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INTRODUCCION

Se tiene como objetivo la promocion del desarrollo de las Unidades Econémicas y
el crecimiento de las ya establecidas en el municipio, ademas de fomentar la
inversion productiva.

La Direccion buscara las estrategias adecuadas para el cumplimiento de esia
tarea, buscando generar oportunidades de progreso econémico con equidad
social, que se reflejen en un mejoramiento del nivel de vida y bienestar
socioeconémico de la poblacion del municipio.

Se requiere de una administracion publica modema y bien organizada, con alto
sentido de ética y vocacién de servicio, que permita llevar a cabo un buen
gobierno en beneficlo de los ciudadanos.

Es de vital importancia transparentar la gestién de gobierno municipal y facilitar a
la poblacién la consulta acerca de la organizacion y los servicios publicos que
presta el gobierno municipal.

La Direccién busca regularizar a las Unidades Economicas del municipio, para que
les sea mas facil acceder a los programas que ofrece el Gobierno Estatal, por lo
que se implementaran estrategias para que los titulares de las mismas acudan a
realizar sus tramites de regularizacion.

Con la emision del presente manual de procedimientos se permite conocer y
determinar los objetivos, politicas, estructuras administrativas, funciones vy
responsabilidad del area de Desarrollo Econémico y la manera en la que se
ofrecen los tramites y servicios con que cuenta la Direccién con el objetivo de

estab!ecer con claridad los requisitos, pasos a seguir y el tiempo de respuesta de
los mismos.
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OBJETIVO GENERAL

La Direccién de Desarrollo Econdémico elabora el “Manual de Procedimientos”
conforme a la normatividad vigente, con el fin de que sirva como herramienta para
facilitar la gestion municipal y como mecanismo de control interno.

En el manual se contienen los diferentes procedimientos que realiza la Direccién
de Desarrollo Econémico, los requisitos y tiempos de respuesta de resolucion de
los tramites y servicios que demanda la ciudadania.

Es un instrumento imprescindible para guiar y conducir en forma ordenada el
desarrollo de las actividades, evitando la duplicidad de esfuerzos, todo ello con la
intencién de optimizar el aprovechamiento de los recursos y agilizar los tramites
que realiza el ciudadano.

Se reflejan las actividades especificas que se llevan a cabo, para la consecucién
de los fines, facilitando al mismo tiempo, la ejecucion, seguimiento y evaluacion
del desempefio organizacional. '
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

REFERENCIAS LEGALES PARA LOS PROCEDIMIENTOS QUE LLEVA A
CABO LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO.

LEGISLACION FEDERAL

1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Ley Federal de Transparencia y acceso a la Informacion Plblica
Gubernamental.

LEGISLACION ESTATAL

1.- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- 2.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
3.- Ley Organica Municipal del Estado de México.

4.- Ley de Ingresos de los municipios del Estado de México.

5.- Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México.

6.- Ley de Fomento Econémico del Estado de México.

7.- Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.

8.- Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

9.- Codigo Administrativo del Estado de México.

10.- Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

LEGISLACION MUNICIPAL
1.- Bando Municipal Vigente de Texcalyacac, Estado de México.

2 .- Reglamento de Actividades Comerciales del municipio de Texcalyacac.
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NOMBRE DEL PROCEDM
“2025. BICENTENARIC DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”
1. PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE LA LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO POR APERTURA (BAJO Y MEDIANO IMPACTO).

1.1 OBJETIVO: Otorgar facilidades administrativas y de servicios para la obtencion
de la Licencia de Funcionamiento, a fin de regular la instalacién y operacion de
nuevos establecimientos comerciales, industriales o de servicios.

1.2 ALCANCE: Dirigido a todos los propietarios de establecimientos comerciales,
industriales y de prestacion de servicios, ubicados en el territorio municipal que
deseen obtener una licencia de funcionamiento por apertura.

El Director de Desarrollo Econémico debera:

¢ Informar a los peticionarios sobre los requisitos a cubrir para obtener una
Licencia de Funcionamiento y proporcionar el formato correspondiente.

e Revisar la documentacién proporcionada por el peticionario.
Validar que el tramite esté debidamente integrado para que posteriormente
otorgue su visto bueno mediante la rldbrica de la Licencia de
Funcionamiento. _

e |[ntegrar un expediente con la documentacion proporciocnada por el
peticionario en caso de tramitar la Licencia de Funcionamiento por apertura.

e Firmar las 6rdenes pago.

e Rubricar en su caso, las 6rdenes pago o acuerdos administrativos
derivados de la modificacién de datos en la Licencia de Funcionamiento.

e Autorizar mediante su firma la Licencia de Funcionamiento por apertura.

e Entregar la licencia de funcionamiento al peticionario solicitandole el acuse
de recibido correspondiente.

Para obtener la Licencia de Funcionamiento es necesario cumplir con todos los
requisitos en tiempo y forma sin excepcién alguna; cada uno de los expedienies
de las empresas 0 negocios que se presentan a realizar su tramite
correspondiente deberan estar bajo resguardo de la Direccion.

1.3 REFERENCIAS:

LEGISLACION FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

LEGISLACION ESTATAL

a). Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

b). Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
¢). Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

d). ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México.

e). Ley de Fomento Econémico del Estado de México.

f). Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.

@)- Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

h).Cédigo Administrativo del Estado de México.

i). Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. J

). Reglamento de Salud del Estado de México.

LEGISLACION MUNICIPAL:
e Bando municipal vigente de Texcalyacac.
e Reglamento de Actividades Comerciales del municipio de Texcalyacac.

1.4. RESPONSABILIDADES:

La Direccién de Desarrollo Econémico es el area responsable de expedir las
licencias de funcionamiento de las Unidades Econdémicas, a solicitud de las
personas fisicas o morales, previo al cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la ley.

EL DIRECTOR DEBERA:

*Informar a los peticionarios sobre los requisitos a cubrir para obtener una Licencia
de Funcionamiento y proporcionar el formato correspondiente.

*Revisar la documentacién proporcionada por el peticionario.

*Integrar un expediente con la documentacion proporcionada por el peticionario en
caso de tramitar la Licencia de Funcionamiento.

*Expedir las en su caso, las érdenes de pago.

*Revisar y firmar las licencias de funcionamiento que le sean solicitadas por las
personas fisicas o morales.

*Entregar la licencia de funcionamiento al peticionario solicitandole el acuse de
recibido correspondiente.
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

SOLICITUD PARA LA APERTURA DE EMPRESAS: Formato mediante el cual se
solicita la licencia de funcionamiento.

ESTABLECIMIENTOS DE ACTIVIDADES INOCUAS: Son establecimientos de
bajo riesgo, ya que para su funcionamiento (nicamente requiere cubrir las
condiciones minimas de seguridad.

ESTABLECIMIENTOS DE CONTROL NECESARIO: Son establecimientos que
por sus caracteristicas (superficie o aforo de gente) requieren cubrir mayores
medidas de seguridad y deméas ordenamientos legales.

CONTRIBUYENTE: Es aquella persona que se encuentra en el supuesto de
realizar un pago por concepto de derechos o impuestos ante la Tesoreria
Municipal.

ACTIVIDAD ECONOMICA: 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 econdmicas.

LICENCIA PROVISIONAL E INMEDIATA O PERMISO DE FUNCIONAMIENTO: Al 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 econdémicas, por un plazo no
mayor a noventa dias naturales.

PERMISO: Al que se expide al solicitante para que realice una
actividad economica.

UNIDAD ECONOMICA: productora de bienes y servicios.

TITULAR: A la persona fisica o juridica colectiva que haya obtenido permiso
o licencia de funcionamiento.

UNIDAD ECONOMICA DE ALTO IMPACTO: A la gue tiene como actividad
principal la venta de bebidas alcohélicas para su consumo inmediato, y las demas
que requieran de la Evaluacién de Impacto Estatal.
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“2025. BICENTENARIC DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

UNIDAD ECONOMICA DE BAJO IMPACTO: A las gque se les autoriza la venta de
bebidas alcohdlicas en envase cerrado y no sean para el consumo inmediato, y las
demas que no se encuentren comprendidas en mediano y alto impacto.

UNIDAD ECONOMICA DE MEDIANO IMPACTO: A las que se les autoriza la
venta de bebidas alcohdlicas para consumo inmediato, siendo otra su actividad
principal.

VERIFICACION: Al acto administrativo por el que el Instituto de Verificacion
Administrativa del Estado de México, en coordinacion con las dependencias y
organismo auxiliares competentes, a través del personal autorizado y previa orden
emitida por la autoridad competente, verifican, mediante revisién ocular y examen
de documentos el cumplimiento de las condiciones, requerimientos u obligaciones
para una obra, unidad econémica, inversiones o proyectos, contempladas en las
evaluaciones técnicas de factibilidad y/o en la Evaluaciéon de Impacto Estatal y
demas normatividad de la materia aplicable;

COPRISEM: A la Comision para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios del
Estado de México.

REGISTRO ESTATAL: Al Registro Estatal de Unidades Econdmicas.
REGISTRO MUNICIPAL: Al Registro Municipal de Unidades Econémicas.
COMISION: A la Comision de Impacto Estatal del Estado de México.

EVALUACION: A la Evaluacién de Impacto Estatal, que es el documento de
caracter permanente emitido por la Comisién de Impacto Estatal, sustentado en
las evaluaciones técnicas de factibilidad en materias de salubridad local, desarrollo
urbano y vivienda, proteccién civi, medio ambiente, desarrollo econémico,
comunicaciones, movilidad y agua, previo analisis normativo multidisciplinario,
cuya finalidad es determinar la factibilidad de la construccion, apertura, instalacion,
operacion, ampliacion o funcionamiento de obras, unidades econdmicas,
inversiones o proyectos, que por su uso o aprovechamiento del suelo generen
efectos en el equipamiento urbano, infraestructura, servicios publicos, en el
entorno ambiental o salud, en términos de las disposiciones juridicas aplicables.
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1.5 INSUMOS:

A.- Solicitud para Licencia de Funcionamiento para la Apertura de Empresas o de
Unidades Econémicas:

B.- El Formato para Solicitud de Licencia Municipal de Funcionamiento para
Establecimientos que realicen Actividades de Bajo Impacto (Original).

C.- En su caso, Licencia Estatal o Municipal de Uso de Suelo o Cédula Informativa
de Zonificacién vigentes, de acuerdo al giro y superficie solicitados (Original y 1
copias).

D.- Identificacion oficial vigente del titular del derecho (Original y 1 copias).

E.- Acta Constitutiva de la Sociedad, Protocolizacion y actas relativas a las
modificaciones que se hubieran realizado a la misma (para Personas Juridico-
Colectivas (Original y copia).

F.- Poder notarial del Representante Legal (para Personas Juridico-Colectivas)
(Original y copia).

G.- Documento con el que se acredite la legal propiedad o posesién del bien
inmueble en donde ejerza la actividad mercantil, o en su caso puede ser el
contrato de arrendamiento (incluir copia de identificacién de los que suscriben el
contrato (Original y copia).

H.- Visto Bueno de Proteccién Civil (para los establecimientos de actividades de
bajo impacto (Original y 1 copias).

I.- En caso de representacion para personas fisicas, presentar carta poder simple.
J.- Dos fotografias impresas, una del interior y la otra del exterior de la Unidad
Econémica.

Para los establecimientos de Control Necesario incluir:

* Dictamen de Giro, para aquellos establecimientos con bebidas alcohélicas para
su consumo inmediato o al copeo (Original y copia).

* Licencia de Construccidén y Terminacién de Obra (en los casos aplicables y
segun la actividad, (Original y copia).

* Dictamen de Proteccién Civil favorable (original y copia).

* Copias certificadas de las concesiones, licencias, permisos o autorizaciones que,
en su caso, conforme a la ley deban otorgar autoridades federales o estatales (en
los casos aplicables).

1.6 RESULTADOS:

La expedicién al ciudadano de la Licencia de Funcionamiento de la Unidad
Econémica.

1.7 POLITICAS:

-El horario de atenciéon de la Direccion de Desarrolio Econdmico es de lunes a

viernes de 09:00 a 18:00 horas.
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-Para obtener la Licencia de Funcionamiento es necesario cumplir con todos los
requisitos en tiempo y forma sin excepcién alguna.

-Para la expedicion de la Licencia de Funcionamiento en su caso, el ciudadano
debe de hacer el pago previo a la Tesoreria Municipal.

-Las inspecciones a las unidades econdmicas las haran solamente las personas
autorizadas por la Direccion de Desarrollo Econémico.

1.8 DESARROLLO:

Ciudadano solicitante

T Acude a las oficinas de Ia Direccion de Desarrollo Economico

saolicitar informacién para la apertura de una Unidad
Econémica.

El Director de  Desarrollo
Econdmico

Le informa al solicitante los documentos que se requieren y
entrega el formato de solicitud de tramite, para que lo liene el
interesado. Al mismo tiempo que se le otorgan los requisitos
que debe de reunir.

El Ciudadano solicitante

Ingresa toda lo documentacion que se le solicito, al area de la
Direccion de Desarrollo Econémico, donde se verifica que este
completa para proseguir con &l tramite.

El Director de Desarrollo | Una vez que se retnen todos los requisitos (incluyendo la

Econémico cédula informativa de zonificacion y/o licencia de uso de suelo y
el visto bueno de Proteccién Civil) en su caso, se expide la
orden de pago para gue el ciudadano pase a hacer el pago al
area de Tesoreria Municipal.

La Tesoreria Municipal Procede a recibir el correspondiente pago por parte del
ciudadano, y [e expide su recibo oficial

La Direccion de Desamollo | Procede a elaborar la Licencia de Funcionamiento.

Econémico

| Titular de la Direccion de | Recibe por parte del contribuyente copia del recibo de pago.

Desarrollo Econémico

Titular de Ila Direccion de
Desarrollo Econémico

Hace entrega de la Licencia de Funcionamiento al ciudadano al
siguiente dia habil, y éste firma de recibido, el acuse se ingresa
al archivo de la Direccién de Desarrollo Econdmico.

FIN
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A continuacion, se muestra mediante diagramas de flujo, el proceder de la
Direccién de Desarrollo Econémico, en el caso de que le sea solicitada por parte

de un ciudadano la expedicién de la Licencia de Funcionamiento para Unidades
Econdmicas de bajo y mediano impacto.

1.9 DIAGRAMACION:
DIAGRAMAS DE FLUJO.

El ciudadano solicita informacion para abrir una Unidad
Econémica de bajo o mediano impacto.

~~

La Direccién entrega formato de solicitud de tramite y da

a conocer los documentos que se requieren, incluyendo
la cédula informativa de zonificacion y/o licencia
de uso de suelo, y el Dictamen de Proteccion Civil.

4

Direccién de Desarrollo Urbano y Movilidad informa al
ciudadano sies
factible el uso del suelo, en caso que se requiera

Se autoriza el uso del suelo y/o
cédula informativa de zonificacion

Se informa al ciudadano mediante escritc que no
es factible su peticion
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DIAGRAMA DE FLUJO.

El ciudadano ingresa la documentacién al area de
Desarrollo Econémico

¥

- La Direccion de Desarrollo Econémico verifica la
documentacion (incluyendo la cédula informativa de
zonificacion y/o licencia de uso de suelo, y el
Dictamen de Proteccion Civi) y entrega el talén de
tramite.

La Direccion de Desarrollo Econémico, hace la

verificacion correspondiente

¥

2 Aprobacion del tramite?

Se le informa al ciudadano los motivos por los
gue no se autorizé la Licencia

$
R
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“2025. BICENTENARIC DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

. 4

Se verifica el cobro can la Tesoreria sujetandose al
impuesto sobre anuncio, para venta de bebidas
alcohdlicas al publico en botella cerrada y servicio de
estacionamiento, etcétera. Dependiendo el giro de la
Unidad Econémica.

¥

La Direccion de Desarrollo Econdmico determina monto a
pagar por el ciudadano por la expedicion de la Licencia
de Funcionamiento.

. 4

La Direccion expide la orden de pago, para que el
ciudadano proceda a realizar el pago correspondiente a
la tesoreria municipal.

La Tesoreria recibe el pago y expide el recibo oficial.

h 4

La Direccién de Desarrollo Econémico recibe
copia del recibo de pago y le entrega al ciudadano su
Licencia de Funcionamiento al siguiente dia habil y se
queda con el acuse correspondiente para el archivo de

la Direccion.

¥ |
SRR
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1.10 MEDICION:

NUMERO MENSUAL DE LICENCIAS X 100 = PORCENTAJE DE
DE FUNCIONAMIENTO POR REFRENDO LICENCIAS EXPEDIDAS.
EXPEDIDAS
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1.11 FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Tesoreria Municipal
ORDEN DE PAGO
FOLIO No. 0000

FECHA

DEPENDENCIA

RESPONSABLE

NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE

DESCRIPCION

TOTAL APAGAR S
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SOLICITUD DE TRAMITES DE ACTIVIDADES COMERCIALES O SERVICIO 2025

NUMERO PROGRESIVO:

DiA:

MES :

ANO :

Bajo protesta de decir verdad manifiesto que la informacién es veridica y que los documentos que acompafio son auténticos, ademds

asumo la responsabilidad de cumplir con los requerimientos en las inspecciones subsecuentes, en el entendido gue, en caso de no

hacerlo asi, me someteré a las sanciones correspondientes. Me hago sabedor de las penas en que incurra por falsedad en términos del

articulo 156 fraccién | de Codigo Penal para el Estado Libre y Soberano de México, y se daré por cancelado el tramite solicitado.

DATOS DEL CONTRIBUYENTE
Nombre REC
Domicilio
Colonia C.P. Tel.
Localidad Municipio:
Correo electrénico
7 DATOS DEL ESTABLECIMIENTO
Nombre o razén social (RFQC)
Descripcion de la actividad o giro econémico Horario
uso
Bodega
Servicio
Oficinas
Comercio
Tipo de movimiento Actualizacién de datos

Alta de Licencia

Cambio de Propietario

Refrendo

Cambio de Domicilio

Baja de Licencia

Cambio de Giro

Alfredo Campanella S/N, Colonia Centro, Tex
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DATOS DEL INMUEBLE
Domicilio Entre calle y calle
Numero exterior Numero interior Colonia Cadigo postal

Municipio Localidad

Clave catastral: Metros cuadrados totales del establecimiento:
i Tipo de establecimiento : '
Fijo Semifijo Ambulante

Cuenta con cajones de estacionamiento: No. De cajones No. empleados:
Si
No

DECLARACIONES DEL SOLICITANTE:

Primera: El solicitante presenta esta solicitud voluntariamente bajo protesta de decir verdad y manifiesta que los datos contenidos en ella son veridicos y
comprobables en cualquier tiempo.

Segunda: El solicitante declara que los documentos que acompana son fielmente reproducidos de su original.

Tercera: El solicitante, declara ser el responsable del establecimiento en virtud de llevar a cabo la operacidn del mismo directamente o a través de terceras
personas.

Cuarta: El solicitante manifiesta que el establecimiento ésta habilitado para cumplir las funciones que se pretende, sin menoscabo de la salud e integridad
de las personas.

Quinta: El solicitante asume la responsabilidad de cumplir con los requerimientos en las inspecciones subsecuentes y sefiala como domicilic convencional
para todo lo referente 2 esta solicitud y en su caso, de Iz licencia correspondiente, el domicilio donde se encuentra el establacimiento aqui mencionado.

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

CROQIS DE LOCALIZACION DE LA UNIDAD ECONOMICA
,.;l’N_-"‘_.
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M. AYUNTAMIENTO 1925-2037

TEXCALYACAC

“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

CARTA COMPROMISO

San Mateo Texcalyacac, México de del 2025.

Direccion de Desarrollo Econémico
Municipio de Texcalyacac, México.
Presente.

Nombre completo del propietario
Por mi propio derecho
Solicitante de Licencia de funcionamiento, nueva ( ) o por refrendo ( ) con folio parael

local ubicado en , cuyo giro solicitado es de

Me comprometo a:
- Tener la presente Licencia de Funcionamiento en un lugar visible;
- Cumplir con las obligaciones fiscales;

- Destinar mi negocio tnicamente para desarrollar

- Cumplir y mantener las condiciones fisicas de mi establecimiento a fin de que reiina las caracteristicas,
dimensiones y ubicacion acorde a la naturaleza de Iz actividad para la que me fue autorizada;

- Cumplir con el horario sefialado en la Licencia de Funcionamiento;

- Noinvadir la via publica o afectar de cualquier forma los bienes de dominio piblico;

- Cumplir con las medidas ecolégicas, sanitarias y de seguridad, de proteccion civil y demas que me sean
requeridas por la autoridad competente;

- Evitar el consumo de bebidas alcohdlicas dentro y fuera de mi establecimiento comercial; en caso de ser
procedente y que no se cuente con el permiso para tal efecto.

- Permitir la practica de érdenes de visita que en los términos del articulo 16 de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos que lleve a cabo el personal designado por la autoridad competente, asi
como exhibir los documentos que me sean requeridos, lo anterior en términos de lo dispuesto por el
articulo 128 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México vigente y demas
disposiciones legales aplicables;

- Lesdemas que sefialen la propia licencia y demés ordenamientos estatales y federales.

Atentamente

Nombre y Firma del Titular
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“ TEXCALYACAC

“2025. BICENTENARIC DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

1.12 SIMBOLOGIA:

| MARCA EL INICIO DEL PROCEDIMIENTO

MARCA LA LINEA DE FLUJO

CONTINUACION DEL PROCEDIMIENTO

| CONTINUACION DEL PROCEDIMIENTO

| FINAL DEL PROCEDIMIENTO

Pagina 20

Alfredo Campanella S/N, Colonia Centro, Texcalyacac, Estado de México. C.P. 52570




ﬁ FEXCAIVACAC

“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

ESQUEMA DE CONTENIDO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

2. REFRENDO DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO PARA UNIDADES
ECONOMICAS DE BAJO Y MEDIANO IMPACTO.

2.1. OBJETIVO

2.2. ALCANCE

2.3. REFERENCIAS

2.4. RESPONSABILIDADES
2.5. DEFINICIONES

2.6. INSUMOS

2.7. RESULTADOS

2.8. POLITICAS

2.9. DESARROLLO

2.10. DIAGRAMACION
2.11. MEDICION

2.12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
2.13. SIMBOLOGIA
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2.- PROCEDIMIENTO DE REFRENDO DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
PARA UNIDADES ECOROMICAS DEB RGP MEBIENO TMPACTO:

2.1 OBJETIVO:

A través de la solicitud del ciudadano la Direccién de Desarrollo Econdémico
procede a revalidar (refrendar) las Licencias de Funcionamiento, para ejercer la
actividad comercial, industrial o de servicios.

2.2 ALCANCE:

Este servicio va dirigido a todos los propietarios de establecimientos comerciales,
industriales y de servicios, que requieran obtener una licencia de funcionamiento
por refrendo anual.

2.3 REFERENCIAS:

LEGISLACION FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEGISLACION ESTATAL

A) Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

B) Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
C) Ley Organica Municipal del Estado de México.

D) Ley de Fomento Econdmico del Estado de México.

E) Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
F) Cédigo Financiero del Estado de México y

Municipios.

G) Cédigo Administrativo del Estado de México.

H) Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

I) Leyde Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de
México.

J) Reglamento de Salud del Estado de México.

LEGISLACION MUNICIPAL:
» Bando municipal vigente de Texcalyacac.
* Reglamento de Actividades Comerciales del municipio de Texcalyacac.
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TEXCALYACAC

“2025. BICENTENARIC DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

2.4 RESPONSABILIDADES:

La Direccién de Desarrollo Econémico es el area responsable de expedir las
licencias de funcionamiento por refrendo anual de las Unidades Economicas, a
solicitud de las personas fisicas o morales, previo al cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la ley.

EL DIRECTOR DEBERA:

*Informar a los peticionarios sobre los requisitos a cubrir para obtener una Licencia”

de Funcionamiento por refrendo anual y proporcionar el formato correspondiente.

*Revisar la documentacién proporcionada por el peticionario.

*Integrar un expediente con la documentacién proporcionada por el peticionario en

caso de framitar la Licencia de Funcionamiento por refrendo.

*Expedir las drdenes de pago.

*Revisar y firmar las licencias de funcionamiento por refrendo que le sean solicitadas por las
personas fisicas o morales.

*Entregar la licencia de funcionamiento al peticionario solicitandole el acuse de re0|b|do
correspondiente.

2.5 DEFINICIONES:

SOLICITUD PARA LA APERTURA DE EMPRESAS Formato mediante el cual se
solicita la licencia de funcionamiento.

ESTABLECIMIENTOS DE ACTIVIDADES INOCUAS: Son establecimientos de
bajo riesgo, ya que para su funcionamiento (nicamente requiere cubrir las
condiciones minimas de seguridad.

ESTABLECIMIENTOS DE CONTROL NECESARIO: Son establecimientos que
por sus caracteristicas (superficie o aforo de gente) requieren cubrir mayores
medidas de seguridad y demas ordenamientos legales.

CONTRIBUYENTE: Es aquella persona que se encuentra en el supuesto de

realizar un pago por concepto de derechos o impuestos ante la Tesoreria
Municipal.
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“2025. BICENTENARIC DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

ACTIVIDAD ECONOMICA: 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 econdmicas. '

LICENCIA PROVISIONAL E INMEDIATA O PERMISO DE FUNCIONAMIENTO:
Al 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 econémicas, por un plazo no
mayor a noventia dias naturales.

PERMISO: Al que se expide al solicitante para que realice una
actividad economica.
UNIDAD ECONOMICA: productora de bienes y servicios.

TITULAR: A la persona fisica o juridica colectiva que haya obtenido permiso
o licencia de funcionamiento. ,
UNIDAD ECONOMICA DE ALTO IMPACTO: A la que tiene como actividad

principal la venta de bebidas alcohélicas para su consumo inmediato, y las demas
que requieran de la Evaluacién de Impacto Estatal.

UNIDAD ECONOMICA DE BAJO IMPACTO: A las que se les autoriza la venta de
bebidas alcohdlicas en envase cerrado y no sean para el consumo inmediato, y las
demas que no se encuentren comprendidas en mediano y alto impacto.

UNIDAD ECONOMICA DE MEDIANO IMPACTO: A las que se les autoriza la
venta de bebidas alcoholicas para consumo inmediato, siendo otra su actividad
principal.

VERIFICACION: Al acto administrativo por el que el Instituto de Verificacién
Administrativa del Estado de México, en coordinacién con las dependencias y
organismo auxiliares competentes, a través del personal autorizado y previa orden
emitida por la autoridad competente, verifican, mediante revisién ocular y examen
de documentos el cumplimiento de las condiciones, requerimientos u obligaciones
para una obra, unidad econémica, inversiones o proyectos, contempladas en las
evaluaciones técnicas de factibilidad y/o en la Evaluaciéon de Impacto Estatal y
demas normatividad de la materia aplicable;
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”
COPRISEM: A la Comisién para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios del

Estado de México.

REGISTRO ESTATAL: Al Registro Estatal de Unidades Econdmicas.
REGISTRO MUNICIPAL: Al Registro Municipal de Unidades Econémicas.
COMISION: A Ia Comision de Impacto Estatal de Estado de México.

EVALUACION : A la Evaluacién de Impacto Estatal, que es el documento de
caracter permanente emitido por la Comisién de Impacto Estatal, sustentado en
las evaluaciones técnicas de factibilidad en materias de salubridad local, desarrollo
urbano y vivienda, proteccion civil, medio ambiente, desarrollo econémico,
comunicaciones, movilidad y agua, previo andlisis normativo multidisciplinario,
cuya finalidad es determinar la factibilidad de la construccion, apertura, instalacion,
operacion, ampliacion o funcionamiento de obras, unidades econémicas,
inversiones o proyectos, que por su uso o aprovechamiento del suelo generen
efectos en el equipamiento urbano, infraestructura, servicios publicos, en el
entorno ambiental o salud, en términos de las disposiciones juridicas aplicables.

2.6 INSUMOS:

*Licencia de Funcionamiento de la Unidad Econémica del afio inmediato anterior.

*Formato de solicitud para el refrendo de la Licencia de Funcionamiento, para ser
llenada por el interesado.

*Identificacion oficial vigente del titular del derecho (Original y copia).

*En su caso, Registro Federal de Contribuyentes (RFC) (Original y copia).

*Acta Constitutiva de la Sociedad, Protocolizacion y actas relativas a las
modificaciones que se hubieran realizado a la misma (para Personas Juridico-
Colectivas) (Original y copia).

*Poder notarial del Representante Legal (para Personas Juridico-Colectivas)
(Original y copia).

*En caso de representacion para personas fisicas, presentar carta poder simple.
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

2.7 RESULTADOS:

La expedicién al ciudadano de la Licencia de Funcionamiento por Refrendo Anual
de la Unidad Economica.

2.8 POLITICAS:

-El horario de atencién de la Direccién de Desarrollo Econdmico es de lunes a
viernes de 09:00 a 18:00 horas.

-Para obtener la Licencia de Funcionamiento por Refrendo es necesario cumplir
con todos los requisitos en tiempo y forma sin excepcion alguna.

-Para la expedicion de la Licencia de Funcionamiento el ciudadano debe de hacer
el pago previo a la Tesoreria Municipal.

-Las inspecciones a las unidades econdémicas las realizaran solamente las
personas autorizadas por la Direccién de Desarrollo Econémico.
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“2025. BICENTENARIC DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

2.9 DESARROLLO:

| Ciudadano solicitante

Acude a las oficinas de la Direccién de Desarrollo Econémico a
solicitar informacién para realizar su refrendo anual de una
Unidad Econémica.

El Director de Desarrolio | Le informa al solicitante los documentos que se requieren y

Economico entrega el formato de solicitud de tramite, para que lo llene el
interesado.

El Ciudadano solicitante Ingresa toda lo documentacién que se le solicito, al drea de Ia
Direccién de Desarrollo Econdmico, donde se verifica que este
completa para proseguir con el tramite.

El Director de Desarollo | Expide la orden de pago para que el ciudadano pase a hacer el

Econémico pago al area de Tesoreria Municipal.

La Tesoreria Municipal Procede a recibir el correspondiente pago por parte del

ciudadano, y le expide su recibo oficial

La Direccion de Desarrollo
Econémico

Procede a elaborar la Licencia de Funcionamiento por
Refrendo

Titular de la Direccion de
Desarrollo Econémico

Recibe por parte del contribuyente copia del recibo de pago.

Titular de la Direccibn de
Desarrollo Econémico

Hace enirega de la Licencia de Funcionamiento al ciudadano al
siguiente dia habil, y éste firma de recibido.

FIN
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

2.10 DIAGRAMACION:

DIAGRAMAS DE FLUJO

B
&

El ciudadano solicita informacion del tramite para
refrendar su Licencia de Funcionamiento.

4

La Direccién de Desarrollo Econémico lo asesora y le
indica los documentos que se requieren para el tramite a
realizar (en este caso la entrega de la anterior licencia de

funcionamiento).

¥

La Direccion de Desarrollo Econdmico, verifica los
requisitos a cubrir por parte del ciudadano, y le hace
entrega de la solicitud de tramites de actividades
comerciales o servicio al ciudadano, éste procede a su
llenado y la entrega a la Direccion.

o
aNEeaTRNTE
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

DIAGRAMA DE FLUJO.

La Direccion de Desarrollo Econémico expide en su
caso, la orden de pago al ciudadano para que pase a
la caja de Tesoreria municipal a efectuar su pago.

¥

La Tesoreria Municipal realiza el correspondiente cobro
y entrega al ciudadano el recibo oficial.

. 4

La Direccién de Desarrolio Econémico recibe por parte
del contribuyente copia del recibo de pago

¥

La Direccién de Desarrollo Econémico hace entrega de la
Licencia de Funcionamiento por refrendo al ciudadano al
siguiente dia habil de que se efectia el pago.

. 4

El ciudadano firma de recibido en una copia simple de
la Licencia de Funcionamiento y la Direccion la integra
a su respectivo expediente.

¥
TRmeEen

2.11 MEDICION:
NUMERO MENSUAL DE LICENCIAS X 100 = PORCENTAJE DE
DE FUNCIONAMIENTO POR REFRENDOQ LICENCIAS EXPEDIDAS.
EXPEDIDAS
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TEXCALYACAC

“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

2.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Tesoreria Municipal
ORDEN DE PAGO

FOLIO No. 0000
FECHA

DEPENDENCIA

RESPONSABLE

NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE

DESCRIPCION

TOTAL APAGAR$
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M. AYUNTAMIENTO 10235-2027

TEXCALYACAC

“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO"

SOLICITUD DE TRAMITES DE ACTIVIDADES COMERCIALES O SERVICIO 2025

NUMERO PROGRESIVO: DiA: MES : ANO:

Bajo protesta de decir verdad manifiesto que la informacién es veridica y que los documentos gue acompaio son auténticos, ademas
asumo |a responsabilidad de cumplir con los requerimientos en las inspecciones subsecuentes, en el entendido que, en caso de no

hacerlo asi, me someteré a las sanciones correspondientes. Me hago sabedor de las penas en que incurra por falsedad en términos del

articulo 156 fraccion | de Cédigo Penal para el Estado Libre y Soberano de México, y se dara por cancelado el tramite solicitado.

D_ATOS DEL CON‘I"R.I_BUYEN‘I’E
Nombre RFC
Domicilio
Colonia C.P. Tel.
Localidad Municipio:
Correo electrénico
' DATOS DEL ESTABLECIMIENTO
Nombre o razdn social (RFC)
Descripcion de la actividad o giro econémico Horario
= Uso
Bodega
Servicio
Oficinas
Comercio
" Tipo de movimiento Actualizadén de datos
Alta de Licencia Cambio de Propietario
Refrendo Cambio de Domicilio
Baja de Licencia Cambio de Giro
Pagina 31

353
Alfredo Campanella $/N, Colonia Centro, Texcalyacac, Estado de México. C.P. 52570




K. AYUNTAMIENTO 1815-1617

TEXCALYACAC

“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO*

DATOS DEL INMUEBLE

Domicilio

Entre calle y calle

Numero exterior Numero interior

Colonia

Cédigo postal

Municipio Localidad
Clave catastral: Metros cuadrados totales del establecimiento:
Tipo de establecimiento - 7
Fijo Semifijo Ambulante
Cuenta con cajohes de estacionamiento: No. De cajones No. empleados:
Si
No

DECLARACIONES DEL SOLICITANTE:

Primera: El solicitante presenta esta solicitud voluntariamente bajo protesta de decir verdad y manifiesta que los datos contenidos en ella son veridicos y

comprobables en cuzlquier tiempo.

Segunda: El solicitante declara gue los documentos que acompaia son fielmente reproducidos de su original.

Tercera: El solicitante, declara ser el responsable del establecimiento en virtud de llevar a cabo la operacién del mismo directamente o a través de terceras

personas.

Cuarta: El solicitante manifiesta que el establecimiento ésta habilitado para cumplir las funciones que se pretende, sin menoscabo de la salud e integridad

de las personas.

Quinta: El solicitante asume la responsabilidad de cumplir con los requerimientos en las inspecciones subsecuentes y sefiala como domicilio convencional
para todo lo referente a esta solicitud y en su caso, de Ia licencia correspondients, el domicilio donde se encuentra el establecimiento aqui mencionado.

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

CROQIS DE LOCALIZACION DE LA UNIDAD ECONOMICA

;'N'_
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TEXCALYACAC

“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

CARTA COMPROMISO

San Mateo Texcalyacac, México de del 2025.

Direccién de Desarrollo Econdmico
Municipio de Texcalyacac, México.
Presente.

Nombre completo del propietario
Por mi propio derecho
Solicitante de Licencia de funcionamiento, nueva ( ) o por refrendo ( ) con folio parael

local ubicado en , cuyo giro solicitado es de

Me comprometo a:
- Tener la presente Licencia de Funcionamiento en un lugar visible;
- Cumplir con las obligaciones fiscales;

- Destinar mi negocio Unicamente para desarrollar

- Cumpliry mantener las condiciones fisicas de mi establecimiento a fin de que retina las caracteristicas,
dimensiones y ubicacién acorde a la naturaleza de la actividad para la que me fue autorizada;

- Cumplir con el horario sefialado en la Licencia de Funcionamiento;

- Noinvadir la via pablica o afectar de cualquier forma los bienes de dominio pablico;

- Cumplir con las medidas ecolégicas, sanitarias y de seguridad, de proteccion civil y demas que me sean
requeridas por la autoridad competente;

- Bvitar el consumo de bebidas alcohélicas dentro y fuera de mi establecimiento comercial; en caso de ser
procedente y que no se cuente con el permiso para tal efecto.

- Permitir la practica de érdenes de visita que en los términos del articulo 16 de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos que lleve a cabo el personal designado por la autoridad competente, asi
como exhibir los documentos que me sean requeridos, lo anterior en términos de lo dispuesto por el
articulo 128 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México vigente y demds
disposiciones legales aplicables;

- Lasdemés que senalen la propia licencia y demés ordenamientos estatales y federales.

Atentamente

Nombre y Firma del Titular
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

2.13 SIMBOLOGIA:

MARCA EL INICIO DEL PROCEDIMIENTO

MARCA LA LINEA DE FLUJO

CONTINUACION DEL PROCEDIMIENTO

CONTINUACION DEL PROCEDIMIENTO

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

ESQUEMA DE CONTENIDO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
3. PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE PERMISOS PROVISIONALES.
3.1. OBJETIVO

3.2. ALCANCE

3.3. REFERENCIAS

3.4. RESPONSABILIDADES

3.5. DEFINICIONES

3.6. INSUMOS

3.7. RESULTADOS

3.8. POLITICAS

3.9. DESARROLLO

3.10. DIAGRAMACION

3.11. MEDICION

3.12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
3.13. SIMBOLOGIA

Pagina 35

7/ *:
.( &0
2

Alfredo Campanella S/N, Colonia Centre, Texcalyacac, Estado de México. C.P. 52570




]Q FEXCALYACAC

“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICC”

3.- PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE PERMISOS PROVISIONALES:

3.1 OBJETIVO:

A través de la solicitud del ciudadano la Direccién de Desarrollo Econémico
procede a otorgar un permiso provisional para ejercer la actividad comercial,
industrial o de servicios en el municipio.

3.2 ALCANCE:

Este servicio va dirigido a todos los comerciantes que requieran obtener un
permiso provisional de funcionamiento para ejercer la actividad comercial.

3.3 REFERENCIAS:

LEGISLACION FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEGISLACION ESTATAL

a). Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

b). Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
¢). Ley Organica Municipal del Estado de México.

d). Ley de Fomento Econémico del Estado de México.

e). Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
f). Cadigo Financiero del Estado de México y

Municipios.

g). Cdédigo Administrativo del Estado de México.

h). Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

i). Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de
México.

j)- Reglamento de Salud del Estado de México.

LEGISLACION MUNICIPAL:
¢ Bando municipal vigente de Texcalyacac.
e Reglamento de Actividades Comerciales del municipio de Texcalyacac.
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3.4 RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Desarrollo Econémico es el area responsable de expedir los
permisos provisionales a solicitud de las personas fisicas o morales, previo al
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la ley.

EL DIRECTOR DEBERA:

*Informar a los peticionarios sobre los requisitos a cubrir para obtener un permiso
provisional y proporcionar el formato correspondiente.

*Revisar la documentacién proporcionada por el peticionario.

*Integrar un expediente con la documentacion proporcionada por el peticionario en
caso de tramitar un permiso provisional.

*Expedir las 6rdenes de pago.

*Revisar y firmar los permisos provisionales que le sean solicitadas por las
personas fisicas o morales.

*Entregar el permiso provisional al peticionario solicitandole el acuse de recibido
correspondiente.

3.5 DEFINICIONES:

SOLICITUD PARA PERMISO PROVISIONAL: Formato mediante el cual se
solicita un permiso provisional de funcionamiento.

ESTABLECIMIENTOS DE ACTIVIDADES INOCUAS: Son establecimientos de
bajo riesgo, ya que para su funcionamiento Unicamente requiere cubrir las
condiciones minimas de seguridad.

ESTABLECIMIENTOS DE CONTROL NECESARIO: Son establecimientos que
por sus caracteristicas (superficie o aforo de gente) requieren cubrir mayores
medidas de seguridad y demas ordenamientos legales.

CONTRIBUYENTE: Es aquella persona que se encuentra en el supuesto de
realizar un pago por concepto de derechos o impuestos ante la Tesoreria
Municipal.
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ACTIVIDAD ECONOMICA: Al conjunto de acciones y recursos que emplean
las unidades econdmicas para producir bienes o proporcionar servicios.
LICENCIA PROVISIONAL E INMEDIATA O PERMISO DE FUNCIONAMIENTO:

Al 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 econdmicas, por un plazo no
mayor a hoventa dias naturales.

PERMISO: Al que se expide al solicitante para que realice una
actividad econdmica.

UNIDAD ECONOMICA: productora de bienes y servicios.

TITULAR: A la persona fisica o juridica colectiva que haya obtenido permiso
o licencia de funcionamiento.

UNIDAD ECONOMICA DE ALTO IMPACTO: A la que tiene como actividad
principal la venta de bebidas alcohélicas para su consumo inmediato, y las demas
gue requieran de la Evaluacién de Impacto Estatal.

UNIDAD ECONOMICA DE BAJO IMPACTO: A las gue se les autoriza la venta de
bebidas alcohdlicas en envase cerrado y no sean para el consumo inmediato, y las
demas que no se encuentren comprendidas en mediano y alto impacto.

UNIDAD ECONOMICA DE MEDIANO IMPACTO: A las que se les autoriza la
venta de bebidas alcohdlicas para consumo inmediato, siendo otra su actividad
principal.

VERIFICACION: Al acto administrativo por el que el Instituto de Verificacién
Administrativa del Estado de México, en coordinacion con las dependencias y
organismo auxiliares competentes, a través del personal autorizado y previa orden
emitida por la autoridad competente, verifican, mediante revision ocular y examen
de documentos el cumplimiento de las condiciones, requerimientos u obligaciones
para una obra, unidad econémica, inversiones o proyectos, contempladas en las
evaluaciones técnicas de factibilidad y/o en la Evaluacion de Impacto Estatal y
demas normatividad de la materia aplicable;

COPRISEM: A la Comisién para la Protecciéon contra Riesgos Sanitarios del
Estado de México.

REGISTRO ESTATAL: Al Registro Estatal de Unidades Econémicas.
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REGISTRO MUNICIPAL: Al Registro Municipal de Unidades Econémicas.
COMISION: A la Comision de Factibilidad del Estado de México;

EVALUACION : A la Evaluacién de Impacto Estatal, que es el documento de
caracter permanente emitido por la Comision de Impacto Estatal, sustentado en
las evaluaciones técnicas de factibilidad en materias de salubridad local, desarrollo
urbano y vivienda, proteccion civil, medio ambiente, desarrollo econdémico,
comunicaciones, movilidad y agua, previo analisis normativo multidisciplinario,
cuya finalidad es determinar la factibilidad de la construccién, apertura, instalacién,
operacion, ampliacion o funcionamiento de obras, unidades econdémicas,
inversiones o proyectos, que por su uso o aprovechamiento del suelo generen
efectos en el equipamiento urbano, infraestructura, servicios publicos, en el
entorno ambiental o salud, en términos de las disposiciones juridicas aplicables.

3.6 INSUMOS:

e Formato de solicitud para el otorgamiento del permiso provisional, para ser
llenada por el interesado.

¢ |dentificacion oficial vigente del titular del derecho (Original y copia).

e Poder notarial del Representante Legal (para Personas Juridico-Colectivas)
(Original y copia).

e En caso de representacién para personas fisicas, presentar carta poder
simple.
3.7 RESULTADOS:

La expedicion al ciudadano del Permiso Provisional para ejercer la actividad
economica.

3.8 POLITICAS:

-El horario de atencion de la Direccion de Desarrollo Econémico es de lunes a
viernes de 09:00 a 18:00 horas.

-Para obtener el Permiso Provisional de Funcionamiento es necesario cumplir con
todos los requisitos en tiempo y forma sin excepcién alguna.
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-Para la expedicién del Permiso Provisional el ciudadano debe de hacer el pago

previo a la Tesoreria Municipal.

-Las inspecciones a las unidades econémicas las haran solamente las personas
autorizadas por la Direccién de Desarrollo Econémico.

3.9 DESARROLLO:

FIN
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3.10 DIAGRAMACION:

DIAGRAMAS DE FLUJO

e
\ 2

El ciudadano solicita informacion del tramite para otorgar
un permiso provisional.

¥

La Direccién de Desarrollo Econdmico lo asesora del
tramite a realizar y hace entrega del formato de solicitud

-

La Direccion de Desarrollo Econémico, verifica los
requisitos a cubrir por parte del ciudadano, incluyendo de
ser necesario el referente al Dictamen y/o Visto Bueno de

Protecciéon Civil.

-
HRrReeERRe
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DIAGRAMACION

Si se reunen los requisitos y es viable otorgar el permiso

provisional, la Direcciéon de Desarrollo Econémico expida

la orden de pago al ciudadano para que pase a la caja de
Tesoreria municipal a efectuar su pago.

> 4

La Tesoreria Municipal realiza el correspondiente cobro y
entrega al ciudadano el recibo oficial.

. 4

La Direccion de Desarrollo Econoémico procede a la
elaboracion del Permiso Provisional.

.

La Direccion de Desarrollo Econémico recibe por parte
del ciudadano copia del recibo oficial de pago.

. 4

Al siguiente dia habil, la Direccion de Desarrolio
Econdémico hace entrega del permiso provisional,
previa firma del acuse de recibo.

\ 4
AR

3.11 MEDICION:

NUMERO MENSUAL DE PERMISOS X 100 = PORCENTAJE DE
PROVISIONALES EXPEDIDOS PERMISOS PROVISIONALES
EXPEDIDAS EXPEDIDOS
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3.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Tesoreria Municipal

ORDEN DE PAGO

FOLIO No. 0000
FECHA_

DEPENDENCIA

RESPONSABLE

NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE

DESCRIPCION

TOTAL APAGAR S
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SOLICITUD DE TRAMITES DE ACTIVIDADES COMERCIALES O SERVICIO 2025
PERMISOS PROVISIONALES

NUMERO PROGRESIVO: DiA: MES : ANO:

Bajo protesta de decir verdad manifiesto que la informacién es veridica y que los documentos que acompafic son auténticos, ademas
asumo la responsabilidad de cumplir con los requerimientos en las inspecciones subsecuentes, en el entendido que, en caso de no hacerlo
asi, me someteré a las sanciones correspondientes. Me hago sabedor de las penas en que incurra por falsedad en términos del articulo 156
fraccién | de Codigo Penal para el Estado Libre y Soberano de México, y se dara por cancelado el tramite solicitado.

DATOS DEL CONI"R_EBUYENT E

Nombre RFC
Domicilio
Colonia C.P. Tel
Localidad Municipio:
Correo electrénico

DATOS DEL ESTABLECIMIENTO
Nombre o razén social
Descripcion de la actividad o giro econémico Horario

uso
Bodega
Servicio
Oficinas
Comercio
OBSERVACIONES

En caso de que el permiso provisional sea para comercio ambulante especificar los dias y lugares en que ejercerd el comercio
Y hacer omisién a la informacién requerida en los recuadros inferiores (datos del inmueble), ya que esa informacion es solicitada

para comercio fijo

Dias que ejercera el comercio Lugares donde gjercera la actividad comercial
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DATOS DEL INMUEBLE

Domicilio

Entre calle y calle

Numero exterior

Numero interior

Colonia

Codigo postal

Municipio

Localidad

Clave catastral:

Metros cuadrados totales del establecimiento:

Tipo de establecimiento

Fijo

Semifijo

Ambulante

Cuenta con cajones de estacionamiento:

No. De cajones

No. empleados:

Si

No

DECLARACIONES DEL SOLICITANTE:

Primera: El solicitante presenta esta solicitud voluntariamente bajo protesta de decir verdad y manifiesta que los datos contenidos en ella son veridicos y

comprobables en cualguier tiempo.

Segunda: El solicitante declara que los documentos que acompafia son fielmente reproducidos de su original.

Tercera: El solicitante, declara ser el responsable del establecimiento en virtud de llevar a cabo la operacién del mismo directamente o a través de terceras

personas.

Cuarta: El solicitante manifiesta que el establecimiento ésta habilitado para cumplir las funciones que se pretende, sin menoscabo de la salud e integridad

de las personas.

Quinta: El solicitante asume la responsabilidad de cumplir con los requerimientos en las inspecciones subsecuentes y sefiala como domicilio convencional
para todo lo referente a esta soficitud y en su caso, de la licencia correspondiente, el domicilio donde se encuentra el establecimiento aqui mencionado.

NOMBERE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

CROQIS DE LOCALIZACION DE LA UNIDAD ECONOMICA
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CARTA COMPROMICO
San Mateo Texcalyacac, México de del 2025.

Direccién de Desarrollo Econédmico
Municipio de Texcalyacac, México.
Presente.
Nombre completo del propietario
Por mi propio derecho
Solicitante de Permiso Provisional, con folio para el local ubicado en

i cuyo giro solicitado es de

Me comprometo a:

Tener la presente Permiso Provisional en un lugar visible;
Cumplir con las obligaciones fiscales;
Destinar mi negocio Unicamente para desarrollar

Cumplir y mantener las condiciones fisicas de mi establecimiento a fin de que retina las caracteristicas,
dimensiones y ubicacién acorde a la naturaleza de la actividad para la que me fue autorizada;

Cumplir con el horario sefialado en el Permiso Provisional;

No invadir la via piblica o afectar de cualquier forma los bienes de dominio publico;

Cumplir con las medidas ecoldgicas, sanitarias y de seguridad, de proteccién civil y demés que me sean
requeridas por la autoridad competente;

Evitar el consumo de bebidas alcohdlicas dentro y fuera de mi establecimiento comercial; en caso de ser
procedente y que no se cuente con el permiso para tal efecto.

Permitir la practica de 6rdenes de visita que en los términos del articulo 16 de la Constitucidn Politica de
los Estados Unidos Mexicanos que lleve a cabo el personal designado por la autoridad competente, asi
como exhibir los documentos que me sean requeridos, lo anterior en términos de lo dispuesto por el
articulo 128 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México vigente y demis
disposiciones legales aplicables;

Las demés que sefialen la propia licencia y demas ordenamientos estatales y federales.

Atentamente

Nombre y Firma del Titular
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3.13 SIMBOLOGIA:

MARCA EL INICIO DEL PROCEDIMIENTO

MARCA LA LINEA DE FLUJO

CONTINUACION DEL PROCEDIMIENTO

| CONTINUACION DEL PROCEDIMIENTO

| FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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ESQUEMA DE CONTENIDO

4. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A
CABO LAS JORNADAS DE EMPLEO EN EL MUNICIPIO.

4.1. OBJETIVO
4.2. ALCANCE

4.3. REFERENCIAS

4.4, RESPONSABILIDADES
4.5. DEFINICIONES

4.6. INSUMOS

4.7. RESULTADOS

4.8. POLITICAS

4.9. DESARROLLO

4.10. DIAGRAMACION
4.11, MEDICION

4.12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
4.13. SIMBOLOGIA
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NOMERE DEL PROCEDIMIENTO:

4.- PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO LAS JORNADAS DE EMPLEO
EN EL MUNICIPIO.

4.1 OBJETIVO:

Organizar en el municipio las jornadas de empleo vinculando a los solicitantes
de empleo con las empresas que ofertan vacantes.

4.2 ALCANCE:

Dirigidas a las empresas del municipio y la de los municipios circunvecinos y a
todos los buscadores de empleo del municipio.

4.3 REFERENCIAS:

LEGISLACION FEDERAL
A.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
B.- Ley Federal del Trabajo.
C.- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

LEGISLACION ESTATAL

a). Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

b). Ley de Responsabilidades de los Servidores Pliblicos del Estado y Municipios.
¢). Ley Organica Municipal del Estado de México.

d). Ley de Fomento Econémico del Estado de México.

e). Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus

Municipios. f).Cédigo Administrativo del Estado de México.

h).Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

LEGISLACION MUNICIPAL:

e Bando municipal vigente del municipio de Texcalyacac.
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4.4 RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Desarrollo Econémico es el drea responsable de la organizacion
y la logistica para participar en las jornadas de empleo que se organicen en el
municipio.

EL DIRECTOR DEBERA:

e Dirigir, controlar, coordinar y supervisar la ejecucion de programas de
empleo con las empresas del municipio y de la regién.

e Facilitar y asesorar a las empresas asentadas en el Municipio.
Promover y difundir, dentro y fuera del Municipio, las ventajas competitivas
que se ofrecen en la localidad a la inversion productiva.

e Preparar, organizar y llevar la logistica de las jornadas de empleo.

4.5 DEFINICIONES:

VACANTE: Plazas a ocupar en las diversas empresas.
PAGINA: Pagina de Internet.

STYPS: Secretaria del Trabajo y Prevision Social

EMPLEO: es el rol ocupacional social realizado en virtud de un contrato formal o
de hecho, individual o colectivo, por el que se recibe una remuneracién o salario.
Al trabajador contratado se le denomina empleado y a la persona contratante
empleador.

EMPRESA: es una unidad econémico-social, integrada por elementos humanos,
materiales y técnicos, que tiene el objetivo de obtener utilidades a través de su
participacion en el mercado de bienes y servicios.

RECURSOS HUMANOS: Frecuentemente se utiliza para referirse al sistema o
proceso de gestion que se ocupa de seleccionar, contratar, formar, emplear y
retener al personal que la organizacion necesita para lograr sus objetivos.
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JORNADA DE EMPLEO: Frecuentemente se utiliza para referirse al sistema o
proceso de gestion que se ocupa de seleccionar, contratar, formar, emplear y
retener al personal que la organizacion necesita para lograr sus objetivos.

4.5INSUMOS:

Se debe de obtener del presupuesto basado en resultados.

4.6 RESULTADOS:
La realizacién de la jornada del empleo en el municipio.

4.5 POLITICAS:

-El horario de atencién de la Direccion de Desarrollo Econémico es de lunes a
viernes de 09:00 a 18:00 horas.

-El representante de la empresa debera darse de alta en la Direccion de Desarrollo
Econémico, para participar en la jornada de empleo.

-El representante de la Empresa y sus acompafiantes deberan portar su
correspondiente gafete, respetando el espacio asignado previamente.
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4.7 DESARROLLO:

El  Director
Econdmico

de  Desarrollo

Elabora oficio dirigido al encargado de la Oficina Regional del
Empleo, solicitando fecha para llevar a cabo la jornada del
empleo.

El  Director de Desarmollo | Revisa, firma el oficio para enviarlo a la Oficina Regional del

Econémico Empleo para agendar la fecha para Ia realizacién de la jornada
del empleo.

Encargado de Ia Oficina | Recibe el oficio y aprueba la fecha para la jornada del empleo,

Regional del Empleo y en lo subsecuente se pondra de acuerdo con el Director de
Desarrollo Econémico, para la logistica del evento.

El Director de Desamollo | Entrega invitaciones a autoridades, invitados especiales y

Econdmico empresas participantes y confirma asistencia.

El representante de Recursos
Humanos de la Empresa

Registra sus vacantes en la pagina de internet e informa al
Director de Desarrollo Econémico.

El Director de Desarrollo
Econémico

Coloca stands en el lugar del evento el dia de la jornada del
empleo.

El representante de Recursos
Humanos de la Empresa

Elabora el reporte de las personas colocadas, para su envio
por correo electrénico a la Direccién de Desarrollo Econdémico.

El Direcior de  Desarrollo

Economico

Envia mediante correo elecirénico, la cifra de colocacién al
Gobiemno del Estado de México.

Encargado de la Oficina Regional
del Empleo

Recibe datos de colocacién de la Jornada del Empleo, para
llevar las estadisticas, mandando acuse a la Direccidén de
Desarrollo Econdmico.

FIN
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4.8 DIAGRAMACION:

DIAGRAMA DE FLUJO

*

El Director de Desarrollo Econémico, elabora oficio
dirigido a la Oficina Regional del Empleo, solicitando
fecha para realizar la jornada de empleo.

\ 4

El Director de Desarrollo Econémico, revisa y firma el
oficio dirigido a la Oficina Regional del Empleo, para
agendar fecha para la realizacion de la jornada del

empleo.

El Encargado de la Oficina Regional del Empleo , y de
ser procedente aprueba la fecha para la jornada del
empleo.

4

Pagina 53




* ;
)Q FEXCAIYACAC

“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADC DE MEXICO”

DIAGRAMA DE FLUJO

El Director de Desarrollo Econdmico entrega
invitaciones a autoridades, invitados especiales y
empresas participantes.

\ 4

El Representante de Recursos Humanos de la Empresa,
registra sus vacantes en la pagina de internet e informa a
la Direccién de Desarrollo Econémico.

\ 4

El Director de Desarrollo Econémico, el dia de la
jornada del empleo coloca los stands para las
empresas participantes

El Representante de Recursos Humanos de la Empresa,
elabora reporte de las personas colocadas, para enviarlo
por correo a la Direccién de Desarrolio Econémico.

\ 4

El Director de Desarrollo Econémico envia mediante
correo electrénico la cifra de colocados a Gobierno del
Estado de México.

Encargado de la Oficina Regional del Empleo, recibe
datos de colocacién de la jornada de empleo para
estadistica y manda acuse a la Direccién de
Desarrollo Econémico.
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4.9 MEDICION

(Numero de solicitantes vinculados/niimero de solicitantes) *100
4.10 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica

4.11 SIMBOLOGIA.

MARCA EL INICIO DEL PROCEDIMIENTO

MARCA LA LINEA DE FLUJO

CONTINUACION DEL PROCEDIMIENTO

FINAL DEL PROCEDIMIENTO
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REGISTRO DE EDICIONES

© DERECHOS RESERVADOS

Primera Edicion 2019

Ayuntamiento de Texcalyacac 2025-2027
Direccién de Desarrollo Econémico

Calie Alfredo Campanella S/N, Primer Piso, Col. Centro
Estado de México

Teléfono: 1316230

Afio 2025

Impreso y hecho en Texcalyacac, México.

La reproduccidn total o parcial de este documento
solo se realizard mediante la autorizacién expresa
de la fuente y déndole el crédito correspondiente.
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DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del Director de la
Direccién de Desarrollo Econémico.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente forma:

e Presidencia.
e Secretaria del Ayuntamiento.

Pagina 67

r"..
—— . MR
NS

Alfredo Campanella S/N, Colonia Centro, Texcalyacac, Estado de México. C.P. 52570




;Q FEXCAITACAC

“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

VALIDACION
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PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL enc2~

LIC. LUIS FELIPE ZUNIGA QUINTERO
SECRETARIODE
AYUNTAMIENTO

A

C. ALEJANDRO ALBARRAN CARDENAS
DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO
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