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"2024. Ao del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez, Presidente Municipal por Ministerio de Ley 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 Nonagésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo, celebrada el 27 de mayo de

2024, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos el siguiente:
ACUERDO

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
Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 15, 31 fraccion | y 112
fraccion Il de la Ley Organica Municipal del Estado de México; aprueban los Manuales de
Organizacion y Manuales de Procedimientos de las 21 Dependencias de la Administraciéon
Publica Municipal, por actualizacion, 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 11 de diciembre del 2023.

Publiquese en la Gaceta Municipal.

Dado en el Salén de Cabildos del Palacio Municipal de la Cabecera Municipal, Huixquilucan,
Estado de México, 27 de mayo de 2024; Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez,
Presidente Municipal por Ministerio de Ley; Ciudadana Elvia Maria del Carmen Posible
Mendoza, Sindico Municipal; Ciudadana Martha Olivo Camilo, Primera Regidora;
Ciudadano Rene Ramirez Sanchez, Segundo Regidor; Ciudadana Norma Chino Diaz,
Tercera Regidora; Ciudadano Crisoforo Antonio Gutiérrez Gutiérrez, Cuarto Regidor;
Ciudadana Lorena Lo6pez Martinez; Licenciada Maria Lourdes Pifia Heredia, Séptima
Regidora; Licenciado Jaime Santana Gil, Octavo Regidor; Doctora Ivette Mariana Valdez
Sanchez, Novena Regidora y la Maestra Teresa Ginez Serrano, Secretaria del Honorable

Ayuntamiento.

Nicolas Bravo, sin numero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado

Seasin de México, C.P. 52760
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1.  INTRODUCCION

La Administracion 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 Huixquiluquense. Por ello,
es indispensable que el aparato publico cuente con los mecanismos administrativos
que 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 Administracién Publica revise y actualice
permanentemente sus formas de organizacién, sistemas de trabajo vy
procedimientos de atencion a los usuarios, a efecto de hacerlos congruentes con
las circunstancias del entorno social y la disposicién de recursos.

El presente Manual de Procedimientos de Ia Direccion General de Desarrollo
Econdmico y Empresarial, tiene como propoésito 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 comunicacién 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 afio, o en su caso, cuando exista algun 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 Organizacién y el Manual de Procedimientos, son los documentos que
contienen informacién 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, informacion relativa a la organizacion y
funcionamiento de la Direccién 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 informacion basica para la planeacién, ejecucion, control y evaluacion
de las actividades operativas que desarrolla la Direccién General de Desarrollo

Econdmico 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 Proporcionan informacion a los servidores publicos sobre los objetivos,
funciones, politicas o procedimientos que deben cumplir en la Direccién General
de Desarrollo Econdmico y Empresarial.

Es decir, estos manuales describen los protocolos y procedimientos para llevar a cabo
la actividad econdémica del municipio, a través de la apertura de unidades econdmicas,
industriales, comerciales y de prestacién 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 padrén municipal de unidades
econdmicas.
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Disminuir las cifras de desempleo, a través de la aplicaciobn de programas de
capacitacion para el auto empleo obteniendo una certificacion a su mano de obra para
su insercion en el aparato productivo del municipio.

Promover jornadas de empleo en las comunidades con mayor demanda.

Realizar ferias municipales de empleo donde se reinen 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 SUBDIRECCION DE VINCULACION EMPRESARIAL

1. Departamento de Gestion, Regularizacién y Licencias
Dirigido al
. ciudadano.
Area. Nombre del proceso. No. Proceso
Interno. (Tramite)
Oficina Municipal de Gestion 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. %
Emision de una Licencia de Funcionamiento DGD/SVE/DGR/03
para el Refrendo de Licencia de
Funcionamiento X
Emision de Baja de licencia de Funcionamiento DGD/SVE/DGR/04 X
Permiso de Carga y Descarga DGD/SVE/DGR/05 X
2. Ventanilla Unica Empresarial.
Dirigido al
PiGa6s0 Ciudadano.
3 (Tramite)
Area. Nombre del proceso. No. Interno.
Jefatura de Ventanilla Unica (SARE).
Sistema de Apertura Rapida de Empresas DGD/SVE/VU/06 X

(SARE).
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3.2 SUBDIRECCION DE EMPRENDEDURISMO Y COMPETITIVIDAD

1. Departamento de Impulso al Emprendedor
Dirigido al
i 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.
F—— Dirigido al
Area. Nombre del Proceso. No. Ciudadano.
Interno. E.
(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
Jornadas de Empleo DGD/SEC/DC/07 X
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y DIAGRAMAS DE FLUJO

4.1. SUBDIRECCION DE VINCULACION EMPRESARIAL
411 DEPARTAMENTO DE GESTION, REGULARIZACION Y LICENCIA

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 expedicién o refrendo de
la licencia de funcionamiento.

ALCANCE

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

BASE LEGAL

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

Constitucién 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, XIIl bis, XXXIIl, 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 fraccion |y 101.

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

Art, 1, 7,139,140 fraccion |, y 141 Fracciones IX, X, XIII, XIV, XVI del Reglamento
Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan

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

DGDEYyE: Direcciéon General De Desarrollo Econémico y Empleo
SVE: Subdireccion de Vinculacién Empresarial
VE: Vinculacién Empresarial

PIR: Plataforma integral de recaudacion
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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 impresiéon de un holograma impreso en un
papel con distintos cédigos 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 impresion en hoja carta de una licencia de funcionamiento por un
afio fiscal, con sello y firma de la DGDEYE.

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 Anticorrupcién 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 analisis efectuado por las
autoridades municipales competentes en materias de salubridad local.

REFRENDO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: El documento oficial que
expide la Direccion General de Desarrollo Econémico y Empresarial al término de
la vigencia de la Licencia de Funcionamiento y/o Permiso Provisional de |-
Funcionamiento primigenio.

VERIFICADORES: A los servidores publicos autorizados que inspeccionan las
actividades que se realizan en las unidades econémicas 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

Identificacion Oficial.

Copia de Cédula del Registro Federal de Contribuyentes.

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 obtencion de la evaluacion de factibilidad, correspondiente a la

licencia de funcionamiento que deben obtener las unidades econémicas

con venta o suministro de bebidas alcohdlicas para consumo inmediata o

al copeo:

Lo/ N =

®
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I 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 lo previsto en el Capitulo Ill 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.

M1l 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

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
OTROS
PROCEDIMIENTOS

DGD-SVE-DGR-01-02-02 Emision de una Licencia de Funcionamiento para dar de
Alta una Unidad Economica.

DGD-SVE-DGR-01-02-03 Emisién de una Licencia de Funcionamiento para el
Refrendo de Licencia de Funcionamiento

POLITICAS

Deberan contar con Dictamen de Giro, toda persona fisica o moral que pretenda
obtener su licencia de funcionamiento con venta de bebidas alcohdlicas para
consumo inmediato, rastros, asi como a la enajenacion, reparacion o mantenimiento
de vehiculos automotores usados; y autopartes nuevas y usadas.

En caso de renovacion de licencia de funcionamiento tratdndose de venta de
bebidas alcohdlicas 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.

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.

No. PUESTO

ACTIVIDAD

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

Licencias.

Auxiliares  Administrativos | El personal del médulo de atencion brinda informaciéon acerca de los

del Departamento
Gestion Regularizacion y | brinda asesoria, si el solicitante tiene dudas.

de | requisitos y el Jefe del departamento de Gestién Regularizacion y Licencias

10
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La solicitante entrega el expediente para revision en original para cotejo y 1

10 Correspondientes
(inspectores autorizados

3 juego de copias.
Jefe del departamento de | Verifica que el expediente se encuentre completo y correcto.
4 Gestion, Regularizacion y
Licencias.
5 En caso de faltar documentos, se le notifica al solicitante para que los
subsane de inmediato.
Auxiliares Administrativos | Recibida la Solicitud de Dictamen de Giro, con los requisitos completos y
6 del Departamento  de | correctos, previa revision de la jefatura de gestion, regularizaciony licencias,
Gestion Regularizacién y | se le asignara un nimero de expediente, y un acuse para su localizacion y
Licencias. seguimiento.
Subdireccién de Vinculacion | Asignado el numero de expediente de Solicitud de Dictamen de Giro, la
7 Empresarial Subdireccién de Vinculacién Empresarial turnara al Comité de Dictamenes
de Giro de Huixquilucan, para su analisis, estudio y determinacién.
Comité Municipal de | Una vez recibido el expediente por el Comité, procedera a analizar la
8 Dictdmenes de Giro, | solicitud y documentos para la obtencién del Dictamen de Giro, y
Huixquilucan. determinara si hay necesidad de practicar visita o supervision técnica y
fisica, turnando a las autoridades correspondientes para ejecutar la visita.
Autoridades Las autoridades correspondientes realizan la visita o supervision técnica y
9 Correspondientes fisica, a la unidad econémica
(inspectores autorizados).
Autoridades Concluida las visitas o supervisiones, se emitira las Evaluaciones Técnicas

de Factibilidad y se remitira al Comité Municipal de Dictamenes de Giro.

Licencias.

Comité Municipal de | Si del analisis técnico de la documentacion de la unidad econémica y de la
11 Dictamenes de Giro, | visita o supervision, la evaluacion técnica de factibilidad resultara negativa
Huixquilucan. se le informara su improcedencia.
12 Subdireccién de Vinculacion | Se indica al solicitante de manera fundada y motivada completar la
Empresarial informacién con estudios especificos.
Comité Municipal de | Se aprueba el Dictamen de Giro
13 Dictamenes de Giro,
Huixquilucan.
Subdireccién de Vinculacion | El subdirector de Vinculacién Empresarial, valida el procedimiento anterior y
Empresarial recibe el Dictamen de Giro, y la entrega para recabar las firmas de
14 . . i p
aprobaci6n del director general de Desarrollo Econémico y Empresarial y del
Presidente Municipal.
Jefe del Departamento de | El jefe del Departamento de Gestion, Regularizacion y Licencias, entrega al
15 | Gestién, Regularizacion y | solicitante el Dictamen de Giro y firma de recibjge.?"" o
7S

Elabord.

Lic. Areli Elizabeth Rojas Pérez.
Jefe de Departamento de
Gestion, Regularizacion y

Licencias.

or de Vinculacién
mpresarial.

11
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Formato de
Dictamen de
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NOMBRE DEL PROCESO

Emisién 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 Direccion General de Desarrollo Econémico y Empresarial a través de la
Subdireccién de Vinculacién Empresarial.

ALCANCE

Aplica para todas aquellas Unidades Econdmicas Comerciales, Industriales y de
Prestacion 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 IV, 96 Quater fracciones Il Bis y XX de la Ley
Orgénica 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 de
Huixquilucan.

Art, 1, 7,139,140 fraccion |, y 141 Fracciones IX, X, XIlI, X1V, XVI del Reglamento
Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan.

Art, 1,2,3,4,5,7,10 fraccion 11, 11,12,15,30,32,33,34,38,57, 58 y59 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

VE: Vinculacién Empresarial

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

INSUMOS

Identificacion Oficial

RFC o alta ante SHCP

Dictamen de proteccion civil de bajo riesgo

Cédula informativa de zonificacion

Evaluacion de Impacto Estatal

Pago vigente del impuesto predial

Pago vigente del suministro de agua conforme a su giro comercial

Documento que acredite la propiedad

Foto de Fachada del Negocio

0. Autorizacién de la secretaria de educacion publica (para escuelas nivel

preescolar basico y media superior)

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

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

13. Dictamen de Giro (se realiza en la Direcciéon de Desarrollo Econémico)

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

15. Aviso de funcionamiento y/o Licencia Sanitaria para aquellos giros
contemplados dentro del catalogo de actividades (SCIAN).

16. Acta Constitutiva (persona moral)

e S i
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17. Poder notarial si el representante legal no se menciona dentro del acta
constitutiva (persona moral)

18. Visto bueno del delegado municipal, asociacién de colonos y/o
administracion del centro comercial.
19. Carta Poder, si el tramite lo realiza un tercero (con 2 testigos y copia de

la identificacién 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.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

DGD-SVE-DGR-02-01-03-04 Emision de Baja de licencia de Funcionamiento.

POLITICAS

Todas las Unidades Econémicas, Comerciales, Industriales y de Prestacion de
Servicios, deberan contar con una Licencia De Funcionamiento, misma que tiene
vigencia de un afio fiscal y deberé refrendarse en los primeros tres meses del afio
fiscal.

Entregar la documentacién completa, en copia y/o original para su cotejo. (toda la
documentacion debera ser vigente al afio que presenta su tramite.)

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

Auxiliares
del Departamento

Licencias.

Administrativos

Gestion Regularizacion 'y

El personal del moédulo de atencion entrega el formato Unico de solicitud
de licencia de funcionamiento y el Jefe del departamento de Gestién
Regularizacién y Licencias brinda asesoria, si el solicitante tiene dudas.

de

El solicitante entrega el expediente para revision en original para cotejo y
1 juego de copias. :

Licencias.

Gestion Regularizacion y

3
Jefe del departamento de | Se verifica que el expediente se encuentre completo y correcto.
4 Gestion, Regularizacion 'y
Licencias.
Auxiliares Administrativos | En caso de faltar documentos, se le indica al solicitante para que los
del Departamento de | subsane.
5 - .
Gestion Regularizacion 'y
Licencias.
6 En caso de no subsanar el tramite, se tendra por no presentado y se dara
por concluido.
Auxiliares Administrativos | De estar completo, se integra el expediente, se asigna nimero de padron
- del Departamento de | y a través del sistema PIR de tesoreria se realiza la linea de captura.
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Jefe del Departamento de | El jefe del departamento de Gestion, Regularizacion y Licencias envia la
8 Gestion, Regularizacién vy | linea de captura a través del sistema de tesoreria PIR a la Direccion

Licencias. General de Desarrollo Econémico para su aprobacion.

Presidencia y Direccion | El Director General de Desarrollo Econémico y Empresarial autoriza linea
9 General de Desarrollo | de captura.

Econdémico y Empresarial.

Auxiliares  Administrativos | Una vez aprobada la linea de captura a través del sistema de tesoreria
10 del Departamento  de | PIR, se descarga y entrega al solicitante.

Gestion Regularizacion 'y

Licencias.

Auxiliares  Administrativos | La solicitante entrega copia del pago de los derechos.

del Departamento  de
11 - "

Gestion Regularizacion 'y

Licencias.

Auxiliares  Administrativos | El personal del médulo de atencién emite la licencia con la informacion

del Departamento  de | contenida en el formato de Alta (ver anexo 1), previa revision nuevamente

Gestion Regularizacion 'y | del expediente por la Jefatura de Gestion, Regularizacion y Licencias.

Licencias.

Personal de la Subdireccion | El Subdirector de Vinculacién Empresarial, valida el procedimiento anterior
13 de Vinculacién Empresarial | y recibe la licencia, y la entrega para recabar las firmas de aprobacion del

Director General de Desarrollo Econdémico y Empresarial y del Presidente
Municipal.

Presidencia y- Direccion | EL Presidente Municipal y el Director General de Desarrollo Economico
14 General de Desarrollo | y Empresarial, firman y aprueban la Licencia de Funcionamiento o el sello,

Econémico y Empresarial. papel seguridad de la licencia trienio.

Jefe del Departamento de | El Jefe del Departamento de Gestion, Regularizacion y Licencias, entrega
15 Gestion, Regularizacion vy | al solicitante la Licencia de Funcionamiento, el ciud recibido

Licencias. en la copia de la licencia y en un acuse origin

\Y
Elaboré.
Lic. Areli Elizabeth Rojas Pérez.
Jefe de Departamento de
Gestion, Regularizacion y
Licencias. 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 Econdémica 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 demas
normatividad aplicable, expedida por la Direccion General de Desarrollo
Econdémico y Empresarial a través de la Subdireccion de Vinculacién Empresarial,

ALCANCE

Aplica para todas las Unidades Economicas, Comerciales, Industriales y de
Prestacion 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 de
Huixquilucan.

Art, 1, 7,139,140 fraccién |, y 141 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 1l, 11,12,15,30,32,33,34,38,57 y 58 del Reglamento
Municipal para el Funcionamiento de las Unidades Econdémicas Comerciales,
Industriales y de Prestacion de Servicios de Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES

SVE: Subdireccién de Vinculacion Empresarial

VE: Vinculacién Empresarial

DGDEYE: Direccion 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 impresién 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 impresion en hoja carta de una licencia de funcionamiento por
un afio fiscal, con sello y firma de la DGDEyYE.

INSUMOS

1. Identificacion Oficial

Dictamen de proteccion civil de bajo riesgo

Evaluacién de Impacto Estatal

Pago vigente del impuesto predial

Pago vigente del suministro de agua

Documento que acredite la propiedad

Foto de Fachada del Negocio

Autorizacion de la secretaria de educacion publica (para escuelas nivel

preescolar basico y media superior)

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

PNO O AWM
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

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

Dictamen de Giro (se realiza en la Direccion de Desarrollo Econdémico)
Alcoholimetro (si su giro tiene venta de alcohol al consumo inmediato)
Acta Constitutiva (persona moral)

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

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

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.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

DGD-SVE-DGR-03-02-01-04 Emision de Baja de licencia de Funcionamiento

POLITICAS

Todas las Unidades Economicas, Comerciales, Industriales y de Prestacion de
Servicios, con una Licencia De Funcionamiento, misma que tiene vigencia de un
afio fiscal y debera refrendarse en los primeros tres meses del afio fiscal.

Entregar la documentacién completa, en copia y/o original para su cotejo. (toda la
documentacion debera ser vigente al afio que presenta su tramite.)

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

Auxiliares Administrativos del

El personal del modulo de atencién entrega el formato tnico de solicitud

Empresarial

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.
El solicitante entrega el expediente para revision en original para cotejo y
3 1 juego de copias.
Jefe del departamento de | Se verifica que el expediente se encuentre completo y correcto.
4 Gestion, Regularizaciéon 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.
6 En caso de no subsanar el tramite, se tendra por no presentado y se dara
por concluido.
Subdireccion de Vinculacion | El jefe del departamento de Gestion, Regularizacion y Licencias verifica
7 que el tramite de refrendo sea conforme al afio correspondiente que

solicita, en caso de que la unidad econémica no haya refrendado de
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manera continua se dara lugar al cobro de recargos de acuerdo a la Ley
de Ingresos del Estado de México y Municipios vigente.

Auxiliares Administrativos del
Departamento de Gestion
Regularizacion y Licencias.

De estar completo, se integra el expediente, se verifica un nimero de
padron y a través del sistema PIR de tesoreria se realiza la linea de
captura.

Jefe del Departamento de
Gestion, Regularizacion vy
Licencias.

El jefe del departamento de Gestion, Regularizacion y Licencias envia la
linea de captura a través del sistema de tesoreria PIR a la Direccién
General de Desarrollo Econémico para su aprobacion.

10

Presidencia 'y  Direccion
General de Desarrollo
Econdémico y Empresarial.

El Director General de Desarrollo Econémico y Empresarial autoriza linea
de captura.

11

Aucxiliares Administrativos del
Departamento de Gestion
Regularizacién y Licencias.

Una vez que aparece aprobada la linea de captura a través del sistema
de tesoreria PIR, se descarga y entrega al solicitante la linea de captura.

12

Auxiliares Administrativos del
Departamento de Gestion
Regularizacion y Licencias.

El solicitante entrega copia del pago de los derechos.

13

Auxiliares Administrativos del
Departamento de Gestion
Regularizacién y Licencias.

El personal del mdédulo de atencién emite la licencia o el sello, papel
seguridad de la licencia. trienio, « previa revision nuevamente del
expediente por la Jefatura de Gestion, Regularizacién y Licencias.

14

Subdireccion de Vinculacion
Empresarial

El Subdirector de Vinculacion Empresarial, valida el procedimiento
anterior y recibe la licencia, y la entrega para recabar las firmas de
aprobacion del Director General de Desarrollo Econémico y Empresarial.

15

Presidencia 'y  Direccion
General de Desarrollo
Econdmico y Empresarial.

El Director General de Desarrollo Econémico y Empresarial firma y
aprueba la Licencia de Funcionamiento o el sello, papel seguridad de la
licencia trienio del refrendo.

16

Jefe del Departamento de
Gestion, Regularizacion vy
Licencias.

El Jefe del Depanamento de Gestlon Regulanzacnon yl LlcenCIas entrega

recibido en la copia de la licencia.

ic. Areli Eli
Jefe de Departamento de Gestioén,
Regularizacion y Licencias.

Elaboré.

beth Rojas Pérez.

Reviso.
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NOMBRE DEL PROCESO

Emision de Baja de licencia de Funcionamiento y/o | CLAVE

Permiso Provisional.
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 Econdémicas,
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 Econdémicas, Comerciales, Industriales y de
Prestacion 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 de
Huixquilucan.

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

Art, 1,2,3,4,5,7,10 fraccion I, 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: Subdireccién de Vinculacion Empresarial

VE: Vinculacion Empresarial

DGDEYE: Direccion General De Desarrollo Econémico y Empleo
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 LICENCIA TRIENIO: Es la impresion de un
holograma impreso en un papel con distintos cédigos 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

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 y/o permiso provisional.

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.
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RESULTADOS

Entrega de Baja de Licencia de funcionamiento para los establecimientos
comerciales de bajo, mediano y alto impacto.

OTROS

INTERACCION CON

PROCEDIMIENTOS

DGD/SVE/DGR/04-03 Emision de una Licencia de Funcionamiento para el
Refrendo de Licencia de Funcionamiento

POLITICAS

Todas las Unidades Econdmicas, Comerciales, Industriales y de Prestacién de
Servicios en caso de no continuar con su actividad econémica, estan obligadas a
presentar el aviso de baja definitiva o suspension temporal de las actividades de
la unidad econdmica, dentro de los 90 dias siguientes al dia en que se dejé de
realizar operaciones.

Entregar la documentacion completa, en copia y/o original para su cotejo. (toda la
documentacion debera ser vigente al afio que presenta su tramite.)

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

Auxiliares Administrativos del | El personal del médulo de atencién entrega el formato tnico 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.

El solicitante entrega el expediente para revision en original para cotejo y
1 juego de copias.

4 Gestion,
Licencias.

Jefe del departamento de | Se verifica que el expediente se encuentre completo y correcto.
Regularizacion vy

Auxiliares Administrativos del | En caso de faltar documentos, se le indica al solicitante para que los
5 Departamento de Gestion | subsane.
Regularizacién y Licencias.

En caso de no subsanar el tramite, se tendra por no presentado y se dara

6 por concluido.
Subdireccion de Vinculacion | El jefe del departamento de Gestion, Regularizacion y Licencias verifica
Empresarial que el tramite de refrendo sea conforme al afio correspondiente que
7 solicita, en caso de que la unidad econémica no haya refrendado de

manera continua se dara lugar al cobro de recargos de acuerdo a la Ley
de Ingresos del Estado de México y Municipios vigente.

Auxiliares Administrativos del | De estar completo, se integra el expediente, se asigna la baja. y a través
8 Departamento de Gestion | del sistema PIR de tesoreria se realiza la linea de captura.
Regularizacién y Licencias.
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Jefe del Departamento de | El jefe del departamento de Gestion, Regularizacion y Licencias envia la
9 Gestion, Regularizacion y | linea de captura a través del sistema de tesoreria PIR.
Licencias.
Presidencia y  Direccion | El Director General de Desarrollo Econémico y Empresarial, autoriza la
10 General de Desarrollo | linea de captura.
Economico y Empresarial.
Auxiliares Administrativos del | Una vez que aparece aprobada la linea de captura a través del sistema
1 Departamento de Gestion | de tesoreria PIR, se descarga y entrega al solicitante la linea de captura.
Regularizacion y Licencias.
Auxiliares Administrativos del | El solicitante entrega copia del pago de la baja de Licencia de
12 Departamento de Gestion | funcionamiento.
Regularizacion y Licencias.
Auxiliares Administrativos del | El personal del modulo de atencién emite la baja de licencia de
13 Departamento de Gestion | funcionamiento, previa revision nuevamente del expediente por la
Regularizacion y Licencias. Jefatura de Gestion, Regularizacion y Licencias.
Personal de la Subdireccion | La Subdireccion de Vinculacion empresarial, valida el procedimiento
de Vinculacién Empresarial anterior, y recibe la baja de la licencia de funcionamiento, y la entrega
14 para recabar las firmas de aprobacion del Director General de Desarrollo
Econémico y Empresarial.
Subdireccion de Vinculacion | El Director General de Desarrollo Econémico y Empresarial, firma y
16 Empresarial aprueba la Baja de la Licencia de Funcionamiento y/o Permiso
Provisional.
Jefe del Departamento de El Jef(_a qel Departamento de Ggstlon_, Regulanza_cmn y.Llcenmas,entre.ga
16 Gestion, Regularizacién y al solicitante la Baja de la Licencia de Funcionamiento y/o Permiso
Licencias. Provisional, el solicitante firma de recibido en la qumdeda@ga de la
licencia. y RNy
p N\
\
Elaboré. i lento e \{
_— a&ﬂemi} 7
/ Dusairollo 1
Lic. eth Rojas Pérez. | _Li stdr van/fo Mt v an/’
Jefe de Departamento de Gestion, }. dirgctoy/de Vinculacion Directo ﬁ\é }ﬂ
Regularizacion y Licencias. 4 Empresarial. Econém mpresaria
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NOMBRE DEL PROCESO

Permiso de Carga y Descarga CLAVE
DGDEYE/SVE/05

OBJETIVO

Obtener autorizacion, a aquellas unidades econémicas que efectien maniobras
de carga y descarga de mercancia en la via publica, en beneficio de su
establecimiento.

ALCANCE

Aplica para todas las Unidades Comerciales, Industriales y de servicios que
operen en el municipio de Huixquilucan, que efectien maniobras de carga y
descarga de mercancia en la via publica.

BASE LEGAL

Art. 8, de la Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos;

Art. 7.5 fraccion 1l y IV inciso b, del Cédigo Administrativo del Estado de México;
Art. 116 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;
Art. 157 del Codigo Financiero del Estado de México y sus Municipios;

Art. 9 fraccion Xlll de la Ley de Movilidad del Estado de México;

Art. 5 fraccion Xll de la Ley de Fomento Econdmico del Estado de México;

Art. 16 de la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de
México;

Art. 124 fraccion lll, parrafo cuarto del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado
de México;

Art. 139 fraccién VI, del Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES

SVE: Subdireccion de Vinculacion Empresarial

VE: Vinculacion Empresarial

DGDEYyE: Direccion 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.

INSUMOS

1. Escrito Libre con los siguientes datos nombre del peticionario, domicilio
para oir y recibir notificaciones, nimero telefonico fijo y movil, descripcion
de la unidad econémica precisando las maniobras de carga y descarga,
numero de vehiculos, dias de operacién y cajones a ocupar.

2. Identificacion oficial.

3. Fotografia del lugar en donde se pretende realizar las maniobras de
carga y descarga.

4. Licencia de Funcionamiento vigente y/o pago del afio corriente del
propietario o poseedor de la unidad econémica con frente al inmueble o
establecimiento donde se pretende realizar las maniobras de carga y
descarga.
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5. Carta poder en caso de que el tramite lo realice un tercero (con 2 testigos
y copia del INE de las 4 personas que firman).

6. Poder Notarial si el Representante Legal.

7. Acta constitutiva.

RESULTADOS

Entrega de Permiso de Carga y Descarga.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

DGD/SVE/DGR/02 Emision de una Licencia de Funcionamiento para dar de Alta
una Unidad Economica.

DGD/SVE/DGR/03Emisién de una Licencia de Funcionamiento para el Refrendo
de Licencia de Funcionamiento

POLITICAS

Todas las Unidades Econdmicas, Industriales o de Prestacion de Servicios, que
efectiien maniobras de carga y descarga de mercancia en la via publica, en
beneficio de su establecimiento deberan contar con un Permiso de Carga y
Descarga, misma que tiene vigencia trimestral y/o anual y deberéa refrendarse en
los primeros tres meses del afio fiscal.

Entregar la documentacion completa, en copia y/o original para su cotejo. (toda la
documentacion debera ser vigente al afio que presenta su tramite.)

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 Gestidn, Regularizaciéon y Licencias para conocer los
requisitos y caracteristicas del proceso.

Auxiliares Administrativos del
2 Departamento de Gestion
Regularizacién y Licencias.

El personal del modulo de atencion brinda asesoria sobre los requisitos
para la autorizacion del Permiso de Carga y Descarga.

3 Solicitante.

EL solicitante entrega el expediente para revision en original para cotejo
y 1 juego de copias.

4 Gestion,
Licencias.

Jefe del departamento de
Regularizacion vy

Se verifica que el expediente se encuentre completo y correcto.

Auxiliares Administrativos del
5 Departamento de Gestion
Regularizacion y Licencias.

En caso de faltar documentos, se le indica al solicitante para que los
subsane.

Empresarial.

Subdireccion de Vinculacion

Jefe del Departamento de Gestion, Regularizacion y Licencias, verifica
que el tramite de refrendo sea conforme al afio correspondiente que
solicita, en caso de que la unidad econémica no haya refrendado de
manera continua se dara lugar al cobro de recargos de acuerdo a la Ley
de Ingresos del Estado de México y Municipios vigente.
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Economico y Empresarial

- Solicitante. En caso de no subsanar el tramite, se tendra por no presentado y se dara
por concluido.

Auxiliares Administrativos del | De estar completo, se integra el expediente, se verifica con un nimero

Departamento de Gestion | de padron y a través del sistema PIR de tesoreria se realiza la linea de
8 Regularizacion y Licencias. | captura.

Jefe del Departamento de | El jefe del departamento de Gestion, Regularizacion y Licencias envia la
9 Gestion, Regularizacién vy | linea de captura a través del sistema de tesoreria PIR a la Direccion

Licencias. General de Desarrollo Econdémico para su aprobacion.

Presidencia y Direccién | El Director General de Desarrollo Econémico y Empresarial, autoriza la
10 General de Desarrollo | linea de captura.

Auxiliares Administrativos del
11 Departamento de Gestion
Regularizacion y Licencias.

Una vez que aparece aprobada la linea de captura a través del sistema
de tesoreria PIR, se descarga y entrega al solicitante la linea de captura.

Auxiliares Administrativos del
12 Departamento de Gestion
Regularizacion y Licencias.

El solicitante entrega copia del pago de los derechos.

Aucxiliares Administrativos del
13 Departamento de Gestion
Regularizacion y Licencias.

El personal del médulo de atencion emite el Permiso de Carga y
Descarga, previa revision nuevamente del expediente por la Jefatura de
Gestion, Regularizacion y Licencias.

14 Empresarial

Subdireccion de Vinculacién

El Subdirector de Vinculacion Empresarial, valida el procedimiento
anterior y recibe Permiso de Carga y Descarga, y la entrega para recabar
las firmas de aprobacion del Director General de Desarrollo Econémico y
Empresarial.

Presidencia y
15 General de

Direccion
Desarrollo
Economico y Empresarial

El Director General de Desarrollo Econémico y Empresarial, firma y
aprueba Permiso de Carga y Descarga.

16 Gestion,
Licencias.

Jefe del Departamento de
Regularizacion 'y

El Jefe del Depanamento de Gestion, Regularizacién y Licencias entrega

izableth Rojas Pérez.
Jefe de Departamento de Gestion,
Regularizacion y Licencias.

Eco%nllco y Empres fal

T
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4.2.2. VENTANILLA UNICA EMPRESARIAL

NOMBRE DEL PROCESO Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE) CLAVE
DGD/SVE/NVU/06

OBJETIVO Gestionar y regular la prestacion del servicio del Sistema de Apertura Rapido 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 Direccion 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 |,
Il, Il inciso i), IV y V inciso d), altimo parrafo.
Constitucién 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, 53, 54, 55y 56.
Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios articulos
2, fraccion IV bis, 5, fracciones | y I, y 6.
Cédigo Financiero del Estado de México y sus Municipios, articulos 8, 16, 19,
31, fraccion |, 143, fraccion VIl y 144, fraccion XII.
Cédigo 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 de Huixquilucan, articulos 118,119,120 fraccion 121,122,123 y
124,
Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México,
articulos 40; pentltimo parrafo, 47, 48 y apéndice del reglamento.
Reglamento de la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado
de México.
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan,
articulo 139,140, fraccion 1,141 fraccion I, VIII, IX, X, Xl y XIV.
Reglamento Municipal para el Funcionamiento de Unidades Economicas,
Comerciales, Industriales y de Prestacion de Servicios del Municipio de
Huixquilucan, Estado de México, artipulos 3 fraccion, XXIII, 'y
XXXI1,4,5,11,12,13, fraccion X, 15, fraccion XVI1,20,21,22,26,30, 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
VU: Ventanilla Unica
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Ventanilla Unica SARE

INSUMOS o |dentificacion oficial del solicitante,
e  Comprobante de propiedad con identificaciones oficiales,
e  CURP representante legal PM
e Constancia de situacion fiscal
e Acta constitutiva PM
o Boleta de inscripcién PM
e Poder notarial del representante legal PM
e Copia de identificacion de registro publico de la propiedad y comercio
PM
e Pago de predial reciente,
o Pago de derechos de agua reciente,
e  Formato Unico de apertura FUA
e  Dictamen proteccion civil
o  Dictamen de anuncios publicitarios
e 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 Solicitante. El solicitante contacta de manera telefonica o presencial la Jefatura de
Ventanilla Unica SARE para conocer los requisitos y caracteristicas del
proceso.
2 Personal Administrativo de la | El personal del médulo SARE verifica los datos.

Personal Administrativo de la
Ventanilla Unica SARE

Se notifica mediante el correo electrénico certificado.

Jefe del Departamento de
Gestion, Regularizacion y
Licencias.

En caso de mostrar incidencias en los documentos y a fin de verificar
el cumplimiento de los requisitos, de acuerdo al manual, se canalizara
al Departamento de Gestion, Regularizaciéon y Licencias, para que
mediante el personal adscrito y habilitado se realice una visita de
verificacion al establecimiento comercial.

Personal Administrativo de la
Ventanilla Unica SARE

El personal SARE verifica que el giro se encuentra dentro del Catalogo
de Giros SARE, el solicitante comienza 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
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6 Personal Administrativo de la | Se verifica que el expediente se encuentre compléeto y correcto.
Ventanilla Unica SARE
7 Personal Administrativo de la | En caso de faltar documentos, se le notifica al solicitante (inmediato)
Ventanilla Unica SARE en la plataforma, por lo cual debe estar pendiente de su tramite.
8 Solicitante 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.
9 Solicitante El solicitante ingresé de manera digital sus documentos, y se mantiene
al pendiente del proceso.
10 Personal Administrativo de la | Se ingresan los datos del solicitante al sistema de consulta de la
Ventanilla Unica SARE Direccion de Desarrollo Urbano, para verificar que el giro solicitado
cumpla con el uso de suelo y posteriormente se genere la Carta Urbana
11 Personal Administrativo de la | En caso de no ser compatible con su uso de suelo se informa la
Ventanilla Unica SARE improcedencia del tramite a través del SARE.
12 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
Zonificacién para ser adjuntado al expediente.
13 Personal Administrativo de la | Se digitaliza Cédula la Carta Urbana para ser adjuntado al expediente.
Ventanilla Unica SARE
14 Personal Administrativo de la | En caso de ser positivo, pasa a revision para generar licencia de
Ventanilla Unica SARE funcionamiento.
15 Personal Administrativo de la | Se espera la firma electronica de automatizacion del Director General
Ventanilla Unica SARE de Desarrollo Econémico.
16 Presidencia y la Direccion Firma y Autoriza el Director General de Desarrollo Econémico.
General de Desarrollo
Econdémico y Empresarial
17 | Jefe del Departamento de | Se liberay envia a través del sistema o via correo electrénico, licencia
Ventanilla Unica SARE de funcionamiento al solicitante. s
- e
17 Fin del procedimiento. g N
\
Elaboré Revis6 ~
-
7 &/ Z 5.2
z‘/-///é,? f//'/z// '/’/7 vy’ / // /
“Ing. Mario Manuel Meneses Lie-Ng&tof lvar Torres Lagunas. \
7 . e
Camacho Suhd e/‘c or de Vinculacion
Jefe de Departamento del Sistema mpresarial
de Apertura Rapida de Empresas
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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

PROCEDIMIENTOS

emprendedores
DGD/SEC/DIE-01

OBJETIVO Proporcionar habilidades tedricas y practicas a los emprendedores del
municipio para fomentar una cultura empresarial y la creacién 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
pequefias y medianas empresas.

BASE LEGAL Art. 114 del Bando Municipal de Huixquilucan y el art. 139 fraccion I, 11, lIl, IV, V
y VI del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México vigente.

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 informacién 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 fotogréafica
Manual de modelo de negocio.

INTERACCION CON | N/A

OTROS

Impulso al Emprendedor

POLITICAS Respeto para los ponentes y talleristas, puntualidad y tolerancia de 15 minutos
al curso y/o capacitacion, En caso de que la participacion 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.

2 Titular del Departamento de
Impulso al Emprendedor

Determinar fecha, horario, lugar, poblacién objetivo y tema. Asi como
solicitar, en caso de que se requiera, la creacion de poster informativo,
publicacion de redes sociales para difusién y oficios para la solicitud
del espacio fisico y mobiliario en caso de ser requerido.

3 Titular del Departamento de
Impulso al Emprendedor

Determinar si el curso lo dara el personal administrativo de la Direccién
General o un Ponente externo.

3A | Titular del Departamento de
Impulso al Emprendedor

Si el curso es realizado por talleristas externos, contactar al ponente
que dara el curso o capacitacion correspondiente
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3B | Titular del Departamento de
Impulso al Emprendedor

Realizar una invitacion firmada y sellada por la Direccién General para
el ponente externo con indicaciones generales de la ponencia.

3C | Titular del Departamento de
Impulso al Emprendedor

Realizar oficios de solicitud de espacio y mobiliario en caso de ser
requeridos.

4 Titular del Departamento de
Impulso al Emprendedor

Si el curso es realizado por personal de la Direccion General, preparar
material visual y manuales practicos para los cursos y capacitaciones,
en caso de ser requeridos.

5 Titular del Departamento de
Impulso al Emprendedor

Realizar oficios de solicitud de espacio y mobiliario en caso de ser
requeridos.

General de Desarrollo
Econdémico y Empresarial

6 Titular de la Subdireccion de | Revisary turnar a revision y firma.
Emprendedurismo y
Competitividad
7 Titular de la Direccion Revisa, firma, sella y turna a las areas correspondientes, en caso de

Ser necesario.

8 Titular del Departamento de
Impulso al Emprendedor

Realizar el curso o capacitacién de manera coordinada.

9 Titular del Departamento de
Impulso al Emprendedor

Realizar un informe de actividades detallado de la comunidad donde
se realizo6 la actividad, fecha, nimero de asistentes, breve descripcion
de la actividad y evidencia fotografica.

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
Emprendedurismo y
Competitividad

Supervisar el seguimiento de las metas.

12

Fin del procedimiento.

Lic. Dafne Danae Campuzano Anaya
Jefe de Departamento de Impulso
al Emprendedor.

Lic. Anm'ﬂ{érez Hernandez

Subdirectora de
Emprendedurismo y
Competitividad.

34




HuixqQuiLucaN

SIGAMOS AVANZANDO

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO | SUBDIRECCION DE EMPRENDEDURISMO JEFATURA DE IMPULSO

ECONOMICO Y EMPRESARIAL Y COMPETITIVIDAD AL EMPRENDEDOR

RECIBIR SOLICITUD DE
CURSO POR PARTE DE
SOLICITANTE

PLANEACION DEL
CURSO Y/O
CAPACITACION

¢EL CURSO LO DARA EL
PERSONAL ADMINISTRATIVO?Z,

PREPARAR MATERIAL BUSCAR UN
DEL CURSO CAPACITADOR

ENVIAR INVITACION
FORMALAL
CAPACITADOR

REALIZAR OFICIOS DE
SOLICITUD DE
ESPACIOY
MOBILIARIO

REALIZAR OFICIOS DE
SOLICITUD DE
ESPACIO Y
MOBILIARIO

REVISAR Y TURNAR A
REVISION Y FIRMA

REVISAR, FIRMAR Y
TURNAR

REALIZAR CURSO Y/O
CAPACITACION

ACTIVI

REALIZAR INFORME
SEMANAL DE
SEGUIMIENTO DE
METAS

SUPERVISAR EL
SEGUIMIENTO DE
METAS
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NOMBRE DEL PROCESO Vinculacion empresarial de apoyos vy | 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 obtencion 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 obtencion
de apoyos y créditos. Asi como asesoria técnica a proyectos productivos.

BASE LEGAL Art. 114 del Bando Municipal de Huixquilucan y el art. 139 fraccion |, I, 111, 1V, V'y VI del
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado
de México vigente.

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 informacién del curso o capacitacion.
PyME: micro, pequefias y medianas empresas.

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 fotogréafica

INTERACCION CON | N/A

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 s6lo es un intermediario y no tiene responsabilidad
alguna entre los involucrados.

No. PUESTO ACTIVIDAD

Determinar si la convocatoria es interna o externa

Titular del Departamento de
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.
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4 Titular del Departamento de | Contactar a los beneficiarios de los apoyos y/o programas.
Impulso al Emprendedor

5 Titular del Departamento de | Solicitud de requisicion al enlace administrativo de la Direccién 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 fotogréafica.

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 Subdireccién de | Supervisar el seguimiento de las metas.
Emprendedurismo y
Competitividad

13 Fin del procedimiento.

Elaboré Revisé

Lic. Dafne Danae Campuzano Anaya
Jefe de Departamento de Impulso
al Emprendedor.

/ i / «’
' ;mﬂ: 19/ 805

Lic. Suarez Hernandez
Subdirectora de Emprendedurismo
y Competitividad.
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DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO | SUBDIRECCION DE EMPRENDEDURISMO JEFATURA DE IMPULSO
ECONOMICO Y EMPRESARIAL Y COMPETITIVIDAD AL EMPRENDEDOR

INICIO

¢LA CONVOCATORIA ES
INTERNA?

BUSCAR
CONVOCATORIA
EXTERNA

DIFUSION A LAS
CONVOCATORIAS POR
MEDIOS OFICIALES

RECEPCION DE DIFUSION A LAS

DOCUMENTOS Y CONVOCATORIAS POR
SOLICITUDES MEDIOS OFICIALES

CONTACTAR A LOS
BENEFICIARIOS

SOLICITAR
REQUISICION AL

\ ENLACE
REVISAR Y TURNAR A ADMINISTRATIVO
REVISION Y FIRMA

REALIZAR OFICIOS DE
SOLICITUD DE
ESPACIO Y
MOBILIARIO

REVISAR, FIRMAR Y
TURNAR

{ ENTREGA DE APOYOS
Y PROGRAMAS

REALIZAR INFORME DE|
ACTIVIDADES

11 ) REALIZAR INFORME
SEMANAL DE
SEGUIMIENTO DE
METAS

12 SUPERVISAR EL
SEGUIMIENTO DE
METAS

FIN
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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 ocupaciéon 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 ocupacién 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, Fraccion Il, 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 6, Fracciones | y XIX del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo
y Prevision Social.
« Articulo 4 fracciones V, X, XII; 8, 9 fracciones |, II, 1V; 16, 18, 19, 22, 23, 26, 29, 30,
31, 32, 40 y 41 de la ley de proteccion de datos personales en posesion de sujetos
obligados 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. 114 del Bando Municipal y el art. 139, 140 y 143 fraccion X, XI, XII, XIlI, XIV, XV,
XVI, XVII, XVIIl 'y XIX del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal
de Huixquilucan, Estado de México vigente.
+ Art. 114 del Bando Municipal de Huixquilucan y;
o Art. 139 fraccion I, Il, lll, IV, V y VI del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México vigente.
DEFINICIONES SME HX: Servicio Municipal de Empleo Huixquilucan
Solicitante o Buscador de empleo: personas en condicion de desempleo y se
encuentran en la busqueda de un empleo formal.
DGDEYE: Direccion 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 envi6 a
entrevista.
RESULTADOS Reporte mensual de personas atendidas, enviadas a una entrevista, colocados en un
empleo formal, y vacantes disponibles.
INTERACCION CON OTROS | Junta de intercambio de Cartera entre los reclutadores de las empresas con interés
PROCEDIMIENTOS de cubrir vacante DGD/SEC/DC/04; Feria del Empleo Huixquilucan DGD/SEC/DC/06;
Jornada de Empleo DGD/SEC/DC/07.
POLITICAS Los/las beneficiarios (as) de la Bolsa de Empleo Huixquilucan deben:
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» 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.

« Tener veracidad de la informacion de identificaciéon 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 informacién que brinda el solicitante y su perfil, se le
muestran una seleccion 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.

11 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 Empleg.del Estado
Competitividad de México. .\

12 Fin del procedimiento.

Elaboré
\

\
PONN
NS
N N
N\

C. Miguel Angel Ramir 7 Vazquez
Jefe de Departamento de
Competitividad.

e Emprendedurismo
y Competitividad.

o
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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 algtiin
motivo no han sido contratados en las vacantes disponibles de una empresa y asi,
lograr la vinculacion 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 Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México.
« Art. 139, Fraccion Il, 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 Orgéanica de la Administracién Publica
Federal.
*1,2,4, 5y 6, Fracciones | y XIX del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo
y Previsién Social.
* Articulo 4 fracciones V, X, XlI; 8, 9 fracciones |, Il, IV; 16, 18, 19, 22, 23, 26, 29, 30,
31, 32, 40 y 41 de la ley de proteccion de datos personales en posesion de sujetos
obligados del estado de México y municipios. Ley de Protecciéon de Datos Personales
en posesion de los sujetos obligados del Estado de México y Municipios.
Art. 114 del Bando Municipal y el art. 139, 140 y 143 fraccion X, XI, XII, XIlI, X1V, XV,
XVI, XVII, XVIII y XIX del del Reglamento Organico de la Administraciéon Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México vigente.
« Art. 104, Fraccion XlI; Art. 114 del Bando Municipal de Huixquilucan y;
« Art. 139 fraccion I, II, lll, IV, V y VI del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México vigente.
DEFINICIONES SME HX: Servicio Municipal de Empleo Huixquilucan
Solicitante o Buscador de empleo: personas en condicion de desempleo y se
encuentran en la busqueda de un empleo formal.
Cartera: Lista de buscadores de empleo con datos de contacto que por algiin motivo
no ha sido colocado en un empleo formal.
DGDEYyE: Direccion 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 | Bolsa de Empleo para la vinculacion de la oferta y demanda laboral. 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 informacion requerida por el SME HX para la elaboracién del reporte
mensual, tal como; el seguimiento de personas atendidas, entrevistadas y
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 informacion 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 Subdireccion 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 Region mpleo de[E‘s{qdo
Competitividad de México. \

9 Fin del procedimiento.

...glaboré Revisé
c l\{ljlgfueIdAngel Rgmﬂ*etha;quez Lic. Anaid Suarez Hernandez
e ece epit'a_rgeg o de Subdirectora de Emprendedurismo
ompetitividad. y Competitividad.
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NOMBRE DEL PROCESO

Cursos de Fomento al Autoempleo CLAVE
DGD/SEC/DC/05

OBJETIVO

Apoyar con asesoria técnica y capacitacion, a los buscadores de empleo que
desean desarrollar una actividad para generar ingresos por cuenta propia.

ALCANCE

Aplica a todos los buscadores de empleo del Municipio de Huixquilucan interesados.

BASE LEGAL

+ Art. 5y art. 123, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
« Art. 139, Fraccion 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 6, Fracciones | y XIX del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo
y Previsién Social.

« Articulo 4 fracciones V, X, XllI; 8, 9 fracciones |, Il, IV; 16, 18, 19, 22, 23, 26, 29, 30,
31, 32, 40 y 41 de la ley de proteccion de datos personales en posesion de sujetos
obligados 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. 114 del Bando Municipal y el art. 139, 140y 143 fraccion X, XI, XII, XIlI, XIV, XV,
XVI, XVII, XVIIl y XIX del del Reglamento Organico de la Administracién Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México vigente.

 Art. 104, Fraccion XllI; Art. 114 del Bando Municipal de Huixquilucan y

 Art. 139 fraccion I, II, lll, IV, V y VI del Reglamento Orgénico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México vigente.

DEFINICIONES

SME HX: Servicio Municipal de Empleo Huixquilucan

Solicitante o Buscador de empleo: personas en condicion 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.

DGDEYyE: Direcciéon General de Desarrollo Econémico y Empresarial
SEC: Subdireccion de Emprendedurismo y Competitividad
DC: Departamento de Competitividad

CE: Consejerias de Empleo

INSUMOS

Lista de buscadores de empleo con interés en generar recursos por cuenta propia.

RESULTADOS

Ciudadania que se autoemplea y mejora su calidad de vida en evidencia fotogréafica y
base de datos interna.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

POLITICAS

Los cursos deberan tener una participacion de minimo 20 personas por grupo.
* Las y los beneficiarios del curso deberan ser puntuales al inicio y final del curso.

+ Las y los beneficiarios del curso deben pertenecer a una de las comunidades del
Municipio de Huixquilucan.
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No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Ciudadano Realiza una peticion con interés de ser capacitado en el curso disponible.
2 Titular de la Subdireccion de Coordinar, programar y calendarizar el curso de fomento al autoempleo.
Emprendedurismo y
Competitividad
3 Oficina de Empleo Difunde la invitacion del curso para reunir el grupo de 20 personas, y
concentra la lista de los participantes.
4 Titular del Departamento de Solicita al Enlace Administrativo del area, la requisicion del material para 20
Competitividad personas para llevar a cabo el curso (ejemplo: globos de diferentes tamarios
y colores, carrete de hilo nylon, etc.)
5 Enlace Administrativo Realiza el tramite administrativo de la requisicion del material solicitado,
hasta la entrega del mismo.
6 Titular del Departamento de Lleva a cabo el curso de acuerdo a la programacion.
Competitividad
7 Titular del Departamento de Realiza el informe trimestral con el nimero de personas capacitadas y
Competitividad cursos realizados.
8 Fin del procedimiento.
Elaboré Reviso
. N
C. Miguel Ange\[\‘R@@Iﬁez Vazquez Lic. Anaid Suarez Hernandez
Jefe de Departamento de Subdirectora de Emprendedurismo
Competitividad. y Competitividad.
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REPORTE DEMETAS
TRISMESTRAL
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NOMBRE DEL PROCESO Feria del Empleo Huixquilucan CLAVE
DGD/SEC/DC/06
OBJETIVO Intermediar en el mercado laboral para favorecer la empleabilidad, la proteccion social
y la ocupacion productiva, lo cual lleva a cabo mediante estrategias, tales como:
proveer de informacién que facilite la vinculacion 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 arios, sin instruccion 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, Fraccion I, 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 Orgéanica de la Administraciéon Pablica
Federal.
+ 1,2, 4,5y 86, Fracciones | y XIX del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo
y Prevision Social. '
« Articulo 4 fracciones V, X, XlI; 8, 9 fracciones |, Il, IV; 16, 18, 19, 22, 23, 26, 29, 30,
31, 32, 40 y 41 de la ley de proteccion de datos personales en posesion de sujetos
obligados 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. 114 del Bando Municipal y el art. 139, 140 y 143 fraccion X, XI, XII, XIII, X1V, XV,
XVI, XVII, XVIIl y XIX del del Reglamento Organico de la Administracién Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México vigente.
« Art. 104, Fraccion Xll; Art. 114 del Bando Municipal de Huixquilucan y;
« Art. 139 fraccion I, II, lll, IV, V y VI del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México vigente.
DEFINICIONES SME HX: Servicio Municipal de Empleo Huixquilucan
Solicitante o Buscador de empleo: personas en condicién de desempleo y se
encuentran en la bisqueda de un empleo formal.
DGDEYE: Direccion 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 ofertantes, Carta compromiso del Reclutador que
acude al evento, y Formato de registro personal.
RESULTADOS Reporte mensual de personas atendidas, enviadas a una entrevista, colocados en un
empleo formal, y vacantes disponibles.
INTERACCION CON OTROS | Bolsa de Empleo para la vinculacion de la oferta y demanda laboral. DGD/SEC/DC/03;
PROCEDIMIENTOS Junta de intercambio de Cartera entre los reclutadores de las empresas con interés
de cubrir vacante DGD/SEC/DC/04; Jornada de Empleo DGD/SEC/DC/07.
POLITICAS Los/las beneficiarios (as) de la Bolsa de Empleo Huixquilucan deben:
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* Proporcionar la informacién 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.

T \
C. Miguel Angel'Ramirez Vazquez
Jefe de Departamento de
Competitividad.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Titular de la Subdireccion de Coordinar, programar y calendarizar la Feria del Empleo.
Emprendedurismo y
Competitividad

2 Titular de la Subdirecciéon de Solicita al Enlace Administrativo del area, la requisicion del material
Emprendedurismo y necesario para el dia del evento.

Competitividad

3 Enlace Administrativo Requisita los recursos materiales, humanos y financieros en tiempo y forma

con las areas correspondientes para la realizacion del evento.

4 Titular del Departamento de Genera la invitacion y los requisitos (formatos solicitados) para el registro de
Competitividad las empresas participantes.

5 Oficina de Empleo Difunde la invitacion de la Feria de Empleo y concentra la lista de las

empresas participantes.

6 Titular de Departamento de Coordinar y ejecutar la programacion del evento.

Competitividad

7 Titular de la Subdireccion de Supervisa la planeacion y logistica el dia del evento.
Emprendedurismo y
Competitividad

8 Oficina de Empleo Recaba, concentra y da seguimiento de los buscadores de empleo atendidos

el dia del evento.

9 Titular del Departamento de Supervisa el seguimiento del procedimiento tanto del buscador de empleo y
Competitividad de las vacantes cubiertas.

10 Titular del Departamento de Elabora un reporte de nimeros reales de las personas atendidas, enviadas
Competitividad a una entrevista, colocados en un empleo formal, y vacantes disponibles.

11 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. E— 3

12 Fin del procedimiento.

Elaboré Revisé

Lic. Anaid Suarez Hernandez
Subdirectora de Emprendedurismo
y Competitividad.
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NOMBRE DEL PROCESO

Jornada de Empleo CLAVE
DGD/SEC/DC/07

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 algin
motivo no han sido contratados en las vacantes disponibles de una empresa y asi,
lograr la vinculacion 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 con interés de volanteo vacante disponible con
urgencia de cubrir.

BASE LEGAL |

+ Art. 5y art. 123, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
« Art. 139, Fraccion 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 6, Fracciones | y XIX del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo
y Previsién Social.

» Articulo 4 fracciones V, X, XIlI; 8, 9 fracciones |, II, IV; 16, 18, 19, 22, 23, 26, 29, 30,
31, 32, 40 y 41 de la ley de proteccion de datos personales en posesion de sujetos
obligados del estado de México y municipios. Ley de Proteccién de Datos Personales
en posesion de los sujetos obligados del Estado de México y Municipios.

+ Art. 114 del Bando Municipal y el art. 139, 140y 143 fraccion X, XI, XII, XIlI, X1V, XV,
XVI, XVII, XVIll y XIX del del Reglamento Organico de la Administracién Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México vigente.

» Art. 104, Fraccion Xll; Art. 114 del Bando Municipal de Huixquilucan y;

+ Art. 139 fraccion |1, Il, lll, IV, V y VI del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México 2024.

DEFINICIONES

SME HX: Servicio Municipal de Empleo Huixquilucan

Solicitante o Buscador de empleo: personas en condicién de desempleo y se
encuentran en la bisqueda de un empleo formal.

Cartera: Lista de buscadores de empleo con datos de contacto que por algin 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

Lista actualizada de empresas registradas en la Bolsa de Empleo Huixquilucan

RESULTADOS

Reporte mensual de personas atendidas, enviadas a una entrevista, colocados en un
empleo formal, y vacantes disponibles.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

Bolsa de Empleo para la vinculacion de la oferta y demanda laboral DGD/SEC/DC/03
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C. Miguel Angel Ramirez Vazquez

Jefe de Departamento de
Competitividad.

POLITICAS Los/las beneficiarios (as) del Intercambio de Cartera deben:
* Proporcionar la informacion requerida por el SME HX para la elaboracion del reporte
mensual, tal como; el seguimiento de personas atendidas, entrevistadas y
contratadas, obtenidas de las carteras compartidas en la reunion.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Titular del Departamento de Coordinar, programar y calendarizar la Jornada de Empleo.

Competitividad :
2 Oficina de Empleo Envia un correo invitacion a las empresas registradas en la Bolsa de Empleo
Huixquilucan para participar en la Jornada de Empleo calendarizada.

3 Titular del Departamento de Realiza un registro de las empresas participantes en la jornada.
Competitividad

4 Titular de la Subdireccién de Lleva a cabo la jornada entre los reclutadores de las empresas participantes
Emprendedurismo y en la comunidad, con instruccion de volanteo gratuito en el horario y zona
Competitividad establecida.

5 Titular del Departamento de Supervisa el seguimiento de los resultados obtenidos de la Jornada de
Competitividad Empleo

6 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.

7 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. ot -

8 Fin del procedimiento. ,

Elaboré Revisé

Lic. Anaid-SGarez Hernandez

Subdirectora de Emprendedurismo
y Competitividad.
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5. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

5.1. SUBDIRECCION DE VINCULACION EMPRESARIAL
ANEXO 1

1. Formato de solicitud del Dictamen de Giro
PROCEDIMIENTO: DGD-SVE-DGR-01

2. Formato Unico de Solicitud de Licencia de Funcionamiento, del
Departamento de Gestion, Regularizacion y Licencias.

e Alta de Licencia de Funcionamiento Bajo Impacto, Mediano Impacto y Alto
Impacto.
PROCEDIMIENTOS: DGD/SVE/DGR/02

e Refrendo de Licencia de de Funcionamiento Bajo Impacto, Mediano Impacto
y Alto impacto.
PROCEDIMIENTO: DGD-SVE-DGR-03

e Baja de Licencia de Funcionamiento cualquier impa'cto.
PROCEDIMIENTO: DGD-SVE-DGR-04

3. Formato de Ventanilla Unica Empresarial
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FORMATO DE SOLICITUD PARA DICTAMEN DE GIRO

— KO. RIGISTRO: FECHA DESOLICITUD DEL TRAMITE:
TIPO DETRAMITE
APLRTURA D | MODIFICACION |:] | RENOVACION D
DATOS DEL CONTRIBUYENTE
NOMBRE DEL PROPIETARIO
RIGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTE RAZON SOCIAL
CLAVE ONICA DE REGISTRO DE POBLACION (CURP) TELEFORO CORREOQ ELECTRONICO
DATOS DEL ESTABLECIMIENTO COMERCIAL
_J NOMBRE COMERCIAL GIRO COMERCIAL
DOMICILIO KO. LT MZ TELEFONO
LOCALIDAD COLONIA O FRACCIO NAMIENTO PLAZA O REFERENCIA DE UBICACION
CODIGO POSTAL MONTO DE INVIRSION HORARIO DE FUNCIONAMIENTO
NO. TOTAL DE EMPLEADOS SUPERFICIE TOTAL DEL PREDIO CLAVE CATASTRAL
SUPLRFICIE OCUPADA NO.DE NIVILES CAJONES DE [STACIONAMIENTO
~——]
— R : S0 b ~ DATOS DEL GESTOR / TRAMITANTE R . s
NOMBRE TELEFONO
NOMBRE Y FIRMA DEL PROPIETARIO O APODERADO LEGAL
——
| i
T emobao G deca verdal ) = mm,_._ Tor o P i idad de cumpht Con o
w2 d e v d aguelion wiat ¢n bl i 0 o de 00 huie €0 @i, e hago raudar duk i por

umwlﬂamﬁru“ﬂua“!nmmahm =

ACTA CRCUNSTAN CIADA DE NOTIFICACION POR FALTA DE DOCUMENTOS

£0 230 de N cum plr con 105 roquisis estabIacidos para of tamite, 2¢ e notifcard 31 o s 0 & ackén on un términa de 3 dias
mucuamaocr 2 parthr de su notitkacidn, de 1o contrarid no podrd ommdmnaméem Dcwmunidadmlmam 119 del Codigo de
hvos del Estad de Mexkco, anmommxﬂéehuqdet dad y( (< wial dol E5tado de Mexko, y articulo 40

dcl Roglam ento del Com it de Dictam enis de Giro Oenmqwuan.

i

> NOMBREY FIRMA:

FECHA DE INGRESO RECODO S FOUD

huixquilucan.gob.mx
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Datos con los que se llena el Formato de Dictamen de Giro

1.

oo

Numero de Registro con el cual el servidor publico lo identificara
rapidamente

Datos Generales de la empresa o negocio que se va a dar de alta ya
sea persona fisica o persona moral.

Datos del Gestor o de la persona que realiza el tramite.

Area donde el propietario o representante legal escribe su nombre y
firma (la solicitud no puede firmarse por el gestor).

Firma de la persona o gestor que realiza el tramite de la Acta
Circunstanciada de Notificaciéon por Falta de Documentos

Requisitos solicitados para realizar el tramite de dictamen de giro de
su empresa o negocio.

Los puntos 5, 8 y 9 se realizan en otras areas:

El punto 5 se realiza en la Direccion General de Desarrollo Urbano.

El punto 8 se realiza en Proteccion Civil.

En el punto 9 las fracciones | en la Direccion General de Ecologia y Medio
Ambiente / Direccién General de Desarrollo Econémico y Empresarial.

En la fraccion Il se realiza con la Comisién para la Proteccion de Riesgos
Sanitarios de Estado de México (COPRISEM).

En la fraccién IV se realiza con una empresa de fumigacion, desinfeccion y
control de plagas registrada ante la Comisién Federal para la Proteccion
Contra Riesgo Sanitario (COFEPRIS).

= @ sl

Fundamento Legal
Notas

Proceso del Tramite
Aviso de Privacidad
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2.-Formato Unico de Solicitud de Licencia de Funcionamiento, del
Departamento de Gestion, Regularizaciéon y Licencias.
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4, Datos con los que se llena el Formato Unico de Solicitud De Licencia
de Funcionamiento

1. Datos Generales de la empresa o negocio que se va a dar de alta ya sea
persona fisica o persona moral.

2. Area donde el propietario o representante legal escribe su nombre y firma (la
solicitud no puede firmarse por el gestor.

3. Requisitos solicitados para poder dar de alta, refrendar, dar de baja y hacer
un cambio de razén social de su empresa o negocio.

Los puntos 3, 4, 5y 10 se realizan en otras areas:

e Punto 3y 4 se solicita en Proteccién Civil
e Punto 5 se solicita en el médulo de Desarrollo Urbano
e Punto 10 se solicita en la SEP (Secretaria de Educacion Publica)

5. Datos con los que se llena el Formato Unico de Solicitud De Licencia
de Funcionamiento

4. Datos Generales de la empresa o negocio que se va a dar de alta ya sea
persona fisica o persona moral.
5. Area donde el propietario o representante legal escribe su nombre y firma (la

solicitud no puede firmarse por el gestor.
6. Requisitos solicitados para poder dar de alta, refrendar, dar de baja y hacer
un cambio de razén social de su empresa o negocio.

Los puntos 3, 4, 5y 10 se realizan en otras areas:

e Punto 3y 4 se solicita en Proteccién Civil
e Punto 5 se solicita en el médulo de Desarrollo Urbano
e Punto 10 se solicita en la SEP (Secretaria de Educacion Publica)
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3.- Formato de Ventanilla Unica Empresarial

20222024  DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO
"UlXQUlLUCAN‘ SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS - SARE
( siIcaAMOS AVANZANDOI FORMATO UNICO DE APERTURA - FUA
SIGAMOS CRECIENDO USO OFICIAL
INDEEIMSION P e ot i

INFORMACION DEL LOCAL
DATOS DEL SOLICITANTE:
*TODOS LOS CAMPOS SON OBLIGATORIOS

REPRESENTANTE LEGAL | ] PERSONA FISICA | PERSONA MORAL |
R.F.C
NOMBRE O RAZON SOCIAL NOMBRE COMERCIAL
DOMICILIO,
CALLE NO. EXT.  NO.INT. COLONIA cr.
TELEFONO MOVIL MAIL
CLAVE CATASTRAL CUENTA DE AGUA
DATOS DE LA EMPRESA:
ST PNDUSTRIAL | COMERCIAL | % £ mixto (
NO. GIRO SARE ACTIVIDAD ECONOMICA PREPONDERANTE (GIRO) ACTIVIDAD ECONOMICA COMPLEMENTARIA
INVERSION NACIONAL EXTRANJERA ( ©  mixta ( MONTO DE INVERSION (PESOS)
TAMARNO DE LA EMPRESA MICRO(0-10) () PEQUERA(11-50) { MEDIANA(51-250) | GRANDE (+250)

POR NO. DE EMPLEADOS

EMPLEOS EXISTENTES EMPLEOS POR GENERAR SUPERFICIE A OCUPAR POR EL ESTABLECIMIENTO
HORARIO DE TRABAJO 1OS DIAS DE LAS ALAS HRS.
Y LOS DIAS DE LAS ALAS HRS.
# CAJONES DE
ESTACIONAMIENTO CUENTA CON ANUNCIO PUBLICITARIO  SI{ ) NO( ) REQUIERE DEL SERVICIO MUNICIPAL DE EMPLEO  SI( ) NO( )

EL MODULO SARE ES UNA VENTANILLA UNICA DE APOYO AL EMPRESARIO, LA CUAL REALIZA EL SIGUIENTE PROCESO PARA TU COMODIDAD, UNA VEZ

RECIBIDO EL. EXPEDIENTE COMPLETO:
PROTECCION CIVIL
Y MEDIO AMBIENTE

Vo.Bo. de ambas

. DESARROLLO
—v ECONOMICO posteriorata

— Carta

DESARROLLO p— ponsiva.
W Economico | | Enreeade

envio de cartas,

Licencia de
funcionamiento

Cédula de

Zonificacién.
ln[orn\‘aodédny FINALI O EL PROCESO, SEE REGA LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO.
recepcion de
documentos. S v

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO
FORMATO UNICO DE APERTURA - FUA
USO OFICIAL

NOMBRE (S)
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DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO

> FORMATO UNICO DE APERTURA - FUA

DOCUMENTACION QUE DEBERA ACOMPANAR A LA PRESENTE SOLICITUD:

1. COPADE IDENTIFICACION OFKIAL { )
A) ENCASO DE PERSONA FISICA:
CREDENCIALDE ELECTOR { ) PASAPORIE ( ) CARTILAMUIITAR ( )
CEDULA PROFESIONAL { ) mz( )
B} EN CASO DE PERSONA MORAL
COPIADE ACTACONSTITUTIVA { ) BOLETA DE INSCRIFCION ALRPFC ( )
PODER NOTARIAL DEL REPRESENTANTE LEGAL { ) COFYA DE IDENTIRCACION { )

2. DOCUMENTO QUE ACREDITE LA PROPIEDAD DEL INMUTBLE:
PROPICTARIO ( ) ARRENDATARIO { ) COMOOATARIO ( )} DONATARIO { ) CESION ()

OTRO

3.  COMPROBANTES DE DOMICILIO (PRESENTAR AMBOS):
COPIAVKENTE ALAROEN CURSO:  PREDIAL () AGUA ( )

4. CURPDEL PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL { )

5. ALTAANTEHACENDA ()

EN CASO DE QUE EL TRAMITE LO REALICE UN TERCERO:
CARTA PODER ORIGINAL, CON FIRMAS ¥ COPIAS DE IDENTIFICACIONES OFKIALES DE 2 TESTICOS ()

B

EL QUE SUSCRIBE MANIFIESTO QUE TODOS LOS DATOS DECLARADOS EN EL PRESENTE
mmumsouvm»xmstmoosAomu«o.mmmmmumuAmmmmWAmanmmmnm
ME INCURRIDO EN FALSEDAD, OMISION, DOLO O MALA FE, ACEPTO LA CANCELACION DEL PRESENTE TRAMITE, SIN PREJUICIO DE LAS SANCIONES
APLICABLES,

DE IGUAL MANERA HAGO, CONSTAR QUE I1E RECIBIDO DE LA AUTORIDAD MUNICIPAL LA INFORMACION ¥ ASESORIA PARA REALIZAR CADA UNO DE
105 TRAMITES REQUERIDOS A FIN DE OBTENER 1AS AUTORIZACIONES CORRESPONDIENTES, POR 10 QUE NO PROCEDE INVOCAR FL
DESCONOCIMIENTO DE LA NORMA,, NI ME EXIME DE SU CUMPLIMIENTO.

Articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidas Mexianos, Articulo 96 Quiter de 1a Ley Orginica Municipal del Estado de Méxio, Artiaulas 53, 54, 55y
56 de ks Ley de Fomento Econdmico del Estado de México, Articudos 2, 5, 16, de la Ley para ka Mejora Regulatoria del stado de México y Municipéos, Articalos 1, 3
fraccion IV, 9 &l Cétigo Financiero del Estado de Mixicoy Municiplos, Articulo 118, 119, lzo.lzzylz: ummuﬂﬂ Ariado1, 3,11, 20, 21 22,25,26,
29,30,31y32del parael
Articulo 123, lZlIndsou), 125y 126 inciso ¢), ded Regk dela A i Ciés th&lmnn Estado de México.
5291 3314
OFICINAS DE ATENCION
CENTRO COMERCIAL ANDADOR INTERLOMAS
AV. JESUS DEL MONTE 271, PISO 1 JESUS DEL MONTE, HUIXQUILUCAN, MEX.
http://sare.huixquilucan.gob.
HORAruu. 50w n s oo o, b Luives 1 vilines
Recepcion de documentos hastalas 1 5557 5244
udommmmmnmeseahwmdspuésddhongxr 5115
LOS DATOS PE ES PROF EN EL F E datrd al sigui dia a partir de kxs 9:00 horas
FORMATO SERAN PROTEGIDOS CONFORME A IA LEY DE 'rambunpmds' tu trdmite en linea do a
mmmwnnsmmmsonmzsmmgnmmv ) it utamsth g
DEMAS  NORMATIVIDAD  APLICABLE, PONIENDOSE A & - X
DISPOSICION DE SU TITULAR EN ESTE ACTO EN EL AVISO DE COMENTARIOS Y/O SUGERENCIAS:
PRIVACIDAD sare'/Dhubxguilucan. gob.mx, 01 (55) 3088 4535
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Datos con los que se llena el Formato del Alta SARE.

Folio SARE: El servidor publico asigna un folio, con el cual identificara

rapidamente cada expediente.

2. R.F.C.: Del contribuyente ya sea Persona Fisica o Moral el cual debe estar
registrado ante SHCP.

3.

Sector: La actividad Econdmica debe de encontrarse dentro del Catalogo de
Giros SARE vigente.

Breve Diagrama de Flujo mediante el cual se explica el proceso que lleva el
tramite SARE.

Requisitos solicitados para el alta de un Negocio de Bajo Riego y sin venta de
bebidas alcohdlicas.

Informaciéon importante que el contribuyente debe saber acerca de su tramite (es
por eso que al momento de entregar el Formato Unico de Apertura FUA se le
recomienda leer el mismo por ambos lados).

Nombre del propietario o Representante Legal.

Nombre y Firma del Propietario o Representante Legal, (La solicitud nunca podra
ser firmada por un gestor).
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5.2 SUBDIRECCION DE EMPRENDEDURISMO Y COMPETITIVIDAD

1. Formatos del Departamento de Impulso al Emprendedor

a) Formato de solicitud de curso

PROCEDIMIENTOS: DGD-SEC-DIE-01 DGD-SEC-DIE-02
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13 4

MUIXQUILUCAN

FORMATO DE SOLICITUD DE CURSO

EMPRENDEDURISMO Y COMPETITIVIDAD

/ curso de intsrés:
En casc ds ser un grupe de perzonas interszades, s Cuantas personas se ragistran al curso? /

Dztos camplementarios:

iCuenta usted con un negocio estzblecido? 51/ NC éDe qué giro?

—

De no tenar un negocio sQué giro Iz gustaria emprender?

Mancione qus informacién le gustaria aprender el los cursos y capzcitacionas de emprandimiznto:

Dias y horarios en los que se l= facilitz tomar los cursos:

politicas dz los curses: Total respeto para el facilitader del curso o capacitzcién, asi como
puntualidad y buzn manzjo de Iz informacién y manuzles que szrén entregades por [a Direccion
&eneral de Desarrollo Econdmice.

Nombre y firmz del sclicitante
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Datos con los que se llena el Formato de Solicitud de Curso
1.Nombre: completo tal cual como la identificacién oficial.

2. Comunidad del Municipio: Domicilio

3. Curso de Interés: Teérico, practico y nivel

4. Total de personas que integran el grupo para llevar a cabo el curso
5. Giro del negocio.

6. Redaccion del lo que espera del curso.

7. Dia y Horario solicitado para llevar a cabo el curso

8. Nombre y Firma del solicitante

b) Formato de informe de actividades
PROCEDIMIENTOS DGD-SEC-DIE-01 DGD-SEC-DIE-02
1. INFORME

FECHA DEL EVENTO OBSERVACIONES
LUGAR

§ ” 2019-2021 N’ZC;A:,:?
UIXQUILUCAN

SIGAMOS CRECIENDO NOMBRE DEL EVENTO
COMUNIDAD
TIPO DE EVENTO

RESPONSABLE DEL EVENTO DAFNE CAMPUZANO

n/a

DESCRIPCION DEL EVENTC

RESUMEN DE
ACTIVIDADES

OBSERVACIONES

~__ CONTACIC V‘,'lf RESPONSABLES

LIC. DAFNE DANAE CAMPUZANO ANAYA
5565600394

EMPRENDIMIENTO.HUIXQUILUCAN@GMAIL.COM

DEPARTAMENTO DE APOYO AL
EMPRENDEDOR.
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2. LISTA DE ASISTENCIA
NOMBRE COMUNIDAD (c][:{o)
0. EVIDENCIA FOTOGRAFICA

1. FORMATO DE INFORME SEMANAL DE SEGUIMIENTO

o ob e Ainak DIRECCIéN GENERAL DE DESARROLLO ECONéMICO Y EMPRESARIAL
ABRIL SEMANA 15 (10-14 ABRIL)
mequn.ucmq il

SIGAMOS AVANZANDO

ACTIVIDAD META ANUAL ALCANCE 15 15
CURSOS 15 4 10
CAPACITACIONES 15 4 = — 0
APOYOS Y PROYECTOS 10 2 CURSOS CAPACITACIONES ~ APOYOSY ACCIONES
PROYECTOS
ACCIONES 20 5
®METAANUAL = ALCANCE

RUEDA DE NEGOCIOS HUIXQUILUCAN
JUEVES 13 DE ABRIL
ASISTENCIA 20 EMPRESAS
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2. Formatos del Departamento de Competitividad

a) Formato del Solicitante
PROCEDIMIENTOS: DGD/SEC/DC/03; DGD/SEC/DC/04; DGD/SEC/DC/OB

Anverso
M IR
UIXQ‘U lLUCAN REGISTRO PERSONAL SISNE EE{N&:} =
FECHA:
R.F.C.
CONSEJERO:
DATOS PERSONALES
NOMERE(S) APELLIDO PATERNO APELLIDO IAATERNO
1 —_
ENTIDAD MUNICIPIO O P
FEDERATIVA DELEGACION 4
DOIACILIO _
2 L Calle. numsro oxh% oe}ngnnoor TELEFONO
COLONIA c.P. 1 2
CORREO LUGAR DE
ELECTRONICO NACBNENTO
— |_—P FECHA DE NACIAENTO
4
1 l ! L 1 : ESTATURA: GENERO [:] Mascutino D Femenino
Dia 7 — —
_— SE ENTERO DEL SNE? CuRP
5 ¥
] sin tnstruccicn [ savorteory escvir [] prmans [ sscundanasec. tecnica
ULTIMO GRADO DE [ comrera comerciat [ cerreratscnica [ protesicnat taenico [ prepa o vocacionat
ESTUMNOS [ . supertor untveraitario [ uecsnciatura [ msestna Doctorado
7 —>

CARRERA O ESPECIALIDAD:

SITUACION ACADEMICA D Estudlante D Diploma o certificado I:I Trunca D Pasante I:] Titulado

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADE S
ESPECIFICAS
8

IDIOMA 1 DOIANIO D Basico D Intsrmeaio D Avanzado

SITUACION LABORAL
D si mOoTIVO D Para camblaree de trabsjo D Para tensr mas co un empleo
TRABAJA Nunca ha D Corro 0 qQUatrd Ajuste do Fue despecido $o torming su $9 retiro
Ac’quuzm'm D NO D trabajaco su fuents co personal oln causa contrato voluntariament
Otra
FECHA EN QUE COMENZO A BUSCAR TRABAJO ol IBIL PARA RA
SPONIBILIDAD COMENZA Inmediata A convenir
| | | 1 | | J TRABAJAR D D
1453
___PERFIL LABORAL [ULTIMO TRABAJO O TRABAJO ACTUAL)
NOMBRE O TITULO DE
PUESTO P

SOCIAL OCUPADO . S

INCIONES Y SALARIO
ACTIVIDADE § MEN SUAL
REAUZADAS » RECIBIDO

™ TIPO DE EMPLEO Tiempo p D D Medlo 03 D Noctuma D Fines e semana D Estudiantes
FECHA DE INGRE SO FECHA DE SEPARACION
l | I | I | | | J | | I | I | | |
Ola 1828 AN Da [ ANO ad
Roverso
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PUEESTO DESEADO

PUESTO
DESEADO OCUPACION

EXPERIENCIA EN EL Mas de 5
PUESTO I:I Hingunz D & meeges - 1 aflo D 18no—2anas D 2—-35ancs D 3—4anocs D £—58fcs anos

OCUPACION OPCIONAL 1

EXPERIENCIA ENEL Maz e S
PUESTO D Hinguna D & meees - 1 aflo I:I 1afo—2anos l:l 2—-3anos D 3—4 anos [:l £—5anocs aM0e

TiPO DE EMPLEO DESEADO D Tiem@o compiata I——_I Becarios D Meadio dia D Hocturns I:I Fines o gemansa D Estudiantse

SALARIO PRETENDIDO DISFONISILIDAD 51 Ho DISPCHIBILIDAD PARA 51 H
MENSUAL § PARA VIAJAR RADICAR FUERA o

DIAGHNOSTICO DE
LA ENTREVISTA

OBSERVACIOMNES

—

Datos con los que se llena el Formato del Solicitante.

1.Nombre: completo tal cual como la identificacién oficial.

. Domicilio: actual dato importante acorde la zona la vacante a solicitar.

. Municipio: nos dara la distancia a recorrer del solicitante a su lugar de trabajo.
. Correo: intercambiaremos CV y vacantes con el solicitante.

. Edad: nos dara el perfil del solicitante.

. CURP: requisito para la contratacion del solicitante.

. Carrera o especialidad: perfil del solicitante.

. Conocimientos y habilidades: es la experiencia del solicitante.

© 00 N oo o M 0w N

. Razén social: referencia importante para el nuevo empleador.
10. Puesto que desempefio: experiencia del puesto.

11. Actividades: actividades que realizo en su empleo anterior.
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b) Formato de Empresas

PROCEDIMIENTOS: DGD/SEC/DC/03; DGD/SEC/DC/04; DGD/SEC/DC/06

Humquiucan REGISTRO VACANTES SISNE Wf—s}:

SICAMOS AVANIANDD

5 — [ runciones ¥ AtimvALES A

FECHA:
RFC:

CONSEJERQ:

T
INFORMACION DE LA EMPRESA
—3 NOMBRE O RAZON 30CIAL REPRESENTANTE LEOAL
ENTIDAD DELEOACION O
FEDERATIVA MUNICIPIO
pomicL
TCHM nunew Lo e s
COLONIA C.P.
Nomoero de
Tolafeno 1 Tel#fcno 2 Fax emploacot
CoIE PAGINA
e anshen e
ACIVIAY ECONOMITA 2COMO SEENIERO
PHINCHAL UEL $NEY
INFORMACION DE VACANTE

TITULO DEL LUOAR DONDE 3E
PUERTO e UBICA LA VACANTE

Copnclon Coeas y Vatd§o pt Jempaan

MEALWAIC

CONOCIMIENTO3 Y
HABILIDADE § REQUERIDO®

TIPO DE EMPLEO D TieMEO COmpesd D Becwions D Nedo dia D Noctuma D Fines de semana D Estudanies

DIA3 A LABORAR HORARIO DE TRABAJO JALARIO OFRECIDO MENIUAL
NOMEID NUMEHO MAXINO LT VIGENCA
LE PLALAY ENVIOS 1O IPLAZA (Wa puade ssr mayar
DISCAPACIDAD ACEPTABLE D Sin dscapacdad D fuxdnva D Visual D Motara D neiectual
CAUIA QUE D Emoresa noeva D Necesdades temporaies de mano de odra Puesto de nueva creackdn Repeakitn de personal
ORIGINA LA
VACANTE Otra

.
D Sin Instroccidn D Saderleer y escrivr D Frimana D SeandaraSec Monca

I " " 5 yooaclonal

ULTIMO ORADO DE D Carrera comercial D Carreraftcnka D Frotesional tdcniko D Frepa o vocacional

EATUDION T. Superior unherstaio D Licenciatura D Maestra I:l Doctorada

CARRERA O EJPECIALIDAD:

TUACION ACADEMICA D Estudante D Dpioma o cenficado D Trunea D Pasanie D Tralado

EXPERIENCIA EN EL PUERTO D Niguna D 6 meses - 1 3% 1-2af08 D 2-3at0s I-40t0s 4-5at0s % afos o mas
RANQGO DE EDAD PREFERIDA

IDIOMA 1 DoMIND [Jesses [ wsermean [ aanzas
DIOMA 2 DOMINIO D Basico D nermedo D Avarzaco

DISPONIBILIDAD DISPONIBILIDAD PARA
DE VIAJAR st No RADICAR FUERA st No QENERO Mawding Femenno rdatinto

OTRAE PRESTACIONES

OBIERVACIONES

¢DEIEA GUE 3E PUBLIQUE EN EL PERIODICO OFERTA S DE EMPLEOD? D §! D Na
oY YT~ 7
PERIONA DE CONTACTO CARGO
TELEFONO o CORREO ELECTRONICO
v
MEDIO PREFERENTE DE CONTACTO D Cormec eectronko Domiclio D Fax D Teltteno
. . OlA (8) DE
HORARIODEENTREVIOTA _ & e hs ENTREVISTA
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Datos con los que se llena el Formato de Empresas.

1.Empresa a donde va a ir referido el solicitante.

2.Direccién de la empresa.
3.Nombre del personal de recursos humanos.

4 Teléfono de la empresa o Teléfono del personal de recursos humanos.

5.Puesto a cubrir.
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6. VALIDACION

H. Avuntamiento de

Huixquilucan
2022-2024

)
"’5"".3‘!." f
7 i

LIC. BENITO GARCIA AVALOS

Contralor Interno\Municipal

LIC. HECTOR HUGQ SM *RODR r.
Secretgfio Tédnice” un|C|paI / -

/ . f" yuilucan \

022.2024

\ Yia | ‘*l 'Iil»a

MTR ISTIAN FERNANDEZ GALV hE

¥, {Econémico /
Direccién Gezjl‘de Desarrollo Econdémico y Empfégmﬁay

--- .......
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