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Presentacion
El manual de procedimientos es un documento que contiene las reglas y pautas
sobre cdmo deben ejecutarse ciertos procesos; permite al municipio guiar sus
operaciones, estrategias y flujos de trabajo hacia resultados éptimos.
Contar con un flujo de trabajo 6ptimo es importante para asegurar la eficacia en los
resultados operativos.
Por lo tanto, si quieres mantener una comunicacion eficiente entre contribuyentes y
autoridades municipales es indispensable contar con un manual de procedimientos.
El manual de procedimientos se convierte en un documento de referencia que
resuelve preguntas sobre algun proceso en especifico.
Es el lugar de consulta al que pueden acudir de forma rapida, esto les permite
ahorrarse tiempo en una larga capacitacion. Para la Direccion esto también
representa una gran ventaja, ya que el manual de procedimientos permite la
capacitacion de todos los involucrados en los tramites y servicios a otorgar.
Un manual de procedimientos favorece el control interno de los procedimientos que
ayudan a identificar irregularidades y evitar que se produzcan fallas; por lo tanto,
ayuda a prevenir cualquier obstaculo que se presente en el camino. Para mejorar
los procesos es necesario conocerlos y el manual de procedimientos permite a las
organizaciones comprender a fondo el desarrollo de cada uno de los procesos que
se llevan a cabo dentro de la empresa, a fin de saber cuando y como hacerlos mas
eficientes.
Contar con un manual de procedimientos permite seguir las normas y acciones
adecuadas para reducir riesgos y fallas, con ello se liberan de falsas expectativas y

se ajustan al cumplimiento de las regulaciones y controles internos del Municipio.
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La Direccion de Desarrollo Econémico, tiene como finalidad fomentar y promover el
desarrollo econdmico sostenido y sustentable del Municipio para disminuir la
pobreza, y propiciar la mayor justicia social. Una de las principales atribuciones que
tiene la Direccidn es promover e impulsar la inversion privada en el Municipio para
lograr mantener una activacion econémica adecuada al crecimiento del mismo, asi
como participar en el ambito de su competencia en el estudio, elaboracion de
proyectos y promover el trabajo coordinado, mediante programas con autoridades
Municipales, Estatales, Federales, y organizaciones privadas para apoyar los
sectores productivos del municipio.

Este manual explica los procedimientos a seguir en los tramites y servicios que se
realizan en la Direccion de Desarrollo Econdmico, con el fin de que los demandantes

conozcan los requisitos y tiempos de respuesta de sus solicitudes
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1. Expedicién de Licencia de Funcionamiento Industrial
Comercial y de Prestacion de Servicios, Permisos y/o
Autorizaciones:

l. Objetivo

Mejorar e incrementar el desarrollo econémico y sustentable del municipio,
promoviendo e impulsando la inversién privada mediante proyectos de desarrollo
sostenible y sustentable, coadyuvando en la regulacion de actividades, de
comercializacion para lograr mantener una activacion econémica y adecuada al
crecimiento del municipio, para estar a la vanguardia.

. Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Desarrollo Econémico, al
personal de tesoreria municipal encargado del cobro de la licencia, asi como a las
personas fisicas y/o juridico, colectivas que solicitan la licencia de funcionamiento
para la actividad comercial industrial, profesional, o de servicios que realicen los
particulares o los organismos publicos.

lll.  Marco legal

Reglamento de Fomento Econdmico del Estado de México

Reglamento de Mejora Regulatoria y de Atencién a la Actividad Empresarial
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico

Manual General de Operacion de la Secretaria de Desarrollo Econémico
Ley de Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios

Ley de Fomento Econdmico para el Estado de México

Ley Organica Municipal

Bando Municipal Vigente

V. Atribuciones

La Direccion de Desarrollo Econdmico es el area responsable de expedir las
licencias de funcionamiento a los contribuyentes, previo con el cumplimiento de los
requisitos solicitados en su totalidad.
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El director/a debera
- Revisar, sellar y firmar las licencias de funcionamiento que le sean turnadas.

El area de licencias de funcionamiento debera:
- Recibir las solicitudes de refrendo, alta o baja de licencia de funcionamiento.

El &rea de notificadores, inspectores, verificadores y ejecutores.
- Acudiran a al domicilio de la unidad econ6mica en cuestion a notificar,
inspeccionar, verificar o ejecutar segun sea el caso.

V. Insumos

BAJO Y MEDIO IMPACTO ALTO IMPACTO:

i e Cédula de zonificacién/licencia de uso
* TEERULADEZONIFIGACIONLICENCT: de suelo (solicitarlo en las oficinas de

DE USO DE SUELO (SOLICITARLO EN desarrollo urbano).

DESARROLLO URBANO) e Visto bueno de proteccion civil.
e Licencia Ambiental/visto bueno de

e VISTO BUENO DE PROTECCION CIVIL. : .
Ecologia (segln sea el caso).
e LICENCIA AMBIENTAL/VISTO BUENO e En caso de no ser el titular traer carta
DE ECOLOGIA (SEGUN SEA EL CASO) poder o poder notarial.

¢ Documento que acredite la propiedad

e EN CASO DE NO SER EL TITULAR el 0 d i eb

CARTA PODER O PODER NOTARIAL

¢ |dentificacién oficial.
e DOCUMENTO QUE ACREDITE LA ¢ Comprobante de domicilio.
PROPIEDAD Y/O EL USO DEL > % Clgauis aeRieecion, (app)
e 4 fotografias del establecimiento (2
INMUEBLE interiores/2 exteriores).
e IDENTIFICACION OFICIAL Visto bueno de gobernacion.
e COMPROBANTE DOMICILIARIO DICTAMEN DE GIRO:
¢ CROQUIS DE UBICACION (APP) e Cedula de zonificacion
e 4 FOTOGRAFIAS DEL . VIStO b_ueno_de protecmo_n civil
e Licencia de impacto ambiental
ESIABEECIMESED (2PN OIS 2 e Autorizacion de la direccion de agua
EXERIORES) potable y alcantarillado
« FORMATO UNICO DE SOLICITUD y %OEPR'SEM
ESPECIFICAR EL GIRO, NOMBRE e Documento que acredite la propiedad
DEL PROPIETARIO, UBICACION Y del uso del inmueble.

NUMERO TELEFONICO.
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VI. Resultados

Licencia de funcionamiento.

VII. Politicas

La licencia del funcionamiento se otorgara unicamente en dias habiles en un
horario de 9:00 a 18:00 Hrs.

Las notificaciones, inspecciones, verificaciones y ejecuciones seran
realizados Unicamente por personal autorizado por la direccién de desarrollo
economico.

La licencia de funcionamiento se otorgara uUnicamente, cuando el
contribuyente alla cumplido con la documentacion completa.

La unidad econémica, debera de cumplir con los lineamientos de la licencia
de funcionamiento (horarios, giro y dias de labor).
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VIIl. Descripcién de actividades

No

Solicitante, dependencia
interesado.

Descripcion

Solicitante/interesado

Debera acudir a las oficinas de la DGDE
a solicitar la informacion o requisitos
para darle seguimiento a la solicitud de
alta de Lic. De funcionamiento

Direccion de Desarrollo
Econdmico

Proporcionard  los requisitos y
lineamientos necesarios para el alta de
Lic. De funcionamiento, una vez
completa la documentacion, se le
proporcionara la orden de pago para que
acuda a tesoreria.

Tesoreria municipal

Ara el cobro del derecho y expedicién de
Lic. De funcionamiento
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Diagrama: Proceso para alta de licencia de funcionamiento

Solicitante

Direccion de Desarrollo Econémico

INICIO ]

'

1. ACUDE A LAS OFICINAS DE
DESARROLLO ECONOMICO

2.- PETICION VERBAL E INFORMACION
SOBRE LOS REQUISITOS.

[

[ DEPOSITO EN TESORERIA

»
»

1

;

3.- RECEPCION DE DOCUMENTACION
COMPLETA PARA LA EXPEDICION DE LA
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO.

I

/ 4.- LA DIRECCION DE DESARROLLO \
ECONOMICO PODRA OTORGAR LAS LIC. DE
FUNCIONAMIENTO COMERCIAL INDUSTRIAL Y
DE PRESTACION DE SERVICIOS Y/O
AUTORIZACIONES O PERMISOS PARA LA
OPERACION DE LOS ESTABLECIMIENTOS,
SOLO EN AQUELLAS FORMAS DONDE LO
PERMITA EL USO DE SUELO.

!

ELABORACION DE ORDEN DE PAGO

-

[

J

N

—
A

6.- RECIBE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

¥

;[ 5.- Entrega de licencia de funcionamiento ]

|

f

7.- ARCHIVAR LICENCIA DE

»

FUNCIONAMIENTO EN EXPEDIENTE
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X.  Medicion
Numero Mensual de Licencias de Funcionamiento otorgadas

XI. Formato de Licencia de Funcionamiento

DIRECCION GENERALDE
DESARROLLO ECONOMICO

BEE ANe i Quirsronms e e be Dindiacbin she Tabeen de Lowtr, Copltal del imarks de Vidator

Fecha de Expedicién: X00X DE FEBRERO DEL 2022

No. Licencia: XXX
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO 2022

ALTA O REIRENDO . [RInS O

DATOS GENERALES

OCOYOACAC

NOMERE DEL TITULAR

RAZON SOCIAL O NOMBRE COMERCIAL

GIRO

INPACTO O

DOMICILIO PARA OfR Y RECIBIR NOTIFICACIONES

[FEVN I CoLoMIA LOCALIDALD:
R COMGO POSTAL
TELEFONO:

HORARIOS ¥ BIAS DE FUNCIONANIENTO:

ANUNCIOS PUBLICITARIOS

NG ANDNOIOS PURLICITARKOS: CLAVE W

MURAL O ADDAADO ¥ FINTADS O PSTRUCTURAL O LIMINDSO E )

DOMICILIO DEL ANLINCIO.

AUTORIZO: Nombre Completo v Firma del
Representante lesal
NORMA ADRIANA BERMUDEZ ORTEGA i -
ENCARGADADE LA DIRECCION DE DESARROLLO
ZCONOMICO

10
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2. Formato Unico de Solicitud

It Objetivo
Incrementar el alta, refrendo de unidades economicas comerciales, industrial y de
servicios, ademas de archivar y obtener los datos generales para la creacion del
padron de unidades economicas.

Il. Alcance
Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Desarrollo Econémico, al
personal administrativo otorgar el formato Unico, a las personas fisicas y/o
juridico, colectivas que solicitan la licencia de funcionamiento para la actividad
comercial industrial, profesional, o de servicios que realicen los particulares o los
organismos publicos.

Il. Marco legal
Ley de Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios
Ley de Fomento Econdmico para el Estado de México
Ley Organica Municipal
Bando Municipal Vigente

IV.  Atribuciones
La Direccion de Desarrollo Econémico y auxiliares, es el area responsable de
proporcionar a los contribuyentes el “Formato Unico” y requisitos (Insumos), para
empezar y dar seguimiento a su alta o refrendo de la unidad econdémica segun sea
el caso.

V. Insumos
Oficio de solicitud

VI. Resultados
Formato de Solicitud

VII.  Politica

El formato Unico de solicitud se otorgara tnicamente en dias habiles en un horario
de 9:00 a 18:00 Hrs.

11
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VIIl. Descripcion de actividades

No Solicitante dependencia y/o Descripcion
autorizado
Debera ingresar oficio de solicitud,
1 Solicitante por oficialia de partes y acudir a las
oficinas de la Direccion de Desarrollo
Econdmico
Recibira el oficio por parte oficialia
2 Direccién de Desarrollo de partes, para darle seguimiento y

Econdmico

respuesta solicitante ylo
representante legal de la unidad
economica

12
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IX. Diagrama: Formato unico de solicitud
Direccion de Desarrollo
Solicitante Econdmico

Se presenta en las oficinas
de la Direccién de Desarrollo
Econdémico

v

Personal de la Direccién de

Desarrollo Econdémico, le
proporcionara “EL FORMANTO
UNICO DE SOLICITUD” al

Debera llenar el “FORMATO
UNICO DE SOLICITUD” con
los datos requeridos

Ksolicitante.

- R

Anexara “EL FORMATO
UNICO DE SOLICITUD” en el

expediente de la unidad
econémica, en el archivo

interno de la Direccion.

-

13
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X.  Medicion
Numero Mensual de Formatos Otorgados

Xl. Formato Unico de solicitud

H AYUNTAMIENTO 2021- 2024
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FORMATO UMICO DE S0LICITUD

cuRP: | | ] L | ] ] [

CALLE: NUM. EXT NUM. INT. CF:

COLONIA frT :

TELEFOND: T CORRED ELECTRONICT:

NOMBRE, DENOMINACION O RAZON BOCIAL:

DOMICILIC: RILINL, EXT, CEDIG0 FOSTAL
S, LOCALIDAD: AFORD,

RFC | 1 1 T i

CLAVE DE GO
SUPERFICIE DEL NEGOTIT:

GIRD:
UIC. DEL US0 DE 2UELD:

LIC. SANITARIA.

MURAL [] ADDEADO FINTADO [—] ESTRUCTURAL [] LUMINOEC [ | DIMENSIONES
ClaErEr L

Para realizar la solicitud de licencia de funcionamiento el contribuyente tendra que
llenar el Formato de unico de solicitud.

14
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3. Solicitud de Dictamen de Giro
l. Objetivo

Regular las unidades econémicas con venta de bebidas alcohélicas (Alto impacto)
una vez que su documentacion este completa, para poder obtener este documento
tendra que pasar la documentacion a revision por el comité de Dictdmenes de Giro
Municipal.

Il.  Alcance
Regularizar la actividad comercial relacionada con la venta de bebidas alcohdlicas
lll.  Marco legal

Ley de competitividad
V. Atribuciones

La Direccién de Desarrollo Econdémico y auxiliares, es el area responsable de
proporcionar a los contribuyentes el “Formato de Solicitud Dictamen de Giro” y
requisitos (Insumos), para empezar y dar seguimiento al Dictamen de Giro de la
unidad econdmica segun sea el caso.

V. Insumos

Cedula de sonificacion

Vo. Bo. De Proteccion civil

Licencia de impacto ambiental

Autorizacion de la Direccién de Aguapotable Potable y Alcantarillado
Aviso de funcionamiento COPRISEM

INE

Documento que acredite la propiedad o uso del inmueble

VI. Resultados

Placa de Dictamen de Giro

15
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VIl. Politicas

El formato Unico de solicitud se otorgara tinicamente en dias habiles en un horario
de 9:00 a 18:00 Hrs.

VIII.

Descripciéon de actividades

No. Solicitante, Dependencia y/o Descripcion
Interesado
1 Solicitante Debera cumplir con todos los
requisitos solicitados.
2 Direccion de Desarrollo Otorgara al solicitante el Formato de
Econdmico solicitud de Giro
3 | Comision de Dictdmenes de Giro
Es el responsable de
aprobar/rechazar el dictamen de giro.
4 Direccion de Desarrollo Otorgara la placa de dictamen de
Econdmico Giro en caso de haberse aprobado

IX.  Diagrama: Solicitud de Dictamen de Giro

16
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Solicitante

Direccién de Desarrollo Econémico

Debera de presentarse en las oficinas de

la Direccién de Desarrollo Econémico
a solicitar el formato “Solicitud de

Dictamen de Giro”

Debera de llenar el formato de “Solicitud
de Dictamen de Giro” con todos los
datos requeridos y devolverlo al personal

El personal de la direccién debera
proporcionar al solicitante, el formato
de “Solicitud de Dictamen de Giro”

de la DGDE junto con la documentacién
completa requerida. J

Recibira placa de Dictamen

de Giro < ]

(Pasaré la documentacion y formato de\
“Solicitud de Dictamen de Giro”, de la
unidad Econdmica solicitante, a sesion
con el Comité de Dictdmenes de Giro

Municipal para su evaluacion
Aprobado

'

Otorgara placa de Dictamen de Giro

17
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X. Medicion

Numero mensual de Dictamenes de Giro otorgados

Xl. Formatos e instructivos

DIRECCION GEMERAL DESARROLLD ECOMOMIZD

Y Ty —
AL
SOLICITUD DE DICTAMEN DE 3IRT
FECHA, HURERD B FOUG,
DATDS DEL SOLICTTANTE PEREONAFEICA] ) & FERSONAMORALL ]

Holctanta i ) n-u—ﬂrnl-nli( I < T T T O N

DATCE DEL EETABLECIMIENTD FReguisdni ) TegquiEr ()

BECTOR: Corercia | | Bardoo [ | e g )
=)

Tarmafiz de srmere por Mo @8 8 e
Micr 1 =001 | Pagueiia 11 - 501 Wadins £1-2501 ) Gewrude #2511 §

pameracion. . par
Dom o e,y fom clas

DATCE DEL EETABLECIMIENTO Requindo | ) meguiar | )
(=8 ¥ B, W st Local
(== - Mo, (-8
Erira culia, ¥ Gl Tabddone:

Clava cotuestra n
Superfon ot del preds e
Bupertci ot consteokde: i
Superficia § ooupr comutru mi
Bupericia a oo se comiecsiie 2
s wordes o scrmas: L]

Croguis de uskosckén el predio fanoter sa celler colindantes|

ESTE DOCUMENTO DEBE DF PRESENTARSE EN CRIGINAL, CON FIRMAS AUTOGRAFAS

DIRECCION GENERAL DEZARROLLO ECONOMICD

SAC Tt —
KCOTACAC e

SOLICITUD DE DICTAMEN DE SIRC
Docsmenteciin gue debenk preserter con s prewente sokcis

4. Cnculs inforrabve de sonificecién joein 204 Usidades Se Madkie micecs A 44 Fce. 10 dul céign fmmnciern daf Edckler. y-
Moce
8 s 5 s 5 s BT R S, 1 S TR, 2 S8 AT 84 3 PSS A Sl (s Mgl g, &
[ Py S—
[ ) Cumbio de uw de scels
re——

[
1) Tarmine de i o plaros sckeifdos

Tnces gus srmartar Cada Poder crignal, con bmma p sasias e acfiaces clcal def ciaganis, acesaris i

e e e

©  Aowor Licarcin du srgral [
. cw--mw-n-m-m--u_m I8

5§ En e de e reguiactn.

n.u-:-.---—mm:l‘—._wmw mmthmlﬂﬂ_m

Prar ncboter fu Evmhusite de reacte Esteid deterd ok u iu vertesile de meis Sl Gebiens del Exseso en b
e s e ba oo én e I Evistsl, quen i mesored § ooenked Se et et 8 eg @ rapes

an i caricter da | | Solicharts
i |h'—-“-.-,s-p;m-n.m__s r-'_l;-bﬂ-l-ﬂ_tu.ﬂ-r.p—nbh_-m
wiridices y spegadin u derecha, per tha mgeitn, nita
r:--n--u-m;-r-mnmr‘—n-i.nr-u— mnm-hm-mm stwsarts Tasiis o
tacmee e  toriac o ¢ ks, e prajsian g e et
sl i e abenka b s cl rvrusstle a= ol cusl prefendo b o sstableciienis mercaill en mi calded d
[ WPrapietac | | Amerdaiacks | | Comodstaria | | Uanucsaric | ) Consears: | ) Lagaiaris | | Hader | ) Aaces.

[ Smctun cun b [rrep § smenexiu raceuaris s el s Eade e e
fow Fruribes seguenidos w In da sbiener e et cecon comgeed enim g o e S0 preceds ivecw o desconsomieis da
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Placa Dictamen de Giro

¥ ECONOMICO

l DG IHRECTION GENERAL DE DNESARRCLLL
0COYOACAC OCOYOACAC

DICTAMEN DE
GIRO

ESTA UNIDAD ECONOMICA CUENTA CON
DICTAMEN DE GIRO MUNICIPALCON FOLIO XXXX
EXPEDIDO CON FECHA XXXXXXXXX'Y LA
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO QUE AUTORIZA
LA VENTA DE BEBIDAS ALCOHOLICAS.
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4. Anuncios Publicitarios

l. Objetivo

Otorgar al particular el derecho de promocionar su unidad econdmica a través de
anuncios publicitarios ademas de saber que unidades econémicas cuentas con
anuncios publicitarios (denominados en la licencia de funcionamiento con las
iniciales “PA”), y ser un dato importante para tesoreria, el padrén interno y de la
Secretaria de Desarrollo Econémico del Estado que se le envia mediante oficio
(impreso).

. Alcance

Permitir publicitar, a la unidad econdémica su servicios comerciales Industriales o
Promociones

lll.  Marco Legal
Cddigo financiero del Estado de México, art. 121
IV. Atribuciones

La Direccién de Desarrollo Econdmico y auxiliares, es el area responsable de
proporcionar a los contribuyentes el “Formato de Anuncios publicitarios” y
requisitos (Insumos), para empezar y dar seguimiento al Alta de sus Anuncios
Publicitarios de la unidad econémica.

V. Insumos

Oficio solicitando alta de anuncio publicitario
RFC

Fotos

Memoria Descriptiva

Poder Notarial

INE

VI. Resultados
Alta de anuncios publicitarios

20
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Politicas

El formato de Solicitud de alta de anuncios publicitarios se otorgara Unicamente en

dias habiles en un horario de 9:00 a 18:00 Hrs.

VIIl. Descripcion de actividad
No | Solicitante, Dependencia y/o Descripcion
Interesado
1 Solicitante Acudird a las oficinas de la DGDE, a
solicitar el formato de alta para
Anuncios Publicitarios y Presentar
los requisitos solicitados, ademas de
pasar por su orden de pago de la
DGDE.
2 Direccion de Desarrollo Debera de otorgar el “Formato de
Econdmico alta de Anuncios Publicitarios
ademas otorgar la orden de pago y
aprobar sus anuncios publicitarios.
3 Tesoreria municipal Realizara el cobro por derechos de
anuncios publicitarios
IX. Diagrama Formato de solicitud de anuncios publicitarios (PA)

21
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Numero mensual de Anuncios Publicitarios Otorgados

SOLOCITANTE

DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO

(a

formato para el Alta
Anuncios Publicitarios

\a

de

~

eberd de presentarse en las
oficinas de Desarrollo
Econdmico para solicitar un

J

/EI personal de la Direccién de \
Desarrollo Econdmico debera

proporcionar al solicitante el
“FORMATO DE SOLICITUD

-

Llenara el “FORMATO DE
SOLICITUD DE ANUNCIOS
PUBLICITARIOS” con los
datos requeridos

\

~

J

Econdémico

"

(Deberé pagar en “TESORERIA\
MUNICIPAL” la orden de pago y

regresar a proporcionar
comprobante de pago a la
Direccion de Desarrollo

%

DE ANUNCIOS

QUBLICITARIOS”

W,
Otorgara al solicitante una

orden de pago, por el alta de
anuncio publicitario

. w

A

/Se debera archivar la orden dD
pago y copia del formato al
expediente del archivo de la
direccion ademas en su
licencia debera llevar las

Qiciales “‘PA - #HH# J
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XI. Formatos e Instructivos

5P

ROV OA L AL

FORMATO PARA ANUNCIOS PUBLICITARIOS

Mo, de Licencia

Mombre o Razon Social | RFC [ amEsTOIAGWD |

AUTOZORE OE MEXICO 5. DE B.L. DE .0, |

Inicrs de
Operacidn Tipo de Anuncio

[aERIL ] [ AMUNCIO LUMINDSD |
Largo 12230 | Ancko 122N | Cimenzion |

Contribuyente
Status
Obzervacion

AUTOZOMNE DE MEXICO S. DER.L.DEC.W.

Fesponsable
Calle
Localidad
Calonia
CURP

ALTA
ALTA
FRANCISCO CUELLAR SANTIN
CARR. MERICO-TOLUCA KM 45 | Mo, Ext 7] Mo Int
CF
SANAMTOMOEL LLAMITO Telefona|  B5-28469773
Comeo | francuellarsantin@yshoo comm)

NORMA ADRIANA BERMUDEZ ORTEGA
DIRECTORA DE DESARROLLO ECONOMICO
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5. Permiso Temporal

l. Objetivo
Retener la inversion en el sector comercial, Industrial y de servicios, mediante el
otorgamiento de permisos provisionales para giros de bajo impacto de hasta por
tres meses de vigencia, para contar con una base de datos confiable de las

actividades econémicas dentro del territorio municipal de Ocoyoacac, por medio
de entrega periédica de invitaciones y notificaciones a los contribuyentes.

Il. Alcance

Incrementar la regulacién de unidades econémicas de bajo impacto, otorgando este
permiso provisional podran analizar la rentabilidad de su establecimiento dentro de
nuestro municipio.

lll.  Marco legal

e Ley de competitividad y ordenamiento comercial
Capitulo IV

V. Atribuciones

La Direccion de Desarrollo Econémico y auxiliares del area son los responsables de
proporcionar a los contribuyentes el “Formato de Anuncios publicitarios” y
requisitos (Insumos), para empezar y dar seguimiento al Alta de sus Anuncios
Publicitarios de la unidad econémica.

V. Insumos

e Acuses de recibo de las dependencias, para verificar el inicio de
su trAmite para el alta de su Licencia de Funcionamiento.

VI. Resultados

e Permiso Temporal
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Politica

El permiso temporal se otorgara unicamente en dias habiles en un horario de 9:00
a 18:00 Hrs.

VIII.

Descripciéon de actividades

No

Solicitante, dependencia y/o interesado

Descripcion

Solicitante

Debera dar inicio a su tramite
de alta licencia de
funcionamiento, y presentar
acuses de recibido de las
dependencias que intervienen
en el proceso.

Direccién de Desarrollo Econédmico

Expedira el permiso temporal,
recibiendo los acuses de las
dependencias para iniciar un
expediente fisico dentro del
archivo interno, al término de la
vigencia del permiso temporal
verificara la obtencién de la Lic.
De Funcionamiento.
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IX.
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Diagrama: Permiso Temporal

Solicitante

Direccion de Desarrollo
Econdmico

Acudira a las oficinas de la Direccion

A

de Desarrollo Econémico a solicitar
el Formato Unico de Solicitud

¢

El personal de la Direccidn deberd
otorgar el “Formato Unico de
Solicitud”

Debera de llenar el ”Formato\

Unico de Solicitud”
especificando que requiere
permiso temporal, giro, vy

horarios entre otros.

\4

Evaluard la unidad econdmica
para la Expedicidn del Permiso
Temporal (este se extiende
Unicamente a unidades

4 )

econdmicas de Bajo Impacto)

_

Deberd de presentarse con INE
para recoger permiso
temporal

-

Su

J

/Entregaré el ”Permiso\

Temporal” de 30, 60 o 90 dias
segln lo considere mediante la
evaluacién

(EL PERMISO TEMPORAL ES SIN

\rnQTm J
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Medicion

e Numero mensual de permisos temporales otorgados

XI.

Formatos e instructivos
DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO ECONOMICO
DCOYOACAT
Fecha de Expedicitn:,

No. De permiso: PT-XX
PERMISO TEMPORAL DE FUNCIONAMIENTO 2022

WIGENCIA:

30 DIAS 00 DIAS

DATOS GENERALES

HOMERE DEL TITULAR:

RATON S0CIAL O NOMERE COMERCIAL:

Gk

IBPACTO O

DOMICILIO PARA OfR ¥ RECIEIR NOTIFICACIONES

CALLE: CEHON LA, L{CALIDAL:
RELC: AN OSTAL:
TELEFOME:

HORARICS Y DLAS DE FIMCORAMIENTL:

AUTCRIZ: Nombre Completo ¥ Firma del
Representante lazal.

NOFRAMAADRIANA BERMUDEZ ORTEGA

FHCARGATA OF L4 DRECCION OF DESARROLLD ||4:: cerazar buje proieszade ':T;II;;::-I.:L.:.
m-cm prean, acabdrdane 1 be
Ak o andkeables o s e
S s i e L bt o 1 e i s e n e - e e . ot

e e e e
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6. Formatos de Diligencias
(Notificacién, Inspeccién, Verificaciéon y Ejecucién)

l. Objetivo

Llevar a cabo notificaciones, inspecciones, verificaciones Yy ejecuciones
(suspensiones y clausuras) a los establecimientos dentro del municipio con la
finalidad de que cuenten con los documentos requeridos por las autoridades
correspondientes para el alta de su Lic. De Funcionamiento.

Il. Alcance

Incrementar el nimero de unidades econémicas regularizadas dentro del municipio.

lll.  Marco legal

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios
Ley de Fomento Econdmico para el Estado de México

Ley Orgéanica Municipal

Bando Municipal Vigente

V. Atribuciones

La Direccion de Desarrollo Econémico y notificadores, verificadores inspectores y
ejecutores, son en area responsable de llevar a cabo estas diligencias en las
unidades econdémicas.

V. Insumos
e La instruccion serad girada por la Direccibn de Desarrollo Econdmico
(notificacion, inspeccion, verificacion)

e La instruccion de ejecuciéon (suspensiéon y/o clausura) sera girada por el
presidente Municipal

28




OCOYOACAC

RECONSTRUYENDO EL TE[IDO SOCIAL
2022-2004

VI. Resultados

e Visitas de notificacion a las unidades econémicas

e Visitas de verificacion a las unidades econdmicas

e Visita de Inspeccion a las unidades econdmicas

¢ Visita de ejecucion (suspension y/o clausura) a las unidades econdémicas

VIl. Politica

Estas diligencias se podran llevar a cabo en los 365 dias del afio las 24 horas del
dia

VIIl. Descripcion de las actividades

No Dependencia Descripcién

Llevara a cabo las notificaciones,
verificaciones, inspecciones vy
ejecuciones a las unidades
1 Direccion de Desarrollo Econdmico | econdmicas que no cuenten aun
con Lic. De funcionamiento por
medio del area de notificadores,
verificadores inspectores y
ejecutores de la direccién

Después de una notificacion debera
presentarse en las oficinas de la
Direccion de Desarrollo Econémico,
2 Unidad econdmica para darle seguimiento a lo
requerido por la dependencia.

Notificador Deberé explicar la razén por la cual
esta siendo notificado/a el
8 representante legal o duefio de la
unidad econdmica en turno
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IX. Diagramas

Notificacion

Direccién de Desarrollo Econémico

Notificacion

Emite orden de notificacion
generando un namero de folio

I

Se asigna a los notificadores

Se deberan presentar con su

identificacion de  servidor
publico.

Entregar  notificacion  al
contribuyente ylo
representante legal de la
unidad econémica

(Especificando el objetivo de
la diligencia)

N

!

El representante  legal,
propietario o la persona que
atienda al notificador, debera
de firmar la notificacién

‘

El notificador se retirara

de la unidad econémica

con su copia respectiva
de la natificacion
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Verificacion e Inspeccion

Direccién de Desarrollo Econémico

Acta de verificacion e inspeccion

( N
Emite orden de verificacién con # de
folio
g J
( N

Se asigna a los Verificadores
g l J
-

La visita se realizar4 en el lugar o
zona sefialados en la orden.

-

Los visitadores entregaran la orden al
visitado o0 a su representante en caso de
no encontrase, se le dejara a la persona
que esté cerca de donde se esta
llevando a cabo la diligencia.

.

Los visitadores que intervengan en
la diligencia se deberan identificar
ante el visitado con credencial o
documento vigente expedido por la
autoridad administrativa.

.

Los visitados, representantes o la
persona con quien se atienda la
diligencia estan obligados a dar acceso
al luaar o 7zona de la visita

'

Los visitadores haran constar en el
acta al efecto se levante cada
circunstancia.
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X. Medicion

Numero mensual de notificaciones
Numero mensual de verificaciones e inspecciones

Xl. Formatos e instructivos

Notificacion

DIRECCION GENERAL DEDEB:WEGDNMD
HOTIFICACION
FECHA:

HOMERE DE LA UNIDAD ECONONMICA:
FROPIETARID, REPRESENTANTE Y10 APDDERADD LEGAL DE LA UNIDAD ECONDMICA:

FPREEENTE

HORMA ADRALANS BERMUDEZ ORTEQA, =n mi maracter g sncagads de & Dinecoian General de
Desamolin Econdmicn del Munidpin de Coopoacar, s= b= REQUERE al Propistario, Represenants
wha Apoderado Lagsl
e L} Linidiard
Erondmics ubicads &n
del Munidipio de Cooyoacac,
Estmdo de Moo, par que an un TERMBMNG OE 3 OIAS HABILES, acuds pemonsimenis 8 ns
Ofidnas que coupa |a Direcodn General de Desarollc Econdmios daf Munidplo de Cooyoacac,
ubicades =n Calle Juan Esputls rsmero 200, Earric do fandaguiic, Cooyoscan, Ectado da
Méuioo, CP. 82740, para i snirega, verfcadin y regularizacidn de foda la documentaci3n vigeni=
redackonada con L] funclonamienio de L] Linicad
Emmndmica, e |a cusl e Hhlar

Aperchidndolo que, pam el ceso de ser amisa en acudr y presentar 2 documentackin necesara
arm I3 reguiarzackin del funcionamiento de su Unidad Econdmice, 5= decretars | SUSPENEISN §
en sy casa la CLALIEURA DEFINMTVA de I8 misma.

Lo anterior, comiorre 8 Io refutsda por ios affoulcs 14, 16 ¥ 115 o= 18 Consftucitn Poitics 4= os
Esindos Unidos Mercanos; 127, 123 y 124 de Ia Consiffuciin Folltica del Estado Libre ¥ Sobermnc
die hbixico; 45 y BS de In L=y Crgénica Municipal del Estado de Médoo; 1.4, 1.5 y 1.5 del Cidigo
Aderinisiratieo gl Extado de bxico; 1, 4, 7, 13, 25 #acckdn |, 26, 24, 30, 34, 32, 105, 107, 108, 114,
112, 125y 132 021 Codkgo 42 Procagimiznios Ao minsTathos del Estsdo oe W8on; 54, 55, 55, 111,
442, 943, $45, 135, 125, 130, 131 del Bands Munizioal de Dooyoacss viganis

Fadn de notfimacian para su debids constanc lsgal.

ATENTAMENTE

NORMA ADRLANA BERMUCEZ ORTEGA
ENCARGADA DE LA DIRECTION GENERAL
CE DEEARROLLD ECONOMICT

WOMEI B ¥ IS DEL RO | HEALDR WOMEIES ¥ IR DEL 1100 &I,
NUNERE ¥ FRWA UEL NOIHCALOI HEIMESERIAN |E VI APUDERALL
LECAL Uk LA LMIIAL ECURORILA

(-] Q




Acta de verificacion e inspeccion

|
ACTA DE VISITA DE VERIFICACION

En el municipio de Ooyoscse Estsdo de Meéxico siendo las __ horss con __ minutos del
dis; . del mes; ~del afio del dos mil veintirés. EI
c en funciones de verificador, sdscrito = s Direccion de
Desatrallo Econtmico de Ocoyoscac, Estsdo de México, constituids en Calle Jusn Escufia #300
bartio de Santa Msria, Municipio de Ocoyoacac. Méxica, CP. 52740, entre Avenida Martin
Chimsliecst y Avenids del Acueducto Lerms, con nimero de teléfono 722 480 5604. El verificador
se identifica plenamente con credencial oficisl de servidor piblico nimero; , con vigencia
hasta &l di treinta y uno del mes de diciembre del s dos mil veinticustro, Is cual cugnts con
folografis, credencial expedids con fundsmento en el Bando Municipsl , ssf como lss diversss
disposicianes de Is Lepislacién Estatsl, credencial que se extibe snte la persona que aiende ls

diigencia, en  cumplmiento = 18 oen  de  verficacitn
nimero . emitids por Enbuscade
Is o el propietario, representsnie ylo apoderado legal o guien se encuenire en ese momento
stendiendo b2 unidsd econbriica denominads: cuyo gio es

, de nivel comercisl o Registro Federal de Contribuyentes:

_ informaeién que fus tomasa de:

scis se resliza en el domiciic de ls unidsd econbmica, que es: Calle
Coloris ylo bsrio

Ocoyascae, Estsdo de México: Cédigo Postal

L

lio que =a constatd de maners

indubitable y por el dicho de quien dio llamarse ¥
ser. . de ls unidsd econbmica quien e ideniics
con . nimera: epadda por

Se procede sl desshogo de Is dilgencis de verficacion. Para fsl
afecto se hace saber al visitado o visitada que de conformidsd con ¢l articulo 68 del Cédige de
Procedimientos Administrativos del Estacio de México, es su derecho nombrer & dos testiges de
asistencis, sperchiendo de que. de no hacero, estos serén designados por el verificador o
varficadora.

Primer Testign & .de |_ sfios de adad. quien
se identifics con . nlmero . expedids por

con domicilo en
¥ como segundo Tesiigo = de _ afos de
edsd, quien se identfics con . nimero expedids
por: con domicilio en

OCOYOACAC

RECONSTRUYENDO EL TE[IDO SOCIAL
2022-2004

En caso de que hayan sido delectados slguncs de los supuestos que alecien o pusdan afectsr ls
vids, 2 sslud, Ia seguridad o Is econamia de una colectividad de consumidores o consumidoras, se
aplicarén las medidas precautoriss pertinentes

Finalmente. el suscito exhartz & Ia persona con quien se eniende I diligencis, pera manifestar lo
que & 3u derecha convenga. A su vez se e informa que conforme  |o dispuesto en el articulo B3 de
Is Ley Federsl de Frocedimiento Administrativo, fisne un plazo de cinco diss pars offecer prusbas
ylo dispuesto en El Codigo de F i del Estado de Méico en su Articulo
128, fiene derecho & su garantia de audiencis, maniiestando que:

Independientemente de lo anterior, el verificsdor o I8 werificadors comisionado y comisionsda
formulara las siguizntes chservaciones:

Aefecto de astablecer |a siuacién econémica de Ia visitads o el visitado, prevists, se
a este de que sefisle cusl es la condicion econdmica estimads del establecimiznto, a lo que
menifiesta que el capital &n giro s de: §

Con ls ssistencia d los testigos ants i iuid conls diigencis,
los hechos que se hacen constar s continuacién:

C que con I art Sdig
del Estado de Méxica. se hace del conccimiento del visitada o visitads que el hecho de negerse &

nombrar testigos ylo negarse a firmar el scts, no invalids el scto

No habiendo més que sgregar, se wiema la presente acta & las_ horas y _minutos del dis: __
del mes del presente afo. Fimando de canformidad sl margen y al calee los
que en el intervinieron y quisieron hacerlo, entregéndase copis legible de I misma & la persans
con quien s atendia a dilgencia, quien manfiests que si () na () la recibe, porlo que se concluye
Ie diigancia.

Nombre y Firms de:

El verficador o verificadars Propietario
Tesligo Testigo
Testigo Testigo
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7. Orden de Verificacion

l. Objetivo

Llevar a cabo ordenes de verificacion, nos ayudara a incrementar el orden comercial
de nuestro municipio con la finalidad de que cuenten con los documentos requeridos
por las autoridades correspondientes para el alta de su Lic. De Funcionamiento en
especial aquellos comercios que tengan venta de bebidas alcohdlicas.

.  Alcance
Incrementar el nUmero de unidades econdémicas regularizadas dentro del municipio.
lll.  Marco legal

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios
Ley de Fomento Econdmico para el Estado de México

Ley Organica Municipal

Bando Municipal Vigente

V. Atribuciones

La Direccion de Desarrollo Econémico y notificadores, verificadores inspectores y
ejecutores, son en area responsable de llevar a cabo estas diligencias en las
unidades econdémicas especialmente la que tienen venta de bebidas alcohdlicas.
V. Insumos
e La instruccion serad girada por la Direccibn de Desarrollo Econdémico
(notificacion, inspeccion, verificacion)

e La instruccion de ejecucion (suspension y/o clausura) sera girada por el
presidente Municipal

VI. Resultados

Numero mensual de 6rdenes de verificacion emitidas

34




OCOYOACAC

RECONSTRUYENDO EL TE[IDO SOCIAL

2022-2004

VII. Politica
Estas diligencias se podran llevar a cabo en los 365 dias del afio las 24 horas del
dia
VIIl. Descripcion de las actividades
NoO Sohmtan?e, dependencia y/o Descripcion
interesado
1 Presidencia municipal Girara la instruccion de
verificacion
2 Direccion de Desarrollo Llevara acabd la orden de
Econdmico verificacion fisica y en
documentacion en coordinacion
con las dependencias
correspondientes
3 Direcciéon de Gobierno Llevara acabo la coordinacion de
esta orden también con las
dependencias participantes
4 Direccion general de seguridad Se coordinara con las
publica dependencias participantes en la
orden de verificacién para
salvaguardar la integridad y
seguridad de los asistentes a la
orden de verificacion
5 juridico Auxiliara y apoyara en la orden

de verificacion en la parte legal
para el debido procedimiento
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IX. Diagrama

2022-2004

Dependencia

Representante legal o propietario de la
unidad econGmica

v

[ Presidencia municipal J

\

Girara la orden de verificaciéon a las
dependencias responsables.

~N

J

-

DGG, DDE, Area Juridica, Proteccién Civil
Y Seguridad Publica

~

J

.

coordinacion para llevar a cabo la
orden de verificacién y en su caso
suspender o clausurar la unidad
econdmica en cuestion por
incumplimiento de los requisitos
municipales, estatales o federales

/Estas areas deberan trabajar en\

Kendré la obligacion D

mostrar la documentacidn
requerida por las autoridades,
gue llevan a cabo la orden de
verificacion, en caso de
incumplir con el tramite o Lic.
de funcionamiento sera causa
de suspensién o clausura

\segun sea el caso, /

ﬂra poder reaperturar h

unidad econdmica, debera
liberarse el procedimiento
administrativo impuesto
(suspensidn/clausura), ademas
de obedecer las disposiciones
municipales, estatales y
federales y en su caso firmar
carta compromiso, también

- /

tendra que darle seguimiento al
trdmite de su Lic. De

anionamiento /

Fin
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X. Medicion
Numero mensual de 6rdenes de verificacion ejecutadas

XI. Formatos e instructivos

OCOYOACAC

ORDEN DE VERIFICION-IN SPECCION
Por ko cual al no cumplir con 13 distancia minima requerida pars |a instalacién de unidades sconémicas para la

Dependencia: DIRECCION DE GOBIERNO venta de bebidas alcohdlicas cerradas o por copeo | respecta d cantros escolarss, centras de salud y unidades

ofcie: DBGL 02t Asunte deportivas. se le requisre suspender de manera definitiva e funcionamiento de la unidad econdmica de la oual

&5 usted titular, de hacer caso omiso se e impondrén las sanciones respactivas y en su caso I suspensién del

[Motificacién/Verificaciéninspeccion) misma nmusble.

Ocoyoacac, Estado de México a del afio 2023

Con ralacidn a ko anterior se solicita que en este acto exhiba, los documentas probatorios, entre elios Licencia

. de funcionamiznts, Licencia de Uso de Suelo. Dictamen de Gire, sus medidas de sanidad y de salubridad. asi
c , propistario, representante ylo apoderado legal o quien se

como su profocolo de encion de medidas ] que usted ostenta.

encuentre &n 25 moments stendiends I3 unidad .

con domiciie en

De manera conjunta o separad de la labor, s¢ lievars a cabo la diigencia &n los téminas en que se ordena y
para lo cual can fundamento en e articulo 13 del Gédigo de Procedimientos Administratives del Estado de
México, SE HABILITAN HORAS ¥ DIAS INHABILES, INCLUYENDO LOS FINES DE SEMANA Y DIAS
FESTIVDS. para que los verificadores cumplan ks encomiznda ordenada en ks presente, de asi requeriri.

con:

Sea este ol medio adecusdo para enviarle un cordial saludo, al mismo figmpo con el Snimo de prever Ias caracteristicas
necesarias y sufitientes para el adecuado funcionamiznto de las unidades sconmicas en el Municipio de Ocoyoacat,
exponga lo siguiente:

De ser necesaric se solicitard el auxilio de 1a fusrza publica, con e fin de levar 2 cabo la presente diligencia,
| DelsLey Orgdnica Municipal del Estads Se Mévico, del Titulo I de Ios Ayuntamisntos, Gapitulo Tercaro, de las <in prejuicin fa I35 sancionas 2 que = haga asraedor por el supuasts jurdico del Articuls 120 del C4diga Panal
Atibuciones de los Ayuntzmientos para & Estads de México. Asi fambién, se hace de su conocimiento que conforme 3 lo estsblecido =n el Articula
“Articula 31.- Son atribuciones dz las Ayuntamiantos: 128, fracsion X y 128 del Cédigo de Procedimientes Administratives para el Estado de México; “El visitado, su
XV Bis. Participar en la prevanciin y atencidn a las adicciones, en témines de lo dispussto 2n la representant o |a persona con s que se hays entandida Ia verificacidn, podrén farmular observaciones en el
Seceidn Cuarta del Capitulo Quinto del Titule Tercero del Libro Segundo del Cddige Administrative del acto de la diigencia y OFRECER FRUEBAS en relacidn a los hechos u omisienes contenides en el acta de la

Estado de México. Gon el obsto de combatir &l los s y las

misma o bien hacer uso de ese derscho, por eserito, dentrs del término de tres dias siguientes a la fecha en
Estatales. @n ol dmbito de sus respectivas competencias, no autorizardn la instalaciin de que se hubiers levantado &l acta” y “Traténdose de I3 splicacidn de sanciones y de la emisién de ofros actes

establecimientos dedicados 3 I venta de bebidas aleohdlicas en envase cerado o por copeo , que se

que priven @ los p de la libertad. posesiones o derechos, se ctorgard
ubique en un radio no menor a 300 metros de centros escolares, instalaciones departivas o centros de prawiaments a los mismos |3 GARANTIA DE AUDIENCIA®
salud; para lo cual, las auteridades realizardn las inspecciones comespondientes en los planes

Municipsles de Desarmallo Urbano.”

Il Conrelaciin a o anterior hago de su que dentro del radio que s de parael desanollo
de las actividades de las unidades econdmicas en comento 2 incluso para Ia autarizacidn de las instalasiones ATENTAMENTE
de estas con venta de bebidas alcohdlicas; se encuentran cerca del siguiente centro escolar, instalaciones
deportivas o centra d salud;
C. JUAN MANUEL ESCAMILLA PERA
DIRECTOR DE GORIERNG MUNICIPAL

Il Tods tipo de Licencia. permiso. sea de dmbito Municipal, Estatal o Federal como o son: Licencias de Alto y
Bsio Impacto, Cedulas de Zonficacién, Uso de Susko, Dictamen de Giro y visto busno de Proteccién Givil
Forman garte de |3 validacion previa al funcenamiento de I3 unidad econémica. por fo eual no acredita la
instalacidn de esta sin antes analizar y revisar |a cercania a centros escolarss, instalsciones deporivas o centras
de salud

o
15
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8. Acta Circunstanciada

l. Objetivo:

Esta se realiza delante del contribuyente con la finalidad de dejar documentado lo
acontecido durante la diligencia, esta tiene que estar firmada por un miembro del
equipo de notificadores y propietario o representante legal de la unidad econémica,
ademas de dos testigos de cada parte (notificador y duefio o representante legal).

[l. Alcance

Validar y hacer constar lo sucedido durante las diligencias de suspension y clausura
en las unidades econémicas.

lll.  Marco legal

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios
Ley de Fomento Econdmico para el Estado de México

Ley Orgéanica Municipal

Bando Municipal Vigente

V. Atribuciones

La Direccion de Desarrollo Econémico y notificadores, verificadores inspectores y
ejecutores, son en area responsable de llevar a cabo estas diligencias en las
unidades econdémicas especialmente la que tienen venta de bebidas alcohdlicas.

V. Insumos
e INE
e Testigos
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VI. Resultados

Actas circunstanciadas

VIl. Politica

2022-2004

Estas diligencias se podran llevar a cabo en los 365 dias del afio las 24 horas del

dia

VIIl. Descripcion de las actividades

Solicitante, dependencia o
interesado

Descripcion

Direcciéon de Desarrollo Econémico

Levantara esta acta para, dejar
evidencia de lo acontecido durante las
diligencias, en las unidades econémicas.

Unidad Econdmica

El propietario o representante legal
tendra el derecho de nombrar dos
testigos durante la diligencia para dar fe,
del actuar de las autoridades durante la
diligencia.
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IX. Diagrama: Acta circunstanciada

Direccién de Desarrollo Econémico

Acta circunstanciada

N

VISITADORES J

!

Haran constar en el acta circunstanciada

l

(cada una de los hechos u omision
Ldurante la diligencia.

VERIFICADORES

W
)

.

[Los visitadores, pediran a la persona que

atiende la diligencia, que nombre a dos
testigos que intervengan en la diligencia.

A 4

En caso de que el visitado no quiera
nombrarlos o no acepten servir como

tales, los visitadores los designaran.

!

La persona, testigos y los visitadores
deberan firmar el acta, ademas de
entregar un ejemplar legible al visitado.

v

Al momento de llevar a cabo la primera
visita de verificacién y de encontrarse el
establecimiento cerrado, se colocara sello
de aviso se requerird al visitado en 3 dias a
comparecer en las oficinas de la DDE /
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Medicién

Numero mensual de actas circunstanciadas levantadas

XI.

Formatos e instructivos

L AW IMTAMIENTO
AYUNTAMIENTC

2022-2024

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

ACTA CIRCUNSTANCIADA Mo
En Ocoyoacac, Estado De México, siendo las horas, con minutos del dia
del mes de del afio 2023, se lleva a cabo la presente
diligencia, misma que obra en Acta Circunstanciada Mo. con motivo de

Como medida preventiva con nimero de oficio:

Con fundamento en los articulos 16 y 115 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; Articulos 122 v 123 de la Constitucion Politica del Estado Libre
v Soberano de México; Articulos 1.2.3 y 86 de la Ley Orgdnica Municipal; Articulos
1.4 y 1.8 del Codigo Administrativo del Estado de México, Articulos 114 vy 115,
fracciones VI, X y X del Reglamento Organico Municipal; Articulo 133, 150, y 154
del Bando Municipal.

Estando presente el o los notificadores comisionados por la Direccign de Desarrollo
Econdmico del Ayuntamiento de Ocoyoacac, Estado de México, el o los C.

identificindose con su nimero de servidor pliblico, , acreditandolos para
tal efecto y el propietario, poseedor, encargado ywo representante de la unidad
econdmica, C.
identificandose con: numero:; nombre
de la unidad econdmica:

Dando por concluida la diligencia siendo las con minutos del mismo dia
mes y ano arriba sefialado.

CONSTE (Mombre y firma de)

Notificador Propietario, encargado y/o
representante legal

Testigo Testigo

Testign Testigo
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9. Citacion
l. Objetivo

Con la finalidad de que el representante legal o propietario de las unidades
economicas se regularicen y se les de la atencion personalizada se les extiende una
citacion en la oficinas de la Direccion de Desarrollo Economico, donde se le
preporcionaran los requisitos y en su caso orientara para la obtencion de su licencia
de funconamiento.

Il. Alcance

Aplica a los servidores de la Direccién de Desarrollo Econémico, asi como a las
personas fisicas y/o juridico colectivas que solicitan un permiso de este tipo.

lll.  Marco legal

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios
Ley de Fomento Econdmico para el Estado de México

Ley Organica Municipal

Bando Municipal Vigente

V. Atribuciones

La Direccion de Desarrollo Econémico y notificadores, verificadores inspectores y
ejecutores, son en area responsable de llevar a cabo estas diligencias en las
unidades econémicas especialmente la que tienen venta de bebidas alcohdlicas.

V. Insumos
e [NE
e Testigos

VI. Resultados

Visita del citado a las oficinas de la Direccién de Desarrollo Econémico
VIl. Politica

Estas diligencias se podran llevar a cabo en los 365 dias del afio las 24 horas del
dia
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VIIl. Descripcion de las actividades

Solicitante, Dpendencia o
Interesado

Descripcion

Direccion de Desarrollo Economico

Tendra la autorizacion para realizar
esta citacion, para darle orientacion y
requisitos sobre el proceso de alta de
Lic. De funcionamiento al
representante legal y/o propietario de
la unidad economica en cuestion

Respresentante legal y/o propietario de
la unidad economica

Debera acudir a las oficinas de la
Direccion de Desarrollo Econdémico,
donde recibira los procedimientos a
seguir para el alta de Lic. De
funcionamiento

IX. Diagrama: Citacion
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Direccion De Desarrollo
Econdmico

Contribuyente

Solicitard la visita del contribuyente

v

Deberd acudir a las oficinas de la
Direccion de Desarrollo
Econdmico

\ 4

proporcionard u obtendra delw

\

contribuyente la informacién por
la cual fue objeto de la citacién

'

proporcionara u obtendra de la
Direccién de Desarrollo
Econdmico la informacidn por la
cual fue objeto de la citacion.

|

X. Medicion

Numero mensual de citaciones emitidas
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Formatos e instructivos

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLD ECOMOMICD

FECHA f h . [ A FiNLI-
CITACION

En &l municizic d= Ocoyoacac Esindo de Maxco siendo las horas con Frinuios del

dia da @ affo 202 el susorie

an fanclones d= adscritn & la Obecckdn Seneral d= Dessrmolic Econdenico de
Oroyoacac, Estado de Méwice, quizn se endfica plenaments con credencial oficlal con romens de
servidor pidlico mshorizado para reslizar la presente dilgencla consTiuldo en el domiclio
ublcade  en
cenclordndome  gue efectivameniz es el que s& mendona con ankeriorided, sfendo corrobored o por
nars lo cual solicho la presencls
del proplefaric, representami= wio apoderado iegal de k= unkdad econdmica dencminsca
Skndo abendido

) por quken se dentfca oom
con quiEn 5= practics |s pressngs
aiigencia de AR nnnnnmnnnnnnmnnndiZh tonoEpo o=
con fecha

del 202

Lo amieror con fundamentn en a lo asiablackio en & giifculos srdicdos, 115 de b constfeckin polfcs
de los estades unkdos mexicancs; 1213, 123 y 125 de @& consfluddn poliics del astado (Bre v
sobemano d= México; &3 y &5 de |3 ey orgdnica municipsl del exiado de Moo 1,3,7,108,111 3 128
dei ciidigo de procedimienios administrativos del essado de Mxico; articules 111, 193, 137, 123, 125,
920, 121 del bando municipal vigeni=.

Cito el Calle Jusn Escutis #2300, bario de Eants Kara, Municipies d2 Ccoyoacar, kdxioe, ©.F.
SI740, pare que CompanszCa personaiments, pars trafar asunios relaclonad os con el incionamisnio
de= 5u unkdad econdmica =si misme 5= k= apercibs pam Que S0 G350 48 N0 COHMEAnscEr Justa causs
el dia 3 lzs horas, 32 tendid por preciuldo en s enlere pefuicko el derscho que
dantro @2 18 misma pudo haber sjercisdn, =0 M mmines del shiodo 28,30,31 32 ¥ 425 del codiga o
peocedimienios sdminisirsteos d=| =stado de MExico. nolifiquese perscnalmente al proplstario,
represeniante yio apoderado kegal de ba wnkdad scondmica, de confonmidad con bo dispuesio, en los
arilculos 25 fracddn 1y 25 de cddigo de procedimienios adminisiativos del =stado de Médoo.

ATENTAMENTE
HORMA ADRIAMNA BERMUDEZ DRTEGA

EMCARGADA OE DESFACHD DE L& DRRECCIIN SENERAL DE
DESARRCLLD ECONGMICT
FMCMBRE Y FIRMA HOMBRE Y FIRMA

WOTEICADOR CIVEN RECIEE
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10. Constancia de Productor Agropecuario

l. Objetivo
Hacer constar que el solicitante perteneciente al municipio de Ocoyoacac, lleva
como actividad esencial de trabajo y sustento en ambito agropecuario (agricola,
pecuaria y/o forestal) y llevar el padron agropecuario de nuestro municipio. Ademas
de ser un requisito indispensable para acceder a programas municipales Estatales
y Federales.

[l. Alcance

Aplica a los servidores de la Subdireccion de Desarrollo Sustentable Agropecuario,
asi como a las personas fisicas y/o juridico colectivas que solicitan un permiso de
este tipo.

lll.  Marco legal:
Bando municipal vigente

V. Atribuciones

Subdireccion de Desarrollo Sustentable Agropecuario, es el encargado de expedir
la constancia de Productor al solicitante.

V. Insumos
e INE
VI. Resultados

Constancia de productor

VIl. Politica

La constancia se entregara en dias habiles en un horario de 09:00 a 18:00 Hrs.
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VIIl. Descripcién de actividades

Solicitante, Dependencia o
Interesado

Descripcion

Subdireccién de Desarrollo
Sustentable Agropecuario.

Otorgara la constancia de productor al
solicitante.

Solicitante o interesado

Debera presentarse en las oficinas de la
Subdireccion de Desarrolllo Sustentable
Agropecuario.
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IX.

2022-2004

Diagrama: Constancia de productor agropecuario

Solicitante

Subdireccién de desarrollo
sustentable, agropecuario

.

(o

eberd presentarse en las oficinas d

con el titular o auxiliar de la
(Subdireccién de Desarrollo
Sustentable, Agropecuario.)

la Direccion de Desarrollo Econdmico

~

e

J

l

Con identificacion oficial

(INE)

Otorgara al solicitante, “La
— | Constancia de Productor
Agropecuario”

—

X. Medicion

Numero mensual de constancias de productor otorgadas
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Formatos e instructivos

)
OCOYOACAC

DEFEMDEMCIA: H. AYUNTAMIENTO DE DCOYOACAC

ECCION: EUBDIRECCHIN OE DEBARROLLD
EUETENTABLE AGROPECUARIC

ABUNTD: COMETANCIADE FRODUCTOR AGROFECUARIC

CONETANCIA HOC ___

Oicoyoacac, Méxicoa _ de del 2022,

A QUIEN CORRESPONDA.
PRESENTE.

EL QUE SUSCRISE; ING. ISRAEL TWORZABA ASTIVIA, SUBDIRECTOR DE
DESARROLLO SUSTEMTABLE AGROPECUARIOY FORESTAL, DEL MUNICIPIC
DE CCOYCACAC, ESTADD DE MEXICO.

HACE COMSTAR

QUE EL (LA} © , COM
DOMICILID EN C EN EL BARRID DE
EN EL MUNICIPIO DE OCOYOAGAS, ESTADD
DE MEXICO, SE DEDICA A LA PRODUCCION AGRICOLA Y PECUARIA.

SE EXTIEMDE LA PRESENTE PARA LOS USOS Y FINES QUE AL (A)
INTERESADD COMVENGAN

AlEN | ARERTE

ISRAEL OYORZABA ASTIVIA NORMA ADRIANA BERMUDEZ ORTEGA

SUBDIRECTOR DE DESARROLLO SUSTENTABLE Y DIRECTORA DE DESARROLLO ECONOMICO
AGROPECUARIO
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11. Registro de Artesanos

l. Objetivo
Hace constar que el ciudadano registrado realiza productos artesanales en el
municipio de Ocoyoacac y municipios invitados, para su registro debe presentarse
en las oficinas de Desarrollo Econdmico y registrarse con el personal de la
Subdireccion de Fomento Empresarial y Emprendimiento Artesanal o personal
autorizado para llevar a cabo el registro.

Il.  Alcance
Aplica a los servidores de la Subdireccion de Fomento Empresarial y
Emprendimiento Artesanal, asi como a las personas fisicas y/o juridico colectivas
gue solicitan un permiso de este tipo.

[ll.  Marco Legal
Ley de turismo sostenible y desarrollo Artesanal del estado de México

I\V. Atribuciones
Subdireccion de Fomento Empresarial y Emprendimiento Artesanal, es el
encargado de registrar al solicitante.

V. Insumos

e INE
e Categoria de artesania

VI. Resultados
Registro de artesanos
VII. Politica

El registro se llevara a cabo en dias habiles en un horario de 09:00 a 18:00 Hrs.
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VIIl. Descripcion de las actividades

No Solicitante, dependencia o
interesado

Descripcion

Interesado

Deber4d presentarse en las
oficinas de la Subdireccion de
Fomento Empresarial y
Emprendimiento  Artesanal a
solicitar su  registro como
productor de artesanias

Subdireccion de Empresarial y
Emprendimiento Artesanal

Llevara a cabo el registro del
interesado, para anexarlo en el
padrén de la Subdireccién
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IX. Diagrama: Registro de artesanos
Solicitante Subdireccion de Fomento Empresarial
y Emprendimiento Artesanal
INICIO
Debera presentarse en las oficinas
de la Direccion de Desarrollo
Econdmico con la subdireccién de
fomento Empresarial y ¢

Emprendimiento artesanal.

Llevard acabd el registro del solicitante,
por medio del formato de “Registro de

A4

Deber4 de proporcionar los datos
requeridos por el personal de la
Subdireccién de Fomento
Empresarial 'y  Emprendimiento
Artesanal

Artesanos”

Archivara su registro y anexara al
solicitante “ARTESANO” en el padrdn
artesanal.

i

52




OCOYOACAC

RECONSTRUYENDO EL TE[IDO SOCIAL
2022-2004

X. Medicion

Numero mensual de registros emitidos

XI. Formatos e instructivos

H. AYUNTAMIENTD I\-{;":I':-
IOV AL 2032 - 2024

DATOS PERSOMNALES Fecha:
“ombre del sriessno:
SEw Presenin alguns discapaddad [ousl)
He T Estmda Civil: Clwye de Elector:
=&miman Fisca NUMSTC passporte:
EX Wisa: Serddo Madico:
Entided fedmratin: Ba. / Localichd:
Somicilio:
Munigpio: C.F: Cel. [Tl
Comren elsctrinica: 2. pociales:

Perfil dai mrtesann

Sombre de |s ermpresa o merca del producha:

Cuenta con credendal (Clsve|: Kunicipsi: FAZN:
Rema: Sub rama: Ctras:
Tecnics de slabomoon: Peberia Prima utilzaca:
Tiempo de Elsboracion: Srupe Enica:
rEgTEsD hensual: Miembro de I comunidad:

Artivided siterma: Crzanizazion Artesenal:

[Chescripoon de ks mriesenis gue reslize.

Pusde asishir s farins, eventos cultursles, exposiciones, dertroyhernds MURicRiRR.

Cusnta com modilisrio pans |s exdnicicon oe SUs RIAANRGE

%@ bo.

Firma y huela del arbesano [a) SuLEEA T Uc. Alancro Alarcon Bokslo
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12. Expedicién de Permisos para la realizaciéon de
Espectaculos Publicos y Privados

l. Objetivo

Regular la actividad de espectaculos publicos y privados a fin de prevenir y
conservas las condiciones de seguridad, oprobio y buena convivencia vecinal de la
poblacion.

Il. Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Desarrollo Econdmico,
Direccion de Gobierno, Proteccion Civil, Direccion de Ciudad Sostenible, Cambio
Climatico y Recursos Hidricos, Direccion Juridica, Tesoreria municipal,
encargado del cobro de la licencia, asi como a las personas fisicas y/o juridico
colectivas que solicitan un permiso de este tipo.

[l. MARCO LEGAL

Ley organica municipal, ley de competitividad y ordenamiento comercial del estado
de México, articulo. 111 del Bando Municipal y demas disposiciones juridicas
aplicables.

IV. Atribuciones
Direccién de Gobierno. Es el area responsable de expedir el visto bueno a las
personas fisicas o morales, previo al cumplimiento de las disposiciones establecidas
por la Direccién de Gobierno.

Dependiendo de la solicitud, la Direccion de Gobierno podra solicitar la intervencion
de las areas Municipales que juzgué convenientes.

La Direccion de Gobierno. es el area responsable de verificar las condiciones de
seguridad, vialidad y sanidad necesarias. De igual manera, debera integrar el
expediente correspondiente.

La Direccién de Proteccién Civil. deberd emitir el visto bueno en cuanto a las
condiciones de capacidad de personas y en general las previstas por la Direccion.

El Director de Gobernacion. debera firmar los vistos buenos y permisos,
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asegurandose de que se ha cumplido con el debido proceso a su entera
satisfaccion.

El Director de Gobernacion podra negar el visto bueno, fundamentando
debidamente las causas de su negativa.

El area de vistos buenos y permisos de la Direccion de Gobierno deberd, turnar el
visto bueno a la Direccion de Desarrollo Econdmico a fin de que sea ésta quien
calcule los montos a cobrar de acuerdo con el Cadigo Financiero del Estado de
México, emitir la orden de pago, misma que debera ser pagada en la Tesoreria
Municipal.

La Direccion de Desarrollo Econémico. Con el recibo oficial de tesoreria emitira el
permiso correspondiente, mismo que debera turnar a la Direccion de Gobierno, para
que sea esta Ultima quien la entrega al solicitante.

Las Direcciones de Gobierno y de Desarrollo Econémico deberan: Coordinar
en forma conjunta la supervision de los eventos publicos, constatando que

cuentan con licencia de funcionamiento y que cumplen exactamente con las
condiciones autorizadas para el evento.

V. Insumos
e Solicitud por escrito, dirigido al Presidente Municipal, en el que debera indicar
la fecha de solicitud, fecha, lugar y descripcion del evento a realizar.

e Demostrar que puede utilizar el inmueble.
e Contrato de letrinas en su caso de no contar con instalaciones sanitarias.

e Contrato de Seguridad Privada, en su caso
VI. Resultados
Permiso para evento publico o privado

VIl. Politicas

El permiso se otorgara unicamente en dias habiles en un horario de 09:00 a 18:00
Hrs.

Las inspecciones oculares se haran unicamente por el personal autorizado por las
Direcciones de Gobernacion y Desarrollo Econdmico.
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La entrega de la licencia de Funcionamiento se hara unicamente después de
haber realizado el pago a la tesoreria municipal.

VIIl. Descripcion de Expedicion de permiso para la realizacion

de eventos publicos y privados.

Interesado, Unidad

No. administrativa o puesto Descripcion
1 Interesado Solicita y/o presenta los requisitos de este tramite.
Recibe los requisitos, analiza, emite visto bueno y
2 | Direccidon de Gobernacion lo turna a la Direccion de Desarrollo Econémico
Recibe el visto bueno de Ila Direccion de
Direccién de Desarrolld Gobernacion y emite la orden de pago de acuerdo
3 Econdmico. al Cédigo Financiero del Estado de México,
Recibe la orden de pago por el (a) interesada,
] " realiza el cobro correspondiente, emite, entrega
4 | Tesoreria Municipal. . o :

recibo de pago oficial al (a) interesado (a) y orden

de pago con sello correspondiente.
Obtiene copia del recibo oficial de tesoreria
municipal y emitird el permiso correspondiente,
_ i5n d I mismo que turnard  a la Direccion
5 | LaDireccion de Desarrollo | qe Gobernacién para que sea de su conocimiento

Econdmico.

gue concluyo el tramite satisfactoriamente el
solicitante y lo integré en su expediente.
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IX. DIAGRAMA: Expedicion de permiso para eventos publicos y
privados

Solicitante Dependencia

¢ Direccion de Gobierno }

debera acudir a las oficinas de ¢
desarrollo econémico.

Recibira los quesitos analizara y emitira el
i visto bueno a su vez lo turnara a la DGDE

Presentara los documentos requeridos

por las dependencias J L

Direccion de desarrollo Econdmico |4

v

Emitira orden de pago de acuerdo al
cdédigo financiero

4’[ Tesoreria Municipal ]

:

Recibira su Comprobante de pago Recibira la orden de pago,y emitird
comprobante

¥
[Em't'ré y turnard el permiso otorgado a la

Recibira orden de pago emitida

por la DGDE, acudira TesoreriaJ‘

Municipal a realizar el pago

Recibira el permiso otorgado por

e las d denci DGG, que a su vez archivard en sus
parte de las dependencias

expedientes.

J
v v
Fin Direccion de Gobierno
X. Medicion

Numero mensual de permisos otorgados
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13. Operativo Conjunto de Verificacion

l. Objetivo

Verificar que los establecimientos que venden bebidas alcohélicas cumplan con los
lineamientos establecidos en las diferentes Leyes, Reglamentos y Cddigos que
regulan esta actividad.

Il. Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Presidencia Municipal, Direccion de
Desarrollo Econdmico, Direccion de Gobierno, Proteccion Civil, Direccion de
Ciudad Sostenible, Cambio Climatico y Recursos Hidricos, Direccién Juridica y
Direccion General de Seguridad Publica, Inspectores, asi como a las personas
fisicas y/o juridico colectivas que ejercen la venta de bebidas alcohdlicas en el
Municipio.

[l. Marco Legal
Articulo 54 fraccion VI del Bando Municipal 2022

V. Atribuciones

Presidente Municipal. — Gira instrucciones a las seis Direcciones en forma
simultanea de realizar operativos de verificacion, indicando aleatoriamente a una
de las Direcciones, los objetivos a verificar a fin de procurar que no se filtre la

informacion.

Direccion de Gobierno. Es el area responsable de iniciar la verificacion,
identificAndose y explicar a quien se encuentre en el establecimiento el propésito de
nuestra diligencia, solicita la documentacion que acredita la venta de bebidas

alcohdlicas.

Direccion de Desarrollo Econdmico. Verifica que la Licencia de Funcionamiento,

asi como el Dictamen de giro 0 en su caso el DUF estén vigentes.
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Direccion de Proteccion Civil. Verifica que el establecimiento cuente con todo el

visto bueno de esa Direccion.

Direccion de Ciudad Sostenible, Cambio Climéatico y Recursos Hidricos.
Verifica el cumplimiento del Dictamen de impacto ambiental, asi como el
cumplimiento en los decibeles establecidos por la Ley de Competitividad vy

Ordenamiento Comercial.

Direccién Juridica. Observa y vigila el debido proceso de la diligencia.

Direccion General de Seguridad Publica. Respalda y resguarda la integridad

fisica de los servidores publicos que intervienen en la diligencia.

Inspectores. En caso de incumplimiento deberan proceder a pegar los sellos de
suspension o clausura en su caso, indicando la fecha, folio en cada sello
respectivamente, sellos que deberan ser firmados en forma mancomunada entre las
Direcciones de Gobernacién y de Desarrollo Econémico. Se deberan colocar los
sellos en los accesos al establecimiento de tal manera que no se haya acceso de
ninguna manera al establecimiento en cuestion.

V. Insumos

Instruccion expresa del Presidente Municipal.

VI. Resultados
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Verificacion de la correcta operacion de las unidades econdmicas con venta de

bebidas alcohdlicas, principalmente.

VIl. Politicas

Unicamente el Presidente Municipal podra iniciar este procedimiento.
Se desconoce los objetivos de la diligencia hasta en tanto se lleven al cabo.

VIIl. Descripcion de actividades
(Operativo conjunto de verificacion)

Interesado, Unidad

No. administrativa o puesto

Descripcion

Gira instrucciones de efectuar el operativo de

1 | Presidencia Municipal. .
verificacion.

' L, ., Inicia el procedimiento.
2 | Direccién de Gobernacion

Verifica la documentacion, presentada por la

Direccion de Desarrollé unidad econémica.

Econdmico.

4 | Direccién de Proteccion Civil | Verifica el visto bueno de su Direccion.

Direccion de Ciudad
Sostenible, Cambio Verifica el Dictamen de Impacto Ambiental.

Climéatico y Recursos
Hidricos.
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. . 2 Py Verifica el debido Proceso del operativo.
Direccion Juridica.

Garantiza la integridad fisica de los servidores

Direccion General de publicos que intervienen en el procedimiento.

Seguridad Publica.
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IX. Diagrama: operativo conjunto de verificacion

DEPENDENCIA

VERIFICADO

Presidencia Municipal emitira la
orden de verificacion a la DGG y
ala DDE

v

DGG Debera convocar y dar inicio al
proceso

v

Direccion de Desarrollo
Econdmico

v

Solicitara y verificara los documentos
presentados por la unidad econdmica

Unidad Econdmica

v

Debera mostrar su documentacion a
las autoridades

-

{ Direccion de Proteccion Civil

.

Direccidn de Ciudad Sostenible, Cambio
Climatico y Recursos Hidricos.

.

Debera contar con Vo.Bo. ]

s

.

Debera de tener
—> Licencia/dictamen de
impacto ambiental

( Acudird a la diligencia para \

salvaguardad la integridad y

v

Verificara el
debido proceso
de la diligencia

Direccion Juridica

J
—

v

[ Direccién de seguridad publica

seguridad de los servidores

\4

publicos, y ciudadanos que
intervengan en la diligencia.

- /
I

>
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2022-2004

Simbologia

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca de inicio del procedimiento

Cuadro con descripcion de la
actividad a realizar

Linea de flujo entre las partes
involucradas.

Paso a seguir

Final del procedimiento

64




OCOYOACAC

RECONSTRUYENDO EL TE[IDO SOCIAL
2022-2004

15. Glosario
Licencia de funcionamiento: es el acto administrativo que emite la
autoridad, por la cual autoriza a una persona fisica o0 moral colectiva a
desarrollar actividades econémicas.

Notificador: La persona que avisa, comunica, previene, informa,
participa, entera, transmite, denuncia o avisa.

Inspector: Empleado publico o privado que tiene a su cargo la vigilancia
en el ramo a que pertenece.

Verificador: Es la persona que coteja, consta, confirma, comprueba,
revisa y justifica la veracidad de algun acto o accion.

Ejecutor: Es la persona encargada de llevar a cabo acciones
planificadas.

Insumos: Es toda aquella cosa susceptible a dar servicio y paliar
necesidades del ser humano.

Procedimiento: Serie de pasos claramente definidos, que permiten
trabajar correctamente, disminuyendo la probabilidad de error, omisién o
de accidente.

Expedir: Despachar, extender por escrito.

Orden de pago: Es un instrumento que suele emplearse en operaciones
financieras, permite la concrecion del pago de un servicio.
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16. Distribucién

El Manual de Procedimientos se encuentra en poder del Secretario del
Ayuntamiento, en Original.

Y en copia controlada esta distribuida de la siguiente manera: Presidencia,
Secretaria Técnica, Tesoreria, Contraloria Municipal.

Disponible en version digital en la pégina oficial del ayuntamiento
www.ocoyoacac.gob.mx.
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17. DIRECTORIO

C. Samuel Verdeja Ruiz,
Presidente Municipal Constitucional

C. Norma Adriana Bermudez Ortega.
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Lic. Sandra Pefia Santos

Subdirectora de Fomento Empresarial y Emprendimiento artesanal.

Ing. Israel Oyorzaba Astivia.
Subdirector de Desarrollo Sustentable y Agropecuario.
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Subdirectora de Desarrollo y Fomento Turistico.
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Jefe del Departamento de Fomento y Vinculacion al Empleo
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