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|. INTRODUCCION.

La Direccion de Desarrollo Econémico lleva a cabo el estudio, planeacién, promocion, tramite y coordinacién de
las acciones orientadas a la oportuna atencién de las unidades econémicas (las productoras de bienes y servicios)
y el fomento al empleo en nuestro municipio, bajo la directriz de la Presidencia Municipal.

Es de resaltar que ésta Dependencia es responsable de aplicar en el territorio municipal, la Ley de Competitividad
y Ordenamiento Comercial del Estado de México, norma estatal que establece un sistema de coordinacién entre
las autoridades del gobierno del Estado de México y ias Municipales, con dicha aplicacion se manifiesta el firme
proposito de que Tultitlan continde en la dinamica de modernizacién econémica, impulsando la apertura, desarrollo
y regularizacion de las actividades comerciales y de servicios, en coordinacién directa con la Secretaria de
Desarrollo Econémico del Gobierno del Estado de México, la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria y la Comision
de Impacto Estatal.

La informacién contenida en el presente Manual 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 Direcciodn, ello
en aras de facilitar la interaccion entre la administracién publica municipal y la ciudadania para la consecucioén de
un ejercicio de la funcién publica eficiente y transparente. Dicho documento se propone publicitar los
procedimientos a seguir en las siguientes actividades a cargo de esta Direccién:

1. Expedicién de licencias de funcionamiento de unidades econémicas.

2. Expedicidon de Dictamen de Giro.

3. Expedicién de permisos de las unidades econémicas.

4. Expedicion permiso de publicidad.

5. Expedicion de permiso por el uso de vias, plazas publicas, o areas de uso comun para el ejercicio

de actividades comerciales o de prestacion de servicios.

6. Expedicion de permiso para el uso de mercados publicos municipales para el ejercicio de
actividades comerciales o de servicios. )

7. Expedicién de permiso para la explotacion de diversiones, juegos y espectaculos publicos.,
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8. Expedicion de permiso para estacionamientos publicos.

9. Recepcion de Vacantes.

10. Colocacion de solicitantes de empleo para contratacion.

11. Asesoria y orientacién para acceder a los apoyos de (PYMES).
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Il. OBJETIVO GENERAL.

El objetivo del presente manual es dar a conocer los pasos, etapas y requisitos de los diversos procedimientos
implementados por la Direccién de Desarrollo Econémico, con el propésito de que el servidor publico que realiza dichos
procedimientos conozca la manera correcta de ejecutarlos de manera agil y con respeto a la normatividad de la materia;
asimismo el ciudadano que requiera acceder a dicha informacién, pueda consultar éste documento en el portal oficial de
internet de este Ayuntamiento; lo cual coadyuva en la transparencia y legalidad en los tramites respectivos, lo que se

traduce en un impulso al desarrollo econémico del Municipio.
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lll. PROCEDIMIENTOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEQICI()N DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO DE UNIDADES
ECONOMICAS.

AREA: DEPARTAMENTO DEL CENTRO DE ATENCION EMPRESARIAL Y VENTANILLA UNICA; Y OFICINA DE
PERMISOS Y LICENCIAS ZONA ORIENTE.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO.

1. EXPEDICION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO DE UNIDADES ECONOMICAS.

Objetivo Especifico
Regularizar la actividad econdémica mediante el hecho de que el ciudadano (persona fisico o moral) pueda obtener la
Licencia de Funcionamiento de su Unidad Econémica, como prestadora de bienes o servicios.

Alcance

Aplica este tramite a unidades econdmicas y empresas para obtener la Licencia de Funcionamiento, que es un documento
oficial que brinda certeza juridica a dichas Unidades Econémicas y permite impulsar el desarrollo econémico del Municipio
de Tultitlan, asi como mantener actualizada la informacién estadistica por parte de la autoridad, lo que permite ejecutar el
proceso de planeacion y aplicacién de politicas publicas en beneficio de dicho desarrollo.

Referencias
o Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México (Articulos 21, 22, 23, 24, 36, 66, 67, 67,71).
o Ley de Fomento Econémico del Estado de México (Articulo 52).
o Ley Organica Municipal del Estado de México (Articulo 96 Quater).
o Ley General de Salud. (Articulos 17 bis)
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o (Codigo Financiero del Estado de México y Municipios (Articulos 157 y 159)
o Cbdigo Administrativo del Estado de México (Articulo 5.35)
o Reglamento Organico de la Administracion Plblica del Municipio de Tultitlan, Estado de México (Articulos 169, 170,

171, 173178 y 177}
o Reglamento de Actividades Econdmicas del Municipio de Tultitlan, Estado de México (Articulos 6, 8, 9, 11, 13, 14, 20,

28, 29 y 30).
Responsabilidades
Departamento del Centro de Atencién Empresarial y Ventanilla Unica. - Recibe solicitudes para tramite de Licencias
de funcionamiento de unidades economicas de personas juridico-colectivas (empresas) y de unidades econémicas
de personas fisicas (comercio establecido); integra los expedientes respectivos y emite las érdenes de pago
respectivas en su caso.
Direccion de Desarrollo Econémico. - Emite las licencias de funcionamiento.

Definiciones

Actividad econémica: Al conjunto de acciones y recursos que emplean las unidades econémicas para producir bienes o
proporcionar servicios.

Licencia de funcionamiento: Al acto administrativo que emite la autoridad, por el cual autoriza a una persona fisica o
Juridica colectiva a desarrollar actividades econémicas.

Unidad econémica: A la productora de bienes o servicios.

Iinsumos
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- Formato Unico de Gestién Empresarial (FUGE) debidamente llenado.

- Cedula Informativa de Zonificacion o Licencia de Uso de Suelo.

- Identificacion oficial vigente del titular y/o representante Legal.

- En el caso de personas juridico-colectivas, original y copia simple del acta constitutiva y del poder del representante
legal.

- Comprobante de pago de derechos en su caso.

- Carta Compromiso de proteccion civil (con el efecto de que el solicitante acate las normas de esa materia).

- Tratandose de la Licencia de Funcionamiento de establecimientos en los que se pretendan realizar actividades que
requieran del Dictamen de Giro o Evaluacién de Impacto Estatal, a la solicitud se acompariara, los permisos federales
y estatales para las actividades econdmicas de alto y mediano impacto que asi lo requieran conforme a la legislacion y
ordenamientos aplicables.

- Los parques industriales deberan tramitar la Licencia de Funcionamiento para el desarrollo de sus actividades,
independientemente de que cada empresa instalada dentro de cada parque esta obligada a tramitar su propia licencia;
ademas de lo dispuesto por los ordenamientos aplicables, deberan de cumplir con los siguientes requisitos:

o Formato Unico de Gestién Empresarial debidamente llenado;

Dar cuenta del programa interno de proteccion civil:

Licencia de uso de suelo;

Evaluacion de Impacto Estatal;

Identificacion oficial vigente del titular y/o representante Legal;

Acta constitutiva;

Registro Federal de Contribuyentes.

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

legal.

Documentacion que se presenta en original para su cotejo y copia para expediente.

Resultado

Licencia de funcionamiento.

0O O 0 C 0o 0 O

Politicas
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= Los tramites deberan realizarse por el titular de la Unidad Econémica o su representante legal debidamente
acreditado con Poder Notarial, es decir, no se admiten intermediarios o “gestores”.

= Los tramites y servicios se realizan con estricto apego al principio de legalidad sin ningtin tipo de discriminacion.

Desarrollo

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

1 Persona fisica y/o
representante legal de
persona juridico-colectiva.

2 Departamento del Centro de
Atencion Empresarial y
Ventanilla Unica.

No. ACTIVIDAD

Acude al Departamento del Centro de Atencién Empresarial y Ventanilla Unica,
llenando la solicitud correspondiente.

En caso de ser de competencia municipal, se forma expediente fisico de Ia
documentacion y en su caso se emite orden de pago en favor de la Tesoreria
Municipal. En caso de ser competencia estatal se le informa que debera acudir ante
la Comision de Impacto Estatal.

3 | Subdireccion de Desarrollo | Revisa que el expediente este completo y que su integracién sea correcta y lo envia

Econdmico a la Direccion.
3 | Direccién de Desarrollo | Una vez que el ciudadano cumplié con todos los requisitos legales y en su caso
Econémico. realiz6 el pago correspondiente se emite el documento de Licencia de

Funcionamiento.

Diagramacion

Persona fisica y/o Departamento del Departamento del ~ Subdireccién de
representante Cenftro de Atencion Centro de Atencion Desarrollo Direccion

legal de persona Empresar[al v Empresarial y Econdmico

iuridico colectiva Ventanilia Unica Ventanilla Unica
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[ Inicio ]

|

-Acude a las
oficinas del
Departament
o del Centro
de Atencion
Empresarial
y Ventanilla
Unica.;
Llenando el
FUGE.

Medicion

Formato Pbrm 02a

Determi
na
Compet
encia.

|

Se informa al
ciudadano que
debera acudir a la
Comision de
Impacto Estatal.
(Competencia
estatal)

Se forma
expediente fisico
dela
documentacion,
se emite orden
——p| de pago en favor
de la Tesoreria
Municipal (en su
caso).

Supervisa la
operacion de la
Ventanilla
Unica,
supervisa el
cumplimiento
de los
requisitos y
envia a la
Direccion para
su autorizacion

Cumplidos los
requisitos
legales y en su
caso realizado
el pago
—¥ correspondiente
se emite la
Licencia de
Funcionamiento

[ Fin
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: . Gran :
Descripeién de Acciones | Unidad de Cantidad Anual Prlmer S_egundo _Tercer puarto totl Porcentaje
Programada trimestre trimestre trimestre trimestre e total anual
Medida 2022 Abs. Y Abs. % Abs. % Abs. %
Expedicién de licencias
de funcionamiento para Licencias
persona fisicas
Expedicidn de permisos
de funcionamiento para Permisos
personas fisicas
Expedicion de licencias
de funcionamiento para
personas juridico- Licencias
colectivas
Expedicion de licencias
de funcionamiento SARE . ’
Licencias

para persona Morales

Formatos
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H. AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN 2022 - 2024
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
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Inicio 1 Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

— Linea de flujo
Decisidén
[ Fin ] Determina el fin del procedimiento

2. EXPEDICION DE DICTAMEN DE GIRO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE DICTAMEN DE GIRO.

AREA: DEPARTAMENTO DEL CENTRO DE ATENCION EMPRESARIAL Y VENTANILLA UNICA.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO COMO SECRETARIO TECNICO DEL COMITE
MUNICIPAL DE DICTAMENES DE GIRO DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO.

Objetivo Especifico
Posibilitar que el ciudadano (persona fisica o juridica colectiva) pueda obtener el Dictamen de Giro como requisito previo
para tramitar la Licencia de Funcionamiento de su unidad econémica.

Alcance

El Dictamen de Giro es el documento de caracter permanente emitido por el Comité Municipal de Dictamenes de Giro,
sustentado en las evaluaciones que realicen las autoridades municipales en el &mbito de su competencia, en materias de
salubridad local tratandose de venta de bebidas alcohdlicas para consumo inmediato, rastros y automotriz, previo analisis
normativo multidisciplinario, para el funcionamiento de las unidades econémicas reguladas por la Ley de Competitividad y
Ordenamiento Comercial del Estado de México.

Referencias

©)
O
@]

Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México (Articulos 20 Bis — 20 Decies).

Ley de Fomento Econémico del Estado de México (Articulo 52).

Ley Organica Municipal del Estado de México (Articulos 31 fracciones XXIV Quater, y XXIV Quinqués: y 48 fraccién
XXIV).

Reglamento del Comité Municipal de Dictdmenes de Giro de Tultitlan, Estado de México (Articulos 1, 2 fraccion Il, 23,
24,26, 27, 33 y 34)

Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México (Articulos 169, 170,
171, 173,174 y 177)

Responsabilidades - e —
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Departamento del Centro de Atencién Empresarial y Ventanilla Unica. - Recibe solicitudes para tramite de Dictamen
de Giro de unidades econémicas de personas juridico colectivas (empresas) y de personas fisicas (comercio establecido);
integra los expedientes respectivos y auxilia en el tramite al Secretario Técnico del Comité.

Subdireccion de Desarrollo Econémico. - Tramitar y revisar los expedientes de Dictamenes de Giro gue se ingresan en
la Ventanilla tnica, resguardar los expedientes y turnarlos a la Direccion para su aprobacion

Direccién de Desarrollo Econémico. - El Director funge como Secretario Técnico del Comité Municipal de Dictamenes
de Giro y por ende tiene todas las facultades que le otorga el Reglamento de la materia.

Definiciones

Comité: Al Comité Municipal de Dictamenes de Giro de Tultitlan, Estado de México.

Dictamen de Giro: Al documento de cardcter permanente emitido por el Comité Municipal de Dictamenes de Giro,
sustentado en las evaluaciones que realicen las autoridades municipales en el &mbito de su competencia, en materias de
salubridad local tratandose de venta de bebidas alcohdlicas para consumo inmediato, rastros y automotriz, previo anéalisis
normativo multidisciplinario, para el funcionamiento de las unidades econémicas reguladas por Ia Ley de Competitividad y
Ordenamiento Comercial del Estado de México.

Evaluacion Técnica de Factibilidad: Al anélisis efectuado por las autoridades municipales competentes en materias de
salubridad local y factibilidad comercial automotriz, que sustentan el Dictamen de Giro, para el funcionamiento de unidades
economicas, cuya resolucion de procedencia o improcedencia podré ser emitida, inclusive mediante el uso de plataformas
tecnologicas.

insumos
- Identificacion oficial de la o el interesado y, en su caso, de su representante legal;
- Documento con el que acredite la personalidad, en su caso;
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- Acta constitutiva en el caso de personas juridicas colectivas o del contrato respectivo, tratandose de fideicomisos,
documentos que deberan estar inscritos en el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México o en la instancia
respectiva;

- Documento que acredite la propiedad inscrita en el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México. En el caso de
propiedad social, se acreditara con los documentos previstos por la legislacion agraria. En caso de posesién, con el
contrato respectivo;

- Registro Federal de Contribuyentes;

- Croquis de localizacién con medidas y colindancias;

- Carta suscrita por la o el titular o poseedor, donde manifieste bajo protesta de decir verdad, que cumple con los
requisitos y términos establecidos en la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México;

- Aviso de funcionamiento expedido por la Coordinacién de Regulacién Sanitaria, en caso de venta de bebidas
alcohdlicas incluyendo el pulque, al copeo o consumo inmediato.

- Cedula Informativa de zonificacion; y

- Las demas establecidas en las normas de la materia.

Resultado

Dictamen de Giro.

Politicas
= Los trAmites deberan realizarse por el titular de la Unidad Econémica o su representante legal debidamente
acreditado con Poder Notarial, es decir, no se admiten intermediarios o “gestores”.
= Los tramites y servicios se realizan con estricto apego al principio de legalidad sin ningun tipo de discriminacion.

Desarrollo

| No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO | ACTIVIDAD ]
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Persona fisica y/o juridico
colectiva.

Acude a la oficina del Departamento del Centro de Atencion Empresarial y
Ventanilla Unica, tratandose de persona fisica y personas juridico colectivas,
llenando la solicitud correspondiente y anexando los requisitos respectivos.

Departamento del Centro de
Atencion Empresarial y Ventanilla
Unica.

En caso de ser de competencia municipal, se analiza la solicitud y la
documentacién presentada y se forma expediente y se informa de ello al
Secretario Tecnico del Comité. En caso de ser competencia estatal se le
informa que debera acudir ante la Comision de Impacto Estatal.

Subdireccion de Desarrollo

Econdmico

Revisa que el expediente se encuentre completo y debidamente integrado,
resguarda los expedientes que son presentados a la Direccidn.

Direccién de Desarrollo Econdmico-
Secretario Técnico del Comité.

Emite el oficio de procedencia; ordena realizar |a visita a la unidad econémica
y solicita la elaboracién de la Evaluacion Técnica de Factibilidad.

Direccion de Desarrollo Urbano vy
Medio Ambiente o Subdirecciéon de
Medio Ambiente en su caso.

Realizan visita a la unidad econémica y elaboran Evaluacién Técnica de
Factibilidad y las remiten al Secretario Técnico.

Direcciéon de Desarrollo Econdmico-
Secretario Técnico del Comité.

Expide el Dictamen de Giro, en su caso.
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Diagramacion

Persona Fisica o
Juridica Colectiva

[ Inicip J

Acude a
las
oficinas
del
Departam
ento del
Centro de —
Atencion
Empresari
aly
Ventanilla
Unica.

Departamento del
Centro de Atencidn
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3. EXPEDICION DE PERMISOS DE FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES ECONOMICAS.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE PERMISOS DE FUNCIONAMIENTO DE UNIDADES
ECONOMICAS.

AREA: DEPARTAMENTO DEL CENTRO DE ATENCION EMPRESARIAL Y VENTANILLA UNICA.
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO.

Objetivo Especifico
Regularizar la actividad econdémica mediante el hecho de que el ciudadano (persona fisico o moral) pueda obtener permiso
de funcionamiento provisional de su Unidad Econémica, como o prestadora de bienes o servicios.

Alcance
El permiso de funcionamiento brinda certeza juridica provisional a las Unidades Econémicas y permite impulsar el desarrollo

econémico del Municipio, asi como mantener actualizada la informacién estadistica por parte de la autoridad, lo que permite
ejecutar el proceso de planeacion y aplicacion de politicas publicas en beneficio de dicho desarrollo.

Referencias
o Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México (Articulos 169, 170,
171,173,174 y 177)
o Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México (Articulo 2 fraccién XVI).
o Reglamento de Actividades Economicas del Municipio de Tultitlan, Estado de México. (Articulos 6, 18 19 fraccién X|

y 57)
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Responsabilidades

Departamento del Centro de Atencion Empresarial y Ventanilla Unica. - Recibe solicitudes para tramite de permisos de
funcionamiento de unidades econdmicas de personas juridico colectivas (empresas) y personas fisicas (comercio
establecido); integra los expedientes respectivos y emite las érdenes de pago respectivas en su caso.

Direccién de Desarrollo Econédmico. - Emite los permisos de funcionamiento.

Definiciones:

Actividad econémica: Al conjunto de acciones y recursos que emplean las unidades econémicas para producir bienes o
proporcionar servicios.

Permiso de funcionamiento: Acto administrativo por el cual la autoridad, una vez cumplidos los requisitos establecidos
en las normas juridicas aplicables, autoriza a una persona fisica o juridica colectiva para que inicie sus actividades
economicas, por un plazo no mayor a noventa dias naturales.

Unidad econémica: A la productora de bienes y servicios.

Insumos

- Formato de Unico de Gestion Empresarial (FUGE) debidamente llenado;

- Cédula Informativa de Zonificacion o Licencia de Uso de Suelo;

- Identificacion oficial vigente del titular y/o representante Legal;

- En el caso de personas morales, original y copia simple del acta constitutiva y del poder del representante legal:
- Comprobante de pago de derechos en su caso; y

- Carta Compromiso de proteccién civil (con el efecto de que el solicitante acate las normas de esa materia).

DOCUMENTACION QUE SE PRESENTA EN ORIGINAL PARA SU COTEJO COPIA PARA EXPEDIENTE



AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO. 5; :
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO L5

#l el
B I f Rt
wiEs By

Elaboracién: 20 febrero 2023 MANUAL DE PROC EDIMIENTOS Pagina; 23 de 85

Resultado

Permiso de funcionamiento.

Politicas

-Los tramites deberan realizarse por el titular de la unidad econémica o su representante legal debidamente acreditado con
Poder Notarial, es decir, no se admiten intermediarios o “gestores”.

-Los tramites y servicios se realizan con estricto apego al principio de legalidad sin ningun tipo de discriminacion.

Desarrolio
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 | Persona fisica y/o

Acude a las oficinas del Departamento del Centro de Atencién Empresarial y

representante de ersona e
P P Ventanilla Unica.

juridico colectiva.
2 | Departamento del Centro de | De ser competencia municipal, se forma expediente fisico de la documentacién, se
Atencion  Empresarial  y | emite orden de pago en favor de la Tesoreria Municipal, en su caso. En caso de ser
Ventanilla Unica competencia estatal se informa al peticionario que debera acudir a la Comisién de
Factibilidad del Estado de México.

3 | Subdireccion de Desarrollo | Revisa que el expediente se encuentre completo y debidamente integrado,

Econdmico resguarda los expedientes que son presentados a la Direccién.
4 | Direccion de  Desarrollo | Una vez que el ciudadano cumplié con todos los requisitos legales y en su caso
Econdmico. realiz6 el pago correspondiente se emite el documento de Permiso de

Funcionamiento.




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

SO

T

S04

Elaboracion:20 febrero, 2023

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina 24 de 85

Diagramacion

Persona fisica y/o

representante de

persona juridico
colectiva

[ Inicio J

Acude a las
oficinas del
Departament
o del Centro
de Atencidén
Empresarial
vy Ventanilla
Unica.

Medicion

Departamento
del Centro de
Atencién
Empresarial y
Ventanilla Unica

Determina:
Competencia
Municipal

Competencia

Estatal.

l

Se informa al

ciudadano que
debera acudir a la
Comision de

Factibilidad del Edo.

Méx. (competencia
estatal)

Departamento del
Centro de Atencién
Empresarial y
Ventanilla Unica

Subdirecciéon de
Desarrollo
Econémico

Direccidn

Se forma
expediente de la
documentacion,

en su caso, se
emite orden de
pago en favor
de la Tesoreria

Municipal.

v

Revisa que el
expediente se
encuentre completo y
debidamente
integrado, resguarda
los expedientes que
son presentados a la
Direccitn

Cumplidos los
requisitos y en
su caso
realizado el
pago
correspondient
e se emite el
Permiso de
Funcionamient




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

kR - By

Elaboracién: 20 febrero 2023

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 25 de 85

Formato Pbrm 02a

Cantidad Anual

Gran

=t : : Porcentaje
Descripcion de Acciones Unidad de Programada total total ahtial
anual
Medida 2022 - Abs. % Abs. % Abs. Y% Abs. %
Expedicion de permisos
de funcionamiento para Permisos

personas fisicas




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

Elaboracién:20 febrero, 2023 MAN UAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina 26 de 85

Formatos

H. AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN 2019 - 2021
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS

. VENTANILLA UHIC’A
FORMATO UNICO DE GESTION EMPRESARIAL

l!bm :‘mlﬂ.ﬂi

ACTUALZACION OF DATOS
e ew " cecen G e Eone
HOMERE O RADCH BOCIA, TeLbrCRD
HERERE O LENCNIRACEN (RL E5TAS, EOMUNTO [ CORRED ELECTRONCD
TIREL o CALE o, EXT LT
COLONA O FOBLACIN I TR TAL TOTAR RS |
ENTHE CALLE ¥ CULE I RECASTRD FROERAL O CONTRIBLVENTES (RPC)
WOWEERE. CEL APTIEIRAD LECURG, (7% KON S CECA CORECT Faly
ES TS0

MO o E FASOS

uomosia] | ressais | ] | ] ceceuwssoean |
CMOCH 23 OF USICACTN

COMAS

1o Ponreto GRce 46 Geadds Srvprwarnd (FUCE ) dulaiarvirds Frmds y Tovmio )
T Pwwoas eces “ecwe s epm 3
3sCimdse T
i Cete = £ e e 6 T '
0 cues On parsona A bIco DU, - e e g o Sdograa. =
1 Aorkn W N pomsie 08 I eTRI, g, . '
A'mDimwm\Cniﬂmnhﬁ -hl-uublo.l—udoll'md‘-ﬂll-‘-b Comicsia Poltios de boe Estadae

Vsidios Mamianana: 2 plerafo 13 da be Coneunatin, aE'L de Mezicar, JIy)B&thhh—-mkDu—M
9 Fivasrin de Spese Obbigados ded Fatada de Mirioor y Maiadpion. hage de ra ,—..-1 -.,mud-hnu-.a-a.
Durwrelhs Foeadrnion pars la malimessa ﬁud-mm-nn&n—b—hhwvm
&hmmmmammmtuwhnmu mmm.hh—h&mmtmmr&:

sctatls wlu sailad de Trurwporancis dd Ayananieet & Toitiin es wrrvaos de b begdacatn do Ls mnsenrts.

Simbologia




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

FEERE . B0

Elaboracion: 20 febrero 2023 MAN UAL DE PROC EDIM] ENTOS Pagina: 27 de 85

Simbolo Significado

Inicio ] Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

— Linea de flujo
Decision
[ Fin ] Determina el fin del procedimiento

4. EXPEDICION PERMISO DE PUBLICIDAD.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION PERMISO DE PUBLICIDAD.
AREA: DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD DE ViA PUBLICA.
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO.

Objetivo Especifico
Regularizar la actividad econémica mediante el hecho de que el ciudadano (persona fisico o moral) pueda obtener el
permiso para desarrollar la publicidad necesaria para sus actividades econémicas, como prestador de bienes o servicios.

Alcance
Aplica éste tramite a los ciudadanos que requieran realizar actividades de publicidad con fines mercantiles o de lucro.

Referencias
o Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios (Articulos 120 y 121).
o Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México (Articulos 169, 170,

171,173, 174 y 175.).
Responsabilidades

Departamento de Normatividad de Via Publica. - Recibe solicitudes para tramite de permisos de publicidad de personas
fisicas o morales; integra los expedientes respectivos y emite las 6rdenes de pago respectivas.

Subdireccion de Desarrollo Econémico- Revisa Expedientes y analiza pertinencia del permiso

Direccidén de Desarrollo Econémico- Emite los permisos de publicidad.

Definiciones
Estan obligadas al pago de este impuesto las personas fisicas o juridicas colectivas que se anuncien en bienes del dominio
publico o privado, mediante anuncios publicitarios susceptibles de ser observados desde la via publica o lugares de uso

[

\

\
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comun, asi como la distribucion de publicidad impresa, sonorizacién y perifoneo, en la via publica, que anuncien o
promuevan la venta de bienes o servicios. Lo anterior, observando las disposiciones aplicables en la materia, incluyendo
las emitidas por la autoridad municipal de que se trate (Articulo 120 del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios).

Insumos

- Solicitud por escrito donde sefiale las fechas, lugares, horario, tipo y caracteristicas de la actividad publicitaria; en el
caso de perifoneo mencionar modelo y matricula de los vehiculos a utilizar. (El escrito debera presentarse por lo menos
con tres dias de anticipacion a la actividad mencionada.)

- Copia de identificacion oficial con fotografia del solicitante.

- Copia del Registro Federal de Contribuyentes (En su caso).

- Realizar el pago de los derechos correspondientes conforme a lo establecido por el Caédigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

Tratandose de anuncios publicitarios susceptibles de ser observados desde ia via publica, éste impuesto, se
pagara bimestralmente dentro de los cinco dias siguientes al bimestre en que se causo, cuando se efectie la
publicidad, de acuerdo con la siguiente tarifa:
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TARIFA
CONCEPTO NUMERO DE VECES EL VALOR DIARIO
DE LA UNIDAD DE MEDIDA Y
ACTUALIZACION VIGENTE

I.  Anuncios adosados, pintados,
murales, volados, marquesinas, por
m?2 o fraccion. 0.66

II. Estructurales =sin iluminacion,
exterior o interior, mobiliario
urbano, autosoportados por m2 o
fraccion. 1.21

HI. Luminosos, de neon, electrénicos, de
proyeccion optica, computarizados
v los que pudieran ser explotados
de forma mixta, por m2 o fraccidn 242

. Objetos inflables, botargas,
pancarteros Yy carpas o stand
publicitarios, por dia o fraccién. 3.63

V. Anuncios colgantes:

A}. Lonas y mantas, por m2 o D0.121
fraccion, por dia.

B). Gallardetes o pendones por cada
cien unidades o fraccion. 3.63

VI. Distribucién de volantes, folletos v
muestras gratuitas de productos,
degustaciones, sonorizacion v
perifoneo, por dia. 3.63
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Resultado
Permiso de publicidad.

Politicas

-Los tramites deberan realizarse por el titular de la unidad econémica o su representante legal, es decir no se admiten
intermediarios o “gestores”.

-Los tramites y servicios se realizan con estricto apego al derecho sin ningun tipo de discriminacién.

Desarrollo
No. UpiBAD o O ACTIVIDAD ]
1 Persona fisica y/o moral. Acude a la oficina del Departamento de Normatividad de Via Publica.
2 | Departamento de En caso de ser de competencia municipal, se forma expediente fisico de la
Normatividad de Via Piblica. | documentacion, se emite orden de pago en favor de la Tesoreria Municipal, en su
caso.
3 | Subdireccién de Desarrollo | Analiza la viabilidad del otorgamiento del permiso para la realizacion de las
Econémico actividades publicitarias
4 | Direccion de Desarrollo Una vez que el ciudadano cumplio con todos los requisitos legales y en su caso
Econdmico. realizd el pago correspondiente se emite el documento de Permiso para
Publicidad.

Diagramacioén i
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Simbologia

Simbolo Significado
[ Inicio Marca el inicio del procedimiento
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—_— Linea de flujo
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{ Fin

Determina el fin del procedimiento
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5. EXPEDICION DE PERMISO-CEDULA POR EL USO DE VIAS, PLAZAS PUBLICAS, O AREAS
DE USO COMUN PARA EL EJERCICIO DE ACTIVIDADES COMERCIALES O DE SERVICIOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE PERMISO-CEDULA POR EL USO DE VIAS, PLAZAS PUBLICAS,
O AREAS DE USO COMUN PARA EL EJERCICIO DE ACTIVIDADES COMERCIALES
O DE SERVICIOS.

AREA: DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD DE VIA PUBLICA.
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO.
Objetivo Especifico

Regular el uso de vias, plazas publicas, o areas de uso comun para realizar actividades comerciales o de servicios, en
completo

Alcance

Aplica este tramite a los ciudadanos que requieran realizar actividades comermaies o de servicios en vias, plazas publicas,
0 areas de uso comun.

Referencias
o Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios (154 y 154 Bis).
o Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México. (articulos 169, 173 y
175).
o Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México (Articulos 169, 170,
171,173, 174, 175, 180.)

Responsabilidades
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Departamento de Normatividad de Via Publica. - Recibe solicitudes y realiza el tramite de permisos de uso de vias,
plazas publicas, o areas de uso comun para actividades comerciales o de servicios de personas fisicas o morales: integra
los expedientes respectivos y emite las érdenes de pago respectivas en su caso y los permisos respectivos.
Subdireccion de Desarrollo Econémico. - Revisa integracion de expedientes, viabilidad conforme al Plan Municipal de
Desarrollo Urbano y envia a la Direccion para la emision de la cédula o permiso.

Direccidn de Desarrollo Econémico. - Emite las cédulas o permisos para ejercer la actividad comercial o de servicios en
vias y areas publicas.

Definiciones

Derechos: Son las contraprestaciones establecidas en el Codigo Financiero, que deben pagar las personas fisicas y
juridicas colectivas, por el uso o aprovechamiento de los bienes del dominio publico de la Entidad, asi como por recibir
servicios que presten el Estado, sus organismos y Municipios en funciones de derecho publico, excepto cuando se presten
por organismos descentralizados u érganos desconcentrados cuando, en este Ultimo caso, se trate de contraprestaciones
que no se encuentren previstas en el mismo Cédigo.

Insumos

- Escrito libre donde formule su peticién. Debiendo manifestar el giro, lugar, el plazo temporal, horario, croquis de
localizacion con medidas y colindancias, asf como caracteristicas del puesto en su caso.

- Copia de su identificacion oficial con fotografia. '

- Dos fotografias recientes del solicitante.

- Copia de comprobante de domicilio del solicitante. _

- Cumplir con las disposiciones en materia de proteccion civil, cuando el giro solicitado asi lo requiera.

- Presentar en su caso, escrito de conformidad del propietario del predio frente al cual se pretende instalar.

- Que el giro solicitado, sea compatible con las disposiciones del presente Reglamento, que no contravenga el Plan
Municipal de Desarrollo Urbano y que la ubicacion solicitada no se encuentre restringida por la autoridad competente.

- Por la expedicién y renovacion anual de la cédula para puestos fijos, semifijos o comerciantes ambulantes, se pagara
por cada metro cuadrado o fraccion 0.03 veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacién vigente (Articulo
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154 Bis. Codigo Financiero del Estado y Municipios).
Resultado

Permiso-Cédula.

Politicas

* Los tramites deberan realizarse por el titular o su representante legal, es decir no se admiten intermediarios o
“gestores”.

= Los tramites y servicios se realizan con estricto apego al derecho sin ningln tipo de discriminacion.
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Desarrollo
NO. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD ]
1 Persona fisica y/o representante de | Para la solicitud de Permiso por el uso de Vias, Plazas Publicas, o Areas de Uso
una persona juridico colectiva Comun, la persona fisica y/o moral, que desee llevar a cabo cualquier actividad
econémica, acuden a la oficina del Departamento de Normatividad de Via
Plblica en la que deberan ingresar escrito acompafado de la documentacién
en original para cotejo y copia para el expediente.
2 Departamento de Normatividad de Recibida la informacion senalada en el punto anterior, Departamento de
Via Publica Normatividad de Via Publica, si lo considera conveniente conforme a su facultad
de ordenar el comercio, pasa el expediente a la subdireccidn y si se considera
procedente se extiende una orden de pago por la expedicion de Permiso por el
uso de Vias, Plazas Publicas, o Areas de Uso Comuin.
3 Persona fisica y/o representante de | Entregaréa al Departamento de Normatividad de Via Publica copia del recibo de
una persona juridico colectiva pago expedido por la Tesoreria Municipal para la expedicion de Permiso por el
uso de Vias, Plazas Plblicas, o Areas de Uso Comun.
4 Subdireccién de Desarrollo Recibe y revisa que el expediente se encuentre completo y bien integrado para
Econémico que pueda ser remitido a la Direccion de Desarrollo Econémico para la
expedicion de la cédula o permiso correspondiente.
5 Direccion. Emite la cédula o permiso correspondiente.

-
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Diagramacion

PERSONA FiSICA O
JURIDICA
COLECTIVA

(woe

La persona fisica |
y/o representante
legal de persona
juridica colectiva
acude a la oficina
del Departamento
de Normatividad
de Via Publica
solicita permiso
para el uso de
vias, plazas
publicas, o areas
de uso comiin para
realizar
actividades
comerciales o de
servicios.

|  DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE | ‘ DIRECCION

NORMATIVIDAD DE ViA DESARROLLO
PUBLICA ECONOMICO

Si se considera Se emite cédula o
conveniente la Permiso
solicitud se elabora Ia correspondiente
orden de pago con los
datos

| correspondientes, y se

entrega al peticionario
para que realice el
pago a la Tesoreria.

Realiza revisién
de la
decumentacion.
se realiza una
inspeccién para
corroborar  gue
no exista
contravencion al
Reglamento

l |
yiEn caso de que no
se considere
cohveniente

conforme al FIN
Reglamento de la
materia, se niega el

permiso.
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Medicidon
Formato Pbrm 02a

del comercio en via
publica

| | Cantidad
Descri[_)cién de Unidad de Programada _Primer Segundo Tercer Cuarto
Acciones Anual trimestre trimestre trimestre trimestre
| | Medida 2022 Abs. | % | Abs. | % | Abs. % | Abs. | %
Realizar recorridos para
regularizar el ejercicio Racortido

Otorgar permisos por
alta o refrendo por
puestos semifijos y
comercio ambulante en
via publica

Regularizacion

Celebrar convenios para
el ordenamiento del
comercio en via pablica

Convenio
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Simbologia

Simbolo Significado

L

Inicio j Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

S : Linea de flujo

Decision

Fin ] Determina el fin del procedimiento
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6. EXPEDICION DE PERMISO PARA EL USO DE MERCADOS PUBLICOS MUNICIPALES PARA
EL EJERCICIO DE ACTIVIDADES COMERCIALES O DE SERVICIOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE PERMISO PARA EL USO DE MERCADOS PUBLICOS
MUNICIPALES PARA EL EJERCICIO DE ACTIVIDADES COMERCIALES O DE SERVICIOS.

AREA: DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD DE VIA PUBLICA.
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO.

Objetivo Especifico
Regular el uso de mercados publicos municipales para el ejercicio de actividades comerciales o de servicios.

Alcance
Aplica éste tramite a los comerciantes en los mercados publicos y permite fomentar el autoempleo a través de la actividad

comercial y de servicios, asi como mantener actualizada la informacion estadistica por parte de la autoridad, lo que permite
ejecutar el proceso de planeacion y aplicacién de politicas plblicas en beneficio de dicho desarrollo.

Referencias

o Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios (Articulo 154)

o Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México (Articulos 169, 170,
171, 173,174 y 175.).

o Reglamento del Servicio Publico de Mercados del Municipio de Tultitlan, Estado de México.
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Responsabilidades

Departamento de Normatividad de Via Publica. - Recibe solicitudes y realiza el tramite de permisos de uso de mercados
publicos municipales para el gjercicio de actividades comerciales o de servicios y turna los expedientes respectivos a la
Subdireccion Direccién de Desarrollo Econémico para revision de solicitudes y expedientes, la cual envia a la Direccién
de Desarrollo Econdmico para la emision de los permisos respectivos.

Definiciones

Derechos: Son las contraprestaciones establecidas en el Cédigo Financiero, que deben pagar las personas fisicas y
juridicas colectivas, por el uso o aprovechamiento de los bienes del dominio pablico de la Entidad, asi como por recibir
servicios que presten el Estado, sus organismos y Municipios en funciones de derecho piblico, excepto cuando se presten
por organismos descentralizados u 6rganos desconcentrados cuando, en este Ultimo caso, se trate de contraprestaciones
que no se encuentren previstas en el mismo Codigo (articulo 9 fraccion ).

Insumos

1.- Presentar al Departamento de Normatividad de Via Publica, una solicitud en la forma aprobada para tal fin, anotando
en ellas con veracidad los datos requeridos.

2.- Tener capacidad para obligarse con edad minima de 18 arios.

3.- Cumplir con las disposiciones de salud publica y proteccion civil, en el caso de venta y preparacion de alimentos, asi
como manejo de sustancias inflamables o peligrosas.

4.- 2 fotografias tamario infantil

5.- Copia INE, acta de nacimiento y CURP

6.- Comprobante de domicilio (agua, luz y predio)

7.- Giro y medidas del local.

8.- Acreditar antigliedad (en su caso).

Por el uso de vias, plaza's publicas, mercados publicos municipales o areas de uso comun para realizar actividades
comerciales o de servicios, se pagaran por dia los derechos conforme a la 3|gwente (art.154 Cédigo Flnanmero del Estado
de México y Municipios):

i

p

i
\
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TARIFA

CONCEPTO NUMERO DE VECES EL VALOR
DIARIO DE LA UNIDAD DE MEDIDA
Y ACTUALIZACION VIGENTE

1. Puestos fijos, semifijos o comerciantes 0.018

ambulantes por cada metro cuadrado o fraccion

IL Locales en mercados ptiblicos municipales, por 0.018

cada metro cuadrado o fraccion
. Maquinas accionadas por monedas, fichas o cualquier otro mecanismo, 0.12

expendedoras de cualquier tipo de productos y/o prestadoras de servicios, por
maquina.
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Resultado

Permiso-Cédula.

Politicas

= Los tramites deberan realizarse por el titular o representante legal, es decir no se admiten intermediarios o

“gestores”.

= Los tramites y servicios se realizan con estricto apego al derecho sin ningun tipo de discriminacion.

Desarrollo

No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

1. | Persona fisica o juridica colectiva

Acude al Departamento de Normatividad de Via Publica
para solicitar el Permiso-Cédula para el uso de local en
mercado municipal.

2. | Departamento de Normatividad de Via Publica

Se forma expediente fisico de la documentacion, si se
considera conveniente conforme al Reglamento de la
materia, se emite orden de pago en favor de la Tesoreria
Municipal, en su caso.

3 Subdireccion de Desarrollo Econémico

Se revisa integracion correcta de expediente y remite
expediente a la direccion.

3. Direccion

Se emite el Permiso- Cédula correspondiente.

! PG ABEAT I e
CHRA T I M I
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Diagramacion

Persona fisica o
juridico colectiva

Inicio ]

(
L

Departamento de

Subdireccion de

Departamento de

Acude al
Departamento
de
Normatividad
de Via Publica
solicitando el
permiso para el
uso de local en
mercado
municipal

Direcciéon

Normatividad de Desarrolio Normatividad de
Via Pablica Econdémico Via Plblica
Revisa
expedientes,
Se le indican _cotnﬁrm:—.?’ sl El ciudadano
los requisitos g}o?r%ﬁglon - Cub‘re los
que tiene que = ay e requisitos y
cubrir para Direccion para se emite
que se le by emicGn el —bp orden de
e pago en o
F;ocal s correspondiente dela
P Tesoreria
’ Municipal

Si no cumple con
los requisitos se
cancela el
tramite
correspondiente.

Efectuado el pago
se emite al
ciudadano el
Permiso-Cédula
correspondiente.

Fin
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Medicion
Formato Pbrm 02a
‘ [ Cantidad
Descripcion de : Programada Primer Segundo Tercer Cuarto
Acciones Unidad de Anual trimestre trimestre trimestre trimestre
y | Medida 2022 Abs. | % |Abs.| % |Abs.| % |Abs.| %

Realizar reuniones de
trabajo con las mesas
directivas de mercados
municipales para
actualizar el

| reglamento

Reunidén
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Simbologia
Simbolo Significado
[ inicio | Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

—_— Linea de flujo

Decision

[ Fin ] Determina el fin del procedimiento
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7. EXPEDICION DE PERMISO PARA LA EXPLOTACION DE DIVERSIONES, JUEGOS Y

ESPECTACULOS PUBLICOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE PERMISO PARA LA EXPLOTACION DE DIVERSIONES, JUEGOS

Y ESPECTACULOS PUBLICOS.
AREA: DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD DE ViA PUBLICA.
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO.

Objetivo Especifico

Regular la explotacion de Juegos y Espectaculos Publicos, por personas Fisicas y/o Juridicas colectivas.

Alcance

Aplica éste tramite para la Explotacién de Juegos y Espectaculos Publicos, siendo el permiso un documento oficial que
brinda certeza juridica a las personas Fisicas y Juridico Colectivas que obtengan ingresos por éstas actividades.

Referencias

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios (Articulos 122 y 123).
Ley de Eventos Publicos del Estado de México.

Q @ 0 @ 0

170, 171,173, 174 y 175)

Responsabilidades

Reglamento del Libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado de México (Apéndice I1).
Reglamento de Actividades Economicas del Municipio de Tultitlan, Estado de México (articulos 57 a 64).
Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México (Articulos 169,
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Departamento de Normatividad de Via Publica. - Recibe solicitudes y realiza el trdmite de permisos para la Explotacién
de Juegos y Espectaculos Publicos es un documento oficial que brinda certeza juridica a las personas Fisicas y Juridico
Colectivas que obtengan ingresos por éstas actividades.

Direccién de Desarrollo Econdmico. - Emite los permisos respectivos.

Definiciones _

Estan obligadas al pago de este impuesto sobre diversiones, juegos y espectaculos publicos, las personas fisicas o juridicas
colectivas que obtengan ingresos por la explotacion de juegos y espectaculos publicos.

Para efectos de este impuesto se entendera como:

I. Juego. - Las méaquinas o aparatos de recreacioén o azar autorizados, cuya finalidad es la diversion o entretenimiento de
las personas que mediante el pago de cierta suma de dinero tienen acceso a ellos.

Il. Espectaculo publico. - Toda funcion, evento, exposiciones, exhibiciones, ferias y actos de esparcimiento, sean teatrales,
deportivos, musicales o de cualquier otra naturaleza semejante que se verifiquen en teatros, calles, plazas, locales abiertos
o cerrados y que para presenciarlos se cobre una determinada cantidad de dinero (articulo 122 del Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios).

Este impuesto se calculara y determinara aplicando al total de los ingresos percibidos, durante el periodo de explotaciéon
autorizado, la siguiente tarifa:

I. Tratéandose de juegos mecanicos, destreza, azar o simuladores explotados por personas fisicas o juridicas
colectivas que no cuenten con establecimiento debidamente constituido, la tasa del 10%. Cuando se trate de
Juegos mecanicos, destreza, azar o simuladores explotados por personas fisicas o juridicas colectivas que
cuenten con esfablecimiento debidamente constituido, la tasa del 5%.

ll. Tratandose de espectaculos publicos explotados por personas fisicas o juridicas colectivas que no cuenten
con establecimiento debidamente constituido, la tasa del 10%. Cuando se trate de espectaculos publicos
explotados por personas fisicas o juridicas colectivas que cuenten con establecimiento debidamente constituido,
la tasa del 5%.
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lll. Tratandose de espectaculos publicos de tipo culfural, teatral y circense la tasa del 3%.

Los boletos que se utilicen para el acceso a un espectaculo publico, deberan ser foliados y los autorizara la
Tesoreria para su venta, cuando se ufilicen sistemas mecanicos para la venta o control de los boletos, el
contribuyente debera permitir a los inferventores la inspeccién de las méaquinas. Los boletos de cortesia no
excederan del 5% del boletaje vendido. Las maquinas de entretenimiento de audio, video, video juegos,
eléctricas y electronicas, mesas de aire, futbolitos, y los juegos de computadora que se activen con monedas,
fichas, tarjetas magnéticas o cualquier otro dispositivo y que impliquen interaccién de uno o varios usuarios con
dichas maquinas o aparatos, pagaran mensualmente 2.0 dias de salario minimo general vigente del area
geografica que corresponda por cada una (123 Codigo Financiero del Estado de México ¥ Municipios).

Los contribuyentes que habitualmente realicen actividades por las que se cause este impuesto lo pagaran dentro de los
primeros diecisiete dias de cada mes; y quienes realicen actividades que lo causen de manera temporal lo deberan pagar
diario en la Tesoreria (articulo 124 del Cédigo Financiero y Municipios). '

Insumos

- Contar con las medidas y personal de seguridad en su caso, para procurar garantizar el orden publico, la paz social y
la integridad fisica de los asistentes, asi como evitar que se obstruya el acceso al domicilio de los vecinos y garantizar
que no causen dafos a terceros;

- Contar con sanitarios o letrinas para hombres y mujeres, suficientes para los asistentes al evento:

- Abstenerse de utilizar sin autorizacion la energia eléctrica del alumbrado publico y en todo caso acreditar la fuente de
energia que habra de utilizar;

- Presentar en su caso a la Tesoreria Municipal, el total del boletaje para su autorizacion;

- Sujetarse al horaric autorizado en el permiso temporal correspondiente; '

- Mantener el volumen del sonido de los equipos o aparatos reproductores de miusica dentro de los limites maximos
permitidos en la Norma Oficial Mexicana y legislaciéon aplicables;

- Contar por escrito con la autorizacién correspondiente para ocupar el espacio o predio destinado al espectaculo;

- Debera presentar, en su caso, el Dictamen de Viabilidad, expedido por la Direccién de Gobierno y Proteccion
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Civil asi mismo, dicha autoridad llevara a cabo la supervision del evento a efecto de que este se lleve en términos del
dictamen, y en caso de no cumplirlo se suspenderé el evento; y

- Quien solicite el permiso temporal esta obligado a que, durante la presentacion del espectaculo, esté presente un médico
titulado que cuente con el equipo para prestar primeros auxilios y cuando a juicio de la autoridad municipal se requiera,
contar con el servicio de ambulancia.

Presentar seguro contra dafnos a terceros vigente

Desarrollo
NO. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1 Persona fisica o representante legal. Para la solicitud de Permiso para Explotacion de juegos y espectaculos publicos, La
persona fisica y/o moral, acuden a la oficina del Departamento de Normatividad de Via
Publica, en la que deberén ingresar solicitud con los requisitos correspondientes.
2 Departamento de Normatividad de Via Recibida la informacion, el Departamento de Normatividad de via Publica realizara |a
Publica visita de verificacion para corroborar los datos proporcionados por el peticionario.
Cumplidos los requisitos se emite orden de pago.
3 Persona fisica o representante legal El solicitante realiza el pago a la Tesoreria Municipal y entrega al Departamento de
Normatividad de Via Publica, copia del recibo de pago correspondiente.
4 Direccion Emite el permiso respectivo.
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Diagramacion

‘ Persona fisica o
| representante legal

' Acude al
Departamento de
Normatividad de
Via Publica
solicitando
permiso para la
explotacion de
juegos y
espectaculos
publicos

Departamento de
Normatividad de Via
Publica

Departamento de
Normatividad de Via
Publica

Se realiza la
revision de la
documentacio

Y

n solicitad y se
realiza visita
de
verificacion.

En caso de que no
cumpla con los

requisitos, se
procede a la
cancelacion del
tramite

correspondiente

Si se considera
conveniente
para el orden en
la via publica,
se emite la
orden de pago a
realizar en la
Tesoreria

Direccién

Se emite el
Permiso
respectivo

Fin
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Simbologia

Simbolo Significado

Inicio J Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

T Linea de flujo

Decision

Fin Determina el fin del procedimiento
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Resultado
Permiso por la explotacién de diversiones, juegos y espectaculos publicos.

Politicas
-Los tramites deberadn realizarse por el titular o su representante legal, es decir no se admiten intermediarios o

“gestores”. -
-Los tramites y servicios se realizan con estricto apego al derecho sin ningtin tipo de discriminacion.
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8. EXPEDICION DE PERMISO PARA ESTACIONAMIENTOS PUBLICOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE PERMISO PARA ESTACIONAMIENTOS PUBLICOS.
AREA: DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD DE ViA PUBLICA.
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO.

Objetivo Especifico

Expedir permiso previo el pago de derechos que los conductores de vehiculos automotores, que ocupen la via ptblica
y los lugares de uso comun de los centros de poblacion como estacionamiento, para base de taxis, en las calles y sitios
que conforme a las disposiciones legales aplicables determine la autoridad; asi como personas fisicas y juridicas
colectivas propietarias de establecimientos comerciales o de servicios, que en beneficio de si o de sus clientes
aprovechen los lugares autorizados para estacionarse en la via plblica. Y para la prestacién del servicio al publico de
recepcion, guarda, custodia y devoluciéon de vehiculos automotores.

Alcance
Aplica éste tramite para certeza juridica en materia de estacionamientos publicos.

Referencias

o Codigo Financiero del Estado de México y Municipios (Articulos 157 y 158).

o Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitian, Estado de México (Articulos 169,
170, 171,173, 174, 175).).

o Reglamento de Actividades Comerciales y de Servicios en Vias y Areas Publicas, del Municipio de Tultitlan, Estado
de Meéxico (articulo 9).
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Responsabilidades

Departamento de Normatividad de Via Publica. - Recibe solicitudes, realiza el tramite de permisos para estacionamientos
publicos para que en su caso de ser procedente la Direccién de Desarrollo Econémico emita los permisos respectivos.

Definiciones

Derechos: Son las contraprestaciones establecidas en el Coédigo Financiero, que deben pagar las personas fisicas y
juridicas colectivas, por el uso o aprovechamiento de los bienes del dominio publico de la Entidad, asi como por recibir
servicios que presten el Estado, sus organismos y Municipios en funciones de derecho publico, excepto cuando se presten
por organismos descentralizados u 6rganos desconcentrados cuando, en este Ultimo caso, se trate de contraprestaciones
que no se encuentren previstas en el mismo Cédigo (articulo 9 fraccién II).

Insumos

- Escrito libre donde formule su peticién. Debiendo manifestar el giro, lugar, el plazo temporal, horario, croquis de
localizacion con medidas y colindancias, asi como caracteristicas.

- Copia de su identificacion oficial con fotografia.

- Dos fotografias recientes de la o el solicitante.

- Copia de comprobante de domicilio de la o el solicitante.

- Realizar el pago de los derechos correspondientes Tesoreria Municipal conforme a la siguiente tarifa establecida por
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios:

TARIFA (Articulo 157 del Cédigo NUMERO DE VECES EL VALOR DIARIO DE
Financiero del Estado de México y LA UNIDAD DE MEDIDA Y ACTUALIZACION
Municipios) VIGENTE
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CONCEPTO
L Por cada cajon de estacionamiento de 0.0280

vehiculos en la via publica y lugares de

uso comun, por cada diez minutos.

II. Por el uso como base de taxis en la via 0.3402
publica, una cuota diaria por cada cajon

de estacionamiento.

IIl. Por el uso de la via publica como 0.3402
estacionamiento diario por periodos de

las 8:00 hrs. a las 20 hrs. en beneficio de
establecimientos comerciales o de

servicios por cajon determinado.

El pago del derecho establecido en la fraccién | de este articulo se realizara mediante relojes marcadores, tarjetas o
cualquier otro sistema que autoricen las autoridades municipales, y dentro del horario que las mismas determinen.

En el caso de las fracciones Il y lll, el pago se realizara durante los diez primeros dias de cada mes ante la tesoreria
municipal que corresponda.

Articulo 158.- Por evaluacion de la prestacion del servicio al ptblico de recepcién, guarda, custodia y devolucién de
vehiculos automotores, el permisionario pagara derechos conforme a lo siguiente:

|. Los establecimientos que presten el servicio de manera permanente pagaran bimestralmente 0.40 veces el valor diario
de la Unidad de Medida y Actualizacion vigente, por cada espacio o cajon autorizado, dentro de los dias primero al diecisiete
de los meses de febrero, abril, junio, agosto, octubre y diciembre.

ll. Cuando el servicio se preste de manera eventual se pagaran 0.30 veces el valor diario de la Unidad de Medida y
Actualizacion vigente, por cada espacio o cajon autorizado, al dia siguiente habil de la evaluacién realizada.

El permisionario podra establecer una cuota fija por tiempo libre o cobrar el servicio por hora y por fraccién en la parte
proporcional que corresponda a cada quince minutos que transcurran después de la primera hora.
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Resultado
Permiso para estacionamientos publicos.

Politicas
= Los tramites deberan realizarse por el titular o su representante legal, es decir no se admiten intermediarios o
“gestores”.
= Los tramites y servicios se realizan con estricto apego al derecho sin ningln tipo de discriminacion.

Desarrollo
No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
1. | Persona fisica o representante legal. Acude a la oficina del Departamento de Normatividad de

Via Publica para solicitar el permiso en materia de
estacionamientos.

2. | Departamento de Normatividad de Via Publica Se forma expediente fisico de la documentacion, se realiza
inspeccion y en su caso se emite orden de pago en favor
de la Tesoreria Municipal.

3. | Direccion Realizado el pago se emite el permiso correspondiente. -
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Diagramacion

Persona fisica o
representante
legal

Departamento de
Normatividad de
Via Publica

Acude al
Departamento de
Normatividad de

Via Publica
solicitando el
permiso para

estacionamiento
publico

Indica los
requisitos gue
tiene gue
cubrir para
que se e
otorgue el
permiso de
estacionamien
tos

Departamento de
Normatividad de

Via Puablica

Sino cumple
con los
requisitos se
cancela el
tramite

Direccidén

Si se cubren
los requisitos
se ordena
inspeccion
para verificar
los cajones de
estacionamien
to

Emite el

» permiso

correspondiente
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Medicion

NO. DE EX|

NOMBRE

DIRECCION NO. CAJONES  |PRIMER PAGO BIMESTRES PAGAD(ULTIMA FECHA DE P CANTIDAD

CE-35
CE-36
CE-37
CE-38
CE-39
CE-5D




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

Elaboracion:20 febrero, 2023

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PAging B2 d=0

Simbologia

Simbolo Significado

[

Inicio ] Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

e Linea de flujo
Decision
( Fin ] Determina el fin del procedimiento




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

i e ]
Gl 3

Elaboracion: 20 febrero 2023 MAN UAL DE PROCEDIMI ENTOS Pagina: 6-3; de 85

Resultado
Permiso en materia de estacionamientos.

Politicas
-Los tramites deberan realizarse por el titular o su representante legal, es decir no se admiten intermediarios o

“gestores”.
-Los tramites y servicios se realizan con estricto apego al derecho sin ningun tipo de discriminacion.




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

Elaboracion:20 febrero, 2023 MAN UAL DE PROCEDIM[ENTOS Pagina 64 de 85

9. RECEPCION DE VACANTES.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE VACANTES.
AREA: OFICINA DE PROMOCION AL EMPLEQ, PYMES Y EMPRENDEDORES.
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO.

Objetivo Especifico
Fomentar el empleo de la poblacion tultitlense a través de una bolsa de trabajo que integre la oferta de las empresas.

Alcance
Aplica a las empresas que deseen que sus plazas vacantes sean integradas en la bolsa de trabajo municipal.

Referencias

o Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México (Articulos Articulos
189, 170,171, 173, 174, 179).

Responsabilidades

Oficina de Promocion al Empleo, PYMES y Emprendedores. - Se contacta con las empresas e incorpora las vacantes de

éstas a la bolsa de trabajo municipal.
Subdireccion: Supervisa catalogo de empleos y su promocion, asi como las vacantes utilizadas.
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Insumos

-Datos de la Empresa:

-Nombre o razén social.

-Direccion.

-Teléfonos.

-Correo electronico.

-Giro o actividad econémica.

-Encargado de recursos humanos u persona responsable.

-Horarios de servicio.

-Tratandose de empresas de seguridad privada, se requiere de permiso federal vigente, emitido por la Direccién General
de Seguridad Privada '

Resultado

Integracion de las vacantes disponibles en la bolsa de trabajo de la Oficina de Promocion al Empleo, PYMES vy
Emprendedores.

Politicas
= Los tramites y servicios se realizan con estricto apego al derecho sin ningan tipo de discriminacion.

= Dar certidumbre a los usuarios de la bolsa institucional de empleo
= Generar ofertas de empleo para sectores especificos, mujeres, jovenes y grupos vulnerables
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Desarrollo
No. UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO

1 Oficina de Promocién al Empleo, Informacion telefénica y personal a la empresa oferente, se les
PYMES y Emprendedores solicita un correo electrénico en el cual se les hace llegar un formato
para el registro de la empresa y se orienta al oferente para publicar
Su vacante.
2 Oficina de Promocion al Empleo, Analisis de empresa, se revisan los datos de la empresa para
PYMES y Emprendedores determinar si cumple con las politicas del servicio.
3 Oficina de Promocién al Empleo, Activacion de empresa, mediante el portal se activa la empresa
PYMES y Emprendedores oferente y automaticamente se emite un correo electrénico
informando su activacion.
4 Oficina de Promocién al Empleo, Activacion de vacantes, se revisan las vacantes publicadas por las
PYMES y Emprendedores empresas oferentes activas y de cumplir con las politicas se activan y
' se publican automaticamente en web, asi mismo se imprimen para
pegarias en las mamparas correspondientes.
5 Oficina de Promocion al Empleo, Sondeo de estatus de vacantes, se realizan llamadas telefénicas cada
PYMES y Emprendedores dos dias a las empresas oferentes para conocer su estatus (vacante,
en proceso o cubierta).
6 Oficina de Promocion al Empleo, Cancelacion de vacantes, cuando la empresa oferente indica la
PYMES y Emprendedores cobertura de la vacante es cancelada del sistema.
7 Subdireccion de Desarrolio Coordina las actividades de la Oficina de Empleo, para corroborar

Econémico

que la empresa reuna los requisitos establecidos
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Diagramacion

Empresaria o
Empresario

=]

Oficina de Promocion
al Empleo, PYMES y
Emprendedores

Empresa

Proporciona:

-Informacion
-Llena formato
de registro.

Medicidon
Formato Pbrm 02a

-Se activa
ala
Empresay
sus
vacantes
en la bolsa
de trabajo

l

Se cancela

la vacante

una vez ya
cubierta

Subdireccion de
Desarrollo
Econdémico

-Envia la informacién de
la empresa.

-Envia sus vacantes con
las caracteristicas
necesarias.

-Informa del estatus de las
vacantes oferentes
(vacante, en proceso o
cubierta).

-Solicita cartera para
analizar candidatos a
cubrir vacantes.

-Solicita Reclutamiento en
la Oficina de Promocién al
Empleo

Supervisa la
correcta
entrega de
requisitos y
mantiene
contacto con
las empresas

v

[ Fin
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Realizacion de ferias de

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

&L &

G 0% 0 0% 1 100% 764 76400%
Recepcidn de solicitudes . —_—— s !
il : :_!_: 7 529 | 29% | 120 7% 2039

:_? | - i Y
Publicacion de vacantes en la i y ;
oA i welr el ayuntaTTicEHe Vacantes “ju 73 % 85 69 46% 10 7% 237
Vincular a solicitantes de
empleo con empresas parasu| Solicitante 850 267 0% 199 0% 198 | 23% 100 12% 764 0%
contratacion
Vincular a mujeres con
empresas para su posible Vinculacion 250 75 30% | 72 29% 58 23% 35 14% 240 98%
contratacion.
Realizar jornadas de empleo Jornadas 1 0 0% 0 0% 1 100% 0 0% 1 100%

Formato
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OFICINA DE PROMOCION AL EMPLEO

DATOS EMPRESA

EMPRESA
GIRO

CALLE

COLONIA

MUNICIFIO

CORRECH

TELEFONO DE OFICINA
QUIEN ENTREVISTA
CARGO

HORARIO DE ENTREVISTA

PERFILDE LA VACANTE

NOMBRE DE LA VACANTE
NUMERO DE PLAZAS
ESCOLARIDAD

EDAD

SALARIO

HORARIO DE TRABAIO

SEXQ

ANOS DE EXPERIENCIA
REQUISITOS Y/O HABILIDADES

ZOMA DE TRABAIQ

PLAZA HIDALGO NO. 1 COL CENTRO, TULTITLAN, EDO. MEXICO
TELEFONO: 5-888-53-13
emplectultitlan01{@&@gmail.com

Simbologia
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Simbolo Significado
Inicio Marca el inicio del procedimiento
Cuadro con extracto de actividad
g Linea de flujo
Decision
Fin

10.

COLOCACION DE SOLICITANTES DE EMPLEO PARA CONTRATACION.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COLOCACION DE SOLICITANTES DE EMPLEO PARA CONTRATACION.
AREA: OFICINA DE PROMOCION AL EMPLEO, PYMES Y EMPRENDEDORES,
DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO.

Objetivo Especifico

Fomentar el empleo de la poblacidn tultittense mediante la canalizacién de las o los solicitantes de empleo a las empresas
que registraron vacantes en la bolsa de trabajo municipal.

Alcance

Aplica para la canalizacion de las o los solicitantes de empleo a las empresas que registraron vacantes en la bolsa de
trabajo municipal.

Referencias

o Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitian, Estado de México (Articulos 169, 170,
171, 173, 174, 179).
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Responsabilidades

Oficina de Promocion al Empleo, PYMES y Emprendedores. - Canalizar a las y los solicitantes de empleo a las
empresas registradas en la bolsa de trabajo municipal.

Insumos

Datos de la Empresa:

Nombre o razén social.

Direccion.

Teléfonos.

Correo electronico.

Giro o actividad econdmica.

Encargado de recursos humanos u persona responsable.
Horarios de servicio.

Tratandose de empresas de seguridad privada, se requiere de permiso federal vigente, emitido por la Direccién General de
Seguridad Privada

Resultado

Colocacion de solicitantes de empleo en las empresas que registraron vacantes en la bolsa de trabajo municipal.

Politicas
= Los tramites y servicios se realizan con estricto apego al derecho sin ningin tipo de discriminacion.
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Desarrollo
No.| UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
1 Oficina de Promocidén al Empleo, 'Recepcion de la o el solicitante, se informa sobre los requisitos para
PYMES y Emprendedores brindar el servicio.
2 Oficina de Promocion al Empleo, Captura en el sistema datos personales, laborables y experiencia de
PYMES y Emprendedores la o el solicitante para generar un expediente digital.
3 Oficina de Promocion al Empleo, Analisis de vacante, se cuestiona sobre la vacante de interés y se
PYMES y Emprendedores evalla de acuerdo a documentacion y entrevista su afinidad con la
vacante,
4 Oficina de Promocion al Empleo, Generacion de carta, si el perfil de la o el solicitante es acorde a la
PYMES y Emprendedores vacante se envia para una entrevista a la empresa oferente.
8 Oficina de Promocion al Empleo, Informacién final, se orienta a la o el solicitante sobre caracteristicas
PYMES y Emprendedores detalladas para asistir a la entrevista y los procesos de informacion
para proximas vistas
6 Oficina de Promocidén al Empleo, Informe de estatus, con las tarjetas de respuesta se genera un

PYMES y Emprendedores

estatus del solicitante en el sistema web y en el archivo. (Colocado,
en proceso, rechazado).

Diagramacion
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Solicitante de empleo

(=

Acude a llenar
solicitud de
acuerdo a su perfil.

Medicion

Oficina de Promocion
al Empleo, PYMES y
Emprendedores

-Registra en los
archivos
-Revisa documentacién
de ia o el solicitante.
-Evalia de acuerdo a la
documentaciény ala
entrevista.
-Genera carta de envio.
-Orienta al solicitante.
-Revisa estatus de la o
el solicitante.

Oficina de Promocidn
al Empleo, PYMES y
Emprendedores

Se canaliza a la o el
solicitante para que asista
a entrevista en la Empresa
que cubre sus expectativas
y se registra el del estatus
en el que se encuentra de
acuerdo a la entrevista
(colocado, en proceso,
rechazado)

Se mantiene en Ei
esperaalaoel in

solicitante por no
haber vacante
conforme al perfil
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Formato Pbrm 02a
Realizacion de ferias de feria o [o% | o 0% | o [ o% | 1 | 100% 764 | 76400%

empleo

Recepcion de solicitudes 48 | k..o »

ecepcion de solicitudes dé " — s =

empleo ggﬁ‘& ‘hd k@ e 529 | 28% | 120 | 7% 2039
Publicacién de vacantes en la Vigcamtis 1 el - .

pagina web del ayuntamiento J | 10 £ 237

Vincular a solicitantes de

empleo con empresas para su| Solicitante 850 267 0% | 199 0% 198 | 23% | 100 12% 764 90%
contratacion

Vincular a mujeres con

empresas para su posible Vinculacion 250 75 30% { 72 29% 58 23% 35 14% 240 86%
contratacién.

Realizar jornadas de empleo | Jornadas 1 0 | 0% | o 0% 1 [100%| o 0% 1 100%
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Formato

OFICINA DE PROMOCION AL EMIPLEC PYMES ¥ EMPRENDEDORES

MOMBRE DEL SOLICITANTE:

ERMPRESAx

FOLIO DE LA VACANTE:

COLONIA:

BAUNICIPIO:

REPRESENTANTE:

PUESTO:

HORARIO DE ENTREVISTA:

PUESTO & ENTREVISTA: AURILIAR DE ALNLACEM

Firma y sello de la empresa
{Favor de enviar la respuesta con el portador de la presente, para poderio enviar a otra opcitn de empleo)
Tel SSSEEES3-15

CALLE: JUAN DE DIOS PEZA 5/MN BARRIO BELEM, TULTITLAN MEXICO
E-MAIL em tuititiano 1 il.cOomMFACEBODY: DESARRDLLO ECONOMICO TULTITLAN 2022 -2024
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- Simbologia

Simbolo Significado

Inicio ] Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de abtividad

i Linea de flujo

Decision

[ Fin ] Determina el fin del procedimiento
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11. ASESORIA Y ORIENTACION PARA ACCEDER A LOS APOYOS DE PEQUENAS Y MEDIANAS
EMPRESAS (PYMES).

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASESORIA Y ORIENTACION PARA ACCEDER A LOS APOYOS DE PYMES.
AREA: OFICINA DE PROMOCION AL EMPLEO, PYMES Y EMPRENDEDORES.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO.

Objetivo Especifico

Brindar la asesoria para que la o el ciudadano pueda acceder a programas de apoyo a PYMES y Emprendedores en los
ambitos estatales y Federales (Fondo Nacional del Emprendedor).

Alcance

Aplica para obtener de los servicios de asesoria, orientacién a emprendedoras o emprendedores, en materia de apoyos
gubernamentales estatales y federales.

Referencias

o Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México (Articulos 169,170,
171,173, 174, 179).
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Responsabilidades

Oficina de Promocion al Empleo, PYMES y Emprendedores. - Asesorar y orientar a emprendedoras y

emprendedores.
Informarse de los apoyos'y programas federales, estatales y municipales para el inicio de la gestion de los estimulos

dirigidos a los emprendedores del municipio
Insumos

Identificacién oficial
Bitacora de registros de atenciones.

Resultado
Asesoria y orientacion.

Politicas
= Los tramites y servicios se realizan con estricto apego al derecho sin ningun tipo de discriminacion.

= Atencion prioritaria a grupos vulnerables.
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Desarrollo
No.| UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

La o el solicitante acude a la Oficina PYMES y Emprendedores
solicitando asesoria en la materia.

Se brinda la asesoria para que la o el ciudadano pueda acceder a
programas de apoyo a PYMES y Emprendedores en los ambitos
estatales y Federales (Fondo Nacional del Emprendedor)

1 Solicitante

2 Oficina de Promocion al Empleo,
PYMES y Emprendedores.
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Diagramacién

Solicitante

[ Inicio J

Acude a la Oficina
PYMES y
Emprendedores
solicitando
asesoria en la
materia.

Oficina de Promocién al
Empleo, PYMES y
Emprendedores

Agenda cita para

asesoria

Oficina de Promocién
al Empleo, PYMES y
Emprendedores

Se brinda asesoria
integral en la
materia.
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Medicion

Formato Pbrm 02a

Realizacion de ferias de

7 0 | 0% [ o |o% | 1 | 100% 764 | 76400%

Recepcion de solicitudes d

empleo : 67 - 529 | 29% | 120 7% 2039

Publicaci6n de vacantes en la

pagina web del ayuntamiento e i 69 ity 5 e 237

Vincular a solicitantes de
empleo con empresas para su| Solicitante 850 267 0% 199 0% 198 23% 100 12% 764 90%

contratacion

Vincular a mujeres con
empresas para su posible Vinculacion 250 75 30% | 72 29% 58 23% 35 14% 240 96%

contratacion.

Realizar jornadas de empleo Jornadas 1 0 0% 0 0% 1 100% 0 0% 1 100%
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Simbologia

Simbolo Significado

Inicio ] Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

R Linea de flujo

Fin Determina el fin del procedimiento
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IV. VALIDACION

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

MTRA. EDNA ARIADNA MARTINEZ TORRES.
CONTRALORA MUNICIPAL.
V. HOJA DE ACTUALIZACION.
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FECHA DE DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
ACTUALIZACION | ; : o - .

28 DE ENERO 2022 Actualizacién. El presente Manual de Procedimientos de la Direccién de Desarrollo
Econdmico, 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/

Actualizacién. El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo
Econdmico, deja sin efectos y deroga versiones anteriores del presente Manual , mismo que

20 DE FEBRERO 2023 | sera publicado en la “Gaceta Municipal” para su difusion, asi mismo, en la pagina WEB de
http:/iwww.tultitlan.gob.mx/ _ _

VI. DISTRIBUCION

Todas las Jefaturas de la Direccion de Desarrollo Econémico deberan contar con un ejemplar del presente manual,
ademas de estar disponible de manera magnética en el portal de transparencia respectivo.




