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IDENTIFICACION DEL PROCESO

Expedicion y Refrendo de licencias de funcionamiento a establecimientos comerciales
y de servicios

OBJETIVO

Regularizar los establecimientos comerciales de alto, mediano y bajo impacto, a través

de los

padrones y listas de registro de comercios mediante la expedicion de la licencia

de funcionamiento.

REFERENCIAS

Ley de competividad y ordenamiento comercial del estado de México, Articulo 7,
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 18 de diciembre de 2014.

Cdédigo administrativo del estado de México, articulo 20 BIS, Articulo 18.21 Numeral 1.
18 de diciembre de 2014. su publicacién en el periédico oficial "Gaceta del Gobierno".

Bando

Municipal de Tepetlixpa, Titulo Décimo Primero, Capitulo 1X, De la Direccién de

Reglamentos, Articulo 93, 216, 219, 220. Gaceta Municipal 5, febrero de 2026

Cdédigo reglamentario para el municipio de Tepetlixpa Estado de México, Capitulo
Segundo, Seccién Segunda, de las licencias de funcionamiento de los establecimientos,
Articulo 8.14 y 8.15 gaceta de gobierno tomo CXCVI, julio 2013.

V.
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DEFINICIONES

CEDULA INFORMATIVA DE ZONIFICACION: Documento que tiene como
finalidad informar y orientar a los particulares respecto de la normatividad
contenida en los planes municipales de desarrollo urbano o los planes de centro
de poblacién, informacion que incluya usos del suelo, densidades, intensidades
maximas de aprovechamiento u ocupacion del suelo y las restricciones aplicables
a un determinado predio o inmueble;

DICTAMEN DE GIRO: Es el documento de caracter permanente emitido por la
Comision de Factibilidad del Estado de México, sustentado en las evaluaciones
técnicas de factibilidad en materias de salubridad local, desarrollo urbano y
vivienda, proteccion civilLb, medio ambiente, desarrollo economico,
comunicaciones, movilidad y agua, drenaje, alcantarillado y tratamiento de aguas
residuales, previo analisis normativo multidisciplinario, cuya finalidad es
determinar la factibilidad de la construccion, apertura, instalacion, operacion,
ampliacion o funcionamiento de obras, unidades econdmicas, inversiones o
proyectos, que por su uso o aprovechamiento del suelo generen efectos en el
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equipamiento urbano, infraestructura, servicios publicos, en el entorno ambiental

o salud, en términos de las disposiciones juridicas aplicables;

ESTABLECIMIENTO COMERCIAL O DE SERVICIOS: Cualquier instalacion,

oficina, agencia, local o expendio donde se realicen actos de comercio;

DIRECCION: La Direccion de Reglamentos;

INSPECCION: Es la presencia fisica del personal habilitado por la Direccion de

la Reglamentos consistente en un andlisis realizado mediante la observacion

directa de las instalaciones, equipos y procesos productivos al establecimiento
comercial, para determinar correspondencia en los datos aportados en la solicitud
de apertura o en la licencia de funcionamiento.

% LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: Documento oficial expedido por el H.
Ayuntamiento a través de la Direccion de Reglamentos mediante el cual se
permite a personas fisicas y juridico colectivas, realizar actividades comerciales,
industriales o de servicio;

% LICENCIA DE USO DEL SUELO: Documento mediante el cual se establece el
uso del suelo que le corresponde a un inmueble, asi como sus normas técnicas
tales como la densidad de construccion intensidad de ocupacioén, ocupacion del
suelo, altura maxima de edificacion, niumero de cajones de estacionamiento
requeridos y superficie autorizada para comercio;

% SOLICITUD DE APERTURA: Documento mediante el cual se solicita

autorizacion para la apertura de unidad econémica mediante una licencia de

funcionamiento.

UNIDAD ECONOMICA: A la productora de bienes y servicios;

UNIDAD ECONOMICA DE ALTO IMPACTO: A la que tiene como actividad

principal la venta de bebidas alcohélicas para su consumo inmediato, y las demas

gue requieran de dictamen unico de factibilidad;

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

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

< UNIDAD DE MEDIDA Y ACTUALIZACION (UMA): es la referencia econémica en

pesos para determinar la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos

previstos en las leyes federales y estatales, de las entidades federativas, asi
como en las disposiciones juridicas que emanen de todas las anteriores;

UNIDAD ECONOMICA: A la productora de bienes y servicios;

VIGENCIA: Termino de duracion de la licencia o autorizacion.

VISTO BUENO DE PROTECCION CIVIL: Tramite consistente en acreditar el

cumplimiento de la normatividad en materia de condiciones de seguridad y

medidas de proteccidn civil.
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V. REQUISITOS

Para la aplicacion del presente procedimiento sera necesaria contar con los siguientes
requisitos:

Personas fisicas:

1. Llenar formato Unico de solicitud de licencias de bajo impacto

2. Copia de identificacion oficial vigente

3. Recibo de pago del impuesto predial al corriente en pagos

4. Recibo de pago de agua para uso no domestico

5. Firma de carta compromiso de cumplimiento de las medidas de seguridad de
proteccion civil municipal.

Personas morales:

1. Llenar formato Unico de solicitud de licencias de bajo impacto

2. Acta constitutiva

3. Poder notarial del representante legal o carta poder a nombre de quien se realiza
el tramite

4, Copia de identificacion vigente del titular

5. Recibo del impuesto de pago predial al corriente en pagos

6. Recibo de pago de agua para su uso no domestico 2024

7. Firma de carta compromiso de cumplimiento de las medidas de seguridad de

proteccion civil municipal

VI. POLITICAS

« EIl ciudadano debera presentar ante la Direccion de Reglamentos su solicitud y
requisitos para la expedicion de su licencia de funcionamiento.

% La Licencia de funcionamiento se otorgara unicamente en dias habiles en un horario
de 09:00 a 16:00 horas, directamente en las oficinas de la Direccion de Reglamentos.

% La verificacion de la solicitud y requisitos del ciudadano se hara unicamente por el
encargado de la Direccion de Reglamentos quien determinara si los requisitos se
encuentran o no completos.

+ La entrega de la licencia de funcionamiento se realizara a favor del ciudadano, una
vez que se encuentren cubiertos todos los requisitos legales y previos el pago de los
derechos correspondientes ante el area de tesoreria Municipal.

% Las inspecciones se haran unicamente por el personal habilitado por la Direccién de
Reglamentos, quienes solo llenaran reporte de factibilidad.
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VIl.  DESARROLLO

Desarrollo del procedimiento; Expedicion de licencia de funcionamiento
No. Unidad Administrativa/ puesto Actividad

1. Persona fisica y/o moral Acude ala Direccion de Reglamentos
y solicita requisitos para expedicion
de licencia de funcionamiento de alto,
mediano o bajo impacto.

2. Direccion de Reglamentos Brinda informacién de requisitos y
formatos de ley, para la expedicion de
licencia de funcionamiento.

3. Persona fisica y/o moral Acude a la Direccion de
Reglamentos, presentando su oficio
de solicitud original y requisitos de ley
para efecto de solicitar apertura o
referendo de licencia de
funcionamiento de alto, mediano o
bajo impacto.

4, Direccion de reglamentos Recibe el oficio de solicitud de
apertura o refrendo con los requisitos
de ley, acusa de recibido.
(determinando si la documentacion
se encuentra completa o incompleta)

(Sl o NO).

Direccion de Reglamentos Solicita a la persona fisica o moral,

5. corregir los requisitos en un término
de 3 dias.

6. Persona fisica y/o moral Corrige y entrega, (se conecta con la

operacion 4)
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7. Direccion de Reglamentos
8. Inspector habilitado

9. Direcciéon de Reglamentos
10. Persona fisica y/o moral
11.

Persona fisica y/o moral

Direccion de Reglamentos

12.
13. .
14. Persona Fisica y/o Moral
Tesoreria
15. o
Direccion de Reglamentos
16.

Persona fisica y/o moral

La documentacion es correcta y
completa, da instruccion al inspector
habilitado para realizar inspeccién en
el establecimiento.

Realiza inspeccion (24 horas) de la
unidad econdomica a efecto de
corroborar los datos que el solicitante
indic6 en su oficio de solicitud de
apertura o refrendo.

Remite reporte a la direccion de
Reglamentos.

Se otorga un término de 3 dias a
efecto de que subsane aquellas
irregularidades que se detectaron en
la inspeccion.

adecuaciones
anexa los

Realiza
recomendadas y/o
requisitos faltantes.

Una vez completa la documentacién
y satisfecha la inspeccion, se entrega
orden de pago para el cobro de los
Derechos correspondientes en el
area de tesoreria municipal.

Se entrega orden de pago a usuario
Intercambia orden de pago, recibe
pago y entrega factura de pago con
nuamero de folio, remite a la Direccion
de Reglamentos.

Se entrega licencia de
funcionamiento y se inscribe en el
padron de unidades econOmicas
segun

Recibe y firma de conformidad.
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VIIl. DIAGRAMACION

PERSONA FISICA Y/O

MORAL

DIRECCION DE
REGLAMENTOS

INSPECTOR
HABILITADO

TESORERIA

[ INICIO ]

(D

Acude a la Direccion de Reglamentos y
solicita requisitos para expedicion de

licencia de funcionamiento de alto,
mediano o baio impacto.

0

Brinda informacion de requisitos y

Acude a la Direccion Reglamentos,
presentando su oficio de solicitud
original y requisitos de ley para efecto
de solicitar su licencia de
funcionamiento de alto mediano o
bajo impacto.

formatos de ley, para la expedicion
de licencia de funcionamiento.

Corrige y entrega
informacién

0

Recibe el oficio de solicitud y requisitos de
ley. (Determinando si la documentacion se
encuentra completa o incompleta). Se lo
hace saber al solicitante

éla documentacion es
correcta?

Se solicita a la persona fisica o moral
la cumplimente en el término de 3
dias.
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Realiza inspeccion (en 24 horas)
de la unidad econémica a efecto

de corroborar los datos que el
La documentacién es correcta solicitante indicé en su oficio de
y completa, da instruccion al solicitud de apertura o refrendo.
inspector  habilitado  para (Conecta con procedimiento de
realizar inspeccién en el inspeccién de Establecimientos
establecimiento.

Realiza adecuaciones o Se otorgara un término de °
anexa documentacion 3 dias para subsanar
irregularidades durante la Remite reporte a la direccion de

faltante

inspeccion. Reglamentos

Se entrega orden de

SE ENTREGA ORDEN
DE PAGO A USUARIO pago

Intercambia orden de pago,

recibe pago y entrega factura
16 con numero de folio, remite a
la Direccién de reglamentos

Se entrega licencia de funcionamiento.

Solicitante, recibe y firma de
conformidad.

[ FIN

IX. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO: SOLICITUD DE APERTURA DE UNIDAD ECONOMICA FSAAE-01
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INSTRUCTIVO: FORMATO DE SOLICITUD DE APERTURA DE ACTIVIDAD ECONOMICAS.

1.- El solicitante indicara cual es el giro principal de su unidad econémica.

2.- El solicitante llenara los campos con informacion su informacién personal.

3.- El solicitante indicara con precisién el domicilio de la unidad econémica a aperturar o refrendar.

4 .- El solicitante realizara croquis de referencia de las calles que rodean el domicilio de la unidad econémica.

5.- El solicitante indicara el giro preponderante de su unidad econémica.

6.- El solicitante llenara el campo con el nombre de su unidad econémica.

7.- El solicitante indicara en este apartado la cantidad monetaria con la que inicio su negocio.

8.- El solicitante indicara con precision el numero de personas que emplea en su unidad econémica sean remuneradas
0 no.

9.- Este apartado sera cubierto por la Direccion de Reglamentos quien verificara los documentos del solicitante, cotejando
con originales y reservando una copia para el expediente.

10.- En éste apartado, el solicitante estampara su firma, con la cual manifiesta su conformidad con los datos que en la
misma se incluyan.

11.- Este apartado es cubierto por el inspector habilitado designado para realizar inspeccién de la unidad econémica a
aperturar o refrendar, indicando fecha de inspeccion.

12.- En éste campo el inspector habilitado indicara el giro descrito por el solicitante en el formato de solicitud de apertura
o refrendo.

13.- En éste campo el inspector habilitado llenara con folio interno de inspeccién.

14.- En éste campo el inspector habilitado asentara su nombre completo.

15.- El inspector habilitado asentara la razén de su reporte, sobre lo que percibi6é con sus sentidos en la inspeccion, si
hay correspondencia entre el giro solicitado y el giro ejecutado por la unidad econémica, si se trata de un refrendo el
inspector debera indicar si las condiciones fisicas y giro de la unidad econémica no han cambiado, esto muy
independiente de las medidas de proteccion civil que se debieron cubrir al presentar visto bueno de proteccion civil.
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l. IDENTIFICACION DEL PROCESO
Inspeccion de establecimientos de uso comercial, industrial y de servicios.
Il. OBJETIVO

La regularizacion y cumplimiento de los ordenamientos legales por parte de los
propietarios o representantes de sus establecimientos comerciales y de servicios en el
trdmite de su expedicion y refrendo.

II. REFERENCIAS

Bando Municipal de Tepetlixpa, Titulo Décimo Primero, Capitulo 1X, De la Direccion de
Reglamentos, Articulo 94 98, 219. Gaceta Municipal no.2, febrero de 2026.

Cdédigo reglamentario para el municipio de Tepetlixpa Estado de México, capitulo
segundo, seccién segunda, de las licencias de funcionamiento de los establecimientos,
articulo 8.14 y 8.15 fracciones I, II, 11, IV, V, gaceta de gobierno tomo CXCVI, julio 2013.

V. DEFINICIONES

*.
L X4

INSPECCION: Es la presencia fisica del personal habilitado por la Direccién de la

Reglamentos consistente en un andlisis realizado mediante la observacion directa

de las instalaciones, equipos y procesos productivos al establecimiento comercial,

para determinar correspondencia en los datos aportados en la solicitud de apertura

o0 en la licencia de funcionamiento.

% ESTABLECIMIENTO COMERCIAL: Cualquier instalacion, oficina, agencia, local o
expendio donde se realicen actos de comercio;

< UNIDAD ECONOMICA: A la productora de bienes y servicios.

» ESTABLECIMIENTO DE SERVICIOS: Cualquier instalacion, oficina, agencia, local

0 expendio donde se ofrezcan procesos, conocimientos o actividades.

V. REQUISITOS

1. Solicitud de apertura o refrendo
2. Licencia de funcionamiento
3. INE del interesado
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VI. POLITICAS

% La Direccién de Reglamentos, acudira en dias habiles o inhabiles a realizar
inspeccion, a los establecimientos con giro comercial y de servicios.

% La inspeccion que realiza la Direcciéon de Reglamentos, es muy independiente
del visto bueno otorgado por Proteccion Civil Municipal.

VIl.  DESARROLLO

Desarrollo del procedimiento; Inspeccion a establecimientos con giro comercial y de
servicios.

No. Unidad Administrativa/ puesto Actividad
1. Director de Reglamentos. Recibe solicitud de apertura o
refrendo de unidad

econdémica cumpliendo con
los requisitos de apertura o
refrendo, y turna solicitud a
inspectores habilitados.

2. Inspector habilitado Recibe solicitud requisitada
de inspeccién por la direccion
de Reglamentos teniendo un
maximo de 24 horas para
ejecutarla.

3. Inspector habilitado Se constituye en el domicilio
gue para efecto de Ila
inspeccibn  se  encuentra
determinado en la solicitud de
apertura o refrendo.

4. Inspector habilitado Ubica domicilio de la unidad
econ0mica, se identifica
como servidor publico
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Persona Fisica o moral

Persona Fisica o moral

Inspector habilitado

Inspector habilitado

Director de Reglamentos

Persona
(solicitante)

fisica

(0]

moral

habilitado para realizar Ila
inspeccion, con la persona
con la que se entienda la
diligencia.

Corrobora datos de
identificacion del inspector
habilitado.

Permite al personal habilitado
realice bajo permiso previo, el
ingreso a su establecimiento,
a fin de que realice el analisis
correspondiente.

Realiza analisis segun
corresponda, e indicara en su
reporte, Si hay
correspondencia entre el giro
solicitado y el ejecutado, o si
no han cambiado las
dimensiones, giro 0
condiciones del
establecimiento.

Realiza y entrega reporte a la
direccion de Reglamentos si
el establecimiento cumple
con las condiciones indicadas
en su solicitud, de acuerdo al
giro bajo, mediano o alto
impacto.

Recibe informe, lo integra al
expediente y da a conocer al
solicitante si el reporte del
inspector habilitado es
favorable.

En caso de que no obtener un
reporte favorable, el
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VIll. DIAGRAMACION

solicitante realiza
adecuaciones
correspondientes.

(Se conecta con paso 1)

PERSONA FISICA
Y/O MORAL

DIRECCION DE
REGLAMENTOS

INSPECTOR
HABILITADO

[ INICIO ]

Recibe solicitud de apertura o refrendo

de unidad econdmica cumpliendo con
los requisitos, turna solicitud a
inspectores habilitados.

0

Recibe solicitud requisitada de inspeccion,
teniendo un maximo de 24 horas para

ejecutarla.

Se constituye en el domicilio que para
efecto de la inspeccién se encuentra
determinado en la solicitud de
apertura o refrendo.

v

Corrobora datos de
identificacion  del inspector
habilitado.

| A |

()

Ubica domicilio de la unidad econdmica,
se identifica como servidor publico
habilitado para realizar la inspeccion, con
la persona con la que se entienda la
diligencia.
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XP

Permite al personal habilitado

realice bajo permiso previo, el
ingreso a su establecimiento, a
fin de que realice el andlisis

correspondiente.

v

Recibe informe y da a conocer al solicitante si <@

el reporte del inspector habilitado es favorable

" o

Reporte favorable

S|

NO CUMPLE, SUBSANA
Y SE CONECTA CON EL
PASO 11.

En caso de que no obtener un

reporte favorable, el solicitante
realiza adecuaciones

correspondientes.
CONECTA CON PASO 1)

(SE

v

«

7

Realiza analisis segln corresponda,
e indicara en su reporte, si hay
correspondencia entre el giro
solicitado y el ejecutado, o si no han
cambiado las dimensiones, giro o
condiciones del establecimiento

Realiza y entrega reporte a la
direccion de Reglamentos si el
establecimiento cumple con las
condiciones indicadas en su solicitud,
de acuerdo al giro bajo, mediano o
alto impacto.

!

Integra reporte al expediente
(Continua con proceso expedicidn de licencia

de funcionamiento en paso 13)
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO DE SOLICITUD DE APERTURA DE ACTIVIDADES ECONOMICAS

FSAAE-01

Formato de solicitud de apertura
de actividades econéomicas
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INSTRUCTIVO: FORMATO DE SOLICITUD DE APERTURA DE ACTIVIDAD ECONOMICAS.

1.- El solicitante indicara cual es el giro principal de su unidad econémica.

2.- El solicitante llenara los campos con informacion su informacién personal.

3.- El solicitante indicara con precisién el domicilio de la unidad econémica a aperturar o refrendar.

4 .- El solicitante realizara croquis de referencia de las calles que rodean el domicilio de la unidad econémica.

5.- El solicitante indicara el giro preponderante de su unidad econémica.

6.- El solicitante llenara el campo con el nombre de su unidad econémica.

7.- El solicitante indicara en este apartado la cantidad monetaria con la que inicio su negocio.

8.- El solicitante indicara con precision el nimero de personas que emplea en su unidad econémica sean remuneradas
0 no.

9 - Fste anartado sera cubierto nor la Direccidn de Realamentos auien verificard los documentos del solicitante.
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IDENTIFICACION DEL PROCESO

Verificacion de establecimientos de uso comercial, industrial y de servicios.

OBJETIVO

Regularizar el comercio para un ordenamiento integral de los establecimientos
comerciales y de servicios.

Bando

REFERENCIAS

Municipal de Tepetlixpa, Titulo Décimo Primero, Capitulo IX, De la Direccion de

Reglamentos, Articulo 94, 95, 221. Gaceta Municipal no.2, febrero de 2026.

Caodigo reglamentario para el municipio de Tepetlixpa Estado de México, Titulo Tercero,
Seccién Décima, De la Direccion de Desarrollo Econémico y Regulacion de las
Actividades Comerciales Industriales y de Servicios, Articulo 3.37 XII, XVIIl y XX gaceta
de gobierno tomo CXCVI, julio 2013.

K/
%

K/
%

*.
%

DEFINICIONES

ACTA CIRCUNSTANCIADA: Formato de papel impreso fundado y motivado con los
preceptos legales aplicables relativos a la materia, en el cual se hace constar todo
lo actuado durante las diligencias de verificacion en los establecimientos mercantiles,
asimismo se hace constar el cumplimiento del acto administrativo ordenado por la
autoridad administrativa.

ACTA DE GARANTIA DE AUDIENCIA: Documento impreso el cual contiene todo lo
gue hizo constar durante la Garantia de Audiencia que se desahoga en virtud de la
comparecencia de los propietarios o representantes legales de los establecimientos
mercantiles.

ACTA DE SUSPENSION DE ACTIVIDADES: Formato de papel impreso fundado y
motivado con los preceptos legales aplicables relativos a la materia, en el cual se
hace constar todo lo actuado durante la diligencia tendiente al no ejercicio de
actividades mercantiles del establecimiento suspendido por orden de la Direccion de
reglamentos.

ACTA DE VISITA Y VERIFICACION PARA ESTABLECIMIENTOS: Formato de
papel impreso fundado y motivado con los preceptos legales aplicables relativos a la
materia, en el cual se hace constar todo lo actuado durante la verificacion a los
establecimientos mercantiles que sea ordenada por la Direccidon y hecha por
conducto de los notificadores verificadores y ejecutores.
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V.

CITATORIO PARA ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES, INDUSTRIALES Y/O
DE PRESTACION DE SERVICIOS: Instrumento de comunicacion procesal utilizado
por los notificadores, verificadores, habilitados por la Direccion, para que el
propietario comparezca de manera personal o a través de su representante legal, y
a su vez acredite, exhiba documentos y aclare el motivo por el cual est4 citado.
DILIGENCIA DE VERIFICACION: Acto administrativo consistente en la supervision
de establecimientos Comerciales, Industriales, Prestacién de Servicios, que por la
actividad que desempafan, se ordena esta para corroborar que no existen
irregularidades.

ESTABLECIMIENTO COMERCIAL O DE SERVICIOS: Cualquier instalacion, oficina,
agencia, local o expendio donde se realicen actos de comercio;

GARANTIA DE AUDIENCIA: Momento procesal en el cual comparece el propietario
o representante legal de un establecimiento Comercial, Industrial y/o de Prestacién
de Servicios ante la Direccién de Reglamentos, con el fin de manifestar, exhibir
documentos, aportar pruebas o aclarar la situacion legal de dicho establecimiento.
NOTIFICACION: Medio de comunicacién procesal por el cual la Direccién, da a
conocer sus resoluciones y actos administrativos, a aquellas personas interesadas
gue puedan verse afectadas por dichos actos o resoluciones.

SELLO DE SUSPENSION PROVISIONAL: Papel adherible que se utiliza para
bloguear los accesos principales de establecimientos Comerciales, Industriales y/o
de Prestacion de Servicios, que por resolucion tienen prohibido ejercer su actividad
cotidiana, como medida de apremio y/o de seguridad, impuesta por la Direccién de
Reglamentos.

ESTABLECIMIENTO COMERCIAL: Cualquier instalacion, oficina, agencia, local o
expendio donde se realicen actos de comercio;

VERIFICACION: Es el acto administrativo a través del cual la Direccion de
Reglamentos, por conducto de personal habilitado supervisa e inspecciona el
desarrollo y cumplimiento de las condiciones, los requerimientos y obligaciones para
una actividad, establecidas en la normatividad vigente en la materia

UNIDAD ECONOMICA: A la productora de bienes y servicios;

REQUSITOS

1. Solicitud
2. Licencia de funcionamiento
3. INE solicitante o apoderado legal
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VI. POLITICAS

X/
°e

X/
°e

La Direccion de Reglamentos, acudird en dias habiles o inhabiles a realizar la

verificacion, a los establecimientos con giro comercial y de servicios.

La Direccion de Reglamentos podrd habilitar horas y dias inh&biles a afecto

realizar verificacién de unidades econdmicas por causa de fuerza mayor.

Reglamentos.

VIl.  DESARROLLO

No.

Las verificaciones se haran Unicamente por el personal habilitado por la Direccion

Desarrollo del procedimiento; verificacién de establecimientos con giro comercial y de

servicios.
Unidad Administrativa/
puesto

1. Direccion de Reglamentos.

Notificador y/o verificador
habilitado

Actividad

Recibe solicitud, queja o ya sea de oficio,
asigna numero de expediente, realiza revision
en el Padron municipal de Unidades
Econdémicas, con la finalidad de detectar
alguna irregularidad o bien corroborar la
licencia o permiso de determinada unidad
economica.

Si derivado de la queja presentada no se
desprenden datos suficientes para realizar
verificacion, la Direccion puede abrir un
periodo de informacién previa, para poderse
allegar de elementos para poder ordenar la
verificacion

De existir irregularidad o duda del
funcionamiento de la unidad economica,
instruye al verificador y/o notificador
habilitado a efecto de ejecutar orden de visita
de verificaciébn en un maximo de 48 horas.

Recibe instruccion requisitada, se constituyen
en el mismo acto notificador y verificador, en
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10.

11.

Notificador habilitado

Notificador habilitado

Persona Fisica o Moral

Verificador habilitado

Persona Fisica o Moral

Verificador habilitado

Verificador habilitado

Verificador habilitado

Verificador habilitado

el domicilio de la unidad econémica, indicado
en la orden de visita de verificacion.

Ubicado el domicilio, pregunta por el
Propietario, Representante legal,
Posesionario del Establecimiento, y se
identifica como notificador habilitado.

Notifica la orden de la visita de verificacion al
Propietario, Representante legal,
Posesionario o persona que al momento se
encuentre a cargo del establecimiento.

Permite al personal habilitado realice, el
ingreso a su establecimiento, a fin de que
realice el analisis correspondiente.

Elabora Acta Circunstanciada del desarrollo
de la verificacion; en primer momento pide a
la persona con la que se entiende la diligencia
nombre a 2 testigos de su confianza.

(Si )Procede a nombrar a 2 testigos de su
confianza, indicando nombres completos
para asentarlos en el acta.

(No) se niega hacerlo

Asentara el hecho en el acta, y luego
entonces él nombrara a 2 testigos de entre los
presentes.

Procede a preguntar sobre la documentacién
gue por ley y de acuerdo al giro debe tener a
la vista la unidad econdmica, asi como
permisos para el uso de via publica si los
hubiere o permisos sobre la ampliacion de
horarios de funcionamiento. Tomando
evidencia fotografica o de video.

De no haber encontrado irregularidad. Lo
asienta en el acta y se retira.

Habiendo realizado un analisis del
establecimiento y de encontrar
irregularidades, realizard levantamiento
fotogréafico o de video de las mismas, que se
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12. Notificador habilitado

Verificador habilitado

13. Persona Fisica o moral
14. Notificador habilitado

15. Notificador habilitado

16 Persona fisica

17. Verificador y/o Notificador
18. Direccién De reglamentos

integraran al expediente y de inmediato
aplicard medidas preventivas, de seguridad,
y/o de apremio en los términos ordenados en
el acuerdo y orden correspondiente.

Notifica el acuerdo de inicio de procedimiento
administrativo, al propietario, representante o
persona con quien se entienda la diligencia.

Recaba firmas del acta circunstanciada a
testigos y por ultimo a la persona con la que
se entendio la diligencia.

Si Firma el acuse correspondiente, Recibe
documentacion. Si se niega.

No. Realizard& anotacion en el acta
circunstanciada, sin que la falta de la firma,
afecte la actuacion.

Notifica citatorio para llevar a cabo garantia
de audiencia con la persona con quien se
haya entendido la diligencia. Reciba o no, se
le hace de conocimiento que de no asistir en
fecha y hora sefalada se le tendra por
satisfecha su garantia y por perdido su
Derecho. Turna documentacion a verificador
habilitado.

Firma el acuse correspondiente, Recibe
documentacion

Entrega la documentacion al Director de
Reglamentos y da por concluido el proceso
de verificacion.

Recibe documentacion y
expediente.

la agrega al



Zlﬁé

VIll. DIAGRAMACION:

P

“Municipio con historia y responsabilidad social”

DIRECCION DE
REGLAMENTOS

INSPECTOR
HABILITADO

VERIFICADOR
HABILITADO

PERSONA FISICA
O MORAL.

[ INICIO ]

1

Recibe solicitud, queja o ya sea de
oficio, asigna nimero de expediente.
Realiza revision en el Padrén municipal
de Unidades Econdmicas. De existir
irregularidad o derivarse duda del
funcionamiento de la unidad
econdmica. emite orden al notificador

2

Recibe instruccion requisitada, se
constituyen en el mismo acto notificador
y verificador, en el domicilio de la unidad
econdmica, indicado en la orden de

visita de verificacion

v

Ubicado el domicilio, pregunta por el
Propietario, Representante legal,
Posesionario del Establecimiento. Se
identifica como servidor publico

habilitado.

4

Notifica la orden de la visita de
verificaciéon al Propietario,
Representante legal, Posesionario o
persona que al momento se
encuentre a cargo del
establecimiento.

»
>

Permite al personal habilitado

(6 )+

Elabora Acta Circunstanciada del
desarrollo de la verificacién; en primer
momento pide a la persona con la que
se entiende la diligencia nombre a 2

testigos de su confianza.

realice, el ingreso a su
establecimiento, a fin de que
realice el andlisis correspondiente.
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8

Asentara el hecho en el acta, y luego
entonces él nombrard a 2 testigos de
entre los nresentes.

Indica nombres completos,
para que sean asentados en el
acta.

9

Procede a preguntar sobre la
documentaciéon que por ley y de
acuerdo al giro debe tener a la vista la
unidad econdmica, asi como permisos
para el uso de via publica si lo hubiere o
permisos sobre la ampliacion de
horarios de funcionamiento. Tomando
evidencia fotoerafica o de video.

O

De no haber encontrado
irregularidad. Lo asienta en el actay
se retira.

o

Realizara levantamiento fotografico o
de video de las irregularidades, que se
integraran al expediente y de inmediato
aplicara medidas preventivas, de
seguridad, y/o de apremio en los
términos ordenados en el acuerdo y
orden correspondiente.

]
&

13 )«

Notifica el acuerdo de inicio de
procedimiento administrativo, al
propietario, representante o persona
con quien se entienda la diligencia.

Recaba firmas del acta circunstanciada
a testigos y por ultimo a la persona con
la que se entendid la diligencia.

14

/

Realizara anotaciéon en el acta
circunstanciada, sin que la falta de la
firma, afecte la actuacion.
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18

Notifica citatorio para llevar a cabo
garantia de audiencia con la persona con
quien se haya entendido la diligencia.
Reciba o no, se le hace de conocimiento
que de no asistir en fecha y hora sefialada
se le tendra por satisfecha su garantia y
por perdido su Derecho.

Recibe documentacion y la agrega al
expediente (se conecta con
Procedimiento Administrativo
instaurado propietarios y/o encargados
y/o apoderados legales de los
establecimientos comerciales,
industriales, prestacion de servicios.

15

Firma el acuse correspondiente,
Recibe documentacién

Entrega la documentacion al Director
de Reglamentos y da por concluido el
proceso de verificacion.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO ACTA DE VISITA (FORMATO: FAV-02)

DIRECCION DE REGLAMENTOS
EXPEDIENTE:

ASUNTO: ACTA DE VISITA

En el municipio de Tepetlixpa Estado de México, siendo las 1 horas del dia

2 de, 3 de 4 el suscrito notificador en
funciones C. S
quien se identifica con gaf numero 6 pedido a su favor por el H.
ayuntamiento de Tepetlixpa, Estado de México, adscrito al darea de 7
me constitui en 8

teniendo el inmueble en cuestion la siguiente descripcion:

9

cerciorandome plenamente de ser el domicilio del C.
10, procedi a llamar a la puerta, que fue atendida por quien
dijo Ik se 11, mi

que se identifica con 12, nimero 13 la cual
concuerda con sus rasgos fisonémicos y una vez teniéndola a la vista se devuelve por ser un
documento de utilidad de su poseedor. En este acto se procede a entregar a la persona con la que
se entiende la presente, ORDEN DE VISITA y que ha saber se refiere al oficio 14
de fecha 15, suscrito dentro del expediente al rubro
citado, signado por quien al calce de ese mismo documento firma en su calidad de Director de
Reglar tos del Ayur iento Constitucional de Tepetlixpa, con fundamento en los articulos del
Codigo Reglamentario y Bando Municipal vigente en Tepetlixpa, Estado de México, quien levanta la
presente acta, procede a identificarse pl te para d pefnar su funcion con la persona que
se entiende la diligencia, haciéndole saber el alcance del acto, por lo que manifiesta que esta
plenamente enterado. Asi mismo en este acto se le requiere a la persona con quien se entiende la

diligencia para que nombre dos testigos, sefialando a:

16 quien se identifica con 17, tambié
asi bién designa a 18
quien se identifica con 19 ahora bien, para el supuesto de que

la persona con quien se entienda la diligencia no nombre dos testigos que intervengan en la
diligencia o los sefalados no aceptan servir como tales, los funcionarios publicos ejecutores los
designaran. Por lo que este acto se designa a:

20

Quienes se identifican respectivamente con:

21
Acto continuo se le hace saber a la persona con quien se entienda la diligencia que esta obligado a
permitir a los visitadores, notificad y ejecutores el acceso al lugar o zona objeto de la diligencia,
asi como poner a la vista la documentacion, equipos y bi que les requieran. En similar tenor, el
gobernado estara obligado tanto a respetar la determinacion decretada por la autoridad
ordenadora, como el acto realizado por la autoridad ejecutora, tal como lo contemplan los articulos,
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iguaimente destacan las acciones legales sefialadas en los articulos 241 del Bando Municipal 2024,
que van desde una amonestacion, multa o arresto administrativo hasta por treinta y seis horas,
dependiendo de las circunstancias agravantes o atenuantes que observe de conformidad con lo
dispuesto por el articulo 246 del Bando Municipal vigente en el municipio de Tepetiixpa Estado de
México. Respaldandose adicionalmente la presente visita con el levantamiento fotografico.

Asentando el personal visitador la documentacion que se le solicita visitador y la que exhibe el
visitado o destinatario del acto:

Identificacién Oficial Vigente.

Documento que acredite la propiedad.

Acta Constitutiva (Persona Moral).

Aviso de Alta ante hacienda (persona fisica con actividad empresarial).
Licencia de Funcionamiento,

Permiso o Autorizacion.

Licencia de Construccion con su correspondiente con su Aviso de Terminacion.
Cedula Informativa de Zonificacion (uso de suelo).

Visto bueno de Proteccion Civil y Bomberos.

Dictamen de Giro

Cedula del RFC.

Otros:

0O 00 00O O0OCODOOODO

Para el caso de la licencia de Funcionamiento, se debera asentar fecha de expedicion 22
termino o vigencia: 23 usos para los que fue otorgado,
24 y senalar si el destinatario del acto cumple

Con la actividad senalada en la licencia

25.

Asimismo, con independencia de lo que se senale en la documentacion respectiva, la persona con
la que se entiende la diligencia debera manifestar de misma voz lo siguiente:

éCudl es el giro, servicio o actividad que presta?

26
¢ Tiempo operando o brindando el servicio?

27
Otras:

28

Otras circunstancias observadas por el visitador:
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29
Confiriéndole el mismo derecho a los destinatarios del acto que en caso de ser su deseo, hardn
constar en el acta que al efecto se levante, todas y cada una de las circunstancias, hechos u
omisiones que se hayan observado en la practica de la diligencia, para 1o cual manifiestan:

30

O bien hacer uso de ese derecho por escrito dentro del término de TRES DIAS HABILES siguientes a
la fecha en el que se hubiere levantado el acta, para lo cual el interesado o su representante, como
parte de su garantia de audiencia deberd presentarse ante la autoridad que emitio el acto, cité en
las oficinas que ocupa la Direccion de Reglamentos de Tepetlixpa, Estado de México, con el
previsible resultado que en caso comparecer dentro del término conferido o no exhibir la
documentacion escénica para funcionamiento entre lo que se exige principalmente la exhibicion de
su licencia de funcionamiento, puede dar como resultado para el caso de encontrar de encontrar
acclon u omision que amerite procedimiento, la posterior suspension del establecimiento visitado.
La persona con quien se haya entendido la diligencia, los testigos y los notificadores ejecutores
firmaran el acta, lo cual proceden a hacer a las 11 horas de fecha en que se actua y
que fue el margen de tiempo que llevd la practica de la presente diligencia. Un ejemplar legible del
documento se entregara a la persona con quien se entiende la diligencia.

Firma: 33

32
Nombre de la persona con quien se entiende la diligencia

Firma: 35

u

Nombre del notificador, visitador x{o ejecutor

Para el supuesto de la persona requerida, su representante o la persona con la que se entiende la
presente diligencia se niegue a firmar, se asienta en el siguiente recuadro, sin que dicha negativa a
firmar el acta o a recibir copia de esta afecte la validez del acta o a recibir copla de esta afecte la
validez del acta o de la diligencia practicada,

36

TESTIGOS

37 38
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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INSTRUCTIVO FAV-02: ESTE FORMATO ES INTERNO Y UNICAMENTE PUEDE SER UTILIZADO POR PERSONAL HABILITADO PARA TAL
EFECTO, POR LA DIRECCION DE REGLAMENTOS.

1.- El verificador habra de anotar la hora en que se lleva a cabo la diligencia.

2.- El verificador debera anotar fecha de la diligencia de verificacion.

3.- El verificador debera anotar el mes en que se lleva a de la diligencia de verificacion.

4.- El verificador debera anotar el afio en que se lleva a cabo de la diligencia de verificacion.

5.- El verificador debera insertar su nombre completo.

6.- El verificador anotara su nimero de gafete.

7.- El verificador anotaré al area al que se encuentra adscrito

8.- El verificador debera anotar el domicilio completo y correcto en el que se ha de realizar la verificacion.

9.- El verificador describira la fachada y caracteristicas especificas del domicilio a verificar.

10.- El verificador anotard nombre completo del propietario, poseedor o representante legal de la unidad econémica. Si es que contara con ese dato.
11.- El verificador anotara el nombre de la persona que de momento se encuentra a cargo del establecimiento.

12.- El verificador anotara el medio por el cual se identifica la persona que atiende la diligencia

13.-El verificador anotara el nimero que se desprende del medio de identificacién oficial.

14.- El verificador anotara el nimero de oficio donde se desprende la orden por ejecutar.

15.- El verificador anotara la fecha del oficio donde se desprende la orden por ejecutar.

16.- El verificador anotara nombre del testigo que nombra para llevar a cabo la diligencia de verificacion.

17.- El verificador anotara el nimero que se desprende del medio de identificacién oficial.

18.- El verificador anotara nombre del segundo testigo que nombra para llevar a cabo la diligencia de verificacion.

19.- El verificador anotara el nimero que se desprende del medio de identificacién oficial.

20.- El verificador anotara nombres de los testigos que nombrara en consecuencia de que el visitado se haya abstenido de nombrar a alguien, para
llevar a cabo la diligencia de verificacion.

21.- El verificador anotara el medio de identificaciéon asi como el nimero que se desprende del medio de identificacién oficial de ambos testigos
respectivamente.

22.- El verificador anotara la fecha de expedicién de la Licencia de funcionamiento si la hubiera.

23.-El verificador anotara el término de la vigencia de la Licencia de funcionamiento si la hubiera.

24.- El verificador anotara cual es el giro autorizado en la Licencia de Funcionamiento si la hubiera.

25.- El verificador indicara si hay correspondencia entre el giro ejecutado y el giro plasmado en la Licencia de Funcionamiento.

26.-El verificador describira cual es el giro ejecutado por la Unidad Econémica.

27.- El verificador describird hace cuanto tiempo se viene ejecutando el giro.

28.- El verificador anotara cualquier observacién de relevancia a fin de aportar datos a la verificacion.

29.- El verificador anotara circunstancias que observo en la verificacion.

30.- El verificador dara uso de la palabra a los destinatarios del acto a fin de que manifiesten lo que a su Derecho convenga y lo anotara en el acta.
31.- El verificador anotara la hora en que culmina la diligencia.

32.- El verificador anotara la el nombre completo y correcto de la persona con la que se entendi6 la diligencia de verificacion.

33.- La persona con la que se entiende la diligencia plasmara su firma autégrafa

34.- El verificador anotara su nombre completo y correcto.

35.- El verificador plasmara su firma autografa.

36.- El campo se llena en caso de que la persona con la que se entiende la diligencia, se niegue a firmar haciendo las manifestaciones
correspondientes.

37.-El testigo estampara de su pufio y letra nombre y firma.

38.- El segundo testigo estampara de su pufio y letra nombre y firma.
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l. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Expedicion y Refrendo de permisos y licencias de funcionamiento a Rastros dentro del
territorio municipal.

I. OBJETIVO

Regularizar los establecimientos comerciales denominados rastros, a través de los
padrones vy listas de registro de comercios mediante la expedicion de la licencia o
permiso de funcionamiento.

[I. REFERENCIAS

Ley de competividad y ordenamiento comercial del estado de México, seccion tercera,
Caodigo administrativo del estado de México, articulo 20 BIS, Articulo 18.21 Numeral 1.
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 18 de diciembre de 2014.

Cdédigo administrativo del estado de México articulos 6.3, fraccion |, II, IV, VII, articulo 3
y 4, fraccioén 1, 37, 38, 39, 40,41. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
el 13 de diciembre de 2001.

Bando Municipal de Tepetlixpa, Titulo Décimo Primero, Capitulo IX, De la Direccion de
Reglamentos, Articulo 93, 216, 219, 220. Gaceta Municipal 5, febrero de 2026

Cdédigo reglamentario para el municipio de Tepetlixpa Estado de México, Capitulo
Segundo, Seccién Segunda, de las licencias de funcionamiento de los establecimientos,
Articulo 8.14 y 8.15 gaceta de gobierno tomo CXCVI, julio 2013.

V. DEFINICIONES

< CEDULA INFORMATIVA DE ZONIFICACION: Documento que tiene como
finalidad informar y orientar a los particulares respecto de la normatividad
contenida en los planes municipales de desarrollo urbano o los planes de centro
de poblacion, informacion que incluya usos del suelo, densidades, intensidades
maximas de aprovechamiento u ocupacion del suelo y las restricciones aplicables
a un determinado predio o inmueble;

% DICTAMEN DE GIRO: Es el documento de caracter permanente emitido por la
Comision de Factibilidad del Estado de México, sustentado en las evaluaciones
técnicas de factibilidad en materias de salubridad local, desarrollo urbano y
vivienda, proteccion civilLb, medio ambiente, desarrollo economico,
comunicaciones, movilidad y agua, drenaje, alcantarillado y tratamiento de aguas

L)
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residuales, previo analisis normativo multidisciplinario, cuya finalidad es
determinar la factibilidad de la construccidn, apertura, instalacion, operacion,
ampliacion o funcionamiento de obras, unidades econdmicas, inversiones o
proyectos, que por su uso o aprovechamiento del suelo generen efectos en el
equipamiento urbano, infraestructura, servicios publicos, en el entorno ambiental
o salud, en términos de las disposiciones juridicas aplicables;
ESTABLECIMIENTO COMERCIAL O DE SERVICIOS: Cualquier instalacion,
oficina, agencia, local o expendio donde se realicen actos de comercio;
DIRECCION: La Direccién de Reglamentos;

INSPECCION: Es la presencia fisica del personal habilitado por la Direccion de
la Reglamentos consistente en un andlisis realizado mediante la observacion
directa de las instalaciones, equipos y procesos productivos al establecimiento
comercial, para determinar correspondencia en los datos aportados en la solicitud
de apertura o en la licencia de funcionamiento.

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: Documento oficial expedido por el H.
Ayuntamiento a través de la Direccidon de Reglamentos mediante el cual se
permite a personas fisicas y juridico colectivas, realizar actividades comerciales,
industriales o de servicio;

LICENCIA DE USO DEL SUELO: Documento mediante el cual se establece el
uso del suelo que le corresponde a un inmueble, asi como sus normas técnicas
tales como la densidad de construccion intensidad de ocupacioén, ocupacion del
suelo, altura maxima de edificacion, niumero de cajones de estacionamiento
requeridos y superficie autorizada para comercio;

SOLICITUD DE APERTURA: Documento mediante el cual se solicita
autorizacion para la apertura de unidad econémica mediante una licencia de
funcionamiento.

UNIDAD ECONOMICA: A la productora de bienes y servicios;

UNIDAD ECONOMICA DE ALTO IMPACTO: A la que tiene como actividad
principal la venta de bebidas alcohdlicas para su consumo inmediato, y las demas
gue requieran de dictamen Unico de factibilidad;

UNIDAD ECONOMICA DE BAJO IMPACTO: A las que se les autoriza la venta
de bebidas alcoholicas en envase cerrado y no sean para el consumo inmediato,
y las demas que no se encuentren comprendidas en mediano y alto impacto;
UNIDAD ECONOMICA DE MEDIANO IMPACTO: A las que se les autoriza la
venta de bebidas alcohdlicas para consumo inmediato, siendo otra su actividad
principal;

UNIDAD DE MEDIDA Y ACTUALIZACION (UMA): es la referencia econémica en
pesos para determinar la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos
previstos en las leyes federales y estatales, de las entidades federativas, asi
como en las disposiciones juridicas que emanen de todas las anteriores;
UNIDAD ECONOMICA: A la productora de bienes y servicios;
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% VIGENCIA: Termino de duracion de la licencia o autorizacion.

< VISTO BUENO DE PROTECCION CIVIL: Tramite consistente en acreditar el
cumplimiento de la normatividad en materia de condiciones de seguridad y
medidas de proteccion civil.

V. REQUISITOS

Para la aplicacion del presente procedimiento serd necesaria contar con los siguientes
requisitos:

Personas fisicas:

1 Llenar formato Unico de solicitud de licencias de bajo impacto

2 Copia de identificacion oficial vigente

3. Recibo de pago del impuesto predial al corriente en pagos

4 Recibo de pago de agua para uso no domestico

5 Firma de carta compromiso de cumplimiento de las medidas de seguridad de
proteccion civil municipal.

Personas morales:

1. Llenar formato Unico de solicitud de licencias de bajo impacto

2. Acta constitutiva

3. Poder notarial del representante legal o carta poder a nombre de quien se realiza
el tramite

4. Copia de identificacion vigente del titular

5. Recibo del impuesto de pago predial al corriente en pagos

6. Recibo de pago de agua para su uso no domestico 2024

7. Firma de carta compromiso de cumplimiento de las medidas de seguridad de

proteccion civil municipal

VI. POLITICAS

*

+ El ciudadano debera presentar ante la Direccion de Reglamentos su solicitud y
requisitos para la expedicion de su licencia de funcionamiento.

+ La Licencia de funcionamiento se otorgara unicamente en dias habiles en un horario
de 09:00 a 16:00 horas, directamente en las oficinas de la Direccién de Reglamentos.

+ La verificacion de la solicitud y requisitos del ciudadano se hara unicamente por el

encargado de la Direccién de Reglamentos quien determinara si los requisitos se

encuentran o no completos.
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La entrega de la licencia de funcionamiento se realizara a favor del ciudadano, una
vez que se encuentren cubiertos todos los requisitos legales y previos el pago de los
derechos correspondientes ante el area de tesoreria Municipal.

Las inspecciones se haran unicamente por el personal habilitado por la Direccién de
Reglamentos, quienes solo llenaran reporte de factibilidad.

*
°o

/7
0.0

DESARROLLO

Desarrollo del procedimiento; Expedicidén de licencia de funcionamiento
Unidad Administrativa/ puesto Actividad

No.

Persona fisica y/o moral

Direccién de Reglamentos

Persona fisica y/o moral

Direccion de reglamentos

Direccion de Reglamentos

Acude a la Direccion de Reglamentos
y solicita requisitos para expedicion
de licencia o permiso de
funcionamiento para Rastro.

Brinda informacion de requisitos y
formatos de ley, para la expedicion de
licencia de funcionamiento.

Acude a la Direccion de
Reglamentos, presentando su oficio
de solicitud original y requisitos de ley
para efecto de solicitar apertura o
refrendo de permiso o licencia de
funcionamiento para rastro.

Recibe el oficio de solicitud de
apertura o refrendo con los requisitos
de ley, acusa de recibido.
(determinando si la documentacion
se encuentra completa o incompleta)
(Sl o NO).

Corrige y entrega, (se conecta con la
operacion 7)
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6 Direccion de Reglamentos
7 Direccion de Reglamentos
8 Inspector habilitado

Inspector habilitado

Direccion De Reglamentos.
10

n Direccién de Reglamentos

12 Tesoreria

Recibe documentacion correcta

La documentacion es correcta y
completa, da instruccion al inspector
habilitado para realizar inspeccién en
el establecimiento.

Realiza inspeccion (24 horas) de la
unidad econdomica a efecto de
corroborar los datos que el solicitante
indic6 en su oficio de solicitud de
apertura o refrendo.

Remite reporte a la direccion de
Reglamentos.

En caso de que, derivado de la
inspeccion realizada a la unidad
econdmica, se desprenda que no hay
correspondencia entre los datos
aportados por el solicitante y los
datos arrojados en la inspeccion
fisica. (SI o NO). Se otorga un
término de 3 dias a efecto de que
subsane aquellas irregularidades que
se detectaron en la inspeccion.

Una vez completa la documentacién
y satisfecha la inspeccion, se entrega
orden de pago para el cobro de los
derechos correspondientes en el area
de tesoreria municipal. Realiza orden
de pago, de acuerdo al giro y los
indicadores del codigo financiero y
entrega a persona fisica o moral

Intercambia orden de pago, recibe
pago y entrega factura de pago con
namero de folio, remite a la Direccién
de Reglamentos.
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Direccion de Reglamentos
13

14 Persona fisica y/o moral

Entrega al solicitante, licencia o
permiso de funcionamiento y se
inscribe en el padron de unidades
econdmicas

Recibe y firma de conformidad.
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VIIl. DIAGRAMACION

PERSONA FISICA Y/O
MORAL

DIRECCION DE
REGLAMENTOS

INSPECTOR
HABILITADO

TESORERIA

[ INICIO ]

Acude a la Direccion de Reglamentos y
solicita requisitos para expedicion de

licencia o permiso de funcionamiento
para rastro.

»
»

Brinda informacién de requisitos y
formatos de ley, para la expedicion

Acude a la Direccion Reglamentos,
presentando su oficio de solicitud

de licencia o permiso de
funcionamiento.

original y requisitos de ley para efecto
de solicitar su licencia o permiso de
funcionamiento para rastro.

v

Recibe el oficio de solicitud y requisitos de
ley. (Determinando si la documentacion se
encuentra completa o incompleta). Se lo
hace saber al solicitante

no

Corrige y se conecta
con el paso 7

En caso de que cuente con
la documentacién completa

Sl
6

Recibe documentacidn correcta.

v

/

La documentacién es correcta
y completa, da instruccién al
inspector  habilitado  para
realizar inspeccion en el
establecimiento.

/' 8

Realiza inspeccidn (en 24 horas)
de la unidad econémica a efecto
de corroborar los datos que el
solicitante indicé en su oficio de
solicitud de apertura o refrendo.
(Conecta con procedimiento de
inspeccion de Establecimientos
de uso comercial y de servicios

| —

NS
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9

A

SI

Si el reporte es

Si el reporte no es favorable, se
otorga un término de 3 dias a
efecto de que subsane aquellas

irregularidades que presento
en la inspeccion.

H—

Recibe y firma de conformidad

!

I

favorable

NO

Remite reporte a la direccion de
Reglamentos

Realiza orden de pago, de acuerdo al
giro y los indicadores del codigo
financiero y entrega a persona fisica o
moral

Entrega al solicitante, licencia o
permiso de funcionamiento y se
inscribe en el padréon de unidades
econdmicas

Intercambia orden de pago,
recibe pago y entrega factura
con numero de folio, remite a
la Direccion de reglamentos
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IX. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO: SOLICITUD DE APERTURA DE UNIDAD ECONOMICA FSAAE-01

Formato de solicitud de apertura
de actividades economicas
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INSTRUCTIVO: FORMATO DE SOLICITUD DE APERTURA DE ACTIVIDAD ECONOMICAS.

1.- El solicitante indicara cual es el giro principal de su unidad econémica.

2.- El solicitante llenara los campos con informacion su informacién personal.

3.- El solicitante indicara con precisién el domicilio de la unidad econémica a aperturar o refrendar.

4 .- El solicitante realizara croquis de referencia de las calles que rodean el domicilio de la unidad econémica.

5.- El solicitante indicara el giro preponderante de su unidad econémica.

6.- El solicitante llenara el campo con el nombre de su unidad econémica.

7.- El solicitante indicara en este apartado la cantidad monetaria con la que inicio su negocio.

8.- El solicitante indicara con precision el numero de personas que emplea en su unidad econdmica sean remuneradas
0 no.

9.- Este apartado sera cubierto por la Direccion de Reglamentos quien verificara los documentos del solicitante, cotejando
con originales y reservando una copia para el expediente.

10.- En éste apartado, el solicitante estampara su firma, con la cual manifiesta su conformidad con los datos que en la
misma se incluyan.

11.- Este apartado es cubierto por el inspector habilitado designado para realizar inspeccién de la unidad econémica a
aperturar o refrendar, indicando fecha de inspeccion.

12.- En éste campo el inspector habilitado indicaré el giro descrito por el solicitante en el formato de solicitud de apertura
o refrendo.

13.- En éste campo el inspector habilitado llenara con folio interno de inspeccién.

14.- En éste campo el inspector habilitado asentard su nombre completo.

15.- El inspector habilitado asentara la razén de su reporte, sobre lo que percibi6é con sus sentidos en la inspeccion, si
hay correspondencia entre el giro solicitado y el giro ejecutado por la unidad econémica, si se trata de un refrendo el
inspector debera indicar si las condiciones fisicas y giro de la unidad econémica no han cambiado, esto muy
independiente de las medidas de proteccion civil que se debieron cubrir al presentar visto bueno de proteccion civil.
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SIMBOLOGIA

simBOLO SIGNIFICADO

[ INICIO ]
O Numero de actividad.

——

Marca el inicio del procedimiento

Cuadro de extracto de actividad.

Linea de flujo.

v

Si Decision.

No

—

Determina el final del procedimiento.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (Marzo 2026): elaboracion del manual.

DISTRIBUCION

El original del Manual General de Procedimientos se encuentra en poder
del representante de la Direccion de Planeacion.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1.- Presidencia.

2.- Secretaria del Ayuntamiento
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PRIMER REGIDOR
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VALIDACION
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