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INTRODUCCION

El presente documento se orienta a proporcionar los pasos basicos que habran de seguirse para
lograr implementar y operar el Sistema de Aperiure Rapida de Empresas (SARE) en el Municipio, asi
como para el otorgamiento de Licencia Municipal de Funcionamiento siempre y cuando se cumpla con
la normatividad vigente.

Para dar cumplimiento a lo anterior, se han establecido politicas de operacion y procedimientos
especificos que orientaran de manera légica v eficaz el esquema de la operacion y funcionamiento del
procedimiento SARE mediante la construccion de un esquema de funcionamiento sencillo y agil.

Adicionalmente, se ha delimitado en el apartado correspondiente, el marco juridico federal, estatal y
municipal que da sustento al funcionamiento del SARE y certeza juridica a los inversionistas

Con la implementacion del Sistema SARE, se lograra que los tiempos de resolucién para la apertura
de empresas de bajo riesgo sean expeditos, facilitando de esta puedan cote tipo de y abrirse en un
maximo de 3 dias habiles Esta iniciativa se debe a que este tipo de empresas son uno de los principales
estimulos de la economia municipal.

En ese contexto, con una operacion eficiente y sencilla combinada con la realizacion de tramites en
un solo lugar no solo se promovera la inversiéon privada, sino la transparencia y honestidad en el
servicio publico.

Si bien es cierto que con la implementacion del SARE, se posiciona al Municipio y al Estado de México
a la vanguardia internacional en la apertura de empresas de bajo riesgo, también se considera
necesaria una evaluacion constante de los procedimientos para alcanzar la mejora continua en la
operacion, y que ésta se oriente a la plena satisfaccion de los usuarios.

Finalmente, es necesario considerar al SARE como un area permanente y duradera dentro de la

estructura Municipai, para ello es necesario formalizar su institucionalizacién mediante acuerdo de
Cabildo.
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2 DIAGNOSTICO Y ANALISIS FODA

La implementacion de la Ventanilla del Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE) en el
Municipio de Sultepec representa un avance estructural y cultural en la forma en que la administracién
publica se relaciona con la ciudadania emprendedora.

A través de un espacio moderno, digno y equipado con nuevo mobiliario y equipo de computo, se
concentraron en un solo punto todas las dependencias involucradas en la emision de la Licencia

Municipal de Funcionamiento: Desarrollo Econdmico, Desarrollo Urbano, Medio Ambiente, Proteccion
Civil y Tesoreria.

CAMBIOS RELEVANTES TRAS LA IMPLEMENTACION:

=+ Simplificacion de trémites de multiples dependencias dispersas a un solo punto de Cambios
relevantes tras la implementacién atencion integral.

4+ Reduccién del plazo de semanas a un maximo de 3 dias habiles Eliminacion de la corrupcion
mediante procesos estandarizados, trazabilidad y visitas a posteriori.

4+ Incremento del 30% en el nimero de tramites, reflejando un crecimiento en la formalizaciéon de
negocios y confianza ciudadana

Este nuevo modelo atiende de forma mas &gil justa v transparente a la ciudadania reduciendo la

informalidad que antes se debla a !a desidia provocada por procesos complicados y combate la
corrupcion.

ANALISIS FODA:

Fortalezas:

-Inmueble exclusivo, moderno y funcional.

- Nuevo equipo de cémputo y mobiliario.
-Tramite concentrado en un solo lugar

- Coordinacion efectiva interdependencias

- Incremento del 30% tramites realizados

- Reduccion de la corrupcion e informalidad.

Oportunidades:

-Digitalizacion del iramite completo.

-Promocion del SARE como politica de éxito.

-Mayor difusidon para seguir aumentando la formalizacion

-Alianzas con camaras, universidades y organismos empresariales
-Reconocimiento estatal y nacional por buenas practicas.

Debilidades:

-Persistencia de dos visitas fisicas.
-Seguimiento estadistico aun en Word/Excel.
-Baja visibilidad deil SARE en sectores rurzles.
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Amenazas:
-Cambios de gobierno que alteren la continuidad.

-Crecimiento de la demanda sin aumento de personal.

-Limitado avance hacia la interoperabilidad digital estatal/federal.

3.-OBJETIVO DEL MANUAL DE OPERACION

El objetivo del presente manual es el de proveer una guia y procedimientos especificos de operacion
del SARE que permita el efectivo y agil otorgamiento de licencias para la apertura de micro, pequenas
y/o medianas empresas de bajo riesgo en un tiempo maximo de 3 dias habiles, en una ventanilla yen
maximo 2 visitas a la misma sustentado en el marco regulatorio vigente.

4. ALCANCE DEL MANUAL

it R A o o A

El alcance del presente manual comprende desde la recepcion de una solicitud para la apertura de
una empresa de bajo riesgo hasta su resolucion correspondiente

5. MARCO JURIDICO GENERAL.

a) Leyes

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Ley Organica Municipal del Estado de
México.

Codigo Administrativo del Estado de México.

Cdodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Cddigo Financiero de! Estado de México y Municipios.

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

Ley de Fomento Econdmico del Estado de México

Ley Organica Municipal del Estado de México

Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial de! Estado de México

b) Reglamentos y Bandos

Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Bande Municipal 2025 de Sultepec, Estado de México. Reglamento de la Ley de Competitividad y

Ordenamiento Comercial del Estado de México y Municipios Plan de Desarrollo Urbano Municipal de
Sultepec.

5.1 Marco Juridico Especifico.
5.1.1 De la existencia y facultades de ias Direcciones.

Las facultades de las Direcciones y de la Coordinacion de Proteccién Civil que intervienen en la
implementacion de Sistema de Apertura de Empresas (SARE) Modulo SARE "Ventanilla Unica".
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 115 fracciones | y II.

Constitucion Politicas del Estado Libre y Soberano de México. Articulos 112, 113, 123 Ley Organica
Municipal del Estado de México, Articulc 26 Quéter fracciones L. Il y V.

Bando Municipal 2025-2027 de Suitepec, Estado de México. Articulos 289. 280, 291, 292, 293 y 294

AN
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5.1.2 De la expedicion de la Licencia Z_c:momvm_mm Funcionamiento.
Bando Municipal 2025 de Almoloya de Juérez. Estado de México. Articulos 259 y fraccion 1
5.1.3 De la expedicion de la Cédula Informativa de Zonificacién

Caodigo Administrativo del Estado de México. Articulos 1.1 fraccion IV. 12. 1.4, 1.5 fracciones |, 11, XII,
1.8, 1.9, 110, 5.1, 5.3, 5.5 fraccién 1, 5.6, 5.7. 5.10 fracciones | y Vi; y 5.54.

Bande Municipal 2025 de Almoloya de Juarez. Estado de México. Articulo 290. Reglamento del Libro
Quinto del Codige Administrativo del Estado de México. Articulo 137

Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Sultepec publicado en Gaceta de Gobierno en fecha 21 de
diciembre de 2022.

5.1.4 De la firma de ia Carta Compromiso de Contribuyente.
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Ley General de Proteccion Civil.

Cadigo Administrative del Estado de México (Libro Sexto). Reglamento del Libro Sexto del Cédigo
Administrativo del Estado de México.

6. POLITICAS GENERALES Y ESPECIFICAS.
6.1 Politicas Generales.

Las presentes disposiciones son de orden e interés publico y tiene por objeto establecer un proceso
integral de los tramites municipales que permita la apertura de manera agil y sencilla de una micro,
pequefia y mediana empresa de bajo riesgo en un tiempo maximo de 3 dias habiles, estableciendo un
marco regulatorio claro, eficiente y transparente, que establezca condiciones de certidumbre vy

seguridad juridica y que fomente la inversidén productiva en los diferentes grupos de actividades
economicas.

El objetivo principal sera el de concentrar en un solo lugar la realizacion de los tramites necesarios
para la obtencién de ia Licencia Municipal de Funcionamiento bajo la modalidad SARE, en un maximo
de dos visitas, para lograr lo anterior se hace necesario fijar las pautas y directrices que definan su
esencia y justifiquen su existencia.

Son competentes para la aplicacién del presente la Direccion de Desarrollo Econémico, Direccidn de
Desarrollo Urbanc la Direccién de Medio Ambiente, ia Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y
Tesoreria, conforman la Ventanilla Unica para propercicnar informacién y otorgar sus vistos buenos
para los giros que |o requieran

El catalogo de giros SARE identificado como ANEXO 3 de este manual, sera la Gnica fuente que
determinara los giros que se abriran bajo esta modalidad

6.2 Politicas Especificas

El modulo contara con los recursos humanos necesarios ya sean estos propios o adscritos por otras
dependencias involucradas de manera directa o indirecta en el SARE, con el fin de que dicho modulo
cumpla adecuadamente con sus atribuciones.

2i0M0000i0:9:9:¢:410:0:0:9:¢
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correra a cargo
dependencias que participan en la integracion del mismo

El Modulo SARE se encuentra ubicado en Francisco | Madero No. 1, Barrio del Centro, Sultepec.
Estado de México.

El horario de atencidon sera de 9:00 a 17:00 horas.

6.2.1 De la Operacion.

El Médulo SARE Ventanilla Unica" opera de la siguiente manera para brindar el servicio a los
ciudadanos:

Esta disefiado para brindar un servicio agil y eficiente a los ciudadanos, facilitando la apertura de
nuevos establecimientos comerciales y el refrendo de licencias de funcionamiento de bajo impacto.

Para lograrle, reine en un mismo espacio a los representantes de las principales areas involucradas
en el proceso:

+ Coordinacién Municipal de Proteccion Civil

+ Direccién de Desarrollo Urbano

=+ Direccion de Medio Ambiente

+ Direccién de Desarrolio Econémico

<+ Caja de Tesoreria (para la realizacion de pagos)

Este modelo de atencion integral permite simplificar tramites, reducir tiempos de espera y ofrecer un
servicio mas accesible y eficiente. Al contar con la presencia simultanea de todas las instancias
necesarias, se eliminan traslados innecesarios y se garantiza una gestion rapida y oportuna,
optimizando la experiencia de los ciudadanos y fomentando la formalizacion de negocios en el
municipio.

a) Dependencia responsable:

Direccién de Desarrollec Econdmice por conducto de la Coerdinacion de Licencias y Permisos.

b) Nombre del Tramite:
Licencia Municipal de Funcionamiento para giros SARE

c) Formatos para lievar a cabo el tramite: Formato de Apertura Rapida de Empresas (FUA).

d) Horario de Atencidn:
Sera de las 9.00 a.m. a las 17:00 p.m.

e) Plazo de Respuesta:
El tiempo de respuesta seré de 3 dias habiles a partir del ingreso del Formato y anexos
f) Costec de! Tramite:

La Licencia Municipal de Funcionamiento es GRATUITA, pero el pago de derechos por concepto de
la emision de cedula Informativa de Zonificacion, se sujeta a lo dispuesto en el Cédigo Financiero del
Estado de México v Municipics del afic vigente en la Entidad Federativa.

$0:0:0:0:0:0:9:0:0:0:0:0:0:0:¢
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d) h) Responsable facultado para autorizar el tramite:
Para la emision de la Cédula Informativa de Zonificacién, es la o el Titular de la Direccion de Desarrollo
Urbano o la persona que le siga jerarquicamente, en caso de ausencia de la o el Titular; y para la
emision de la Licencia Municipal de funcionamiento, es la o el Titular de la Direccién de Desarrollo

Econdmico o la o el Titular de la Coordinacion de Licencias y Permisos, en caso de ausencia de la o
el Titular de la Direccién.

G L AR O L (A O DA A A ot PYrI - AR 9 8 o

REQUISITOS PARA TRAMITAR LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

1. Formato de Apertura Rapida de Empresas (FUA) debidamente llenado (ANEXO 1)

2. Cédula Informativa de Zonificacién congruente con el giro, y comprobante de pago correspondiente.
Esta Cédula o Visto bueno se obtiene de manera interna, el Responsable de la Ventanilla entrega el
expediente en Desarrollo Urbano para que esté lo emita de acuerdo al Diagrama de Flujo), el solicitante
no visita esta dependencia, solo realiza el pago correspondiente.

3. Identificacion Oficial Vigente de! titular y/o Rep. Legal. (Credencial del IFE. Cartilla del Servicio Militar
Nacional, Pasaporte o Cédula Profesional);

4. En el caso de perscnas morales, original y copia simple del acta constitutiva y original y copia simple
del poder del representante legal.

5. Carta Compromiso de Contribuyente y fotografia del establecimiento en la cual se acredite que se
implementan las medidas minimas de seguridad. (Anexc 2) (Esta Carta Compromiso la firma
unicamente el ciudadano o sclicitante antes de la entrega de la Licencia de Funcionamiento, se integra
a su expediente y se le da aviso a Proteccién Civil para que esta pueda realizar la visita
correspondiente y tiene 30 dias para realizaria, una vez realizada la visita Proteccion Civil entrega su
visto bueno deberd ser integrado al expediente correspondiente).

6 Dos fotografias del local comercial pegadas en hoja Word, por dentro y por fuera del local comercial
6.2.2 Responsabilidad de ia Direccién de Desarrolic Econémico.

El Municipic de Sultepec, a través de la Direccion de Desarrollo Econdmico vigilara el funcionamiento
y operacién del Sistema de Apertura Rapida de Empresas por conducto de la Coordinacion de
Licencias y Permisos cen la finalidad de expedir la Licencia Municipal de Funcionamiento en un plazo
de 3 dias habiles a partir del ingreso del trémite correspondiente

Asimismo, dicha dependencia establecera coordinacion con la Direccién de Desarrollo Urbano y
Coordinacion Municipal de Proteccién Civil para el buen funcionamiento del SARE municipal de igual
manera previc acuerdo del y Estatales con el mismo fin.

6.2.3 Objetivos del Sistema de Operacion.

Los objetivos de la implementacion del Sistema SARE, asi como la creacién del Modulo "SARE"
"VENTANILLA UNICA" son los siguientes:

a) Transmite el mensaje de que el Municipic coniia en el ciudadano.

b) Al realizar la inspeccién a posteriori permite identificar mejor las condiciones de operacion del
establecimiento y por lo tantc verifica mejor el cumplimiento del requisito, y asimismo, permite
programar de manera mas eficiente las visitas se programan mejor por el funcionario responsable de
las mismas

10:0:0:0:0:0:0:0:0:9:0:6:0:0:9:0:0:6:0:0:6

Francisco |. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
Correo: ayuntamientosultepec2025-2027@gmail.com Tel.: 7296310219




> Gobierno
Municipal
1 2025 - 2027

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

B A A A A O A A A A A DA SO AN A

x . O A S 0B S IR U S A o 8004 e o S

c) El compromiso del ciudadano se extiende mas alla del cumplimiento del tramite, se adquiere m_
compromiso de operar correctamente.
d) Se reduce el tiempo de tramite.

e) El ciudadano podra tramitar todo lo que se requiere para obtener la Licencia Municipal de

Funcionamiento en un solo lugar. Al menos para los giros SARE que estaran contenidos en el Catalogo
respectivo.

Para lograr estos objetivos, El SARE cuenta con indicadores para evaluar los procesos con el fin de
demostrar su capacidad para alcanzar los resultados planificados. Cuando no se alcanzan dichos

resultados se llevan a cabo las cerrecciones segun sea conveniente, para asegurarse de la eficacia
del servicio.

Adicionalmente a los objetivos anteriores, el SARE monitorea su nivel de operacién, cuantificando el
numerc de solicitudes para la aperiura de empresas atendidas mensualmente.

7. FUNCIONAMIENTO Y OPERACION DEL MODULO SARE "VENTANILLA UNICA"

La responsabilidad del funcionamiento del sistema SARE estara a cargo de la Direccién de Desarrollo
Economico, asi como de la expedicion de la Licencia Municipal de Funcionamiento tipo SARE
Respecto a la Carta Compromiso del Contribuvente, se firmara directamente con la establecimiento

comercial y se dé el seguimiento oportuno, una vez obtenido el Visto Bueno, se anexara una copia
simple al expediente.

El Médulo SARE de! Municipio Sultepec, contara cen los siguientes recursos humanos:

Un servidor publicc como responsable del Médule SARE "Ventanilla Unica", quien se encuentra
adscrito a la Direccion de Desarrollo Econémico. )

Un servidor ptblicc comisionado al Moédulo SARE "Ventanilla Unica", quien se encuentra adscrito a la
Direccion de Desarrollo Urbano.

Un servidor plblice comisionado a! Médule SARE "Ventanilla Unica", quien se encuentra adscrito a la
Direccion de Medio Ambiente.

Un servidor publico comisionado al Médule SARE "Ventanilla Unica", quien se encuentra adscrito a la
Coordinacion de Proteccion Civil. ) .

Un servidor plblico comisicnado al Mddulo SARE "Ventanilla Unica", quien se encuentra adscrito a la
Tesoreria.

En el casc de gue las necesidades de servicio muestren la exigencia de asignar mayor personal para
mejorar la operacidn del SARE, las Dependencias involucradas asignaran personal para el
funcicnamiento del mismo.

7.1 Atribuciones y responsabilidades del Modulo SARE.

a) Proporcionar a los particulares orientacicn, el formato oficial correspondiente y carta
compromiso de contribuyente; entrega de la resolucion de los tramites que se realicen ante las
Dependencias Municipales, para el tramite de la Licencia de Funcionamiento para empresas

con girc de bajo riesgo de acuerdo ai cataloge correspondiente;

b) Establecer la coordinacidn de acciones con otras Dependencias Municipales relacionadas con
la operacion del SARE para un meior funcionamiento del Médulo SARE "Ventanilla Unica.

Francisco |. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
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c) Recibir y verificar la documentacién entregada por el particular y orientarlo en caso de
presentar informacion incompleta.

d) Entregar al responsable de la Direccidon de Desarrollo Urbano y Medio, copia del formato oficial
debidamente llenado y requisito para el tramite correspondiente;

e) Elaborar la orden de pago de derechos por la expedicion de la Cédula Informativa de
Zonificacion, (en su caso);

f) La Direccién de Desarrollo Urbano, esta facultada para incluir en la Cédula Informativa de
Zonificacion, las recomendaciones que considere convenientes, de del Zona Urbana, lo
anterior, con base a la normatividad que aplicable;

g) El servidor publico adscrito a la Direccién de Desarrollo Urbano y entregara al ejecutivo del
Modulo SARE "Ventanilla Unica las Cédulas informativas de Zonificacion en las cuales se
determinara la factibilidad para el ejercicio del giro solicitado por el particular.

h) Informar al peticionario referido por presentara a la Ventanilla SARE para la respuesta de su
solicitud ya sea en el sentido favorable o negativo en un término de 3 dias habiles:

i) Asignarle un nimero de expediente y capturar en el sistema del Registro Estatal de Unidades
Ecenémicas (REUE) los datos vertidos en el Formato de Apertura Rapida de Empresas,
integrar los expedientes glosando los documentos presentados por |os peticionarios para tener
un antecedente de su tramite;

) Mantener una estrecha comunicacion v coordinacion con la Direccién de Desarrollo Urbano,
para la entrega de la Cédula Informativa de Zonificacion congruente con el giro solicitado, a
fin de expedir la Licencia Municipal de Funcionamiento;

K) Una vez integrado y analizado el expediente se elabora la Licencia Municipal de
Funcionamiento, la cual sera firmada por el Director de Desarrollo Econémico y en caso de
ausencia la persona que le siga jerérouicamente.

) Elaborar un registro de las empresas establecidas en el marco SARE, para conocer el numero
de empleos generados, el monto de la inversion estimada de cada una de ellas, y la demas
informacion v estadistica necesaria para llevar un seguimiento de la operacion del Médulo
SARE:

m) Llevar un registro de las asesorias proporcionadas a las personas y de la Licencias otorgadas
bajo el Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE) del Municipio:

n) Entregaral interesado la Cédula Informativa de Zonificacién en la cual se advierte la factibilidad
de ejercer el giro solicitado:

o) Entregar al interesado la Licencia Municipal de Funcionamiento recabando firma de recibido:

p) Turnarainspeccion con posterioridad a la emisién de la Licencia Municipal de Funcionamiento,
por parte de los inspectores notificadores adscritos a la Direccién de Desarrollo Econémico, a
efecto de constatar la veracidad de los datos proporcionados en el Formato de Apertura
Rapida de Empresas, dicha inspeccién se integrara al expediente:
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q) Enviar a la Coordinacion Municipal de Proteccién Civil la relacion y Cartas Compromiso de
Contribuyente que hubieran sido ingresadas a trémite de acuerdo a la clasificaciéon del
Catalogo de Giros SARE

r)  Elaborar el reporte mensual de indicadores, para su envio a la Comision Nacional de Mejora
Regulatoria (CONAMER) CEMER Comisién Estatal de mejora Regulatoria, en el cual se
debera considerar el numero de solicitudes ingresadas, resueltas y otorgadas en un tiempo
maximo de 3 dias habiles tiempo promedio de respuesta a las solicitudes de licencias: namero

de visitas promedio del solicitante para realizar el tramite nimero de aperturas de generados
e inversién estimada

7.2 Criterios para dictaminar las solicitudes.

Es responsabilidad del personal que coiabora en el Modulo SARE "Ventanilla Unica
sclicitudes para tal efecto se tomara en cuenta los siguientes criterios:

1. El giro solicitado debera estar contenido dentro del Catalogo de Giros SARE del Municipio;
2. Ei inmuebie debera edificado o construido

3. La superficie debera encontirarse previamente debe de ser de 1,500 mts2 (un mil quinientos)
metros cuadrados de acuerdo @ io sefialado en el Catdlogo Mexiquense de Actividades
Industriales y Comerciales del Estado de México:

4. El giro solicitado podra expedir la venta de bebidas alcohdlicas Gnicamente en la modalidad
de cerveza en envase cerrado y no podra consumirse en el lugar que solicite la licencia de
funcionamiento y sera solamente en la modalidad para llevar ningan otro tipo de bebida
alcohdlica (incluye acompanadas de alimentos):;
5. El particular firmé el documento denominado Carta Compromiso de Contribuyente, a fin de
cumptlir con las medidas de seguridad, prevencion de accidentes y proteccion civil que advierte
la Coordinador Municipal de Proteccion Civil:

6. La Factibilidad pesitiva o negativa para gjercer el giro solicitado en el predio indicado por el
solicitante, dicha factibilidad estara contenida en Cédula Informativa de Zonificacion (Cl2); y
7. El inmueble en el gue se pretende ejercer |2 actividad comercial no debera estar sujeto al
régimen de propiedad en condominic.

El plazo méaximo de respuesta parza la resolucién de la solicitud de la Licencia Municipal de
Funcicnamiento seré de 3 dias hébiles, a partir de que el responsable del Médulo SARE
"VENTANILLA UNICA" recibe la solicitud del ciudadano junto con el resto de los requisitos.

8. INFRAESTRUCTURA.

La Administracion Municipal provee la infraestructura necesaria para cumplir con los objetivos
del SARE; asimismo, los empleados dal madulo cuentan con los recursos necesarios para la
realizacion eficaz de sus funciones. La infrasstructura incluye, al menos, un local dedicado en
condiciones éptimas de funcionamiento, mobiliario de oficina basico, equipo de computo, asi

COMO papeieria requerida para su operacion

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
Correo: m<c3_“m3mmJHOmc_ﬂmvmnNONm-Nomq@m mail.com Tel.: 7296310219



4 SULTEPEC

= Gobierno
Municipal

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

ke i ittt B T P P P Y VeE VY VP ey P YT P TP PP VP TP owy 3R R D A R B G A A A e

9. DIAGRAMA DE FLUJO DEL SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS (SARE).

El presente apartado muestra cémo el SARE cumple con el compromiso de tramitar el
otorgamiento de Licencia Municipal de Funcionamiento para la apertura de empresas en un
plazo no mayor de 3 dias habiles, en un solo lugar y con un maximo de dos visitas al médulo

Tal come se describe en el zicance del sistema de operacién del SARE, el proceso inicia con
la solicitud entregada por el ciudadano al ejecutivo del Médulo SARE, Y finaliza con el
otorgamiento de la correspondiente Licencia Municipal de Funcionamiento (en su caso).

10, DIAGRAMAS DE PROCESC DEL SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS
MODULO (SARE) "VENTANILLA UNICA".

A continuacion, se presentan los diagramas de proceso con los que el SARE da cumplimiento
al plan de operacion sefialado en la tabia anterior.

10.1 (Primerz Etapz).

informacion al solicitante sobre el sistema SARE para tramitar la Licencia Municipal de
Funcionamiento.

PROCEDIMIENTO: Visita informativa que realiza el ciudadano solicitante de una Licencia de

Funcicnamiento para giros de bajo riesgo o impacto Esquema SARE tiempo de atencion
estimado 10 minutos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Ciudadano solicitante de un
1 Licencia de funcionamiento para
giros de bajo riesgo o impactc

El solicitante visita Ia Ventaniila Unica para recibir informacion para
| la apertura de un negocio de bajo riesgo.

El responsable de la Ventanilla consulta el Catalogo de Gires de

Bajo Riesgo, para verificar que la actividad que va a desarrollar el

Respensable de ia Ventanilla | solicitante sea efectivamente una de bajo riesgo o impacto, de ser

2 Unica SARE positiva le informa los requisitos que deben de ser solo 3 el

Formatoe Unico de Apertura, la identificacion oficial vigente con

' fotografia del solicitante y dos fotografias del local comercial, una
or dentro y la otra fuera

£l responsable de la Ventanilla le proporciona el Formato Unico de

3 Responsabie de la Venianila | Apertura.

Unica SARE Todo este preceso es de 10 minutos

_ Fin del proceso

DESARROLLO: )
DESCRIPCICON DE PROCESQC "INICIO" Visita informativa a la Ventanilla Unica
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INFORMACION AL SOLICITANTE PARA TRAMITAR LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE GIROS
DE BAJO RIESGO (SARE) (10 MINUTOS)

Actividad

Inicio

Ciudadano: se presenta en el modulo SARE para solicitar informacion del tramite para abrir una

empresa de bajo riesgo y sus requisitos.

Se informa proceso para apertura: Parz proceder, el giro debe de estar considerado en el catalogo

de giros SARE, se le dan a conocer los requisitos y el tiempo de 3 dias habiles maximo de respuesta
del SARE. (5 minutos) tramite,)’Modulo SARE”.

Entrega FUA: Se el giro es SARE y se tiene un local previamente construido, se le entrega al formato
FUA y un iistado de ios requisitos a cumplir (5 minutos)”Modulo SARE”

Fin: Documento "Requisitos para apertura” (Anexo 1) y FUA.

(En caso de que no sea giro SARE ei proceso termina brindando orientacién a ciudadano para que
realice el framite bajo el esquema nermal.)

PROCEDIMIENTO: Primera Visita (PRIMER DIA) la Ventanilla tnica, el ciudadano solicitante
de una Licencia de Funcicnamiento para gircs de bajo riesgo o impacto Esquema SARE.
Tiempo de atencion estimado 20 minutos.

1.- RESPCNSABLE: Ciudadano solicitante de una Licencia de funcionamiento para giros de
bajo riesgo o impacto; el solicitante entrega los documentos solicitados para la apertura de un
negocio de bajo riesgo.

2.- Respensable de la Ventanilla Unica SARE: El responsable de la Ventanilla revisa la
documentacion, consulta el Catélogo de Giros de Bajo Riesgo, para verificar que la actividad
que va a desarroiiar el soiicitante sea efectivamente una de bajo riesgo o impacto, de ser
positiva ie registra en el Formato Unico la clave del SCIAN del giro, verifica que el Formato

Unico este firmado y correctamente requisitado y verifica las fotografias que sean legibles (5
minutos)

3.- Responsable de ia Ventanilla Unica SARE: El responsable de la Ventanilla al haber
verificado los documentos recibidos. le proporciona al solicitante su talén contrasefia de que
su tramite ha dado inicio y le debe de informar que su Licencia de Funcionamiento le sera
entregada el dia 3 si son dias corridos de entre semana. (5 minutos)

4.- Responsable de la Ventanilla Unica SARE: E| Responsable de la Ventanilla Unica le
informa ai solicitante que ia Licencia de Funcionamiento es GRATIS, con el Formato Unico de
Apertura esta incluida la solicitud de visto bueno de ia cédula informativa de zonificacion que
expide ia Direccién de Desarrolio Urbano y este si tiene un costo y esta normado en el Cadigo
Financiero del Estado de México. También le informa que el dia que se le entrega la Licencia
de Funcicnamiente ve a firmar una Carta Compromiso ante Proteccién Civil, en el Formato
Unico de Apertura ya se describen los requisitcs minimos de Proteccion Civil, esta area contara
cen un plazo de 30 dias para realizar Iz visita de verificacién y le pueden hacer sugerencias
relacionadas o adicionales en cuanto a Proteccion Civil. (5 minutos)
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RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO. PRIMER DIA (20
MINUTOS)

1.- Actividad se Inicia en recibir la documentacién del ciudadano acude al modulo SARE con la
documentacion, la cual se recibe, la revisa y valida.

2.- Después se anota giro y nimero de FUA; Sile decumentacién es correcta y es giro SARE se anotan
los datos {nombre de gira y nimero de foiio) se entrega orden de pago de cédula de zonificacion y se
le solicita que pase a caja a pagarlo... (5) minutos)

3.- Se otorga al ciudadano contra recibo de decumento regresa con recibo de pago, entrega copia del
pago y si se acredita la propiedad o posesion, se cuenta con local previamente construido, se procede
a entregar centra recibo. (Desprendible del FUA)

4.- Ingresa expediente: Se crganiza la documentacion para ser entregada a cada area y se hace el
registro en la hoja de seguimiento y en el FUA. (5 minutos)

5.- Entrega de expediente a Desarrollo Urbane (DU); A las 9:30 2.m. se lleva a Desarrollo Urbano los
expedientes de las solicitudes recabadas durante el dia. (5 minutos

Del Responsable para la recepcion de licencias de funcionamiento es el Modulo de SARE.

PROCEDIMIENTOC: Segundo proceso de! PRIMER DIA
1.- RESPONSABLE DE LA VENTANILLA UNICA SARE:

Al terminar el dia (se establece un horaric en conjunto con Desarrollo Urbano para acudir a esta area
para la entrega de solicitudes y Desarrollo Urbano elabore el Visto Bueno de la Cédula Informativa de
zonificacién. (10 minutos)

2.- RESPONSABLE DE LA VENTANILLA UNICA SARE

El visto buenc de la cédula informativa de zonificacion, no es un DICTAMEN, simplemente consultar
el plan la calle y colonia donde el negocio, se verifica tu giro un dicho documento se puede expedir en
menos de un dia: El titular o responsable designado para la elaboracién y firma dé el visto bueno de
la Ceduia Informativa de Zonificacion tiene un dia completo para consultar su Plan de Desarrollo
Urbano y es verificar en ia caiie de colonia de e solicitante desea apertura una miscelanea (el giro vaya
a aperturar o iniciar), al verificar su Plan constzata que si es posible otorgar el visto bueno para cedula
informativa de zonificacion. Siempre considerar que dicho visto buenc lo pueden firmar ya sea el
director de desarrollo urbano ¢ la persena que le siga jerérquicamente, esto para no interrumpir el
proceso SARE.(1 dia o se registra el tiempo acodado con desarrollo urbano)

3.- RESPONSABLE DE LA VENTANILLA UNICA SARE yv RESPONSABLE DE LA VENTANILLA
UNICA SARE:

Se deben de poner de acuerdo para regisirar en que parte de proceso el solicitante debe de realizar
el pago del vistc buenc ce la cadula informativa de zonificacién, considerando que si la caja esta fuera
del rango de uncs 100 metros de distancia, el responsable de la ventanilla le solicitara al ciudadano
solicitante el monto para que se cubra este concepio y le entregara su comprobante junto con la
Licencia de Funcicnamiento, asi como el visto bueno de la cédula informativa de zonificacién con la
precaucion de dejar una copiz en 2l expediente asi como copia del recibié de pago (10 minutos).
_——-——--

0:019.0:0:0:0:0:9:0:9:6:0:0:0:6:¢:
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DESARROLLO: )
DICTAMEN Y RESOLUCION DE SOLICITUD DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO (DIA 2)

Actividad:

Inicio:

1.- Elabora dictamen y resolucién correspondiente: (A las 14:00 pm. segundo dia), Con base a la
resolucion ya sea, la Cedula de Zonificacién o el oficio de negativa de uso de suelo y el giro solicitado
se dictamina la viabilidad o no deia Licencia de Funcionamiento. (20 Minutos) Responsable Médulo
SARE; registro Cédula de zonificacién, FUA y Dictamen.

2.- Elabora Licencia de Funcionamiento u oficio de negativa: En caso de que el dictamen sea
positivo eiabora Licencia de Funcionamiento, en caso contrario elabora oficio de negativa y la pasa al

Director O al Jefe Departamento z las 11:00 a.m. del tercer dia para que obtenga la firma. 25 minutos)
responsable modulo {SARE), registro Licenciz Funcicnamiento oficio de negativa.

3.- Firma de autorizacién ¢ negativa: E! funcionaric gue se encuentre presente con atribucion de
firma, revisa el expediente y la Licencia de Funcionamiento, o el oficio de negativa, en su caso lo firma
y regresa al module 2 més tardar a las 13:00 p.m. (25 minutos). Director Desarrollo de Econémico o
quien designe, registre es la Licencia Funcicnamiento oficio de negativa.

4.- Recepcion y registro: Recibe, revisa documentos, actualiza la hoja de seguimiento y espera al
ciudadano a ias 14:00 noras (20 minutos), responsable Encargado del Médulo SARE: registro
Expediente Licencia de Funcionamienio u oficio de negativa.

Nota 1: Si el giro no es compatible con la ubicacién del local, se genera oficio de rechazo, informando
al ciudadano los motivos. Ademas. se actualiza hoja o sistema de seguimiento y se regresa el
expediente completc al moduio SARE.

PROCEDIMIENTO: Segundo proceso del TERCER DIA

1.- RESPONSABLE de la Ventaniila Unica SARE: Al tener ya listas las licencias de funcionamiento
ya firmadas y con su copia correspendiente y habiendo realizado el pago de el visto bueno de la cédula
informativa de zonificacion (esto si la caja esta fuera del rango de los 100 metros de distancia ante la
ventaniila Unica, si se encuentra dentro de dicho rengo el solicitante puede realizar el pago
directamente.

Se censidera una interaccion mas si la cajz estz fuera del rango va citade y eso no puede realizarse
ya que no forma parte de las dos vista que Unicamente debe de realizar el solicitante

En la visita inicial se le explico lo de ia firma de ia Cara Compromiso ante Proteccion Civil. (20 minutos)

2.- Responsable de la Ventanilla Unica SARE: Ya con todos los documentos en su expediente
correspondiente el responsable de la Ventanilla 2 las 14:00 horas puede comenzar la entrega de las
Licencias correspondientes, obteniendo firma en la cepia de la Licencia de recibido, firma de que se le
entrega el visto bueno de la cédula informativa de zonificacion, el recibo de pago (si correspondiera
por estar fuera dei rango la caja y firma de ia carta compromiso (20 minutos)
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3.- Responsable de la Ventanilla Unica SARE: E| responsable de la Ventanilla Unica da aviso a
Proteccién Civil de las Licencias otorgadas, se pondran de acuerdo con dicha area por si le presentan
una relacién con los nombres de los solicitantes y el domicilio de la negociacion o bien le prestan los
expedientes para que realicen la visita de verificacion y al terminar proteccion civil incluye en cada
expediente correspondiente. Su reporte correspondiente (10 minutos)

4.- Respensable de la Ventanilla Unica SARE: El responsable de la ventanilla registra en Excel o
Word o si tienen un software especifico para que registren el otorgamiento de las licencias nuevas
otorgadas. Se les properciona el formato con el cual deben de realizar los reportes SARE de cada
mes, los cuales se remiten a la CONAMER y a la CEMER via correo electrénico, Archiva los
expedientes (50 minutos)

Nota: Ya solc espera a que los solicitantes zcidan por sus Licencias a partir de las 14:00 horas. FIN
DEL PROCESO

DESARROLLO:

ENTREGA DE RESOLUCION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO TERCER DIA
Actividad

Inicio:

1.- iInforma resultados al ciudadano: Descripcidn A partir de las 14:00 p.m. se presenta el ciudadano
a quién se le informa la resoiucion de su tramite. {20 minutcs) Responsable del SARE Médulo, registro
es el acuse de recibo de solicitud del tramite, responsable modulo SARE, acuse de recibido de la
solicitud del tramite

2.- Firmas de cartas compremise: Se le informa al ciudadano o solicitante qgue el Visto Bueno de
Proteccion Civil es favorable y le solicita que firms l2 Carta Compromiso para Proteccion Civil, se le
explica que esta Unidad lo va a visitar en un lapsc de 30 dias y debe de cumplir con los requisitos
minimos sefialados en el Formato Unico de Apertura, en caso de que Proteccion Civil le establezca un
mayor nimero de adecuaciones, las tendrd que solventar de forma obligatoria. (20 minutos)
Responsable Médulo SARE. Firma de la Carta Compromiso ante Proteccion Civil. Entrega de
resolucion de! trémite. Responsable Madulo SARE. Original de carta compromiso de proteccion para
expediente civil, Su Expediente

3.-Cierre de expediente y envié de notificacicnes: En caso de gue el dictamen sea negativo se
entrega oficio de negativa y resolucién de cédula de zonificacion. Responsable médulo SARE;
expediente carta compromiso de Proteccién Civil, acuse de recibe de oficio a PC. Y de Licencia de
Funcionamiento.
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INTRODUCCION

El presente Manual ce Procedimisnios 2s un instrumento administrativo y normativo de la
administracion Publica dei Municipio de Sultepec. En este Manual de Procedimientos, se
identifican y dan a conocer los procedimientos, que corresponden y realizan en la Direccion de
Desarrollo Econémico y Gobernacién, cuyo propésito es ser una herramienta de consulta diaria
para facilitar el desempefio de funciones de los servicios publicos, al permitir tener mayor
certidumbre en el desarrollo de sus actividades v la adecuada coordinacién entre las areas,
delimitando sus responsabilidades y procedimientos.

La Direccién de Desarrollc Econdmico y Gobernacion, es la dependencia encargada de dirigir,
administrar y controiar las pcoliticas, programas, obras y acciones, promotoras de Desarrollo
Econdmico Municipal, la generacién de fuentes de emplec que propicien una derrama
economica favorable para e! desarrciic susteniacle de sus habitantes, asi como también el
trabajo coordinado entre Seguridad Publica Municipal y Estatal, Proteccion Civil y Estatal,
Regulacién Sanitaria pertenecientes al ISEM v la Direccién General de Gobierno para verificar
la adecuada aplicacién de los reglamentos v leves para la realizacion de eventos publicos para
garantizar el orden y la paz social en beneficio de los Sultepequenses.

Para el logro de sus fines se pretende que, con |z aplicacién del presente manual, se optimicen
recursos, que sean eficiente ias labores reiativas z seleccion e induccién del personal de nuevo
ingreso, asi como establecer precesos de simplificacién y mcdernizacién administrativa.
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OBJETIVO GENERAL

El presente manual es un instrumento de apoyo en el funcionamiento y mejora de la Direccién
de Desarrollo Econémico y Gobernacion, al contemplar de forma ordenada, sistematica vy
detallada los tramites otorgados vy estableciendo las practicas de esta dependencia como un
impulso indiscutible del desarrollo municipal de Sultepec.

Es indispensable que esie manual sea sometido a una revision periddica para la corroboracion
de su cumplimiento y de ser necesaric, realizar una actualizacion para efectos de cambio ya
sea en aciividades como en la creacién de nuevos procedimientos.

MARCO JURIDICO
ESTATAL
Ley de Respconsabilicades de los Servidores Plblicos.
Codigo Administrative dei Estado de México.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Ley Crgénica Municipai del Estado de México.
MUNICIPAL
Bando Municipal vigente cel Sultepec, Estado de México.

Reglamentio Interno de Comercio vigente, aprobado por cabildo.

MANUAL DE PRCCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO TIPQC SARE (Negocios catalogados de bajo impacto).
CLAVE: DDELF
PROPOSITO

conomico basadc en !as instalacicnes de micro,
la simplificacidn y transparencia de los procesos
administrativos para incremento de unidades econémicas en el municipio.

Generar ias bases para un crecimiento
peguena v medianas empresas. madian

=
ta
e

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
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ALCANCE

Es un documento que se expide para autorizar la venta de productos o prestacion de algun
servicio, solicitadas para las personas fisicas o morales para darle seguimiento y atencién a la
ciudadania. Se expiden de dos tipos: Bajo Impacto y Alto Impacto.

REFERENCIAS

Bando Municipal Sultepec 2025; Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
Gaceta de Gobierno del Estado de México: El Cadigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de Meéxico; La Ley del Sistema Anticorruncién del Estado de México y Municipios; Ley
Organica Municipal del Estado de Méxicc.

RESPONSABILIDADES

La Direcci¢n de Desarrolio Econémico v Gobernacién es el area responsable de expedir las
Licencias de Funcionamiento Tipo SARE 2z las personas fisicas o morales, previo al
cumplimiento de las disposiciones establecidas. Desde la solicitud para la Licencia de
Funcionamiento, verificacion de las depencencias municipales, aprobacién o negacién.
Expedicién de la licencia.

POLITICAS

Dirigir, planear, colaborar y vigilar, para mantener e! orden y la paz social en todas las
comunidades que integran el municipio; Coadyuvar con las dependencias municipales a las
que fuera aplicable en materia de regulacién comercial y adecuado funcionamiento de las
unidades econdmicas locales, para la verificacién en el proceso de apertura y verificacion de
dichas unidades va establecidas de conformidad con el reglamento municipal en materia de la
apertura y funcionamiento de las unidades econémicas.

—_ -

v Se atendera en un horaric de 9:00 2 17:00 hre.

Los documentos sciicitados se entregan an copia, sin excepcion alguna.

v' La entrega de la licencia de Funcionarniento tioo SARE se hara Unicamente después de haber
aprobado las visitas de verificacion necesarias.

v Al cumplir con la documentacién y con todos los elementos fisicos necesarios para la higiene y
seguridad de las personas gue acuden al mismo, se hace entrega de su Licencia de
uncionamientic.,

v' El tramite de Licencia de Funcionamian:o lipc SARE se iniciaré nicamente cuando la persona
fisica y/c moral presente ios documenics corractos y modificaciones si fuera el caso en tiempo
y forma.

v' Para cualquier tramite sobre la Licenciz de Funcicnamiento tendra gue acudir la persona fisica
0 moral a ncmire de quien se encuentre el establecimiento.

Francisco . Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
Correo: ayuntamientosultepec2025-2027@gmail.com Tel.: 7296310219
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SULTEPEC

personas moraies).
~ Registro Federai ae Contribuyentes (RFC).
- Para tramitar actuaiizacion o refrendo de Licencia:
, 1. Bajo Impacto:

~ Actualizacion de! registro de sus datos.
~ Copia del INE.
i 2. Alto y Medianc Impacto:
~ Dictamen del giro.
~ Pago de impuestio predial corriente.
W ~ Pago del servicio de agua potable.
| -~ Copia ce icentificacién oficial vigente.
| ~ _Conwratc de arrendamiento (en su caso).

_ummb_m_ﬂo_._uo
No. | AUTORIDAD | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Entrega de requisitos para expedicién de Licencias de
Funcionamiento tipo SARE: Cuando se trate de una nueva
apertura de Unidac Econémica de bajo impacto debe
presentar la siguiente documentacién en copia:
~ Formato de apertura rapida.
~ Cedila ce informaiiva ce zonificacion {desarrollo
_ urbano).
ﬁ ~ ldentificacion vigente (INE, pasaporte, cartilla militar,
W eic) del titular y/o representante legal.
| ~ Registro Federal de Contribuyentes (RFC).
_ »~ Caria compromiso de las medidas minimas de
_ seguridad.
~ En caso de personas morales, original y copia simple
, dei acta constitutiva, original y copia simple del poder
, del representanie legal.
Director de ~ Visto bueno de las dependencias municipales a las que Formato de
1 Desarrollo | fuera aplicable *solo en caso de Unidades Econdémicas Solicitud tipo
Econémico y 7 de aiic y medio impacto: SARE
Gobernacion | ~ Dictamen dge giro.
W ~ Pago de impuasio predial corriente.
|~ Pago dai servicic de agua potable.
| ~ Copia de identificacion oficial vigente (INE).
f ~ Licencia de uso de suelo.
ﬁ “ ~ Contrato de arrendamiento (en su caso). _
| i ~ Pocer notariai — acia constitutiva (en caso de ser |
_

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sul
Correo: ayu zﬁm3mmznOmc_ﬂmbmnwoum-momq@u@:._m__ .com Tel.:

7296310219
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No. | AUTORIDAD | ACTIVIDAD DOCUMENTO
Bajo impacto: deberan llenar el formato de apertura
rapida.
2 Personza 7 Alto y mediano impacto: Solicitud por escrito dirigido al Formato de
Moral y/o presidente para el otorgamiento de una licencia de Solicitud lleno
_ Fisica funcionamiento para su establecimiento, donde se

sefiale la actividad economica que se pretende operar,
asi como el domicilio para oir y recibir notificaciones y
nimero teiefdnico de contado.

J

Recibe la documentacion para verificar gue sea
crrecia.
=N €aso de ser unidad acondmica de nueva apertura
Directorde  se notificard 2 las dependencias municipales del
Desarrollo | ayuntamiento para iz visita de verificacion, para que
- Econdmicoy acorde ai bando municipai y ia ley de competividad
| Gobernacién  econémica, se otorgue el visto bueno, en caso de no
_ cumpiir s otorgara ia negativa conforme a lo previsto
a la ley acordando un plazo para gque cumpla con lo
soiicitado.

O

1

4 7 Director de | . .
_ Ummm”_u.o__o ' Seinformarz 2 la persena moral yfo fisica que no se le

, =y otorgara la licencia de funcionamiento y se le orienta
Econdmico vy N :
Gobernacion

Informacion

. s gy : Verbal
| para realizar el tramite bien en tiempo y forma.

Director de

5 Desarrollo
| ECOnormico y
' Gobernacion

Se rezliza ia licencia de funcionamiento al momento de Licencia de
cumplir con los requisiios antes solicitados y se hace | Funcionamiento
entrega al propietario o representante legal. tipo SARE

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
Correo: ayunta 3mm:8m:_ﬂmvmnwomm-womq@mzdm:hoa Tel.: 7296310219
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———— T

DIAGRAMA DE FLUJO ey
VERIFICACION DEL
. ESTABLECIMIENTO
—— = e P POR PARTE DE
ENTREGA DE LY _ LAS
REQUISITOS PARA N 8 . | DEPENDENCIAS
LA EXPEDICION DE REVISION DE NS N MUNICIPALES
LICENCIA DE DOCUMENTOS N
FUNCIONAMIENTO W, , st
TIPO SARE
CUMPLIMIENTO
DE REQUISITOS Y
EMISION DE VISTO
BUENO POR
‘ PARTE DE LAS
... DEPENDENCIAS
: = : MUNICIPALES
El DIRECTOR INFORMARA; A LA
PERSONA MORAL Y/O FISICA QUE
NO SE LE OTORGARA LA
N LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO Y NO
SE LE ORIENTA PARA REALIZAR | :
EL TRAMITE BIEN Sl
N ; o
N | ,
' EXPEDICON DE
N . LICENCIAS DE
| FUNCIONAMIENTO

™~

e e
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2.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROYECTOS PRODUCTIVOS
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Vincular a las y los ciudadanos con ias diferentes dependencias con capacidad de brindar
informacion adecuada para ser candidato 2 un agcye para proyectos productivos.

ALCANCE

Desde el primer acercamiento z la oficina sclicitando informacién de proyectos, hasta la
entrega y llenado de formatos para realizacion de solicitudes de los mismos.

REFERENCIAS

Bando Municipal Sultepec 2025-2027: Titulo Quinto, Capitulo Gnico, Articulo 52. Desarrollo
Econdmico, delas competencias en matsria econémica.

RESPONSABILIDADES

La Direccidn de Desarroilc Economico v Gcbernacién, debera coordinar con el Ayuntamiento
el fomento y desarrollo de la actividad econémica del Municipio, las diversas acciones con
Dependencias Federales y Estatales, asi como con los sectores, social y privado del Municipio.
Potenciar las actividades econdmicas lccaies. mediante programas de promocién, de los
bienes v servicios que se producen.

EL DIRECTOR, debera gesticnar ante Umm instancias de mogwq:o Estatal y Federal, los

acuerdos para ejercer en el Municipic, 10s c scs acondémicos destinados a las actividades
economicas empresariaies, tales como capacitacién, promocién, financiamiento y cualquiera
de ellos cue resulte en el desarrcollo de |z planta productiva y de desarrollo empresarial y de

ics recursos humanos.

e e P e e e T e e e e e e

’
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POLITICAS

e atendera en un horario de 9:00 a 17:00 hrs.
ontar con los requisitos establecidos en las convocatorias y reglas de operacién

establecidas por las diferentes dependencias.

SULTEPEC

DESCRIPCION
No. AUTORIDAD ﬂ ACTIVIDAD DOCUMENTO
 Verificar la emisién de las reglas
Director de Desarrollc de  operacidn  para las
1 Econémico y ~convocatcrias  ce  proyectos | Convocatorias
Gobernacion - productivos de las dependencias
involucradas.
5 D:momﬁmwqummmmﬁo:o _o._(_gomoﬁ:. de 2 convocatoria a itotrmativs
W BRSO nivel municipal.
w Director de Desarrollo
37 Econdmico y Entrevista con los interesados.
% Gobernacion
- Recepcidn  de documentacion
~ Director Qm U.mmm:o:o que se solicitia para poder r
% 7 moﬁ.u:o_j__om y ‘acceder al programa de Requisitos
| RAERICTECHRD proyectos productivos.
. Director de Desarrolle  Vinculacién entre los
5 7 Econémice y interesados y las dependencias
” Gobernacion involucradas.
. Director ce Desarrollo Lianza> de formatos de solicitud
6 | Econémico y con las dependencias Solicitud
| Gobernacién volucradas
C Publicacion del listado emitido |
Director ce Lesarrolio . las dependencias | .
7 =conomco rvsliciatas Spita I5& Informativo
Gobernacion 7

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sulte
Correo: ayuntamientosultepec2025

pec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
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o)

A DE FLUJO

DIAGRAM

[ VERIFICAR LA N | .
EMISION DE LAS | PUBLICACION DE LA | |

_ OPERACIONES |  CONVOCATORIAA | ' ENTREVISTA CON
| PARA LAS _Hv . NIVEL MUNICIPAL Mﬂv - LOS INTEREADOS
CONVOCATORIA DE L ) |
PROYECTOS
PRODUCTIVOS DE
LAS _
DEPENDENCIAS |
INVOLUCRADAS |

EL DIRECTOR “ |
INFORMA AL m - CUMPLE CON EL
SOLICITANTE QUE NO AU ,, PERFIL

APLICA PARA UN | wﬁ

|

PROYECTO |
“ PROBUCTIVO
{ 1/ f .
| LLENADO DE | 7 vincuLacion ) (RECEPCION DE
_ ,_, ﬁ | DOCUMENTACION
_ FORMATOS DE w _ ENTRE LOS | | meeeemimes |
| SOLICITUD CON LAS AH_ | INTERESADOS Y AH_ | BARA PBER m,
| DEPENDENCIAS _ | LAS DEPENDENCIAS | w ACCEDER AL |
_// INVOLUCRADAS ] INVOLUCRADAS | * PROGRAMA DE ,_
- il | PROYECTOS
| \ PRODUCTIVOS
i ,

,_ PUBL!CACION DEL W
LISTADO EMITIDO POR |
m LAS DEPENDENCIAS w
. INVOLUCRADAS ANTE LOS |

SOLICITANTES |

Francisco . Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
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A S O R A A A A A D

3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
EXPEDICION DE DICTAMEN DE GIRO.

O A A A A

PROPOSITOS DEL PROCEDIMIENTO

3 Garantizar que las unidades econdmicas con venta de bebidas alcohdlicas para consumo
inmediate rastros, cumplan con las disposiciones legales y reglamentarias correspondientes.

ALCANCE

Desde la solicitud del Dictamen de Giro, verificacién de las dependencias municipales
involucradas para la apertura, resolucién por las dependencias municipales, aprobacion o
negacion, expedicion del Dictamen de Giro.

REFERENCIAS
Bando Municipal Sultenec 2025-2027: Lay Organica Municipal del Estado de México. Ley de
Competividad y Ordenamiento Comercial del Esiado de México, Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de México. Ley que crea el Instituto de Verificacion
Administrativa del Estado de México, Ley ce Fomentc Econémico para el Estado de México,
Cddigo Financierc del Estade da México v Municipics, Cédigo para la Biodiversidad del Estado
de Mexico, Cdédige Penal del Estado de México. Cacigo Administrativo del Estado de México,
Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Ley de Eventos Publicos del

Estado de México, Ley de Movilidad de! Estade de México. Ley del Agua para el Estado de
México y Municipios, y Ley de la Comision de Impacto Estatal.

RESPCNSABILIDADES

La Direcci¢n de Desarrollo Econdmico es responsatle de coordinar el proceso administrativo
en coordinacion con las demas autoridacas competentes que integran el Comité Municipal de
Dictamenes de Giro.

POLITICAS.

©
LS

Se atendera en un horario de 9:00 2 17:00 hrs.

Los documentos solicitados se entregaran en copia, sin excepcidn alguna.

Para obtener el Dictamen de Giro, se debera presentar solicitud conforme a los
formatos, requisitos, documentos v anexos técnicos establecidos en el Registro
Municioai de Tramites v Servicics.

% Py

<,
0yt

3,
Lo

& cualquier tramite scbre el Dictamen ae Giro tendra gue acudir a la Ventzanilla Unica
la persona fisica 0 moral a ncmbrz de

#
1

& encuenire el estabiecimiento.

=)
wn

ule

(@)
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CIB 00 NATOLADT GO S 0L

A N M0t

DESCR

IPCION
ACTIVIDAD DOCUMENTO |
Visita del solicitante para conocer |2 informacion sobre el dictamen
Persona | de giro.

1 Moral y/o | El solicitante acude 3 ia venianilia de la Direccion de Desarrollo Visita

Fisica Econdmico y Gobernacién, a solicitar informes sobre la expedicion
| del Dictamen de Giro.
' Se brinda la informacién sobre el procedimiento. asi como los requisitos
- para la obtencion del documento.
' Regquisitos para expedicion cel Dictamen de Giro:
_ e Soiicitud per escriic dirigida al Presidante Municipal para la
_ expecician de un Dictamen de Giro para su establecimiento,
ﬂ donde se sefiale |2 actividad econdmica que se pretende operar,
| asi como el demicilic fsico y/o domicilio electronico.
» Se atendera cormo domicilio alactrénico, al correo electrénico que |
_ los solicitantss otorguen pars efacto de oir y recibir todo tipo de
notificacicnes y documentos, como lo sefzlz el Cédigo de
7 Procedimizsnios.
e Registrc Fedara! de Centribuyentes (en su caso).

No. | AUTORIDAD |

| ¢ Pago de !mpuestc oredial corriente.
DA | Fago del sarvicic de agus sotahle
Director de °  72go delsenvicio ce agua wmh ee .
e Cocpla de identificacion ofizial vigente.
Desarrollo | =oRiaas [sRblcsCon of 9
s e Lontrato cs arrendamiento (en su caso).
Econdmico - P N i oy - -
2 _ ¢ ~ocer Notarial — Acta Constitutiva (en case de ser personas Solicitud
G U< . | mcreles).
2 .mﬂ:mo_ Ademas ce ics requisitos antes mencicnados, se debera comprobar que
6n

| cuenta con lo siguiente:

Las emisicnss dz aucio ¢ ruids, de conformidad con lo dispuesto en la
_, Ley de Competividac y Ordenamianto dal Estado de Méxice.
Las disposicicnas en materiz de control y humo de tabaco, en términos
de !o previste an Capftuls Il del Tiuls Tercero de la Ley General para el
f 3, }

Control de! Tabaco v '2 Ley de Prevencion del Tabaguismo y Proteccion
ante la Exposicion del Hume de Tabaco en el Estado de México. Para |
| tramitar actuali n o refrende cdel Dictamen de Giro:

e Dictamen de Girc vencide emitido por la autoridad

W
N Q.
M O

S

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
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No. AUTORIDAD ACTIVIDAD DOCUMENTO |
-

7
ENTREGA DE DOCUMENTACION POR PARTE
DEL SOLICITANTE.

El solicitante regresa a |a ventanilla Gnica de atencién 7

3 Persona Moral y/o

Fisica 7 de la Direccién de Desarrollo Econdmico con la 7
, aoocﬂ:mzﬂmo_oz y_requi isitos, vm_‘m el inicio del
| | cedimiento om Dictamen de Giro. 7
| Director de | mmo_un LA DCCUMENTACION. N
4 Desarreolio | Se muo&m 2 _aﬁo«s_)_mn i6n del solicitante y se verifica Recepcién de i
% Ecenémico y _ ce fo m: Cuantitativa que se cumpla con todos los documentos 7
_ Gobernacion requisites.
| VALIDA LA DOCUMENTACION ENTREGADA POR JA
| L SOLICITANTE, PARA SU POSTERIOR ENVIO 7 7
AL COMITE MUNICIPAL DE DICTAMENES DE |
| GIRO
Director de | Si & anailisis resgeciivo, se determina que la 7
5 Desarrollo documentacion no cumisie con recuisites de forma, se
Econémiceo y “otificara al solicitante dentro dal plazo de diez dias |
_ Gobernacion habiles parz qus |a subsane. Si Irascurrido el plazo
| | N0 s& ha cade cumplimiento, se tendra por concluida 7
7 la sclicitud, informande de mane ra trasparente vy
_ fundamentadas las motiva cienes de la determinacion _
| en gentide negativo. |
_f . o En casc 22 ne cumolir con lcs requisitos de forma, el J
6 | _um_mo.,_wm,u Moral y/o  sclicitante subsana las cbservaciones para continuar | 7
risiee _con el procedimiento. | ,‘
_ UDMMMMW%% Una vez cumplida la integracién de |a totalidad de su | Expediente de gﬁ
T Econémico y eXpediente, o remite al Comité Municipal de | documentos
% | mocm_jmmm,mu: Dictamenes de Giro. _ 7
|
| EL COMIT= SE REUNIRA PARA SESIONAR. ]
> Recibidos los documentos que acrediten los | |
_ reguisitos, en o_mNc no mayor a tres dias 7 7
! haktiles, 2! Oo mité a.c:_o__um. de Dictéamenes
| Comité Municipal de de Gire, nmw.pﬂj nera si existe la necesidad de | >§.o_um.o_0: o |
ﬁ 8 | Dictdmenes de Giro cracticar visita o supervision técnica y fisica a 7 negacion del

2 unidad econdmica, precisando el objeto v | Dictamen de Giro
ce misma, asi como las

€SS gue sean competentes um_,m;

, raatizar dicha _,..mwmm v el plazo para ejecutarla, i
_ _ sl cual ne serd mavor a diez ¢ dias habiles.
| o

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
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No. | AUTORIDAD ACTIVIDAD DOCUMENTO |
e De ser asi, en un plazo maximo de tres dias
habiles, el Comité Municipal de Dictamenes de
Giro notificarda a las autoridades municipales
correspondientes. para que realicen la supervision
técnica vy fisica del inmueble de la unidad
economica, con el objeto de allegarse de los
eiementos indispensables y estar en apiitud de
, emilir la evaluacién técnica de factibilidad
7 respectiva, que en su caso integre la
ﬁ determinacion  del Dictamen de Giro o Ia
rEsoiucion correspondientes.
, e Una vez realizada la visita, se debera elaborar el
acta de misma y entrega al Comité Municipal ae
Dictamenes de Giro, dentro del término de tres
aias habiles.
o Concluidas ias visitas o supervisiones del punto
Comité anterior. las instancias correspondientes contaran
8 Municipal de rorroganle de veinte dias habiles

Aprobacion o

N un plazo imp 14
- = Bl i e negacién del
Dictamenes para emiur las evaiuaciones técnicas de | . .
. _ M R A Dictamen de Giro
de Giro “ Tactibilidad o la determinacion correspondiente y
, remitirias al Comité Municipal de Dictamenes de
ﬁ Circ

e Sidel anaiisis técnico de ia documentacion de la
unidad econdmica y de ia visita o supervision, se
conciuye, de manera fundada y motivada, la
necesiovad de otros estudios especificos,

contemplados en las disposiciones juridicas
icabies. dentro dei plaze maximo de cinco dias

cara a la 0 el solicitante, a fin de

» en el término fiiado efecto, |

odré exceder quince dias

O
0. O
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mien
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(@]
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(@]
O

_ e Sipor caso fortuito o fuerza mayor el solicitante no
pudiera dar cumplimiento o presentar los estudios
especificos contemplados en las disposiciones ‘

! | , juridicas apiicables, dentro del plazo i
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No. AUTORIDAD

ACTIVIDAD

DOCUMENTO |

. Comité Municipal de |
Dictamenes de Giro

Maximo de cinco dias habiles, se
notificara a la o el solicitante, a fin de que
dé cumplimiento en el término fijado al
efecto, que en ninglin caso podra exceder
guince dias nabiles.

Si por caso foriuito o fuerza mayor el
solicitante no pudiera dar cumplimiento o
presentar los estudios especificos
requeridos, podra solicitar una prérroga al
Comite Municipal de Dictamenes de Giro,
€l que notificaré sobre |a procedencia yia
arnpliacion del plazo, hasta por diez dias
nabiles mas. La solicitud de prorroga
aeberéd ser presentada antes de que
conciuva e plazo fijado para la
oresentacion de los estudios especificos.

&

cor concluida la solicitud correspondiente.
Emitida las  evaluaciones técnicas
favorables, se procedera a elaborar el
Dictamen de Giro, en un plazo no mayor a
ciez dias hzbiles, debiendo notificar ai
solicitante. Una vez concluido el
orocedimiento por pare del Comité
Municipal de Dictamenes de Giro, se
i a ia Direccidon de Desarrollo
i ernacion, el resuliado

m
O
(@)
-
(@]
=
O
O
()
Q)
(o3

Aprobacién o
negacion del
Dictamen de Giro

Director de
_ Desarrollo
Econdmico v
Gobernacién

Recibido i Dictamen de Giro, se notificara
| sclicitante, para gue este acuda por el a

I

2
Direccion de Desarrollo Econémico y |

Notificacién

Persona Moral y/o
Fisica

nte acude a la Direccion de
ico y Gobernacidn por

C G m
(@]
i . 1T
[
e |
pos |
o
O
O
o
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' Dictamen de Giro
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( VISITA DEL i SE BRINDARA LA k
SOLICITANTE PARA NFORMACION SCBRE EL

¢ CONOCER LA PROCEDIMIENTO ASi COMO

| INFORMACION 4 B REQUISITOS PARALA |

w SOBRE EL OBTENCION DEL oooca_mzaop

. DICTAMEN DE GIRO

G J

| SE SUBSANA LA
. DOCUMENTACION
L FALTANTE
rr

==

4

CUMPLIDA LA
INTEGRACION DE LA
TOTALIDAD DE SU
EXPEDIENTE SE REMITE
AL COMITE MUNICIPAL DE

DICTAMENES DE GIRO
L

)

J

N

EL COMITE SE
REUNIRA PARA
SESIONAR Y EMITIR
EL DICTAMEN DE
GIRO (APROBACION

O NEGACION).

)

ENTREGADA POR EL
SOLICITANTE, PARA SU
POSTERIOR ENVIO AL COMITE
MUNICIPAL DE DICTAMENES DE
GIRC OTORGARA TIEMPO PARA
SUBSANAR LA DOCUMENTACION

K FALTANTE

S| TRASCURRIDO EL PLAZO NO
SE HA DADO CUMPLIMIENTO, SE
TENDRA PCR CONCLUIDA LA
SOL!CITUD CON SENTIDO
NEGATIVO ;

J

\mmo_wao EL DICTAMEN UmJ/

GIRC SE NOTIFICARA AL

SOLICITANTE, PARA QUE

ESTE ACUDAPOREL A LA

DIRECCION DE |

DESARROLLO ECONOMICO
Y GOBERNACION

.

ﬂ\mm VALIDA LA uoocgmzio_ozjj

]

SULTEPEC

ENTREGA DE
DOCUMENTACION
POR PARTE DEL
SOLICITANTE

\

\\\
|

_ ,

SE RECIBE LA
DOCUMENTACION
EN LA
VENTANILLA
UNICA

\\yocom ALA o_mmoo:.uz),
: DE DESARROLLO
| ECONOMICO Y
GOBERNACION POR SU
DOCUMENTO DE
DICTAMEN DE GIRO
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SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

INICIO DE PROCEDIMIENTOS

) CONECTOR DE PROCEDIMIENTO

LINEA CONTINUA

> FLECHA DIRECCIONAL

EIN | DETERMINA EL FINAL DEL
) PROCEDIMIENTO

I
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DEFINICIONES
DDELF: Direccion de Desarrollo Econdmico Licencia de Funcionamiento.

La Direccion de Desarrollo Econémico y Gobernacion es el area municipal responsable de emitir las
licencias de funcionamiento, que son autorizaciones necesarias para operar legalmente un negocio o
actividad econémica dentro de un Municipio. La licencia garantiza que el establecimiento cumple con
la normativa local para su aperiura y funcionamiento, protegiends asi a los ciudadanos de actividades
no reguladas y evitando sanciones como multas o clausuras.

SARE: (Sistema de Apertura Rapida de Empresas) es un Pregrama Gubernamental en México que
simplifica los tramites para qua emprasas de najo riesgo puedan iniciar operaciones en un corto periodo
de tiempo, idealmente en un méximo de 3 dias habiles. Su cbjetive es modernizar y agilizar los procesos
municipeles para facilitar |a creacién v apertura de negocics en el pais.

USUARIO: Perseona fisica o jurici

ca colectiva que solicita la expedicion, refrendo, reposiciéon o
modificacién de alguna Licencia de

Funcionamiento.

TRAMITE: Un tramite es el conjunto de pasos, requisitos y gestiones oficiales, o un proceso en general,
que una persona o entidad debe realizar para obtener un derecho, ejercer una actividad o cumplir con
una obligacion, especialmerte ante una institucién cublica. Puede ser una solicitud, un procedimiento
para una resolucién o la finalizacién de un asu~te

e,

VENTANILLA: Es la oficina que se encarga de racibir solicitudes de los usuarios.

Esta ventanilla ie permite al usuario acceder ya sea de manera virtual o presencial a informacion,
tramites y servicios de movilidag

ESTABLECIMIENTO: Un establecimiento comercial es &l conjunto organizado de bienes y activos
materiales e inmateriales que un empresaric utiliza para desarrollar su actividad econdémica, como una
tienda, un restaurante ¢ unza oficinz. Nc es solc el local fisice, sinc toda la infraestructura (equipamiento,
mercancias, nombre comercial, clientela) que forma una unidad con valor econémico y que puede ser
objeto de transacciones como |z compraventz o el arriendo.

mgvmmmbnC_Jmm:)__uﬂmwmmmcnmuﬁmmnmmmoanncmooﬁwim nmﬂmosmm.nm_u:m_<o:omﬂmocﬂmomvm_.m
Q.oo_co:oQ_mﬂ_‘&r_:U_msmmw.mmémomom>onm_.,;q__,,_amouwmuwﬂ_,3Umummomomoo:oﬂ:moo.mm una unidad
econdmica que actla en ef mercado para satisfacer las necesidades de la colectividad y asegurar su
propia continuidad y crecimiento 2 través de la inversian.

ACTIVIDAD ECONOMICA: Se refiere al conjunto de procesos relacicnados con la produccion,
distribucién v consume de bienes v servicios dentre de su territorio, gue generan valor y satisfacen las
necesidades de su poblacién. Esta incluye actividades primarias {agricultura, ganaderia, mineria),
secundarias (industria, construccion) vy terciarias (comercio, servicios. turismo), siendo los motores
economicos que definen la identidad y el desarrollo del municipio.

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
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DIRECCION DE DESARROLLO
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ECONOMICO Y GOBERNACION

"MANUAL DE ORGANIZACION"

ADMINISTRACION 2025-2027
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INTRODUCCION

La Direccién de Desarrollo Econémico, y Gobernacién con las atribuciones que las disposiciones
municipales aplicables en la materia le confieren, busca mejorar el ambiente de negocios y la
competitividad de nuestro mercado; en este apartado resaltan los esfuerzos orientados a generar
empleos y facilitar la realizacion de negocios en el municipio.

La reconstruccion del tejido social, demanda una administracién publica eficiente, indudablemente, es
una tarea compleja y constante que requiere de la participacion de un equipo multidisciplinario como

el que se integra en la administracion actual (2025-2027), capaz de responder a las demandas de la
poblacion.

Debido a las circunstancias econémicas adversas a nivel mundial, el municipio no es la excepcion, por

lo que se deben implementar acciones que fomenten la reactivacion econémica y el desarrollo en el
municipio.

La Direccion es un area de caracter regulatorio, por lo que tendra la tarea de desarrollar y aplicar
estrategias mediante las cuales se garantice la llegada del recurso a la Tesoreria del Municipio,
ademas de lograr el aumento del padrén de contribuyentes.

En el marco de la Ley Organica Municipal del Estado de México, en su Articulo 31, son atribuciones
de los Ayuntamientos, expedir y reformar el Bando Municipal, asi como los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general dentro del territorio del Municipio, que sean
necesarios para su organizacion, prestacion de los servicios publicos y en general para el cumplimiento
de sus atribuciones.

El presente "Manual de Organizacién de la Direccién de Desarrollo Econdémico y Gobernacion”, tiene
como proposito, contribuir a elevar la calidad de los trabajos de la administracion Publica Municipal.

Cabe sefalar que este manual no es limitativo en lo que respecta a las funciones y responsabilidades
especificas para cada area, pues ademas de las descritas también se encuentran otras normadas por
diversos ordenamientos juridicos y administrativos que pueden ampliar su esfera de actuacion segin
la naturaleza misma de sus atribuciones.

La Direccion de Desarrollo Econdmico y Gobernacion emite este Manual el cual sera a partir de ahora
una herramienta fundamental para el desempefio laboral.

SEDROIN 010:01010:0:9:0:9:0:6:19:0:9:6:
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MISTAN

Conducir en la politica Municipal mediante la aplicacién y observacion de leyes y el Reglamento de
Gobernacién Municipal, Estatal y Federal que en materia se tenga, asi como la atencién en los tramites

y servicios disponibles para las agrupaciones, asociaciones civiles, ciudadanos y al publico en general
con calidad y calidez.

VISION

Atender a la poblacion de Sultepec en forma democratica, unidos por sus valores, que ofrezcan
oportunidades de desarrollo y educacion para todos, en un clima de convivencia social y arménica,
con plena vigencia del estado de derecho y respeto absoluto a los derechos humanos

OBJETIVO GENERAI

bt &

Asumir y reiterar el compromiso social, por la cultura de la legalidad, en coordinacién con las
Direcciones a fines de Gobernacion Municipal, Autoridad Federal y Estatal, procurando que la
poblacién recobre la confianza en las autoridades y sus instituciones.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Enfocarse a resolver problemas de fondo.

Requerir deliberacién y debate constructivo de todas las partes involucradas en las tareas del Municipio
y como Autoridades Municipales defender los espacios dignos de trabajo, a favor del Estado de
Derecho, y el respeto a la Ley que debe prevalecer en nuestro Municipio.

Regular la organizacién y funcionamiento de la Direccion de Desarrollo Econdmico y Gobernacion.

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
Correo: ayuntamientosultepec2025-2027@gmail.com Tel.: 7296310219



¥ suiTEPEC

3 Gobierno
: Municipal
—> 2025 « 2027

2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

SR AT E B0

La Estructura orgénica de la Direccién de Desarrollo Econdémico Municipal.

Incluye un Director que encabeza la Direccion, con un Subdirector y sus respectivos departamentos (como
Administrativo, de Economia Social, de Comercio, etc.) para ejecutar sus funciones, que son la promocion del empleo

y la inversion, el fomento de empresas, la gestion de programas de apoyo y la coordinacion con otros niveles de
gobierno y sector privado.

Jerarquia y Componentes Principales
1. Presidente Municipal:

La Direccion de Desarrollo Econémico suele depender directamente de la Presidencia Municipal.
2. Director de Desarrollo Econémico:

Es el titular de la direccion y el responsable de su funcionamiento.

3. Subdirecciones y Departamentos:

La direccion se organiza en subdirecciones con sus propios departamentos especializados para atender las

diferentes areas de la economia local, como la promocion de empresas, la inversion, el comercio, la industria y los
servicios.

4. Personal Administrativo:

Unos enlaces administrativos y auxiliares son esenciales para el buen funcionamiento de las oficinas y la gestion
de tramites.

Funciones y Objetivos
¢ Promocidn de la Inversién:

Atraer capital a través de incentivos fiscales, apoyo a proyectos y difusion de las ventajas competitivas del
municipio.

¢ Impulso Empresarial:

Fomentar la creacion y el fortalecimiento de nuevas empresas y apoyar iniciativas de personas y grupos de bajos
ingresos.

e Gestion de Programas:

Implementar programas de apoyo e incentivos para el desarrollo econémico sostenible de los sectores industrial,
comercial y de servicios.

¢ Coordinacién Estratégica:

Gestionar alianzas con los gobiernos estatal y federal, asi como con el sector privado, para coordinar esfuerzos
de desarrollo.

e Mejora de la Estructura Econdmica:

Desarrollar e implementar planes para mejorar la economia local y promover la inclusion de actividades
econdémicas informales.

La Direccion de Desarrollo Econémico y Gobernacion se localiza en el Palacio Municipal de tu ayuntamiento, para
poderte dar la direccién exacta, necesitas especificar el nombre del municipio o ciudad al que te refieres.

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
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MARCO JIRIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de la Economia Social y Solidaria, Reglamentaria del Parrafo Séptimo, del Articulo 25 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en lo referente al sector social de la economia.

Ley Federal de Competencia Econdémica.

Ley Federal para el Fomento de la Microindustria y la Actividad Artesanal.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Fomento Econdmico del Estado de México.

Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa.

Reglamento de la Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana
Empresa.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Codigo Administrativo del Estado de México.

Caédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Caédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

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

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Meéxico y Municipios.
Ley para el Uso de Medios Electronicos del Estado de México

Ley de Eventos Publicos del Estado de México

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
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¥ SuLTEPEC
3 Gobierno

Municipal
— 2025 - 2027

2025. Bicentenario de |a vida municipal en el Estado de México”

O A DA A A B M 0 b O N DO D i o S A B S oD A RS OB i

ORLIGACIONES

Son obligaciones del Director de Desarrollo Econémico y Gobernacion las siguientes:

Atencion a la Ciudadania en General

Asistir a reuniones programadas por Autoridades Municipales

Coordinar y comisionar al personal a su cargo para realizar las actividades correspondientes al
area, por instrucciones de Presidencia o de alguna Direccién Municipal.

Apoyar eventos de las diferentes areas.

Asistir a entrega de obras publicas y reuniones gue el C. Presidente convoque.

Entregar Informes a diferentes areas, como Secretaria Técnica, Mejora Regulatoria y a la
Unidad de Informacién, Planeaciéon Programacion y Evaluacion.

v Expedicién de Permisos para fiestas particulares, Licencias para fiesta Patronales y
Notificaciones que la oficina de Presidencia ordene

ATRIRIICIONES

LY

LY

Las atribuciones de una Direccion de Desarrollo Econdmico y Gobernacion (a menudo una
combinacién de funciones de la Direccion de Desarrollo Econémico y otras de areas como
Gobernacidn) incluyen la formulacion e implementacion de politicas de desarrollo econémico local, la
promocion de la competitividad empresarial e industrial, la gestion de programas de inversion, la
coordinacién con otros niveles de gobierno y la supervision de actividades econdémicas y de desarrollo
en el municipio. También pueden encargarse de otorgar licencias y permisos, recopilar estadisticas

socioeconémicas y fomentar el turismo, entre otras actividades que buscan mejorar la economia y la
calidad de vida de la poblacién.

Funciones Principales:
Formulacién de Politicas y Estrategias:

Disefar y ejecutar planes y programas que fomenten el desarrollo econdémico sustentable del
municipio, promoviendo la creacion y fortalecimiento de empresas.

Promocion Empresarial e Industrial:

Impulsar las actividades comerciales, industriales y de servicios en sus diversas ramas, asi como el
desarrollo de clusteres y la atraccion de inversion.

Coordinacion y Gestion:

Colaborar con los gobiernos federal, estatal y otros municipios para gestionar proyectos y programas

Francisco |. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
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Vigilancia y Regulacién:
Otorgar y supervisar permisos de funcionamiento para unidades economicas, ademas de vigilar que
se cumplan las normas y reglamentos aplicables.

Estudios y Estadisticas:

Recopilar, sistematizar y analizar informacion socioeconémica para orientar la toma de decisiones,
la inversion publica y la planeacion del desarrollo.

Fomento de Sectores:

Desarrollar estrategias y programas especificos para sectores economicos clave como el turismo, la
agricultura o las artesanias.

Innovacion y Competitividad:

Implementar politicas para innovar, diversificar la economia y mejorar la competitividad del municipio
y SUS empresas.

Funciones de Gobernacion (a menudo incluidas en la entidad):
Cumplimiento Normativo:

Asegurar el cumplimiento de la ley y reglamentos en las actividades econdmicas y de desarrollo.
Autorizaciones y Permisos:

Expedir y negar licencias de funcionamiento para negocios, parques industriales y desarrollos
urbanos, siguiendo la normatividad y acuerdos del ayuntamiento.

Atencion a la Ciudadania:

Servir como enlace entre los ciudadanos y el ayuntamiento para atender sus necesidades
relacionadas con el desarrollo econémico y la actividad comercial.

ORGANIGRAMA

Francisco I. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
Correo: ayuntamientosultepec2025-2027@gmail.com Tel.: 7296310219



SULTEPEC

Gobierno
Municipal
2025 - 2027

2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

A R 50D B A P MO DI IO

FUNCIONES DEL COORDINADOR

Atencidn a la Ciudadania en General

Asistir a reuniones programadas por Autoridades Municipales

Coordinar y comisionar al personal a su cargo para realizar las actividades correspondientes al
area, por instrucciones de Presidencia o de alguna Direccion Municipal.

Apoyar eventos de las diferenies areas.

Asistir a entrega de obras pubiicas y reuniones gue el C. Presidente convoque.

Entregar informe a diferentes areas, como Secretaria Técnica, Mejora Regulatoria, la Unidad
de Informacion, Planeacién Programacion y Evaluacion.

Expedicion de Permisos para Fiestas Particulares, Licencias para Fiestas Patronales, Licencias

de Funcionamiento y Notificacicnes que la oficina de Presidencia ordene.
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