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l. PRESENTACION.

El H. Ayuntamiento de Tultitlan 2022-2024 encabezado por la Licenciada Elena Garcia Martinez, Presidenta
Municipal Constitucional, cuenta con la experiencia y voluntad de seguir modernizando la Administracién Publica
Municipal, en cumplimiento de las atribuciones y obligaciones constitucionales establecidas por el articulo 115 de
nuestra Carta Magna, asi como en leyes secundarias de la materia y con ello atender de forma mas eficiente a una
ciudadania cada vez mas demandante y conocedora de sus derechos.

En ese sentido resulta de vital importancia la realizacién y actualizacién constante, de la documentacion que
permite presentar en forma ordenada e integral la estructura orgénica de las dependencias administrativas, es
decir los Manuales de Organizacion.

Por lo que éste Manual representa un esfuerzo para precisar el ambito de competencia de la Direccién de Desarrollo
Economico a fin de evitar duplicidad o ausencia en la ejecucién de las tareas, en el cumplimiento de
responsabilidades todas ellas apegadas a las funciones y atribuciones que la Ley le confiere a cada uno de los
servidores publicos adscritos a esta area.

La informacién contenida en el presente documento esta dirigida tanto al servidor publico municipal como al
ciudadano de Tultitlan que tenga interés en conocer las actividades y funciones que se llevan a cabo en ésta
Direccion, ello en aras de facilitar la interaccion entre la administracion publica municipal y la ciudadania para la
consecucion de un ejercicio de la funcién publica eficiente y transparente.

Este Manual de Organizacién permite orientar al personal de la Direccién, definiendo instrucciones, fijando
responsabilidades y posibilitando la medicién y evaluacién de las actividades descritas, lo cual coadyuva a la
mejora continua del quehacer administrativo.
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lil. ANTECEDENTES.

En el municipio de Tultitlan de acuerdo al Directorio Estadistico Nacional de Unidades Econémicas (DENUE)
actualizacion se ubican 19,935 unidades econémicas, de las cuales 18,996 son micro (0 a 10 trabajadores), 729 son
pequefas (11 a 50 trabajadores), 155 medianas (51 a 250 trabajadores) y, 55 grandes (251 o mas trabajadores). Con
una densidad poblacional de 516,341 habitantes (datos INEGI, Censo de poblacién 2020), lo que significa que por
cada kilobmetro cuadrado habitan 7,819.

De acuerdo al indice Municipal de Actividad Econémica (IMAE) 2021, que elabora el Instituto de Informacién e
Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM), el municipio tiene una tasa de
crecimiento promedio anual de 3.84%, siendo el quinto Municipio que aporta mas PIB del Estado de México.

Con 10 parques industriales, 95 supermercados y tiendas de conveniencia, una Central de abasto, 156 mercados
municipales y privados, 90 tianguis, el desarrollo econémico en el municipio ha sido una constante en los iiltimos
diez ainos.

Aunque la actividad econémica regional ha sufrido menoscabo por la pandemia de COVID-19, inseguridad y
variables macroeconomicas nacionales e internacionales desfavorables, nuestro municipio ha mantenido un
dinamismo economico 6ptimo, y para seguir asi es necesaria la vinculacién plena entre la Administracién Ptblica
Municipal, el sector privado y la ciudadania.
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ill. BASE LEGAL.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México.
Ley de Fomento Econémico Para el Estado de México.

Ley Para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.
Cédigo Administrativo del Estado de México.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Bando Municipal de Tultitlan, Estado de México para el afio 2023

de México.
» Reglamento de Actividades Econémicas del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

IV. ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio dg Tultitlan, Estado de México.
Reglamento de Actividades Comerciales y de Servicios en Vias y Areas Publicas del Municipio de Tultitlan, Estado
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Articulo 96 Quater.- El Director de Desarrollo Econémico o el Titular de la Unidad Administrativa equivalente, tiene las
siguientes atribuciones:

I. Disefiar y promover politicas que generen inversiones productivas y empleos remunerados;

Il. Promover programas de simplificacion, desregulacion y transparencia administrativa para facilitar la actividad economica;
I Bis. Impulsar y difundir la simplificacién de tramites y reduccioén de plazos para el otorgamiento de permisos, licencias y
autorizaciones def orden municipal, de conformidad con la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y

Municipios, la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, la Ley de Fomento Econémico del
Estado de México, sus respectivos reglamentos y demaés disposiciones juridicas aplicables;

Il. Derogada

IV. Desarrollar e implementar las acciones de coordinacion que permitan la adecuada operacion del Sistema Unico de
Gestion Empresarial, de conformidad con la Ley de la materia;

V. Establecer y operar el Sistema de Apertura Répida de Empresas del Estado de México en coordinacién con los distintos
ordenes de Gobierno en los términos que establece la Ley de la materia;

En los casos en que no se haya celebrado convenio de coordinacién para la unidad econémica del Sistema de Apertura
Raépida de Empresas del Estado de México en el municipio, se debera establecer y operar una ventanilla dnica que brinde
orientacion, asesoria y gestion a los particulares respecto de los tramites requeridos para la instalacion, apertura, operacién
y ampliacion de nuevos negocios que no generen impacto urbano;

VI. Desarrollar y difundir un sistema de informacion y promocion del sector productivo del Municipio;

VII. Promover y difundir, dentro y fuera del Municipio las ventajas competitivas que se ofrecen en la localidad a la inversién
productiva, en foros estatales, nacionales e internacionales:;
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VIIl. Promover en el sector privado la investigacion y desarrollo de proyectos productivos, para atraer capitales de inversion;
IX. Impulsar la participacion del sector privado en el desarrollo de infraestructura comercial e industrial;

X. Promover la capacitacion, tanto del sector empresarial como del sector laboral, en coordinacion con instituciones %
organismos publicos y privados, para alcanzar mejores niveles de productividad y calidad de la base empresarial instalada
en el Municipio, asi como difundir los resultados y efectos de dicha capacitacion;

XI. Fomentar la creacion de cadenas productivas entre micro, pequefios y medianos empresarios, con los grandes
empresarios;

Xll. Fomentar y promover la actividad comercial, incentivando su desarrollo ordenado y equilibrado, para la obtencién de
una cultura de negocios corresponsables de la seguridad, limpia y abasto cualitativo en el Municipio;

XINI. Impulsar el desarrollo rural sustentable a través de la capacitacion para el empleo de nuevas tecnologias, la vinculacién
del sector con las fuentes de financiamiento, la constitucién de cooperativas para el desarrollo, y el establecimiento de
mecanismos de informacion sobre los programas municipales, estatales y federales, publicos o privados;

XIV. Difundir la actividad artesanal a través de la organizacion del sector, capacitacion de sus integrantes y su participacion
en ferias y foros, que incentive la comercializacion de los productos;

XV. Promover el consumo en establecimientos comerciales y de servicios del Municipio;
XVI. Fomentar la comercializacion de productos hechos en el Municipio en mercados nacionales e interacionales;

XVII. Auxiliar al Presidente Municipal en la coordinacion con las dependencias del Ejecutivo Estatal que son responsables
del fomento economico en los términos que sefiale la Ley de la materia;
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XVIII. Conducir la coordinacién interinstitucional de las dependencias municipales a las gue corresponda conocer sobre el
otorgamiento de permisos y licencias para la apertura y funcionamiento de unidades econémicas;

Para tal efecto, debera garantizar que el otorgamiento de Ia licencia no esté sujeto al pago de contribuciones ni a donacién
alguna; la exigencia de cargas tributarias, dédlivas o cualquier otro concepto que condicione su expedicion sera sancionada
en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

XIX. Operar y actualizar el Registro Municipal de Unidades Econémicas de los permisos o licencias de funcionamiento
oforgadas a las unidades econémicas respectivas, asi como remitir dentro de los cinco dias habiles siguientes los datos
generados al Sistema que al efecto integre la Secretaria de Desarrollo Econémico, a la Secretaria de Segquridad yala
Fiscalia General de Justicia del Estado de México, la informacién respectiva;

XX. Crear y actualizar el Registro de las Unidades Econémicas que cuenten con el Dictamen de Giro, para la solicitud o
refrendo de las licencias de funcionamiento;

XXI. Autorizar la placa a que se refiere la fraccién VIl del articulo 74 de la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial
del Estado de México, y

XXII. Las deméas que sefialen las disposiciones legales aplicables.
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LEY DE COMPETITIVIDAD COMERCIAL Y ORDENAMIENTO COMERCIAL DEL ESTADO DE MEXICO.

Articulo 7. Corresponde a los municipios:

I. Crear el registro municipal, donde se especifica la licencia de funcionamiento con Ia actividad de la unidad econémica e
impacto que generen, asi como las demas caracteristicas que se determinen.

Il. Integrar y operar la ventanilla tnica.

Ill. Operar, digitalizar y mantener, semanalmente actualizado, el registro municipal, a través de la Direccién de Desarrollo
Econdmico o su equivalente, que opere en su demarcacion, el cual debera publicarse en el portal de Intemet del municipio.
IV. Enviar, dentro de los cinco dias habiles siguientes de cada mes calendario la actualizacién de su registro municipal, el
informe correspondiente a las autoridades estatales, para actualizar el registro estatal.

V. Resguardar y actualizar el archivo fisico y digital con los documentos requeridos por las leyes para la expedicion y
refrendo de las licencias correspondientes.

VI. Ordenar visitas de verificacién a las unidades econémicas que operen en su demarcacion.

VIl. En términos de los ordenamientos aplicables, substanciar el procedimiento de las visitas de verificacién administrativa
que se hayan practicado.

VIII. Determinar y ordenar las medidas de seguridad e imponer las sanciones previstas en esta Ley.
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BANDO MUNICIPAL DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO PARA EL ANO 2023.

Articulo 56. El Ayuntamiento promueve el desarrollo econémico a través de los sectores comercial, de servicios,
artesanal, turistico e industria no contaminante, asi como aquéllos de la actividad primaria del Municipio.

Para ello vincula programas federales y estatales con inversionistas nacionales y extranjeros, Camaras de Comercio e
Industria, instituciones educativas, dependencias de los gobiemos o de otros municipios, dentro de un marco que propicie
la competitividad y el aprovechamiento del programa de la mejora regulatoria, promoviendo a los establecimientos
potencial- mente demandantes de mano de obra cuyos procesos de produccién tengan el caracter de sustentabilidad.

En materia de fuentes de trabajo, el Ayuntamiento buscara enlazar a las empresas con aquellas personas que demandan
empleo a través del Ser- vicio Municipal de Empleo en coordinacion con sus similares de los émbitos Estatal y Federal.

Articulo 57. La Direccion de Desarrollo Econémico es la dependencia del Ayuntamiento encargada de aplicar la Ley de
Competitividad y Ordena- miento Comercial del Estado de México, la Ley de Eventos Publicos del Estado de México, la
Ley de Fomento Econémico para el Estado de México, sus reglamentos, normas técnicas y demas que regulen la actividad
comercial en el territorio municipal.

Artfeulo58. El Ayuntamiento a través de la Direccién de Desarrollo Econémico, tendra las siguientes atribuciones:
I. Realizar visitas de verificacién y tramitar el procedimiento administrativo comin en materia de unidades econémicas

establecidas comerciales, industriales, de prestacién de servicios; comercio y servicios en la vfa pablica, publicidad y
eventos publicos conforme a la normatividad de la materia;
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l. En proteccion del interés general y el orden publico, podra acordar y ejecutar como medidas de sequridad Ia suspension
de las actividades comerciales, industriales o de prestacion de servicios dentro del territorio municipal, incluyendo la via y
espacios publicos municipales, previa orden de visita de verificaciéon debiendo iniciar el procedimiento administrativo
comun en los términos del Codigo de Procedimientos Administrativos;

Ill. Otorgar y revocar permisos en materia de publicidad, de acuerdo a las leyes, reglamentos y disposiciones Iegales
aplicables vigentes;

IV. Otorgar y revocar permisos o Cédulas en materia de comercio y servicios en la via ptblica, mercados y Central de
abasto de acuerdo a las leyes, reglamentos y disposiciones legales aplicables vigentes;

V. Olorgar y revocar autorizaciones en materia de eventos publicos; de acuerdo a las leyes, reglamentos y disposiciones
legales aplicables vigentes; y

VI. Otorgar la licencia de funcionamiento, de cualquier actividad comercial, industrial o de prestacién de servicios dentro
del territorio Municipal; asi como revocar las referidas licencias previo el procedimiento establecido en el Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México vigente; y

Vil. Las demas que determine el Ayuntamiento, o Ias que senalen los ordenamientos juridicos para los Municipios o
Ayuntamientos, a este tipo de dependencias.

Articulo 59. El Ayuntamiento a través de la Directora o del Director de Desarrollo Econémico podra suscribir convenios
con los particulares y/o personas juridico colectivas de cualquier actividad comercial, Industrial o de prestacion de
servicios, con el fin de ampliar el plazo hasta por 90 dias habiles, para que las y los titulares de las unidades econémicas
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puedan regularizar su situacion juridica y cumplir con los requisitos para la obtencién de la Licencia y/o permiso de
funcionamiento, cuando sucedan contingencias y situaciones excepcionales dentro del territorio municipal.

Asimismo, el Ayuntamiento a través de la Directora o del Director de Desarrollo Econémico, podra celebrar convenios en

materia de comercio y servicios en la via publica, para el ordenamiento, reubicacién, y regularizacién de dichas

actividades, con el fin de que los mismos particulares y/o personas juridico-colectivas, puedan cumplir con los requisitos
para la obtencion del permiso de funcionamiento.
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REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, ESTADO DE
MEXICO.

Articulo 169. La Directora o el Director de Desarrollo Econémico, promovera y fomentara el Desarrollo Econémico,
Industrial, Comercial, Artesanal y de servicios en el Municipio; ademas de llevar a cabo el fomento al empleo.

Articulo 170. A la Directora o al Director de Desarrollo Econémico le corresponde, ademés de o que sefiala la
normatividad vigente y otras leyes en la materia, el ejercicio de las siguientes facultades:

I. Proponer a la Presidenta Municipal o al Presidente Municipal, politicas y programas de desarrollo de las actividades
industriales, comerciales y de servicios;

I. Vincular al Municipio de Tullitlan con las dependencias Federales, Estatales y Municipales competentes en materia
desarrollo econémico, para aprovechar los programas, planes y en general las politicas ptblicas de impulso a las
actividades mencionadas en la fraccion anterior;

III. Ejecutar los programas de promocién econémica para el desarrollo del Municipio;

IV. Participar en la elaboracion de proyectos de convenios en materia de Planeacién, Programacion, Supervision y
Evaluacion del Desarrollo Econémico del Municipio celebrados con entidades publicas y privadas;

V. Impulsar que el Ayuntamiento celebre convenios con instituciones gubernamentales, Nacionales e Internacionales,
académicas y de la sociedad civil para la investigacion y diagndstico de alternativas de las vocaciones productivas del
Municipio e impulso a la transferencia tecnolégica, productividad y competitividad:

VI. Coordinar y supervisar la realizacion de estudios, analisis y diagnésticos de Ia actividad econémica en el Municipio,
necesarios para la definicion de politicas, planes, programas y acciones, como base para la planeacién estratégica;
VII. Impulsar la inversion productiva en el Municipio en todas sus modalidades posibles;
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Vill. Elaborar el Registro Municipal de Unidades Econdémicas del Municipio;

IX. Registrar y actualizar la informacion de las inversiones y generacién de empleos de las nuevas empresas y manteneria
disponible para consulta de la poblacién;

X. Impulsar el otorgamiento de estimulos a las micros, pequefias y medianas empresas en el Municipio;

Xl. Fomentar a las cadenas productivas, centros comerciales y fomento a la vinculacion con mercados de otros Municipios
previos convenios;

Xll. Representar a la Presidenta Municipal o al Presidente Municipal, previa autorizacién de ésta, ante las autoridades
competentes en materia de desarrollo econémico en los tres 6rdenes de gobierno en eventos;

Xlll. Establecer contacto directo con las empresas oferentes de las fuentes de empleo para que la poblacién fenga acceso
a la informacion de las plazas vacantes a través de la Jefatura de Oficina de Promocién al Empleo PyMES y
Emprendedores y las ferias de empleo que la misma Jefatura celebre;

XIV. Servir de 6rgano de consulta y asesoria en materia de desarrollo econémico a los organismos ptblicos y privados;
XV. Establecer y mantener continua comunicacion y colaboracion con industriales, comerciantes, prestadores de servicios
y sus organizaciones representativas, en todos aquellos aspectos relacionados con la actividad econémica, su promocion,
fomento y desarrollo, dentro del marco juridico y reglamentario aplicable;

XVI. Otorgar la licencia de funcionamiento, de cualquier actividad comercial, industrial o de prestacién de servicios dentro
del territorio municipal; asi como revocar las referidas licencias previo el procedimiento establecido en el Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México vigente;

XVII. Elaborar los proyectos de reglamentos y manuales administrativos, necesarios para el desempefio de sus funciones:
XVIII. Vigilar y/o verificar que todas las actividades comerciales, industriales y de prestacién de servicios funcionen
conforme a las normas establecidas;

XIX. Aplicar los lineamientos generales de gobierno, que en materia de comercio, actividades productivas y de prestacion
de servicios sean aprobados por el Cabildo;

XX. Imponer las sanciones correspondientes por violaciones a la normatividad de la materia en lo que corresponda al
ambito de su competencia, a las personas fisicas o juridico-colectivas que se dediquen a las actividades comerciales,
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industriales, prestacion de servicios, eventos piblicos y publicidad en términos de lo establecido en el Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México,

XXI. Vigilar y/o verificar que los mercados municipales y centrales de abasto funcionen conforme a la reglamentacion
establecida;

XXII. Organizar, coordinar y difundir ferias, exposiciones, congresos y eventos vinculados a la promocién de actividades
Industriales, comerciales, prestacion de servicios econémicos y tecnoldgicos del Municipio;

XXIIl. Coadyuvar con la Directora o el Director de Educacién, Cultura y Turismo, en la promocién la inversién para el
impulso de la actividad turistica, que incluya listado de empresas invitadas e informe de resultados;

XXIV. Otorgar permisos en materia de publicidad en relacién a lo dispuesto por el Cédigo Financiero del Estado de México;
XXV. Llevar a cabo visitas de inspeccion y/o verificacion en el domicilio, instalaciones, equipos y bienes de los particulares
y/o personas juridico-colectivas, conforme a las normas sefialadas en el Cédigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México en vigor, emitiendo la resolucién que en derecho proceda;

XXVI. Delegar las facultades de realizar notificaciones a los particulares, y a las personas juridico-colectivas a las
autoridades sefialadas en este capitulo, mediante oficio;

XXVII. Respetar el derecho a la confidencialidad de los datos personales recabados ya sea por trémites inherentes al
puesto o por cualquiera de ofra indole de acuerdo a lo que sefiala la normatividad en materia de proteccion de datos
personales; |

XXVIII. Cumplir con los lineamientos que establece el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del H. A yuntamiento de
Tultitlan, Estado de México; '

XXIX. Ordenar visitas de verificacion y tramitar el procedimiento administrativo comin hasta su conclusion, ejecutando
fodas sus resoluciones y acuerdos mediante las autoridades sefialadas en este bapituio, en las siguientes materias;

A. De establecimientos comerciales, industriales o de prestacion de servicios conforme a la Ley de Competitividad y
Ordenamiento Comercial del Estado de México y demds normatividad aplicable a la materia;

B. De comercio y setvicios en la via publica, espacios publicos y mercados conforme a la normatividad de la materia;

C. De eventos publicos, conforme a la Ley de Eventos Plblicos del Estado de México;
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D. A los particulares y/o personas juridico-colectivas que con fines de lucro permitan que terceros realicen la construccién
0 instalacion de estaciones repetidoras y antenas para radiotelecomunicaciones en inmuebles de su propiedad; que no
cuenten con el permiso correspondiente;

E. De publicidad;

F. A los particulares y/o personas juridico-colectivas que con fines de lucro permitan que terceros realicen la construccién
o instalacion de anuncios publicitarios en inmuebles de su propiedad:

G. A parques industriales o cualquier lugar ptblico o privado en donde se desarrollen actividades comerciales, industriales
y de prestacion de servicios; y

H. De central de abasto, Bazares, Tianguis y Mercados municipales.

XXX. Otorgar o revocar Licencias, Permisos o cédulas en materia de comercio y prestacion de servicios en la Via Publica,
mercados municipales y privados y central de abasto, en términos del procedimiento establecido en el Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México y la normatividad aplicable en la materia:

XXXI. En proteccion del interés general y el orden publico, podra acordar como medidas de sequridad la suspension
temporal o definitiva de las actividades comerciales y de servicios en la via y espacios publicos, asi como el retiro de toda
clase de puestos propios de esas actividades;

XXXII. Otorgar y revocar autorizaciones en materia de eventos ptblicos de bajo riesgo;

XXXIIl. Operar la Ventanilla Unica gestionando la documentacion, en su caso, la emisién érdenes de pago que
correspondan, con la finalidad de que los contribuyentes de Unidades Econdémicas realicen los pagos correspondientes
en la Tesoreria Municipal, asi como la documentacion necesaria para facilitar que los particulares y las personas juridico-
colectivas de las unidades econdmicas realicen todos sus tréamites para el otorgamiento de permisos y licencias de las
actividades comerciales y prestacion de servicios en un solo lugar conforme se determine en los Manuales de
Organizacion y de Procedimientos de la propia Direccion;

XXXIV. Otorgar permiso a los particulares y a las personas juridico-colectivas que con fines de lucro permitan que terceros
realicen la construccion e instalacion de estaciones repetidoras y antenas para radiotelecomunicaciones en inmuebles de
su propiedad;
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XXXV. Otorgar permiso a los particulares y a las personas juridico-colectivas que con fines de lucro permitan que terceros
realicen la construccion e instalacion de anuncios publicitarios en inmuebles de su propiedad:

XXXVI. Dirigir y supervisar el Sistema Municipal de Microcréditos, programas de apoyo a exportadores, Sistema de
Apertura Rapida de Empresas (SARE) y demés programas y fideicomisos que sean de su competencia;

XXXVII. Expedir las autorizaciones para eventos publicos de bajo riesgo con base al Apéndice Il del Reglamento del Libro
Sexto del Codigo Administrativo del Estado de México, con base en el catalogo de eventos piblicos en el que se
especifique las diferentes denominaciones y modalidades, licencias de autorizacién, asi como reglas, condiciones y
provisiones que sefiala la Ley de Eventos Publicos del Estado de México;

XXXVIII. Otorgar y refrendar licencia de funcionamiento a parques industriales para la realizacién de actividades .
comerciales, industriales o de prestacion de servicios;

XXXIX. Concluir el procedimiento administrativo comin, mediante resolucién administrativa o por convenio celebrado con
los particulares y/o con las personas juridico-colectivas, siempre y cuando se cumpla con los lineamientos estipulados en
el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

XL. Imponer sanciones administrativas conforme a la normatividad aplicable en la materia;

XLI. Dar contestacion a los escritos de peticion que realicen los particulares o personas juridico-colectivas en los términos
en el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

XLII. Delegar funciones a los servidores publicos adscritos a la Direccién de Desarrollo Econémico;

XLIIl. Emitir y revocar los Dictamenes de Giro como Secretario Técnico del Comité Municipal de Dictamenes de Giro,
previa autorizacion de la Presidenta de dicho Comité o al Presidente de dicho Comité, conforme a la normatividad de [a
materia;

XLIV. Establecer en coordinacion con la Direccion de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente las zonas permitidas para el
gjercicio de las actividades comerciales y de prestacion de servicios en la via publica;

XLV. Informar de manera anual a la Tesoreria Municipal del padrén Licencias de Funcionamiento;
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XLVI. Suscribir, Otorgar, asi como refrendar las licencias de Funcionamiento de las Unidades Econdmicas de Bajo,
Mediano y Alto impacto de conformidad con la Ley Organica Municipal del Estado de México y sus Municipios y la Ley de
Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México; y

XLVII. Las demas que le sefialen el Ayuntamiento, la Presidenta Municipal o el Presidente Municipal las leyes, reglamentos
y disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 171. Para el desarrollo de sus atribuciones, la Direccion de Desarrollo Econémico, contara con:

I. Coordinacion Juridica;

Il. Subdireccion de Desarrollo Econémico:

A. Oficina de Promocién al Empleo, PYMES y Emprendedores.

lll. Departamento de Normatividad de Via Publica:

A. Oficina de Via Publica Zona Oriente.

V. Departamento del Centro de Atencion Empresarial y Ventanilla Unica:

A. Oficina de Permisos y Licencias Zona Oriente.

Los cuales para su auxilio tendran a su cargo a notificadoras y notificadores, verificadoras y verificadores, inspectoras e
inspectores, ejecutoras y ejecutores.

Articulo 172. Corresponden a la Coordinadora Juridica o al Coordinador Juridico las siquientes atribuciones:

I. Asistir a la Directora o el Director de Desarrollo Econémico, en la tramitacion del procedimiento administrativo comuin
en fodas sus etapas y visitas de verificacion en las siguientes materias:

A. De establecimientos comerciales industriales o de prestacion de servicios conforme a la Ley de Competitividad y
Ordenamiento Comercial del Estado de México y demas normas en la materia;

B. De comercio y servicios en la via pablica, espacios ptblicos y mercados, conforme a la normatividad de la materia;

C. De eventos publicos conforme a la Ley de Eventos Publicos del Estado de Mexico;
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D. A los particulares y/o personas juridico-colectivas que con fines de lucro permitan que terceros realicen la instalacién
de estaciones repetidoras y antenas para radiotelecomunicaciones en inmuebles de su propiedad; que no cuenten con el
permiso correspondiente;

E. A los particulares y/o personas juridico-colectivas que con fines de lucro permitan que terceros realicen la instalacion
de anuncios publicitarios en inmuebles de su propiedad:;

F. A parques industriales o cualquier lugar publico o privado en donde se desarrollen actividades comerciales, industriales
y de prestacion de servicios; y

G. De central de abasto, Bazares, Tianguis y Mercados municipales.

Il. Elaborar los proyectos de contestacién a la Directora o el Director de Desarrollo Econémico, la Subdirectora o el
Subdirector de Desarrollo Econémico para escritos de peticion y cuando las Jefaturas de Departamento lo requieran en
los términos establecidos en el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México:

Ili. Elaborar proyectos de reglamentacién y manuales administrativos propios de la Direccion;

IV. Instruir a las notificadoras adscritas y los notificadores adscritos para que ejecuten o realicen las notificaciones
acordadas por la Directora o el Direcfor de Desarrollo Econémico, la Subdirectora o el Subdirector de Desarrollo
Econémico y Jefaturas de Departamento de la Direccion;

V. Asistir a la Directora o el Director de Desarrollo Econémico en actividades referentes a la Mejora Regulatoria de la
Administracion Publica Municipal;

VI. Asesorar a la Directora o el Director de Desarrollo Econémico, la Subdirectora o el Subdirector de Desarrollo
Econdmico y a las Jefaturas de Departamento de la misma en los asuntos juridicos que se deriven de las actividades y
atribuciones de dicha Dependencia;

VIl. Apoyar a la Directora o el Director de Desarrollo Econémico, la Subdirectora o el Subdirector de Desarrollo Econémico,
asi como cada Jefatura de Departamento en el inicio, tramitacion, resolucion y ejecucién del procedimiento administrativo
comin correspondiente, asi como en la realizacién de formatos de inspeccion, verificacion, citatorios y cualquier acto
administrativo o juridico que se requiera;
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VIII. Integrar, resguardar y registrar los expedientes que se formen en la Coordinacion Juridica;
IX. Elaborar y rendir los informes de avance en el cumplimiento de metas y programas de trabajo de la Direccion;
X. Realizar proyectos de contestaciones de demandas, asi como informes previos y justificados que requieran las

autoridades jurisdiccionales competentes;
XI. Elaborar y rendir informes relativos a esta Direccién, cuando sea requerido por las autoridades competentes;
Xll. Elaborar actas administrativas y comparecencias que se realicen dentro del periodo de informacion previa en los

expedientes administrativos;

Xlll. Elaborar actas que se realicen con mofivo del desahogo de garantias de audiencia, dentro del procedimiento
administrativo comun;

XIV. Realizar proyectos de convenios para la regularizacién de las actividades comerciales y prestacion de servicios, asi
como para la terminacion del procedimiento administrativo comun;

XV. Dar contestacion a los escritos de peticion que realicen los particulares y/o personas juridico-colectivas en los términos
en el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; y

XVI. Las demas que deriven de ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el drea de su competencia
pOr SuUs superiores jerarquicos.

Articulo 173. La Subdirectora o el Subdirector de Desarrollo Economico le corresponde, ademés de lo que senala la
normatividad vigente y otras leyes en la materia, el gjercicio de las siguientes facultades:

I. Proponer a la Directora o el Director de Desarrolilo Econémico, politicas y programas de desarrollo de las actividades
industriales, comerciales y de servicios;

Il. Apoyar a la Directora o el Director de Desarrollo Econémico, a vincular al Municipio de Tultitlan con las dependencias
Federales, Estatales y Municipales competentes en materia desarrollo econémico, para aprovechar los programas, planes
y en general las politicas publicas de impulso a las actividades mencionadas en la fraccién anterior:
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lll. Apoyar a la Directora o el Director de Desarrollo Econémico a ejecutar los programas de promocién econémica para
el desarrollo del Municipio;

IV. Proponer proyectos de convenios en materia de Planeacion, Programacion, Supervision y Evaluacion del Desarrollo
Economico del Municipio celebrados con entidades ptblicas y privadas;

V. Apoyar a la Directora o el Director de Desarrollo Econémico a impulsar que el Ayuntamiento celebre convenios con
instituciones gubernamentales, Nacionales e Internacionales, académicas y de la sociedad civil para la investigacion y
diagnéstico de alternativas de las vocaciones productivas del Municipio e impulso a la transferencia tecnoldgica,
productividad y competitividad;

VI. Coordinar y supervisar la realizacién de estudios, anélisis y diagndsticos de la actividad econémica en el Municipio,
necesarios para la definicion de politicas, planes, programas y acciones, como base para la planeacion estratégica;

VII. Impulsar la inversion productiva en el Municipio en todas sus modalidades posibles;

VIll. Elaborar el Registro Municipal de Unidades Econémicas del Municipio;

IX. Registrar y actualizar la informacién de las inversiones y generacién de empleos de las nuevas empresas y manteneria
disponible para consulta de la poblacion;

X. Impulsar el oforgamiento de estimulos a las micros, pequefias y medianas empresas en el Municipio;

Xl. Fomentar a las cadenas productivas, centros comerciales y fomento a la vinculacion con mercados de otros Municipios
previos convenios;

Xll. Representar a la Directora o el Director de Desarrollo Econémico, previa autorizacién de éste, ante las autoridades
competentes en materia de desarrollo econémico en los eventos, reuniones o sesiones:

Xlll. Establecer contacto directo con las empresas oferentes de las fuentes de empleo para que la poblacién tenga acceso
a la informacion de las plazas vacantes a través de la Jefatura de Oficina de Promocion al Empleo PyMES y
Emprendedores y las ferias de empleo que la misma Jefatura celebre;

XIV. Servir de 6rgano de consulta y asesoria en materia de desarrolfo econémico a los organismos publicos y privados;

&R T Yhelrt
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XV. Establecer y mantener continua comunicacion y colaboracion con industriales, comerciantes, prestadores de servicios
Yy sus organizaciones representativas, en todos aquellos aspectos relacionados con la actividad econémica, su promocion,
fomento y desarrollo, dentro del marco juridico y reglamentario aplicable;

XVI. En caso de ausencia de la Directora o el Director de Desarrollo Econémico, suscribir la licencia de funcionamiento,
de cualquier actividad comercial, industrial o de prestacion de servicios dentro del territorio municipal;

XVII. Elaborar los proyectos de reglamentos y manuales administrativos, necesarios para el desemperfio de sus funciones;
XVIII. Vigilar y/o verificar que todas las actividades comerciales, industriales y de prestacién de servicios funcionen
conforme a las normas establecidas;

XIX. Aplicar los lineamientos generales de gobierno, que, en materia de comercio, actividades productivas y de prestacion
de servicios sean aprobados por el Cabildo;

XX. Vigilar y/o verificar que los mercados municipales y centrales de abasto funcionen conforme a la reglamentacion
establecida;

XXI. Coordinar y difundir ferias, exposiciones, congresos y eventos vinculados a la-promocién de actividades industriales,
comerciales, prestacion de servicios econdémicas y tecnologicas del Municipio;

XXII. Suscribir permisos en materia de publicidad en relacion a lo dispuesto por el Codigo Financiero del Estado de México;
XXIIl. Llevar a cabo visitas de inspeccion y/o verificacion en el domicilio, instalaciones, equipos y bienes de los particulares
y/o personas juridico-colectivas, conforme a las normas sefialadas en el Cédigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de Mexico en vigor;

XXIV. Delegar las facultades de realizar notificaciones a los particulares, y a las personas Jjuridico-colectivas a las
autoridades sefialadas en este capitulo, mediante oficio;

XXV. Respetar el derecho a la confidencialidad de los datos personales recabados ya sea por tramites inherentes al
puesto o por cualquiera de otra indole de acuerdo a lo que sefiala la normatividad en materia de proteccién de datos
personales;

XXVI. Cumplir con los lineamientos que establece el Codigo de Etica de los Servidores Publicos del H. A yuntamiento de
Tultitlan, Estado de México;
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XXVII. Ordenar visitas de verificacion, ejecutando todas sus resoluciones y acuerdos mediante las autoridades sefialadas
en este capitulo, en las siguientes materias:

A. De establecimientos comerciales, industriales o de prestacién de servicios conforme a la Ley de Competitividad y
Ordenamiento Comercial del Estado de México y demas normatividad aplicable a la materia;

B. De comercio y servicios en la via pablica, espacios publicos y mercados conforme a la normatividad de la materia;

C. De eventos publicos, conforme a la Ley de Eventos Publicos del Estado de México;

D. A los particulares y/o personas juridico-colectivas que con fines de lucro permitan que terceros realicen la construccion
o instalacion de estaciones repetidoras y antenas para radiotelecomunicaciones en inmuebles de su propiedad; que no
cuenten con el permiso correspondiente;

E. De publicidad;

F. A los particulares y/o personas juridico-colectivas que con fines de lucro permitan que terceros realicen la construcecién
o instalacion de anuncios publicitarios en inmuebles de su propiedad:

G. A parques industriales o cualquier lugar pablico o privado en donde se desarroilen actividades comerciales, industriales
y de prestacion de servicios; y

H. De ceniral de abasto, Bazares, Tianguis y Mercados municipales.

XXVIIl. Operar la Ventanilla Unica gestionando la documentacion, en su caso, la emisién érdenes de pago que
correspondan, con la finalidad de que los contribuyentes de Unidades Econémicas realicen los pagos correspondientes
en la Tesoreria Municipal, asi como la documentacion necesaria para facilitar que los particulares y las personas juridico-
colectivas de las unidades econdémicas realicen fodos sus trémites para el oforgamiento de permisos y licencias de las
actividades comerciales y prestacion de servicios en un solo lugar conforme se determine en los Manuales de
Organizacion y de Procedimientos de la propia Direccion;

XXIX. Supervisar el Sistema Municipal de Microcréditos, programas de apoyo a exportadores, Sistema de Apertura Rapida
de Empresas (SARE) y demas programas y fideicomisos que sean de su competencia;

XXX. Dar contestacion a los escritos de peticién que realicen los particulares o personas juridico-colectivas en los términos
en el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;
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XXXI. Tramitar y revisar los expedientes de Dictdmenes de Giro que se ingresen en la Ventanilla unica, resquardar los
expedientes y turnarlos a la Directora o el Director de Desarrollo Econémico para su aprobacion;

XXXII. Establecer en coordinacion con la Direccién de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente las zonas permitidas para el
efercicio de las actividades comerciales y de prestacion de servicios en la via piiblica;

XXXIII. Presentar informes, proyectos relativos a la Planeacién, Organizacién y Control de las dreas de la Direccién de
Desarrollo Econémico cuando sean solicitados;

XXXIV. Coordinar a las Jefaturas, Departamentos y Oficinas de la Direccién para el desempefio de sus funciones;
XXXV. Proponer a la Directora o el Director de Desarrollo Econémico el Presupuesto Basado en Resultados de la
Direccion, asi como el seguimiento y control de las areas de la Direccién de Desarrollo Econémico;

XXXVI. Proponer el Presupuesto de Ingresos y Egresos a la Directora o el Director de Desarrollo Econémico;

XXXVIL. Controlar, supervisar, revisar y dar seguimiento en materia de control interno a las éreas de la Direccion de
Desarrolfo Econémico;

XXXVIII. Asesorar a las micros, pequefias y medianas empresas y emprendedores, en materias de programas de apoyos
gubernamentales;

XXXIX. Brindar el Servicio Municipal de Empleo consistente en establecer contacto directo con las empresas oferentes
de las fuentes de empleo para que la poblacién tenga acceso a la informacién de las piazas;

XL. Organizar las ferias y jornadas de empleo en el territorio municipal:

XLI. Coordinar la Jefatura de Oficina de Promocién al Empleo, PYMES y Emprendedores:

XLII. Elaborar los informes o reportes requeridos por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del Gobierno del Estado
~ de México y la Directora o el Director de Desarrollo Econémico;

XLIII. Organizar ferias de empleo con la participacion de todas aquellas empresas e instituciones de la zona metropolitana
norte; y

XLIV. Las demas que le sefialen el Ayuntamiento, la Presidenta Municipal o el Presidente Municipal las leyes, reglamentos
y disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 174. Para el desarrollo de sus atribuciones, la Subdireccion de Desarrollo Econdémico, contara con:
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I. Departamento de Normatividad de Via Pablica:

A. Oficina de Via Publica Zona Oriente.

Il. Departamento del Centro de Atencién Empresarial y Ventanilla Unica:

A. Oficina de Permisos y Licencias Zona Oriente.

/. Oficina de Promocion al Empleo, PYMES y Emprendedores.

Los cuales para su auxilio tendran a su cargo a notificadoras y notificadores, verificadoras y verificadores, inspectoras e
inspectores y ejecutoras y efecutores.

Articulo 175. Corresponden a la Jefa de Departamento de Normatividad de Via Publica o al Jefe de Departamento de
Normatividad de Via Pablica las siguientes atribuciones:

|. Aplicar la reglamentacion en materia mercados, areas, espacios publicos comercio y prestacién de servicios en la via
publica;

Il. Dar tramite a permisos en materia de publicidad en relacién a lo dispuesto por el Cédigo Financiero del Estado de
Meéxico y Municipios, que sean solicitados;

lll. Efecutar las visitas de verificacion ordenadas por la Directora o el Director de Desarrollo Econdémico, la Subdirectora o
el Subdirector de Desarrolfo Economico en materia de comercio y servicios en la via y espacios puablicos y mercados, asi
como de publicidad, eventos publicos y de particulares que con fines de lucro permitan que terceros realicen la
construccion o instalacién de estaciones repetidoras y antenas para radiotelecomunicaciones en inmuebles de su
propiedad; y de los particulares que con fines de lucro permitan que terceros realicen la construccién o instalacion de
anuncios publicitarios en inmuebles de su propiedad;

IV. Dar tramite al otorgamiento y revocacion de permisos o cédulas en materia de comercio y servicios en la via ptblica,
mercados y eventos publicos, y de particulares que con fines de lucro permitan que terceros realicen la construccién o
instalacién de estaciones repetidoras y antenas para radiotelecomunicaciones en inmuebles de su propiedad; y de los
particulares y/ o personas juridico-colectivas que con fines de lucro permitan que terceros realicen la construccion o
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instalacion de anuncios publicitarios en inmuebles de su propiedad, en términos de lo establecido en el Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México;

V. Ejecutar las medidas de seguridad y sanciones impuestas por la Directora o el Director de Desarrollo Econémico, en
términos de lo establecido en el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

VI Aplicar la normatividad y supervisar las actividades en los mercados publicos, tianguis, comercio % presfac:lon de
servicios en la via publica;

Vil. Informar a la Directora o el Director de Desarrollo Econémico, la Subdirectora o el Subdirector de Desarrollo
Econémico sobre la procedencia de autorizaciones para el desarrollo de las actividades comerciales y prestacion de
servicios en la via publica con estricto apego al derecho de accesibilidad de los habitantes del Municipio;

VIil. Coordinar, evaluar y supervisar los operativos de vigilancia e inspeccion de la actividad comercial y prestacion de
servicios en la via publica;

IX. Coadyuvar con la Directora o el Director de Desarrollo Econémico a iniciar, tramitar. resolver y efecutar los
procedimientos administrativos, de conformidad con lo establecido en la legislacién y ordenamientos aplicables;

X. Ordenar la efecucion o realizacion de notificaciones o procedimientos administrativos a las notificadoras y notificadores,
verificadoras y verificadores, inspectoras e inspectores y ejecutoras y ejecutores adscritos a su Jefatura de Departamento;
XI. Recabar la informacién y documentacion para dar tramite al otorgamiento de la Autorizacién de distribucién de
publicidad impresa, sonorizacién y perifoneo en la via pablica, que anuncien o promuevan fa venta de bienes o Servicios;
dando a la Direccion aviso por escrito de inmediato de dichas autorizaciones, observando en todo momento las
disposiciones reglamentarias del Municipio;

Xll. Recabar la informacion y documentacion para dar trémite a las autorizaciones sobre diversiones, juegos y
espectaculos ptiblicos, integrando los expedientes correspondientes; dando a la Directora o el Director de Desarrollo
Economico aviso por escrito de inmediato de dichas autorizaciones, observando en todo momento las disposiciones
reglamentarias del Municipio;

Xlll. Crear y mantener actualizado el padrén de anuncios pubhc;tanos con las personas fisicas y juridico-colectivas que
desarrollan su trabajo en el Municipio;

XIV. Crear y mantener actualizado el padrén de comerciantes que desarrollan su frabajo en la via publica;
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XV. Crear y mantener actualizado el padron de comerciantes que desarrollan su trabajo en los mercados ptiblicos;

XVI. Recabar la informacion y documentacion para dar trémite al otorgamiento y renovacién de los permisos de las
actividades comerciales en los locales de mercados publicos, tianguis y puestos en la via publica, de acuerdo a las
disposiciones legales aplicables;

XVII. Elaborar y rendir los informes de avance en el cumplimiento de metas y programas de trabajo de la Jefatura de
Departamento;

XVIII. Integrar, resquardar y registrar de los expedientes que se formen en la Jefatura de Departamento en tiempo y forma;
XIX. Elaborar registros estadisticos de las unidades econémicas por giro comercial;

XX. Coadyuvar con la Direccion en la elaboracion de presupuestos del érea;

XXI. Participar en la elaboracion del manual de procedimientos de la Jefatura de Departamento;

XXII. Informar y orientar a la ciudadania sobre los tramites y-requisitos para obtener los permisos para ejercer el comercio
y prestacion de servicios en via publica y toda informacién relacionada sobre el procedimiento respectivo;

XXIII. Proporcionar en forma gratuita a la ciudadania, los formatos de solicitud correspondientes;

XXIV. Coordinar los trabajos de la Jefatura de Oficina de Via Publica de Zona Oriente;

XXV. Autorizar la carga y descarga de mercancias, en la via ptblica, para el abastecimiento de las unidades econémicas
de bajo, mediano y alto impacto y asi coadyuvar a la actividad comercial de las mismas, informando por escrito a la
Directora o el Director de Desarrollo Econémico; _

XXVI. Autorizar el mantenimiento en la via pdblica, de las unidades econémicas de bajo, mediano y alto impacto y asi
coadyuvar a la actividad comercial de las mismas, informando por escrito a la Directora o el Director de Desarrollo
Econémico;

XXVII. Dar contestacion a los escritos de peticion que realicen los particulares y/o personas juridico-colectivas que le sean
furnados por la Directora o el Director de Desarrollo Econémico, la Subdirectora o el Subdirector de Desarrolfo Econémico
en los términos en el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

XXVIII. Presentar informes de actividades, administrativos, de avance y cumplimiento que sean solicitados por la Directora
o el Director de Desarrollo Econémico, la Subdirectora o el Subdirector de Desarrollo Econémico de manera semanal:
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XXIX. Resguardar y controlar las visitas de verificacion que le sean turnadas hasta el inicio del procedimiento
administrativo; y

XXX. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el drea de su
competencia por sus superiores jerarquicos.

Para el desarrollo de sus atribuciones la Jefatura de Departamento de Normatividad de Via Ptblica contara con un titular
que sera la responsable o el responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las acciones en comento, y para
su auxilio tendra a su cargo la Jefatura de Oficina de Via Publica Zona Oriente, notificadoras y notificadores, verificadoras
y verificadores, inspectoras e inspectores y efecutoras y ejecutores.

Articulo 176. La Jefa de Oficina o el Jefe de Oficina de Via Publica Zona Oriente tendré las siquientes atribuciones:

I. Aplicar la reglamentacion en materia mercados, areas, espacios publicos, comercio y prestacién de servicios en la via
publica;

ll. Ejecutar las visitas de verificacion ordenadas por la Directora o el Director de Desarrollo Econémico, la Subdirectora o
el Subdirector de Desarrollo Economico en materia de comercio y servicios en la via y espacios publicos y mercados, asi
como de publicidad, eventos publicos y de particulares que con fines de lucro permitan que terceros realicen la
construccion o instalacion de estaciones repetidoras y antenas para radiotelecomunicaciones en inmuebles de su
propiedad; y de los particulares que con fines de lucro permitan que terceros realicen la construccién o instalacién de
anuncios publicitarios en inmuebles de su propiedad;

/. Ejecutar las medidas de seguridad y sanciones impuestas por la Directora o el Director de Desarrollo Econdmico, en
terminos de lo establecido en el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México:

IV. Aplicar la normatividad y supervisar las actividades en los mercados publicos, tianguis, comercio y prestacion de
servicios en la via publica;

V. Informar a la Jefa de Departamento de Normatividad de Via Publica o al Jefe de Departamento de Normatividad de Via
Publica sobre la procedencia de autorizaciones para el desarrollo de las actividades comerciales Y prestacion de servicios
en la via publica con estricto apego al derecho de accesibilidad de los habitantes del Municipio;

VI. Ejecutar y supervisar los operativos de vigilancia e inspeccion de la actividad comercial y prestacion de servicios en la
via publica de la Zona Oriente del Municipio;
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VII. Coadyuvar con la Jefa de Departamento de Normatividad de Via Publica o el Jefe de Departamento de Normatividad
de Via Publica a iniciar, tramitar, resolver y ejecutar los procedimientos administrativos, de conformidad con lo establecido
en la legislacion y ordenamientos aplicables;

VIll. Ordenar la ejecucion o realizacién de notificaciones o procedimientos administrativos a las notificadoras y
notificadores, verificadoras y verificadores, inspectoras e inspectores y ejecutoras y ejecutores adscritos a su Jefatura;
IX. Recabar la informacién y documentacién para dar tramite al otorgamiento de la Autorizacién de distribucién de
publicidad impresa, sonorizacion y perifoneo en la via publica, que anuncien o promuevan la venta de bienes o servicios;
dando a la Jefa de Departamento de Normatividad de Via Publica o el Jefe de Departamento de Normatividad de Via
Publica aviso por escrito de inmediato de dichas autorizaciones, observando en todo momento las disposiciones
reglamentarias del Municipio;

X. Creary mantener actualizado el padrén de comerciantes que desarrollan su trabajo en la via ptblica de la Zona Oriente
del Municipio;

Xl. Crear y mantener actualizado el padrén de comerciantes que desarrollan su trabajo en los mercados pablicos de la
Zona QOriente del Municipio,

XIl. Elaborar y rendir los informes de avance en el cumplimiento de metas y programas de trabajo su Jefatura;

XII. Integrar, resquardar y registrar los expedientes que se formen su Jefatura en tiempo y forma;

XIV. Elaborar registros estadisticos de las unidades econémicas por giro comercial de la Zona Oriente del Municipio;
XV. Coadyuvar con la Jefa de Departamento de Normatividad de Via Piblica o el Jefe de Departamento de Normatividad
de Via Publica en la elaboracion de presupuestos del area;

XVI. Participar en la elaboracion del manual de procedimientos su Jefatura;

XVII. Informar y orientar a la ciudadania sobre los tramites y requisitos para obtener los permisos para ejercer el comercio
Yy prestacion de servicios en via publica y toda informacioén relacionada sobre el procedimiento respectivo;

XVIII. Proporcionar en forma gratuita a la ciudadania, los formatos de solicitud correspondientes;

XIX. Dar contestacion a los escritos de peticion que realicen los particulares o personas juridicas colectivas en los términos
en el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;
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XX. Presentar informes de actividades, administrativos, de avance y cumplimiento que sean solicitados por la Directora o
el Director de Desarrollo Economico, la Subdirectora o el Subdirector de Desarrollo Econémico de manera semanal; y
XXI. Las demas que deriven de ofros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el 4rea de su
competencia por sus superiores jerarquicos.

Para el desarrollo de sus atribuciones la Jefatura de Oficina de Via Publica Zona Oriente contaré con un titular que seré
el responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las acciones en comento, y para su auxilio tendré a su cargo,
notificadoras y notificadores, verificadoras y verificadores, inspectoras e inspectores y ejecutoras y ejecutores.

Articulo 177. La Jefa de Departamento del Centro de Atencion Empresarial y Ventanilla Unica o el Jefe de Departamento
del Centro de Atencién Empresarial y Ventanilla Unica tendré las siguientes atribuciones:

I. Informar a las personas fisicas y/o juridico-colectivas solicitantes, los requisitos para tramitar la licencia de
funcionamiento o refrendo de la misma, asi como permisos para el ejercicio de una actividad comercial, industrial y/0 de
prestacion de servicios;

Il. Coordinar y vigilar el debido funcionamiento de la Ventanilla Unica;

lll. Coordinar el Sistema Répido de Apertura de Empresas (SARE);

IV. Integrar los expedientes propios del tramite de expedicién de licencia de funcionamiento, refrendos y permisos;

V. Poner a consideracion de la Directora o del Director de Desarrollo Econdmico, las licencias, refrendos y permisos de
funcionamiento para su autorizacion;

Vi. Crear y mantener actualizado el Registro Municipal de Unidades Econémicas;

VII. Auxiliar a la Directora o el Director de Desarrollo Econémico en la continua comunicacion y colaboracién con
industriales, comerciantes, prestadores de servicios y sus organizaciones representativas, en todos aquellos aspectos
relacionados con la actividad econémica, su promocién, fomento y desarrollo, dentro del marco juridico y reglamentario
aplicable;

VIII. Hacer entrega dentro del término legal a los solicitantes, de la licencia de funcionamiento, permisos, y demas
autorizaciones o documentos que emita la Direccion;
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IX. Elaborar un Registro Municipal de Licencias de Funcionamiento con la actividad de la unidad econémica e impacto
que generen, asi como las demdés caracteristicas que se determinen;

X. Operar el Centro de Atencion Empresarial y vigilar el funcionamiento de su Ventanilla Unica con la finalidad de que
todos los tramites de las unidades econémicas se realicen en un solo lugar;

Xl. Informar y orientar a la ciudadania sobre los tramites y requisitos para obtener la licencia de funcionamiento, haciendo
publica toda informacion relacionada sobre el procedimiento respectivo;

Xll. Proporcionar en forma gratuita a la ciudadania, los formatos de solicitud correspondientes;

Xl Integrar, resguardar y registrar los expedientes que se formen en la Jefatura de Departamento en fiempo y forma;
XIV. Elaborar registros estadisticos de las unidades econémicas por giro comercial;

XV. Elaborar el presupuesto de la Jefatura de Departamento; :

XVI. Participar en la efaboracion del manual de procedimientos de la Jefatura de Departamento;

XVIl. Elaborar y revisar las licencias de funcionamiento o permisos provisionales de Jas unidades econémicas que lo
soliciten;

XVIII. Elaborar y rendir los informes de avance en el cumplimiento de metas y programas de frabajo de la Jefatura de
Departamento;

XIX. Auxiliar a la Directora o el Director de Desarrollo Econémico en la elaboracion y actualizacion del Registro Municipal
de Unidades Econémicas;

XX. Vigilar que las unidades econémicas establecidas funcionen conforme a las normas de la materia;

XXI. Ejecutar las medidas de seguridad y sanciones impuestas por la Directora o el Director de Desarrollo Econdémico a
las unidades econdmicas establecidas;

XXII. Coadyuvar con la Direccion a iniciar, tramitar, resolver y ejecutar los procedimientos administrativos, de conformidad
con lo establecido en la legislacion y ordenamientos aplicables;

XXIll. Ordenar la ejecucion o realizacién de notificaciones o procedimientos administrativos a las notificadoras y
notificadores, verificadoras y verificadores, inspectoras e inspectores y ejecutoras y ejecutores adscritos a la Jefatura de
Departamento;

XXIV. Realizar las visitas de verificacién ordenadas por la Directora o el Director de Desarrollo Econémico en materia de
establecimientos comerciales y prestacién de servicios;
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XXV. Asistir a la Directora o el Director de Desarrollo Econémico en el tramite para otorgar licencias y permisos de
funcionamiento a unidades econdmicas establecidas;

XXVI. Coordinar los trabajos de la Jefatura de Oficina de Permisos y Licencias de Zona Oriente;

XXVII. Integrar la documentacion y expedientes de las unidades econémicas del Municipio;

XXVIII. Revisar que los expedientes cumplan con los requisitos para el otorgamiento de licencia o permiso;

XXIX. Elaborar y revisar las licencias de funcionamiento o permisos provisionales de las unidades econémicas que lo
soliciten;

XXX. Integrar, resguardar y registrar los expedientes que se formen en la Jefatura de Departamento en tiempo y forma;
XXXI. Dar contestacion a los escritos de peticién que realicen los particulares o personas juridico-colectivas en los
terminos en el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

XXXII. Operar y vigilar el funcionamiento del médulo (SARE);

XXXIIl. Presentar informes de actividades, administrativos, de avance y cumplimiento que sean solicitados por la Directora
o el Director de Desarrollo Economico, la Subdirectora o el Subdirector de Desarrollo Econémico de manera semanal:
XXXIV. Resguardar y controlar las visitas de verificacion que le sean furnadas hasta el inicio del procedimiento

administrativo; y

XXXV. Las demas que deriven de ofros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el drea de su
competencia por sus superiores jerarquicos.

Para el desarrollo de sus atribuciones la Jefatura de Departamento del Centro de Atenciéon Empresarial y Ventanilla Unica
contara con un titular que sera el responsable de la conduccion, supervision y ejecucién de las acciones en comento, %
para su auxilio tendra a su cargo la Oficina de Permisos y Licencias Zona Oriente, notificadoras y notificadores,
verificadoras y verificadores, inspectoras e inspectores y ejecutoras y ejecutores.

Articulo 178. La Jefa de Oficina de Permisos y Licencias Zona Oriente o el Jefe de Oficina de Permisos y Licencias Zona
Oriente tendra las siguientes atribuciones:

I. Auxiliar a la Jefa de Departamento del Centro de Atencién Empresarial y Ventanilla Unica o el Jefe de Departamento
del Centro de Atencién Empresarial y Ventanilla Unica en la elaboracién y actualizacién del Registro Municipal de
Unidades Econémicas; _

II. Vigilar que las unidades econémicas establecidas funcionen conforme a las normas de la materia;



AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO E‘*

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO m..m......
Sheb oo, 002 MANUAL DE ORGANIZACION Pagina 34 de 75

lll. Ejecutar las medidas de seguridad y sanciones impuestas por la Directora o el Director de Desarrollo Econdémico a las
unidades econémicas establecidas;

IV. Coadyuvar con la Jefa de Departamento del Centro de Atencion Empresarial y Ventanilla Unica o el Jefe de
Departamento del Centro de Atencién Empresarial y Ventanilla Unica a iniciar, tramitar, resolver y ejecutar los
procedimientos administrativos, de conformidad con lo establecido en la legislacién y ordenamientos aplicables;

Ordenar la ejecucion o realizacién de notificaciones o procedimientos administrativos a las notificadoras y nofificadores,
verificadoras y verificadores, inspectoras e inspectores y ejecutoras y ejecutores adscritos a su Jefatura de Oficina;

VI. Realizar las visitas de verificacién ordenadas por la Directora o el Director de Desarrollo Econémico en materia de
establecimientos comerciales y de servicios;

VII. Asistir a la Jefa de Departamento del Centro de Atencion Empresarial y Ventanilla Unica o al Jefe de Departamento
del Centro de Atencién Empresarial y Ventanilla Unica en el trémite para otorgar licencias y permisos de funcionamiento
a unidades econémicas establecidas en la zona oriente del Municipio;

VIIl. Integrar la documentacién y expedientes de las unidades econémicas de la Jefatura de Oficina de Permisos y
Licencias Zona Oriente;

IX. Revisar que los expedientes propios de la Jefatura cumplan con los requisitos para el oforgamiento de licencias o
permisos;

X. Elaborar y revisar las licencias de funcionamiento o permisos provisionales de las unidades econémicas que lo soliciten;
Xl. Integrar, resquardar y registrar los expedientes que se formen su Jefatura en fiempo y forma;

Xll. Elaborar y rendir los informes de avance en el cumplimiento de metas y programas de trabajo de la Jefatura de Oficina;
Xlll. Participar en la elaboracién del presupuesto de la Jefatura de Departamento:

XIV. Participar en la elaboracion del manual de procedimientos de la Jefatura de Oficina;

XV. Llevar el registro actualizado del padron de establecimientos comerciales, industriales y de servicio, que se tienen
establecidos en la Zona Oriente del Municipio;
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XVI. Informar y orientar a la ciudadania sobre los tramites y requisitos para obtener Ia licencia de funcionamiento, haciendo
publica toda informacion relacionada sobre el procedimiento respectivo;

XVII. Proporcionar en forma gratuita a la ciudadania, los formatos de solicitud correspondientes:

XVIll. Operar el Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE) de Zona Oriente del Municipio;

XIX. Atender los framites que se realicen para el inicio de operaciones de las unidades econodmicas, de todos aquellos
que sean susceptibles a tramitarse en el SARE de conformidad con la normatividad aplicable, asi como coordinar las
visitas de verificacion a las unidades econémicas correspondientes;

XX. Hacer entrega dentro del término legal a los solicitantes, de la licencia de funcionamiento, permisos, y demas
autorizaciones o documentos que emita la Direccion;

XXI. Coordinar, evaluar y supervisar los operativos de vigilancia e inspeccién de la actividad comercial en la Zona Oriente
del Municipio; _

XXIl. Elaborar un Registro Municipal de Unidades Econémicas de la Zona Oriente del Municipio, con fa actividad de la
unidad econémica e impacto que generen, asi como las demés caracteristicas que se determinen;

XXIIl. Dar contestacion a los escritos de peticion que realicen los particulares o personas Juridicas colectivas en los
términos en el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; y

XXIV. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el drea de su
competencia por sus superiores jerarquicos.

Para el desarrollo de sus atribuciones la Jefatura de Oficina de Permisos y Licencias Zona Oriente contara con un titular
que sera el responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las acciones en comento, Y para su auxilio tendra a
su cargo notificadoras y notificadores, verificadoras y verificadores, inspectoras e inspectores Y ejecutoras y ejecutores.

Articulo 179. La Jefa de la Oficina de Promocion al Empleo, PYMES y Emprendedores o el Jefe de la Oficina de
Promocion al Empleo, PYMES y Emprendedores, tendra las siguientes atribuciones:

I. Recibir vacantes ofertadas por las empresas para su publicacién y auxiliar a los solicitantes de empleo para efecto de
canalizarlos a las empresas oferentes;

Il. Establecer un sistema de seguimiento de las vacantes ocupadas y obtener el listado del personal contratado;
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Ill. Realizar entrevistas a las personas que solicitaron empleo para canalizarlos a las diferentes empresas;

IV. Crear y mantener actualizado el Registro Municipal de Empleo;

V. Asesorar a las micros, pequefias y medianas empresas y emprendedores, en materias de programas de apoyos
gubernamentales; _

V1. Brindar el Servicio Municipal de Empleo consistente en establecer contacto directo con las empresas oferentes de las
fuentes de empleo para que la poblacion tenga acceso a la informacion de las plazas;

VIl. Organizar las ferias de empleo en el territorio municipal;

Vill. Elaborar los informes o reportes requeridos por la Secretaria del Trabajo y Previsién Social del Gobierno del Estado
de México y la Directora o el Director de Desarrolfo Econémico;

IX. Vincularse con el Sistema Estatal de Empleo para mejorar las estrategias de trabajo en el Municipio;

X. Organizar ferias de empleo con la participacion de todas aquellas empresas e instituciones de la zona metropolitana
norte,

Xl1. Integrar, resquardar y registrar los expedientes que se formen su Jefatura en tiempo y forma;

Xll. Elaborar los registros estadisticos de bolsas de frabajo y ferias de empleo;

XIll. Elaborar los registros estadisticos de los solicitantes de empleo;

XIV. Participar en la elaboracion del presupuesto de la Jefatura de Departamento;

XV. Participar en la elaboracién del manual de procedimientos de la Jefatura de Oficina;

XVI. Gestionar apoyos para acceder a fuentes de financiamiento para pequefias, medianas y grandes empresas;

XVII. Elaborar y mantener un padron actualizado de las empresas que participan en las ferias de empleo;

XVIll. Generar vinculos entre las empresas asentadas en el Municipio y el sector de Personas Econémicamente Activas
(PEA) que buscan emplearse, a través de la operacion eficiente de las bolsas de trabajo y de las ferias de empleo;

XIX. Gestionar el apoyo de microcréditos, de acuerdo a la normatividad aplicable;

XX. Fomentar mediante diversas acciones, la promocion de los productos y servicios de los pequefios y medianos
emprendedores del Municipio;
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XXI. Elaborar y rendir los informes de avance en el cumplimiento de metas y programas de trabajo de la Jefatura de
Oficina;

XXII. Dar contestacion a los escritos de peticion que realicen los particulares y/o personas juridico-colectivas en los
términos en el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; y

XXIll. Las demas que deriven de ofros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en el drea de su
competencia por sus superiores jerarquicos. '

Para el desarrollo de sus atribuciones la Jefatura de Oficina de Promocién al Empleo, PYMES y Emprendedores contara
con un ftitular que sera el responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las acciones en comento.

Articulo 180. Las notificadoras y notificadores, las verificadoras y verificadores, las inspectoras e inspectores y ejecutoras
y ejecutores tendran las siguientes funciones y obligaciones:

l. Redactar actas circunstanciadas, de verificacion, de notificacion y de ejecucion debidamente requisitadas con letra
molde legible;

Il. Constituirse debidamente en el domicilio objeto del procedimiento administrativo;

III. Identificarse con las personas que atiendan las diligencias o procedimientos administrativos;

V. Portar en fodo momento su identificacion de trabajo vigente;

V. Ejecutar las visitas de verificacion que le sean encomendadas en los términos y formalidades sefialadas en los
instrumentos y disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

VI. Ejecutar debidamente las resoluciones administrativas o convenios;

VIl. Ejecutar debidamente las medidas de sequridad que se le encomienden;

VIIl. Dirigirse con respefo en sus actuaciones;

IX. Abstenerse de solicitar o recibir cualquier tipo de dadiva en dinero o especie;

X. Elaborar reporte de actividades diarias, por escrito al superior jerarquico con el debido sustento de sus actuaciones;
XI. Participar en los recorridos y operativos propios de la Direccion de Desarroflo Econémico;

Xll. Recabar evidencia fotogréfica de todas las actuaciones y procedimientos administrativos encomendados;
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XIll. Realizar todo tipo de noftificaciones, inspecciones, verificaciones y ejecuciones a las actividades comerciales,
Iindustriales, de prestacion de servicios y via publica, que le sean encomendadas;

XIV. Tener conocimiento de todas las formalidades que se deben cumplir en el procedimiento administrativo y las
notificaciones;

XV. Ser responsables con los formatos, 6rdenes, acuerdos, actas, sellos, o cualquier tipo de documentacién que les sea
entregada; asi como su confidencialidad;

XVI. Devolver los formatos, érdenes, acuerdos, actas, sellos, o cualquier tipo de documentacién que les haya sido
entregada y no sea utilizada,

XVIl. Presentar el informe semanal de las ordenes de visita ejecutadas, los recorridos realizados, las invitaciones,
citatorios y actividades realizadas conforme a sus funciones con las evidencias correspondientes al Jefe inmediato; y
XVIIl. Las demas que deriven de ofros ordenamientos legales aplicables o las que les sean encomendadas en el area de
Su compelencia por sus superiores jerarquicos.
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V. OBJETIVO GENERAL.

La Direccion de Desarrolio Econémico del H. Ayuntamiento de Tultitlan tiene como objetivo general, promover y
fomentar el desarrollo econdémico del Municipio, impulsando las mejores condiciones posibles para la actividad
empresarial, comercial y de servicios; optimizando el ambiente de negocios para incrementar la competitividad,
entendida ésta como la capacidad de atraer y mantener inversiones productivas, asi como para la generacion de
mas y mejores empleos que permitan elevar la calidad de vida de sus habitantes, en un ambiente de orden y apego

a la normatividad vigente.

Para el cumplimiento de dicho objetivo, la Direccién trabaja acatando las normas correspondientes de
ordenamiento comercial y la aplicacion de la mejora regulatoria para reducir los requisitos y plazos para la apertura
de negocios. Pero no se trata s6lo de eliminar tramites, sino de hacer eficiente la operacién del gobierno y de
estimular la inversiéon productiva.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA.

1. DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO.
1.1. COORDINACION JURIDICA.
1.2. SUBDIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
1.2.1 OFICINA PROMOCION AL EMPLEO, PYMES Y EMPRENDEDORES
1.3. DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD DE ViA PUBLICA.
1.3.1. OFICINA DE ViA PUBLICA ZONA ORIENTE.
1.4. DEPARTAMENTO DEL CENTRO DE ATENCION EMPRESARIAL Y VENTANILLA UNICA.
1.4.1. OFICINA DE PERMISOS Y LICENCIAS ZONA ORIENTE.
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Vill. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA.

1. DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO.
OBJETIVO.

Promover y fomentar el desarrollo econémico, industrial, comercial, artesanal y de servicios en el Municipio de
Tultitlan, asi como la promocién y fomento del empleo a los Tultitlenses.

DIRECCION DE
DESARROLLO
ECONOMICO

COORDINACION J
JURIDICA
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FUNCIONES

- Proponer a la Presidenta o el Presidente Municipal, politicas y programas de desarrollo de las actividades industriales,
comerciales y de servicios.

- Vincular al Municipio de Tultitlan con las dependencias federales, estatales y municipales competentes en materia
desarrollo econdmico, para aprovechar los programas, planes y en general las politicas publicas de impulso a las
actividades mencionadas en la fraccién anterior.

- Ejecutar los programas de promocion econémica para el desarrollo del Municipio;

- Participar en la elaboracion de proyectos de convenios en materia de planeacion, programacion, supervision y
evaluacion del desarrollo econémico del Municipio celebrados con entidades publicas y privadas;

- Impulsar que el Ayuntamiento celebre convenios con instituciones gubernamentales, nacionales e internacionales,
académicas y de la sociedad civil para la investigacién y diagnéstico de alternativas de las vocaciones productivas del
Municipio e impulso a la transferencia tecnolégica, productividad y competitividad.

- Coordinar y supervisar la realizacion de estudios, analisis y diagnésticos de la actividad econémica en el Municipio,
necesarios para la definicién de politicas, planes, programas y acciones, como base para la planeacion estratégica;

- Impulsar fa inversion productiva en el Municipio en todas sus modalidades posibles.
- Elaborar el Registro Municipal de Unidades Econémicas del Municipio.

- Registrar y actualizar la informacion de las inversiones y generacion de empleos de las nuevas empresas y mantenerla
disponible para consulta de la poblacion;
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- Impulsar que el Ayuntamiento otorgue estimulos a las micros, pequefias y medianas empresas.
- Fomentar a las cadenas productivas, centros comerciales y fomento a la vinculacién con mercados de otros Municipios.

- Representar a la Presidenta Municipal, previa autorizacion de ésta, ante las autoridades competentes en materia de
desarrollo econémico en los tres 6rdenes de gobierno en eventos.

- Establecer contacto directo con las empresas oferentes de las fuentes de empleo para que la poblacién tenga acceso a
la informacion de las plazas vacantes a través de la Oficina de Promocién al Empleo y las ferias de empleo que la misma
oficina celebre.

- Servir de érgano de consulta y asesoria en materia de desarrollo econémico a los organismos publicos y privados.

- Establecer y mantener continua comunicacion y colaboracion con industriales, comerciantes, prestadores de servicios y
sus organizaciones representativas, en todos aquellos aspectos relacionados con la actividad econémica, su promocion,
fomento y desarrollo, dentro del marco juridico y reglamentario aplicable.

- Otorgar y revocar la licencia de funcionamiento, de cualquier actividad comercial, industrial o de prestacion de servicios
dentro del territorio municipal; en términos del procedimiento establecido en el Cédigo de Procedimientos Administrativos
del Estado de México.

- Elaborar los proyectos de reglamentos y manuales administrativos, necesarios para el desempefio de sus funciones.

-Vigilar y/o verificar que todas las actividades comerciales, industriales y de prestacioén de servicios funcionen conforme a
las normas establecidas;

- Aplicar los lineamientos generales de gobierno, que, en materia de comercio, actividades productivas y de prestacion de
servicios sean aprobados por el Cabildo.
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- Imponer las sanciones correspondientes por violaciones a la normatividad de la materia en lo que corresponda al ambito
de su competencia, a las personas fisicas o juridico-colectivas que se dediquen a las actividades comerciales, industriales,
de servicios, eventos publicos y publicidad en términos de lo establecido en el Cédigo de Procedimientos Administrativos

del Estado de México.
- Vigilar y/o verificar que los mercados y centrales de abasto funcionen conforme a la reglamentacion establecida:

- Organizar, coordinar y difundir ferias, exposiciones, congresos y eventos vinculados a la promocién de actividades
industriales, comerciales, economicas y tecnologicas del Municipio.

- Coadyuvar con la Directora o el Director de Educacion, Cultura y Turismo, en la promocién la inversién para el impulso de
la actividad turistica, que incluya listado de empresas invitadas e informe de resultados;

- Otorgar permisos en materia de publicidad en relacion a lo dispuesto por los articuios 120 y 121 del Cédigo Financiero
del Estado de México;

- Realizar notificaciones a los particulares y a las personas juridico- colectivas en los términos que establece el articulo 25,
26 y 27 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, para realizar inspecciones, verificaciones y/o
el inicio del procedimiento administrativo correspondiente, asi como la tramitacién, resolucién y ejecucion del procedimiento
administrativo.

- Delegar las facultades de realizar notificaciones a los particulares, y a las personas juridico- colectivas, mediante oficio;

- Respetar el derecho a la confidencialidad de los datos personales recabados ya sea por tramites inherentes al puesto o
por cualquiera de otra indole de acuerdo a lo que sefala la normatividad en materia de proteccion de datos personales.

- Cumplir con los lineamientos que establece el Codigo de Etica para los servidores Pulblicos del Municipio de Tultitlan,
Estado de Meéxico. '




( ==
L= AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO E$ o
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO i

EISr | FRERLE

T MANUAL DE ORGANIZACION e

- Ordenar visitas de verificacion y tramitar el procedimiento administrativo comun hasta su conclusion, ejecutando todas
sus resoluciones y acuerdos mediante las autoridades sefialadas en los articulos 49.2, 49.3, 49.4, 45.5,49.6, y 49.7 del

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México, en las siguientes
materias:

a. De establecimientos comerciales, industriales o de prestacion de servicios conforme a la Ley de Competitividad y
Ordenamiento Comercial del Estado de México y demas normas de la materia.

b. De comercio y servicios en la via y espacios publicos, mercados y central de abasto, conforme a la normatividad de Ia
materia.

c¢. De eventos publicos, conforme a la Ley de Eventos Publicos del Estado de México.

d. A los particulares y/o personas juridico colectivas que con fines de lucro permitan que terceros realicen la construccion
o instalacion de estaciones repetidoras y antenas para radiotelecomunicaciones en inmuebles de su propiedad; que no
cuenten con el permiso correspondiente.

e. De publicidad.

f. Alos particulares y/o personas juridico colectivas que con fines de lucro permitan que terceros realicen la construccién o
instalacion de anuncios publicitarios en inmuebles de su propiedad.

g. A parques industriales o cualquier lugar publico o privado en donde se desarrollen actividades comerciales, industriales
y de prestacion de servicios; y

h. De central dé abasto.
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- Otorgar o revocar permisos o cédulas en materia de comercio y servicios en la via publica, mercada y central de abasto,
en términos del procedimiento establecido en el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

- En proteccion del interés general y el orden publico, podra acordar como medidas de seguridad la suspensién temporal o
definitiva de las actividades comerciales y de servicios en la via y espacios publicos, asi como el retiro de toda clase de
puestos propios de esas actividades.

- Otorgar y revocar autorizaciones en materia de eventos publicos de bajo riesgo.

- Operar la Ventanilla Unica de atencién empresarial conforme se determine en los Manuales de Organizacién y de
Procedimientos de la propia Direccidn.

- Otorgar permiso a los particulares y a las personas juridico-colectivas que con fines de lucro permitan que terceros realicen
la construccion e instalacion de estaciones repetidoras y antenas para radiotelecomunicaciones en inmuebles de su
propiedad; '

- Otorgar permiso a los particulares y a las personas juridico- colectivas que con fines de lucro permitan que terceros
realicen la construccion e instalacion de anuncios publicitarios en inmuebles de su propiedad.

- Dirigir y supervisar el Sistema Municipal de Microcréditos, programas de apoyo a exportadores, Sistema de Apertura
Rapida de Empresas (SARE) y demas programas y fideicomisos que sean de su competencia;

- Expedir las autorizaciones para eventos publicos de bajo riesgo con base al Apéndice Il del Reglamento del Libro Sexto
del Cédigo Administrativo del Estado de México, con base en el catalogo de eventos publicos en el que se especifique las
diferentes denominaciones y modalidades, licencias de autorizacion, asi como reglas, condiciones y provisiones que sefiala
la Ley de Eventos Publicos del Estado de México.

- Otorgar licencia de funcionamiento a parques industriales para la realizacion de actividades comerciales, industriales o de
prestacion de servicios.
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- Resolver el procedimiento administrativo comun, mediante resolucion administrativa o por convenio celebrado con los
particulares y/o con las personas juridicas colectivas.

- Imponer sanciones administrativas y medidas de seguridad.

- Dar contestacion a los escritos de peticion que realicen los particulares o personas juridicas colectivas.

- Delegar funciones a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Desarrollo Econémico.

- Emitir y revocar los Dictamenes de Giro como Secretario Técnico del Comité Municipal de Dictamenes de Giro, previa
autorizacion de la Presidenta o Presidente de dicho Comité, conforme a la normatividad de la materia.

- Establecer en coordinacion con la Direccion de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente las zonas permitidas para el ejercicio
de las actividades comerciales y de prestacién de servicios en la via publica.

1.1 COORDINACION JURIDICA.

OBJETIVO:

Coordinar la asistencia legal a la Direccion de Desarrollo Econémica, la Subdirecciéon de Desarrollo Econémico vy las
diferentes Jefaturas de Departamento a efecto de que los actos administrativos que se emitan estén debidamente fundados
y motivados.

FUNCIONES:

- Asistir a la Directora o al Director de Desarrollo Economico, en la tramitacion del procedimiento administrativo comun en
todas sus etapas y visitas de verificacion en las siguientes materias:

a) De establecimientos comerciales industriales o de prestacién de servicios conforme a la Ley de Competitividad y
Ordenamiento Comercial del Estado de México y demas normas en la materia.
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b) De comercio y servicios en via y espacios publicos, mercados y central de abasto, conforme a la normatividad de Ia
materia. '

c) De eventos publicos conforme a la Ley de Eventos Publicos del Estado de México.

d) A los particulares y/o personas juridico- colectivas que con fines de lucro permitan que terceros realicen la construccion
o instalacion de estaciones repetidoras y antenas para radiotelecomunicaciones en inmuebles de su propiedad.

e) A los particulares y/o personas juridico- colectivas que con fines de lucro permitan que terceros realicen la construccion
o instalacion de anuncios publicitarios en inmuebles de su propiedad.

f) A parques industriales o cualquier lugar publico o privado en donde se desarrollen actividades comerciales, industriales
y de prestacion de servicios, y

g) De central de abasto.

- Elaborar los proyectos de contestacion para escritos de peticion y cuando las Jefaturas lo requieran:;

- Elaborar proyectos de reglamentacion y manuales administrativos propios de la Direccion:;

- Instruir a los notificadores adscritos para que ejecuten o realicen las notificaciones acordadas por la Directora o el Director
y Jefaturas de Departamento de la Direccion;

- Asistir a la Directora o al Director en actividades referentes a la Mejora Regulatoria de la Administracion Publica Municipal.
- Asesorar a la Direccion y a las Jefaturas de Departamento de la misma en los asuntos juridicos que se deriven de las
actividades y atribuciones de dicha Dependencia.

- Apoyar a cada Jefatura de Departamento en el inicio, tramitacion, resolucion y ejecucién del procedimiento administrativo
correspondiente, asi como en la realizacion de formatos de inspeccion, verificacion, citatorios y cualquier acto administrativo
gue se requiera.

- La debida integracion y registro de los expedientes que se formen en la Coordinacion Juridica;

- Elaborar y rendir los informes de avance en el cumplimiento de metas y programas de trabajo de la Direccion;

- Realizar proyectos de contestaciones de demandas, asi como informes previos y justificados que requieran las
autoridades jurisdiccionales competentes;

- Elaborar y rendir informes relativos a esta Direccion, cuando sea requerido por las autoridades competentes:
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- Elaborar actas administrativas y comparecencias que se realicen dentro del periodo de informacién previa en los

expedientes administrativos;

- Elaborar actas que se realicen con motivo del desahogo de garantias de audiencia, dentro del procedimiento administrativo
comun;

- Realizar proyectos de convenios para la regularizacion de las actividades comerciales y prestacion de servicios, asi como
para la terminacién del procedimiento administrativo comun;

- Dar contestacion a los escritos de peticion que realicen los particulares o personas juridicas colectivas en los términos en
el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

1.2 SUBDIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

OBJETIVO:

Supervisar las actividades administrativas y operativas de las jefaturas de departamento y de las jefaturas de oficina de la
Direccidn de Desarrollo Econdmico, a través de la generacién mecanismos, indicadores, sistemas de control y evaluacion
de las actividades encomendadas a las diferentes areas adscritas a la Direccion.

Asi como apoyar en cada una de las tareas encomendadas a la Direccién de Desarrollo Econdémico.
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DEPARTAMENTO DEL OFICINA DE

E%PQ,\F;TA’#%IEDN;S SEE CENTRO DE ATENCION PROMOCION AL
VIA PUBLICA EMPRESARIAL Y EMPLEO, PYMES Y
VENTANILLA UNICA EMPRENDEDORES

FUNCIONES:

I. Proponer a la Directora o el Director de Desarrollo Econdmico, politicas y programas de desarrollo de las actividades
industriales, comerciales y de servicios;

Il. Apoyar a la Directora o el Director de Desarrollo Econdmico, a vincular al Municipio de Tultitlan con las dependencias
Federales, Estatales y Municipales competentes en materia desarrollo econdémico, para aprovechar los programas, planes
y en general las politicas publicas de impulso a las actividades mencionadas en la fraccién anterior:

1. Apoyar a la Directora o el Director de Desarrollo Econémico a ejecutar los programas de promocién econémica para
el desarrollo del Municipio;

IV. Proponer proyectos de convenios en materia de Planeacioén, Programacion, Supervision y Evaluacién del Desarrollo
Econdmico del Municipio celebrados con entidades publicas y privadas;

V. Apoyar a la Directora o el Director de Desarrollo Econdmico a impulsar que el Ayuntamiento celebre convenios con
instituciones gubernamentales, Nacionales e Internacionales, académicas y de la sociedad civil para la investigacion y
diagnostico de alternativas de las vocaciones productivas del Municipio e impulso a la transferencia tecnolégica,
productividad y competitividad;
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VI. Coordinar y supervisar la realizacién de estudios, analisis y diagnésticos de la actividad econémica en el Municipio,
necesarios para la definicién de politicas, planes, programas y acciones, como base para la planeacion estratégica;

VII. Impulsar la inversién productiva en el Municipio en todas sus modalidades posibles;

VIII. Elaborar el Registro Municipal de Unidades Econémicas del Municipio;

IX. Registrar y actualizar la informacion de las inversiones y generacién de empleos de las nuevas empresas y mantenerla
disponible para consulta de la poblacion;

X. Impulsar el otorgamiento de estimulos a las micros, pequenas y medianas empresas en el Municipio:

Xl. Fomentar a las cadenas productivas, centros comerciales y fomento a la vinculacién con mercados de otros Municipios
previos convenios;

Xll. Representar a la Directora o el Director de Desarrollo Econémico, previa autorizacién de éste, ante las autoridades
competentes en materia de desarrollo econémico en los eventos, reuniones o sesiones:

XliI. Establecer contacto directo con las empresas oferentes de las fuentes de empleo para que la poblacion tenga acceso
a la informacion de las plazas vacantes a través de la Jefatura de Oficina de Promocién al Empleo PYyMES vy
Emprendedores y las ferias de empleo que la misma Jefatura celebre;

XIV. Servir de 6rgano de consulta y asesoria en materia de desarrollo econémico a los organismos publicos y privados;
XV. Establecer y mantener continua comunicacién y colaboracion con industriales, comerciantes, prestadores de servicios
y sus organizaciones representativas, en todos aquellos aspectos relacionados con la actividad econémica, su promocién,
fomento y desarrollo, dentro del marco juridico y reglamentario aplicable:

XVI. En caso de ausencia de la Directora o el Director de Desarrollo Econémico, suscribir la licencia de funcionamiento,
de cualquier actividad comercial, industrial o de prestacion de servicios dentro del territorio municipal;

XVII. Elaborar los proyectos de reglamentos y manuales administrativos, necesarios para el desempefio de sus funciones;
XVIII. Vigilar y/o verificar que todas las actividades comerciales, industriales y de prestacion de servicios funcionen
conforme a las normas establecidas;

XIX. Aplicar los lineamientos generales de gobierno, que, en materia de comercio, actividades productivas y de prestacion
de servicios sean aprobados por el Cabildo;

AX. Vigilar y/o verificar que los mercados municipales y centrales de abasto funcionen conforme a la reglamentacion
establecida;

XXI. Coordinar y difundir ferias, exposiciones, congresos y eventos vinculados a la promocion de actividades industriales,
comerciales, prestacion de servicios econémicas y tecnologicas del Municipio; ;
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XXII. Suscribir permisos en materia de publicidad en relacién a lo dispuesto por el Cédigo Financiero del Estado de México;
XXIIl. Llevar a cabo visitas de inspeccién y/o verificacion en el domicilio, instalaciones, equipos y bienes de los particulares
y/o personas juridico-colectivas, conforme a las normas sefialadas en el Cédigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de Mexico en vigor;

XXIV. Delegar las facultades de realizar notificaciones a los particulares, y a las personas juridico-colectivas a las
autoridades sefialadas en este capitulo, mediante oficio;

XXV. Respetar el derecho a la confidencialidad de los datos personales recabados ya sea por tramites inherentes al
puesto o por cualquiera de otra indole de acuerdo a lo que sefiala la normatividad en materia de proteccion de datos
personales; )

XXVI. Cumplir con los lineamientos que establece el Codigo de Etica de los Servidores Publicos del H. Ayuntamiento de
Tultitlan, Estado de México;

XXVII. Ordenar visitas de verificacion, ejecutando todas sus resoluciones y acuerdos mediante las autoridades sefialadas
en este capitulo, en las siguientes materias:

A. De establecimientos comerciales, industriales o de prestacion de servicios conforme a la Ley de Competitividad y
Ordenamiento Comercial del Estado de México y demas normatividad aplicable a la materia;

B. De comercio y servicios en la via publica, espacios publicos y mercados conforme a la normatividad de la materia;

C. De eventos publicos, conforme a la Ley de Eventos Publicos del Estado de México:;

D. A los particulares y/o personas juridico-colectivas que con fines de lucro permitan que terceros realicen la construccién
o instalacion de estaciones repetidoras y antenas para radiotelecomunicaciones en inmuebles de su propiedad; que no
cuenten con el permiso correspondiente;

E. De publicidad;

F. A los particulares y/o personas juridico-colectivas que con fines de lucro permitan que terceros realicen la construccion
o instalacion de anuncios publicitarios en inmuebles de su propiedad;

G. A parques industriales o cualquier lugar publico o privado en donde se desarrollen actividades comerciales, industriales
y de prestacion de servicios; y :

H. De central de abasto, Bazares, Tianguis y Mercados municipales.

XXVIIl. Operar la Ventanilla Unica gestionando la documentacion, en su caso, la emisién ordenes de pago que
correspondan, con la finalidad de que los contribuyentes de Unidades Econémicas realicen los pagos correspondientes
en la Tesoreria Municipal, asi como la documentacion necesaria para facilitar que los particulares y las personas juridico-
colectivas de las unidades econdmicas realicen todos sus tramites para el otorgamiento de permisos y licencias de las
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actividades comerciales y prestacion de servicios en un solo lugar conforme se determine en los Manuales de
‘Organizacion y de Procedimientos de la propia Direccion;

XXIX. Supervisar el Sistema Municipal de Microcréditos, programas de apoyo a exportadores, Sistema de Apertura Rapida
de Empresas (SARE) y demas programas y fideicomisos que sean de su competencia;

XXX. Dar contestacion a los escritos de peticion que realicen los particulares o personas juridico-colectivas en los términos
en el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

XXXI. Tramitar y revisar los expedientes de Dictamenes de Giro que se ingresen en la Ventanilla tinica, resguardar los
expedientes y turnarlos a la Directora o el Director de Desarrollo Econémico para su aprobacion:

XXXII. Establecer en coordinacion con la Direccién de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente las zonas permitidas para el
ejercicio de las actividades comerciales y de prestacién de servicios en la via plblica;

XXXIIl. Presentar informes, proyectos relativos a la Planeacion, Organizacién y Control de las areas de la Direccién de
Desarrollo Econdmico cuando sean solicitados;

XXXIV. Coordinar a las Jefaturas, Departamentos y Oficinas de la Direccién para el desempefio de sus funciones;
XXXV. Proponer a la Directora o el Director de Desarrollo Econdémico el Presupuesto Basado en Resultados de la
- Direccion, asi como el seguimiento y control de las areas de la Direccién de Desarrollo Econdmico:

XXXVI. Proponer el Presupuesto de Ingresos y Egresos a la Directora o el Director de Desarrollo Econémico:

XXXVII. Controlar, supervisar, revisar y dar seguimiento en materia de control interno a las areas de la Direccién de
Desarrollo Econémico;

AXXVIII. Asesorar a las micros, pequefias y medianas empresas y emprendedores, en materias de programas de apoyos
gubernamentales;

XXXIX. Brindar el Servicio Municipal de Empleo consistente en establecer contacto directo con las empresas oferentes
de las fuentes de empleo para que la poblacién tenga acceso a la informacién de las plazas;

XL. Organizar las ferias y jornadas de empleo en el territorio municipal;

XLI. Coordinar la Jefatura de Oficina de Promocién al Empleo, PYMES y Emprendedores;

XLII. Elaborar los informes o reportes requeridos por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del Gobierno del Estado
de México y la Directora o el Director de Desarrollo Econdmico:

XLII. Organizar ferias de empleo con la participacion de todas aquellas empresas e instituciones de la zona metropolitana
norte; y
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XLIV. Las demas que le sefialen el Ayuntamiento, la Presidenta Municipal o el Presidente Municipal las leyes, reglamentos
y disposiciones juridicas aplicables.

Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México, en las siguientes
materias:

a. De establecimientos comerciales, industriales o de prestacién de servicios conforme a la Ley de Competitividad y
Ordenamiento Comercial del Estado de México y demas normas de la materia.

b. De comercio y servicios en la via y espacios publicos, mercados y central de abasto, conforme a la normatividad de la
materia.

c. De eventos publicos, conforme a la Ley de Eventos Publicos del Estado de México.

d. A los particulares y/o personas juridico colectivas que con fines de lucro permitan que terceros realicen la construccion
o instalacion de estaciones repetidoras y antenas para radiotelecomunicaciones en inmuebles de su propiedad; que no
cuenten con el permiso correspondiente.

e. De publicidad.

f. A los particulares y/o personas juridico colectivas que con fines de lucro permitan que terceros realicen la construccion o
instalacion de anuncios publicitarios en inmuebles de su propiedad.

g. A parques industriales o cualquier lugar publico o privado en donde se desarrollen actividades comerciales, industriales
y de prestacion de servicios; y

h. De central de abasto, Bazares, Tianguis y Mercados municipales.
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- Operar la Ventanilla Unica de atencién empresarial conforme se determine en los Manuales de Organizacion y de
Procedimientos de la propia Direccién.

- Supervisar el Sistema Municipal de Microcréditos, programas de apoyo a exportadores, Sistema de Apertura Rapida de
Empresas (SARE) y demas programas y fideicomisos que sean de su competencia;

- Dar contestacion a los escritos de peticion que realicen los particulares o personas juridicas colectivas.

- Delegar funciones a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Desarrollo Econémico.

- Tramitar y revisar los expedientes de Dictamenes de Giro que se ingresen en la Ventanilla Unica

- Establecer en coordinacion con la Direccién de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente las zonas permitidas para el ejercicio
de las actividades comerciales y de prestacion de servicios en la via publica.

1.2.1. OFICINA DE PROMOCION AL EMPLEO, PYMES Y EMPRENDEDORES.

OBJETIVO.
Fomentar el empleo mediante la organizacién de ferias de empleo y la operacion de la bolsa de trabajo que vincula
empresas y ciudadanos que buscan empleo; asi como brindar informacién en materia de apoyos a la inversién

productiva.

FUNCIONES.

- Recibir vacantes ofertadas por las empresas para su publicacion y auxiliar a los solicitantes de empleo para efecto de
canalizarlos a las empresas oferentes;

- Establecer un sistema de seguimiento de las vacantes ocupadas y obtener el listado del personal contratado:

- Realizar entrevistas a las personas que solicitaron empleo para canalizarlos a las diferentes empresas:
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- Crear y mantener actualizado el Registro Municipal de Empleo;

- Asesorar a las micras, pequefias y medianas empresas y emprendedores, en materias de programas de apoyos
gubernamentales;

- Brindar el Servicio Municipal de Empleo consistente en establecer contacto directo con las empresas oferentes de las
fuentes de empleo para que la poblacién tenga acceso a la informacion de las plazas;

- Organizar las ferias de empleo en el territorio municipal;

- Elaborar los informes o reportes requeridos por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del Gobierno del Estado de
México y la Directora o el Director de Desarrollo Econémico;

- Vincularse con el Sistema Estatal de Empleo para mejorar las estrategias de trabajo en el Municipio;

- Organizar ferias de empleo con la participacion de todas aquellas empresas e instituciones de la zona metropolitana norte;
- Integrar, resguardar y registrar los expedientes que se formen su Jefatura en tiempo y forma;

- Elaborar los registros estadisticos de bolsa de trabajo y ferias de empleo;

- Elaborar los registros estadisticos de los solicitantes de empleo;

- Participar en la elaboracion del presupuesto de la Jefatura de Departamento:

- Participar en la elaboracién del manual de procedimientos de la Jefatura de Oficina;

- Gestionar apoyos para acceder a fuentes de financiamiento para pequefias, medianas y grandes empresas;

- Elaborar y mantener un padrén actualizado de las empresas que participan en las ferias de empleo;

- Generar vinculos entre las empresas asentadas en el Municipio y el sector de Personas Econémicamente Activas (PEA)
que buscan emplearse, a través de la operacion eficiente de las bolsas de trabajo y de las ferias de empleo;

- Gestionar el apoyo de microcréditos, de acuerdo a la normatividad aplicable. '

- Fomentar mediante diversas acciones la promocién de los productos y servicios de los pequefios y medianos
emprendedores del Municipio.

1.3. DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD DE ViA PUBLICA.

OBJETIVO:
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Conducir, supervisar y ejecutar la regulacion del comercio y servicios que se desarrollan en vias, areas y espacios
publicos y mercados municipales en el territorio municipal de Tultitlan.

FUNCIONES:

DEPARTAMENTO DE
NORMATIVIDAD DE
Via PUBLICA

OFICINA DE ViA
PUBLICA ZONA
ORIENTE

INSPECTOR
NOTIFICADOR

- Aplicar la reglamentacion en materia mercados centrales de abasto y via publica;
- Dar tramite a permisos en materia de publicidad, que sean solicitados:

- Ejecutar las visitas de verificacién ordenadas por la Directora o el Director en materia de comercio y servicios en la via 'y
espacios publicos, mercados y central de abasto, asi como de publicidad, eventos publicos y de particulares que con fines
de lucro permitan que terceros realicen la construccion o instalacién de estaciones repetidoras y antenas para
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radiotelecomunicaciones en inmuebles de su propiedad; y de los particulares que con fines de lucro permitan que terceros
realicen la construccién o instalacién anuncios publicitarios en inmuebles de su propiedad;

- Dar tramite al otorgamiento y revocacion de permisos o cédulas en materia de comercio y servicios en la via publica,
mercados y central de abasto, eventos publicos, y de particulares que con fines de lucro permitan que terceros realicen la
construccién o instalacion de estaciones repetidoras y antenas para radiotelecomunicaciones en inmuebles de su
propiedad; y de los particulares y/ o personas juridico colectivas que con fines de lucro permitan que terceros realicen la
construccion o instalacion anuncios publicitarios en inmuebles de su propiedad:;

- Ejecutar las medidas de seguridad y sanciones impuestas por la Directora o el Director:

- Aplicar la normatividad y supervisar las actividades en los mercados publicos, tianguis y comercio en la via publica.

- Informar a la Directora o al Director sobre la procedencia de autorizaciones para el desarrollo de las actividades
comerciales con estricto apego al derecho de accesibilidad de los habitantes del Municipio;

- Coordinar, evaluar y supervisar los operativos de vigilancia e inspeccion de la actividad comercial en la via publica;

- Coadyuvar con la Directora o el Director a iniciar, tramitar, resolver y ejecutar los procedimientos administrativos, de
conformidad con lo establecido en la legislacién y ordenamientos aplicables;

- Ordenar la ejecucion o realizacién de notificaciones o procedimientos administrativos a los notificadores, verificadores,
inspectores y ejecutores adscritos a su Jefatura de Departamento;

- Recabar la informacion y documentacién para dar tramite al otorgamiento de la Autorizacién de distribucion de publicidad
impresa, sonorizacion y perifoneo en la via publica, que anuncien o promuevan la venta de bienes o servicios; dando a la
Direccion aviso por escrito de inmediato de dichas autorizaciones, observando en todo momento las disposiciones
reglamentarias del Municipio;

- Recabar la informacion y documentacion para dar tramite a las autorizaciones sobre diversiones, juegos y espectaculos
publicos, integrando los expedientes correspondientes; dando a la Directora o el Director aviso por escrito de inmediato de
dichas autorizaciones, observando en todo momento las disposiciones reglamentarias del Municipio;

- Crear y mantener actualizado el padrén de anuncios publicitarios con las personas fisicas y juridico-colectivas que
desarrollan su trabajo en el Municipio;

- Crear y mantener actualizado el padrén de comerciantes que desarrollan su trabajo en la via publica;




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO i
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO W

S e PR,
R PO

2 do Ener, 2022 MANUAL DE ORGANIZACION Pagina sl ds 75

- Crear y mantener actualizado el padrén de comerciantes que desarrollan su trabajo en los mercados publicos;

- Recabar la informacion y documentacion para dar tramite al otorgamiento y renovacién de los permisos de las actividades
comerciales en los locales de mercados publicos, tianguis y puestos en la via publica, de acuerdo a las disposiciones
legales aplicables.

- Elaborar y rendir los informes de avance en el cumplimiento de metas y programas de trabajo de la Jefatura de
Departamento;

- Integrar, resguardar y registrar de los expedientes que se formen en la Jefatura de Departamento en tiempo y forma;

- Elaborar registros estadisticos de las unidades econémicas por giro comercial:

- Coadyuvar con la Direccion en la elaboracion de presupuestos del area;

- Participar en la elaboracion del manual de procedimientos de la Jefatura de Departamento;

- Informar y orientar a la ciudadania sobre los tramites y requisitos para obtener los permisos para ejercer el comercio y
prestacion de servicios en via pablica y toda informacién relacionada sobre el procedimiento respectivo;

- Proporcionar en forma gratuita a la ciudadania, los formatos de solicitud correspondientes;

- Coordinar los trabajos de la Jefatura de Oficina de Via Publica de Zona Oriente;

- Autorizar la carga y descarga de mercancias, en la via publica, para el abastecimiento de las unidades econémicas de
bajo, mediano y alto impacto y asi coadyuvar a la actividad comercial de las mismas, informando por escrito a la Directora
o Director de Desarrollo Econémico.

- Autorizar el mantenimiento en la via pdblica, de las unidades econémicas de bajo, mediano y alto impacto y asi coadyuvar
a la actividad comercial de las mismas. Informando por escrito a la Directora o al Director de Desarrollo Econdmico;

- Dar contestacion a los escritos de peticion que realicen los particulares o personas juridicas colectivas.

INSPECTOR NOTIFICADOR

- Redactar actas circunstanciadas, de verificacién, de notificacion y de ejecucién debidamente requisitadas con letra
molde legible.
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- Constituirse debidamente en el domicilio objeto del procedimiento administrativo.

- Identificarse con las personas que atiendan las diligencias o procedimientos administrativos.

- Portar en todo momento su identificacion de trabajo vigente.

- Ejecutar las visitas de verificacién que le sean encomendadas.

- Ejecutar debidamente las resoluciones administrativas o convenios.

- Ejecutar debidamente las medidas de seguridad que se le encomienden.

- Dirigirse con respeto en sus actuaciones.

- Abstenerse de solicitar, pedir o recibir cualquier tipo de dadiva en dinero o especie.

- Elaborar reporte de actividades diarias, por escrito al superior jerarquico con el debido sustento de sus actuaciones.

- Participar en los recorridos y operativos propios de la Direccion de Desarrollo Econémico.

- Recabar evidencia fotografica de todas las actuaciones y procedimientos administrativos encomendados.

- Realizar todo tipo de notificaciones, inspecciones, verificaciones y ejecuciones a las actividades comerciales,
industriales, de prestacion de servicios y via publica, que le sean encomendadas.

- Tener conocimiento de todas las formalidades que se deben cumplir en el procedimiento administrativo y las
notificaciones. :

- Serresponsables con los formatos, ordenes, acuerdos, actas, sellos, o cualquier tipo de documentacién que les sea
entregada; asi como su confidencialidad.

- Devolver los formatos, ordenes, acuerdos, actas, sellos, o cualquier tipo de documentacién que les haya sido
entregada y no sea utilizada.

- Realizar recorridos por el territorio municipal para el ordenamiento del comercio en las vias y areas publicas

1.3.1. OFICINA DE ViA PUBLICA ZONA ORIENTE
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ORIENTE
INSPECTOR
NOTIFICADOR

OBJETIVO.

Coadyuvar con el Departamento de Normatividad de la Via Publica en la conduccién, supervisién y ejecucion de la
regulacion del comercio y servicios que se desarrollan en vias, areas y espacios publicos y mercados municipales
en la zona oriente del territorio municipal de Tultitlan.

FUNCIONES.

- Aplicar la reglamentacion en materia mercados, areas, espacios publicos, comercio y prestacién de servicios en la via
publica;

- Ejecutar las visitas de verificacion ordenadas por la Directora o el Director en materia de comercio y servicios en la vi a y
espacios pUblicos y mercados, asi como de publicidad, eventos publicos y de particulares que con fines de lucro permitan
que terceros realicen la construccion o instalacién de estaciones repetidoras y antenas para radiotelecomunicaciones en
inmuebles de su propiedad; y de los particulares que con fines de lucro permitan que terceros realicen la construccion o
instalacién de anuncios publicitarios en inmuebles de su propiedad;
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- Ejecutar las medidas de seguridad y sanciones impuestas por la Directora o el Director de Desarrollo Econémico, en
términos de lo establecido en el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

- Aplicar la normatividad y supervisar las actividades en los mercados publicos, tianguis, comercio y prestacién de servicios
en la via publica;

- Informar a la Jefa o al Jefe de Departamento de Normatividad de Via Publica sobre la procedencia de autorizaciones para
el desarrollo de las actividades comerciales y prestacion de servicios en la vi a publica con estricto apego al derecho de
accesibilidad de los habitantes del Municipio;

- Ejecutar y supervisar los operativos de vigilancia e inspeccién de la actividad comercial y prestacién de servicios en la via
publica de la Zona Oriente del Municipio;

- Coadyuvar con la Jefa o el Jefe de Departamento de Normatividad de Via Publica a iniciar, tramitar, resolver y ejecutar
los procedimientos administrativos, de conformidad con lo establecido en la legislacion y ordenamientos aplicables:

- Ordenar la ejecucion o realizacion de notificaciones o procedimientos administrativos a los notificadores, verificadores,
inspectores y ejecutores adscritos a su Jefatura;

- Recabar la informacion y documentacion para dar tramite al otorgamiento de la Autorizacién de distribucién de publicidad
impresa, sonorizacion y perifoneo en la via plblica, que anuncien o promuevan la venta de bienes o servicios: dando a la
Jefa o el Jefe de Departamento de Normatividad de Via Publica aviso por escrito de inmediato de dichas autorizaciones,
observando en todo momento las disposiciones reglamentarias del Municipio;

- Crear y mantener actualizado el padron de comerciantes que desarrollan su trabajo en la via piblica de la Zona Oriente
del Municipio;

- Crear y mantener actualizado el padrén de comerciantes que desarrollan su trabajo en los mercados publicos de la Zona
Oriente del Municipio;

- Elaborar y rendir los informes de avance en el cumplimiento de metas y programas de trabajo su Jefatura;

- Integrar, resguardar y registrar los expedientes que se formen su Jefatura en tiempo y forma;

- Elaborar registros estadisticos de las unidades econémicas por giro comercial de la Zona Oriente del Municipio;

- Coadyuvar con la Jefa o el Jefe de Departamento de Normatividad de Via Publica en la elaboracién de presupuestos del
area; iy
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- Participar en la elaboracion del manual de procedimientos su Jefatura;

Informar y orientar a la ciudadania sobre los tramites y requisitos para obtener los permisos para ejercer el comercio y
prestacion de servicios en via publica y toda informacién relacionada sobre el procedimiento respectivo;

- Proporcionar en forma gratuita a la ciudadania, los formatos de solicitud correspondientes;

- Dar contestacion a los escritos de peticion que realicen los particulares o personas juridicas colectivas.

INSPECTOR NOTIFICADOR
FUNCIONES.

- Redactar actas circunstanciadas, de verificacion, de notificacion y de ejecucion debidamente requisitadas con letra
molde legible.

- Constituirse debidamente en el domicilio objeto del procedimiento administrativo.

- Identificarse con las personas que atiendan las diligencias o procedimientos administrativos.

- Portar en todo momento su identificacién de trabajo vigente.

- Ejecutar las visitas de verificacion que le sean encomendadas.

- Ejecutar debidamente las resoluciones administrativas o convenios.

- Ejecutar debidamente las medidas de seguridad que se le encomienden.

- Dirigirse con respeto en sus actuaciones.

- Abstenerse de solicitar, pedir o recibir cualquier tipo de dadiva en dinero o especie.

- Elaborar reporte de actividades diarias, por escrito al superior jerarquico con el debido sustento de sus actuaciones.
- Participar en los recorridos y operativos propios de la Direccion de Desarrollo Econémico.

- Recabar evidencia fotografica de todas las actuaciones y procedimientos administrativos encomendados.

- Realizar todo tipo de notificaciones, inspecciones, verificaciones y ejecuciones a las actividades comerciales,
industriales, de prestacion de servicios y via publica, gue le sean encomendadas.

- Tener conocimiento de todas las formalidades que se deben cumplir en el procedimiento administrativo y las
notificaciones.
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- Ser responsables con los formatos, érdenes, acuerdos, actas, sellos, o cualquier tipo de documentacién que les sea

entregada; asi como su confidencialidad.
- Devolver los formatos, drdenes, acuerdos, actas, sellos, o cualquier tipo de documentacion que les haya sido entregada

y no sea utilizada.
- Realizar recorridos por el territorio municipal para el ordenamiento del comercio en las vias y areas pulblicas

1.4. DEPARTAMENTO DEL CENTRO DE ATENCION EMPRESARIAL Y VENTANILLA UNICA.

OBJETIVO:

Conducir, supervisar y ejecutar sus atribuciones en materia de permisos y licencias de unidades econémicas, asi
como coordinar la Ventanilla Unica.
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DEPARTAMENTO DEL
CENTRO DE ATENCION
EMPRESARIAL Y
VENTANILLA

OFICINA DE PERMISOS
Y LICENCIAS ZONA
ORIENTE

INSPECTOR
NORIFICADOR

FUNCIONES:

- Informar a las personas fisicas o juridico-colectivas solicitantes, los requisitos para tramitar la licencia de funcionamiento
o refrendo de la misma, asi como permisos para el ejercicio de una actividad comercial, industrial y/o de prestacion de
servicios;

- Coordinar y vigilar el debido funcionamiento de la Ventanilla Unica;

- Coordinar el Sistema Rapido de Apertura de Empresas (SARE);
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- Integrar los expedientes propios del tramite de expedicion de licencia de funcionamiento, refrendos y permisos:

- Poner a consideracién de la Directora o del Director, las licencias, refrendos y permisos de funcionamiento para su
autorizacion;

- Crear y mantener actualizado el Registro Municipal de Unidades Econémicas;

- Auxiliar a la Directora o al Director en la continua comunicacion y colaboracién con industriales, comerciantes, prestadores
de servicios y sus organizaciones representativas, en todos aquellos aspectos relacionados con la actividad econdmica, su
promocion, fomento y desarrollo, dentro del marco juridico y reglamentario aplicable;

- Asesorar a las micras, pequefias y medianas empresas y emprendedores, en materias de programas de apoyos
gubernamentales;

- Brindar el Servicio Municipal de Empleo consistente en establecer contacto directo con las empresas oferentes de las
fuentes de empleo para que la poblacién tenga acceso a la informacién de las plazas;

- Organizar las ferias de empleo en el territoric municipal;

- Coordinar la Jefatura de Oficina de Promocién al Empleo, PYMES y Emprendedores:

-Elaborar los informes o reportes requeridos por la Secretaria del Trabajo y Previsién Social del Goblerno del Estado de
Mexico y la Directora o el Director de Desarrollo Econémico:

- Organizar ferias de empleo con la participacion de todas aquellas empresas e instituciones de la zona metropolitana norte;
- Hacer entrega dentro del término legal a los solicitantes, de la licencia de funcionamiento, permisos, y demas
autorizaciones o documentos que emita la Direccion;

- Elaborar un Registro Municipal de Licencias de Funcionamiento con la actividad de la unidad econémica e impacto que
generen, asi como las demas caracteristicas que se determinen;

- Operar el Centro de Atenciéon Empresarial y vigilar el funcionamiento de su Ventanilla tinica con la finalidad de que todos
los tramites de las unidades econémicas se realicen en un solo lugar;

- Informar y orientar a la ciudadania sobre los tramites y requisitos para obtener la licencia de funcionamiento, haciendo
publica toda informacién relacionada sobre el procedimiento respectivo;

- Proporcionar en forma gratuita a la ciudadania, los formatos de solicitud correspondientes:

- Integrar, resguardar y registrar los expedientes que se formen en la Jefatura de Departamento en tiempo y forma;
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- Elaborar registros estadisticos de las unidades econémicas por giro comercial:

- Elaborar el presupuesto de la Jefatura de Departamento;

- Participar en la elaboracién del manual de procedimientos de la Jefatura de Departamento:

- Elaborar y revisar las licencias de funcionamiento o permisos provisionales de las unidades econémicas gue lo soliciten;
- Elaborar y rendir los informes de avance en el cumplimiento de metas y programas de trabajo de la Jefatura de
Departamento;

- Auxiliar a la Directora o al Director de Desarrollo Econémico en la elaboracion y actualizacién del Registro Municipal de
Unidades Economicas;

- Vigilar que las unidades econémicas establecidas funcionen conforme a las normas de la materia;

- Ejecutar las medidas de seguridad y sanciones impuestas por la Directora o el Director a las unidades econémicas
establecidas;

- Coadyuvar con la Direccion a iniciar, tramitar, resolver y ejecutar los procedimientos administrativos, de conformidad con
lo establecido en la legislacién y ordenamientos aplicables;

- Ordenar la ejecucion o realizaciéon de notificaciones o procedimientos administrativos a los notificadores, verificadores,
inspectores y ejecutores adscritos a la Jefatura de Departamento;

- Realizar las visitas de verificacién ordenadas por la Directora o el Director en materia de establecimientos comerciales y
prestacion de servicios;

- Asistir a la Directora o el Director en el trdmite para otorgar licencias y permisos de funcionamiento a unidades econémicas
establecidas;

- Coordinar los trabajos de la Jefatura de Oficina de Permisos y Licencias de Zona Oriente;

- Integrar la documentacién y expedientes de las unidades econémicas del Municipio;

- Revisar que los expedientes cumplan con los requisitos para el otorgamiento de licencia o permiso;

- Elaborar y revisar las licencias de funcionamiento o permisos provisionales de las unidades econémicas gue lo soliciten;
- Integrar, resguardar y registrar los expedientes que se formen en la Jefatura de Departamento en tiempo y forma;

- Dar contestacion a los escritos de peticion que realicen los particulares o personas juridicas colectivas;
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- Operar y vigilar el funcionamiento del médulo (SARE).

1.4.1. OFICINA DE PERMISOS Y LICENCIAS ZONA ORIENTE.

OFICINA DE PERMISOS
Y LICENCIAS ZONA
ORIENTE

NOTIFICADOR
INSPECTOR

FUNCIONES:

- Auxiliar a la Jefa o el Jefe de Departamento del Centro de Atencién Empresarial y Ventanilla Unica en la elaboracion y

actualizacion del Registro Municipal de Unidades Economicas;
- Vigilar que las unidades econdmicas establecidas funcionen conforme a las normas de la materia;
- Ejecutar las medidas de seguridad y sanciones impuestas por la Directora o el Director a las unidades econémicas

establecidas;
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- Coadyuvar con la Jefa o el Jefe de Departamento del Centro de Atencion Empresarial y Ventanilla Unica a iniciar, tramitar,
resolver y ejecutar los procedimientos administrativos, de conformidad con lo establecido en la legislacion y ordenamientos
aplicables;

- Ordenar la ejecucion o realizacién de notificaciones o procedimientos administrativos a los notificadores, verificadores,
inspectores y ejecutores adscritos a su Jefatura de Oficina;

- Realizar las visitas de verificacion ordenadas por la Directora o el Director en materia de establecimientos comerciales y
de servicios;

- Asistir a la Jefa o al Jefe de Departamento del Centro de Atencién Empresarial y Ventanilla Unica en el tramite para otorgar
licencias y permisos de funcionamiento a unidades econémicas establecidas en la zona oriente del Municipio;

- Integrar la documentacion y expedientes de las unidades econdmicas de la Jefatura de Oficina de Permisos y Licencias
Zona Oriente;

- Revisar que los expedientes propios de la Jefatura cumplan con los requisitos para el otorgamiento de licencia o permiso;
- Elaborar y revisar las licencias de funcionamiento o permisos provisionales de las unidades econémicas gue lo soliciten;
- Integrar, resguardar y registrar los expedientes que se formen su Jefatura en tiempo y forma:

- Elaborar y rendir los informes de avance en el cumplimiento de metas y programas de trabajo de la Jefatura de Oficina:

- Participar en la elaboracion del presupuesto de la Jefatura de Departamento;

- Participar en la elaboracion del manual de procedimientos de la Jefatura de Oficina;

- Llevar el registro actualizado del padrén de establecimientos comerciales, industriales y de servicio, que se tienen
establecidos en la Zona Oriente del Municipio;

- Informar y orientar a la ciudadania sobre los tramites y requisitos para obtener la licencia de funcionamiento, haciendo
publica toda informacion relacionada sobre el procedimiento respectivo;

- Proporcionar en forma gratuita a la ciudadania, los formatos de solicitud correspondientes;

- Operar el Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE) de Zona Oriente del Municipio:

- Atender los tramites que se realicen para el inicio de operaciones de las unidades econémicas, de todos aquellos que
sean susceptibles a tramitarse en el SARE de conformidad con la normatividad aplicable, asi como coordinar las visitas de
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verificacion a las unidades econdmicas correspondientes;

- Hacer entrega dentro del término legal a los solicitantes, de la licencia de funcionamiento, permisos, y demas
autorizaciones o documentos que emita la Direccion:

- Coordinar, evaluar y supervisar los operativos; de vigilancia e inspeccion de la actividad comercial en la Zona Oriente del
Municipio;

- Elaborar un Registro Municipal de Unidades Economicas de la Zona Oriente del Municipio, con la actividad de la unidad
econdmica e impacto que generen, asi como las demas caracteristicas que se determinen;

- Dar contestacion a los escritos de peticion que realicen los particulares o personas juridicas colectivas

INSPECTOR NOTIFICADOR
FUNCIONES

- Redactar actas circunstanciadas, de verificacion, de notificacion y de ejecucion debidamente requisitadas con letra
molde legible.

- Constituirse debidamente en el domicilio objeto del procedimiento administrativo.

- Identificarse con las personas que atiendan las diligencias o procedimientos administrativos.

- Portar en todo momento su identificacion de trabajo vigente.

- Ejecutar las visitas de verificacion que le sean encomendadas.

- Ejecutar debidamente las resoluciones administrativas o convenios.

- Ejecutar debidamente las medidas de seguridad que se le encomienden.

- Dirigirse con respeto en sus actuaciones.

- Abstenerse de solicitar, pedir o recibir cualquier tipo de dadiva en dinero o especie.

- Elaborar reporte de actividades diarias, por escrito al superior jerarquico con ef debido sustento de sus actuaciones.
- Participar en los recorridos y operativos propios de la Direccion de Desarrollo Econémico.

- Recabar evidencia fotografica de todas las actuaciones y procedimientos administrativos encomendados.
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- Reallizar todo tipo de notificaciones, inspecciones, verificaciones y ejecuciones a las actividades comerciales,
industriales, de prestacion de servicios y via publica, que le sean encomendadas.

- Tener conocimiento de todas las formalidades que se deben cumplir en el procedimiento administrativo y las
notificaciones.

- Ser responsables con los formatos, érdenes, acuerdos, actas, sellos, o cualquier tipo de documentacidn que les sea
entregada; asi como su confidencialidad.

- Devolver los formatos, 6rdenes, acuerdos, actas, sellos, o cualquier tipo de documentacién que les haya sido entregada
y no sea utilizada.
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IX. DIRECTORIO.

C.P. JOSE MANUEL BONILLA ALEGRIA
DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO......cccoviiirinrnrnanes A L 26208900 EXT. 1179

LIC. SANDRO AMADEO SANCHEZ LAIZA.

COORDINADORA JURIDICO.........cutrerirmsneseesssnreeseenseressssnsnrssesssssssssesssesenesesssssssesessns 26208900 EXT. 1209
SUBDIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO........c.ccouiiuvieaeineeieneeseeeeeeeesesresseanessnns 26208900 EXT. 1179
LIC. MARTHA ANGELICA MARTINEZ TORRES. S

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD DE VIA PUBLICA........ccccoeeemnriinnninn. 26208900 EXT. 1150
OFICINA DE VIA PUBLICA ZONA ORIENTE.......ictttreiniirenrnrinssssescenssssensessnensnsenssnns 58831762 EXT.3107

LIC. HECTOR RODRIGUEZ VEGA.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DEL CENTRO DE ATENCION EMPRESARIA Y VENTANILLA

11 1o . R S WL SRS SO L S . 26208900 EXT. 1130
OFICINA DE PERMISOS Y LICENCIAS ZONA ORIENTE.....cccccveuriiminniincennanes SRR 58831762 EXT. 3106

OFICINA DE PROMOCION AL EMPLEO, PYMES Y
ENP RENDEDOIRE S .o s wsisinss s 6555 5155 045 annmm sor s S5m0 58 w88 014 A0 AR RS KRB 26208900 EXT. 4008

Directo. 58885313
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X. VALIDACION

ELABORO

J

LIC. EN DER. Y C.P. JOSE MANUEL BONILLA ALEGRIA.
DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO Y COORDINADOR GENERAL MUNICIPAL DE MEJORA
REGULATORIA.

MTRA. EDNA ARIADNA MARTINEZ TORRES
CONTRALORA MUNICIPAL.
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Xl. HOJA DE ACTUALIZACION.

 FECHADE

 ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

28 de enero 2022

Actualizacion. El presente Manual de Organizacién de la Direccién de Desarrollo Econémico, deja sin
efectos y deroga versiones anteriores del presente Manual , mismo que serd publicado en la “Gaceta

Municipal” para su difusion, asi mismo, en la pagina web de http://www.tultitlan.gob.mx/

20 de febrero 2023

Actualizacion. El presente Manual de Organizacién de la Direccién de Desarrollo Econémico, deja sin
efectos y deroga versiones anteriores del presente Manual , mismo que sera publicado en la
“Gaceta Municipal” para su difusion, asi mismo, en la pagina web de http://www.tultitlan.gob.mx/




