2022-2024) articulos; 1, 2, 3, 4, 22 fraccidn |, inciso
g), 41 fraccion NI, inciso a), 42 fracciones XXX, XXXV, XXXV, XXXVI, XXXVII, XXXV y
XXXIX. Gaceta Municipal Nimero 082, 16 de agosto de 2022, y sus reformas y
adiciones.

e Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Econdmico, articulos 16 fracciones
I, XI, X1, X1, X1V, XV, XVI, XVIl y XIX. Gaceta Municipal Nimero 101, 21 de octubre de
2022, y sus reformas y adiciones.

¢ Reglamento de Medidas de Seguridad, Infracciones, Sanciones y Medios de Defensa
del Municipio de Cuautitlan Izcalli, articulos; 1, 2, 3, 4, 5 fracciones |, II, VII, 6, 7. Gaceta
Municipal Numero 144, 03 de febrero de 2023. Sus reformas y adiciones.

4. Responsabilidades.

El Departamento de Comercio en Via PUblica y Mercados, debera:

. Emitir Carta Asignacién de Mercados y/o Médulos Municipales
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. Autorizar con su firma la orden de pago, de acuerdo a los metros cuadrados del local
comercial.

. Revisar y turnar la solicitud a la Persona Inspectora para confirmar los datos
solicitados.

La persona inspectora, debera:

. Acudir al Mercado o Médulo Municipal para confirmar los datos proporcionados por
la Persona Solicitante

. Entregar evidencia a la Persona Titular del Departamento de Comercio en Via Publica y

Mercados.

La persona facilitadora, debera:

Brindar asesoria sobre el formato y requisitos que debera presentar

. Generar orden de pago
La persona solicitante, deberé:

. Asistir a la ventanilla del Departamento de Comercio en Via Publica y Mercados y
solicitar informacidn

. Recabar los documentos de acuerdo al Formato publicado en la Pagina Oficial del
Gobierno de Cuautitlan lzcalli

. Pagar en las cajas de la Tesoreria Municipal, el pago de pago de derechos por uso de
vias y areas publicas para el ejercicio de actividades comerciales o de servicios, de
acuerdo a los metros cuadrados con que cuente el Local o Mddulo.

5.  Definiciones.

Carta Asignacion: A la autorizacién materializada en un documento emitido por autoridad
competente, posterior al pago de los derechos establecidos en el Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios que, habiendo reunido los requisitos, autoriza a una persona
locataria para realizar una actividad econdmica, en un espacio o local dentro de un mercado
municipal o Médulo Municipal;
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6. Insumos.

. Formato publicado en la pagina del Gobierno Municipal debidamente requisitado;
. Identificacion Oficial;
. Tarjeta sanitaria vigente en caso de pretender realizar la venta de bebidas y alimentos;

. Dictamen de Condiciones Minimas de Seguridad para puesto fijo o semifijo en materia
de proteccion civil; y

. El pago de derechos para el afio que solicita de conformidad al Codigo Financiero, en
caso de haber realizado el pago en parcialidades, no se otorgara la Carta Asignacion

hasta que acredite que ha concluido con los pagos.

7. Resultados.

Orden de pago / Carta Asignacion.

8.  Politicas.

. Ser Persona Locataria en Mercado y/o Médulo Comercial Municipal para poder obtener
la Carta de Asignacion.

. Solo se recibiran las solicitudes que cuenten con documentacion completa.

9. Desarrollo.

Otorgamiento de Carta de Asignacion para
uso de locales en mercados municipales.

Solicita los requisitos para obtener Carta

1 Persona solicitante . .,
Asignacion.

Brinda informacion y le indica el formato y los

2 Persona facilitadora g ,
requisitos que debera presentar
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12

13
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Persona solicitante

Persona facilitadora

El Departamento de Comercio en
Via Publica y Mercados

Persona inspectora

El Departamento de Comercio en
Via Publica y Mercados

Persona facilitadora

El Departamento de Comercio en
Via Publica y Mercados

Persona solicitante

Persona facilitadora

El Departamento de Comercio en
Via Publica y Mercados

280
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Acude a la ventanilla y entrega documentacion
completa.

Sella de recibido y turna a la Persona Titular del
Departamento de Comercio en Via Publica y
Mercados para su valoracién

Turna la solicitud a la Persona Inspectora, con la
finalidad de que confirme los datos que obran en
el Formato que proporciond la Persona Solicitante

Acude al Mercado o Médulo Municipal para
confirmar los datos que obran en el Formato y
entrega evidencia a la Persona Titular del
Departamento de Comercio en Via Publica y
Mercados

Analiza las evidencias y ordena se emita orden de
pago de derechos por uso de vias y areas publicas
para el gjercicio de actividades comerciales o de
servicios, de acuerdo a los metros cuadrados con
que cuente el Local o Médulo

Realiza orden de pago y turna a firma de la
Persona Titular del Departamento de Comercio en
Via Publica y Mercados

Autoriza, firma y regresa a la Persona Facilitadora
para que lo entregue a la Persona Solicitante.

Recibe orden de pago y acude a las cajas de la
Tesoreria Municipal para realizar el pago, regresa
y entrega copia a la Persona Facilitadora

Recibe copia de recibo de pago, integra al
expediente y remite a la Persona Titular del
Departamento de Comercio en Via Publica y
Mercados

Emite Carta Asignacion de Mercado o modulo
Municipal y entrega a la Persona Facilitadora para
gue entregue a la Persona Solicitante

www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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No. Unidad Administrativa Actividad

Entrega a la Persona Solicitante y pide le firme de
recibido para integrarlo al expediente

14 Persona Facilitadora

Pasa a |a siguiente pagina.
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10. Diagrama.
Persona Solicitante Persona Facilitadora Persona Titular del Departamento

Persona Inspectora

de Comercio en VWia Publica v

@ Mercados
@

Solicits las r
para ottener Cartm

Asigracién @

Brinda informacion y e
indica el formato v los
requisitcs  que  deberd

resentar
Acude 3 la ventanillz y
entrega los requi
= ® ®
Sella de recibido y tuma 3 Tuma Iz selicitud 2 Ia
I3 para su valoracin Persona Inspectors, con Ia
finalidad de que confirme
los datos solicitades en el
Formato.
Acude al Mercade o
@ Médulo Municipal  pars
confirmar  los  datos
Anzliza las evidencizs v WSO G A P
ordena se emita orden de mhege | evicencis;  ch
onic. e aceds m fo PersonaTitular
metros cusdrados con que
Resliza orden de paso v te el Local o Madulo
turna = firma de Iz Persona
Titular

Autocta, firma y regresa s

Iz Persona Facilitadora.

Recibe orden de pago,
resliza el pago, regresa y
entresga copia = la Persona
Fi

@

Recibe copia de recibo de
pago, intesra al @
yremitea Is Parsona Titular I
Emite Carts Asignacion de
Mercado o madulo

Munidpsl y emtrega a la
Persona Facilitadora

@

Entregue = I= Persona
Solicitante y pide firme de
recibido

282

Afo 2024 21 de marzo www.cuautitlanizcalli.gob.mx



285

Manual de Procedimientos e
Direccion de Desarrollo Econémico Cuautitlin Izcalli & Direccién de
2022-2024 iSomos futurot Desarrollo Econémico
11.  Medicion.

Porcentaje de Cartas de
asignacién emitidas

Nuamero de Cartas de Asignacidn emitidas.
X100 =

Nuamero de sclicitudes para uso de locales.

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en los expedientes que obran en el archivo del
Departamento de Comercio en Via Publica y Mercados, adscrito a la Subdirecciéon de
Comercio, dependiente de la Direccion de Desarrollo Econdmico.

Pasa a la siguiente pagina.

283

Afio 2024 21 de marzo www.cuautitlanizcalli.gob.mx



286

Manual de Procedimientos e
Direccién de Desarrollo Econémico Cuautitlin zcalli & Direccién de )
2022-2024 iSomos futurot Desarrollo Econémico

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato de Solicitud para la expedicién y/o renovacién de Carta de Asigancion de
mercados y modulos comerciales munciipales

A

Gobierno de
c‘} Cuautitldn Izcalli DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO ‘g
iSomos futuro! HAW
1ZCALLI

FORMATO DE SOLICITUD PARA EXPEDICION Y/O RENOVACION DE CARTA ASIGNACION DE
MERCADOS Y MODULOS COMERCIALES MUNICIPALES

Fecha de recepcion:
Dia | Mes Afio

No. Expediente

2022/2024

Tipo de Tramite: Expedicién [0 Renovacion [J Regularizaciéon ] Otro O

Especificar:

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

MERCADO O MODULO COMERCIAL MUNICIPAL:

UBICACION:

NUMERO DE LOCAL: GIRO:

SUPERFICIE M2: DIAS Y HORARIO DE FUNCIONAMIENTO:

DOMICILIO PARA RECIBIR NOTIFICACIONES:

NUMERO TELEFONICO:

CORREO ELECTRONICO:

REQUISITOS

« Dos fotografias tamafio infantil.

« Copia de identificacion oficial (INE).
« Copia de carta asignacion anterior
.

Copia de los ultimos dos recibos de
aportaciones y originales para Nombre y Firma del Solicitante

cotejo.
« Copia del acuerdo.

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

Por este conducto manifiesto expresamente que conozco el aviso de privacidad, toda vez que, al haberlo leido, lo
acepto y autorizo el uso de mis datos personales proporcionados y que Gnicamente seran utilizados para fines
estadisticos, lo anterior con fundamento en el articulo 4 fraccién X, 18, 19, 29 y 32 de la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
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NOO0-34 Emision de Cédula para puestos fijos y semifijos.

1.  Objetivo.

El tramite consiste en proporcionarle a las Personas Solicitantes, una cédula, ya sea para
puestos fijos, semifijos o ambulantes, con la intencidn de acreditar la actividad comercial en

via publica.

2.  Alcance.

Aplica a todas las Personas Ciudadanas del Municipio de Cuautitlan Izcalli, cuando realicen
actividades comerciales en la via pablica en su modalidad de fijo y semifijo.

3.  Referencias.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 1, 5, 8, 16, 115 fraccion
Vinciso d). Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917. Sus
reformas y adiciones.

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 122, 123, 124 y
125. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de noviembre de 1917, sus reformas
y adiciones.

. Ley Qrganica Municipal del Estado de México, articulos 2, 3, 11, 12, 31 fracciones |, |
Ter, IX, XXI, 48, 86y 166. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de
marzo de 1993. Sus reformas y adiciones.

. Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulos 154 fraccion |y 154 Bis.
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Sus
reformas y adiciones.

. Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, articulos 1, 3, 106,
113, 114, 115, 116, 123, 124, 128, 129, 130, 131, 132, 133, 134, 136, 137,139, 140.
Publicada en la Gaceta de Gobierno, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

. Cddigo Administrativo del Estado de México, articulos 1.1 fraccién IV, 1.2 parrafo |, 1.4,
1.5 fracciones |, Il, X y XII, 1.7 y 1.8. Publicada en el Periddico Oficial "Gaceta del
Gobierno” el 13 de diciembre de 2001. Sus reformas y adiciones.
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. Bando Municipal 2024 de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, articulo 56 fraccion 1V,
107, 112, 113 y 114. Gaceta Municipal N° 283, de fecha cinco de febrero del afio 2024,
Sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Econémico de Cuautitlan Izcalli,
Estado de México, articulos 1 y 16 fraccion Il. Gaceta Municipal Ndmero 101, 21 de
octubre de 2022. Sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Actividades Econdmicas de Cuautitlan Izcalli, Estado de México. Articulo
2 fraccion 1, 3 fraccidn X1, XLI, LXVI, 4 Gltimo parrafo, 7, 66, 68 y 69. Publicado en la
Gaceta Municipal nimero 286, de fecha dieciséis de febrero del afio 2024. Sus reformas
y adiciones.

4. Responsabilidades.

El Departamento de Comercio en Via Piblica y Mercados, debera:

. Autorizar con su firma la orden de pago, de acuerdo a los metros cuadrados que
ocupe el puesto fijo o semifijo.

. Revisar y turnar la solicitud a la Persona Inspectora para confirmar los datos
solicitados.

La persona inspectora, debera:

. Acudir a la ubicacion solicitada en el Formato, para confirmar los datos proporcionados
por la persona solicitante

Entregar evidencia a la Persona Titular del Departamento de Comercio en Via Plblica y
Mercados.

La persona facilitadora, debera:

Brindar asesoria sobre el formato y requisitos que debera presentar

. Generar orden de pago

La persona solicitante, debera:
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. Asistir a la ventanilla del Departamento de Comercio en Via Plblica y Mercados y
solicitar informacion

. Recabar los documentos de acuerdo al Formato publicado en la Pagina Oficial del
Gobierno de Cuautitlan Izcalli

. Pagar en las cajas de la Tesoreria Municipal, el pago de derechos por uso de vias y areas
publicas para el ejercicio de actividades comerciales o de servicios, de acuerdo a los
metros cuadrados con que cuente el local o médulo

5. Definiciones.

Cédula: A la Cédula para Puestos Fijos, Semifijos, comerciantes Ambulantes o tianguis; que
es el documento oficial, emitido posterior al pago de los derechos establecidos en el Cédigo
Financiero que, habiendo reunido los requisitos establecidos en el presente Reglamento,
autoriza a una persona comerciante, ambulante, semifija, fija o tianguista a ejercer el
comercio o servicio licito;

6. Insumos.

. Identificacion Oficial;

. Presentar constancia domiciliaria emitida por la Secretaria del Ayuntamiento;
. Tarjeta sanitaria vigente en su caso;

. Registro Federal de Contribuyentes;

. Dictamen de Condiciones Minimas de Seguridad para puesto fijo o semifijo en materia
de proteccion civil;

. Fotografia o imagen impresa del exterior e interior de la ocupacion; y

. Croquis de localizacion de la ocupacion que se pretende colocar o impresion de Google
Maps, o cualquier aplicacion georeferencial o de geolocalizacion.

7.  Resultados.

Orden de pago / Cédula para Puestos Fijos, Semifijos y Ambulantes.

287

Afio 2024 21 de marzo www.cuautitlanizcalli.gob.mx



Manual de Procedimientos
Direccion de Desarrollo Econémico
2022-2024

ckF

290

Gobierno de = %
Cuautitlan lzcalli Direccién de
iSomos futurot Desarrollo Econémico

8. Politicas.

. El pago de derechos por uso de vias y areas publicas para el ejercicio de actividades

comerciales o de servicios, se realizard de acuerdo a los articulos 154 fraccion |y 154
Bis del Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios

. El tiempo de respuesta es previo cumplimiento de la totalidad de los requisitos y pago

correspondiente en las Cajas de Tesoreria Municipal.

. Solo se recibiran las solicitudes que cuenten con documentacién completa.

9. Desarrollo.

Emisién de Cédula para puestos fijos y semifijos.

1 Persona solicitante
2 Persona facilitadora
3 Persona solicitante
4 Persona facilitadora

El Departamento de Comercio en
Via Publica y Mercados

6 Persona inspectora

288

Afio 2024

21 de marzo

Solicita los requisitos para obtener Cédula para
Puestos Fijos y Semifijos.

Brinda informacién y le indica el formato y los
requisitos que debera presentar

Acude a la ventanilla y entrega documentacion
completa.

Sella de recibido y turna a la Persona Titular del
Departamento de Comercio en Via Publica y
Mercados para su valoracion

Turna la solicitud a la Persona Inspectora, con la
finalidad de que confirme los datos que obran en
el Formato que proporciond la Persona Solicitante

Acude a la ubicacién para confirmar los datos que
obran en el Formato y entrega evidencia a la
Persona Titular del Departamento de Comercio en
Via Publica y Mercados

www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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No. Unidad Administrativa Actividad

Analiza las evidencias y ordena se emita orden de
El Departamento de Comercio en pago de derechos por uso de vias y areas publicas
7 - para el gjercicio de actividades comerciales o de
Via Publica y Mercados .
servicios, de acuerdo a los metros cuadrados con
que cuente el puesto fijo o semifijo

Realiza orden de pago y turna a firma de la
8 Persona facilitadora Persona Titular del Departamento de Comercio en
Via Publica y Mercados

El Departamento de Comercio en Autoriza, firma y regresa a la Persona Facilitadora
Via Publica y Mercados para que lo entregue a la Persona Solicitante.

Recibe orden de pago y acude a las cajas de la
10 Persona solicitante Tesoreria Municipal para realizar el pago, regresa
y entrega copia a la Persona Facilitadora

Recibe copia de recibo de pago, integra al
expediente y remite a la Persona Titular del
Departamento de Comercio en Via Publica y
Mercados

12 Persona facilitadora

El Departamento de Comercio en Emite Cédula para Puestos Fijos, SemIfIJ(?S y
13 s e e Ambulantes y entrega a la Persona Facilitadora
Via Publica y Mercados £
para que entregue a la Persona Solicitante

Entrega a la Persona Solicitante y pide le firme de
recibido para integrarlo al expediente

14 Persona facilitadora

Pasa a la siguiente pagina.
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2022-2024

10. Diagrama.

Persona Titular del Persona Inspectora
Departamento de Comercio en

@ Via Publicay Mercados

Solicita los requisitos
para  cbtener Céduls
para Puestos Fijos y Brinds informacién y le @
Semifijos. indica el formato y los
requisitos que debers
prasantar

Persona Solicitante Persona Facilitadora

©]

Fcude 3 1a ventanilla y
entrega O
completa ®

Sella de recibido y

©]

turna paa .
valoracién Revisa, valora y tuma la
solicitud a |z Persona
Inspectors,  pam  que

confirme los datos que obran
en el Formato de solicitud

Acude =2 la  ubicacién,
confirma losdatos solicitados
en el Formaw y entrega
evidencia a la PersonaTitular

@]

® Analiza las evidencias vy
ordenz s& emits orden de

Realiza orden de pago de aswerdo = los

page y turna a metros con que

firma cuente el puesto fip o
semifijo

Firma la orden de pago y
regresa a la Persona

F
Recibe orden de page, resliza
el pago, regress y entregs
copia 2|3 PersonaFacilitadora
Recibe copia de recibo de
pago, integra al expedierte y
entresa 313 Persona Titular @

Emite |a Cédula para puestos
fijos y semifijos y entrega = la
Persona Facilitante

=

Entrega a la Persona Solicitante
¥ pide firme derecibide
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11.  Medicion.

Nuamero de Cédulas para puestos fijos,

semifijos y ambulantes emitidas. Porcentaje de Cédula para

X 100 = puestos fijos, semifijos y
ambulantes

NUmero de solicitudes de Cédulas para
puestos fijos semifijos y ambulantes.

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en los expedientes que obran en el archivo del
Departamento de Comercio en Via Publica y Mercados, adscrito a la Subdireccidn de
Comercio, dependiente de la Direccion de Desarrollo Econémico.

Pasa a la siguiente pégina.
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12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Solicitud para renovacion de Cédula para ejercer el comercio en via publica.

p— A
Cuautitién zcalli A=A
#Semos future! Direccién de Desarrollo Econémico zeaw
H. Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli 2022-2024
“2023. Ao del gy Aniversario del del Derecho al Voto de las Mujeres en México™.
SOLICITUD PARA RENOVACION DE CEDULA PARA EJERCER EL [ - [ s l f
COMERCIOEN VIA PUBLICA NOMERO D € XPEDIENTE:
DATOS GENERALES
NOMBRE DEL SOLICITANTE:
UBIC A DEL PUESTO Y < TIPO DE
e i FLIO () SEMIFIJO ( ) AMBULANTE( )
COLONIA O POBLACION: | TIPO DE ACTIVIDAD (GIRO)
DIAS DE OPERACION | HORARIO DE OPERACI RFC
CARACTERISTICAS DEL PUESTO MEDIDAS DEL PUESTO

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES DENTRO DEL TERRITORIO MUNICIPAL

NUMERO TELEFONICO (1) \ 0 TELI @ | ELEC PARA OIR Y RECIBIR uoﬂFEmJ

“ TRAMITE A REALIZAR: (8] ON ()
ESTA SOLICITUD DEBE IR COMPLEMENTADA CON ORIGINAL Y COPIAS PARA COTEJO DE LOS SIGUIENTES DOCUMENTO |
() | COPIA DE IDERTIFICACION CON FOTOGRAFIADEL TITULAR. |
| EN CASO DE CONTENER DOMICILIO DISTINTO AL MUNICIPIO DE
CUAUTITLAN ZCALLI, PRESENTAR COMPROBANTE DE DOMICILIO NO
MAYOR A 3 MESES DENTRO DEL TERRITORIO MUNICIPAL.
2 FOTOGRAFIAS A COLOR DEL PUESTO FIJO O SEMIFUO Y/ AMBULANTE
EN EL QUE SE APRECIE LA ACTIVIDAD Y LA UBICACION DEL PUESTO.
COPIA DE TARJETA SANITARIA EN CASO DE VENDER ALIMENTOS
PREPARADOS

(8]
O

O ‘ COPIA DE RECIBOS DE PAGO DE DERECHOS DE LOS DOS ULTIMOS ANOS.

() | CARTA PODER EN ORIGINAL EN CASO DE HACER EL TRAMITE UNA |
TERCERA PERSONA CON COPIA DE INE DEL TITULAR Y DOS TESTIGOS.
IMPRESION DE GOOGLE MAPS DE LA UBICACION DEL PUESTO.

O

O IMPRESION DE GOOGLE MAPS

CROQUIS DE UBICACION DEL PUEST

| "DECLARG BAJO PROTESTA DE DECIR LA VERDAD GUE TODOS LOS n' Afes m? "Eﬁ"ﬁﬂiﬁ’ﬁﬁr SON VERIDICGS Y VERIFICABLES EN |
cuu%mumwuacuou FALSEDAD, ME PON TES PARA QUE SE

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO
€1 Depertemento ds Comercio en Via Pbiica y Mercados. edecrita o la de la de del
tzcalll, es de los datos por 1o cual. con el objeto de que conazea la

wmumuuwn d-vchuemwlﬂ.ml-\lun\ol-hm-uhl,ub.lm
Las finalidades del tratamiento para las cuales se obtienen los datos. aquellas que delaocel
titular. Finalidad principal de ia uham mm-q.mvu:mn»m-\-u‘uym

De manera general, los datos salvo que de recursos
Pabiicos o &l eiercicio de tuna fancion de derecho pUbCD, o en los que
por los articulos 23 y 143 de la Ley de y Acceso a la Nnu-m&mawymh«namm
mue-mu-ucmoua-huyahmdma-uurmmmrma sujetos.
datos. no podran ser Es :malnm-—mm—b—-—;—_
Bevar a cabo transferencias. .mam--mnh-u.nwuuum-yum-m-nw-“m”mb
solicite. Asimismo, la informacion personal que usted y de control, para fo cual.
de manera previa, se dwed-nhm-yuc-mdnmdlmquMhmnmummn*nwmrah&m-um-ﬁc:wemhwuﬂcm
ylo difusion de los datos. En todos Ios casos, res: 1 de
de lo establecido en las diversas leyes sobre el derecho.
No existen mecanismos para que el titular manifieste su nqm. para Ia la fnabidad y mbnnclm sin perjuicio, de que el titular puede sjercer su

derecho de oposicion de datos personales en 10s términos previstos por el articulo 103 de la ley de la materia.

Para conocer de manera completa el tratamiento de los datos personales ponemos a su ol aviso de integral, on
nuestra pagina en el siguiente Tink: hitps //cuautitianizcalli gob mx/wp-
sontent/uploads/pd202307 avisos DESARROLL O%: %H20para’ %HCI%BIN, %HC 3%BIN%20de %20Cart ‘
2%20Asignaci%C 3%B3n%20de%20Mercados. pdf
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lll. SIMBOLOGIA.
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
(:) procedimiento. Cuandc se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se

escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con
la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar
la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene;
dentro del simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se
continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Operacidn. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas
a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la
accion que se realiza en ese paso.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines
de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcién con el signo de
interrogacion.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del
mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién
en el procedimiento.

Interrupcién del procedimiento. En acasiones el procedimiento requiere de
una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar una accién o reunir determinada documentacion. Por
ello, el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una
espera necesaria e insoslayable,

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o
— materiales que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la
direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacién; invariablemente, debera salir de una inspeccién o
actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y
puede trazarse en el sentido que se necesite.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacidn, la cual se

_l realiza a través de teléfono, correo, medio magnético, etc. La direccion del
flujo se indica como en los casos de las lineas de guiones y continua.

se emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacién

O Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y
lejana dentro del mismo procedimiento.
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1Somos futuro! Desarrollo Econémico

Manual de Procedimientos S
Direccion de Desarrolio Econémico ﬁ Cuautitisn tzcalli & Direccion de
2022-2024

IV. VALIDACION.

‘\m _,E{ s I . i
Lic. Letlc{a Santana Moronamti“‘&."% oria fJ Beatriz QUintana Becer r/
Titular de la Contraloria Mu%%ﬁ@ﬁpaﬁ/) Direc 10{1 de Desarroll

Lic. Joel Mariano Martinez
Enlace Administrativo.

Lic. Octavio Hemandez Miranda.
Trtular del D epmmub sl Titular del Depanamento de

Unica d&@ew

L P,

/ ic. Rob o'tmeaga arcia o
/Jitular del Dep! rtaﬁentg %mqgo
en Via PUbhcH#s Mgré
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Manual de Procedimientos e
Direccién de Desarrollo Econdmico @ Cuautitian izcalli & Direccién de
2022-2024 {Somos futuro! Desarrollo Econémico

VALIDACION (Continuacién)

Lic. Marion
“ic. Jorge Alberto Titular del D

Titular del Depar‘tament de %W | 4 Z.V /
de Trabaj ﬂgg Y " Autoempieo L j
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Manual de Procedimientos e
Direccién de Desarrollo Econémico Cuautitlin zcalli & Direccién de )
2022-2024 iSomos futurot Desarrollo Econémico

V. HOJA DE ACTUALIZACION.

Fecha de Actualizacion Descripcion de la Actualizacién

Manual de Procedimientos de la Direccion de
Desarrollo Econédmico de Cuautitlan Izcalli,
08 de febrero de 2012 Estado de México, Gaceta Municipal,

8 de febrero de 2012.

Primera Edicion. Elaboracion.

Manual de Procedimientos de la Direccion
General de Desarrollo Econémico de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México,

Gaceta Municipal No. 262,

21 de octubre de 2021.

Segunda Edicién. Actualizacién

21 de octubre de 2021

Manual de Procedimientos

de la Direccion de Desarrollo Econdmico de
Cuautitlan lzcalli, Estado de México.

Gaceta Municipal No. 295,

21 de marzo de 2024.

Tercera Edicién. Actualizacion.

21 de marzo de 2024
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LO ANTERIOR, EN ATENCION AL:

(3

Afio 2024

N - i
Coblerno de A

Izcalli Direccién de Desarrollo Econémico
{Somos futuro! H. Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli 2022-2024
“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México.”

Cuautitlan Izcalli, Estado de México, a 20 de marzo del afio 2024.
Oficio: DDE/0622 /2024

LIC. MIGUEL ANGEL GUTIERREZ PILLONI,
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE CUAUTITLAN IZCALLI
PRESENTE

Reciba un cordial saludo, al tiempo le solicito, gire sus apreciables instrucciones a quien
corresponda, a efecto de que sea publicado en la Gaceta Municipal, el Manual de
Procedimientos de la Direccién de Desarrollo Econémico, y con ello estar en oportunidad
de darle vigencia al mismo para su aplicacion en las tareas diarias de esta Dependencia.

Por lo que, en ese orden de ideas, una vez realizado lo anterior, le solicito pueda remitir las
constancias que acrediten su publicacién.

De igual modo, se remite la tiltima versién del citado manual en formato pdf, mismo que se

encontraré en el Cédigo QR.
B R
- =i

s !
[
Sin més por el momento, quedo de usted.

AFENTAMENTE

EBQB/
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. ACUERDO EMITIDO POR LA LIC. LETICIA
SANTANA MORONATTI, TITULAR DE LA
CONTRALORIA  MUNICIPAL,  PARA
HABILITAR LOS DIAS LUNES 25
(VEINTICINCO), MARTES 26 (VEINTISEIS)
Y MIERCOLES 27 (VEINTISIETE) DE
MARZO DE 2024, EN UN HORARIO DE 9:00
A 18:00 HORAS.
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Gobierno de \ A

Cuautitlan Izcalli
Adrministracion 2022-2024
iSomos futuro!
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“2024. Ao del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México".
Contraloria Municipal

Cuautitlan Izcalli, Estado de México a 2024
Oficio: CM/0401/2024.
Asunto: Se habilitan dias y horas inhabiles.

La suscrita, Licenciada Leticia Santana Moronatti, en mi caracter de Contralora Municipal de
Cuautitlan Izcalli, cargo que me fue conferido en el punto seis de la octava sesién de cabildo, de caracter
ordinaria, de fecha veintiuno de abril de dos mil veintidés, misma que se relaciona con el nombramiento
que me fuera expedido por la Mtra. Karla Leticia Fiesco Garcia, Presidenta Municipal Constitucional
de Cuautitlan Izcalli, debidamente validado por el Lic. Miguel Angel Gutiérrez Pilloni, Secretario del
Ayuntamiento, de conformidad con lo establecido por los articulos 115 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 122, 123 y 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México, asi como los articulos 1, 2, 3, 112 fraccién |, V y XX de la Ley Orgénica Municipal del Estado de
México; 13 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; 34 fracciones II, Ill, V,
XI, XXI11, XXIV, y XXV del Reglamento de Organizacion Interna del Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado
de México (2022-2024), y en términos del siguiente: - - - - - === --ccccccmcm e oo m e

PRIMERO. - Que durante el desahogo del punto seis de la Quincuagésima sesion publica del
Ayuntamiento con caracter de extraordinaria, celebrada el 19 de diciembre de 2023, los miembros del
Ayuntamiento aprobaron el calendario oficial para el ejercicio fiscal 2024 de la Administracién Publica
Municipal de Cuautitian Izcalli, Estado de México; del que se desprende que el primer periodo vacacional,
es el comprendido del 25 al 29 de marzo de 2024, - - = = = = = = = = = s e e e e m e e e e e o
SEGUNDO. - Que el articulo 12 del Cddigo de Procedimientos Administrativos vigente en el Estado de
México, establece que las promociones y actuaciones de las autoridades administrativas, seran en dias y
horas habiles, entendiéndose estos todos los dias del afio con excepcion de los sabados, domingos y
aquellos que se sefialan en el calendario oficial correspondiente, que debera publicarse en el mes de
diciembre del ejercicio anterior en la Gaceta de Gobierno o en la del municipio cuando se trate de
calendario municipal. La existencia del personal de guardia no habilita los dias. Son horas habiles las

Av. 1 de Mayo #100, Centro Urbano. C. P. 54700, Cuautitlan lzcalli, Estado de México.
Teléfono: 5864 25 00
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“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México".
Contraloria Municipal

TERCERO. - Que el articulo 13 del Codigo de Procedimientos Administrativos vigente en el Estado de
México, establece que las autoridades administrativas y el Tribunal pueden habilitar los dias y horas
inhabiles, cuando hubiere causa urgente que lo exija, expresando cual sea esta y las diligencias que haya
que practicarse. --=--------c-ccemmcrm e eeeememeemceecmccmoocoo coecmsaae
CUARTO. - Que la suscrita es competente para llevar a cabo la revision del Inventario Fisico de Bienes
Muebles a Depurar, asi como para realizar los simulacros del Acto de Entrega — Recepcion y r_eal}éér
Inspecciones derivadas de Denuncias Ciudadanas. == --========-cccmmmmmmc e e e mla e -
Por lo anteriormente expuesto, fundado y motivado, procedo a emitir el siguiente: ------------<- T
--------------------------- AUERDO - - - - - cm s mmmmm e e e e e e e e e e e e e n
PRIMERO. - Se habilitan los dias lunes 25 (veinticinco), martes 26 (veintiséis) y miércoles 27 (veintisiete)
de marzo de 2024, en un horaric de 9:00 a 18:00 horas, para efecto de llevar a cabo las siguientes
actividades: revisién del Inventario Fisico de Bienes Muebles a Depurar, asi como para realizar los
simulacros del Acto de Entrega — Recepcion y realizar Inspecciones derivadas de Denuncias Ciudadanas.

SEGUNDO. - El presente acuerdo entrara en vigor al momento de su publicacién en la Gaceta Municipal
Periédico Oficial de Cuautitlan lzcalli. === = = = = === = c e s e e e e e e e e el

TERCERO - Girese atento oficio al Secretario del Ayuntamiento, a efecto de que lleve a cabo la publicacion
del presente proveido en la Gaceta Municipal, Periédico Oficial de Cuautitlan lzcalli. - - - =~ === === === -

Asi lo acord6, ordend y firma la Contralora Municipal de Cuautitian lzcalli. -, e Pabgoe - - - - -
v { ? ,

u A
&2 i/

ltlm’;-'
Aunic’~a

"

——

LSM/terg®

Av. 1 de Mayo #100, Centro Urbano. C. P. 54700, Cuautitlan Izcalli, Estado de México.
Teléfono: 5864 25 00
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO,
POR EL PERIODO 2022-2024

MTRA. KARLA LETICIA FIESCO GARCIA.
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL.

C. ARTURO JAVIER DEL MORAL CASTRO.
PRIMER SINDICO.
RUBRICA

C. ANGELICA ARANA COLIN.
PRIMERA REGIDORA.
RUBRICA

C. STEPHANY MORENO ROJAS.
TERCERA REGIDORA.
RUBRICA

C. SILVIA YAREMI NAVA GONZALEZ.
QUINTA REGIDORA.
RUBRICA

C. YARENI MARCELA TREJO ANTONIO.
SEPTIMA REGIDORA.
RUBRICA

C. EVA VERDI TENORIO.
NOVENA REGIDORA.
RUBRICA

C. ADALI MAGALI MUNOZ ZAPATA.
DECIMA PRIMERA REGIDORA.
RUBRICA

C. PERLA IVONNE BLANCO CALDERON.
SEGUNDA SINDICO.
RUBRICA

C. FRANCISCO CAHUE CALDERON.
SEGUNDO REGIDOR.
RUBRICA

C. ROY LOPEZ LEAL.
CUARTO REGIDOR.
RUBRICA

C. JULIO CESAR SALINAS PADILLA.
SEXTO REGIDOR.
RUBRICA

C. DANIEL ARRIAGA LEGUIZAMO.
OCTAVO REGIDOR.
RUBRICA

C. EFREN GONZALEZ CRUZ.
DECIMO REGIDOR.
RUBRICA

C. FERNANDO GARCIA CRUZ.
DECIMO SEGUNDO REGIDOR.
RUBRICA

MTRO. MIGUEL ANGEL GUTIERREZ PILLONI.
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO.

Afio 2024
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

El Secretario del Ayuntamiento de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México, MTRO. MIGUEL ANGEL
GUTIERREZ PILLONI; en uso de las facultades
que le confieren el articulo 91 fracciones Vil y XIlI
de la Ley Organica Municipal del Estado de México,
certifico y ordend la publicacion de esta Gaceta
Municipal para el conocimiento de los vecinos de
Cuautitlan lzcalli.
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