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er X1CO".
Dra. Romina Contreras Carrasco, Presidenta Municipal Constitucional de Huixquilucan,
Estado de México, a todos los habitantes del Municipio hago saber:

Que el H. Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México, periodo 2022-
2024, en la Quincuagésima Séptima Sesién Ordinaria de Cabildo, celebrada el 13 de junio
de 2023, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos el siguiente:

ACUERDO 001/057 ORD.

UNICO. El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México,
Periodo 2022-2024, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122 y 138 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 15, 31 fraccion |y 112 fraccién lll de la
Ley Organica Municipal del Estado de México; aprueben los Manuales de Organizacion y
Manuales de Procedimientos de la Administracion Publica Municipal 2022-2024, por
actualizacién, mediante los cuales se ajustan las funciones especificas y descripcion de
actividades al Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México de fecha 08 de diciembre del 2022.

Publiquese en la Gaceta Municipal.

Dado en la Sala Alterna de Cabildos ubicada en el Centro Administrativo de la Colonia
Pirules, Huixquilucan, Estado de México, 13 de junio de 2023; Doctora Romina Contreras
Carrasco, Presidenta Municipal Constitucional; Licenciado Jacobo Armando Mac-Swiney
Torres, Sindico Municipal; Ciudadana Martha Olivo Camilo, Primera Regidora; Maestro
Ledn Gonzalez Rojas, Segundo Regidor; Ciudadana Elvia Maria del Carmen Posible
Mendoza, Tercera Regidora; Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez, Cuarto Regidor;
Ciudadana Sonia Lopez Pérez, Quinta Regidora; Ciudadano Rodrigo Martinez Gutiérrez,
Sexto Regidor; T.T.S. Maria Lourdes Pina Heredia, Séptima Regidora; Licenciado Jaime
Santana Gil, Octavo Regidor; Maestra Ivette Mariana Valdez Sanchez, Novena Regidora y
la Maestra Teresa Ginez Serrano, Secretaria del H. Ayuntamiento.

Por lo tanto, mando se publique, circule, observe y se le dé debido cumplimiento.

DRA. ROMINA CONTRERAS CARRASCO
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE HUIXQUILUCAN
Rubrica.

MTRA. TERESA GINEZ SERRANO
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
Rubrica.

imiento del Derecho al Voto de las Mujeres
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1. INTRODUCCION

La Administracién Publica Municipal es el instrumento basico para convertir los
objetivos, planes y programas gubernamentales en acciones y resultados concretos
orientados a responder a las expectativas de la sociedad Huixquiluguense. Por ello,
es indispensable que el aparato publico cuente con los mecanismos administrativos
gue apoyen, aseguren y agilicen el cumplimiento de los actos de gobierno.

Para lograr una mayor efectividad gubernamental y mejores resultados en los
servicios publicos, es necesario que la Administracion Publica revise y actualice
permanentemente sus formas de organizacion, sistemas de trabajo vy
procedimientos de atencién a los usuarios, a efecto de hacerlos congruentes con
las circunstancias del entorno social y la disposicion de recursos.

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion General de Desarrollo
Econdmico y Empresarial, tiene como proposito de una manera clara y objetiva la
estructura organica, los diferentes niveles jerarquicos que conforman a la
dependencia, permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de
cada una de las areas que la integran, conocer las lineas de comunicacion y de
mando, y proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo

de sus funciones.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado
cada afo, o en su caso, cuando exista algin cambio organico funcional al interior
de esta unidad administrativa, por lo que cada area que la integra debera aportar la
informacién necesaria para su actualizacion.
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2. OBJETIVOS

El Manual de Organizacion y el Manual de Procedimientos, son los documentos que
contienen informacion ordenada y sistematica, relativa a la estructura, funciones,
objetivos, politicas y/o procedimientos de una organizacion, que se consideren
necesarios para la mejor ejecucion del trabajo de las distintas operaciones que se
realizan en la Direccion General de Desarrollo Econémico y Empresarial.

e Presentan de forma ordenada e integral, informacién relativa a la organizacion y
funcionamiento de la Direccion General de Desarrollo Econémico y Empresarial,
mediante la definicion del ambito de competencia, niveles de autoridad,
procedimientos, politicas y servicios que proporcionan las unidades
administrativas que la conforman.

e Integran la informacidn basica para la planeacién, ejecucién, control y evaluacion
de las actividades operativas que desarrolla la Direccion General de Desarrollo
Econdémico y Empresarial.

e Guia la ejecucion de las funciones y el cumplimiento de los objetivos de las
unidades administrativas, proporcionando uniformidad en los procesos que
realiza.

e Coadyuvan en la definicion de los perfiles profesionales requeridos para
desempefiar un empleo, cargo o comision dentro de la estructura

gubernamental.

e Proporcionan informacién a los servidores publicos sobre los objetivos,
funciones, politicas o procedimientos que deben cumplir en la Direccion General
de Desarrollo Economico y Empresarial.

Es decir, estos manuales describen la actividad econémica del municipio, a través de
la apertura de unidades econdmicas, industriales, comerciales y de prestacion de
servicios, asi como normar lo relativo a su funcionamiento. A efecto de establecer orden
comercial sustentable, en el municipio.

Emitir el documento oficial que acredite el legal funcionamiento de Establecimientos
comerciales, industriales o de prestacion de servicios, facilitando el cumplimiento de las
funciones y el logro eficiente de los objetivos institucionales con transparencia.

Integrar la Mejora Regulatoria a los procesos que involucra el area de licencias de
funcionamiento. Actualizar constantemente el padron municipal de unidades

econdmicas.
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Impulsar e incrementar la afluencia turistica en el municipio, mediante actividades de
promocién y difusion, contribuyendo a la mejora del posicionamiento local, estatal y
nacional mejorando asi la calidad de vida de los habitantes.

Disminuir las cifras de desempleo, a través de la aplicacion de programas de
capacitacion para el auto empleo obteniendo una certificacion a su mano de obra para
su insercién en el aparato productivo del municipio.

Promover jornadas de empleo en las comunidades con mayor demanda.

Realizar ferias municipales de empleo donde se relinen mas de 100 empresas, mas de
1000 plazas y 500 solicitantes.

Realizar juntas de intercambio de cartera donde las empresas comparten vacantes y
solicitantes acelerando el reclutamiento de sus empresas.
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3. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

3.1 ENLACE ADMINISTRATIVO

Area Nombre del Proceso No. IEerno
(Proceso)
Integracion del presupuesto anual DGDJ/EA/01 X
Manejo del fondo fijo DGD/EA/02 X
Tramite de adquisiciones de bienes y/o servicios DGD/EA/03 X
Control de inventario de bienes muebles DGD/EA/04 X
Tramite de modificaciones presupuestales DGD/EA/05 X
3.2 SUBDIRECCION DE VINCULACION EMPRESARIAL
1 Departamento de Gestion, Regularizaciéon y Licencias
Dirigido al
. ciudadano.
Area. Nombre del proceso. No. Proceso
Interno. (Trémite)
Oficina Municipal de Gestiéon Regulacién y Licencias.

Emision del Dictamen de Giro DGD/SVE/DGR/01

X
Emision de una Licencia de Funcionamiento DGD/SVE/DGR/02
para dar de Alta una Unidad Econdémica. X
Emision de una Licencia de Funcionamiento DGD/SVE/DGR/03
para el Refrendo de Licencia de X
Funcionamiento
Emisién de Baja de licencia de Funcionamiento DGD/SVE/DGR/04
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2. Ventanilla Unica Empresarial.
Dirigido al
Proceso C(I'll'JgifiatZ)o.
Area. Nombre del proceso. No. Interno.
Jefatura de Ventanilla Unica (SARE).
Sistema de Apertura Rapida de Empresas DGD/SVE/VU/05 X
(SARE).
3.3 SUBDIRECCION DE EMPRENDEDURISMO Y COMPETITIVIDAD
1. Departamento de Impulso al Emprendedor
Dirigido al
z ciudadano.
Area. Nombre del proceso. No. Proceso
Interno. (Tramite)
Departamento de Impulso al Emprendedor.
Asesoria técnica sobre creacion de modelo de
negocios a emprendedores
DGD/SEC/DIE/01 X
Vinculacion empresarial de apoyos y proyectos
productivos
DGD/SEC/DIE/02 X
2. Departamento de Competitividad.
Proceso Dirigido al
Area. Nombre del Proceso. No. Ciudadano.
Interno. Ze o
(Tramite)
Departamento de Competitividad.
Bolsa de Empleo DGD/SEC/DC/03 X
Juntas de Intercambio de Cartera DGD/SEC/DC/04 X
Cursos de Auto Empleo DGD/SEC/DC/05 X
Feria de Empleo DGD/SEC/DC/06 X
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Jornadas de Empleo

DGD/SEC/DC/07 X

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y DIAGRAMAS DE FLUJO

4.1. ENLACEN ADMINIST

RATIVO

NOMBRE DEL PROCESO

Integracion del presupuesto anual CLAVE
DGD/EA/01

OBJETIVO

Conjuntar las necesidades proyectadas por las Subdirecciones vy
Departamentos que integran la Direccion de Desarrollo Econémico para la
elaboracion de presupuesto que coadyuve con el cumplimiento de las metas
establecidas.

ALCANCE

Tesoreria Municipal, Subdirecciones y Departamentos que integran la
Direccién de Desarrollo Econémico y Empresarial

BASE LEGAL

Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Articulo 19 fraccion VIII, Articulo 18 fraccion IX, Articulo 20 fraccion Il, Il de
la Ley de Planeacion del Estado de México Y Municipios; Articulo 11, 20
fraccion IV del Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y
Municipios; Articulo 23 fraccion IX, XIV del Reglamento Organico de la
Administraciéon Pablica Municipal de Huixquilucan.

DEFINICIONES

Anteproyecto de Presupuesto: Estimacion de los gastos a efectuar para el
desarrollo de los programas sustantivos y de apoyo de las dependencias del
sector publico. Para su elaboracion se deben observar las normas,
lineamientos y politicas de gasto que fijen las instancias normativas

INSUMOS

Necesidades que las Subdirecciones y Departamentos requieren para dar
cumplimento a las metas planteadas por la Direccién de Desarrollo Econémico
y Empresarial.

RESULTADOS

Presupuesto anual aprobado para la Direccion de Desarrollo Econémico y
Empresarial

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

POLITICAS

Ejercer de manera adecuada y responsable el presupuesto.

No. PUESTO

ACTIVIDAD

1 Director General

Recibe oficio de solicitud de elaboraciéon del presupuesto anual por parte de
la Tesoreria Municipal y turna al enlace administrativo

2 Enlace Administrativo

Se solicita a las Subdirecciones y Departamentos que integran la Direccion
De Desarrollo Econdomico y Empresarial, remitan su propuesta del
presupuesto necesario para que el cumplimento de sus metas sea eficaz y
eficiente.
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3 Subdirecciones y | Remiten propuesta del presupuesto necesario para que el cumplimento de
Departamentos que | sus metas sea eficaz y eficiente.
integran la Direccién De
Desarrollo Econémico y
Empresarial
4 Enlace Administrativo Recaba propuestas de las Subdirecciones y Departamentos que integran la
Direccion General y elabora anteproyecto de presupuesto. Enlace
Administrativo
5 Enlace Administrativo Remite anteproyecto de presupuesto al Director General para su aprobacion
6 Director General Aprueba anteproyecto de presupuesto y se remite a la Tesoreria Municipal.
7 | Aprueba anteproyecto de | Se presenta el dia y hora indicados a comparecer lo que a su interés

presupuesto y remite a la
Tesoreria Municipal.

convenga.

Fin del procedimiento.

Elaboré

C. Yoanna Patricia Lopez

Rivera
Enlace Administrativo

Autorizo

Reviso

R4 2022 ( , h "a":.
| S 1,1/", . “
‘Mtro Krls rnandez Galvan
\ Dlreetor Geéneral de Désarrollo

Econém;lcb[y ﬁmm‘ewnal /
_},: -q NPress [”(;}”

Mtro. Kristian ndez Galvan
Director General de Desarrollo
Econémico y Empresarial
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NOMBRE DEL PROCESO Gestion del fondo fijo CLAVE: DGD/EA/02
OBJETIVO Emplear el fondo fijo de manera eficiente a través de un correcto control de las|
compras urgentes y necesaria para dar cumplimiento a las actividades.
IALCANCE Tesoreria Municipal
BASE LEGAL Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulo)
23 fraccion Xl del Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de
Huixquilucan.
DEFINICIONES Fondo Fijo: la cantidad de dinero en efectivo que se destina para el pago de gastos,
adquisiciones o servicios menores que sean necesarios para su rapida operatividad.
INSUMOS e Factura de compra.
e Hoja de ejecucién de gastos.
RESULTADOS Reintegro de fondo fijo.
INTERACCION CON OTROS [STM-EA-05
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS Tiene que ser gastos que sean de suma importancia y estén dentro de las partidas|
que conforman el presupuesto asignado a esta Direccion.
NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 Remite cada mes, los recibos de gastos al enlace administrativo
Director General para que sean facturados.
2 Factura los recibos de gastos y rectifica que cada insumo este]
Enlace administrativo presupuestado.
3 sz : Realiza la verificacion del comprobante fiscal.
Enlace administrativo
4 Erllaus administrative Remite facturas y soporte para la validacién del Director General
5 Siraetor Genpral \Valida factura y soporte.
6 Erikics adiilnistetivs Remite facturas y soporte a la Tesoreria Municipal
7 Da cumplimiento al proceso y Notifica el reintegro del Fondo
Tesoreria Municipal revolvente gastado.
8 Director General Acude a la Tesoreria Mun|C|pé,I;"p<\::;_r.H<\al clfhefqye
i 7< § H.Aw, TIo
9 Fin del procedimiento I lool | Hatixamaaia,

Elaboré

T =, |

Revisé
P 0 \ il ‘ C /‘h n :
g ‘ Qe [Ha . f
L4 e 5 — i ,’I_:‘
\ ‘ LE LAY ”";» < D W
‘:'["3‘:' i} X \(“" I

T e - PP i N Aady £ -

Mtro. Kristian ndez Galvan Mtro:‘Kristian Fernandez Galvan

Apﬂobé(,, » :v;

n

C. Yoanna Patricia Lopez Rivera
Enlace Administrativo

Director General de Desarrollo

Econémico y Empresarial

Director'General-dé Desarrollo
Econémico y Empresarial

11
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Direcciéon General Desarrollo
Econémico y Empresarial

Enlace Administrativo

Tesoreria Municipal

Inicio

Remite cada mes
los recibos de

Factura los

gastos al enlace
administrativo

P recibosde
gastos

<
l

éLos insumos
adquiridos estas
NO presupuestados?

Realiza
procedimiento
STM-EA-05 sl
Realiza la
verificacién del
comprobante
fiscal.

y

Remite facturas y

Valida facturay |
soporte. i

soporte a
validacién

Remite facturas y

Acudeporel |

Sl

éTiene
observaciones?

Y

soporte

No

Notifica que el cheque
del Fondo revolvente

cheque

Fin

12

esta listo.
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NOMBRE DEL PROCESO

ITramite de adquisiciones de bienes y/o[CLAVE
Servicios DGD/EA/03

OBJETIVO

Realizar y tramitar las requisiciones de los bienes y servicios, ante la Direccion
General de Administracion, para el correcto desempefio de las actividades de la
Direccion General de Desarrollo Econémico y Empresarial.

ALCANCE

Subdirecciones y Departamentos, Enlace Administrativo, Direccion General de|
Desarrollo Econémico, Direccion de Recursos Materiales, Adquisiciones y Servicios
Generales, Tesoreria Municipal, Almacén Municipal.

BASE LEGAL

Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articuloj
23 fraccion V del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México; articulos 14, 15, 16,17, 27 de la Ley de
Contrataciéon Publica del Estado de México y Municipios; 14, 15, 16, 17, 18 del
Reglamento de la Ley de Contratacion Publica.

DEFINICIONES

Requisicién: Documento que permite la realizacién de una solicitud de adquisicion
de un producto o servicio a nivel interno de una organizacion.

Formatos PbRM: Documentos disefiado para dar seguimiento a los avances
sistematicos e informacion de los programas a cargo de las dependencias generales|
y auxiliares y su correspondiente cuantificacion en términos fisicos
presupuestarios, lo que permite dar seguimiento a los avances programados y de
presupuesto de egresos para el ejercicio correspondiente y la mecanica para su,
control y evaluacion. '

INSUMOS

e Anexo donde se describa las caracteristicas del bien o servicio a solicitar.
e PbRM-04a presupuesto de egresos detallado 2023

e Hoja de ejecucion de gastos, anexos técnicos.

e Sistema GRP-SIMA

RESULTADOS

IAdquisicion de bienes y contratacion de Servicios.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

STM-EA-05

POLITICAS Adecuado seguimiento de la circular 12 emitida por la Direccion General de|
IAdministracion.
Que el requerimiento del area solicitante sea claro y preciso y que cumpla con los|
tiempos para el tramite.
NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 Subdirecciones y Departamentos que [Solicitan al enlace administrativo el bien o servicio que requieren.
integran la Direccién de desarrollo
Econdmico y Empresarial
2 . . Rectifica que el bien o servicio solicitado este presupuestado.
Enlace administrativo
3 Enlace administrativo Rectifica si el bien o servicio requiere dictamen técnico.
4 Enlace administrativo Elabora solicitud de adquisicion en el sistema GRP-SIMA.
5 . . Remite solicitud de adquisicién del bien o servicio al area solicitante
Enlace administrativo
para el Vo.Bo
6 Subdirecciones y Departamentos de la|Remite Vo.Bo al enlace administrativo.
Direccion General de Desarrollo
Econdmico y Empresarial
7 Enlace administrativo Remite solicitud de adquisicion al Director General para firma.
8 Firma solicitud de adquisicion y remite a la Direccion de Recursos
Director General Materiales, Adquisiciones y Servicios Generales, para la realizacion
del estudio de mercado.
9 Direccion de Recursos Materiales, [Remite solicitud de adquisicion con estudio de mercado al enlace
Adquisiciones y Servicios Generales. [administrativo.
10 . . Rectifica que los montos del estudio de mercado estén dentro del
Enlace administrativo
monto presupuestado.
11 - . Remite solicitud de adquisicion a la subtesoreria para solicitar
Enlace administrativo s pe
suficiencia presupuestal.

13
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12 . - Remite solicitud de adquisicién con la suficiencia presupuestal al
Tesoreria Municipal o :
enlace administrativo.
13 Recibe formato de solicitud de adquisicion con suficiencia
Enlace administrativo presupuestal y turna a la Direccion de Recursos Materiales,
IAdquisiciones y Servicios Generales.
14 Direcciéon de Recursos Materiales, [Turna contrato para firma.
Adquisiciones y Servicios Generales
15 Firma contrato del bien o servicio solicitado y remite contrato
Director General firmado a la Direccion de Recursos Materiales, Adquisiciones yj
Servicios Generales.
16 Si es un bien: Si es un servicio:
Enlace administrativo Recibe la notificacion del Acude con el area solicitante a
almacén municipal para elaborar [rectificar la prestacion del
vale de salida. servicio.
17 Director General Firma vale de salida de almacén
18 Enlace administrativo Remite vale de salida al almacén y rectifica que sea lo solicitado
19 Enlace administrativo Elabora bitacora de entrega de los bienes y toma fotografias
20 Director General \Valida bitacoras y fotografias y las remite al almacén municipal.
21 Direccion de Recursos Materiales, |Remite factura
Adquisiciones y Servicios Generales
22 Enlace administrativo Recibe factura e integra el soporte.
23 . \alida factura y soporte y remite”a la Direccion de“Recursos
Director General
Materiales, Adquisiciones y SeI’VIClOS Generales.
24 Fin del procedimiento 3
Elaboré Rews?
/ ,

— I

—

C. Yoanna Patricia Lopez Rivera | Mtro. Kristian Fernandez Galvan iVltrd ‘Kristian F&rnandez/Galyan
Enlace Administrativo Director General de Desarrollo Diregtor General de Desarrollo
Econdémico y Empresarial Econo icoy Empresarlal
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NOMBRE DEL PROCESO

CLAVE

Control de inventario de bienes muebleSDGD/EA/O4

OBJETIVO Mantener un control en el resguardo de los bienes muebles pertenecientes a lg
Direccion General, a través de un archivo interno, para asi mantenerlos ubicado vy
en buen estado.

IALCANCE Patrimonio Municipal, resguardatarios

BASE LEGAL Articulo 23 fraccion IX, XIV del Reglamento Orgéanico de la Administracion Publical
Municipal de Huixquilucan.

DEFINICIONES Resguardatarios: Persona fisica que tiene bajo su responsabilidad el uso y Ig
guarda de bienes muebles inventariables.

Tarjetas de resguardo: Documento acreditativo de la guarda o custodia del bien
mueble.

INSUMOS e Tarjetas de resguardo.

o Listado de bienes muebles.

RESULTADOS Registro de bienes muebles actuallzado

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

POLITICAS Cuidar y resguardar el Patrimonio Municipal
NO. PUESTO ACTIVIDAD
Direccion General Recibe listado y tarjetas de resguardo de los bienes muebles, para
recabar nombre completo y firma de los usuarios responsables, se
las asigna al enlace administrativo para que rectifique que sean
las correctas.
1 Rectifica que las tarjetas de resguardo correspondan a los bienes
Enlace administrativo muebles que se encuentran en la Direccion General.
3 - . Remite las tarjetas de resguardo a firma de los resguardatarios.
Enlace administrativo
Resguardatarios Validad las tarjetas de resguardo con su firmay cargo.
4 Recibe tarjetas de resguardo firmadas e integra expediente en
Enlace administrativo copiar para consulta interna.
5 Enlace administrativo Remite tarjetas originales de resguardo a patrimonio municipal.
Jefe del Departamento de Patrimonio Informa que estan debidamente requisitadas.
3 : Revisa de manera semestral los bienes muebles.
Enlace administrativo
En caso de ser necesaria una baja o cambio de adscripcién, remite
Enlace administrativo oficio a patrimonio municipal.
Exloes st Acude a entrega del bien muble.
Fin del procedimiento.

Elaboré

Enlace Administrativo

Revisd

! /1 .
—A )

L = < :‘.‘

i Y l" )

Mtro. Kristian Fern§ndez Galvan Wtro, Krlstlan rnandez Galvan

oanna Patricia Lopez Rivera Director General de Desarrollo \Dlrector éeneral de Desarrollo

Econémico y Empresarial \ Economlco y 'Empresarlal
15 el
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NOMBRE DEL PROCESO

ITramite de modificaciones CLAVE
presupuestales DGD/EA/05

OBJETIVO

Realiza modificaciones presupuestales, necesarias para el cumplimiento de las|
metas establecidas.

ALCANCE

Tesoreria municipal, contraloria, unidades administrativas, UIPPE.

BASE LEGAL

IArticulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulo
19 fraccion VIII, Articulo 18 fraccion IX, Articulo 20 fraccion Il de la Ley de
Planeacién del Estado de México Y Municipios; Articulo 11, 20 fraccion IV del
Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios; Articulo
317, Articulo 317 Bis del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios;
IArticulo 23 fraccion XIV, VIII del Reglamento Organico de la Administracion Pablica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México;

DEFINICIONES

UIPPE: Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion Municipal,
formato de solitud de traspasos

Formato de Solicitud de Adecuacion Presupuestaria: Documento que sirve]
como instrumento para adecuar o modificar las asignaciones del presupuesto de
egresos. Segun el movimiento que produzca, puede generar una ampliacién, adicion
o reduccion.

Dictamen de Reconduccién y Actualizacién: Documento a que se refiere el
articulo 38 de la Ley de Planeacioén del Estado de México y Municipios, que sustenta
la modificacion de los programas como consecuencia de la publicacion, modificacion
o actualizacion del Plan Nacional de Desarrollo o en su caso, el Plan de Desarrolloj
del Estado de México.

INSUMOS

e Sistema GRP.
e Formato de Solicitud de Adecuacion Presupuestaria.
e Dictamen de Reconduccion.

RESULTADOS

Ajuste al presupuesto seguin las necesidades del area para poder dar cumplimiento|
a sus Metas.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

STM-EA-02, STM-EA-03

POLITICAS Este procedimiento solo se realizara si es muy necesario.
NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 . .y Instruye al enlace administrativo a realiza modificacion
Direccion General
presupuestal.
2 Enlace administrativo Rectifica el programa y capitulo a modificar.
3 Realiza en el sistema GRP-SIMA el formato de Solicitud de
i ; IAdecuacion Presupuestaria y en su caso Dictamen de
Enlace administrativo iy . .
Reconduccion, los remite al Director General.
4 Firma el formato de Solicitud de Adecuacion Presupuestariay en
. ., su caso Dictamen de Reconduccion y remite al enlace
Direccion General . ;
administrativo.
5 Solicita a la UIPPE realice un analisis de factibilidad de metas, firme
solicitud de adecuacion presupuestaria, dictamen de reconduccion
Enlace administrativo (en su caso) y apruebe las modificaciones en el sistema GRP-
SIMA.
5 Remite formato de Solicitud de Adecuacion Presupuestaria,
UIPPE dictamen de Reconduccién (en su caso), analisis de factibilidad de
metas y aprueba las modificaciones en el sistema GRP-SIMA.
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7 Remite solicitud de adecuacion presupuestaria, dictamen de
- . reconduccion (en su caso), justificacion a la Tesoreria Municipal
Enlace administrativo .z .. .
para su aprobacion y a contraloria interna para su conocimiento.
8 . .. I/Aprueba modificacion presupuestaria.
Tesoreria Municipal P P P
9 Fin del procedimiento.

Elaboré

C. Yoanna Patricia Lopez Rivera
Enlace Administrativo

Reviso

Dlrector General de Desarrollo
Econdémico y Empresarial

M\}(q. Hstfan Pernéndez Galvén
DirectoriGeneralde, Desarrollo
Ecohomlco y Empresafial

20




WuixouiL

2022-2024

UCAN

SIGAMOS AVANZANDO

A 4
Instruye al enlace
administrativo a
realiza modificacién
presupuestal.

éTiene
observaciones?

No

v

Rectifica el programay
capitulo a modificar.

A 4

Realiza en el sistema GRP-
SIMAelformatode
Solicitud de Adecuacion
Presupuestariay en su caso
Dictamen de Reconduccién

Firma el formato de
Solicitud de
Adecuacién

Presupuestariay en

su caso Dictamen de

Reconduccion

A

Y

¢éSe refleja la
aprobacion?

Sl

Remite formato de
Solicta andlisi de factibilidad SRidunecitrunEy
de metas, firna solicitud de i e
adecuacion presupuestaria, Reconduccidn (en su
dictamen de juccion (en P PGS
su caso) y aprobacion de las factibili d'a e rioht
modificaciones en el sistema ap‘r’u éba I i
GRP-SIMA, quiﬂ@donés enel
sistema GRP-SIMA.
A 2
Remite solicitud de ba modificacién
decuacién presupuestari A gl
S Ao i f presupuestaria.
(en su caso), justificacion,
para su aprobacién
Rectificalaaprobacionen | A

el sistema GRP-SIMA.

Notificaa la
tesoreria

21




E‘IUIXQUILUCAN

SIGAMOS

AVANZANDO

4.2. SUBDIRECCION DE VINCULACION EMPRESARIAL
421 DEPARTAMENTO DE GESTION, REGULARIZACION Y LICENCIAS

NOMBRE DEL PROCESO

Emision del Dictamen de Giro CLAVE
DGD/SVE/DGR/01

OBJETIVO

Obtener el documento de caracter permanente, emitido por el Comité Municipal de
Dictamenes de Giro de Huixquilucan, sustentado en las Evaluaciones Técnicas de
Factibilidad de impacto sanitario en materia de salubridad local realizado por las
autoridades  correspondientes, conforme a las disposiciones legales,
reglamentarias, normas oficiales y lineamientos operativos en la materia aplicable
que deberan presentar las personas fisicas o juridico colectivas interesados en
obtener el Dictamen de Giro, requisito obligatorio para la expedicion o refrendo de
licencia de funcionamiento.

ALCANCE

Aplica para todas las Unidades Comerciales, Industriales y de servicios que ejercen
la actividad comercial de venta de bebidas alcohdlicas para consumo inmediato,
rastros, unidades econémicas para la enajenacion, reparacion o mantenimiento de
vehiculos automotores usados y autopartes nuevas y usadas, previé andlisis
multidisciplinario de conformidad a la normatividad en la materia.

BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 14, 16, 115,
fraccion IV.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 122, y 123.

Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, articulos
2 VIII Bis, XII, Xl bis, XXXIII, 20 Bis, 20 Ter, 20 Quater,20 Quinquies, 20 Sexties,
20 Septies, 20 Octies, 20 Nonies, 20 Dicies, 21,46,52 bis,66 fraccion VI, 67
fraccion 111,70,74,74, fraccion VIII,75,76,77,79 bis, 81, 84,85 fraccién | y 101.

Ley Organica Municipal del Estado de México, articulos 31 fraccion XXIV Quater,
XXIV Quinqués,48 fraccion XIlII Quater.

Reglamento del Comité Municipal de Dictamenes de Giro, de Huixquilucan,
Estado de México articulos 4,5,9 fraccion VI,36,37,38,39,40,41,42,48,49,50, y 51.

DEFINICIONES

DGDEYE Direccién General De Desarrollo Econémico y Empleo
SVE Subdireccion de Vinculacion Empresarial

VU, Vinculacién Empresarial

PIR Plataforma integral de recaudacion

LINEA DE PAGO Es el documento emitido por la plataforma integral de recaudacion,
que identifica el concepto del pago, fecha de vencimiento e importe a pagar.

SELLO, PAPEL SEGURIDAD, Es la impresion de un holograma impreso en un
papel con distintos codigos de seguridad que avalan la licencia de funcionamiento
por un afio fiscal, firmada por el presidente municipal y el director general de
desarrollo econémico y empresarial.

LICENCIA, Es la impresién en hoja carta de una licencia de funcionamiento por un
afio fiscal, con sello y firma de la DGDEYE.
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COMITE MUNICIPAL DE DICTAMENES DE GIRO, Estara integrado por las
personas titulares de las Direcciones municipales de Desarrollo Econémico,
Desarrollo Urbano, Ecologia, Proteccion Civil, Salud o sus equivalentes, un
representante de las Camaras Empresariales, asi como un representante del
Comité Coordinador del Sistema Municipal Anticorrupcion y un representante de la
Contraloria Municipal. Sera presidido por la o el Presidente Municipal o quien éste
determine, y tendra la finalidad de establecer la factibilidad para la operacion de las
actividades previstas en la presente Ley en términos de las disposiciones juridicas
aplicables.

EVALUACIONES TECNICAS DE FACTIBILIDAD, Al andlisis efectuado por las
autoridades municipales competentes en materias de salubridad local.

VERIFICADORES: A los servidores publicos autorizados que inspeccionan las
actividades que se realizan en las unidades econoémicas que realizan y comprueban
el cumplimiento de las disposiciones juridicas aplicables.

VISITA DE VERIFICACION: Es el acto administrativo que por conducto de los
servidores publicos autorizados supervisa e inspecciona el desarrollo y
cumplimiento de las condiciones, los requerimientos y obligaciones para una
actividad economica, establecida en la normatividad vigente.

INSUMOS

1. Identificacion Oficial.

2. Copia de Cédula del Registro Federal de Contribuyentes.

3. Poder Notarial o Carta Poder firmada ante dos testigos anexando copia de
identificacién de los que en ella participen.

4. Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble, ya sea
escritura publica, o contrato de arrendamiento.

5. Licencia de Uso de Suelo.

6. Croquis de ubicacion del inmueble con medidas, colindancias, y aerofoto
del lugar donde se desarrollara el proyecto.

7. Acta Constitutiva en los casos de personas juridicas o el contrato en casos

de Fideicomiso, inscritos ante el Registro Publico de la Propiedad y

Comercio.

Dictamen de Proteccion Civil de Bajo Riego.

9. Evaluacion Técnica de Factibilidad.

Para la obtenciéon de la evaluacion de factibilidad, correspondiente a la

licencia de funcionamiento que deben obtener las unidades economicas

con venta o suministro de bebidas alcoholicas para consumo inmediata o

al copeo:

l. Las emisiones de audio o ruido, de conformidad con lo dispuesto
en la presente ley;

Il. Las disposiciones en materia de control y humo de tabaco, en
termino de de lo previsto en el Capitulo Il del Titulo tercero de la Ley General
para el Control del tabaco y la Ley de Prevencion del Tabaquismo y Proteccion
ante la exposicion al Humo de Tabaco en el Estado de México.

M. Las condiciones de Higiene y Seguridad que establece el
reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios, y la Norma Oficial
Mexicana NOM-251-SSA1-2009, practicas de higiene para el proceso de
alimentos, bebidas o suplementos alimenticios, y

V. El Certificado de Control de fauna Nociva Vigente, emitido por
empresa con Licencia Sanitaria, que establece el Reglamento de Control
Sanitario de Productos y Servicios, y la Norma Oficial Mexicana NOM-251-
SSA1-2009, practicas de higiene para el proceso de alimentos, bebidas o
suplementos alimenticios.

10. Para unidades econdmicas dedicadas a la enajenacion, reparacion o
mantenimiento de vehiculos automotores usados y de autopartes nuevas

o
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y usadas, deberan presentar el manifiesto vigente de entrega, transporte y
recepcion de residuos peligrosos.
RESULTADOS Entrega de Dictamen de Giro para las Unidades Econémicas, tratandose de venta
de bebidas alcohdlicas para consumo inmediato y/o al copeo, rastros y automotriz.
INTERACCION CON DGD-SVE-DGR-01-02-03
OTROS
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS Deberan contar con Dictamen de Giro, toda persona fisica o moral que pretenda
obtener su licencia de funcionamiento con venta de bebidas alcohélicas para
consumo inmediato, rastros, asi como a la enajenacion, reparaciéon o mantenimiento
de vehiculos automotores usados; y autopartes nuevas y usadas.
En caso de renovacion de licencia de funcionamiento tratdndose de venta de
bebidas alcohélicas para consumo inmediato y/o al copeo, rastros y automotriz, que
no cuenten con el Dictamen Unico de Factibilidad de caracter permanente deberan
iniciar con el tramite del Dictamen de Giro.
Una vez obteniendo el Dictamen de Giro favorable, podran dar inicio al tramite de
la Licencia de Funcionamiento.
Toda unidad econémica estara sujeta a visitas de verificacién para constatar el
cumplimiento de las disposiciones juridicas aplicables.
En caso de que un usuario no complete los requisitos correspondientes se le
notificara de inmediato para que se subsane su tramite, informando de manera
fundamentada las motivaciones de la determinacion en sentido negativo.
En caso de unidades economicas dedicadas a la enajenacion, reparacion o
mantenimiento de vehiculos automotores usados y autopartes nuevas y usadas
deberan cumplir con el articulo 85 de la Ley de Competitividad y Ordenamiento de
Comercial del Estado de México
No. PUESTO ACTIVIDAD
El solicitante contacta de manera personal, telefonica o correo electrénico
1 Solicitante. a la Jefatura de Gestidn, Regularizacién y Licencias para conocer los
requisitos y caracteristicas del proceso.
Auxiliares Administrativos del | El personal del modulo de atencion brinda informacion acerca de los
2 Departamento de Gestion | requisitos y el Jefe del departamento de Gestion Regularizacion y Licencias
Regularizacion y Licencias. brinda asesoria, si el solicitante tiene dudas.
Auxiliares Administrativos del | El solicitante entrega el expediente para revision en original para cotejo y
3 Departamento de Gestién | 1 juego de copias.
Regularizacién y Licencias.
Jefe del departamento de | Verifica que el expediente se encuentre completo y correcto.
4 Gestién, Regularizacion y
Licencias.
Auxiliares Administrativos del | En caso de faltar documentos, se le notifica al solicitante para que los
5 Departamento de Gestion | subsane de inmediato, en caso de no hacerlo se dara por concluido el
Regularizacién y Licencias. tramite.
Auxiliares Administrativos del | Recibida la Solicitud de Dictamen de Giro, con los requisitos completos y
6 Departamento de Gestion | correctos, previa revision de la jefatura de gestion, regularizacion y
Regularizacién y Licencias.
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licencias, se le asignara un numero de expediente, y un acuse para su
localizacién y seguimiento.

Subdireccion de Vinculacion

Asignado el nimero de expediente de Solicitud de Dictamen de Giro, la
Subdireccion de Vinculacion Empresarial turnara al Comité de Dictdmenes
de Giro de Huixquilucan, para su analisis, estudio y determinacion.

Una vez recibido el expediente por el Comité, procedera a analizar la
solicitud y documentos para la obtencién del Dictamen de Giro, y
determinara si hay necesidad de practicar visita o supervision técnica y
fisica, turnando a las autoridades correspondientes para ejecutar la visita.

7 Empresarial
Comité Municipal de
8 Dictamenes de Giro,
Huixquilucan.
9 Autoridades

Correspondientes.

Concluida las visitas o supervisiones, se emitira las Evaluaciones Técnicas
de Factibilidad y se remitira al Comité Municipal de Dictdmenes de Giro.

Auxiliares Administrativos del
10 Departamento de Gestion
Regularizacién y Licencias.

En caso de ser positivas las Evaluaciones Técnicas de Factibilidad, se
procedera a generar a él Dictamen de Giro.

Subdireccion de Vinculacion

Se recaban las firmas correspondientes.

Lic. Areli Elizabeth Rojas Pérez.

Jefe de Departamento de
Gestion, Regularizacion y
Licencias.

" Empresarial
Jefe del Departamento de El Jefe del Departamento de Gestion, Regularizacion y Licencias, entrega
12 Gestion, Regularizacion y al solicitante el Dictamen de Giro y firma de recibido.
Licencias.
Elaboré. Revisé.

Mt‘ro.‘iKri'stie’iﬁ Fernandez .Galvéﬁ.

[ s

N=IMiRresanal /
Director..General de Desarrollo
Econémico y-Empresarial.

tor de Vinculacién
Empresarial.
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NOMBRE DEL PROCESO

Emision de una Licencia de Funcionamiento para dar de | CLAVE
Alta una Unidad Econémica.
DGD/SVE/DGR/02

OBJETIVO

Obtener el documento oficial que, autoriza a una persona fisica o juridico colectiva
el funcionamiento para iniciar operaciones de una unidad econémica por un plazo
no mayor a un afio, conforme a las directrices establecidas en el Reglamento
Municipal para el Funcionamiento de la Unidades Econémicas, Comerciales,
Industriales y de Prestacion de Servicios del Municipio de Huixquilucan, expedida
por la Direccién General de Desarrollo Econémico y Empresarial a través de la
Subdireccién de Vinculacion Empresarial.

ALCANCE

Aplica para todas las Unidades Comerciales, Industriales y de servicios que
operen en el municipio de Huixquilucan.

BASE LEGAL

Art. 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Art. 1, 2, 3, 6, 86, 87 fraccion 1V, 96 Quater fracciones Il Bis y XX de la Ley
Organica Municipal del Estado de México.

Art. 2 y 5 de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de Méxicoy Municipios.
Art. 114,118,119,120,121,122,123,124 y 125 del Bando Municipal.

Art, 1, 7,135,136 fraccion |, Y 137 Fracciones IX, X, XIII, XIV, XVI del Reglamento
Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan.

Art, 1,2,3,4,5,7,10 fraccion II, 11,12,15,30,32,33,34,38,57 y 58 del Reglamento
Municipal para el Funcionamiento de las Unidades Econémicas Comerciales,
Industriales y de Prestacién de Servicios de Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES

SVE Subdireccion de Vinculacion Empresarial
VU Vinculacion Empresarial
DGDEYE Direccién General De Desarrollo Econémico y Empleo

PIR Plataforma integral de recaudacion

INSUMOS

Identificacion Oficial

RFC o alta ante SHCP

Constancia de visto bueno de proteccion civil de bajo riesgo

Cédula informativa de zonificacion

Pago vigente del impuesto predial

Pago vigente del suministro de agua

Documento que acredite la propiedad

Foto de Fachada del Negocio

Autorizacién de la secretaria de educacion publica (para escuelas nivel

preescolar basico y media superior)

10. Pdliza de Seguros de nifios vigente (para escuelas de todos los niveles
y guarderias)

11. Que las instalaciones cuenten con sanitarios separados para hombres y
mujeres (fotografias para escuelas todos los niveles)

12. Permiso de apertura para casas de empefio (secretaria de finanzas Edo.
Mex)

13. Dictamen de Giro (se realiza en la Direccion de Desarrollo Economico)

14. Alcoholimetro (si su giro tiene venta de alcohol al consumo inmediato)

15. Acta Constitutiva (persona moral)

CoNIOA WD~
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16. Poder notarial si el representante legal no se menciona dentro del acta
constitutiva (persona moral)

17. Visto bueno del delegado municipal, asociacién de colonos y/o
administracion del centro comercial.

18. Carta Poder, si el tramite lo realiza un tercero (con 2 testigos y copia de
la identificacion oficial (INE), de las cuatro personas que firman), o poder
notarial en caso de ser persona moral.

RESULTADOS

Entrega de Licencia de Funcionamiento de bajo, mediano y alto impacto.

OTROS

INTERACCION CON

PROCEDIMIENTOS

DGD-SVE-DGR-02-01-03-04

POLITICAS Todas las Unidades Econémicas, Industriales o de Prestacion de Servicios,
deberan contar con una Licencia De Funcionamiento, misma que tiene vigencia
de un afio fiscal y debera refrendarse en los primeros tres meses del afio fiscal.
Se realizan visitas de verificacion y/o inspeccion por medio del personal habilitado
o comisionado a las Unidades Econémicas que operen en el territorio Municipal,
a efecto de constatar el cumplimiento de las condiciones, los requerimientos y
obligaciones contenidas en el Reglamento Municipal para el Funcionamiento de
las Unidades Econémicas Comerciales, Industriales De Prestacion de Servicios
Del Municipio de Huixquilucan, Estado de México y demas disposiciones legales
aplicables.

En caso de que un usuario no complete los requisitos correspondientes, se le
avisara de manera inmediata, explicando las razones de la negativa y brindandole
asesoria para subsanar el fallo.

No. PUESTO ACTIVIDAD

El solicitante contacta de manera personal, telefénica o correo electronico

1 Solicitante. a la Jefatura de Gestion, Regularizacion y Licencias para conocer los
requisitos y caracteristicas del proceso.

Auxiliares Administrativos del | El personal del médulo de atencion entrega el formato tnico de solicitud

2 Departamento de Gestion | de licencia de funcionamiento y el Jefe del departamento de Gestion

Regularizacion y Licencias. Regularizacion y Licencias brinda asesoria, si el solicitante tiene dudas.

Auxiliares Administrativos del | El solicitante entrega el expediente para revision en original para cotejo y
3 Departamento de Gestién | 1 juego de copias.

Regularizacién y Licencias.

Jefe del departamento de | Se verifica que el expediente se encuentre completo y correcto.
4 Gestion, Regularizacion 'y

Licencias.

Auxiliares Administrativos del | En caso de faltar documentos, se le indica al solicitante para que los

5 Departamento de Gestion | subsane.

Regularizacion y Licencias.
Auxiliares Administrativos del | De estar completo, se integra el expediente, se asigna nimero de padrén

6 Departamento de Gestion | y a través del sistema PIR de tesoreria se realiza la linea de captura.

Regularizacion y Licencias.
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Jefe del Departamento de | El jefe del departamento de Gestion, Regularizacion y Licencias envia la
7 Gestion, Regularizacion y | linea de captura a través del sistema de tesoreria PIR a la Direccion
Licencias. General de Desarrollo Econdémico para su aprobacion.
Auxiliares Administrativos del | Una vez aprobada la linea de captura a través del sistema de tesoreria
8 Departamento de Gestion | PIR, se descarga y entrega al solicitante.
Regularizacion y Licencias.
Auxiliares Administrativos del
9 Departamento de Gestion ) L
Regularizacién y Licencias. Se registra y digitaliza el expediente.
Auxiliares Administrativos del | El solicitante entrega copia del pago de los derechos.
10 Departamento de Gestion
Regularizacion y Licencias.
Auxiliares Administrativos del | El personal del médulo de atencion emite la licencia con la informacion
11 Departamento de Gestion | contenida en el formato de Alta (ver anexo 1), previa revisién nuevamente
Regularizacion y Licencias. del expediente por la Jefatura de Gestion, Regularizacion y Licencias.
12 Personal de la Subdireccion | El personal de la Subdireccion de Vinculacion empresarial, recibe la
de Vinculacién Empresarial licencia, y la entrega para recabar las firmas de aprobacion.
Subdireccion de Vinculacién | El Subdirector de Vinculacion Empresarial, recaba las firmas del Director
13 Empresarial General de Desarrollo Econémico y Empresarial y del Presidente
Municipal.
Jefe del Departamento de | El Jefe del Departamento de Gestion, Regularizaciony Licencias, entrega
14 Gestion, Regularizacion y | al solicitante la Licencia de Funcionamiento, el ciudadano firma de
Licencias. recibido en la copia de la licencia y en un acuse original.
Elaboré.
Lic~Arefl Elizabeth Rojas Pérez. :3;,\ Erond
\', e O W ol
Jefe de Departamento de Mtro. Kristian Fernandez/Galvan.
Gestion, Regularizacion y . . . N
Licencias. Subdiregtor de Vinculacién Director General-de Desarrollo
Empresarial. Econdmico y Empresarial.
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NOMBRE DEL PROCESO

Emision de una Licencia de Funcionamiento para el | CLAVE

Refrendo de Licencia de Funcionamiento
DGD/SVE/DGR/03

OBJETIVO

Obtener el documento oficial al término de la vigencia de funcionamiento, que
valida y autoriza continuar con la Actividad Econémica de la persona fisica o
juridico colectiva, por el plazo de un afio en términos, circunstancias y condiciones
en que fue otorgada la Licencia de Funcionamiento, una vez cumplido los
requisitos establecidos conforme a las directrices establecidas en el Reglamento
Municipal para el Funcionamiento de la Unidades Econémicas, Comerciales,
Industriales y de Prestacion de Servicios del Municipio de Huixquilucan, y demés
normatividad aplicable, expedida por la Direcciéon General de Desarrollo
Economico y Empresarial a través de la Subdireccion de Vinculacion Empresarial,

ALCANCE

Aplica para todas las Unidades Comerciales, Industriales y de servicios que
operen en el municipio de Huixquilucan, que cuenten con un alta y nimero de
registro.

BASE LEGAL

Art. 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Art. 1, 2, 3, 6, 86, 87 fraccion IV, 96 Quater fracciones |l Bis y XX de la Ley
Organica Municipal del Estado de México.

Art. 2y 5 de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.
Art. 114,118,119,120,121,122,123,124 y 125 del Bando Municipal.

Art, 1, 7,135,136 fraccién |, Y 137 Fracciones IX, X, XIII,XIV,XVI del Reglamento
Organico de la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan.

Art, 1,2,3,4,5,7,10 fraccion Il, 11,12,15,30,32,33,34,38,57 y 58 del Reglamento
Municipal para el Funcionamiento de las Unidades Econémicas Comerciales,
Industriales y de Prestacion de Servicios de Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES

SVE Subdireccion de Vinculacion Empresarial

VU, Vinculacion Empresarial

DGDEYE Direccién General De Desarrollo Econémico y Empresarial
PIR Plataforma integral de recaudacion

LINEA DE PAGO Es el documento emitido por la plataforma integral de
recaudacion, que identifica el concepto del pago, fecha de vencimiento e importe

a pagar.

SELLO, PAPEL SEGURIDAD, Es la impresion de un holograma impreso en un
papel con distintos codigos de seguridad que avalan la licencia de funcionamiento
por un afio fiscal, firmada por el presidente municipal y el director general de
desarrollo econdémico y empresarial.

LICENCIA, Es la impresién en hoja carta de una licencia de funcionamiento por
un ano fiscal, con sello y firma de la DGDEyE.

INSUMOS

Identificacion Oficial

Constancia de visto bueno de proteccion civil de bajo riesgo
Pago vigente del impuesto predial

Pago vigente del suministro de agua

Documento que acredite la propiedad

OB W N
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6. Foto de Fachada del Negocio

7. Autorizacion de la secretaria de educacion publica (para escuelas nivel
preescolar basico y media superior)

8. Poliza de Seguros de nifios vigente (para escuelas de todos los niveles
y guarderias)

9. Que las instalaciones cuenten con sanitarios separados para hombres y
mujeres (fotografias para escuelas todos los niveles)

10. Permiso de apertura para casas de empefio (secretaria de finanzas Edo.
Mex)

11. Dictamen de Giro (se realiza en la Direccion de Desarrollo Econdmico)

12. Alcoholimetro (si su giro tiene venta de alcohol al consumo inmediato)

13. Acta Constitutiva (persona moral)

14. Poder notarial si el representante legal no se menciona dentro del acta
constitutiva (persona moral)

15. Visto bueno del delegado municipal, asociacién de colonos y/o
administracion del centro comercial.

16. Carta Poder, si el tramite lo realiza un tercero (con 2 testigos y copia de
la identificacion oficial (INE), de las cuatro personas que firman), o poder
notarial en caso de ser persona moral.

RESULTADOS

Entrega de Licencia de Funcionamiento de bajo, mediano y alto impacto.

OTROS

INTERACCION CON

PROCEDIMIENTOS

DGD-SVE-DGR-03-02-01-04

POLITICAS

Todas las Unidades Econdmicas, Industriales o de Prestacién de Servicios,
deberan contar con una Licencia De Funcionamiento, misma que tiene vigencia
de un afio fiscal y debera refrendarse en los primeros tres meses del afio fiscal.

Se realizan visitas de verificacion y/o inspeccion por medio del personal habilitado
o comisionado a las Unidades Econémicas que operen en el territorio Municipal,
a efecto de constatar el cumplimiento de las condiciones, los requerimientos y
obligaciones contenidas en el Reglamento Municipal Para El Funcionamiento De
Las Unidades Econémicas Comerciales, Industriales De Prestacion de Servicios
Del Municipio de Huixquilucan, Estado de México y demés disposiciones legales
aplicables.

En caso de que un usuario no complete los requisitos correspondientes, se le
avisara de manera inmediata, explicando las razones de la negativa y brindandole
asesoria para subsanar el fallo.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

1 Solicitante.

El solicitante contacta de manera personal, telefénica o correo electrénico
a la Jefatura de Gestion, Regularizacion y Licencias para conocer los
requisitos y caracteristicas del proceso.

Auxiliares Administrativos del
Departamento de Gestion
Regularizacién y Licencias.

El personal del modulo de atencion entrega el formato Gnico de solicitud
de licencia de funcionamiento y el Jefe del departamento de Gestion
Regularizacion y Licencias brinda asesoria, si el solicitante tiene dudas.

Auxiliares Administrativos del
Departamento de Gestion
Regularizacién y Licencias.

El solicitante entrega el expediente para revision en original para cotejo y
1 juego de copias.
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Jefe del departamento de | Se verifica que el expediente se encuentre completo y correcto.
4 Gestion, Regularizacion y
Licencias.
Auxiliares Administrativos del | En caso de faltar documentos, se le indica al solicitante para que los
5 Departamento de Gestion | subsane.
Regularizacion y Licencias.
Auxiliares Administrativos del | De estar completo, se integra el expediente, se verifica un nimero de
Departamento de Gestion | padron y a través del sistema PIR de tesoreria se realiza la linea de
6 Regularizacion y Licencias. captura.
Jefe del Departamento de | El jefe del departamento de Gestion, Regularizacion y Licencias envia la
7 Gestion, Regularizacion vy | linea de captura a través del sistema de tesoreria PIR a la Direccion
Licencias. General de Desarrollo Econémico para su aprobacion.
Auxiliares Administrativos del | Una vez que aparece aprobada la linea de captura a través del sistema
8 Departamento de Gestion | de tesoreria PIR, se descarga y entrega al solicitante la linea de captura.
Regularizacion y Licencias.
Auxiliares Administrativos del | Se registra y digitaliza el expediente.
9 Departamento de Gestion
Regularizacién y Licencias.
Auxiliares Administrativos del | El solicitante entrega copia del pago de los derechos.
10 Departamento de Gestion
Regularizacién y Licencias.
Auxiliares Administrativos del | El personal del modulo de atencion emite la licencia o el sello, papel
1 Departamento de Gestion | seguridad de la licencia trienio, previa revision nuevamente del
Regularizacién y Licencias. expediente por la Jefatura de Gestion, Regularizacion y Licencias.
Subdirecciéon de Vinculacion | ElI Subdirector de Vinculacion Empresarial, valida el procedimiento
Empresarial anterior, recaba la firma del Director General de Desarrollo Econémico y
12 r 3 ; ot :
Empresarial, informa sobre la liberacion del sello, papel seguridad de la
licencia trienio
Jefe del Departamento de El Jefe_del Depall"tame-nto de Ges}non, R_’egularlzacmny Licencias, gntrega
. . al solicitante la Licencia de Funcionamiento o el sello, papel seguridad de
13 Gestion, Regularizacion 'y 2 ; i . .
. . la licencia trienio del refrendo del afio actual, el solicitante firma de
Licencias. i . . .
recibido en la copia de la licencia.
Elaboré. /| Aprobéiamien
(AN L5 e b
Lic. izabeth Rojas Pérez. : ;"‘
\ ECONVITNGY ¥y J//
Jefe de Departamento de stor lvan Aorres Lagunas. Mtro‘.\Krisﬁgglﬁarnémdegg’éais“‘(én'.
Gestion, Regularizacién y . . B N
Licencias. Subdirector de Vinculacién Director General de_Desarrollo
Empresarial. Econdmico y Empresarial.
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NOMBRE DEL PROCESO

Emision de Baja de licencia de Funcionamiento CLAVE

DGD/SVE/DGR/04

OBJETIVO

Obtener el documento oficial para suspension temporal o baja definitiva de la
Licencia de Funcionamiento, dentro de los 90 dias naturales siguientes al dia en
que dejaron de realizar operaciones, conforme a las directrices establecidas en el
Reglamento Municipal para el Funcionamiento de la Unidades Economicas,
Comerciales, Industriales y de Prestacion de Servicios del Municipio de
Huixquilucan, expedida por la Direccién General de Desarrollo Econémico y
Empresarial a través de la Subdireccion Empresarial.

ALCANCE

Aplica para todas las Unidades Comerciales, Industriales y de servicios que
operen en el municipio de Huixquilucan, que cuenten con un alta y nimero de
registro.

BASE LEGAL

Art. 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Art. 1, 2, 3, 6, 86, 87 fraccion IV, 96 Quater fracciones Il Bis y XX de la Ley
Organica Municipal del Estado de México.

Art. 2y 5 de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.
Art. 114,118,119,120,121,122,123,124 y 125 del Bando Municipal.

Art, 1, 7,135,136 fraccion |, Y 137 Fracciones IX, X, XII[,XIV,XVI del Reglamento
Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan.

Art, 1,2,3,4,5,7,10 fraccion Il, 11,12,15,30,32,33,34,38,57 y 58 del Reglamento
Municipal para el Funcionamiento de las Unidades Econémicas Comerciales,
Industriales y de Prestacion de Servicios de Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES

SVE Subdireccion de Vinculacion Empresarial

VU, Vinculacién Empresarial

DGDEYE Direcciéon General De Desarrollo Econémico y Empleo
PIR Plataforma integral de recaudacion

LINEA DE PAGO

SELLO, PAPEL SEGURIDAD LICENCIATRIENIO

INSUMOS

1. Identificacion Oficial

2. Original de La Licencia de Funcionamiento

3. Copia del recibo de pago de los derechos de la licencia de
funcionamiento al corriente.

4. Escrito libre de manifestacion de baja y/o cambio de nombre o razén
social firmado por el propietario y/o representante legal del
establecimiento

5. Carta Poder, si el tramite lo realiza un tercero (con 2 testigos y copia de
la identificacion oficial (INE), de las cuatro personas que firman), o poder
notarial en caso de ser persona moral.

RESULTADOS

Entrega de Baja de Licencia de funcionamiento para los establecimientos
comerciales de bajo, mediano y alto impacto.
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INTERACCION CON DGD/SVE/DGR/04-03
OTROS
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS Se realizan visitas de verificacion y/o inspeccion por medio del personal habilitado
o comisionado a las Unidades Econémicas que operen en el territorio Municipal,
a efecto de constatar el cumplimiento de las condiciones, los requerimientos y
obligaciones contenidas en el Reglamento Municipal Para El Funcionamiento De
Las Unidades Economicas Comerciales, Industriales De Prestacion de Servicios
Del Municipio de Huixquilucan, Estado de México y demés disposiciones legales
aplicables.
En caso de que un usuario no complete los requisitos correspondientes, se le
avisara de manera inmediata, explicando las razones de la negativa y brindandole
asesoria para subsanar el fallo.
Todas las Unidades Econémicas, Comerciales, Industriales y de prestacion de
servicios deben dar de baja su licencia de funcionamiento, de no continuar con su
actividad econémica.
No. PUESTO ACTIVIDAD
El solicitante contacta de manera personal, telefénica o correo electrénico
1 Solicitante. a la Jefatura de Gestion, Regularizacion y Licencias para conocer los
requisitos y caracteristicas del proceso.
Auxiliares Administrativos del | El personal del médulo de atencion entrega el formato tinico de solicitud
2 Departamento de Gestion | de licencia de funcionamiento y el Jefe del departamento de Gestion
Regularizacién y Licencias. Regularizacion y Licencias brinda asesoria, si el solicitante tiene dudas.
Auxiliares Administrativos del | El solicitante entrega el expediente para revision en original para cotejo y
3 Departamento de Gestion | 1 juego de copias.
Regularizacién y Licencias.
Jefe del departamento de | Se verifica que el expediente se encuentre completo y correcto.
4 Gestion, Regularizacion 'y
Licencias.
Auxiliares Administrativos del | En caso de faltar documentos, se le indica al solicitante para que los
5 Departamento de Gestion | subsane.
Regularizacién y Licencias.
Auxiliares Administrativos del | De estar completo, se integra el expediente, se asigna la baja. y a través
6 Departamento de Gestion | del sistema PIR de tesoreria se realiza la linea de captura.
Regularizacién y Licencias.
Jefe del Departamento de | El jefe del departamento de Gestion, Regularizacion y Licencias envia la
7 Gestion, Regularizacién y | linea de captura a través del sistema de tesoreria PIR a la Direccion
Licencias. General de Desarrollo Econdmico para su aprobacion.
Auxiliares Administrativos del | Una vez que aparece aprobada la linea de captura a través del sistema
8 Departamento de Gestion | de tesoreria PIR, se descarga y entrega al solicitante la linea de captura.
Regularizacion y Licencias.
Auxiliares Administrativos del | Se registra y digitaliza el expediente.
9 Departamento de Gestion
Regularizacion y Licencias.
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Auxiliares Administrativos del | El solicitante entrega copia del pago de la baja de Licencia de
10 Departamento de Gestion | funcionamiento.
Regularizacion y Licencias.
Auxiliares Administrativos del | EI personal del médulo de atencion emite la baja de licencia de
11 Departamento de Gestion | funcionamiento, previa revision nuevamente del expediente por la
Regularizacion y Licencias. Jefatura de Gestién, Regularizacion y Licencias.
Personal de la Subdireccion | El personal de la Subdireccion de Vinculacién empresarial, recibe la baja
12 | de Vinculacién Empresarial de la licencia de funcionamiento, y la entrega para recabar las firmas de
aprobacion.
13 Subdireccion de Vinculacion | El Subdirector de Vinculacion Empresarial, recaba las firmas del Director
Empresarial General de Desarrollo Econémico y Empresarial.
Jefe del Departamento de | El Jefe del Departamento de Gestion, Regularizacionyy Licencias, entrega
14 Gestion, Regularizacion y | al solicitante la Baja de la Licencia de Funcionamiento, el solicitante firma
Licencias. de recibido en la copia de la baja de la licencia.
Elaboré. / Aprobé.
¢ 11? I ) unt \
X lfamike

reli Elizabeth Rojas Pérez.

Jefe de Departamento de
Gestién, Regularizacién y
Licencias.

i Hk' 1

» \ UG LG ,
or lvan Tofres Lagunas. Mtro. Kirl,s(tle;n,,ﬁglrngﬁgl;xezl Galvan.
\Y = LWPl TV I BN J

Directof-(engralie Desarrollo
Econémico.y Empresarial.

Subdirectdr de Vinculacién
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JEFATURADE GESTION, SUB DIRECCION DE PREEZIDENCIAY DIRECCION
BOLICITANTE MODULO DE ATENCION REGU LARIZACION Y VINC ULACION GENERAL DE DEBARROLLO

LICENCIAZ EMPRESARIAL ECONOMICO Y EMPRESAR IAL
@ . izes)

EL CONTRIBUYENTE
SOLICITA LA
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NECESARIA PARA
REALIZAR LA BALA
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FUNCIONAMIENTO

@ —

ENTREGAEL |
EXPEDIENTE PARA

TORLATO J 2O
©f 20121 D oI
DIINCW CC
U DIDVAVIATD

®

BE VERIFICA QUE EL
- —_— ~— EXPEDIENTE ESTE
COMPLETO Y CORRECTO

Ty IXETRIENTE 15
COUH ITO?

O)

BE INDICA AL L
SOLICITANTE PARA s

-
QUE LD 3UBSANE o -

UNAVEZEL
EXPEDIENTE ESTA
COMPLETO, SE
INTEGRA EL
EXPEDIENTE, BE
ABIGNA LABAJAY A
TRAVES DEL BISTEMA

PIR DE TEZORERIA BE

REALIZA LA LINEA DE o 1A OF carTues

ot o C
ENVIA A TRAVES DEL |

@ 81STEMA DE TEBORERIAPIR | g A2 I

APARECE APROBADA
LA LINEADE

CASTURA OADFE.'I-_UBF:?TAE m"o\/ga
XeoTe TESORERIA PIR, 8E
~ ENTREGAAL

ve

.

ENTREGA COPIA SE EMITE LA BAJA DE DIRECTOR GENERAL DE

SOLICITANTE @
v ( 11 :
EL SOLICITANTE § :2 FIRMA O APROBACION DEL
RECABAR LAS

DELPAGO DELA | | LALICENCIADE "L__FIRMAZ | " DESARROLLO ECONOMICO
BAJA os;;canm,\ FUNCIONAMIENTO Y §MPR ESARIAL
FUNGIONAMIENTO . ]

-
SE ENTREGAAL

SOLICITANTE LABAJADE
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FUNCIONAMIEN TO Y
FIRMADE RECIBIDO
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4.2.2. VENTANILLA UNICA EMPRESARIAL

NOMBRE DEL PROCESO Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE) CLAVE
DGD/SVE/VU/05

OBJETIVO Gestionar y regular la prestacion del servicio del Sistema de Apertura Réapido de
Empresas, a través de la aplicacion de las disposiciones legales, reglamentarias
y de lineamientos operativos en la materia, obligatorios para las autoridades y
para los particulares, en el ambito de la competencia de la Direccién de
Desarrollo Econémico del Municipio.

ALCANCE Contribuyente y/o Propietario del Negocio o Empresa y el Departamento de
Sistema de Aperturas Rapida de Empresas (SARE).

BASE LEGAL Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccion |,
II, lll'inciso i), IVy V inciso d), ultimo parrafo.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 112, 113,
116, 122, 123, 124 y 125.
Ley Organica Municipal del Estado de México, articulos 5, 31, fraccion | Ter., 48
fraccion Xl Ter., 8, 87, fraccion Quater, fraccion V.
Ley de Fomento Econémico para el Estado de México, articulos 2, 3, fraccion
XXXIII, 63, 64, 55y 56.
Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios articulos
2, fraccion IV bis, 5, fracciones | y Ill, y 6.
Cédigo Financiero del Estado de México y sus Municipios, articulos 8, 16, 19,
31, fraccion |, 143, fraccion VIl y 144, fraccion XII.
Caédigo Administrativo del Estado de México, articulos 1.4, 1.10, segundo
parrafo, 2.63, 5.10 fracciones VI y XV, 6.1, 6.2, 6.4, 6.24, 6.25.
Bando Municipal, articulos 118,119,120 fracciéon 121,122,123 y 124.
Reglamento del Libro Sexto del Céodigo Administrativo del Estado de México,
articulos 40; penultimo parrafo, 47, 48 y apéndice del reglamento.
Reglamento de la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado
de México.
Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan,
articulo 135,136, fraccion 1,137 fraccion VIII, IX, X, XIV.
Reglamento Municipal para el Funcionamiento de Unidades Econémicas,
Comerciales, Industriales y de Prestacion de Servicios del Municipio de
Huixquilucan, Estado de Meéxico, articulos 3 fraccion XXIll, vy
XXXI1,4,5,11,12,13,fraccion IX, 15, fraccion XVI,20,21,22,26,30, 32,47,48,49,51
y 52 .

DEFINICIONES DGDEYE Direccion General de Desarrollo Econémico y Empelo
SVE Subdireccion de Vinculacion Empresarial
SARE Sistema de Apertura Rapido de Empresas
V U Ventanilla Unica
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Ventanilla Unica SARE

INSUMOS e |dentificacion oficial del solicitante,
o Comprobante de propiedad con identificaciones oficiales,
e  Curp, Curp representante legal PM
e Constancia de situacion fiscal
o Acta constitutiva PM
o Boleta de inscripcion PM
e Poder notarial del representante legal PM
o  Copia de identificacion de registro publico de la propiedad y comercio
PM
e Pago de predial reciente,
e Pago de derechos de agua reciente,
e Formato Unico de apertura FUA
e Dictamen proteccion civil
e Dictamen de anuncios publicitarios
o Foto de fachada
Croquis
RESULTADOS Entrega de licencias de funcionamiento para los establecimientos comerciales
de bajo impacto.
INTERACCION CON | CIM/SCE/CEG/02 Entrega Recepcion
OTROS
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS El tramite debera realizarse en linea, cargando todos los documentos
necesarios, escaneados en archivos tipo PDF con buena resolucion, sin
tachaduras ni enmendaduras, con los bordes visibles, una vez ya revisados
sin rechazos u observaciones por parte de la plataforma SARE, la licencia podra
ser emitida en un tiempo aproximado de 72hrs habiles
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Contribuyente El solicitante contacta de manera telefénica o presencial la Jefatura de
Ventanilla Unica SARE para conocer los requisitos y caracteristicas del
proceso.
2 Personal Administrativo de la | El personal del modulo SARE verifica que el giro de la solicitud se

encuentre dentro del “Catalogo Municipal de Giros SARE”. (10
minutos).

Personal Administrativo de la
Ventanilla Unica SARE

Si la Actividad Econémica no se encuentra en el Catalogo de Giros
SARE, se canaliza al usuario al esquema normal de licencias de
funcionamiento. (Inmediato).

Personal Administrativo de la
Ventanilla Unica SARE

Si el giro se encuentra dentro del Catalogo de Giros SARE, se le
entrega al solicitante el Formato Unico de Apertura SARE (FUA) mismo
que de descarga de la plataforma SARE y se le solicitan los demas
requisitos. El tramite se realiza a través del portal de internet:
htto://sare.huixquilucan.gob.mx/login

Personal Administrativo de la
Ventanilla Unica SARE

Se verifica que el expediente se encuentre completo y correcto. Se
solicitara la Cédula Informativa de Zonificacion en caso de ser
necesario.
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6 Personal Administrativo de la | En caso de faltar documentos, se le indica al solicitante (inmediato) en
Ventanilla Unica SARE la plataforma, por lo cual debe estar pendiente de su tramite.
7 Contribuyente Se registra en la plataforma SARE correo y contrasefia para iniciar la
carga digital de sus documentos, estos se cargaran en archivos tipo
PDF, una vez realizado se genera un folio SARE y se mantendra
pendiente de la plataforma para dar seguimiento al mismo, saber el
estatus por si existiera alguna observacion no retrasar el tiempo de
resolucion.
8 Solicitante El solicitante ingres6 de manera digital sus documentos, en automatico
se genera a través del sistema las Cartas Responsivas de Proteccion
Civil y Medio Ambiente.
9 Personal Administrativo de la | Se ingresan datos del solicitante al sistema de consulta de la Direccion
Ventanilla Unica SARE de Desarrollo Urbano, para verificar que el giro solicitado cumpla con
el uso de suelo y posteriormente se genere la Carta Urbana.
10 Personal Administrativo de la | En caso de que no sea compatible el Uso de Suelo en la Cédula
Ventanilla Unica SARE Informativa de Zonificacién o en la consulta realizada en sistema de
Desarrollo Urbano, se informa que no procedio su tramite a través del
sistema SARE o de manera personal.
11 Personal Administrativo de la | En caso de resultar compatible el Uso de Suelo en la Cédula
Ventanilla Unica SARE Informativa de Zonificacion, se digitaliza Cédula Informativa de
Zonificacion o Carta Urbana para ser adjuntado al expediente.
12 Personal Administrativo de la | Se complementa expediente electronico anexando carta urbana.
Ventanilla Unica SARE
13 Personal Administrativo de la | En caso de ser positivo, pasa a revision para generar licencia de
Ventanilla Unica SARE funcionamiento.
14 Direccion General de Se espera la firma electronica de automatizacion del Director General
Desarrollo de Desarrollo Econémico.
15 | Jefe del Departamento de | Se liberay envia a través del sistema o via correo electronico, licencia
Ventanilla Unica SARE de funcionamiento al solicitante.
16 Fin del procedimiento.
Elaboré Autorizé
[/
‘,’f"f—‘r'l
: - 7 | 1%
%oMa’nuel Meneses or | Torres Lagunas. Mtrb. Kristian-Rernandez
Camacho / Galvan.
irector de Vinculacion
Jefe de Departamento del Empresarial Director General de
Sistema de Apertura Rapida de L Desarrollo Econémico y
Empresas Empresarial.
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JEFATURA DEL DEPAQRTAMENTO DE GESTION,
REGULACION Y LICENCIAS

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO VENTANILLA UNICA SARE

EL CONTRIBUYENTE CONTACTA LA
OFICINA SARE PARA SOLICITAR
INFORMACION

13

o |

SE CANALIZA AL ESQUEMA NORMAL DE

EL PERSONAL DEL MODULO VERIFICA DATOS

PERSONALSARE VERIFICA ELGIRO DE LA
SAOLICITUD

LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

k

@ | (i

[ ENCASODEFALTANTESENOTIHCA |

L/

@

EL SOLICITANTE SEREGISTRA EN LA PLATAFORMA SARE Y CARGA SU
DOCUMENTOS COMPLETOS YA REVISADOS

v

EL SOLICITANTE INGRESO SUS DOCUMENTOS, SE MANTIENE PENDIENTE DEL PROCESO

|V G

EN CASO DE NO SER COMPLATIBLE CON UN USO
DE SUELO SE INFORMA QUE NO PROCEDE A
TRAVEZ DE SARE

EN CASO DE SER COMPATIBLE, SE DIGITALIZA LA
CEDULA INFORMATIVA DE NOTIFICACION

[ SE DIGITALIZA LA CARTA URBANA

PASA A REVISION PARA GENERAR LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

¥

AVANZA EN SISTEMA PARA FIRMA ELECTRONICA DEL DIRECTOR GENERAL

FUA_

=

CARTA URBANA

SELIBERA Y ENVIAA TRAVES DEL SISTEMA LA LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO AL SOLICITANTE

: ®

A 4

FIN

LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO |
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4.3.SUBDIRECCION DE EMPRENDEDURISMO Y COMPETITIVIDAD
4.3.1 DEPARTAMENTO DE IMPULSO AL EMPRENDEDOR

NOMBRE DEL PROCESO | Asesoria técnica sobre creacion de modelo de negocios a | CLAVE
emprendedores
DGD-SEC-DIE-01
OBJETIVO Proporcionar habilidades teéricas y practicas a los emprendedores del
municipio para fomentar una cultura empresarial y la creacion de nuevas
empresas mediante asesorias, cursos, talleres y asistencia personalizada.
ALCANCE Todos los ciudadanos que busquen capacitarse en temas de emprendimiento
cual sea el grado de estudios, area o giro que desenvuelvan. Asi como micro
pequefas y medianas empresas.
BASE LEGAL Art. 114 del Bando Municipal y el art. 136, 138 y 139 fraccion I, lil, IV, VI, VII, IX
y X del del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México 2022.
DEFINICIONES Solicitud de curso: formato que tienen que llenar los solicitantes para solicitar
un curso o capacitacion de emprendimiento.
Informe de actividades: reporte detallado de la informacion del curso o
capacitacion.
INSUMOS Formato de solicitud de curso, datos personales como nombre completo, edad,
giro y comunidad a la que pertenecen.
RESULTADOS Informe de actividades detallado con evidencia fotografica
INTERACCION CON | x
OTROS
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS Respeto para los ponentes y talleristas, puntualidad y tolerancia de 15 minutos
al curso y/o capacitacion, En caso de que la participacién sea menor a 25% se
suspendera el curso o capacitacion.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Titular del Departamento de | Recibir solicitud de curso por parte del solicitante.
Impulso al Emprendedor
2 Titular del Departamento de | Determinar fecha, horario, lugar, poblacion objetivo y tema. Asi como
Impulso al Emprendedor solicitar, en caso de que se requiera, la creacion de poster informativo,
publicacion de redes sociales para difusion y oficios para la solicitud
del espacio fisico y mobiliario en caso de ser requerido.
3 Titular del Departamento de | Determinar si el curso lo dara el personal administrativo de la Direccion
Impulso al Emprendedor General o un Ponente externo.
3A | Titular del Departamento de | Si el curso es realizado por talleristas externos, contactar al ponente
Impulso al Emprendedor que dara el curso o capacitacion correspondiente
3B | Titular del Departamento de | Realizar una invitacion firmada y sellada por la Direccion General para
Impulso al Emprendedor el ponente externo con indicaciones generales de la ponencia.
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Impulso al Emprendedor

3C | Titular del Departamento de | Realizar oficios de solicitud de espacio y mobiliario en caso de ser
Impulso al Emprendedor requeridos.

4 Titular del Departamento de | Si el curso es realizado por personal de la Direccion General, preparar
Impulso al Emprendedor material visual y manuales practicos para los cursos y capacitaciones,

en caso de ser requeridos.

5 Titular del Departamento de | Realizar oficios de solicitud de espacio y mobiliario en caso de ser
Impulso al Emprendedor requeridos.

6 Titular de la Subdireccion de | Revisar y turnar a revision y firma.
Emprendedurismo y
~r UH HWHPA oo |

7 Titular de la Direccidon | Revisa, firma, sella y turna a las areas correspondientes, en caso de
General de Desarrollo ser necesario.

Arai v Crmnracaria 1

8 Tltular del Departamento de | Realizar el curso o capacitacion de manera coordinada.
Impulso al Emprendedor

9 Titular del Departamento de | Realizar un informe de actividades detallado de la comunidad donde

se realizo la actividad, fecha, nimero de asistentes, breve descripcion
de la actividad y evidencia fotogréafica.

10 | Titular del Departamento de
Impulso al Emprendedor

Realizar un informe semanal del seguimiento a cursos y capacitaciones
de las metas alcanzadas.

1 Titular de la Subdireccion de

Supervisar el seguimiento de las metas.

Emprendedurismo y
Competitividad
12 Fin del procedimiento.
Elaboré 0 Revisé Autorizé

e Campuzano
Anaya

Lic. Dafne

Jefe de Departamento de Impulso
al Emprendedor.

",,....N
Py

Lic. Anaid-Suérez Hernandez Mtro Kristian Femnandez
\ Galvap.
Subdirectora de \
Emprendedurismo y \‘3‘1-\ Dlrector Geneéral de
Competitividad. ‘Desarrollo:Econémico y

Empresanal
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JEFATURA DE IMPULSO

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO | SUBDIRECCION DE EMPRENDEDURISMO
Y COMPETITIVIDAD AL EMPRENDEDOR

ECONOMICO Y EMPRESARIAL

INICIO

RECIBIR SOLICITUD DE

CURSO POR PARTE DE
SOLICITANTE

0Y/0
o,
RSO LO DA
PERSONAL AD ATIVO
7 ] NO 2
PREPARAR MA A B
D 0 APACITADOR
AR ACIO
ALIZAR O D
ORMAL A
© DD APA ADOR
PACIO
6 OB 0
ALIZAR O D
R AR AR A 0 DD
0 A PACIO
OBILIARIO

REVISAR, FIRMARY
TURNAR

REALIZAR CURSO Y/O
CAPACITACION

REALIZAR INFORME DE
ACTIVIDADES

SUPERVISAR EL
SEGUIMIENTO DE
METAS
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NOMBRE DEL PROCESO Vinculacion empresarial de apoyos y | CLAVE
proyectos productivos
DGD-SEC-DIE-02

OBJETIVO Canalizar a emprendedores y micro, pequefias y medianas empresas del municipio con
instancias publico privadas e instituciones educativas para la obtencién de apoyos y/o
asesoramiento a proyectos productivos.

ALCANCE Emprendimientos, micro, pequefias y medianas empresas que estén interesados en
crear alianzas estratégicas con el sector privado, publico y educativo para la obtencién
de apoyos y créditos. Asi como asesoria técnica a proyectos productivos.

BASE LEGAL Art. 114 del Bando Municipal y el art. 136, 138 y 139 fraccion II, IlI, IV, VI, VII, IX'y X del
del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan,
Estado de México 2022.

DEFINICIONES Convocatoria: documento que se utiliza para requerir ciertos lineamientos y determinar
que sujetos son aptos para ser beneficiarios de los apoyos y programas.

Solicitud de curso: formato que tienen que llenar los solicitantes para solicitar un curso o
capacitacion de emprendimiento. .

Informe de actividades: reporte detallado de la informacion del curso o capacitacion.

INSUMOS Formato de solicitud del programa, datos personales en original y copia. Asi como datos
de la persona moral, en caso de ser necesario, en original y copia.

RESULTADOS Informe de actividades detallado con evidencia fotografica

INTERACCION CON | x
OTROS PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Respetar y cumplir con los lineamientos y documentos solicitados en las convocatorias,
entregar los documentos completos, en tiempo y forma, si la convocatoria es externa,
entender que la Direccion General sélo es un intermediario y no tiene responsabilidad
alguna entre los involucrados.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Titular del Departamento de | Determinar si la convocatoria es interna o externa
Impulso al Emprendedor

1A | Titular del Departamento de | Buscar convocatorias externas de apoyo a emprendedores y fomento de
Impulso al Emprendedor proyectos productivos de instituciones gubernamentales de los distintos niveles
de gobierno, instituciones privadas, educativas y del tercer sector.

1B Titular del Departamento de | Publicar y dar difusion a las convocatorias por medios oficiales y las redes de

Impulso al Emprendedor comunicacion existentes con los emprendedores del municipio.
2 Titular del Departamento de | Sila convocatoria es interna, realizar proyectos y convocatorias que fomenten
Impulso al Emprendedor la cultura emprendedora a través de apoyos econémicos y/o especie y el
fortalecimiento de proyectos productivos.
3 Titular del Departamento de | Si es una convocatoria interna, revisar la documentacion solicitada en la
Impulso al Emprendedor convocatoria, seleccionar conforme a lo dispuesto a los beneficiarios y publicar

los resultados.

4 Titular del Departamento de | Contactar a los beneficiarios de los apoyos y/o programas.
Impulso al Emprendedor
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5 Titular del Departamento de | Solicitud de requisicion al enlace administrativo de la Direccion General, en caso
Impulso al Emprendedor de ser necesario.
6 Titular del Departamento de | Solicitar, en caso de que se requiera, la creacion de poster informativo,
Impulso al Emprendedor publicacién de redes sociales para difusion y oficios para la solicitud del espacio
fisico y mobiliario en caso de ser requerido.
7 Titular de la Subdireccion de | Revisa y turna para autorizacion y firma.
Emprendedurismo y
Competitividad
8 Titular de la Direccion General | Revisa, firma, sella y turna a las areas correspondientes, en caso de ser
de Desarrollo Econémico y | necesario.
Empresarial
9 Titular del Departamento de | Llevar a cabo la actividad y/o entrega programada de acuerdo a la convocatoria.
Impulso al Emprendedor
10 Titular del Departamento de | Realizar un informe de actividades detallado de la convocatoria, las solicitudes,
Impulso al Emprendedor los beneficiarios, con evidencia fotografica.
11 Titular del Departamento de | Realizar un informe semanal del seguimiento de apoyos y programas de las
Impulso al Emprendedor metas alcanzadas.
12 Titular de la Subdireccion de | Supervisar el seguimiento de las metas.
Emprendedurismo y
Competitividad
13 Fin del procedimiento.
Elabo(l;é Reviso . ) Autorizé
. : _— ——.
Lic. Dafn nae Campuzano Lic. Anaid Suarez Hernandez Mtro/Kristian dez Galvan.
Anaya N\ =
Y Subdirectora de Director. Generalde Desarrollo Econémico y
Jefe de Departamento de Emprendedurismo y  Empresarial.
Impulso al Emprendedor. Competitividad.
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DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO. | SUBDIRECCION DE EMPRENDEDURISMO
ECONOMICO Y EMPRESARIAL

Y COMPETITIVIDAD

( REVISAR Y TURNAR A
REVISION Y FIRMA

REVISAR, FIRMAR'Y
TURNAR

JEFATURA DE IMPULSO
AL EMPRENDEDOR

INICIO

¢LA CONVOCATORIA ES
INTERNA?

DIFUSION A LAS
CONVOCATORIAS POR
MEDIOS OFICIALES

RECEPCION DE
DOCUMENTOS Y
SOLICITUDES

CONTACTAR A LOS
BENEFICIARIOS

SOLICITAR
REQUISICION AL
ENLACE
ADMINISTRATIVO

! REALIZAR OFICIOS DE
SOLICITUD DE
ESPACIO Y

MOBILIARIO

SUPERVISAR EL
SEGUIMIENTO DE
METAS
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4.3.2 DEPARTAMENTO DE COMPETITIVIDAD

NOMBRE DEL PROCESO

Bolsa de Empleo para la vinculacion de la oferta y demanda | CLAVE
laboral.

DGD/SEC/DC/03
OBJETIVO Intermediar en el mercado laboral para favorecer la empleabilidad, la proteccion social
y la ocupacién productiva, lo cual lleva a cabo mediante estrategias, tales como:
proveer de informacion que facilite la vinculacién entre empleadores y buscadores
de empleo; disefiar y ejecutar politicas publicas que propicien la articulacion de los
actores del mercado facilitando la colocacion en un empleo u ocupacion productiva.
ALCANCE Aplica a las personas en condicion de desempleo. es decir, buscadores de un
empleo asalariado, mayor de 18 afios, sin instruccién y hasta estudios con nivel
superior de todas las comunidades del municipio de Huixquilucan, asi como,
empresas formales con oferta laboral con prestaciones de ley.
BASE LEGAL « Art. 5y art. 123, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
« Art. 139, Fraccién I, inciso (A) de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México.
+ secretaria del Trabajo y Prevision Social, con fundamento en
los articulos 16 y 40 de la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal.
*1,2, 4,5y 86, Fracciones | y XIX del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo
y Prevision Social.
+ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.
+ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.
+ Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de los sujetos
obligados del Estado de México y Municipios.
« Art. 104, Fraccion XlI; articulo 114 del Bando Municipal de Huixquilucan vy,
« El art.136, 138 y 139 inciso Xl, XII, XllI, XIV, XV, XVI, XVII, XVII Y XIX del
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado
de México 2022.
DEFINICIONES SME HX: Servicio Municipal de Empleo Huixquilucan
Solicitante o Buscador de empleo: personas en condicién de desempleo y se
encuentran en la busqueda de un empleo formal.
DGDEYE: Direccién General de Desarrollo Econémico y Empresarial
SEC: Subdireccion de Emprendedurismo y Competitividad
DC: Departamento de Competitividad
CE: Consejerias de Empleo
INSUMOS Formato de registro de vacante, Formato de registro personal, Hoja de envié a
entrevista.
RESULTADOS Reporte mensual de personas atendidas, enviadas a una entrevista, colocados en un

empleo formal, y vacantes disponibles.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

DGD/SEC/DC/04; DGD/SEC/DC/06; DGD/SEC/DC/07
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POLITICAS Los/las beneficiarios (as) de la Bolsa de Empleo Huixquilucan tienen las siguientes
obligaciones:
« Proporcionar la informacion y documentacion que se le requiera por parte del SME
HX y de las instancias de control relacionada con la oferta y demanda de empleo.
« Proporcionar con veracidad la informacién de identificacion requerida por el SME HX
para su registro, ya sea ofertante o demandante de empleo.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Oficinas de Empleo Capta la informacion del solicitante (persona desempleada), a través del
Formato de Registro Personal.

2 Oficinas de Empleo Capta el registro de los requisitos y caracteristicas de la vacante, a través
del Formato de Registro de Vacante (la empresa debe anexar una copia de
su RFC como dato verificador de que es una empresa formal).

3 Oficinas de Empleo De acuerdo a la informacion que brinda el solicitante y su perfil, se le
muestran una seleccién de vacantes a las cuales podria aplicar y que
puedan ser de su interés.

4 Buscador de Empleo Selecciona la vacante de su interés a la que desea postularse.

5 Reclutador Verifica el perfil del solicitante de la vacante para proporcionarle una
entrevista.

6 Oficinas de Empleo Se realiza un primer contacto con el reclutador para agendarle una cita
formal al buscador de empleo. En ocasiones los reclutadores ya dejan
indicaciones precisas para enviar al candidato de manera inmediata.

7 Oficinas de Empleo Se elabora una hoja de envio a entrevista con la empresa de la vacante de
interés.

8 Oficinas de Empleo Posterior a la fecha de entrevista del candidato, se comunican con el
reclutador de la empresa para solicitar seguimiento de la persona enviada a
entrevista.

9 Titular del Departamento de Supervisa el seguimiento del procedimiento tanto del buscador de empleo o

Competitividad de las vacantes cubiertas.

10 Titular del Departamento de De manera mensual con los seguimientos solicitados, se elabora un reporte
Competitividad de numeros reales de las personas atendidas, enviadas a una entrevista,

colocados en un empleo formal, y vacantes disponibles.

1 Titular de la Subdireccion de Firma y enviar los reportes mensuales a la secretaria del Trabajo del
Emprendedurismo y Gobierno del Estado de México y a la Oficina Regional de Empleo del Estado
Competitividad de México.

12 Fin del procedimiento.

Elaboré Revis6 75| paspistazizo s
J (;J‘/ ”[} | / / ,‘_,' ‘K, (
B ‘i Qe Les l i /
Lic. Anaid Suérez Hernandez ‘Wtré-Kristian Fernandez, Galvan.

Miguel Ang

irez Vazquez

Jefe de Departamento de
Competitividad.

Dire&tor GerierdldeDesarrollo
Econbmico y Empresarial.

Subdirectora de Emprendedurismo
y Competitividad.
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NOMBRE DEL PROCESO Junta de intercambio de Cartera entre los reclutadores de las | CLAVE
empresas con interés de cubrir vacante
DGD/SEC/DC/04
OBJETIVO Intermediar en el mercado laboral para favorecer la empleabilidad, lo cual lleva a cabo
mediante estrategias, tales como; intercambiar una lista de solicitantes que por algun
motivo no han sido contratados en las vacantes disponibles de una empresa y asi,
lograr la vinculacién entre empleadores y buscadores de empleo de las diferentes
empresas registradas en la Bolsa de Empleo Huixquilucan.
ALCANCE Aplica a las empresas formales con oferta laboral con prestaciones de ley registradas
en la Bolsa de Empleo Huixquilucan y con cartera disponible y actualizada.
BASE LEGAL « Art. 5y art. 123, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
« Art. 139, Fraccion ll, inciso (A) de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México.
» secretaria del Trabajo y Previsién Social, con fundamento en
los articulos 16 y 40 de la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal.
+ 1,2, 4,5y 6, Fracciones | y XIX del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo
y Previsién Social.
+ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.
+ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios.
+ Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de los sujetos
obligados del Estado de México y Municipios.
« Art. 104, Fraccion XlI; articulo 114 del Bando Municipal de Huixquilucan, y
« El art.136, 138 y 139 inciso XI, XIlI, XIll, XIV, XV, XVI, XVII, XVIIl Y XIX del
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado
de México 2022.
DEFINICIONES SME HX: Servicio Municipal de Empleo Huixquilucan
Solicitante o Buscador de empleo: personas en condiciéon de desempleo y se
encuentran en la busqueda de un empleo formal.
Cartera: Lista de buscadores de empleo con datos de contacto que por algtin motivo
no ha sido colocado en un empleo formal.
DGDEYE: Direccién General de Desarrollo Econémico y Empresarial
SEC: Subdireccion de Emprendedurismo y Competitividad
DC: Departamento de Competitividad
CE: Consejerias de Empleo
INSUMOS Cartera disponible y actualizada por empresa participante.
RESULTADOS Reporte mensual de personas atendidas, enviadas a una entrevista, colocados en un
empleo formal, y vacantes disponibles.
INTERACCION CON OTROS | DGD/SEC/DC/03
PROCEDIMIENTOS
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POLITICAS Los/las beneficiarios (as) del Intercambio de Cartera tienen deben:
* Proporcionar y compartir su cartera (disponible y actualizada) a cada una de las
empresas participantes.
* Proporcionar la informacién requerida por el SME HX para la elaboracién del reporte
mensual, tal como; el seguimiento de personas atendidas, entrevistadas vy
contratadas, obtenidas de las carteras compartidas en la reunion.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Titular del Departamento de Coordinar, programar y calendarizar la junta de Intercambio de Cartera.
Competitividad

2 Oficinas de Empleo Concentrar la informacién de los solicitantes (persona desempleada), a

través del Formato de Registro Personal de todos aquellos que no se han
colocado en un empleo formal en una sola lista (cartera).

3 Oficinas de Empleo Envia un correo invitacion a las empresas registradas en la Bolsa de Empleo

Huixquilucan para participar en el Intercambio de cartera calendarizado.

4 Titular del Departamento de Realiza un registro de las empresas participantes en la reunion.
Competitividad

5 Titular de la Subdireccién de Lleva a cabo la reunion y da inicio al intercambio de cartera entre los
Emprendedurismo y reclutadores de las empresas participantes.

Competitividad

6 Titular del Departamento de Supervisa el seguimiento de los resultados obtenidos de intercambio de
Competitividad Cartera.

7 Titular del Departamento de De manera mensual con los seguimientos solicitados, se elabora un reporte
Competitividad de numeros reales de las personas atendidas, enviadas a una entrevista,

colocados en un empleo formal, y vacantes disponibles.

8 Titular de la Subdireccion de Firma y enviar los reportes mensuales a la secretaria del Trabajo del
Emprendedurismo y Gobierno del Estado de México y a la Oficina Regional de Empleo del Estado
Competitividad de México.

9 Fin del procedimiento.

Elaboré Revis6 Autorizé
Pon neral
\ e Doas3renlle .
Miguel AngeNRanhrez Vézquez Lic. Anaid Suarez Hernandez MKr\o. }!(rlsti‘a‘r?v I:‘/ei_r‘nér]f; 2'@aQVan. /
\ W ITITINICD W

Director Geperalde Desarfollo”

\ [ 1
Econgmico y Empresarial:

Subdirectora de Emprendedurismo y
Competitividad.
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