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A su poblaciéon hace saber:

El Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Naucalpan de
Judrez, México, 2022-2024, en cumplimiento a lo dispuesto por
los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 124 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México; 31 fracciones | y XXXVIy 48
fraccion lll de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México,
ha tenido a bien publicar la Gaceta Municipal, Organo Oficial
informativo de la Administracion Publica, que da cuenta de los
acuerdos tomados por el Ayuntamiento, asi como de los
reglamentos, circulares y demds disposiciones juridicas vy
administrativas de observancia general dentro del territorio
municipal.
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

INTRODUCCION

La Direccion General de Desarrollo y Fomento Econémico es la Dependencia encargada de
facilitar, promover y fortalecer el modelo de desarrollo econdémico sustentable y sostenible del
Municipio delimitado por el Plan de Desarrollo Municipal de Naucalpan siendo este el eje del
modelo de Gobierno 2022-2024, que posibilite el mejoramiento constante de los niveles de vida
de su poblacion, a través de la aplicacion de programas y proyectos especificos para la creacion
de empleo, capacitacion para el trabajo, generacion de oportunidades de negocio y; para la
consecucion de sus objetivos, se elabora este manual, que permita una gestién 6ptima de sus
deberes.

El presente Manual de procedimientos es un instrumento que permite observar la
instrumentacién de los tramites y servicios, asi como, un elemento de control del ejercicio
gubernamental mediante informacién detallada e integral, que contiene las especificaciones,
acciones y ruta a seguir sobre procedimientos de las unidades administrativas que conforman
la Direccibn General de Desarrollo y Fomento Econdémico; con ello se delimitan
responsabilidades y se promueve la eficiencia y eficacia en la operatividad diaria.

Asi mismo constituye una guia e instructivo para los servidores publicos en la aplicacion y
gestion externa de los entregables ofrecidos a la ciudadania, describe a detalle el inicio, proceso
y cierre de cada procedimiento a realizar con ello permite una eficacia de la gestion,
transparencia de ejercicio y alcance de las areas auxiliares de la Direccién General, asi mismo
permite optimizar el presupuesto definido para cada programa.

Finalmente, el presente documento contribuye al perfecto cumplimiento de las atribuciones

consagradas en el Reglamento Organico Municipal y que se materializa en los procedimientos
delimitados evitando la actuacion discrecional y posibilitando la rendicion de cuentas.
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

OBJETIVO GENERAL

Establecer de manera clara'y comprensiva para todos los miembros de la Direccién de Fomento
Econdmico los pasos a seguir en el desarrollo de su trabajo a través de procedimientos a
cumplir y resultados a obtener al realizar una actividad dentro de la administracion municipal.
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NAUCALPAN

PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGDYFE/SPEEYM/DPA/01

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023
EVENTOS
TURISTICOS Y 4N
ARTESANALES | VERSION: PRIMERA

DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 8

NAUCALPAN

OBJETIVO
Apoyar a las unidades econdmicas y a la economia familiar, mediante la realizacién de eventos

empresariales, artesanales y de prestadores de servicios en la rama turistica, donde se ofrecen
bienes y servicios a precios especiales a la poblacion naucalpense.

ALCANCE

Generar espacios de comercializacion a los empresarios con residencia en Naucalpan y a la
poblacién en general, a través de la Jefatura de Departamento de Programas de Apoyos.

REFERENCIAS
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115, Fraccion |, 11,y
[l inciso i).
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 115, Fraccion
[, I, y Hll inciso i).

e Bando Municipal de Naucalpan de Juéarez.
e Reglamento Interno de la Direccién General de Desarrollo y Fomento Econémico del
Municipio de Naucalpan de Juarez, México, Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023.
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

RESPONSABILIDADES

El Director General de Desarrollo y Fomento Econémico, debera:
- Asignar a los servidores publicos que habran de participar en el proceso.
La Subdireccién de Promocién Empresarial, Empleo y MIPYMES, debera:

- Supervisar que los eventos empresariales se realicen conforme a lo planeado.
- Verificar la disponibilidad de los espacios fisicos a utilizar.
- Solicitar los requerimientos para la realizacién del evento.

El Departamento de Programas de Apoyo, sera el encargado de:

- Elaborar el plan de Trabajo del Evento.
- Elaborar el Cronograma de Trabajo del Evento.
- Verificar que se cuente con los requerimientos para la realizaciéon del evento.

DEFINICIONES

Economia Familiar: Son los recursos financieros con los que cuenta la primera estructura
social denominada familia que les permite mantener sus necesidades basicas adecuadamente
por lo que estos eventos aportan a mantener sanas sus finanzas, ofreciendo sus productos y/o
servicios a precios especiales.

Evento Empresarial: Evento comercial cuyo objetivo es beneficiar a las empresas
Naucalpenses en la difusién de sus productos, bienes o servicios y apoyar la economia familiar
de la ciudadania municipal.

Plan de Trabajo: Desarrolla actividades programadas anualmente conformadas por ferias
empresariales, de conformidad con el plan de trabajo registrado mediante el presupuesto
basado en resultados.

Requerimiento: Peticién de una cosa que se considera necesaria, especialmente el que hace
una autoridad.
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

INSUMOS

Para realizar dicho evento el area requerird de los siguientes materiales y acciones.

e Requerimiento: Papeleria, Equipo de Audio y Video Proyeccion, podium, proscenio,
Difusion en redes sociales y/o Plataformas Digitales.

e Oficio: Son los requerimientos necesarios para llevar a cabo el evento.

e Plan de Trabajo: Se elabora de acuerdo a la deteccion de las necesidades de los
participantes.

e Convocar a medios de comunicacion.

RESULTADO

La poblacion adquiere productos y/o servicios a precios especiales, por parte del sector
empresarial, favoreciendo asi la comercializacion de los articulos, artesanias y productos, en
beneficio de la economia familiar.

POLITICAS

e Se priorizara a las MIPYMES ubicadas en el Municipio.

e Los servidores publicos que laboran en la Subdireccion de Promocion Empresarial
Empleo y MIPYMES, se deberan de conducir con profesionalismo, dando la méaxima
diligencia en el servicio.

e Las acciones que lleve a cabo el personal del Departamento de Programas de Apoyo
seran realizadas en apego a los principios de igualdad, perspectiva de género y no
discriminacion.

e Toda asesoria sera gratuita.
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

DESARROLLO

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

DIAGRAMACION

Subdireccion de Promocién Empresarial Empleo y MIPYMES Departamento Programas de Apoyo

Elabora plan de trabajo de
evento empresarial y presenta
a subdireccion.

Recibe plan de trabajo, evallia o
realiza observaciones pertinentes.

A

Recibe observaciones y modifica
plan

A4

Recibe el plan modificado y
autoriza las gestiones.

A

Emite la solicitud y espera
respuesta.

A 4

6 A 4

Recibe respuesta y realiza
invitacion

A 4
Recibe contestaciéon y
planifica la distribucion de
espacios.

U
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

8
Solicita Coordinacién administrativa D
los insumos necesarios para
realizacion del evento y se solicita

promocion del evento.
9

Respuestas de las

Direcciones.
Trabaja en la logistica y ejecuta
lo planeado el antes, durante y
después del evento.
11
Solicita el informe al
Departamento de Programas de |
Apoyo.
12
» Emite a la subdireccion el
informe final.
MEDICION
Numero de eventos empresariales realizados X100=Porcentaje de avance de eventos empresariales

NUmero de eventos empresariales programadas  realizadas
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

FORMATOS

e Oficio de requerimientos

22 24 AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México

NAU CALPAN 53718300 | 5371 8400
DE JUAREZ "2023. Afo del io del imi del Derecho al Voto de las Mujeres en México™
Naucalpan de Juarez, Estado de México, a de de 20,
No de Oficio:

ASUNTO: Requerimientos materiales y apoyo de personal de Servicios Generales.

A QUIEN CORRESPONDA
PRESEN TE.

Por medio del presente reciba un cordial saludo, al tiempo de solicitar su apreciable
apoyo, afecto de cubrir el evento, que tendra verificativo el
dia de20_, en unhorario de en_, Naucalpan Centro, asi como/
los requerimientos de lossiguientes insumos:

Insumos requeridos

Sin més el momento me despido y quedo atento para cualquier aclaracion.

ATENTAMENTE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE APOYO

Cep.- - Director General de Desarrollo y Fomento Economico.
Ccp.- -Subdirector de Promocion Empresarial, Empleo y Mipymes- Para su conocimiento
Exp/min

MZR/rdle

00® @GOBNAU
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

INSTRUCTIVO

Fecha en que se realiza el oficio.

Numero de oficio asignado por el &rea o departamento.

Nombre del evento.

Fecha en que se realizaréa el evento.

Horario en que se realizara el evento.

Insumos o requeridos por el departamento (mesas, sillas, lonas, etc.).
Firma del jefe de departamento solicitante.

Copias expedidas a los distintos departamentos para conocimiento.

N~ LNE
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGDYFE/SPEEYM/DPA/02

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023
CAPACITACIONES

ESPECIALIZADAS

VERSION: PRIMERA

NAUCALPAN

DE JUAREZ

N° DE PAGINAS: 1 DE 10

OBJETIVO

Incentivar la actualizacién para el personal del sector empresarial de Naucalpan, mediante la
realizacion, cursos de capacitacion especializados, asi como a los sectores de emprendedores,
estudiantes y poblacion en general.

ALCANCE

Aplica a los sectores comercial, industrial y prestadores de servicio, asi como a los empresarios
con residencia en Naucalpan, emprendedores, estudiantes y a la poblacion en general.

REFERENCIAS
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115, Fraccion |, 11,y
[l inciso i).
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 115, Fraccion
[, I, y I inciso i).

e Bando Municipal de Naucalpan de Juéarez.
e Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo y Fomento Econémico del
Municipio de Naucalpan de Juarez, México, Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023.
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

RESPONSABILIDADES

e EIl Director General de Desarrollo y Fomento Econdémico, debera:

- Asignar a los servidores publicos que habran de participar en el proceso.

e El Subdirector de Promocién Empresarial, Empleo y MIPYMES es el responsable
de:

- Supervisar que los cursos de capacitacion empresarial se realicen conforme a lo
planeado.

- Verificar la disponibilidad de los espacios fisicos a utilizar.

- Solicitar los requerimientos para la realizacion de los cursos de capacitacion
empresarial.

e EIl Departamento de Programas de Apoyo, debera:

- Elaborar el plan de trabajo de los cursos de capacitacion empresarial.

- Elaborar el cronograma de trabajo de los cursos de capacitacion empresarial.

- Verificar que se cuente con los requerimientos para la realizacion de los cursos de
capacitacion empresarial.

- Realizar la evaluacion de los planes de trabajo de los capacitadores.

- Realizar la evaluacion de los cursos de capacitacion empresarial.

DEFINICIONES

Capacitaciéon: Conjunto de medios que se organizan de acuerdo a un plan para lograr que un
individuo adquiera destrezas, valores o conocimientos tedéricos, que le permitan realizar ciertas
tareas o desempefiarse en algun ambito especifico, con mayor eficacia.

Capacitador: Persona que capacita, quien ensefia a utilizar un recurso.

Cursos: Conjunto de actividades didacticas, orientadas a ampliar los conocimientos y
habilidades de un individuo.

Requerimiento: Peticidn de una cosa que se considera necesaria, especialmente el que hace
una autoridad.

Sector Empresarial: Division de la actividad econdmica en base a la propiedad de las
empresas.
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

INSUMOS

e Requerimiento: Papeleria, Servicio de Café, Equipo de Audio y Video Proyeccion,
Difusion en redes sociales y/o Plataformas Digitales.

e Oficio: Son los requerimientos necesarios para llevar a cabo el Curso.

e Plan de Trabajo: Se elabora de acuerdo a la deteccion de las necesidades de los
participantes.

RESULTADOS

Los empresarios con residencia en Naucalpan, emprendedores, estudiantes y a la poblacion en
general, reciben cursos de capacitacion empresarial, con el objetivo de contar con herramientas
de gestién y actualizarse en la materia.

POLITICAS

e Se priorizara a los capacitadores que cuenten con mejores calificaciones registradas en
el padron respectivo.

e Se realizara la invitacion a los grupos de personas que hayan mostrado mayor interés
conforme a la naturaleza del curso de capacitacion empresarial.

e Los servidores publicos que laboran en la Subdireccion de Promocion Empresarial
Empleo y MIPYMES, se deberan de conducir con profesionalismo, dando la maxima
diligencia en el servicio.

e Las acciones que lleve a cabo el personal del Departamento de Programas de Apoyo,
seran realizadas en apego a los principios de igualdad, perspectiva de género y no
discriminacion.

e Toda asesoria sera gratuita.
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

DESARROLLO

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

DIAGRAMACION

Subdireccion de Promocion Empresarial

Empleo y MIPYMES Departamento Programas de Apoyo

Elabora plan de trabajo para la
capacitacion empresarial y
presenta a subdireccion.

Recibe plan de trabajo, evalta o

realiza observaciones pertinentes.

Recibe observaciones y modifica

A 4

plan

Recibe el plan modificado y
autoriza las gestiones.

Emite la solicitud vy
espera respuesta.

Recibe respuesta y realiza invitacion a
diferentes empresarios y ciudadania.

v

7 Recibe contestacion, realiza

confirmacién de asistentes y planifica
la actividad de acuerdo al aforo.

U
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

8
Solicita a la Coordinacion
Administrativa los insumos necesarios
para realizacion del evento
protocolario. Solicita a comunicacion
social la poromocién del evento
9
Respuestas de las
Direcciones
10
Trabaja en la logistica y ejecuta lo
planeado el antes, durante y
después del evento.
11
Solicita el informe al
Departamento de Programas de
Apoyo <
12 ) . -
Emite a la subdireccion
informe final
A 4
Fin
MEDICION

NUmero de capacitaciones especializadas realizadas

NUmero de capacitaciones especializadas programadas
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

FORMATOS

e Solicitud de aprobaciéon de Flyer y Difusion en Redes Sociales.

] ﬁ

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

22 24

DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Av. Judarez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
5371 8300 | 5371 8400

NAUCALPAN J
DE JUAREZ “2023. Ao del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

Naucalpan de Juarez, Estado de México, ___de de 20

No de Oficio:

ASUNTO: Solicitud aprobacion de Flyer y
Difusion en Redes sociales.

A QUIEN CORRESPONDA
PRESENTE.

Por medio del presente reciba un cordial saludo, al tiempo de solicitar su apreciable
apoyo, a efecto de que se realice por el area correspondiente aprobacién de flyer del
Curso denominado que se llevara a cabo el dia
, en un horario de . En el
(Anexo propuesta para su aprobacion).

Asi mismo, se realice la difusion oportuna en Redes Sociales (Facebook, Twitter,
Instagram, etc).

Con la seguridad de estrechar lazos de colaboracion, me reitero.

ATENTAMENTE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE APOYO

A Ccp- - Director General de Desarrollo y Fomento Econdmico.
Ccep. - -Subdirector de Promocién Empresarial, Empleo y Mipymes
Exp/min

00O @GOBNAU
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

INSTRUCTIVO

Fecha en que se realiza el oficio.

Numero de oficio asignado por el &rea o departamento.
Nombre del curso.

Fecha en que se realizaré el curso.

Horario en que se realizara el curso.

Lugar donde se realizara el curso.

Firma del jefe de departamento solicitante.

Copias expedidas a los distintos departamentos para conocimiento.

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México

ONOORALONE

e Solicitud de Insumos.

53718300 | 5371 8400
NAUCALPAN )
DE JUAREZ "2023. Afo del Sept del del Derecho al Voto de las Mujeres en México™
Naucalpan de Judrez, Estado de México a de de 20
No de Oficio:

ASUNTO: Solicitud de insumos.
A QUIEN CORRESPONDA
PRESEN TE.

Por este conducto le envio un cordial saludo. Asi mismo, me permito solicitar de suvalioso
apoyo e informarle que se llevara a cabo el Curso denominado:
, evento a realizarse el proximo, del afio en curso,
en , en un horario de. s
evento realizado por el Departamento de Programas de Apoyo. Por lo anterior me permito enlistar los
insumos que se requeriran para dicho evento

CURSO -
CANTIDAD INSUMOS ESPECIFICOS

Sin mas por el momento me despido y quedo atento para cualquier aclaracion.

ATENTAMENTE

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE APOYO

Cep- - Director General de Desarrollo y Fomento Econémico.
Cep. - -Subdirector de Promocion Empresarial, Empleo y Mipymes
Exp/min
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INSTRUCTIVO

ONOORALONE

Fecha en que se realiza el oficio.

Numero de oficio asignado por el &rea o departamento.

Nombre del curso.

Fecha en que se realizaré el curso.

Lugar donde se realizara el curso.

Horario en que se realizara el curso.

Insumos requeridos por el departamento.

Copias expedidas a los distintos departamentos para conocimiento.

Solicitud de fechas e instalaciones.

-

1]
22 24 AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
2022. Afio del Quincentenaric de la Fundacion de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México
NAUCALPAN Av. Juarez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
DE JUAREZ 53718300 | 53718400
Naucalpan de Juarez, Estado de México, a de de 20
No de Oficio:

ASUNTO: Solicitud de fechas e instalaciones
Programa de Cursos 20,

A QUIEN CORRESPONDA
PRESENTE.

Por este conducto me permito enviar un cordial saludo y al mismo tiempo solicitar a usted, si para ello

no hay ningin inconveniente, su apoyo para la obtencion del espacio del

al drea correspondiente, con el proposito de elaborar el Programa de

Cursos

a Empresarios que se llevara a cabo a través de este Departamento en las fechas que a

continuacion se detallan:

MES DIA HORA

Sin mds por el momento me despido y quedo atento para cualquier aclaracion.

Cape

ATENTAMENTE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE APOYO

- Director General de Desarrollo y Fomento Economico.

Cep. -

-Subdirecior de Promocién Empresarial, Empleo y Mipymes

Exp/min
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

INSTRUCTIVO

Fecha en que se realiza el oficio.

Numero de oficio asignado por el area o departamento.

Asunto: breve descripcion del tema a comunicar.

Numero del programa de cursos.

Nombre del espacio o lugar requerido.

Mes, Dia y Horario en que se utilizara el espacio o instalaciones.
Nombre y Firma del Jefe de departamento solicitante.

Copias expedidas a los distintos departamentos para conocimiento.

ONOOAWNE
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NAUCALPAN

PROCEDIMIENTO CODIGO: DGDYFE/SPEEYM/DPA/03

DE JUAREZ

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023
DIFUSION DE SITIOS ;
TURISTICOS DEL VERSION: PRIMERA
MUNICIPIO
N;}.UCAﬁ_LPAh;I
JEHARES N° DE PAGINAS: 1 DE 10

OBJETIVO

Incentivar a que la poblacién en general acuda a los sitios turisticos ubicados en el municipio
de Naucalpan de Juéarez, asi como la creacion de medios de difusion de dichos sitios para
promover la cultura e identidad naucalpense en todo momento.

ALCANCE
Aplica a la poblacion nacional e internacional y al sector de prestadores de servicio en la rama
turistica.
REFERENCIAS
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115, Fraccion |, 11, y llI
iNCiso i).
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 115, Fraccion |, Il,
y lll inciso i).
e Ley de Turismo Sostenible, y Desarrollo Artesanal del Estado de México.
e Bando Municipal de Naucalpan de Juéarez.

e Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo y Fomento Econémico del
Municipio de Naucalpan de Juarez, México, Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023.

RESPONSABILIDADES

e El Director General de Desarrollo y Fomento Econdmico, es responsable de:

- Asignar a los servidores publicos que participaran en el proceso.
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

e EIl Subdirector de Promocién Empresarial Empleo y MIPYMES, debera de:

- Supervisar que el plan turistico del municipio cumpla con los criterios establecidos.

- Solicitar a la Direccion General de Comunicacion Social, el disefio de los materiales
impresos para la difusion.

- Supervisar que la difusion turistica se realice en los medios establecidos en el
Plan.

e ElolaTitular del Departamento de Programas de Apoyo, debera de:

- Elaborar el plan turistico del municipio.

- Elaborar el Cronograma de trabajo en la difusion del Plan Turistico.

- Verificar que se cuente con los requerimientos para la difusion turistica y conservar
las tradiciones y folklore de los naucalpenses.

DEFINICIONES

Antecedentes Histéricos: Hecho en un lugar que se ha producido en el pasado y que es similar
a un elemento cultural presente.

Empadronar: Censo.

Empresa Turistica: Una unidad de produccion tanto a nivel social como econémico. Para su
correcto funcionamiento debe gestionar recursos humanos (trabajadores), recursos
econdmicos (capital) y recursos técnicos (maquinaria).

Folklore: Conjunto de artesanias, bailes, chistes, costumbres, cuentos, historias orales,
leyendas, musica, proverbios y supersticiones, comun a una poblacion concreta, incluyendo las
tradiciones de dicha cultura.

Sustentabilidad: Algo que se puede sostener a lo largo del tiempo sin agotar sus recursos o
perjudicar el medio ambiente.

Usos y Costumbres: Componentes de la cultura como adaptacion y parte de la estructura
social como componente de leyes impuestas a una comunidad resistente al cambio.

INSUMOS

Requerimiento (sillas, mesas, lonas, etc.)
Oficio de Invitacion.

Plan de Trabajo.

Difusion en medios de comunicacion.
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e Elaboracion de publicidad impresa y digital.
e Elaboracion del padrén de prestadores de servicios, en la rama turistica.
e Medio de transporte que permita realizar recorridos sitios de interés.
e Alimentos (Box lunch).
RESULTADOS

Dar a conocer a nivel nacional e internacional los sitios turisticos con los que cuenta Naucalpan
y que estos sean difundidos por los medios establecidos, incentivando a la poblacién a visitar
dichos atractivos, generando derrama econdmica en los negocios locales.

POLITICAS

e Se promoveran los sitios turisticos conforme a la cultura e identidad naucalpense.

e Se incentivard la difusién por la mayor cantidad de medios posibles.

e Se difundir4 principalmente a la poblacion joven, personas de la tercera edad,
estudiantes y servidores publicos del municipio y otras entidades.

e Se incentivara a los empresarios a invertir en los sitios turisticos del municipio.

e Los servidores publicos que laboran en la Subdireccion de Promocion Empresarial,
Empleo y MIPYMES, se deberan de conducir con profesionalismo, dando la méxima
diligencia en el servicio.

e Las acciones que lleve a cabo el personal de la Subdireccién de Promocion Empresarial,
Empleo y MIPYMES, seran realizadas en apego a los principios de igualdad y no
discriminacion.

e Toda informacién turistica y de tradiciones naucalpenses sera gratuita.
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DESARROLLO

AREA RESPONSABLE ’
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Subdireccién de Promocién Direccion General de | Subdireccion de
Empresarial, Empleo y Comunicacién Social Atencion
MIPYMES Empresarial

Departamento de

Programas de Apoyo

Inicio

1
y
Elabora Plan de
Trabajo de Difusion de
sitios turisticos del
Municipio y presenta a
la Subdireccién.
2 y
Recibe Plan de
Trabajo, evalla y en
su caso realiza las
observaciones
pertinentes.
3
Revisa las
observaciones <
realizadas y modifica
el plan de trabajo
4

Recibe el plan de
trabajo modificado y
solicita a la
coordinacién
administrativa, realice
la gestion del disefio
Institucional de los
materiales impresos o
digitales a difundir.

U
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Recibe la solicitud
y remite respuesta
Anexando
materiales
impresos en
formato digital.

Recibe respuesta y
realiza escrito al area
conducente con el
objetivo de coordinar y
difundir los sitios
turisticos en escuelas del
municipio.

l

Solicita al area
conducente, realice
publicaciones de los

sitios turisticos del
municipio en los medios
que se determine
necesarios.

Reciben solicitud y
coadyuvan en la
gestién a fin de

establecer programa
de trabajo que
permita la difusién
turistica, previo al
cronograma de
trabajo.

Recibe cronograma de
trabajo informando al
Departamento de Programas
de Apoyo el mismo.
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10

Recibe cronograma vy
prepara el material
necesario a fin de acudir
el dia, la hora y a la zona
acordada.

11

A 4

Realiza la Difusion y
elabora bitacoras de
trabajo, asi como reporte
de actividades, que
remitird a la Subdireccion
de Promocion
Empresarial, Empleo y
MIPVMES.

12

\ 4

Realiza reporte de la
Difusién, mismo que
contiene los pormenores
suscitados.

13

Recibe informe y
elabora reporte a la
Direccion General.

NAUCALPAN

DE JUAREZ

14

Recibe informe
y elabora
reporte
Trimestral para
la Direccion
General.

v

CD
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MEDICION

Numero difusiones de sitios turisticos realizados X100=Porcentaje de avance de difusiones
Numero difusiones de sitios turisticos programados de sitios turisticos realizados

FORMATOS

° Oficio de reqguerimientos

o0

22 24 AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
53718300 | 5371 8400

NAUCALPAN '
DE JUAREZ *2023. Afio del Sept io del imi del Derecho al Voto de las Mujeres en México™

Naucalpan de Juarez, Estado de México, a de, de 20

No de Oficio:
ASUNTO: Requerimientos materiales y apoyo de personal de Servicios Generales.

A QUIEN CORRESPONDA
PRESEN TE.

Por medio del presente reciba un cordial saludo, al tiempo de solicitar su apreciable
apoyo, afecto de cubrir el evento, que tendra verificativo el
dia de20__, en unhorario  de en_, Naucalpan Centro, asi como,
los requerimientos de lossiguientes insumos:

Insumos requeridos

Sin més el momento me despido y quedo atento para cualquier aclaracion.

ATENTAMENTE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE APOYO

C.cp.- - Director General de Desarrollo y Fomento Economico.
Ccp.- -Subdirector de Promocion Empresarial, Empleo y Mipymes- Para su conocimiento
Exp/min

MZR/rdlc

00@ @GOBNAU
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INSTRUCTIVO
1. Fecha en que se realiza el oficio.
2. Numero de oficio asignado por el area o departamento.
3. Nombre del evento.
4. Fecha en que se realizara el evento.
5. Horario en que se realizara el evento.
6. Insumos o requeridos por el departamento (mesas, sillas, lonas, etc.).
7. Firma del jefe de departamento solicitante.
8. Copias expedidas a los distintos departamentos para conocimiento.

e Solicitud de aprobaciéon de Flyer y Difusion en Redes Sociales

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

22 24

DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
53718300 | 5371 8400

NAUCALPAN !
DE JUAREZ "2023. Afio del io del del Derecho al Voto de las Mujeres en México™

Naucalpan de Juarez, Estado de México, de de 20

No de Oficio:

ASUNTO: Solicitud aprobacién de Flyer y
Difusién en Redes sociales.

A QUIEN CORRESPONDA
PRESENTE.

Por medio del presente reciba un cordial saludo, al tiempo de solicitar su apreciableapoyo, a
efecto de que se realice por el area correspondiente aprobacion de flyer del
Curso  denominado que se llevard a cabo cl dia

en un  horario de . En el

(Anexo propuesta para su aprobacion).

Asi mismo, se realice la difusion oportuna en Redes Sociales (Facebook, Twitter,
Instagram, etc).

Con la seguridad de estrechar lazos de colaboracion, me reitero.

ATENTAMENTE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE APOYO

Cepe-. - Director General de Desarrollo y Fomento Econdmico.
Cep.- S de Promocion Empresarial, Empleo y Mipymes
Exp/min

00© @GOBNAU
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INSTRUCTIVO

N~ LNE

Fecha en que se realiza el oficio.

Numero de oficio asignado por el &rea o departamento.
Nombre del curso.

Fecha en que se realizaré el curso.

Horario en que se realizara el curso.

Lugar donde se realizara el curso.

Firma del jefe de departamento solicitante.

Copias expedidas a los distintos departamentos para conocimiento.
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGDYFE/CA/01

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023

ADMINISTRACION
DE PERSONAL.
(ALTA DE
PERSONAL)
NAUCALPAN

DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 9

VERSION: PRIMERA

OBJETIVO

Realizar el movimiento de alta en el servicio de las personas que ingresaran a la Direccién
General con oportunidad, para que las Unidades Administrativas cumplan con su Programa de
Trabajo.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacion Administrativa, del area usuaria y a los
candidatos seleccionados para ocupar la plaza vacante que corresponda a la Direccién General,
esta se puede dar por sustituciéon de personal, puesto de nueva creacion o un reingreso de
personal.

REFERENCIAS

e Ley Federal del Trabajo, articulo 1, 2, 5, 20, 24 y demas aplicables.

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, articulos 1, 2, 3, 4,
45, 46, y demas aplicables.

e Leyde Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios
(ISSEMyM), articulos del 1 al 13, 46 y demés aplicables.

e Reglamento Organico de la Direccién General de Desarrollo y Fomento Econémico,

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios, articulos 1,2, 3, 8y 23.

e Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo y Fomento Econdémico del
Municipio de Naucalpan de Juarez, México, Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023.
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e Ley de Proteccidon de Datos Personales del Estado de México, articulo 1, 2, 3, 6, 7, 8,
18, 19 y demés aplicables.

RESPONSABILIDADES

e La Coordinacién Administrativa, es responsable de:

- Entrevistar y presentar al Candidato a ocupar la plaza vacante al Director General y,
en su oportunidad realizar los tramites correspondientes.

- Solicitar al Departamento de Reclutamiento, Capacitacion y Desarrollo del Personal,
envie el link de registro, asi como agendar una cita de atencion.

- Solicitar la documentacion necesaria para integrar el expediente respectivo, en caso
de que el candidato apruebe las evaluaciones.

- Realizar el oficio de alta, formato de movimientos y check in, que debera ser
acompafnado con los documentos del aspirante.

- Resguardar copia del expediente que contenga los datos personales del servidor
publico, en apego a lo que dispone la normatividad en la materia.

e El Interesado, debera:

- Presentarse a la entrevista.

- Realizar su registro mediante el link que le proporcionara la Coordinacion.

- Presentarse en la fecha y el horario indicado en el aula de capacitacion, con la
finalidad de realizar los examenes para ingreso.

- Proporcionar la documentacion que le solicite la Coordinacién Administrativa.

- Completar su tramite de alta ante el ISSEMYM

- Presentar su declaracion patrimonial inicial.

DEFINICIONES

Contrato: Documento normativo que regula las relaciones laborales del servidor publico
y el H. Ayuntamiento, donde se establecen las condiciones, derechos y obligaciones para
las dos partes que interactian o acuerdan.

Movimiento de Alta: Documento a traves del cual se integra formalmente al interesado al H.
Ayuntamiento e informa al ISSEMYM la contratacién del servidor publico.
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INSUMOS

Entrevista al candidato.

Registro y Evaluaciones.

Oficio de peticion de la unidad administrativa.
Elaboracion de movimiento de personal.
Elaboracion de check in.

Documentacion oficial del candidato.

RESULTADO

Contratacion de la persona e integracion del expediente del nuevo servidor publico.

POLITICAS

e La persona seleccionada para ocupar la plaza debera presentar los documentos que se
le soliciten, en un maximo de 5 dias, contados a partir del dia que se le confirma que
acredito los exdmenes.

e Sila persona aceptada a ocupar la plaza cuenta con estudios en cualquier nivel medio o
superior, debera comprobar los mismos, presentando originales para ser cotejados con
las copias que se le solicitan por el responsable del &rea de recursos humanos, caso
contrario, no procedera su contratacion.

e El interesado es quien debera gestionar, una vez que el area de recursos humanos le
entregue copia del “Aviso de movimientos para la Afiliacién del Servidor Publico”,
afiliacién ante el ISSEMYM.

e El interesado es quien debera gestionar ante la Subdireccion de Recursos
Humanos, el alta su correo electronico ante la Contraloria Municipal.
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DIAGRAMACION

Coordinacion Administrativa Interesado

Inicio
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1
Previa seleccion de candidatos, de acuerdo a
la descripcion y perfil de puesto, elabora
propuesta y acuerda con el titular de la
Direccién General, turna propuesta.
2
A
Se comunica via telefénica con el
interesado para realizar entrevista.
Archiva la propuesta de forma provisional.
Se enteray
presenta
4
Atiende al interesado, entrevista y
le indica esperar link de registro, |
o
asi como fecha para evaluaciones
Se enteray
presenta a la
entrevista.
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10

11

12

Se comunica via telefénica con el
interesado, para solicitar

A

documentacioén necesaria.

El candidato seleccionado,

Recibe documentos solicitados al
interesado, coteja originales. Integra

A

Iy se presentay entrega los
documentos solicitados.

expediente, elabora formato de
movimientos, asi como check in.

|

Elabora oficio de solicitud de alta en

original y copia, adjunta formato de

movimientos firmado por las &reas
conducentes.

'

Elabora oficio de solicitud de alta en original y
copia, adjunta formato de movimientos firmado por
las areas conducentes.

v

Una vez confirmado que ya se aplico el
movimiento, avisa al ahora Servidor
Publico que se presente a laborar e

indica sus responsabilidades.

Firma contrato y se presenta a
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MEDICION

NUmero de personas contratadas

X100=Porcentaje de personas

Numero de personas entrevistadas

FORMATOS

aceptadas o contratadas

e Formato de Movimiento de Personal.

B OGS 0012023
& HUNTASSENTD DE NAUCALPAN DF JUAREZ
HALES BHR U
M DE OADD
FECHA DE ELASORACION
ALTA BaA caman
MUEN INGRESS EERNCIGN AEGERIPEIN
RONGRESD RIBLACION CATEGORIA)
SETTUCIN® REMUMCI, SUELDD
TERMING DE CONTRATE GRATICACIEN
PROCEGHWIE NTCH ACRIMST RAT g TPODE O TRAG
| SUSTTUEKIN®
APARTI OE
RSERNITNES:

6 TIPO DE CONTRATO

'_;QU:WD c\:nD s-nnD -anD msD :u:mD m--.D scr,nuD ntvnD

WRTILICD PR WRLLEG W TR TR 61
wo [ [T T T TTTTTT 1] e[ TTTTTTTTTTTITTTITITT]
CEIRRECH EUBCTROMCK FERSCMAL IR TELEF O I
ATEGOAN, NO COmD

o ACRIPCIEN
CLAVE D A A AUESTH
CLAVE PROGRAM ATIER
JEWOMENGUWA: B GRATIFICACION W AL
REGSTRL ASSTINGA [ w=[ e RG-0E , voe »
|__CUENTACON CLAE ISSEMM: 9 D M D CLAVE BSENYI

- *SUSTITUOON
WonsaE-
WELLICT PATE AL M AT TR £

q AISCAPEDN G COMG
5L LD WE N AL (GRATIFICACIHM Wi ML AL
FECHA [€ LAV PROGRAM ATHA
o souaTA °tmmn V0. 80.

FHLACE ILIRIOIEN
CHECTON GENERAL CF LA CEPIRCERCIA COCFIERACR AR STRATTNG

@ -

VO. B0
o UTORIzS ° PRESIDENCLA,

U SLVACOR ALEVES FLORES
LN CIREC O A LIPS MURAANCS:

€ HALKGO SEGLIL LA R CASID D FLRCIORA FS0S, §1 RAIERE ARV
ERCAMGA00 CF DESIRCHD D LA CREC 0N O LA PR A AT P, BTG 0
ENERAL CE ACMISTRAGON R £ A, S LB LA

PRESmROA}
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INSTRUCTIVO

1. Resultados: Registrar las calificaciones proporcionadas por el Departamento de
Reclutamiento, Capacitacion y Desarrollo personal (DRCyDP).

2. Check list: Sefalar si se agrega check list con documentos del candidato y expediente.
3. No. Oficio: Se refiere al nimero de oficio que acompafia la solicitud del movimiento.
4. Fecha de elaboracion: Fecha en que se elabora el formato de movimiento.

5. Sefialar tipo de movimiento en ALTA y BAJA (Solo podra indicar una opcion),
CAMBIO (podra indicar mas de una opcion).

6. A partir: Se refiere a la fecha a partir de la cual se requiere la aplicacién del movimiento.

7. Observaciones: Espacio reservado para indicar cualquier tipo de comentario o
referencia importante que se requiera. (Ejemplo: turno sabatino de 09:00 a 13:00 horas).

8. Tipo de Contrato: Referir el contrato por el cual se gestionara el alta, cambio o baja del
candidato/trabajador. Ejemplo: lista de raya, eventual, funcionario, confianza, etc.

9. Datos Generales: Se refiere a los datos personales, de adscripcion o de la plaza que se
ocupara, ejemplo:

a) Datos personales (se obtienen de la documentacién proporcionada por el
servidor publico).

b) Datos de adscripcion y categorias (Son referidos por la Direccion de area).

c) Sueldo y claves (son proporcionados a los Coordinadores por el Departamento
de Nominas).

10.Sustitucion: Este apartado se captura Unicamente si el movimiento indica una
Sustitucion (son los datos del servidor que se releva del puesto).

11.Solicita: Se requiere la firma del Director General del Area solicitante, como requirente
del alta, cambio o baja de personal.

12. Tramita: Se requiere la firma del Coordinador Administrativo adscrito al Area solicitante,
gue avala la integracion de la documentacion correspondiente al movimiento requerido,
la revision de la informacién plasmada en el formato de movimiento sea correcta y la
gestion del procedimiento interno para realizar el tramite del alta, cambio o baja de
personal. (incluyendo la gestidon de los resultados de las evaluaciones del candidato (en
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caso de altas y movimientos) asi como la verificacion de la existencia de
plaza/presupuesto previo a la gestion de la firma de Revisa).

13.Vo. Bo. del Enlace Juridico: Se requiere la firma de la Direccion General Juridica y
Consultiva como Visto bueno para la gestion del movimiento solicitado por el area.

14.Revisa: Se requiere la firma del Subdirector de Recursos Humanos que avala que la
plaza se encuentra vacante y/o cuenta con el presupuesto suficiente para el alta o cambio
correspondiente. Previa a la revision,

15.Autoriza: Se requiere la firma del Director General de Administracion, para avalar que
se autoriza movimiento de solicitud de alta, cambio o baja.

16.Vo. Bo. de Presidencia: En caso de funcionarios, se requiere firma de la Presidenta

Municipal; en caso de personal de Confianza, se requiere unicamente el “SELLO” de
Presidencia.
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGDYFE/CA/02

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023

ADMINISTRACION
DE PERSONAL
(BAJA DE
NAUCALPAN PERSONAL)

DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 7

VERSION: PRIMERA

OBJETIVO

Realizar el movimiento de “baja” en tiempo y forma, de los servidores publicos de la Direccion
General, conforme a la normatividad en la materia.

ALCANCE

Aplica a servidores publicos de la Direccion General de Desarrollo y Fomento Econdmico, de
las areas usuarias y de los que causaran “baja” en el servicio, por los motivos que procedan.

REFERENCIAS

e Ley Federal del Trabajo, articulo 1, 2, 5, 20, 24 y demas aplicables.

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, articulos 1, 2, 3,
4,45, 46, y demas aplicables.

e Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios (ISSEMyM), articulos del 1 al 13, 46 y demas aplicables.

e Reglamento Orgéanico de la Direccion General de Desarrollo y Fomento Econémico,
articulos.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios, articulos 1,2, 3, 8 y 23.

e Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México, articulo 1, 2, 3, 6, 7,
8, 18, 19 y demas aplicables.

e Reglamento Interno de la Direccién General de Desarrollo y Fomento Econémico del
Municipio de Naucalpan de Juarez, México, Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023.
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RESPONSABILIDADES

e La Coordinacién Administrativa, es la responsable de:

- Ejecutar el proceso administrativo para dar de “Baja” en el servicio a los servidores
publicos que ya no laboraran en la Direccion General de Desarrollo y omento
Econdmico.

- Supervisar que el Servidor Publico que causa baja no tenga adeudos y, en su caso,
reportarlo inmediatamente a la Contraloria Interna.

- En caso de los servidores publicos que se requiera entrega a recepcion, la
Coordinacion debera solicitar a la Tesoreria Municipal y Patrimonio las cartas de no
adeudo del mismo.

e El Director General, debera:

- Autorizar los tramites necesarios a la Coordinacion Administrativa para la baja del
servidor publico.

DEFINICIONES

Finiquito: Pago que se realiza al servidor publico, en su caso, con el cual concluye la relacion
laboral con el H. Ayuntamiento de Naucalpan.

Movimiento de Baja: Procedimiento que se realiza para dar de baja en el servicio a un servidor
publico.

Renuncia: Documento que presenta el servidor publico a la Coordinacion Administrativa,
en donde le informa  su separacién del cargo.
INSUMOS

e Oficio de peticion de la unidad administrativa.
e Renuncia.
e Baja autorizada.

RESULTADO

Que el servidor publico, a partir de recibir su formato de “Movimiento de Baja en el
Servicio”, no tendra ninguna relacion laboral con el H. Ayuntamiento de Naucalpan.
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POLITICAS

e El servidor publico sera informado de su baja por el inmediato superior.
e Se le informara al servidor publico los procedimientos que debera seguir para su baja en
la Direccion de Administracion.

DESARROLLO

ACT. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

pd
@)
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Servidor Publico

Direccion General

Coordinaciéon Administrativa
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Inicio

1 Presenta su carta de
renuncia, firmada y con
huella dactilar en cinco

juegos originales, para su
baja.

5

Acepta su renuncia 'y
estaturnaala

coordinacion
administrativa.

Recibe copia del formato de
movimientos de personal.

3 y

Atiende renuncia, elabora oficio en original y
copia, asi como formato de movimiento de
personal, revisa, firmay remite al area
conducente, adjuntando check in y un juego
de carta de renuncia.

v

Elabora oficio en original y copia, remite al
area de Administracion para su Visto
Bueno, adjuntando check in y los cinco
juegos de carta de renuncia.
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MEDICION

Numero total de renuncias anuales X100=Porcentaje de renuncias en el periodo
Numero méximo de trabajadores en el mismo
periodo

FORMATOS

e Formato de Renuncia
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INSTRUCTIVO

1. Resultados: Registrar las calificaciones proporcionadas por el Departamento de
Reclutamiento, Capacitacion y Desarrollo Personal (DRCyDP).

2. Check list: Sefalar si se agrega check list con documentos del candidato y
expediente.

3. No. Oficio: Se refiere al nUmero de oficio que acompaiia la solicitud del movimiento.
4. Fecha de elaboraciéon: Fecha en que se elabora el formato de movimiento.

5. Sefalar tipo de movimiento en ALTA y BAJA (Solo podra indicar una opcion),
CAMBIO (podra indicar mas de una opcion).

6. A partir: Se refiere a la fecha a partir de la cual se requiere la aplicacion del
movimiento.

7. Observaciones: Espacio reservado para indicar cualquier tipo de comentario o
referencia importante que se requiera. (Ejemplo: turno sabatino de 09:00 a 13:00
horas).

8. Tipo de Contrato: Referir el contrato por el cual se gestionara el alta, cambio o baja
del candidato/trabajador. Ejemplo: lista de raya, eventual, funcionario, confianza, etc.

9. Datos Generales: Se refiere a los datos personales, de adscripcion o de la plaza que
se ocupara, ejemplo:

a) Datos personales (se obtienen de la documentacién proporcionada por el
servidor publico).

b) Datos de adscripcion y categorias (Son referidos por la Direccion de area).

c) Sueldo y claves (son proporcionados a los Coordinadores por el
Departamento de Nominas).

10.Sustitucion: Este apartado se captura Unicamente si el movimiento indica una
Sustitucion (son los datos del servidor que se releva del puesto).

11.Solicita: Se requiere la firma del Director General del Area solicitante, como
requirente del alta, cambio o baja de personal.
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12.Tramita: Se requiere la firma del Coordinador Administrativo adscrito al Area
solicitante, que avala la integracion de la documentacion correspondiente al
movimiento requerido, la revision de la informacion plasmada en el formato de
movimiento sea correcta y la gestion del procedimiento interno para realizar el tramite
del alta, cambio o baja de personal. (incluyendo la gestidon de las resultados de las
evaluaciones del candidato (en caso de altas y movimientos) asi como la verificacion
de la existencia de plaza/presupuesto previo a la gestion de la firma de Revisa).

13.Vo. Bo. del Enlace Juridico: Se requiere la firma de la Direccion General Juridica 'y
Consultiva como Visto bueno para la gestion del movimiento solicitado por el area.

14.Revisa: Se requiere la firma del Subdirector de Recursos Humanos que avala que la
plaza se encuentra vacante y/o cuenta con el presupuesto suficiente para el alta o
cambio correspondiente. Previa a la revision.

15.Autoriza: Se requiere la firma del Director General de Administracion, para avalar
gue se autoriza movimiento de solicitud de alta, cambio o baja.

16.Vo. Bo. de Presidencia: En caso de funcionarios, se requiere firma de la Presidenta

Municipal; en caso de personal de Confianza, se requiere unicamente el “SELLO” de
Presidencia.
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGDYFE/CA/03

(ELABORACION )

DE VERSION: PRIMERA

PRESUPUESTO

NAUCALPAN DE EGRESOS)

DE JUAREZ

PROYECTO DE FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023
PRESUPUESTO.

N° DE PAGINAS: 1 DE 5

OBJETIVO

Elaborar en tiempo y forma el Presupuesto de Egresos de la Direccién General de Desarrollo y
Fomento Econdmico, conforme lo dispone la normatividad correspondiente y con la
participacion de los servidores publicos responsables de su integracion, de acuerdo al
procedimiento que se establece para tal efecto.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccion General de Desarrollo y Fomento Econdmico,
de las areas administrativas que la integran, y que participan en la integracion del proyecto del
presupuesto de egresos.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

e (Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, Peridédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 25 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones.

e Reglamento Orgéanico del H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, México.

e Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de
México, “Gaceta del Gobierno”.

e Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo y Fomento Econdmico del
Municipio de Naucalpan de Juarez, México Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023.
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RESPONSABILIDADES

e La Coordinacién Administrativa, debera:

- Elaborar el Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal correspondiente.

- Solicitar a las unidades administrativas de la Direccion General, la informacién que
les corresponda en la integracion del Proyecto.

- Recibir e integrar las observaciones al documento final y entregarlo al Director
General para, en su caso, ser aprobado, con la participacion de los titulares de las
diferentes unidades administrativas.

- Enviar a la Tesoreria Municipal el documento autorizado y validado para sus
comentarios y, en su caso, aprobacion del mismo.

- Remitir el Presupuesto de Egresos revisado y validado para su presentacion en
Tesoreria Municipal.

e Las Unidades Administrativas, deberan:

- Enviar a la Coordinacién Administrativa la informacion que le requieran para elaborar
el Presupuesto de Egresos, y contar con los recursos financieros para cumplir.

DEFINICIONES

Movimiento de Baja: Procedimiento que se realiza para dar de baja en el servicio a un servidor
publico.

Presupuesto de egresos: Documento que contiene la informacion cualitativa y cuantitativa de
los programas, metas, objetivos y recursos financieros, que requiere la Direccion General para
cumplir con las funciones que tiene previstas en la normatividad.

Techo presupuestal autorizado: Monto asignado de recursos financieros que habra de ejercer
la Direccién General y que le es informado por la Tesoreria Municipal.

INSUMOS

e Techo presupuestal que autoriza la Tesoreria Municipal.
e Anteproyectos por unidad administrativa.
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RESULTADO

Proyecto del Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal que corresponda.

POLITICAS

Las unidades administrativas se circunscriben al techo presupuestal autorizado.

Para cambio de la denominacién de proyectos y metas, se debera contar con la
aprobacion de la Coordinacion de Politicas Publicas, Planeacion, Proyectos Municipales
y Mejora Regulatoria.

Las metas deberan guardar congruencia con el presupuesto asignado a cada proyecto.

DESARROLLO

NO. AREA -
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Direccion
General

Coordinacién
Administrativa

Coordinacion
Administrativa

Coordinacién
Administrativa

Director General

Coordinacion
Administrativa

INICIO
Recibe de la Tesoreria Municipal, el oficio y techo presupuestal comunicado para la
elaboracién del Proyecto de presupuesto, revisa y turna; anexa los documentos
recibidos a la Coordinacién Administrativa.

Recibe oficio de Techo Presupuestal, solicitando a las unidades administrativas la
elaboracién de sus respectivos anteproyectos de egresos.

Elabora papeles de trabajo de los requerimientos financieros por unidad administrativa y
genera los reportes con el propésito de darlos a conocer a las diferentes unidades
administrativas.

Verifica que los techos comunicados y lineamientos generales se cumplan de
conformidad a lo establecido por el H. Ayuntamiento, recibe propuestas de presupuestos
de cada unidad administrativa, modifica los reportes del sistema, con la informacion
financiera y programéatica, consolida al documento por proyecto, centro de costos y se
entrega para su revision y observaciones al Director General, y se remite al area
correspondiente, para su autorizacion.

Recibe oficio de autorizacion del presupuesto de egresos y turna a la Coordinacion
Administrativa.

Recibe oficio de autorizacion del presupuesto de egresos y ejecuta el presupuesto.

FIN
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DIAGRAMACION

Direccién General de Desarrollo y
Fomento Econ6mico

Coordinacion Administrativa

i 2

Recibe de la Tesoreria Municipal, el oficio
y techo presupuestal comunicado para la
elaboracién del Proyecto de presupuesto,

revisa y turna; anexa los documentos Recibe oficio de Techo Presupuestal,
recibidos a la Coordinacion Administrativa. solicitando a las unidades administrativas la
1 [ » €laboracion de sus respectivos anteproyectos
de earesos.
3 v

Elabora papeles de trabajo de los requerimientos

financieros por unidad administrativa y genera los

reportes con el propésito de darlos a conocer a las
diferentes unidades administrativas.

A

Verifica que cumplan de conformidad a lo establecido por
el H. Ayuntamiento, asimismo recibe propuestas de
presupuestos de cada unidad administrativa, modifica los

reportes del sistema, con la informacion financiera y
programatica, consolida al documento por proyecto,
centro de costos y se entrega para su revision y
observaciones al Director General, y se remite al area
correspondiente, para su autorizacion.

Recibe oficio de autorizacién del 6 Recibe oficio de autorizacion del
presupuesto de egresos y turnaala [« presupuesto de egresos y ejecuta el
Coordinacion Administrativa. presupuesto.

1
G0
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MEDICION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta

Monto presupuestal autorizado X 100 =

= Porcentaje de proyectos atendidos.
Monto de presupuesto ejercido

FORMATOS

» Formato para integrar presupuestos de egresos.

PRESUPUESTO 2023

=l W saw@om
men s-viex
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" L] e 03 ar L1} L T

INSTRUCTIVO

1. Seleccién: Se selecciona del catalogo de dependencia el area que opera el
programa.

Clave del area titular.

Clave del area auxiliar.

Clave del programa.

Clave del proyecto.

Numero interno del programa.

oOghwWN
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGDYFE/CA/04

(ELABORACION DE )
SUFICIENCIAS VERSION: PRIMERA

PRESUPUESTALES)

PROYECTO DE FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023
PRESUPUESTOS

NAUCALPAN

DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 7

OBJETIVO

Elaborar en tiempo y forma las suficiencias presupuestales que justifica y detalla el gasto y
ejecucién del recurso financiero asignado a la Direccion General de Desarrollo y Fomento
Economico.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccion General de Desarrollo Econdmico, de las areas
administrativas que la integran, y que participan en la ejecucion y aplicacion del gasto de
recursos financieros.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

e (Caddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Peridédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 25 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones.

e Reglamento Organico del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, México.

e Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México,
“Gaceta del Gobierno”.

e Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo y Fomento Economico del
Municipio de Naucalpan de Juarez, México, Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023.
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RESPONSABILIDADES

e La Coordinacién Administrativa, debera:

- Solicitar anteproyecto de ejecucion del gasto financiero a las Unidades
administrativas.

- Solicitar a las unidades administrativas de la Direccion General, la informacién que
les corresponda sobre insumos necesarios para llevar a cabo las funciones que tienen
encomendadas.

- Recibir e integrar el soporte documental que justifique el gasto realizado.

- Llenar el formato de suficiencia presupuestal de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

- Enviar a la Tesoreria Municipal el documento autorizado y validado.

- Enviar a la Direccion General de Administracion el documento autorizado y validado.

e LaDireccion General de Desarrollo y Fomento Econdmico, deberé:

- Revisar la suficiencia presupuestal.
- Autorizar la suficiencia presupuestal con firma y sello de acuerdo al soporte
documental.
DEFINICIONES

Soporte documental: Son los documentos que justifican el gasto, facturas, oficios, muestras.

Suficiencia Presupuestal: Capacidad de recursos financieros que tiene una partida con la
posibilidad de ser afectada.

INSUMOS

e Papeleria en general.
e Equipo de oficina.
e Formatos Oficiales.

RESULTADO

Bienes muebles, consumibles, servicios, entre otros.
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POLITICAS

e Las unidades administrativas se circunscriben al techo presupuestal autorizado.
e Las metas deberan guardar congruencia con el presupuesto asignado a cada proyecto.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Coordinacion Administrativa Unidades Administrativas

Inicio

1 A 4

Solicita a las unidades administrativas
de la Direccion General su
anteproyecto de necesidades, revisa,

OT adquiclcn IUD iIIDUIIIUb U ST
solicitan los servicios.

Emiten sus anteproyectos
de insumos.

3 v

Recibe el soporte documental y
se integra el documento de
suficiencia presupuestal para la
comprobacion del gasto de
acuerdo a los lineamientos
establecidos.

Envia la suficiencia presupuestal
con el soporte documental al area
correspondiente para visto bueno y
autorizacion.

: l

Recibe respuesta de la
suficiencia autorizada por
el area correspondiente.

v
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MEDICION

Presupuesto autorizado

Presupuesto solicitado X100=Porcentaje de presupuesto autorizado

FORMATOS

e Instructivo para el llenado de la suficiencia presupuestal

ss
1] = 5
H.AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ L o1 wmes | AMI Hedh 1Rt
TESORERIA MUNICIPAL —roT— GTAPORPAGAR
22 24 SUBTESORERIA DE EGRESOS
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO. ORIGEN
NAUCALPAN
DE JUAREZ FUENTE DE FINANCIAMIENTO):
DEPI DEPE] AUXTLTAR CLASTFICATTON DELGASTO
GASTOFLO — IREQU\S\CION - I SERVICIOS =
CLAVE: CLAVE: FONDOFLIO | — | OTRO —
DESCRIPCION PROGRAMATICA PRESUPUESTAL
FINALIDAD:
CLAVE:
FUNCION: PROGRAMA: | PROYECTO: |
CLAVE: CLAVE: CLAVE:
SUBFUN: SUBPROG: I PROGRAMA INTERNO: |
CLAVE: CLAVE: CLAVE:
PARTIDA CONCEPTO UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD TIPFO DOC. PRECIO UNITARIO IMPORTE TOTAL
—
OBSERVACIONES:
Direccién que solicita Favor de elaborar el cheque a nombre de:
Coordinacién Administrativa. || |
L
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INSTRUCTIVO

1. Fecha: Dia, mes y afio que asigna cada area responsable en la elaboracion del
formato.

2. Hoja 1. Numeracién que cada area asigna al formato incluyendo anexos.
3. Fuente de financiamiento: Clave del origen de los recursos.
4. Dependencia general: Descripcidn y clave de la dependencia que afectara el gasto.

5. Dependencia auxiliar: Descripcion y clave de la dependencia auxiliar que afectara
el gasto.

6. Clasificacion del gasto: Indicar en el recuadro el tipo de gasto que se aplicara:

a) Gasto fijo, gastos de operacion del ayuntamiento (teléfono, renta etc.).
b) Servicios, pagos a realizar a terceros (televisa, radio, periddicos etc.).
c) Fondo fijo, adquisiciones consideradas como gastos menores
(estacionamientos, pasajes locales)
d) Obra, todo lo relacionado con obra publica
e) Otros, gastos a efectuar no mencionados anteriormente (gastos a
comprobar).

7. Descripcion programatica presupuestal; Finalidad: Clasificacion funcional segun
los propositos u objetivos socioeconémicos.

8. Descripcién programatica presupuestal; Funcidén: Descripcion y clave que
corresponda a la dependencia general ejecutora.

a) Sub-funcién: Descripcion y clave que corresponda a la dependencia general
ejecutora.

9. Descripcién programatica presupuestal; Programa: Descripcion y clave que
corresponda a la dependencia auxiliar ejecutora.

a) Sub-programa: Descripcion y clave que corresponda a la dependencia
auxiliar ejecutora.

10.Descripcion programatica presupuestal; Proyecto: Descripcion y clave que
corresponda.

11.Descripcion programatica presupuestal; Programa interno: Descripcién y clave
de la actividad principal de la dependencia auxiliar.
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12.Aplicacion del gasto; Partida: Clave numérica del catalogo por objeto de gasto.
13.Aplicacion del gasto; Concepto: Nombre de la partida.

14.Aplicacion del gasto; Unidad de medida: Unidad que mide el producto para
adquisicion.

15.Aplicacion del gasto; Cantidad: Total de unidades a adquirir.

16.Aplicacion del gasto; Tipo de documento: Nombre del documento soporte que
afecta el gasto (factura, bitacora, etc.)

17.Aplicacion del gasto; Precio unitario: Costo unitario del producto.

18.Aplicacion del gasto; Importe total: Monto por total de cada una de las partidas
afectadas.

19.Autorizacion para la ejecucion, Nombre y firma: Del director general del area
solicitante.

20.Autorizacion paralaejecucion, Nombre y firma: Del coordinador (a) administrativo
(a) del area solicitante.

21.Autorizacién para la ejecucion, Nombre y firma: Del director general de
administracion.

22.Autorizacion para la ejecuciéon, Nombre y firma: Del coordinador general de
unidades administrativas.

23.Autorizacion para la ejecucion, Firmay sello: De la subdireccion de presupuesto
y gasto publico.

24.Autorizacion para la ejecucion, Observaciones: Se anotara el beneficiario a quien

se le destinard el pago, o en el caso de comprobacién de gastos, indicar las
referencias de niumero de cheque y nimero de egreso.
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGDYFE/CA/05

PROYECTO DE FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023

PRESUPUESTOS
(OPERACION Y 5
CONTROL DE VERSION: PRIMERA

NAUCALPAN FONDO FIJO)
DE JUAREZ

N° DE PAGINAS: 1 DE 7

OBJETIVO

Llevar a cabo un control eficiente y eficaz de los recursos monetarios asignados a la caja o
fondo fijo, mediante la programacién oportuna de las erogaciones o pagos que se tengan que
efectuar.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacion Administrativa, de las areas usuarias y de
los proveedores.

REFERENCIAS

e Ley del Impuesto Sobre la Renta. Diario Oficial de la Federacion de fecha 25 de mayo
de 2012.

e Reglamento Organico del H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juérez, México.

e Normas Administrativas. Gaceta del Gobierno No. 39 de fecha 24 de febrero de 2005.

e Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.
Gaceta del Gobierno No. 22 de fecha 31 de enero 2011.

e Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo y Fomento Econémico del
Municipio de Naucalpan de Juérez, México Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023.
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RESPONSABILIDADES

e La Direccién General de Desarrollo y fomento Econdmico, debera:

- Autorizar las compras realizadas con el fondo fijo de la Direccion General, asi como
solicitar la comprobacion de dicho gasto efectuado.

e El ola Coordinador (a) administrativa, debera de:

- Llevar un control preciso de gastos realizados con el fondo fijo, siempre y cuando
sean autorizados por el Director General, ademas de entregar la comprobacion de
compras bajo los lineamientos generales.

DEFINICIONES

Fondo fijo: Es el efectivo monetario con que cuenta la Caja, para solventar los gastos menores
y/o urgentes, ya sea programados y/o en el momento que se requieran.

INSUMOS

e Monto de los recursos financieros autorizados.
e Oficio de autorizacion de fondo fijo.
e Solicitud de recursos del fondo Fijo de caja de las areas usuarias.

RESULTADO

Proporcionar con oportunidad los recursos monetarios que se requieran o soliciten.

POLITICAS

e Todo servidor publico que requiera de recursos en efectivo, debera asignar el vale
correspondiente sin excepcion.

e La comprobacion de los vales debera realizarse en el tiempo que se le otorgue al
interesado sin excepcion, (5 dias habiles a partir de haber recibido los Recursos).

e Los recursos gue se entreguen en la Ultima semana del mes, su comprobacion debera
ser un dia habil anterior a la fecha de que concluya el mes.
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e Los comprobantes deberan contar con la autorizacion correspondiente del responsable
del Fondo y registrar nombre y firma del servidor publico beneficiario del bien o servicio.

DESARROLLO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Unidades Administrativas Coordinacion Administrativa

Inicio
v
Informa necesidades para

solicitar recursos.

Atiende y revisa que esté
debidamente justificado.

; l

Se realiza la compra con la
justificacion del gasto.

4 l

Concentra los documentos de comprobacion
acuerdo a la reglamentacién vigente.

; l

Revisa fecha, requisitos fiscales, administrativos y
presupuestales, monto, firma de autorizacién y
procede segun el caso, elabora la suficiencia
presupuestal y la envia al &rea correspondiente.

\ 4

Recibe autorizacién de pago o el
reembolso en su caso.

Fin
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MEDICION

NuUmero de vales comprobados en tiempo
NuUmero de vales expedidos

X 100 = Porcentaje de cumplimiento en
la comprobacién

FORMATOS

e Formato de Suficiencia de Fondo Fijo

23
H.AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ : IH I | N
= == TESORERIA MUNICIPAL FOLIO ADMON. FOLIO P10 ¥ GTO. CTA POR PAGAR
SUBTESORERIA DE EGRESOS
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO. Ry
N‘I;’E?J‘Ak&’;‘“ SUFICIENCIA PRESUPUESTAL 2022-2024 EUENTE D = INANCIAMIENTO:

CLASIFICACION DEL GASTO

DEPENDENCIA GENERAL | DEPENDENCIA AUXILIAR
[ astoruo = ) freausicon o
[leave: feLave: FONDO FLIO B BRA =

DESCRIPCION PROGRAMATICA PRESUPUESTAL

FINALIDAD:
[EovE
FUNCION: Fmamux PROYECTO: ‘
CLAVE: JeLave: leLave:
SUBFUN: lSUBPROG: [PROGRAMA INTERNO:
cLAVE:
IC““’E‘ JCLAVE:
PARTIDA CONCEPTO UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD TIPO DOC. PRECIO UNITARIO TMPORTE TOTAL

OBSERVACIONES:
DIRECCION GENERAL SOLICITANTE.

Favor de elaborar cheque a nombre de:

COORDINACION GENERAL DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS. Vo. Bo.

Departamento de presupuesto.

COORDINACION ADMINISTRATIVA. ||
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INSTRUCTIVO

1. Fecha: Dia, mesy afio que asigna cada area responsable en la elaboracién del formato.
2. Hoja 1 de: Numeracion que cada area asigna al formato incluyendo anexos.

3. Fuente de financiamiento: Clave del origen de los recursos.

4. Dependencia general: Descripcion y clave de la dependencia que afectara el gasto.

5. Dependencia auxiliar: Descripcion y clave de la dependencia auxiliar que afectaré el
gasto.

6. Clasificacion del gasto: Indicar en el recuadro el tipo de gasto que se aplicaré:
requisiciones, adquisiciones mediante recursos materiales.

7. Finalidad: Clasificacion funcional segun los propdésitos u objetivos socioeconémicos.

8. Descripcién programatica presupuestal; Funcién descripcion y clave: Que
corresponda a la dependencia general ejecutora.

a) Sub-funcién descripcion y clave: Que corresponda a la dependencia
general ejecutora.

9. Descripcién programatica presupuestal; Programa: Descripcion y clave que
corresponda a la dependencia auxiliar ejecutora.

a) Sub programa: Descripcion y clave que corresponda a la dependencia
auxiliar ejecutora.

10.Proyecto: Descripcion y clave que corresponda.

11.Pro_g_rama interno descripcién y clave: De la actividad principal de la dependencia
12.2%:22&@ del gasto; Partida: Clave numérica del catédlogo por objeto de gasto.
13.Concepto: Nombre de la partida.

14.Unidad de medida: Unidad que mide el producto para adquisicion.

15.Cantidad: Total de unidades a adquirir.

Pagina 64 de 278



NAUCALPAN

DE JUAREZ

16.Tipo de documento: Nombre del documento soporte que afecta el gasto (factura,
bitacora, etc.)

17.Precio unitario: Costo unitario del producto.

18.Importe total: Monto por total de cada una de las partidas afectadas.
19.Autorizacion para ejecucion; Nombre y firma: Del director general del area solicitante.
20.Nombre y firma: Del coordinador (a) administrativo (a) del area solicitante.
21.Nombre y firma: Del director general de administracion.

22.Nombre y firma: Del subdirector de recursos materiales.

23.Firmay sello: De la subdireccion de presupuesto y gasto publico.
24.0Observaciones: Concepto del gasto, mes de aplicacion, otras especificaciones.
25.Importe total solicitado.

26.Firma de la Coordinacion Administrativa.

27.Visto Bueno del Departamento de Presupuesto.

28.Nombre a quien va dirigido el cheque.

29.Firma de la Coordinacion de unidades administrativas.

30.Firma de la Direccion General Solicitante.
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGDYFE/CA/06

APOYO Y FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023
COMUNICACION
INTERINSTITUCIONAL, )
RECEPCION Y VERSION: PRIMERA
TRAMITE DE
gy yittek CORRESPONDENCIA )
N° DE PAGINAS: 1 DE 6

OBJETIVO

Brindar el servicio de recepcion, registro y despacho de correspondencia y paqueteria que
ingresen a la Direccion General de Desarrollo y Fomento Econdmico para las unidades
administrativas que la comprenden.

ALCANCE

Aplica a la Direccion General y sus areas administrativas.

REFERENCIAS

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, articulo del 1 al 19,
45, 88 y demas aplicables.

e Reglamento Organico del H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juérez, México.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, articulo
1,2, 3,41, 42, 43, y demas aplicables.

e Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo y Fomento Econémico del
Municipio de Naucalpan de Juérez, México Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023.
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RESPONSABILIDADES

e Las Unidades Administrativas, deberan:

- Entregar su correspondencia bajo los lineamientos generales establecidos en el
Reglamento Interior de la Direccion General de Desarrollo y Fomento Economico.

e El olaCoordinador (a) administrativa, es responsable de:

- Sellar de recibo toda la correspondencia emitida por las unidades administrativas y a
su vez dar seguimiento, segin sea su caso.

DEFINICIONES

Acuse: Accién y efecto de acusar recibo, sellar o firmar de recibido un documento; documento
de retorno que respalda la recepcién de algo, ya sea una comunicacién, un producto.

Oficio: Comunicacién escrita que suele estar vinculada a los asuntos de las administraciones
publicas. Se trata de un documento que permite comunicar disposiciones, abrir consultas o
llevar adelante distintas gestiones.

INSUMOS

e Cuaderno de registro.
e Sello de recibido de la Coordinacién Administrativa.
e Oficios de las unidades administrativas remitentes.

RESULTADO

Recibir, registrar, turnar y gestionar los documentos que ingresan en la Direccién General.

POLITICAS

e Los documentos deben venir dirigidos a la Direccion General o a cualquiera de sus areas
administrativas.
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e Los documentos deben contener remitente y venir debidamente firmados; si el remitente
es externo a la Administracién Municipal, deberéa incluir en su documento, direccion,
teléfono y correo electrénico.

e Si se manifiesta en el documento que viene con anexos, ya sea impresos, digitales en
cd o memoria o por correo electrénico, se debe verificar que si se encuentren en el mismo
0 se hayan recibido segun sea el caso.

e Los documentos deben recibirse en el tiempo que manifiesta el texto, en caso de que se
manifieste alguna fecha de término sera extemporaneo.

DESARROLLO

ACT. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

_
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Coordinaciéon Administrativa

Inicio

NAUCALPAN

DE JUAREZ

Unidades Administrativas

5

Reciben la correspondencia, y acusan

1
Recibe correspondencia de instituciones y
organismos publicos diariamente.
2
Clasifica la correspondencia por unidad y
destinatario.
3 : )
Reqgistra la entrada de la correspondencia para su
control, atencidn y gestion, sefialando los datos de
identificacion del documento
4 . .
Entrega a través de los servidores publicos del
Departamento, la correspondencia a las diferentes
unidades de la Direccién General y solicita el acuse de
recibo.
6

I» de recibo de en el libro de control
interno de entrega de correspondencia.

A

Verifica libro de control atendiendo solicitud.

Fin
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MEDICION

Numero de correspondencia registrada
Numero de correspondencia distribuida

X 100 = Porcentaje de cumplimiento en
la comprobacién

FORMATOS

e Oficio de Gestidn Interinstitucional

T

o0
oo
= o AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Av. Judarez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
NAUOALPAN 53718300 | 5371 8400
DE JUAREZ “2023. Afio del Sept i i o del iento del Derecho al Voto de las Mujeres eaadéxico”
Naucalpan de Judrez, Estado de México a___de__ del .
No. de Oficio:
Asunto:,
PRESENTE:
Por medio del presente envié un cordial saludo, derivada de la solicitud realizada mediante ¢l oficio, de
fecha__, signadopor. solicito gire sus apreciables instrucciones. a quien corresponda,

para que nos proporcione:

Sin mas por el momento, quedo de usted.

ATENTAMENTE

COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LA
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO Y FOMENTO ECONOMICO

EXP

00® @GOBNAU
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INSTRUCTIVO

Fecha en que se realiza el oficio.

Numero de folio asignado por area o departamento.

Asunto: breve descripcion del tema a comunicar.

Numero de oficio al que se hace referencia.

Fecha del oficio al que se hace referencia.

Nombre de la persona solicitante.

Descripcidn breve de insumos o0 materiales que se necesitan.
Firma del coordinador administrativo.

N~ LNE
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGDYFE/SPEEYM/DFA/01

EMPRESAS QUE

OFERTAN SUS ,
NAUCALPAN DEL SISTEMA
OE JUAREZ MUNICIPAL DE .

OBJETIVO

Integrar una base de oferta empresarial adecuada para lograr la colocacién de los solicitantes
de empleo en las vacantes que ofertan las empresas, mediante los servicios que se brindan en
esta Subdireccion para una mejora en el nivel de vida de la poblacion Naucalpense.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos que laboran en la Subdireccion de Promocién Empresarial,
Empleo y MIPYMES, y en la Jefatura del Departamento de Fomento al Empleo, de la Direccién
General de Desarrollo y Fomento Econdmico, asi como a la poblacion en general.

REFERENCIAS

e Reglamento Organico de la Administracién Publica de Naucalpan de Juarez, México.
e Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo y Fomento Econdmico del
Municipio de Naucalpan de Juérez, México Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023.

RESPONSABILIDADES

e El Subdirector, es el encargado de:

- Recibir peticion de la empresa para ser registrada y turna al consejero de atencion a
empresas.
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e El Consejero de Atencion a Empresas, deberé:

- Entregar Formato de Alta de Vacantes para su llenado.

- Recibe RFC y/o numero de registro patronal, corroborando que es una empresa
legalmente constituida.

- Realizar la captura en el Sistema Municipal de Empleo (SIME), de los datos de la
empresa interesada.

DEFINICIONES

Ayuntamiento: Organo de gobierno del Municipio de Naucalpan de Juarez, México.

Direccion General: Direccion General de Desarrollo y Fomento Econdmico del H.
Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez.

Empresas/Empleador: Entidad conformada por elementos tangibles e intangibles con
capacidad de contratar a cierto nimero de trabajadores, con la finalidad de brindar satisfaccion
de necesidades a un mercado en especifico.

MIPyYMES: Las Micro, Pequefias y Medianas Empresas.

Municipio: ElI Municipio de Naucalpan de Juarez, México.

SIME: Sistema Municipal de Empleo.

SPEYP: Subdireccién de Promocién Empresarial, Empleo y MIPYMES.

Vacantes: Empleo, puesto o cargo que permanece libre, disponible para ser ocupado.

INSUMOS

e Oficios de invitacion.
e Oficios de conocimiento.
e Formato de alta de Empresas y vacantes.

RESULTADOS

Registro de los datos generales de las empresas y de sus vacantes ofertadas.
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POLITICAS

e Solo se registra a empresas legalmente constituidas.

e Se actualizan las vacantes de manera automatica después de 15 dias de vigencia o0 a
peticion de la empresa.

e En el caso de empresas de seguridad deberan acreditar en las oficinas de la
Subdireccion su registro ante la Secretaria de Seguridad Publica Federal.

DESARROLLO

NO.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Subdirector Consejero de Atencién a Empresas
Inicio

1 A 4

Recibe peticion de la empresa por correo
electrénico u oficio para ingresar sus datos
de ofertas de vacantes en nuestra Bolsa de
Empleo y turna al consejero de Atencion a

Empresas.
2
Entrega Formato de Alta de Vacantes
para su llenado.
3
Solicita RFC y/o nimero de registro
patronal, con el cual se demuestra que es
una empresa legalmente constituida.
4
v

Realiza la captura en el SIME de los
datos de la empresa interesada.

Fin.
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MEDICION

Numero de vacantes ocupadas

X 100 = Porcentaje de vacantes que fueron ocupadas.
Numero de vacantes ofertadas

Empresas dadas de alta en el SIME que ofertan sus vacantes a través de la Bolsa de Empleo

FORMATOS

e Registro de vacantes

It 4 TR TG GO TITUG IS
o8 HALCAL 2 . mama

NAUCALPAN
E z
OF suARE ’ ) REGISTRO
II{I-Zlfilh'l RO DE VACANTES  CLAVE: RF.C PATRONAL:
Lea con atencidn las “Polificas Para la Recepcidn de Vacanies™ al y si estd de acuerdo con ellas, llene el formulario
DESCRIPCION DEL PUESTD
Puaste dfmade Parmananta da tampa Compein Pardal
Tumn Matuting | \espating | Nocumo | M | Rctar | Indistinto | Eventual de tempa Compen Farcial
Horanz Ow A imars da plazas
Dis borables Salbx wmensal obedds 3
E.?;:;ﬂ";;l Asposdon daparsma | ) Maias dadas tampordles damancda cbra | ) Emprasa uea ()
NacanbasT Puastis) da nuava caackin () Cragi ) Esppclloym
TIPODE PUESTO: ADMBMSTRATIVO( )EJECUTIVO | )MAMDOSMEDIOS | )OPERATVOS| )
REQUISITOS DEL PUESTO
EXPERIENCIA EN EL PUESTO (MICS) ESCOLARIOAD MMNMA REQUERIOA | RANGD PREFERENTE [E EDAD ACEPTADISCAPACIADOS: (51) (NO)
n.m}lu| AT 182 | 243 |J-jm.$ ENTRE: [ I TARCE | CUE TIRG
L
SEND ESTADO O COMPLEXIGN ESTATURA DSPONIBUOA | WA RADICAR FLERA
P AR
M| F |INUS"IN":‘ 0L | CAS. | INDISTINTO | DELGAD | MEDIA | ROBUST = M2 @ HO
A A
LICENCH [E BASAPCATE CAETILLA M IDIOMAG TRADUCR | ESCREBR | HALAR OTRCE RECUB MO
MANE O Ale|(m|r]|a|m|r]a|n
&1 N £ N = NO Rle|um|r]e|m|nfa|u
(R=REGLAR B =BEN M=MUYBEN) _
DOCUMENTACION
ACTPADADES & REALIZAR Y HASILIDADES RECUERIDAS JMCLLYE MACUINARIA ¥ ECLIFC]
PRESTACIONES OFRECIDAS ZOWA DE TRABAJD:
PRESTACIDNES DE LEY CAPRCITACION Y0 ADESTRAME NTO PCSBLIDAD OE PLANTA POSIELDAD DE PROMOCION
3l NO 3 NO 3 MO &l L]
OTRAS PRE STACIONES (ESPECIFICUE]
DATOS GENERALES DEL EMPLEADOR EMPRESAINCLUYENTE S| JWO| )
MOMERE ORAZON SO0 ACTIRADAD ECONOMICA PRINGPAL
DRECOONCALLE; Mo, EXTERIOR E INTE RIOR, COLONWS O LOCALIDAD: MUMCIPID O DELEGADION NUMERD DE TRABAJADORES OOUPADOS:
CPEDD) [E 1 A % THARS MOCFES
DE 514 100 TRABAMDORES
TELEFOHO MAS DE B0 TRABAIADORES
LOCALCTLLLARY WHAT 54P
EM ML PAGING WER DHAS NECES ARICES PARA LA
SELECOON
NOMERE DL ENTREVISTADOR ¥ FUESTO HORARID DE ENTREVETA REFERENGA DEL DOMIGL IOMENGIONAID

Paaco MuncrPal, Ay, JREz #35, B Mrpor GP SI000, EDFCIO AVENDSUMERDD LA RAMEA LADG I CORMUT A0OR 537 10300, ST 10400 £07, 1002
|z hemandeainaucalpan gob my Jidia zambancilraucalben gob ma
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INSTRUCTIVO

1. Clave del interesado asignada por el departamento.
2. RFC del interesado.
3. Numero mediante el cual se identifica individualmente a cada patréon.

4. Descripcion del puesto: En este apartado se colocan datos y una descripcion del puesto
buscado (Nombre del puesto, turno, horario, etc.).

5. Requisitos del puesto: En este apartado se colocan datos relacionados a los requisitos
del puesto (Experiencia en el puesto, escolaridad requerida, licencia de manejo, estado
civil, sexo, rango de edad, etc.).

6. Prestaciones ofrecidas: En este apartado se colocan datos relacionados a las
prestaciones de ley ofrecidas.

7. Datos Generales Del Empleador: En este apartado se colocan datos relacionados con el

empleador o la empresa (Nombre de la empresa, actividad econdémica principal,
direccion, teléfono, correo electrénico, etc.).
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGDYFE/SPEEYM/DFA/02

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023
REGISTRO DE ;
SOLICITANTES VERSION: PRIMERA
NAUCA_LPAN
DE JUAREZ ;
N° DE PAGINAS: 1 DE 6

OBJETIVO

Capturar los datos generales de los solicitantes para vincularlos de acuerdo a su perfil con las
diferentes vacantes registradas en nuestra base de datos del SIME (Sistema Municipal de
Empleo).

ALCANCE

Cualquier ciudadano que busque colocarse en alguna vacante y a los servidores publicos que
trabajen en la Subdireccién de Promocion Empresarial, Empleo y MIPYMES.

REFERENCIAS

e Reglamento Organico de la Administracién Publica de Naucalpan de Juarez, México.
e Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo y Fomento Econémico del
Municipio de Naucalpan de Juérez, México Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023.

RESPONSABILIDADES

e El Recepcionista, debera:

- Revisar la documentaciéon y canaliza con el Consejero de Empleo.
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e El Consejero de Empleo, sera el responsable de:

- Capturar los datos del buscador al SIME.

- Proporcionar informes y opciones de vacantes al buscador de empleo y si cumple con
el perfil requerido por la Empresa emite una carta de envio. Si no cubre el perfil se
verifica otra opcion de empleo.

- Enviar al buscador de empleo una entrevista con la empresa en tiempo y forma
establecido.

- Corroborar que el buscador de empleo concrete la entrevista con la empresa.

- Regqistrar en la base de datos del SIME el resultado de la entrevista con la empresa.

DEFINICIONES

Colocados: Personas que han sido contratadas para realizar alguna actividad productiva.

Consejero de Empleo: Es el servidor que atiende todo lo relacionado con el publico en general
solicitantes de empleo.

Empresas/Empleador: Entidad conformada por elementos tangibles e intangibles con
capacidad de contratar a cierto numero de trabajadores, con la finalidad de brindar satisfaccion
de necesidades a un mercado en especifico.

Enviados: Solicitantes de empleo que realizan entrevista de trabajo.
Recepcionista: Es el servidor que atiende y recibe a todo el publico en general.

Vacantes: Empleo o cargo que permanece libre, sin que nadie lo ocupe.

INSUMOS

e Ficha de registros.
e Oficios de reporte y de conocimiento.
e Carta de envio.

RESULTADOS

Vinculacion del buscador solicitante de empleo con las diferentes ofertas laborales registradas
en la base de datos del SIME, para su colocacion.
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POLITICAS

e Es un requisito presentarse en las instalaciones de la Subdireccion de Promocion
Empresarial, Empleo y MIPYMES.

e Demostrar que cuenta con la documentacién requerida por la empresa: INE o
identificacion oficial con foto, comprobante de estudios y en su caso, cartas de
recomendacion.

DESARROLLO

ANC?T AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Recepcion Consejero de Empleo

Inicio

1 A

Recibe y verifica documentos requeridos
y canaliza con el Consejero de Empleo.

A

Realiza una entrevista al buscador de
empleo e ingresa sus datos al SIME.

Si No
v !
Si cumple Envia Si no cubre el perfil
al buscador de se verifica otra
empleo a opcién de empleo.
entrevista con la
empresa en
tiempo y forma v
establecido. Rearesa al punto 2

Verifica que el buscador de empleo concrete la
entrevista con la empresa y que devuelva la
carta de envio con respuesta.

A 4

Verifica libro de control atendiendo solicitud.

Fin

NAUCALPAN

DE JUAREZ
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MEDICION

Numero de entrevistas exitosas X 100 = Porcentaje de éxito en las entrevistas.
NUmero total de entrevistas

FOMATOS

e Ficha de registro para solicitantes de empleo.

m 14 AL T ST
DY MALGCALPAN DF

NAUCALPAN
£ ?
DF uARER 4 ) REGISTRO
|"~I':{il RO DE VACANTES ~ CLAVE: RF.C PATRONAL;
| Leacon atencidn las “Polificas Parala Recepcion de Vacanies™ al reverso, y si esta de acuerdo con ellas, lene el formulario
DESCRIPCION DEL PUESTD
Pugsto ofracdo Fanmananta da tampa Compite Parcial
Tumo Mahiing |'-‘n::c|'||nc| Mocumo | Mz | Rotar | Inditinte | Eventual de bempa Complan Pardal
Harario Oa A P marg da plazas
s laboratsbes Salario mensa| ol s H
5:‘.:?.’.“.;‘.;. Riposiciin da parsmal () T i dies bamparal s da mano g o () Emprasa uava (]
Vacahs] Puas(s) danueva ceading | Qras)( ) Esocle
TIFODE PUESTO: ADMBMISTRATIVO | JEJECUTRVO( IMANDOSMEDNOS | )OPERATIVOS| )
REQUISITOS DEL PUESTO
EXPERIENCIA EN EL PUESTO (WDE) ESCOLARIDAD MINMA REQUERIDA | RANGD PREFERENTE [E EDAD ACEPTADISCAPACTADDE: (51) (NO)
MNGE | et | fa2 | a3 ‘3-3!.“5- ENTRE: [ i TARCE | QLIE TIPCY
A
SEXD ESTADO GML COMPLE N ESTATURA EPONIEIUDA | VAR RADICAR FLERA
DPARA
] F|IHOESTINTG | 30U | CAS. |INDSTINTO | DELGAD ‘ MEDNA | ROBUST 3 [L¥] 2 NQ
A A
LICENCI [E PASAPCATE CARTILLA SMN IDOMAS TRADICR | ESCREBIR | HALAR OTRCS RECUSTOS
MANEND Rle|M|R]|BE|M|BR|B|M
& NO & NO 5 HO Rle|uM|lr|e|m|r|E|m
(A=REGLM B =HEN M=MUYBEN)
CHOCUMEN TACION
ACTIMOWEES & REALIZAR ¥ HABILIDWOES RECUERIDAS INCLUNE MACLINARIA ¥ ECLIPC)
PRESTACIONES OFRECIDAS ZONA DE TRABAMD:
PHESTACIONES DE LEY CAPACITACION YO ADESTHAMENTO POSBLIDAD OE PLANTA POSIBILIDAT DE PROMOCON
5 | NO 3 N g | N0 5 [T}
OTRAS PRESTACIONES [ESPECIFOUE]
DATOS GENERALES DEL EMPLEADOR EMPRESAINCLUYENTE 81| JNO| )
NOMERE CRAZON 500 ACTICHAD ECONCMICA PRINGIPAL
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INSTRUCTIVO

Clave del interesado asignada por el departamento.

RFC del interesado.

Numero mediante el cual se identifica individualmente a cada patron.

Descripcién del puesto: En este apartado se colocan datos y una descripcion del puesto

buscado (Nombre del puesto, turno, horario, etc.).

5. Requisitos del puesto: En este apartado se colocan datos relacionados a los requisitos
del puesto (Experiencia en el puesto, escolaridad requerida, licencia de manejo, estado
civil, sexo, rango de edad, etc.).

6. Prestaciones ofrecidas: En este apartado se colocan datos relacionados a las
prestaciones de ley ofrecidas.

7. Datos Generales Del Empleador: En este apartado se colocan datos relacionados con el

empleador o la empresa (Nombre de la empresa, actividad econdémica principal,

direccion, teléfono, correo electrénico, etc.).

pwbdE
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGDYFE/SPEEYM/DFA/03

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023
FERIA DE EMPLEO Y
RECLUTAMIENTO 5
MASIVO VERSION: PRIMERA
NAUCALPAN
DE JUAREZ .
N° DE PAGINAS: 1 DE 7

OBJETIVO

Vincular a los buscadores de empleo con las empresas para una contratacion inmediata.

ALCANCE

Empresas y ciudadanos Naucalpenses buscadores de empleo.

REFERENCIAS

¢ Reglamento Organico de la Administracién Publica de Naucalpan de Juérez, México.
e Reglamento Interno de la Direccién General de Desarrollo y Fomento Econémico del
Municipio de Naucalpan de Juérez, México Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023.

RESPONSABILIDADES

e El Subdirector de Promocién Empresarial, Empleo y MIPYMES, debera:
- Realizar la invitacion.

e El Consejero de Atencion a Empresas es el responsable de:

- Realizar la convocatoria a las empresas.
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e El Jefe de Departamento, debera:

- Difundir el evento mediante los medios idoneos.
e El Consejero de Empleo, debera:

- Coadyuvar a la promocién de las ferias de empleo.

DEFINICIONES

Consejero de Empleo: Es el servidor publico que atiende todo lo relacionado con el publico en
general solicitantes de empleo.

Consejero de empresas: Es el servidor publico que atiende todo lo relacionado con las
empresas.

Empresa/empleador: Entidad en la que intervienen el capital y el trabajo como factores de
produccion de actividades industriales o mercantiles o para la prestacion de servicios.

Jefe de Departamento: El jefe de Departamento de Fomento al Empleo de la Subdireccion de
Promocion al Empleo y MIPYMES.

SIME: Sistema Municipal de Empleo.
Subdirector: Subdireccién de Promocion Empresarial, Empleo y MIPYMES.

Vacantes: Oferta laboral de los empleadores.

INSUMOS

e Solicitud de inscripcion.
e Papeleria en general.

RESULTADOS

Vinculacion directa del buscador de empleo con las empresas para su contratacion.
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POLITICAS

e Solamente podran participar empresas legalmente constituidas y establecidas en
México. Los ciudadanos deberan acudir al evento con documentacion vigente.

DESARROLLO

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Subdirector de

Promocion Jefe de Consejero de Director

Empresarial, Empleoy  pepartamento A General
MIPYMES Empresas

Inicio

A\ 4

Realiza la ficha
técnica definiendo
invitados, lugar, fecha
y hora del evento.
Envia al Director para
su visto bueno.

2
Elabora la invitacion
del evento e instruye al
Consejero de Atencion
a Empresas para
generar registro de
participacion de las
emnresas.
3
Realiza la convocatoria
alas empresas a
participar mediante
correos electrénicos, y
llamadas telefénicas.
4

Se encarga de
difundir el evento
mediante perifoneo,
volantes, lonas,
posters, oficios a
invitados especiales.

U
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10

Verifica que las
empresas tengan
prestaciones de ley,
sueldo base y genera
reporte para el Jefe de
Departamento.

6 v

Apoyar en la
promocion y difusién
de las ferias y de los

reclutamientos
masivos.

Confirma a traves de
correo la participacion
de la empresa.

s |

Elabora el croquis para
la asignacion de lugares.

Se retinen con todos
los consejeros para
asignar
responsabilidades en
la realizacion del
evento.

v

En coordinacion con
los Consejeros inicia
el registro de las
empresas el dia del
evento y entregan
gafetes para la
instalacion
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11 D

Preside el evento
protocolario de
inauguracion
junto con los
invitados
especiales.

12

Solicita a las
empresas un reporte
de las Contrataciones |+

realizadas.

|
<

MEDICION

NUmero de asistentes buscadores de empleo X 100 = Porcentaje de contrataciones
NuUmero de contrataciones realizadas por las empresas realizadas.
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e Ficha de Registro

INSTRUCTIVO

arwnE

REGISTRO FERIA DE EMPLEO 2023

reom [ TT0 T [ rowos [ T Jseos [T 7 J o [TTTTTT IO TTTTTTTT]

FECHA NACIMIENTO | | LUGAR DE NACIMIENTO TELEFONO: | | | | | | | | | |
EMAIL: |
RESIDENCIA: ENTIDAD: [ ‘ MUN\C\P\DI I COLONIA [ | CcP. | |

ESTUDIOS: NIVEL: ‘ ‘ ESPECIALIDAD: | I SITUACION ACADEMICA | |

EXPERIENCIA: | PUESTO AROs D LENGUAEXTRANGERA:l IDIOMA NIVEL:

‘ SALARIO MENS. |

PUESTO QUE BUSCAS:

AREA DE NEGOCIOS QUE TE INTERESA: | | SUBAREA DE NEGOCIOS: |

¢HAZ PARTICIPADO EN ALGUN TALLER PARA BUSCADORES DE EMPLEO? £TE INTERESARIA PARTICIPAR EN ALGUN TALLER PARA BUSCADORES DE EMPLEQ?

sl D NOD sl D NO

Fecha en que se realiza la ficha de registro.
Numero de folio.

Sede del evento.

CURP del asistente.

En este apartado se colocan datos del interesado: (Nombre, género, Fecha de

nacimiento, teléfono, lugar de nacimiento, etc.).

o

Municipio, colonia y codigo postal).
7. Estudio: Se colocan datos relacionados a los estudios del interesado (Nivel de estudios,
especialidad y situacion académica).
8. Experiencia: se colocan datos relacionados a la experiencia en el puesto (Afos en el
puesto, idiomas que domina, nivel del idioma).
9. En este apartado se colocan datos relacionados con el puesto que se busca (Nombre
del puesto, salario deseado, &area de interés, etc.).
10.Se marca con una “x” la opcion seleccionada.
11.Nombre y firma del consejero del empleo.
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGDYFE/SPEEYM/DFA/04
FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023
CANALIZACION A

PROGRAMAS DE .
CAPACITACION VERSION: PRIMERA
NAUCALPAN
DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 6

OBJETIVO

Vincular a los buscadores de empleo que no han logrado colocarse en alguna vacante con otras
dependencias que ofrecen cursos de capacitacion.

ALCANCE

Solicitantes de empleo que buscan empleo alternativo.

REFERENCIAS

e Reglamento Organico de la Administracién Publica de Naucalpan de Juarez, México.
e Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo y Fomento Econémico del
Municipio de Naucalpan de Juarez, México Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023.

RESPONSABILIDADES

e El Consejero de empleo, es el responsable de:
- Atender a personas con interés en capacitarse.

- Ofrecer alternativas de capacitacion.
- Brindar informacion acerca de los cursos de capacitacion.
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DEFINICIONES

PAE: Programa de Apoyo al Empleo.

SIME: Sistema Municipal de Empleo.

Vacantes: oferta laboral de los empleadores.

INSUMOS

¢ Oficio de peticion.
e Papeleria en general.

RESULTADOS

Canalizacién de los buscadores de empleo a Programas de Apoyo al Empleo (PAE).

POLITICAS

e Ser una persona con interés de capacitarse o de auto emplearse.

DESARROLLO

A'\\IC?I' AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
: RESPONSABLE
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DIAGRAMACION

El Consejero Buscador de Empleo

Inicio

1 v

Atiende a personas con interés en
capacitarse o auto emplearse, que no han
logrado colocarse en el mercado laboral.

!

2 Canaliza identifica las causas de
porgue no se ha podido colocar y
ofrecerle alternativas de capacitacion.

: l

Brinda informacion acerca de
los cursos de capacitacién para
el autoempleo.

4
Revisa opciones sobre
cursos de capacitacion.
Fin
MEDICION

NUmero buscadores de empleo canalizado a cursos de
capacitacion.
NUmero total de solicitudes para capacitaciones. X 100 = Porcentaje de capacitaciones

realizadas
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e Solicitud de Insumos

—

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México

53718300 | 5371 8400
NAUCALPAN '

DE JUAREZ 2023. Ao del io del ento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

Naucalpan de Juarez, Estado de México a de de 20,

No de Oficio:

ASUNTO: Solicitud de insumos.
A QUIEN CORRESPONDA
PRESEN TE.

Por este conducto le envio un cordial saludo. Asi mismo, me permito solicitar de suvalioso
apoyo e informarle que se llevara a cabo el Curso denominado:
, evento a realizarse el proximo, del afio en curso,
en, , en un horario de y
evento realizado por el Departamento de Programas de Apoyo. Por lo anterior me permito enlistar los
insumos que se requeriran para dicho evento

CURSO -
CANTIDAD INSUMOS ESPECIFICOS

Sin mas por el momento me despido y quedo atento para cualquier aclaracion.

ATENTAMENTE

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE APOYO

- Director General de Desarrollo y Fomento Econémico.
-Subdirector de Promocion Empresarial, Empleo y Mipymes

00 @GOBNAU
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INSTRUCTIVO

Fecha en que se realiza el oficio.

Numero de oficio asignado por el area o departamento.
Nombre del curso.

Fecha en que se realizara el curso.

Lugar donde se realizara el curso.

Horario en que se realizara el curso.

Insumos requeridos por el departamento.

Copias expedidas a los distintos departamentos para conocimiento.
Registrar a quienes se les entrega una copia de conocimiento.

©CoOoNOOAWNE

e Solicitud de fechas e instalaciones

oo
22 24 AYUNTAMIENTO C_ONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
2022. Ano del Quincentenario de la Fundacion de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México
NAucA I-PAN Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
DE JUAREZ 53718300 | 5371 8400
Naucalpan de Juéarez, Estado de México, a de de 20
No de Oficio:

ASUNTO: Solicitud de fechas e instalaciones
Programa de Cursos 20
A QUIEN CORRESPONDA
PRESEN TE.

Por este conducto me permito enviar un cordial saludo y al mismo tiempo solicitar a usted, si para ello
no hay ningin inconveniente, su apoyo para la obtencion del espacio del

al area correspondiente, con el proposito de elaborar el Programa de
Cursos  a Empresarios que se llevara a cabo a través de este Departamento en las fechas que a

continuacion se detallan:

MES DIA HORA

Sin mas por el momento me despido y quedo atento para cualquier aclaracion.

ATENTAMENTE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE APOYO

Cape- - Director General de Desarrollo y Fomento Econémico.
Caep. - Subd de Promocién Empresarial, Empleo y Mipymes
Exp/min

DOG @GOBNAU
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INSTRUCTIVO

Fecha en que se realiza el oficio.

Numero de oficio asignado por el &rea o departamento.

Asunto: breve descripcion del tema a comunicar.

Numero del programa de cursos.

Nombre del espacio o lugar requerido.

Mes, dia y horario en que se utilizara el espacio o instalaciones.
Nombre y Firma del jefe de departamento solicitante.

Copias expedidas a los distintos departamentos para conocimiento.

N~ WNE
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGDYFE/SFE/DMSN/01

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023
SOLICITUD DE 5
CREDITO VERSION: PRIMERA
NAUCALPAN
DE JUAREZ .
N° DE PAGINAS: 1 DE 36

OBJETIVO

Proporcionar de manera clara la informacion basica a los ciudadanos que estén interesados en
los créditos y si cumplen los requisitos para iniciar el proceso de obtencion del microcrédito.

ALCANCE

Aplica a los ciudadanos que soliciten el microcrédito, los servidores publicos de la Subdireccion
de Fomento Econdmico (Asesor de crédito, Encargado de Circulo de Crédito, Jefe de
departamento).

REFERENCIAS

e Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios;
Titulo Tercero de las Responsabilidades Administrativas; Capitulo Il, Articulo 42.

e Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV Régimen Administrativo, Capitulo
Sexto, de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos, Articulo 123.

e Reglamento Interno del Sistema Municipal de Microcréditos San Bartolo Naucalpan,
Aplican todos los articulos.

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez vigente; Titulo Quinto Del Desarrollo y
Fomento Economico y de la Promocion del Empleo, Articulo 109.

e Gaceta de Gobierno del Estado de México vigente.
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e Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo y Fomento Econémico del
Municipio de Naucalpan de Juérez, México Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023.
e Politicas de Crédito del Sistema Municipal de Microcréditos San Bartolo Naucalpan.

RESPONSABILIDADES

e El| Asesor de Crédito, debera:

- Dar informacion pronta y clara a los ciudadanos que requieran un microcrédito.

- Iniciar el proceso de crédito solicitando la documentacion requerida, si es que el
ciudadano cumple los requisitos.

- Realizar el proyecto productivo, de acuerdo a los formatos que se utilizan. (Solicitud
de crédito de acuerdo a la modalidad del crédito: ndcleo solidario o microempresa
establecida, Proyecto de inversion, Estudio socioecondémico y Carta de autorizacion
firmada del reporte de crédito de cada uno de los asociados).

- Verificar via telefénica y con visita domiciliaria que la informacion sea veridica.

e Auxiliar Administrativo 1, es el encargado de:

- Verificar el estatus actual en la pagina de circulo de crédito con la carta de
autorizacion firmada por parte del ciudadano para consultar sus datos.
- Dar respuesta al asesor del Reporte de Crédito.

e El Jefe de Departamento, debera:

- Dar respuesta a inquietudes y casos especificos que se requieran de
algun proyecto que se esté llevando a cabo.

- Evaluar la factibilidad del proyecto segun las politicas de otorgamiento de
microcréditos contenidas.

e El Subdirector de Fomento Econdmico es el responsable de:

- Dar visto bueno de los Expedientes para su captura e ingreso al Sistema de
administracion.

e El Auxiliar Administrativo 2, debera:

- Capturar cada uno de los datos que se encuentran en los Expedientes para su
ingreso al Sistema de administracion.
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e El Encargado Contable es el responsable de:

- Elaborar e imprimir los cheques de acuerdo a la base de datos de los expedientes.

DEFINICIONES

Asesor de Crédito: El servidor publico municipal que realiza las actividades de difusion y
promocién para formar nucleos solidarios, colocar y recuperar los microcréditos.

Asociado: Persona fisica o juridica colectiva, beneficiaria del microcrédito.

Microcrédito: Los recursos financieros que otorga el Ayuntamiento, a través del Sistema y del
Fideicomiso, para fomentar el desarrollo humano a través de la capacitacion para el
autoempleo, impulsando el desarrollo econémico de las familias naucalpenses.

Microempresa: Unidad econémica con registro en el Servicio de Administracion Tributaria y
gue solicita un financiamiento crediticio.

Nucleo Solidario: El conjunto de asociados con la voluntad de unirse y avalarse de manera
solidaria, para la obtencion de un microcrédito.

Proyecto Productivo: Plan elaborado por el asociado y orientado por los asesores de crédito
del Sistema Municipal de Microcréditos “San Bartolo Naucalpan”, en el cual se detallan los
objetivos operativos, técnicos y financieros encaminados a la realizacion de una actividad
econOmica rentable.

INSUMOS

e Volante de informacién de los Microcréditos.

e Solicitud de crédito de acuerdo a la modalidad del crédito nucleo solidario o
microempresa establecida.

e Proyecto de inversion.

e Estudio socioecondémico.

o Carta de autorizacion firmada del reporte de crédito de cada uno de los asociados.
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RESULTADO

Pre-autorizacion con un expediente con todos los requisitos solicitados para presentarlo ante el
comité de microcréditos para su eventual autorizacion.

POLITICAS

Soélo se presentardn y someteran a evaluacion ante el Comité Técnico o el Subcomité de Crédito
los expedientes de los Grupos Solidarios y Microempresas Establecidas que cumplan con las
siguientes politicas de crédito.

1.1 Requisitos Generales

Ser de nacionalidad mexicana.

Ser residente en el Municipio de Naucalpan y tener una microempresa establecida en
el municipio de Naucalpan.

Tener un aval con residencia establecida en el municipio de Naucalpan.

Ser mayor de edad.

Tener un Proyecto Productivo.

Presentar constancia de haber tomado el curso basico de Microcréditos y/o Cultura
Financiera.

oo

~® Qo

1.2 Solicitud de Crédito para Grupos Solidarios y Microempresas.
1.2.1 Grupo Solidario

Expediente del Grupo debera contener:

1) Se integrara con 4 a 6 personas que sean residentes del municipio de Naucalpan.

2) Los formatos de Solicitud de Crédito para Grupo Solidario, Proyecto de Inversion, Estudio
Socioeconémico y Carta de Autorizacion firmada para consulta del reporte de crédito de
cada uno de los asociados (minimo 4 personas y maximo 6), o en su caso, el instrumento
de medicion de riesgo que se utlice para la autorizacion de crédito, debidamente
requisitados por el Asesor de Crédito, con boligrafo de tinta negra o azul, sin tachaduras ni
enmendaduras.

3) Los formatos deberan tener el nombre y firma del Solicitante, del Asesor de Crédito, del Jefe
de Departamento de Microcréditos San Bartolo y de la Subdirectora de Fomento Econdmico.

4) Los Solicitantes de primera vez, solo podran acceder al crédito de primer ciclo.
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5) Los datos contenidos en los formatos deberan ser veridicos y concordar con los de la
documentacion anexa descrita a continuacion.
6) Cada uno de los solicitantes debera presentar los siguientes documentos:

I.  Original solo para cotejo y copia de Credencial para Votar actualizada expedida por el
IFE o INE que lo acredite como habitante del municipio de Naucalpan, si el asociado no
cuenta con dicho documento se le solicitara una carta de Constancia Domiciliaria firmada
por la Autoridad Auxiliar de su colonia o el Secretario del Ayuntamiento, su talén
comprobante del tramite de su credencial para votar ante IFE y alguna otra identificacion
oficial con fotografia.

II.  Original solo para cotejo y copia de Comprobante de Domicilio (Recibo de Predial, Luz,
Teléfono, Agua o estado de cuenta de algun servicio, ya sea bancario, de telefonia movil
0 servicios de comunicaciones), este debera coincidir con la direccién que aparece en la
Credencial para Votar del Solicitante, no tener una antigiiedad mayor a 2 meses a partir
de la fecha de solicitud, no presentar adeudo y en el caso de estados de cuenta, debera
estar a nombre del solicitante.

1.2.2 Microempresa Establecida.

El Expediente de Microempresa debera contener:

1) Los formatos de Solicitud de Crédito a Microempresa Establecida, Proyecto de Inversion,
Estudio Socioeconémico y Carta de Autorizacion firmada para consulta del reporte de crédito
debidamente requisitados por el Asesor de Crédito, 0 en su caso, el instrumento de medicion
de riesgo que se utilice para la autorizacion de crédito con boligrafo de tinta negra o azul,
sin tachaduras ni enmendaduras.

2) Los formatos deberan tener el nombre y firma del Solicitante, del Aval, del Asesor de Crédito,
Jefe de Departamento de Microcréditos San Bartolo y de la Subdirectora de Fomento
Economico.

3) Los Solicitantes de primera vez, solo podran acceder al crédito de primer ciclo.

4) Los datos contenidos en los formatos deberdn ser veridicos y concordar con la
documentacion anexa descrita a continuacion.

5) Cada uno de los solicitantes debera presentar los siguientes documentos:

> Del Solicitante:

I.  Original solo para cotejo y copia de Credencial para Votar actualizada expedida por el
IFE o INE que lo acredite como habitante del municipio de Naucalpan, si el asociado no
cuenta con dicho documento se le solicitara una carta de Constancia Domiciliaria firmada
por el Delegado Municipal de su colonia, su talébn comprobante del tramite de su
credencial para votar ante IFE y alguna otra identificacion oficial con fotografia.
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Nota: para los solicitantes no Naucalpenses con empresa establecida permanentemente
dentro del municipio, no es requisito presentar credencial del IFE o INE con
domicilio en Naucalpan.

Original solo para cotejo y copia de Comprobante de Domicilio (Recibo de Predial, Luz,
Teléfono, Agua o estado de cuenta de algun servicio, ya sea bancario, de telefonia movil
0 servicios de comunicaciones), este debera coincidir con la direccion que aparece en la
Credencial para Votar del Solicitante, no tener una antigliedad mayor a 2 meses de la
fecha de la solicitud, no presentar adeudo y en el caso de estados de cuenta, debera
estar a nombre del solicitante.

Del Aval:

Original solo para cotejo y copia de Credencial para Votar actualizada expedida por el
IFE o INE que lo acredite como habitante del municipio de Naucalpan, si el aval no cuenta
con dicho documento se le solicitard una carta de Constancia Domiciliaria firmada por la
Autoridad Auxiliar de su colonia o el Secretario de Ayuntamiento, su talén comprobante
del tramite de su credencial para votar ante INE y alguna otra identificacion oficial con
fotografia.

Original solo para cotejo y copia de un Comprobante de Domicilio (Recibo de Predial,
Luz o Agua, este debera coincidir con la direccién que aparece en la Credencial de
Elector del Aval, no tener una antigiiledad mayor a 2 meses de la fecha de la solicitud).
No podra ser aval si vive en el mismo domicilio que el solicitante.

De la Microempresa:

Original solo para cotejo y copia del Registro de Alta o inscripcién del contribuyente ante
el SAT (ya sea a hombre del Solicitante como persona fisica o la Microempresa como
persona moral), y constancia de Registro Federal de Contribuyentes.

Original solo para cotejo y copia en el caso del Régimen de Incorporacién Fiscal (RIF),
constancia de registro en el RFC, comprobante del ultimo pago de impuestos, y ultima
declaracion anual.

Presentar opinién de cumplimiento Formato 32-D no mayor a tres meses.

Original solo para cotejo y copia del Comprobante de Domicilio de la Microempresa que
demuestre que el establecimiento esta dentro de los limites del Municipio de Naucalpan
o de lo sefialado en el inciso b de los requisitos generales. (Recibo de Predial, Luz,
Teléfono, Agua o estado de cuenta de algun servicio, o documento oficial, y en el caso
de mercados publicos y privados, tarjeton con resello actualizado.), no mayor a dos
meses de la fecha de la solicitud.

Pagina 102 de 278



NAUCALPAN

DE JUAREZ

V. Original solo para cotejo y copia si el solicitante cuenta con su Licencia de
Funcionamiento expedida por el H. Ayuntamiento de Naucalpan se le solicitara una
copia, y servira como comprobante de domicilio.

DESARROLLO

A’\\lCZOT AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Auxiliar Jefe de Subdirector
Asesor de Crédito  Administrativo Asesor de

Inicio

Comité
Municipal de
Microcréditos

Crédito Departamento de Fomento
ly?2 de Microcréditos Econdmico.

1

Proporciona informes
bésicos a la persona
interesada, que lo
solicite o se le aborde
en la labor de
promocion.

El asesor integra los
expedientes de cada
solicitante de crédito.

3

Consulta a cada
uno de los
asociados

interesados en

el crédito, con
su carta
autorizacion
firmada,
obteniendo el
reporte de
crédito de cada
uno de los
asociados.

A4

Informa al
Asesor de
Crédito sobre el
4 estatus actual
del asociado.

Entrega los
Expedientes al Jefe
de Departamento de
Microcréditos en la
fecha indicada para
su verificacion y se
le solicitara su firma
5 de conformidad en el

formato. D
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O

Verificar que los
6 documentos y
formatos estén
completos en
cantidad y forma
segun las politicas
de crédito vigentes.

7 Revisa y da visto
bueno a los de
Proyectos de
Inversion,
considerando la

" veracidad de la
informacion y la
factibilidad del

proyecto
\d
Esta de Esta de
acuerdo, se acuerdo,
resguarda se
el formato devuelve
para al Asesor
presentarlo de Crédito
enla para su
sesion del correccion
Comité de ylo
crédito aclaracion.
Regresa al
punto 6.
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O

Capturar la
informacién
contenida en el
Expediente de
Solicitud en el
sistema de
administracion,
dando de alta a
los solicitantes
del crédito.

Remite al
comité de
microcréditos
las propuestas
de solicitud de
crédito para su
aprobacion.

10

Aprueba los
créditos de
los proyectos

concursantes.

l
<>

v

MEDICION

Solicitudes aprobadas

Solicitudes ingresadas

Pagina 106 de 278

X 100 = Porcentaje de solicitudes aprobadas



NAUCALPAN

DE JUAREZ

FORMATOS

e Dictamen de crédito.

H. Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de JuareZ]

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO Y FOMENTO ECONOMICO]

SUBDIRECCION DE FOMENTO ECONGOMICO

SISTEMA MUNICIPAL DE MICROCREDITOS SAN BARTOLO NAUCALPA
NAUCALPAN DICTAMEN DE CREDITO

DE JUAREZ

22 =24

Codigo YUNIUS del que comesponde al Asociado

Mombre del intemsadoda) - Cicla IJI 0

Giro: Razon social:

Antigledad y Ingreso del negocio semanal . Gastos Familiares  §

Pagosemanal méximo  § Activos fijos

Historial de crédito Importe Amortizaciones Vencldas Calificacion
1
2
3
4
VERIFICACION DE CAMPO CALIFICACION
VERIFICACION DE REFERENCIAS CALIFICACION

EXPERIENCIA DEL ASOCIADO
FORMA DE ACREDITAR ACTIVIDAD

{+) NGRESO POR ACTIVIDAD

{-) COSTOS DE PRODUCCION

(=) UTILIDAD DE OPERACION

{+) OTROS INGRESO

(-) GASTOS FAMILIARES

[-) PAGO A OTRAS OBLIGACIONES
(=) DISPONIELE

AMORTIZACION {CAP + INT)
COBERTURA A AMORTIZACION
CALIFICACION

FAVORABLE | | cowoicionabo [ | RECHAZADO [ |

MONTO SOLICITADO
MONTO AUTORIZADO
NUMERO DE PAGOS
PLAZO

TASA

FRECUENCIA DE PAGO

CONDICIONES U ¢ CIONES

Elaboré Revisé Vo. Bo.
Analista de crédito Jefe del Departamento de Microcréditos Subdirectora de Fomento
San Bartolo Econdmico
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INSTRUCTIVO

1. Codigo Yunius: Este codigo es asignado por el sistema de microcréditos y es colocado
por el asesor.

2. Se coloca en nombre completo del interesado.

3. Giro: Actividad econémica principal del negocio o empresa.

4. Razon social: Nombre del negocio o empresa.

5. Antiguedad: Tiempo que ha transcurrido desde que inicio la actividad comercial.

6. Ingreso semanal: Se coloca un ingreso aproximado del negocio o empresa generado en
una semana.

7. Gastos familiares: Se colocan los gastos familiares aproximados generados en una
semana.

8. Pago semanal maximo: Se colocan los gastos maximos generados por el negocio o
empresa, es decir todas las cuentas por pagar.

9. Activos fijos: Se coloca el valor econémico aproximado de todos los activos fijos con
los que cuenta el negocio o empresa.

10.Inventario: Se coloca el valor econémico aproximado del inventario con el que cuenta el
negocio o empresa.

11.Historial crediticio: Se coloca un registro de las ultimas operaciones relacionadas a los
créditos que haya solicitado el interesado.

12.Calificacion: Es la puntuacién o una denominacion asignada por el asesor respecto a la
verificacion de campo y la verificacion de referencias.

13.Experiencia del asociado y forma de acreditar actividad: se coloca informacion
acerca de la experiencia de trabajo del interesado, también se escribe la forma en que el
interesado justifica su actividad comercial.

14.Evaluacion de la capacidad de pago: Es una evaluacién con el objetivo de calcular su
capacidad para pagar un préstamo mientras evita el incumplimiento del mismo.

15.Conclusion del crédito: Es la calificacion final determinada por el asesor.

16.Es un resumen general del dictamen de crédito (Monto solicitado, monto autorizado,
namero de pagos, plazos etc.).

17.Condiciones u observaciones: Si existe alguna condicién u observacion respecto al
dictamen, en este punto se hacen las anotaciones.

18.Nombre y firma del analista de crédito.

19.Nombre y firma del jefe de Departamento de Microcréditos.

20.Nombre y firma del subdirector de Fomento Econémico.
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INSTRUCTIVO

1. Caodigo del asesor de crédito.

Fecha en que se realiza la solicitud.

3. Datos del solicitante: Se colocan datos generales del interesado (Nombre completo,
teléfono, correo electronico, cddigo asignado en el sistema Yunius.).

4. Especificaciones del crédito: Ciclo, se refiere al nUmero de fase o estado en el que se
encuentra el beneficiario o interesado.

5. Especificaciones del crédito: Numero de préstamo, se refiere al nimero de préstamo
en el que se encuentra el beneficiario o interesado.

6. Especificaciones del crédito: Plazo, se refiere al nimero de semanas que le
corresponde en la tabla de préstamos correspondiente.

7. Especificaciones del crédito: Monto solicitado, se refiere a la cantidad de efectivo
solicitado.

8. Especificaciones del crédito: Finalidad del crédito, es una descripcién breve del
objetivo del crédito.

9. Datos del establecimiento: Se colocan datos generales del establecimiento (Nombre
de la microempresa, giro, numero de empleados con los que cuenta, direccion del
establecimiento, RFC, etc.).

10.Datos del aval: Se colocan datos generales del aval del beneficiario o interesado
(Nombre completo, fecha de nacimiento, direccién, teléfono, etc.).

11.Referencias del solicitante: Personas que puedan referir o dar fe de la personalidad,
habilidades o aptitudes del beneficiario o interesado.

12.Referencias del solicitante: Personas que puedan referir o dar fe de la personalidad,
habilidades o aptitudes del beneficiario o interesado.

13.Datos de identificacion del entrevistado: Se colocan datos de identificacion del
entrevistado (fecha de nacimiento, sexo, CURP, lugar de nacimiento, nivel de estudios,
etc.).

14.Domicilio del entrevistado: Se colocan datos generales del domicilio del entrevistado
(calle, numero exterior, nUmero interior, codigo postal, tiempo viviendo en el domicilio,
colonia, etc.).

15.Composicién familiar: Se colocan datos especificos de la composicion familiar (NOmero
de personas que viven en el domicilio, cuantas personas dependen del entrevistado,
namero de hijos, etc.).

16.Ingresos: Se realiza un estudio del total o sumatoria de ingresos que genera la familia.

17.Gastos: Se realiza un estudio de gastos mensual.

18.Vivienda: Se realiza un estudio de vivienda al entrevistado marcando con numeros las
multiples opciones que se encuentran dentro de la seccion.

N
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19.Servicios: Se realiza un estudio marcando con una “x” los servicios publicos con los que
cuenta la vivienda.

20.Equipamiento de la vivienda: Se realiza un estudio marcando con una “X” el
equipamiento mobiliario con el que cuenta la vivienda.

21.Se coloca nombre completo y firma del asesor del asesor de crédito.

22.Se coloca nombre completo y firma del solicitante o entrevistado.

e Proyecto de inversion.

H. Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Juarez
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO Y FOMENTO ECONOMICO

2 = SUBDIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO
SISTEMA MUNICIPAL DE MICROCREDITOS SAN BARTOLO NAUCALPAN
NAUCALPAMN PROYECTO DE INVERSION

DE JUAREZ
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Asesor de créadito

INSTRUCTIVO

1. Caodigo de registro Yunius asignado por el sistema de Microcréditos.

2. Datos generales: Nombre completo del interesado.

3. Datos generales: Ciclo, Se coloca el numero de ciclo en el que se encuentra el
entrevistado de acuerdo a la tabla de préstamos correspondiente.

4. Datos generales: Semanas, Se coloca el plazo o numero de semanas de acuerdo a la

tabla de préstamos correspondiente.

Datos Generales: Giro, se coloca la actividad comercial principal de la microempresa.

Datos generales: Nombre del grupo, Es el nombre con el que se registré la

microempresa en el sistema.

7. Datos generales: Antigiiedad, Se coloca el tiempo en que lleva realizando la actividad
comercial.

oo
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8. Datos generales: Ingreso del negocio semanal, se coloca la cantidad monetaria que
genera la microempresa en una semana.

9. Datos generales: Gastos familiares, Se colocan los gastos familiares aproximados
generados en una semana.

10.Datos generales: Pago semanal maximo, Se colocan los gastos maximos generados
por el negocio o empresa, es decir todas las cuentas por pagar.

11.Datos generales: Activos fijos, Se coloca el valor econdmico aproximado de todos los
activos fijos con los que cuenta el negocio o empresa.

12.Datos generales: Inventario, Se coloca el valor econdmico aproximado del inventario
con el que cuenta el negocio o empresa.

13.Datos generales: Descripcion del proyecto, Es una breve descripcion del plan de trabajo
con el que cuenta el interesado.

14.Datos generales: Finalidad especifica del crédito, Es una descripcion breve del objetivo
del crédito, es decir en que bienes o inmuebles se ocupara el crédito.

15.Costos de las adquisiciones del proyecto: Se realiza un estudio de costos basados
en el proyecto que presenta el interesado (Articulo, valor, unidad de medida, costo total,
etc.).

16.Inversiones fijas del proyecto: Se realiza un estudio de inversiones fijas del proyecto,
es decir maquinaria y equipos con los que cuenta (Articulo, cantidad, unidad de medida,
costo de inversiones fijas, etc.).

17.Costo total del proyecto de inversion: se realiza la sumatoria del costo total
representado por la letra “C” mas el costo total representado por la letra “I”.

18.Historial crediticio: Se realiza un estudio de historial crediticio interno; es decir se
verifica en el sistema Yunius el status del interesado.

19.Ingreso esperado de ventas: Se realiza un estudio de probabilidad o prondsticos de
ventas que generara el ingresado una vez que sea beneficiario de un microcrédito.

20. Resultado del proyecto: Se realiza una formula preestablecida en el formato para
conocer el margen de la utilidad neta semanal, es decir, es el reflejo de los ingresos
totales menos el costo de la mercancia vendida.

21.Porcentaje de la utilidad neta semanal: Se coloca la cantidad porcentual que
representa la utilidad neta semanal.

22.Elabor6: Nombre y firma del asesor que elaboro el proyecto de inversion.
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INSTRUCTIVO

Cddigo de registro Yunius asignado por el sistema de Microcréditos.

Nombre: Nombre completo del asociado o beneficiario.

Direccion: Direccién del asociado o beneficiario.

Se registra entre que calles se localiza el domicilia del asociado o beneficiario.

Pwn R
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5. Se realiza una anotacién de algun lugar que haga referencia a su domicilio para facilitar
su ubicacion.

6. Se realiza una descripcion breve del domicilio del asociado o beneficiario (Tipo y color
de la fachada, portdn en caso de tener, etc.).

7. Estado de la competencia: Se coloca la puntuacién o una denominacién asignada por
el verificador respecto a la competencia comercial que hay en la zona.

8. Acreditacion del negocio o actividad: Se coloca la puntuacién o una denominacion
asignada por el verificador respecto a la acreditacion del negocio o la actividad comercial.

9. Descripcion del local: Se colocan datos referentes al negocio, (pago de renta,
descripcion de ubicacion etc.).

10.Giro del negocio: Es la actividad comercial principal que se realiza.

11.Se realiza un pequefio croquis para hacer mas facil la localizacion del domicilio del
beneficiario.

12.Fotografiay localizacion del negocio: Se colocan datos referentes a la localizacion del
negocio y se pega una foto del mismo.

13.Fecha y hora en que se elabora el documento.

14.Nombre: nombre de la microempresa o grupo solidario.

15.Nombre y Fecha: fecha en que se realizo la solicitud de crédito y nombre del asociado
0 beneficiario.

16. Caracteristicas del domicilio.

17.Datos y caracteristicas de la persona que atiende al verificador (Nombre, parentesco,
edad aproximada, estatura aproximada, etc.).

18. Se realiza anotacion de la respuesta textual de persona entrevistada por el asesor.

19.Resultado: Se coloca la puntuaciéon o una denominacion asignada por el verificador
respecto al estado de la verificacion.

20.Verificador: Numero de empleado del asesor.

21.Nombre y firma del verificador que realizé el documento.
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o Verificaciéon de referencias.

H. Ayuntamianto Constitucional de Naucalpan deo Juarex

2= DIRECCHON GENERALDE DESARROLLO ¥ FOMENTO ECONOMICO
SUBDIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO
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INSTRUCTIVO

Caodigo de registro Yunius asignado por el sistema de Microcréditos.

Nombre: nombre de la microempresa o grupo solidario.

Nombre: Nombre completo del asociado o beneficiario.

Direccion: Direccion del asociado o beneficiario.

Referencia 1. Se colocan datos de personas que puedan referir o dar fe de la

personalidad, habilidades o aptitudes del beneficiario o interesado (Nombre completo,

teléfono, parentesco, etc.).

6. Referencia 2: Se colocan datos de personas que puedan referir o dar fe de la
personalidad, habilidades o aptitudes del beneficiario o interesado (Nombre completo,
teléfono, parentesco, etc.).

7. Observaciones: Espacio reservado para indicar cualquier tipo de comentario o
referencia importante que se requiera. (Ejemplo: turno sabatino de 09:00 a 13:00 horas).

8. Calificacion: Es la puntuacion o una denominacion asignada por el verificador respecto
a la verificacion de campo y la verificacion de referencias.

9. Verificador: Numero de empleado del asesor.

10.Nombre y firma del verificador que realiz6é el documento.

arwnE
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e Solicitud grupo solidario.

H. Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Juarez
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M i e [ o oo e P oanda o0 e el el

INSTRUCTIVO

1. Caddigo del asesor de crédito.

2. Fecha en que se realiza la solicitud.

3. Datos del solicitante: Se colocan datos generales del interesado (Nombre completo,
teléfono, correo electronico, cddigo asignado en el sistema Yunius.).

4. Especificaciones del crédito: Ciclo, se refiere al numero de fase o estado en el que se
encuentra el beneficiario o interesado.

5. Especificaciones del crédito: Numero de préstamo, se refiere al nimero de préstamo
en el que se encuentra el beneficiario o interesado.

6. Especificaciones del crédito: Plazo, se refiere al nimero de semanas que le
corresponde en la tabla de préstamos correspondiente.

7. Especificaciones del crédito: Monto solicitado, se refiere a la cantidad de efectivo
solicitado.

8. Especificaciones del crédito: Finalidad del crédito, es una descripcion breve del
objetivo del crédito.

9. Datos del establecimiento: Se colocan datos generales del establecimiento (Nombre
de la microempresa, giro, niumero de empleados con los que cuenta, direccion del
establecimiento, RFC, etc.).

10.Datos del aval: Se colocan datos generales del aval del beneficiario o interesado
(Nombre completo, fecha de nacimiento, direccion, teléfono, etc.).

11.Referencias del solicitante: Personas que puedan referir o dar fe de la personalidad,
habilidades o aptitudes del beneficiario o interesado.
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12.Referencias del solicitante: Personas que puedan referir o dar fe de la personalidad,
habilidades o aptitudes del beneficiario o interesado.

13.Datos de identificacion del entrevistado: Se colocan datos de identificacion del
entrevistado (fecha de nacimiento, sexo, CURP, lugar de nacimiento, nivel de estudios,
etc.).

14.Domicilio del entrevistado: Se colocan datos generales del domicilio del entrevistado
(calle, numero exterior, nUmero interior, codigo postal, tiempo viviendo en el domicilio,
colonia, etc.).

15.Composicién familiar: Se colocan datos especificos de la composicion familiar (NOmero
de personas que viven en el domicilio, cuantas personas dependen del entrevistado,
namero de hijos, etc.).

16.Ingresos: Se realiza un estudio del total o0 sumatoria de ingresos que genera la familia.

17.Gastos: Se realiza un estudio de gastos mensual.

18.Vivienda: Se realiza un estudio de vivienda al entrevistado marcando con numeros las
multiples opciones que se encuentran dentro de la seccion.

19.Servicios: Se realiza un estudio marcando con una “x” los servicios publicos con los que
cuenta la vivienda.

20.Equipamiento de la vivienda: Se realiza un estudio marcando con una “X’ el
equipamiento mobiliario con el que cuenta la vivienda

21.Se coloca nombre completo y firma del asesor del asesor de crédito.

22.Se coloca nombre completo y firma del solicitante o entrevistado.
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Proyecto de inversion
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Asasor de crédito

INSTRUCTIVO

1. Cddigo de registro Yunius asignado por el sistema de Microcréditos.
2. Datos generales: Nombre completo del interesado.
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3. Datos generales: Ciclo, Se coloca el numero de ciclo en el que se encuentra el
entrevistado de acuerdo a la tabla de préstamos correspondiente.

4. Datos generales: Semanas, Se coloca el plazo o nimero de semanas de acuerdo a la
tabla de préstamos correspondiente.

5. Datos Generales: Giro, se coloca la actividad comercial principal de la microempresa.

6. Datos generales: Nombre del grupo, Es el nombre con el que se registré la
microempresa en el sistema,

7. Datos generales: Antiguedad, Se coloca el tiempo en que lleva realizando la actividad
comercial.

8. Datos generales: Ingreso del negocio semanal, se coloca la cantidad monetaria que
genera la microempresa en una semana.

9. Datos generales: Gastos familiares, Se colocan los gastos familiares aproximados
generados en una semana.

10.Datos generales: Pago semanal maximo, Se colocan los gastos maximos generados
por el negocio o empresa, es decir todas las cuentas por pagar.

11.Datos generales: Activos fijos, Se coloca el valor econémico aproximado de todos los
activos fijos con los que cuenta el negocio o empresa.

12.Datos generales: Inventario, Se coloca el valor economico aproximado del inventario
con el que cuenta el negocio o empresa.

13.Datos generales: Descripcion del proyecto, Es una breve descripcion del plan de trabajo
con el que cuenta el interesado.

14.Datos generales: Finalidad especifica del crédito, Es una descripcion breve del objetivo
del crédito, es decir en que bienes o inmuebles se ocupara el crédito.

15.Costos de las adquisiciones del proyecto: Se realiza un estudio de costos basados
en el proyecto que presenta el interesado (Articulo, valor, unidad de medida, costo total,
etc.).

16.Inversiones fijas del proyecto: Se realiza un estudio de inversiones fijas del proyecto,
es decir maquinaria y equipos con los que cuenta (Articulo, cantidad, unidad de medida,
costo de inversiones fijas, etc.).

17.Costo total del proyecto de inversion: se realiza la sumatoria del costo total
representado por la letra “C” mas el costo total representado por la letra “I”.

18.Historial crediticio: Se realiza un estudio de historial crediticio interno; es decir se
verifica en el sistema Yunius el status del interesado.

19.Ingreso esperado de ventas: Se realiza un estudio de probabilidad o prondsticos de
ventas que generara el ingresado una vez que sea beneficiario de un microcrédito.

20. Resultado del proyecto: Se realiza una formula preestablecida en el formato para
conocer el margen de la utilidad neta semanal, es decir, es el reflejo de los ingresos
totales menos el costo de la mercancia vendida.

21.Porcentaje de la utilidad neta semanal: Se coloca la cantidad porcentual que
representa la utilidad neta semanal.

22.Elabor6: Nombre y firma del asesor que elabor6 el proyecto de inversion.
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INSTRUCTIVO

Caodigo de registro Yunius asignado por el sistema de Microcréditos.

Nombre: Nombre completo del asociado o beneficiario.

Direccion: Direccion del asociado o beneficiario.

Se registra entre que calles se localiza el domicilia del asociado o beneficiario.

PwpnPR
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5. Se realiza una anotacion de algun lugar que haga referencia a su domicilio para facilitar
su ubicacion.

6. Se realiza una descripcion breve del domicilio del asociado o beneficiario (Tipo y color
de la fachada, portdn en caso de tener, etc.).

7. Estado de la competencia: Se coloca la puntuacién o una denominacion asignada por
el verificador respecto a la competencia comercial que hay en la zona.

8. Acreditacion del negocio o actividad: Se coloca la puntuacion o una denominacion
asignada por el verificador respecto a la acreditacidon del negocio o la actividad comercial.

9. Descripciéon del local: Se colocan datos referentes al negocio, (pago de renta,
descripcién de ubicacion etc.).

10.Giro del negocio: Es la actividad comercial principal que se realiza.

11.Se realiza un pequefio croquis para hacer mas facil la localizacion del domicilio del
beneficiario.

12.Fotografiay localizacion del negocio: Se colocan datos referentes a la localizacion del
negocio y se pega una foto del mismo.

13.Fechay hora en que se elabora el documento.

14.Nombre: nombre de la microempresa o grupo solidario.

15.Nombre y Fecha: fecha en que se realiz0 la solicitud de crédito y nombre del asociado
o beneficiario.

16.Caracteristicas del domicilio.

17.Datos y caracteristicas de de la persona que atiende al verificador (Nombre, parentesco,
edad aproximada, estatura aproximada, etc.).

18. Se realiza anotacion de la respuesta textual de persona entrevistada por el asesor.

19.Resultado: Se coloca la puntuacion o una denominacion asignada por el verificador
respecto al estado de la verificacion.

20.Verificador: Numero de empleado del asesor.

21.Nombre y firma del verificador que realiz6 el documento.

Pagina 130 de 278



NAUCALPAN

DE JUAREZ

e Tablas de préstamos para microempresas.

i ——_*

a3 Ta
SISTEMA MUNICIPAL DE MICROCREDITOS
NAUCALPAN SAN BARTOLO
DE JUAREZ
TABLA DE PREETAMOS
HUCLES SOLIDARIOS

PAGO (DEPOSITO) SEMANAL SIN CUOTA POR SERVICIO (SIN INTERESES)

Ho. de pagis L & 20 24 -] 32

FAGD FAGD FAGD FAGD
SEMAMAL SEMANMAL SEMANAL  SEMAMAL  SEMANAL

1 55,0001 525000 | S20833 | 817857

2 56,30000] A 531500 | 826250 | 822500 514318

2 5750000] A50% | 84875 | 237500 | §4i260 | G6vBE | 523438 | G083 | G4B750 | S47046 | G1565 | G442 | 8103 | §12500
3 5720000) A50% | S4B7.50 | 30000 | 84500 | Se7B57 | G2ea75 | A2W6ET | S0500 | 847727 | GiE2m0 | 15000 | S0 | §a0m
3 SAE0000| 350% | 853750 | s4000 | 53533 | 330744 | SamA7S | 2asg0 | SAG00 | 519545 | G707 | G558 | E153.57 | §14333
3 51020000) 350% | sears0 | ss1000 | s42500 | sasezn | smavs | weasa | sosso0 | somisr | seias0 | g6 [ se2s | simom
4 S1100000] 300% | 570000 | 856000 | S4B667 | S40000 | 535000 | 31141 | G0RO00 | GS455 | G2iaal | G5 | GHOO0 | §18EE7
4 51200000 300% | 875000 | SADODD | 850000 | $47867 | 837500 | 34333 | %0000 | 87273 | G000 | E2a077 | Griame | 0000
4 s560000) 300% | sovso0 | sweoo0 | ses0o0 | ss57ee | sers0 | 43333 | ssooo0 | s3sess | swswo | samodo | soesr | smom
5 51720000] 300% | S107so0 | see0n0 | s7eEE7 | senedn | Ssa7s0 | w47TE | 3000 | 390 | S | B30T | Sa04 | SaEeT
5 32040000] 300% | s127500 | sio00 | sesoo0 | s7sesy | seavso | ssess7 | S0 | sase | soso | smem [ smem | smom
5 52340000] 300% | S140000 | §1120.00 | $03333 | 350000 | 570000 | %6223 | %eA000 | 550000 | S4eee7 | 843077 | Sw0m | swam
3 saap0000] 300% | s15m00 | 120000 | sipo00o | sas7ia | sysooo | weeser | seoono | ssasas | ssoow | seeis | semsr | som
3 52640000] 380% | 5185000 | 5132000 | 8100000 | swzes | seosoo | sraaza | seeomo | seoooo | ssow | ssve | mman | seom
7 s2850000] 380% | s18m000 | s1.s000 | 120000 | siozesr | seonoo | woomo [ sveooo | sesess | seono | ssams | ssem | mmom
7 33040000 300% | S190000 | 5152000 | 5106667 | S10B5T1 | 505000 | SA4444 | S7BOO0 | 959001 | G633 | BSA4E | Sodome | GS06ET
[] sagoo000| 280% | szesooo | 8180000 | 8450000 | si38s57i | 142500 | s100000 | wooco | seieqe | srenae | osesem | sedse | secam
[] sanoo0c0| 280% | se5mo0 | szomood | 51867 | 8142857 | 9125000 | Stiniat | sioonoo | swcens | smawm | menm | srem | s
[ sa300000) 280% | s28meas | sa:s00 | SvE70e3 | s160057 | 8140313 | §124722 | @250 | 5100045 | soosaz | smeas | semm | seem
[ 55150000] 280% | 8321875 | 257500 | 5214583 | 5183900 | 5160038 | 5143056 | S128750 | 5117045 | S107250 | 600038 | Seied | Gesasm
10 55550000 280% | 5348875 | 8277500 | 8231250 | S1082%4 | 3173438 | 5154167 | §1.387.50 | B136136 | 51,1565 | Si06730 | ST | Soesm0
10 5540000 280% | 5355000 | 8202000 | 8243333 | S2085TI | 3182500 | §162222 | §146000 | §132727 | S120667 | §112308 | $i0d226 | smam

==
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23 T4
SISTEMA MUNICIPAL DE MICROCREDITOS
NAUCALPAN SAN BARTOLO
DE JUAREZ
TABLA DE PRESTAMOS
HUCLEOS SOLIDARIDS

CUOTA POR SERVICIO SEMANAL

i, o puagies \ ] 20 5 " = » P

SERVICID OR O A CLOTA POR CLOY
Monio MENSUAL  SERMICID ¥ EERVICID  BER

i $5,000.0

2 s630000]  3s0% 5145 §51.45
2 5750000]  3s0% 34105 56125
3 5720000) 350% 38370 [
3 sas0000)  350% §7023 S0
3 020000 as0% 38330 543,30
4 s1120000]  3s0% 57840 57880
4 sizo00m0|  amex 58400 584,00
4 S15E0000) aM0% | siman 0920
5 s1720000] am0% | stanan AL
5 52040000] a00% | swzeD 425D
5 52240000 3m0% | stseED BET
[ 2400000 am0% | s HER 00
i S26A0000| 380% | StB4ED 124,80
7 SIR20000| AM0% | se0ie0 §201.50
7 san40000| am0% | snzen L2LED
[ SE0000| 280% | smm [
i sA000000|  280% | sseoon %28 150
[ s4a90000] 280% | somas [
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGDYFE /SFE/DMSN/02

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023
OTORGAMIENTO DE 5
CREDITO VERSION: PRIMERA
NAUCALPAN
DE JUAREZ .
N° DE PAGINAS: 1 DE 14

OBJETIVO

Aprobar en Sesién de Comité Municipal de Microcréditos los créditos mensuales para después
llevar a cabo la entrega fisica del crédito a cada asociado del Sistema.

ALCANCE

Aplica a los ciudadanos que soliciten el microcrédito y a los servidores publicos de la
Subdireccion de Fomento Econdmico.

REFERENCIAS

e Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios;
Titulo Tercero de las Responsabilidades Administrativas; Capitulo 1l, Articulo 42

e Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV Régimen Administrativo, Capitulo
Sexto, de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos, Articulo 123

e Reglamento Interno del Sistema Municipal de Microcréditos San Bartolo Naucalpan,
Aplican todos los articulos

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez vigente; Titulo Quinto Del Desarrollo y
Fomento Econémico y de la Promocion del Empleo, Articulo 109

e Gaceta de Gobierno del Estado de México vigente.

e Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo y Fomento Econémico del
Municipio de Naucalpan de Juarez, México Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023.

e Politicas de Crédito del Sistema Municipal de Microcréditos San Bartolo Naucalpan.
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RESPONSABILIDADES

e El Comité Técnico, debera:

- Sesionar en tiempo y forma.

- Aprobar o cancelar los créditos que se entregan de forma mensual.
- Analizar los créditos especiales.

- Firma de cheques por las personas asignadas.

e El Asesor de Crédito, es el responsable de:

- Convocar en tiempo y forma a cada asociado para la firma de Contratos y pagarés.

- Verificar que el asociado firme correctamente.

- Verificar el depoésito con la cantidad solicitada.

- Convocar en tiempo y forma a los asociados en la fecha y lugar correspondiente
de la entrega de créditos.

e El Jefe de Departamento, debera:
- Organizar la entrega de créditos.
e El Encargado Contable, debera:

- Resolver dudas respecto a la emisién de cheques y descuentos.

DEFINICIONES

Asesor de Crédito: El servidor publico municipal que realiza las actividades de difusion y
promocion para formar nucleos solidarios, colocar y recuperar los microcréditos.

Asociado: Persona fisica o juridica colectiva, beneficiaria del microcrédito.

Comité Técnico: El 6rgano regulador de los recursos otorgados al sistema municipal de
microcréditos conformado por funcionarios, miembros de cabildo y empresarios.

Microcrédito: Los recursos financieros que otorga el Ayuntamiento, a través del Sistema y del
Fideicomiso, para fomentar el desarrollo humano a través de la capacitacion para el
autoempleo, impulsando el desarrollo econémico de las familias naucalpenses.

Nucleo Solidario: El conjunto de asociados con la voluntad de unirse y avalarse de manera
solidaria, para la obtencion de un microcrédito.
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Proyecto Productivo: Plan elaborado por el asociado y orientado por los asesores de crédito
del Sistema Municipal de Microcréditos “San Bartolo Naucalpan”, en el cual se detallan los
objetivos operativos, técnicos y financieros encaminados a la realizacion de una actividad
economica rentable.

INSUMOS

e Contrato para la obtencién de un microcrédito microempresa.
e Pagaré individual.

e Contrato para la obtencién de un microcrédito nacleo solidario.
e Pagaré grupal.

e Estado de cuenta.

RESULTADO

Aprobacion de créditos mensuales, firma de contratos y pagarés, asi como la entrega del crédito
solicitado por el asociado.

POLITICAS

e Acudir en tiempo y forma a la firma de contratos y pagarés.

e Acudir en dia y hora establecido al evento de entrega de cheques.

e De acuerdo al ciclo que se esta accediendo al crédito tomar el curso de capacitacion
correspondiente.
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DESARROLLO

AC'I; AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

zZ
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DIAGRAMACION

Jefe de Subdirector de Fomento

Comité Técnico departamento de Asesor de Crédito

; s Econémico
microcréditos

Inicio

Sesiona en tiempo y
forma para el analisis
y aprobacion de
créditos.

2 ]

Firman los cheques las
personas asignadas
(dos firmas)

Planeay
organiza la
entrega de

Microcréditos,
lugar, fecha,
insumos.

4

Revisa, verifica 'y da el visto
bueno a la organizacion y
entrega de cheques.

Convoca a los
asociados para la firma
»|  de contratos, pagarés
y/o cheques.

U
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Verifica que se lleve a
cabo la firma correcta de
contratos, pagarés y/o
cheques.

;o

Al inicio del evento de
entrega de créditos pide la
identificacion oficial del
asociado para el cotejo de
firma.

Entrega de calendario de
padgos al asociado

o
Cen >

MEDICION

Numero de créditos entregados

NUmero de créditos emitidos
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FORMATOS

e Contrato para la obtencién de un microcrédito microempresa.

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Aw. Judrez Mo. 39, Froce. El Mirador. Moucolpan de Jearez, Edo. de México

5371 8300 | 5371 8400
NAUCALPAN '

DE JUAREZ =303, &fo del Septuogdsime Anhmrsario del Reconocimisnts del Derecho ol Vot de las Mujenes sn Hasica™

a2z a4

COMNTRATO PARA LA OBTENCION DE UM “MICROCREINTC" QUE CELEBRAM. POR UMA PARTE. EL MUMCIPO DE
. ESTADD DE MENCO, POR CONDUCTO DEL COMTE TECHICO DEL SISTEMA MUMCIPAL DE
BARTOLO  MAUCALPAN', REMESENTADD EN ESTE ACTO POR B EL
. MRECTOR GEMERAL DE DESARROLLO ¥ FOMENTD ECONOMICO Y SECRE TARID TECHIOD
DEL SISTEMA MUMICIPAL DE MICROCREDITOS “SAN BARTOLO MAUCALPAN', A OLEEN EM LD
SUGESIVD SE LE DENOMINARA EL “MUMICIFICT; Y POR LA OTRA EL | LA G. ... EM 5U CALND DE
SOLCITANTE ¥ BENEFICLAABD, A OUSEN EN LO SUCESVO SE LE DEMOMBUURA LA “MICROBMPRESA®, COM LA
INTERVENCIM DEL LIC. . BECRETARD DEL AYUNTAMIENTD DE NAUCALPAM DE
Jmuumnwnumammmcuums LE DEMOMMARA LAS “PARTES", AL TENOR DE LAS
SHGUIENTE'S DECLARACIONES ¥

DECLARACIONES
L: DEGCLARA EL “MUSMCIFD”, QUE:

A Esbd investido dy parsonal dad juridics, en Bmincs die los antulcs 1% fraccon B de I Consiibucon Polics de ks Estads
Unidoa Mexicanca: 112 1120 198 122 v 138 de b Consiitiddn Poltica dd Estado §re y Soberano de Midox v 1.3 6 & la Ly
Cirgdnica Municipal del Estado de Mé&ico.

B El Antamisnis Conatincional @8 un o po cdegads e decciin popular dinecla. encanaio de adminisrar y gobemar al
Municipio, de confiormi dad con s arfcues 115 fracciones | y 1| de la Constibud 6n Poliica de |os Estados Unidos Mesicancs. 113,
114y 122 die Iy Constiucion Polflca del Estado Lire y Scbarmno de Médcor y 1. 2.3 18 y 31 de b Ley Oganics Municipal ol
E st de Pddoion.

C. Medianie Sesidn BEdracidinana o cabldo gl
comprendido desde mafechaasiel- ... ...
B El Apntamients &6 Muchlpan de Julie para el mejor deamipeto 08 s undones publcas. el RculEdo pans A Br
Fecurscs dii s progedad anla i negrad on de Adeicomis o, segln consta ey el aniod o 123 dr ks Ley OngdnicaMunidpal afl Esado
de Mexico, 360 oomo |0 estabecdo en d amioso 1.20 facdon B indso 1) Reglament Omganios de |3 Adminsiadom Fubica
Municipal de Naucalpan de Jsdrez. Estado de Mékico v 4% pdmafo segundo ¥ 100 ded Bando Munidpa Mgente

st inatalado lagaiments o Byuntamisnto para o panicdo

E. Con facha T de agoeto & 2007, o Suntamionds de Mascapen o Jednez, Estado o Mixios, en la Cuadragdsime Seginda
Sesidn Ordinara de Cabide, avtrind b oeaddn de Fiddcomiss Pibdce Mundpa pam cagtadizar al Sstema Municpal de
Migoaadios “San Bartolo Nauca pan”. mificindclo en b Cundagss ma Qunta Ses idn de Cablido. de fecha 10 de agaos bo de 2001

F. En fecha 4 0@ ooulre of 2007, of Mutidpo oF Mauclipan o8 Lz ESad of MBNoD, & Uves o8 AnBmin
Constinciona, en sy cardcty de Fidicomitnte, csiebnd el contale de Fidecomso dr Inversicn ¥ Adminkimdon de Fonds
denaminado Fidaoomiss mm cagbdiza e programa del Sistema Municipal de Moo éditos “5an Barfolo Naucalpan” con BEWA
Barcomer Sarvcica. § A como Fiduciana

G. Con fecha 21 de abdl de afo 2008, b Pres denta Mundpel Constiudmal. Angeél ca Moya Marin, exqpidic el Acuerdo Mimemn
PMIL. medanie e cunl delega a favor del Tiula de b Drecodn General de Cesamolie ¥ Fomento Econdmico b boultad de
aymribe an nomire y mpmssnpaccn del Municipio be coniraics Qe a8 dedven de |8 opeacion del Ssema Muncipal de
i ey G0 06 “Sarn Barmoks Mauc ol parn, Pt ameni auinn 23008 por o Conseio D ec v del mismo.

ML Confbrme o artiouls 12 fraccion XV del Reglimanto Inter o pers &l Sstema Munidpel de Miooonédiios "San Baiolo Maucalpan”
comssponds d Seadanc Taaios aussbr 168 corrdos que s derken @ B cpermcidn del Skema Munidpl de Moo adites
“Ban Bakcks Macd pan”. deloa micosidd oa prviments auod sadon por &l Conssis Tk o del mims

L Por Acuado de Cabddo se aprobd ef Reglamenio Interior para el Sisterna Muniopal de Mio ocréditos “San Bariolo Mawcaipan”.
pubicindtee e la Gaoeta Municipd Ogaro Cfical Afs 1, Mimere 32 el dia 30 de segiembe g0 007 quedando delnito el
BB{IB i rubgra o i 5 stema Municipal o Mioroc ndditos "5 an Bar il oMaucaipan”

J. El Sistama Munic ipal de Mio ocrédios s un programa pamanante del Gobiemo Municipal. &l cual ene como obeto fomentar el
it S RUMAanc & iy O B CApiciad o por a el auttam phics mpuk e 6l Semd o scondmic o de | e fmi s neicd pem e

.. Pl nombrado D echo Generd de Desamclio y Fomanio Econdmico, tal y coma
& Exracndinaria de Cabido y osenta con s facufades para b celebaadn de este
instnaments. de conbrmigad con o arttulcs 38 de B Ley Orgdnica Myuricdpsl o8l Estado de Médes. 113 facddn 0000, 118
fracdin )N, el Feglamans Orgdnico de |8 Adninsracon Publica Munidpl de Nacapen o8 Juier Edad de Mk, 12
fraccdn W13 4. 7 8 facddn V. X0 del Reglamanis nemo de |a Dinecd én Genenal de Desarncdo v Foments Econdmico el

Pagna1das
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
. Judrez No. 39, Frocc. El Mirador. Maoucalpan de Judrez, Edo. de México

537 B300 | 3371 8400
NAUCALPAN '

DE JUAREZ =03, A0 del Septuoplsime & el il Derechio ol Vioto e ks Mujerss Bn Maxico”

Municipio de Maiscalpan o Judez, Méico 2 fmccionss VIl y B0 8 fracddn B 13 fraccion 3V ol Reglamaento inberior pana o
Sistema Municipal de i oo i ios San Bartolo Masclpn”

[ B 7 - — - i nombrado Seordan o diel Suniami e de Maucal pan o e, Moo, il y
Come oonata en o Ammo M :!J. lil h Dcm-a Hesidn Extracdnaria de Cablde. por i gue interviene en la ofdbacidn del
pramente instrumento en mine del arfoue 91 fecadn V de la Ley Orginica Municipal del Estadt de Mésico. asl cano lo
satgblecido moel aniodc 118 faccddn B y demda rdatihos y sdicablm del Regameno Orginico o8 b Adninstadcn Pibics
Municipal de Maucakpan de bedne. Efado g Moo

M. En by Primera Sesidn Exraordinaria del Comité Técnico del Sstema Mundpal de Mioooréditos “San Bartolo Nawcalpan”
calbrad o W apdbade ol clogamets del CMICROCREDITO" chete de este conlaba & faver de la
“MICROEMPRESA".

N. Pxra los sedos legaes del pmente coniabo sefabh como sy domidio e wbicad enc Avenida sdrez nomemn 38
F racd cramiento &l Mirador. C P 3040 Naucalpan de Jsdrez. Estado de Méico

BL- DECLARA LA “MICRD EMPRESA”, QUE:

» B i canats. con fecha de racimients o e G DG S . B
unupncummqum Eatadc e Moo, | dentlfi clndta & en Sk Gon Fedncl pars VORF Gon RS de

rreneen EApEdda @ Su favor por ol Inetiule Nacional Eledomnl de b cual eshbe copla mEma Qe ¢ s a
p(cnm |:||ra bﬂc'cmu legaes del presente cantrabo

B Ea cushiio d L mikc iosm prses ubl cadaen ., SR varianny TP e 08 McEpan de b Batado
de Midoo, cuya adiddad preponderanie es de agnia con Ddos s pamiscs y aucrzadoes Fedeales
Estatales y Municpales necesanos mn el desamolio dela achividad irdusta, comercial ode serddos que desamod 3, bajo probests

e diac i v endad

C. Cusinta con la capacidad Msica y Wgal para contrasr, cumplr con odas ¥ cata una d¢ s cbligacongs salaladas en e
SO

B Qs s comportamiels & hBedal cedildo gl e o Bs Sodedides de Infa mad on Crediici. mo mpmesns un meegs
para schentar ol * MICROCREMNTO™ qu e kb b, O Ao al rapote O o & B0 gLk 8 8 AN 3 8l [ e

[E. Para afecion o sste convenicasfila como sy domiclio sl ubicado » Colonin CPL, Peacaipan de
e Estaco de Midon

F_Cueni con Registro Federal de Condibayentes Mo ... .. .. ... espedido por el Serddo de Admin stacién Tributaria

G. La "MICROEMPRESA™, desgna como sy aval scldiic @ ella C.nemnsissm s GU8 B0 M acto e derifica con
SRR il ol ey OO oM o0 il ... 2 Pt A 8 e o o Nty Macional Electonl, ok oual eshibs copia,
IS Qb 5k Ane 3l presente NETUMAES o cual ara |08 atedics legakes del presents Contrain sotala como domidio o
ubicadt .. - Cobonll.....ccoaiiaiia P Mundpic de NMawucalpan de Judrer, Estado de Méd oo

- LAS “PARTES" DECLARAN, QUE:

A En el prmente confrato no eise emor. dolo o mals fe lesidn. Wdencia ni cunlgsler dmo oo de cons entimiendo gue pudens
afactar o valideg

B. Es mu vwluntad celebrr el preserte cortrabo en s Eminos y cowdicionss gue en e msno se expresan. al benor de |as
siguientes

CLAUSULAS
PRIMERA. - DEL OB.JETO.

E s COMraiD: bane por ohpto o bl oo o 1S B o Y macan smoed parala cbbencitn & un” MICRDCREINTO". por paite: dH Sktama
Municipal de Mic roonddites 5 an Bamd o Maucalpan”

SEGUNDA. - DEL OT O DEL BT

un MCROCREDTO" por by cantidad de £0) pam desamcilar d “PROYECT 0" produdtivo apobado por o Comié Técnoo del

o Por it ditl present insinumantc. ¢ “MUSICIRO " entrega fsicamente & k frma dd (s enie Conirato. a & MICROEMPRES A
Pagna 2de §
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
A, Judrez Me. 39, Froce. El Mirador. Moucalpan de Judrez, Edo. de México

NAUCALPAN 5371 B300 | 5371 8400

DE JUAREZ 303, AN del Septuogesime Ankmrsano del Reconocimients del Derecha ol Vote de ks Mujems sn Masico”™

Sistama Muncipal de Microoddites “San Baicle Nawcdpan”. an la Primena Seddn Exmadnaria de dohwe Comibd celebrada en

TERCERA. - DE LA FORMA DE PAGD.

Las "PARTES" acuerdan que by cantidad chorgads 2l “MICRD BMPRESA” sefalada en b Odusuly Sequnda de este Confrato,
anrd pagads & ol "MUMCIPD", mds un por osra) e com e pondients 8 108 gaa b de adming Facidn, canlided qee ae depoaiand
madianht pagos 5 emanakis consdcuthes . @ partin dd dia | cantidad cada und o dics de § 100 an |a cuenta nimen 30 a
faver del MUNCIPI) DE MAUCALPAN DE JUAREZ MEXICO CEESTEMA MUNICIPAL DE MICRID CREDITOS S48 BARTOLO

de la insthuddn Bancara. o bien la “MICROEMPRESA™ podrd oftar por ol page astomdboo medane |a
b i & 8l ac inde ol @R |6 cual. prid arments debad e ol R mabs Banc o ¢ rapandients

Manfiesta & igual manera la WICADEMPRESA" que |8 recurscs con b gue cbie ol mondo por concaplo da
“MEROCREDITO ", son derivados de adividades bk por |0 que Kbara al MUNECP IO de csaiquier responsabd dad gue pudiera
Imputansse por este concepto.

CUARTA. - DE LOS PROYECTO S PRDDUCTIVOE.

La “MCROBAPRESA® demarclad d "PROVECTO" Producie sprobad por 8l Comibd Teamic o @ aomnic 4 s caachrBics
apEc oAt iGna. presupem s mets v damds Ry meddn e 9 detala an el Ao omespondects. 8l ol lomand panks
I i &b natnamEnh.

EL "PROVECTY PRODUCTIVD & desamclar s o sgu anle

CIUMNT &, - DL “AVAL"

Acepta e este acto y auentacon|acapec idad Msica. legal para contraer y ol igans & s ol dbrl amente res pedio a todas v cada ura de
las cHigadones conkenidas en d presente contrabo. induidn b de pago. como comsecsnci del incumpdmiento en que llegue a
Inaamiv |a “MBCFOEMPRE 84" . randsnd ando @ b subal diar adad

SEXTA. - DE LAS QBLMGADONES DEL “MUMCIFD ™.

1 MUMICIPG" o s obliga al curpl mises delas & gl enbes obl gid g

&1, Confommar un e pediente de b “MICROIEM PRE 54"

81 Asvia y supirvia o “PRDYECT O Prodedi v dela - MCTOOE WP RES &°

&), Chomgar un subsido en el costo de los ousos de asesora y Gapadiac iin gue se imparta a la “MIKROEMPRESA™ pcaa o
e dic de sy~ PROYECTO" Productive. previa sprobaciin del Comid Téonico

€4 DS ignar & U Asescr pan coondinanse con i "MICROEMPRES A, para ¢l s eguimimio desus “PROVECTO" Productivoy al
CLmp MBI dil presenis: conirabs

B4 CRorger grabubamnis 4 o i o cos e programas y irdmibe & b Sdmin s ds Munic pal
SEFTEAA, - DE LAS OBLIGACIONES DE LA “MICROEMPRESA™.

La “MICRD BMPRESA" aecbiga al cumplimiens de o & guimbes actos

TA. Becubar ¢ oa dmincs apychades o “PROYECTO Produadtiw.

7.1 Bbatner s o8 apce 8l oomencs ambukine

T3 Cumplr b romativdad mundpa vigerte en todas | cbigaciones gque conraga con mdive de |a realzaddn del
“PROYECTO" Prodsd v

T4 Foal zar los Moacﬂ'lll:ml:ltmﬂ" an s bdmings & tabl o idos enla Jdusula Tercena

Pagna 3da s
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPANM DE JUAREZ 2022 - 2024
Ay, Judrez Mo, 39, Frace. El Mirador. Moucalpan de Judrez, Edo. de México

"luclLFﬁ" 537 B300 | 5371 8400

DE JUAREZ 3035, Aho del Saptungesime A el R dil Derecha ol Viohs de las Mujsres sn Masico™

TS5 Eniregar samanal mente & b Oneccidn Coneral de Desardls y Fomants Econdmico, | ficha de @pdalo oomespondients &
efedo deaogediar e cumpimisnto 3l diussla de mgo

T.E. Presentar b doosmenics et pan | clomgamioics dd “MICROCREDNTO™ y ejecucion da "PROYECTO" Profudive se
i

TF. fcudir alos oursca & assacriay cApacBaddn pars d &ito & au PROYBCTO" Producti e al gues s ooy ot alo
CCTAVA - DE LA SUPERVESOH ¥ ASES ORI

La supard o y dssscns del "PROYECTO" satard & cango de I pan o gui par il decc ddigre ol “ MUMICIRD™ por ¢ anducts
o b Dirsccion Gandard de Deaamclio y Fomans Eondmios. quisn an o momants bndd acosed & B infor maddn mic omds
cond MEme ¥ o s ¢ inbgrand en el Expad it Téoico gus 5@ aosning en poder dela “MICROEMPREIA™.

En ciplader monars. sl “MUNSIPM® podrd propomsc mdrmniacions o aseaoBs que 98 condderan convanimbes pana el
comecto fundicramisnto del * PROY BCTOH

MOVEMA - DE LA RESCISON

El incumplimisnts & asaiguien o Bs chigidons sumidas por la "MICROEMPRESA", dird lugar @ b mscEuidn del presmbs
coaras

Ern cass de machde Ba "PARTES mdiadn und mdddn de Ba cartidades que mo hawan 8do pagadas por |a
“MCRDEMPRESA™ a eirciode neal zar of pago iotal deniro de los 5 dias habiles siguienies & I ndificacion d laresdsidn, a cual
s el ard sin nices dad de dclanmd o judicial .

[ s dincumplmisnio & i sefd ads en sl phrao arteder, s “MCROEMPRESA" se cbiga & pagar al "MUNSIPED" un nbird
aquivalerts al 75 mmsual caloslado scboe loa sado necluos del "MICROCREDITO™ qus e s domgads. Dicheirenks dejard de
TR N b glad 8 o | igukdado o tobal de ke cantl dad et por CONORps O S i pincipal, udando a sabiolos darechos
¥ acciones |egales que el “MUNBOPIOT pueda hocer waler para chtener o pago fnto de b suate pindml como de os inbrees
que 52 oy an generado

DECMA - DE LA TERMNACD M ANTICIP ADA.

La "MMROEMPRES A" paird dar por temminadc antid padaments ol pressnl contralc, @n mapomabiidal. edavamans & de

rraner @ anten o al plaro concsd do para Bl ehecto resline o pags total de |8 cantdad & s e rafilens 8 cllusuls Tacem de s

conrao, sampre gue ol "MUMICIPIO™ s encusning compl daments salis fache con el misma O uedando facultads e * MUNICEPID™

Fary readZar 05 deSCUENICE 3 qUE 52 haga adeedaa |3 “MICROEMPRESA” de aoseno al Manual de Procesimentcs pan e

(Tchrslrl'llefm die Moocrédbos del Sstema Munidpal de Moccridios “San Bariolo Maucalpan? v previa aprotmadn del Comibs
L=

DECIMO PRIMERA, - DE LAVIGENGIA
La vigencia del prasente Conirabo inciand el dia g sufimay condund @l oo nas 818 [ Recha de vencimients ks o

“MICRDEMPRESA™ no ha real 20> o pago tobal diel *MICRDCRENTO" cho gadc, of "MUNMBCIPID™ tendrd |a facul tad die e gir el
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- 2 AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México

NAUCALPAN 5371 8300 | 5371 8400
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INSTRUCTIVO

1. Nombres de las partes que intervienen en el contrato (director general de desarrollo y

fomento econdmico, beneficiario y secretario del ayuntamiento).

Registro de sesion del cabildo correspondiente.

Nombre y fecha en que se nombré al Director General de Desarrollo y Fomento

Economico.

4. Nombre y fecha en que se nombr6 al Secretario de ayuntamiento de Naucalpan de

Juarez.

Fecha en que se aprobo el respectivo acuerdo.

Datos de identificacion del beneficiario (nombre completo, fecha de nacimiento, estado

civil, nimero de folio de identificacion).

Datos de la microempresa (direccion y giro comercial).

Datos del interesado (direccion).

Datos del aval (hombre completo, numero de folio de identificacion y direccion).

0 Cantidad monetaria en pesos mexicanos y fecha en que se celebré la sesion ordinaria
del (comité Técnico del Sistema Municipal de Microcréditos San Bartolo”.

11. Se coloca el desglose del proyecto productivo realizado por microempresa.

12.Fecha de inicio y término del contrato.

13.Partes que intervienen en el contrato.

14.Nombre y firma: Del Director General de Desarrollo y Fomento Econémico, y Secretario

Técnico del Sistema Municipal de Microcréditos San Bartolo.

15.Nombre y firma: Del beneficiario.

16.Nombre y firma: Del secretario del Ayuntamiento de Naucalpan de Juéarez.

17.Nombre y firma: Del aval de la microempresa.

18.Nombre y firma: Del Titular de la Direccion General Juridica y Consultiva.

19.Nombre del representante de la microempresa.

oo wmn
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Autorizacién para generar reportes de créditos.
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

a2 e
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Av. Judrez No. 39, Frace. El Mirador Navcaipon de Judrez, Edo de México
S371 8300 | 37 8400
NAUCALPAN i ————
DE JUAREZ PORS. AN el - ot ‘o [ —

No. De Firma: 1MAG0002

Naucalpan de Juarez, Estado de México a o

Autorizacién para solicitar Reportes de Crédito
Personas Fisicas

Por este conducto autorizo expresamente al Municipio de Nnucclpm de Jumz (Sistema Municipal de

Microcréditos San Bartolo Naucalpan) para que por ducto de sus funci fos facultados lleve a cabo las

Invuugnclonn sobre mi comportamiento e historial crediticio, asi como de cualquier otra Informacién de
aloga, en las Sociedades de Infor Ién Crediticia que estime convenlente,

Asimi declaro que la natural y al de la inf ion que so soli 4, dol uso que el
Municipio de Naucalpan de Judrez (Sist M icipal de Microcréditos San Bartolo Naucalpan) hara de tal
informacion y de que ésta podra realiz .nf“" de mi historial crediticio, consintiendo que esta
autorizacion se encuentre vigente por un periodo de 3 afos contados a partir de la fecha de su expedicion y
on todo caso durante el tlempo en que teng una relacion juridica.
°Nombn
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)

Fecha Naciml o RFC 0 CURP °
Direccion: o CcP. o
No. Micr p o Nicleo Solidario o Monto Solicitado o

Fecha de Consulta: Q
Folio de C it o

Estoy consciente y acepto que este d de bajo piedad de Municipio de Naucal, de Jua
(Sistema Municipal de Microcréditos San Bano!o Naualpon) para ofoctos de control y cmnpllmlonto del
articulo 28 de la Ley para regular a Las Sociedades de Informacion Crediticia.

Firma.

Firma Solicitante,

Naucalpan de Juarez, Edo. de Méx
Edificio Anexo a Palacio Municipa
5373 7888, Ext 103

e

\Av Juarez No 39, Fracc El Mirador

&
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INSTRUCTIVO

Fecha en que se realiza el oficio.
Nombre completo del interesado.
Fecha de nacimiento del interesado.
RFC del interesado.

CURP del interesado.

Direccion del interesado.

Cddigo postal.

Nombre de registro la microempresa o grupo solidario.
Monto que solicita en pesos mexicanos.
10 Fecha en que se realiza la consulta.
11.Numero de folio de la consulta.
12.Firma del solicitante o interesado.

©CoNoO~WNE
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGDYFE /SFE/DMSN/03

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023
RENOVACION DE ;
CREDITO VERSION: PRIMERA
NAUCALPAN
DE JUAREZ ;
N° DE PAGINAS: 1 DE 27

OBJETIVO

Otorgar nuevamente el crédito a los asociados que cumplieron en tiempo y forma con las
condiciones establecidas de acuerdo a la modalidad del crédito obtenido; considerando su
incremento en el crédito.

ALCANCE

Aplica a los asociados que hayan concluido satisfactoriamente el microcrédito anterior, los
servidores publicos de la Subdireccion de Fomento Econdmico de acuerdo a las politicas
reglamentadas.

REFERENCIAS

e Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios;
Titulo Tercero de las Responsabilidades Administrativas; Capitulo I, Articulo 42.

e Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV Régimen Administrativo, Capitulo
Sexto, de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos, Articulo 123.

e Reglamento Interno del Sistema Municipal de Microcréditos San Bartolo Naucalpan,
Aplican todos los articulos.

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez vigente; Titulo Quinto Del Desarrollo y
Fomento Econdémico y de la Promocion del Empleo, Articulo 109.

e Gaceta de Gobierno del Estado de México vigente.
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e Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo y Fomento Econdémico del
Municipio de Naucalpan de Juérez, México Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023.
e Politicas de Crédito del Sistema Municipal de Microcréditos San Bartolo Naucalpan.

RESPONSABILIDADES

e El Asesor de Crédito, es el responsable de:

- Monitorear los grupos solidarios y microempresas que estén por terminar o hayan
terminado su crédito.

- Ofrecer el crédito de nuevo ciclo.

- Iniciar el trdmite de renovacion de crédito.

- Solicitar documentacion.

- Armar expediente nuevo.

- Verificar via telefénica y con visita domiciliaria que la informacion sea
veridica.

e El Encargado Contable, debera:

- Validar y verificar que el estado del crédito anterior esté totalmente cubierto
- Elaborar e imprimir los cheques de acuerdo a la base de datos de los expedientes.

e El Jefe de Departamento es el responsable de:

- Organizar la entrega de créditos.

- Dar respuesta a inquietudes y casos especificos que se requieran de algun
proyecto que se esté llevando a cabo.

- Evalta la factibilidad del proyecto segun las politicas de otorgamiento de
microcréditos contenidas.

e El Auxiliar Administrativo 1, debera:

- Verificar su estatus actual en la pagina de circulo de crédito con la carta
de autorizacion firmada por parte del ciudadano para consultar sus
datos.

- Dar respuesta al asesor de crédito del Reporte de Credito.
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e El| Subdirector de Fomento Econémico, debera:

- Dar visto bueno de los Expedientes para su captura e ingreso al Sistema de
administracion.

e El Auxiliar Administrativo 2, es responsable de:

- Capturar cada uno de los datos que se encuentran en los Expedientes para su
ingreso al Sistema de administracion.

DEFINICIONES

Asesor de Crédito: El servidor publico municipal que realiza las actividades de difusion y
promocion para formar nucleos solidarios, colocar y recuperar los microcréditos;

Asociado: Persona fisica o juridico colectiva, beneficiaria del microcrédito;

Ciclo: Numero de semanas en las que el asociado o nucleo solidario debe cubrir el préstamo
mas la cuota de recuperacion.

Comité Técnico: El érgano regulador de los recursos otorgados al sistema municipal de
microcréditos conformado por funcionarios, miembros de cabildo y empresarios.

Microcrédito: Los recursos financieros que otorga el Ayuntamiento, a través del Sistema y del
Fideicomiso, para fomentar el desarrollo humano a través de la capacitacion para el
autoempleo, impulsando el desarrollo econémico de las familias naucalpenses.

Monto: Cantidad de dinero a prestar, autorizado por el Comité Técnico o el Subcomité de
Crédito.

Nucleo Solidario: El conjunto de asociados con la voluntad de unirse y avalarse de manera
solidaria, para la obtencion de un microcrédito;

Proyecto Productivo: Plan elaborado por el asociado y orientado por los asesores de crédito
del Sistema Municipal de Microcréditos “San Bartolo Naucalpan”, en el cual se detallan los
objetivos operativos, técnicos y financieros encaminados a la realizacion de una actividad
econdmica rentable;

Tabla de Préstamos: Especifica la cantidad de dinero a prestar en ciclos, plazos y el porcentaje
de la cuota por servicio que autoriz6 el Comité Técnico.
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INSUMOS

e Tablas de préstamos.

e Solicitud de crédito de acuerdo a la modalidad del crédito ndcleo solidario o
microempresa establecida.

e Proyecto de inversion.

o Estudio socioeconomico.

e Carta de autorizacion firmada del reporte de crédito de cada uno de los asociados.

RESULTADO

Semi aprobacion del expediente con los requisitos solicitados para otorgar para la renovacion
de crédito al asociado

POLITICAS

1.3 Politicas de Renovacién

En el caso de renovacion de crédito ya sea para Nucleo Solidario o Microempresa Establecida,
aplican todas las politicas de Solicitud para Nucleos Nuevos y, ademas:

1. El crédito anterior de todo el Nucleo Solidario o de La Microempresa Establecida debe
estar pagado totalmente

2. No se puede renovar un Nucleo Solidario o Microempresa que tenga mas del 60% de
retrasos durante su ciclo, sin causa justificada.

3. Los nucleos Solidarios o microempresas que soliciten montos iguales o mayores a
$12,000.00 deberan acreditar el curso basico de capacitacion del Sistema Municipal de
Microcréditos San Bartolo Naucalpan (SMMSBN), y presentar su constancia.

4. Los integrantes de un mismo Nucleo Solidario no deberan tener mas de 2 ciclos de
diferencia entre ellos.

5. El nimero de integrantes de un nucleo solidario no puede ser mayor de 6 personas, ni
puede ser menor de 4, a partir del inicio de su 3er. Cada ciclo podra formarse un nucleo
de hasta un minimo de 2 asociados.

1.4 Condiciones para renovacion

En caso de vencimiento del ciclo y haber presentado retrasos, solo se podra renovar el crédito
habiendo elaborado un convenio de pagos, cubierto el adeudo segun dicho convenio y se ha
de suspender al nacleo o microempresa al menos el tiempo que tarde en finiquitar el crédito.
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Cuando el asociado se retrase de uno a siete dias se considerard como un atraso, Si se retrasa
en dos ocasiones un dia en todo su ciclo se le tomara como un dia de retraso, independiente
de los demas retrasos que pueda tener, Unicamente para renovacion.

2. POLITICAS DE CREDITO PARA LOS DESCUENTOS APLICABLES EN EL SISTEMA
MUNICIPAL DE MICROCREDITOS.

2.1 Cuota por Servicio.

La cuota de servicio esta determinada por el Comité Técnico, es del 3.5%, 3.0%, 2.8% mensual,
segun los montos establecidos en las tablas de créditos autorizadas por el Comité Técnico,
calculado sobre el monto prestado para todos los productos de crédito del SMMSBN y se
revisara al menos anualmente.

2.2 Descuento por Puntualidad.

a) Se determina si el descuento por puntualidad se otorga a los acreditados de acuerdo al
analisis del Estado de Cuenta de los Asociados.

b) El descuento se aplica sobre la Cuota por Servicio.

c) El descuento se otorga a nucleos y microempresas que depositen a mas tardar el lunes
de cada semana correspondiente al vencimiento de todos y cada uno de sus pagos
(marcado en las fichas de referencia entregadas al tesorero).

d) Para la aplicacién del descuento la fecha que se considera es la que aparece en la ficha
de depdsito bancario, con el sello y firma del cajero.

e) El monto del Descuento por Puntualidad es del 50% cero dias de atraso, 40% un dia de
atraso, 30% dos dias de atraso, 20% tres dias de atraso, 10% cuatro dias de atraso, de
la cuota por servicio.

f) El Descuento por Puntualidad se aplica exclusivamente en el dltimo periodo de pago del
ciclo, o en el Ultimo y el pendltimo si el monto excede la cantidad de pago por periodo, o
en el ultimo, pendltimo y antepenultimo. Y asi sucesivamente hasta agotar el monto de
descuento.

g) Sialguna de las fechas de pago coincide con un dia festivo, es necesario que el pago se
realice un dia siguiente habil posterior a este festivo para hacer valido el descuento,
cualquier omision se considera como retraso sin importar la causa.

2.3 Descuentos Especiales.
2.3.1 Descuento de Aniversario.

a) Este descuento se otorga solamente en el Evento de Aniversario del Sistema Municipal
de Microcréditos San Bartolo Naucalpan (SMMSBN).

b) El descuento se aplica sobre el total de la cuota por servicio, cualquier retraso lo invalida
sin justificacién alguna.
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El Descuento de Aniversario es otorgado solamente al asociado que resulte ganador en
la rifa, durante el Evento de Aniversario.

El monto del descuento es por el 100% total de la Cuota por Servicio

En el caso de nucleo solidario, el Asesor de Crédito informara a todo el nucleo solidario
el monto y nombre del asociado premiado.

El Descuento de Aniversario se aplica exclusivamente en el ultimo periodo de pago del
ciclo, o en el Ultimo y el pendltimo si el monto excede la cantidad de pago por periodo, o
en el ultimo, pendltimo y antepenultimo. Y asi sucesivamente hasta agotar el monto de

descuento
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DESARROLLO

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Jefe de
Asesor de Crédito Auxiliar Administrativo 1  departamento de Subdirector de Encargado
y 2 Microcréditos Fomento Contable
Econdémico
1

Proporciona
informes basicos a
la persona
interesada, que lo
solicite o se le
aborde en la labor
de promocion.

v

El asesor integra
los expedientes de
cada solicitante de

crédito. 3

2 Consulta a cada uno
de los asociados
interesados en el

crédito, con su
carta, autorizacion
firmada, obteniendo
el reporte de
crédito de cada uno
de los asociados.

Entrega los
Expedientes al Jefe de
Departamento de

Microcréditos en la
fechaindicadaparasu ¢
verificacion y se
solicitara su firma de

conformidad en el 5
formato.

Informar al
Asesor de Crédito
sobre el estatus
actual del
asociado.

U

\ 4
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O

Recibe proyecto de
presupuestos
consolidado, revisa 'y
corrige, recaba Vo.
Bo. de los Titulares
de las Unidades
Administrativas y del
director general, asi
como la presentacion
y obtiene autorizacion

por parte de 7
Tesoreria Municipal. Revisa y da visto
bueno a los de
6 Proyectos de
Inversién,

considerando la
veracidad de la
informacion,
factibilidad del
proyecto y
resguarda el
formato para
presentarlo en la
sesion del
Comité de
crédito.

st K>l no g

Elabora
Se Se ..
Capturar la . ) solicitud y
. L < envia a envia a al
informacion enviala
. captura punto 6 tori L,
contenida en el autorizacion
Expediente de del comité
Solicitud en el para los
sistema de depdsitos
administracion, bancarios a
dando de alta a los
los solicitantes del beneficiarios.
crédito.

Fin
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MEDICION

NUmero de créditos otorgados
NUmero de proyectos terminados

X 100 = Porcentaje de proyectos renovados

FORMATOS

¢ Dictamen de crédito.

H. Ay Constit de N de
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO Y FOMENTO ECONOMICO
SUBDIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO|

SISTEMA MUNICIPAL DE MICROCREDITOS SAN BARTOLO NAUCALPAN

NAUCALPAN DICTAMEN DE CREDITO
DE JUAREZ

22 =4

C @ YUNIUS del que comesponde al Asociado

Mombra del intemsadoda) : Ciclo IJI o

Gire: Razdn social;

Antigliedad y Ingreso del negocio semanal - Gastos Famiiares 3§

Pagosemanal méxima ~ § Actives fios Inventario

Historial de crédito Importe Amortizaciones Vencldas Calificacién
1
2
3
a
VERIFICACION DE CAMPO CALIFICACION
VERIFICACION DE REFERENCIAS CALIFICACION

EXPERIENCIA DEL ASOCIADO
FORMA DE ACREDITAR ACTIVIDAD

(+) INGRESO POR ACT IDAD

{-) COSTOS DE PRODUCCION

(=) UTILIDAD DE OPERACION

{+) OTROS INGRESO

{-) GASTOS FAMILIARES

) PAGD A OTRAS OBLIGACIONES,
(=) DISFONIELE

AMORTIZACION (CAP + INT)
COBERTURA AAMORTIZACION
CALIFICACION

FAVORABLE [ conoicionaso [ ] RECHazapo [ |

MONTO SOLICITADO
MONTO AUTORIZADO
NUMERO DE PAGOS
PLAZO

TABA

FRECUENCIA DE PAGO

u

Elaboré Revisé Vo. Bo.
Analista de crédito Jefe del Departamento de Microcréditos Subdirectora de Fomento
San Bartolo Economico
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INSTRUCTIVO

1. Codigo Yunius: Este codigo es asignado por el sistema de microcréditos y es colocado
por el asesor.

2. Se coloca en nombre completo del interesado.

3. Giro: Actividad econémica principal del negocio o empresa.

4. Razoén social: Nombre del negocio o empresa.

5. Antiguedad: Tiempo que ha transcurrido desde que inicio la actividad comercial.

6. Ingreso semanal: Se coloca un ingreso aproximado del negocio o empresa generado en
una semana.

7. Gastos familiares: Se colocan los gastos familiares aproximados generados en una
semana.

8. Pago semanal maximo: Se colocan los gastos maximos generados por el negocio o
empresa, es decir todas las cuentas por pagar.

9. Activos fijos: Se coloca el valor econémico aproximado de todos los activos fijos con
los que cuenta el negocio o empresa.

10.Inventario: Se coloca el valor econémico aproximado del inventario con el que cuenta el
negocio o empresa.

11.Historial crediticio: Se coloca un registro de las ultimas operaciones relacionadas a los
créditos que haya solicitado el interesado.

12.Calificacion: Es la puntuacién o una denominacion asignada por el asesor respecto a la
verificacion de campo y la verificacion de referencias.

13.Experiencia del asociado y forma de acreditar actividad: se coloca informacion
acerca de la experiencia de trabajo del interesado, también se escribe la forma en que el
interesado justifica su actividad comercial.

14.Evaluacion de la capacidad de pago: Es una evaluacién con el objetivo de calcular su
capacidad para pagar un préstamo mientras evita el incumplimiento del mismo.

15.Conclusion del crédito: Es la calificacion final determinada por el asesor.

16.Es un resumen general del dictamen de crédito (Monto solicitado, monto autorizado,
namero de pagos, plazos etc.).

17.Condiciones u observaciones: Si existe alguna condicién u observacion respecto al
dictamen, en este punto se hacen las anotaciones.

18.Nombre y firma del analista de crédito.

19.Nombre y firma del jefe de Departamento de Microcréditos.

20.Nombre y firma del Subdirector de Fomento Econdémico.
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e Solicitud de microempresa establecida.

H. Ayun en on C & Naucalpan de e
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INSTRUCTIVO

1. Caddigo del asesor de crédito.

Fecha en que se realiza la solicitud.

3. Datos del solicitante: Se colocan datos generales del interesado (Nombre completo,
teléfono, correo electronico, cédigo asignado en el sistema Yunius.).

4. Especificaciones del crédito: Ciclo, se refiere al nimero de fase o estado en el que se
encuentra el beneficiario o interesado.

5. Especificaciones del crédito: Numero de préstamo, se refiere al nimero de préstamo
en el que se encuentra el beneficiario o interesado.

6. Especificaciones del crédito: Plazo, se refiere al numero de semanas que le
corresponde en la tabla de préstamos correspondiente.

7. Especificaciones del crédito: Monto solicitado, se refiere a la cantidad de efectivo
solicitado.

8. Especificaciones del crédito: Finalidad del crédito, es una descripcién breve del
objetivo del crédito.

9. Datos del establecimiento: Se colocan datos generales del establecimiento (Nombre
de la microempresa, giro, numero de empleados con los que cuenta, direccion del
establecimiento, RFC, etc.).

10.Datos del aval: Se colocan datos generales del aval del beneficiario o interesado
(Nombre completo, fecha de nacimiento, direccién, teléfono, etc.).

11.Referencias del solicitante: Personas que puedan referir o dar fe de la personalidad,
habilidades o aptitudes del beneficiario o interesado.

12.Referencias del solicitante: Personas que puedan referir o dar fe de la personalidad,
habilidades o aptitudes del beneficiario o interesado.

13.Datos de identificacion del entrevistado: Se colocan datos de identificacion del
entrevistado (fecha de nacimiento, sexo, CURP, lugar de nacimiento, nivel de estudios,
etc.).

14.Domicilio del entrevistado: Se colocan datos generales del domicilio del entrevistado
(calle, numero exterior, nUmero interior, codigo postal, tiempo viviendo en el domicilio,
colonia, etc.).

15.Composicién familiar: Se colocan datos especificos de la composicion familiar (NOmero
de personas que viven en el domicilio, cuantas personas dependen del entrevistado,
namero de hijos, etc.).

16.Ingresos: Se realiza un estudio del total o sumatoria de ingresos que genera la familia.

17.Gastos: Se realiza un estudio de gastos mensual.

N
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18.Vivienda: Se realiza un estudio de vivienda al entrevistado marcando con nimeros las

multiples opciones que se encuentran dentro de la seccion.

19.Servicios: Se realiza un estudio marcando con una “x” los servicios publicos con los que

cuenta la vivienda.

20.Equipamiento de la vivienda: Se realiza un estudio marcando con una

equipamiento mobiliario con el que cuenta la vivienda
21.Se coloca nombre completo y firma del asesor del asesor de crédito.
22.Se coloca nombre completo y firma del solicitante o entrevistado.

e Proyecto de inversion.

&
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INSTRUCTIVO

1. Caddigo de registro Yunius asignado por el sistema de Microcréditos.

Datos generales: Nombre completo del interesado.

3. Datos generales: Ciclo, Se coloca el numero de ciclo en el que se encuentra el
entrevistado de acuerdo a la tabla de préstamos correspondiente.

4. Datos generales: Semanas, Se coloca el plazo o numero de semanas de acuerdo a la
tabla de préstamos correspondiente.

5. Datos Generales: Giro, se coloca la actividad comercial principal de la microempresa.

6. Datos generales: Nombre del grupo, Es el nombre con el que se registrd la
microempresa en el sistema,

7. Datos generales: Antigliedad, Se coloca el tiempo en que lleva realizando la actividad
comercial.

8. Datos generales: Ingreso del negocio semanal, se coloca la cantidad monetaria que
genera la microempresa en una semana.

9. Datos generales: Gastos familiares, Se colocan los gastos familiares aproximados
generados en una semana.

10.Datos generales: Pago semanal maximo, Se colocan los gastos maximos generados
por el negocio o empresa, es decir todas las cuentas por pagar.

11.Datos generales: Activos fijos, Se coloca el valor econémico aproximado de todos los
activos fijos con los que cuenta el negocio o empresa.

12.Datos generales: Inventario, Se coloca el valor econémico aproximado del inventario
con el que cuenta el negocio o0 empresa.

13.Datos generales: Descripcion del proyecto, Es una breve descripcion del plan de trabajo
con el que cuenta el interesado.

14.Datos generales: Finalidad especifica del crédito, Es una descripcion breve del objetivo
del crédito, es decir en que bienes o inmuebles se ocupara el crédito.

15.Costos de las adquisiciones del proyecto: Se realiza un estudio de costos basados
en el proyecto que presenta el interesado (Articulo, valor, unidad de medida, costo total,
etc.).

16.Inversiones fijas del proyecto: Se realiza un estudio de inversiones fijas del proyecto,
es decir maquinaria y equipos con los que cuenta (Articulo, cantidad, unidad de medida,
costo de inversiones fijas, etc.).

17.Costo total del proyecto de inversion: se realiza la sumatoria del costo total
representado por la letra “C” mas el costo total representado por la letra “I”.

18.Historial crediticio: Se realiza un estudio de historial crediticio interno; es decir se
verifica en el sistema Yunius el status del interesado.

no
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19.Ingreso esperado de ventas: Se realiza un estudio de probabilidad o prondsticos de
ventas que generara el ingresado una vez que sea beneficiario de un microcrédito.

20. Resultado del proyecto: Se realiza una formula preestablecida en el formato para
conocer el margen de la utilidad neta semanal, es decir, es el reflejo de los ingresos
totales menos el costo de la mercancia vendida.

21.Porcentaje de la utilidad neta semanal: Se coloca la cantidad porcentual que
representa la utilidad neta semanal.

22.Elabor6: Nombre y firma del asesor que elaboré el proyecto de inversion.

e Verificacidbn de campo.
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INSTRUCTIVO

Cddigo de registro Yunius asignado por el sistema de Microcréditos.

Nombre: Nombre completo del asociado o beneficiario.

Direccion: Direccion del asociado o beneficiario.

Se registra entre que calles se localiza el domicilia del asociado o beneficiario.

Se realiza una anotacion de algun lugar que haga referencia a su domicilio para facilitar

su ubicacion.

6. Se realiza una descripcion breve del domicilio del asociado o beneficiario (Tipo y color
de la fachada, portdn en caso de tener, etc.).

7. Estado de la competencia: Se coloca la puntuacién o una denominacion asignada por
el verificador respecto a la competencia comercial que hay en la zona.

8. Acreditacion del negocio o actividad: Se coloca la puntuacién o una denominacion
asignada por el verificador respecto a la acreditacién del negocio o la actividad comercial.

9. Descripcion del local: Se colocan datos referentes al negocio, (pago de renta,
descripcion de ubicacion etc.).

10.Giro del negocio: Es la actividad comercial principal que se realiza.

11.Se realiza un pequefio croquis para hacer mas facil la localizacion del domicilio del
beneficiario.

12.Fotografiay localizacion del negocio: Se colocan datos referentes a la localizacion del
negocio y se pega una foto del mismo.

13.Fechay hora en que se elabora el documento.

14.Nombre: nombre de la microempresa o grupo solidario.

15.Nombre y Fecha: fecha en que se realiz6 la solicitud de crédito y nombre del asociado o
beneficiario.

16. Caracteristicas del domicilio.

17.Datos y caracteristicas de de la persona que atiende al verificador (Nombre, parentesco,
edad aproximada, estatura aproximada, etc.).

18. Se realiza anotacion de la respuesta textual de persona entrevistada por el asesor.

19.Resultado: Se coloca la puntuacién o una denominacién asignada por el verificador
respecto al estado de la verificacion.

20.Verificador: Numero de empleado del asesor.

21.Nombre y firma del verificador que realiz6 el documento.

a s ownhpE
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SISTEMA MUNICIPAL DE MICROCREDITOS SAN BARTOLO NAUCALPAN

SOLICITUD DE GRUPO SOLIDARIO
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i
Asesorde orédito Homibre y Finma del Solicitanie
Dl que b o formee e paopon mmda oweddea

NSTRUCTIVO

1. Caodigo del asesor de crédito.

Fecha en que se realiza la solicitud.

3. Datos del solicitante: Se colocan datos generales del interesado (Nombre completo,
teléfono, correo electronico, cédigo asignado en el sistema Yunius.).

4. Especificaciones del crédito: Ciclo, se refiere al nUmero de fase o estado en el que se
encuentra el beneficiario o interesado.

5. Especificaciones del crédito: Numero de préstamo, se refiere al nimero de préstamo
en el que se encuentra el beneficiario o interesado.

6. Especificaciones del crédito: Plazo, se refiere al nUmero de semanas que le
corresponde en la tabla de préstamos correspondiente.

7. Especificaciones del crédito: Monto solicitado, se refiere a la cantidad de efectivo
solicitado.

8. Especificaciones del crédito: Finalidad del crédito, es una descripcion breve del
objetivo del crédito.

9. Datos del establecimiento: Se colocan datos generales del establecimiento (Nombre
de la microempresa, giro, numero de empleados con los que cuenta, direccion del
establecimiento, RFC, etc.).

10.Datos del aval: Se colocan datos generales del aval del beneficiario o interesado
(Nombre completo, fecha de nacimiento, direccion, teléfono, etc.).

N
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11.Referencias del solicitante: Personas que puedan referir o dar fe de la personalidad,
habilidades o aptitudes del beneficiario o interesado.

12.Referencias del solicitante: Personas que puedan referir o dar fe de la personalidad,
habilidades o aptitudes del beneficiario o interesado.

13.Datos de identificacion del entrevistado: Se colocan datos de identificacion del
entrevistado (fecha de nacimiento, sexo, CURP, lugar de nacimiento, nivel de estudios,
etc.).

14.Domicilio del entrevistado: Se colocan datos generales del domicilio del entrevistado
(calle, numero exterior, nUmero interior, codigo postal, tiempo viviendo en el domicilio,
colonia, etc.).

15.Composicién familiar: Se colocan datos especificos de la composicion familiar (NOmero
de personas que viven en el domicilio, cuantas personas dependen del entrevistado,
namero de hijos, etc.).

16.Ingresos: Se realiza un estudio del total o sumatoria de ingresos que genera la familia.

17.Gastos: Se realiza un estudio de gastos mensual.

18.Vivienda: Se realiza un estudio de vivienda al entrevistado marcando con nameros las
multiples opciones que se encuentran dentro de la seccion.

19.Servicios: Se realiza un estudio marcando con una “x” los servicios publicos con los que
cuenta la vivienda.

20.Equipamiento de la vivienda: Se realiza un estudio marcando con una “X’ el
equipamiento mobiliario con el que cuenta la vivienda

21.Se coloca nombre completo y firma del asesor del asesor de crédito.

22.Se coloca nombre completo y firma del solicitante o entrevistado.
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Tablas de préstamos para microempresas

12 _—*

a3 T4
SISTEMA MUNICIPAL DE MICROCREDITOS
NAUCALPAN SAN BARTOLO
DE JUAREZ
TABLA DE PREETAMOE
HUCLEQS SOLIDARIDS

CUDTA POR SERVICIO SEMANAL
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5 SI040000| 380% | SMIB0 | SM4280 | 514280 | S142B0 | 514280 | 514280 | 818280 | 514280 | §14280 | S14280 | 14280 | §14zE0
5

i

[

7

7

i

i

]

[

52240000| 380% | 815680 | 515680 | 515680 | Si5680 | 515680 | 515680 | 15680 | 515680 | G1SAE0 | SI%A0 | §i5680 | §15AE0
52400000] 380% | S98E00 | 806200 | S16RO0 | S18A00 | 516800 | S16A00 | 1800 | S16A00 | S16AO0 | G1E00 | SM6A00 | §1EA00
S2640000| 380% | S184.B0 | 56480 | StB4BD | SiB4AD | S1BAE0 | 518430 | §iB430 | 518450 | G1aaE0 | SIE4E0 | §i84E0 | §iE4E0
SIRA0000| 300% | 820160 | 820160 | 820160 | Sa0160 | Saoie0 | Suoie0 | So0180 | Savie0 | Secnie0 | Sene0 | Sane0 | Saoted
53040000 380% | SMZB0 | S21Z80 | 21280 | §212B0 | SH12E0 | G280 | &M280 | 521280 | S21280 | S21280 | 2280 | §212E0
S3600000| 280% | 83500 | 823800 | 23530 | §23500 | 803600 | &sa30 | GA530 | GMIEH0 | G260 | GMGE0 | §260 | G2SH
S4000000| 280% | S28000 | &26133 | 26133 | See133 | Som1d3 | Goe133 | Geetad | Gseddd | Gt | Gmeas | gaetad | Geetas
54490000 280% | s20335 | 520335 | 820335 | $20335 | 500335 | &29335 | 20335 | 59035 | §MA% | N0 | A0 | SN0
S5150000| 280% | s3ma7 | s3m47 | 3%e47 | §30847 | 833647 | 839647 | G33647 | 833647 | GA47 | Su647 | 647 | G647

10 35550000 280% 836260 5362 B0 §362 60 §362 60 5362 60 $362 60 536260 S3E2E0 §3E2.60 §3E260 SXELE S35260
ig SSH40000] 280% §381.55 538155 538155 538155 538155 538155 8815 P ] S5 55 S381.55 385 S35
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3 T4
SISTEMA MUNICIPAL DE MICROCREDITOS
NAUCALPAN SAN BARTOLO
DE JUAREZ
TAELA DE PRESTAMOS
HUCLEDS SOLIDARIOR

CUOTA POR SERVICIO SEMANAL

No. do pages

MENELAL

1 55,000.00

2 5630000  380% 35145 55145 5145 55145 5145 15145 55145 55145 55145 $5145 §51.45 §51.45
F 57500.00]  3.40% 36125 38135 34135 3815 35125 1125 55125 525 125 161,25 551,05 551,25
3 5730000 350% 36370 36370 38370 36371 38370 WAT0 | seag0 | Sea7n | am | &0 §52.70 553.70
3 SRE0000)  350% $7023 s 505 570 $70.23 1B | sz | wm | ses | smes [EiEE) 0.2
3 5100000)  as0% 38330 58330 58330 58330 32330 30 | 5830 | saaa | mam | sEED §52.30 553,30
4 51170000 0% 57840 57840 57540 57840 §78.40 57040 57840 57040 STEAD 57840 §72.40 §78.40
4 si200000] 0% 38400 58400 58400 584100 32400 8400 53400 524,00 534,00 $54.00 $54.00 $54.00
4 SI5E0000) 390% | 50920 | S0920 | S10020 | 10920 | S10920 | 510930 | 510030 | 510020 | S100.0 | 0920 | S92 | S0
5 51720000] 300% | Sim0a0 | 5040 | 512040 | 12040 | 312040 | 512040 | 512040 | 512040 | §12040 | 40 | §i040 | Sizd0
5 52040000 300% | SM42B0 | SMZB0 | S14280 | §942B0 | S14280 | 514280 | 514230 | 514280 | S142.80 | S14280 | Si42E0 | Si4zE)
5
&
3
7
7
[
[
[
[

52240000] 380% | $15580 | 55680 | $15680 | §18B0 | §15680 | 515680 | S15680 | 51560 | §1Se.B0 | §1SAE0 | S15680 | §15em0
52400000] 380% | $16200 | S0GE00 | B16ADD | §18E00 | S98E00 | S6R00 | BiGA00 | G1SA00 | G1EA00 | SeAO0 | §ieE00 | Sieam
52640000  380% | S18480 | SIB480 | S1B480 | S184B0 | 18480 | 518430 | 518430 | 518420 | 18480 | S1a4E0 | S18480 | §1s4E
53830000 300% | 830960 | §20160 | 800980 | sa0dB0 | Eaie0 | &e0is0 | S0ie0 | Sode0 | gevien | Gavie0 | Smie0 | Sane0
53040000] 980% | 829380 | SMZB0 | 824280 | §3M2B0 | 3280 | S¢280 | &4080 | G120 | 629280 | §213E0 | GiE0 | geied
S3600000] 280% | 825200 | S23600 | 823520 | $23520 | 29520 | 523530 | &23530 | S350 | SIS0 | S2620 | G260 | S2AH
54000000 240% | S28000 | 506133 | 06133 | 826133 | Ge13d | G633 | Eae133 | Edeida | G4l | GslaEd | Sl | EaE
sa4g90000] 2ao% | soeaas | sooaas | sooaas | scuass [ menas | smmmas | meaas | weoss | smem | mmaw | smas | smam
S5150000] 280% | Sama7 | S3m47 | 833647 | 530847 | 833647 | 533647 | 533647 | 33647 | Sa3647 | 5647 | Sm647 | Sme4T

i0 55550000  230% 36260 352 60 S36260 536260 §36250 §362 50 S162E0 S152E0 §3ELED §3E180 §32.80 §3E260
10 SGEA00CO[ 230% §381.55 §381.55 §381.55 §38155 538155 5381 55 5381 55 5381 55 §381 55 §31.55 3 55 S35

===
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGDYFE /SFE/DMSN/04

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023
RECUPERACION DE )
MORA VERSION: PRIMERA
NAUCALPAN
DE JUAREZ .
N° DE PAGINAS: 1 DE 15

OBJETIVO

Dar seguimiento a los créditos que presenten atraso en los pagos semanales o que se
encuentren vencidos y no se registre ningln movimiento de pago, para realizar la recuperacion
del crédito, preventiva o correctiva.

ALCANCE

Aplica a los ciudadanos que hayan incurrido en atrasos de pago del microcrédito y a los
Servidores Publicos de la Subdireccion de Fomento Eecondmico.

REFERENCIAS

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios; Titulo Tercero de las Responsabilidades Administrativas; Capitulo I,
Articulo 42.

e Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV Régimen Administrativo,
Capitulo Sexto, de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos, Articulo 123.

e Reglamento Interno del Sistema Municipal de Microcréditos San Bartolo Naucalpan,
Aplican todos los articulos.

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez vigente; Titulo Quinto Del Desarrollo y
Fomento Econdmico y de la Promocion del Empleo, Articulo 109.

e Gaceta de Gobierno del Estado de México vigente.
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e Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo y Fomento Econdémico del
Municipio de Naucalpan de Juarez, México Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023.
e Politicas de Creédito del Sistema Municipal de Microcréditos San Bartolo Naucalpan.

RESPONSABILIDADES

e El Asesor de Crédito, debera:

Verificar los pagos.

Notificar via telefonica algun atraso.
Verificar el Estado de Cuenta del Asociado.
Verificar si es por descuento la deuda.

e EIl Auxiliar administrativo 3, debera:
- Elaborar reporte semanal de mora.
- Notificacién via telefénica algun atraso.
- Elaboracion de notificaciones por pagos vencidos.
- Verificacién del Estado de Cuenta del Asociado.

- Visitas para entrega de notificaciones de pago.
- Realiza convenios de pago.

e El Jefe de Departamento, es el responsable de:

- Revisar los expedientes de mora.
- Enviar los Expedientes para Proceso Juridico.

e El Subdirector de Fomento Econdmico, es el responsable de:

- Firmar las notificaciones de pago (3 recordatorios, por asociado en fechas
distintas).

e El Encargado Contable, deberé:

- Validar la informacion y firmar el estado de cuenta en caso de tener descuento.
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DEFINICIONES

Asesor de Crédito: El servidor publico municipal que realiza las actividades de difusion y
promocién para formar nucleos solidarios, colocar y recuperar los microcréditos.

Asociado: Persona fisica o juridica colectiva, beneficiaria del microcrédito.

Comité Técnico: El organo regulador de los recursos otorgados al sistema municipal de
microcréditos conformado por funcionarios, miembros de cabildo y empresarios.

Expediente del Nucleo o Microempresa: Es el félder de la microempresa o nucleo solidario
gue contiene los documentos y formatos del o los solicitantes.

Microcrédito: Los recursos financieros que otorga el Ayuntamiento, a través del Sistema 'y del
Fideicomiso, para fomentar el desarrollo humano a través de la capacitacion para el
autoempleo, impulsando el desarrollo econémico de las familias naucalpenses.

Nucleo Solidario: El conjunto de asociados con la voluntad de unirse y avalarse de manera
solidaria, para la obtencion de un microcrédito.

Proyecto Productivo: Plan elaborado por el asociado y orientado por los asesores de crédito
del Sistema Municipal de Microcréditos “San Bartolo Naucalpan®, en el cual se detallan los
objetivos operativos, técnicos y financieros encaminados a la realizacion de una actividad
econdmica rentable.

Retrasos: Es cuando uno de los acreditados o nudcleo solidario no realizan su pago
correspondiente a cada uno de los periodos (semanas de un ciclo) a mas tardar antes de la
fecha de vencimiento; Es un pago vencido que consta de un dia a siete, dos retrasos de un dia
en el ciclo se tomardn como uno.

INSUMOS

e Requerimiento de pago.
e Convenios de pago.
e Estado de cuenta con deuda.

RESULTADO

Recuperacion y seguimiento de créditos con atrasos o vencidos. Asi como el envio de
expedientes a proceso Juridico.
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POLITICAS

a. Las politicas de cobranza aplicaran para aquellos asociados que tengan pagos vencidos
segun el Estado de Cuenta de los Asociados.

b. Se utilizaran dos procedimientos de cobranza segun la vigencia del crédito, la cobranza
preventiva para aquellos que tienen un crédito activo y cobranza correctiva para aquellos
gue ya ha vencido su periodo de pago.

c. La cobranza implica la aplicacidén de intereses moratorios, cuya tasa esta determinada
por el Comité Técnico y es del 7% mensual sobre el monto del adeudo.

4.1 Cobranza Preventiva

a. El Asesor de Crédito debera realizar una llamada telefénica al asociado o a su aval en
cuanto se detecte que se ha retrasado en uno de los periodos (semanas) de pago.

b. Si el asociado no realiza el pago correspondiente al retraso, en el siguiente periodo
posterior a la notificacion via telefonica, el asesor de crédito deberd visitarlo ya sea en
Su casa 0 en su hegocio para entregarle un primer recordatorio de pago del retraso y el
adeudo.

c. Si el asociado no realiza los pagos correspondientes al retraso en el siguiente periodo
posterior a la visita del asesor de crédito, el jefe de departamento de promocioén realizara
una segunda visita en compafia del asesor de crédito para entregar un segundo
recordatorio de pago por escrito del retraso y el adeudo, con copia de conocimiento al
aval, en caso de omision de los anteriores recordatorios.

d. ElJefe de Promocién tendré la facultad para elaborar un convenio de pagos dentro de la
vigencia del crédito.

4.1 Cobranza Correctiva

a. Si el asociado no realizé los pagos correspondientes al crédito durante las semanas de
vigencia de su crédito, la Coordinacion Juridica de la Direccion General de Desarrollo y
Fomento Econdmico le hara llegar un requerimiento de pagos por escrito firmado por el
Coordinador Juridico de la DGDFE, indicando el monto del adeudo, el monto adicional
generado por los intereses moratorios, solicitando se presente a las oficinas del
SMMSBN para elaborar un convenio de pagos teniendo la facultad de negociar los
intereses moratorios.

b. EI Coordinador Juridico de la Direccion General de Desarrollo y Fomento Econdmico
debe elaborar el convenio de pagos del adeudo, estableciendo la fecha de finiquito, el
monto total y las parcialidades en caso de ser necesario.

c. Si el asociado no responde a la notificacion escrita, el Coordinador Juridico de la
Direccion General de Desarrollo y Fomento Econdmico debera turnar el expediente del
Nucleo Solidario o Microempresa al Comité Técnico para Aprobar ser turnado al 1°".
Sindico Procurador del H. Ayuntamiento para su proceso Yy juicio.

d. Si después del proceso de cobranza hay elementos que justifiquen la declaracion de
deuda incobrable, se sometera a evaluacion del Comité Técnico este dictamen.
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DESARROLLO

AI\\ICOT AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Comité de Jefe de Subdirector de

Auxiliar

Asesor de Crédito microcréditos departamento de Fomento

administrativo 3 Microcréditos Econémico

Inicio

1 A\ 4

Verifica pagos

A 4

Notifica via
telefénica algin
atraso

3 \ 4

Verifica el Estado
de Cuenta del
Asociado

y

Elabora reporte
semanal de mora.

5 A
Notifica via
telefénica algin
atraso
6 v
Elabora

notificaciones por
pagos vencidos.

L Revisa los
expedientes de mora

U
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S0
Firma las
notificaciones de
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9
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notificaciones de
pago
10 |
Realiza convenios
de pago
11 v
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Expedientes a
Juridico
12
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autoriza los
proyectos que
se enviaran a
Juridico
13
Autoriza los
proyectos para
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14
Envia expedientes a
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A 4
Fin
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MEDICION

Numero de cred!tos en mora X 100 = Porcentaje de créditos recuperados
NuUmero de créditos cancelados

FORMATOS

e Primer requerimiento de pago urgente.

oo
(1]
22 24 AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
2022. Ano del Quincentenario de la Fundacion de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México
NAUCALPAN Av. Judrez No. 39, Frace. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
DE JUAREZ 53718300 | 5371 8400
Naucalpan de Juarez, México a 06 de marzo del 2023.
REQUERIMIENTO DE PAGO URGENTE
ADEUDO: X000
No.002177
C. X XXXXXXXXX XXX XX XXX X
NOMBRE DEL GRUPO SOLIDARIO: XXXXX.
CALLE: XXXXXXXXXXX

ENTRE CALLES: XXXXXXXXXXX
COLONIA: XXX XXXOOOOO0OOCOOOOOOOOOOOOXXOOOOOOOMX

Por este medio, le hacemos de su conocimiento que al hacer el estudio minucioso del
estatus de microcrédito que obtuvo ante esta institucion, resulto que tiene un adeudo
por la cantidad de $ XXXX mas la cantidad de $ XXXXpor concepto de intereses dan
$: XXXXXXXX adeudo que se derivé del incumplimiento del pago, del contrato
00000.00.

En razon de lo anterior se requiere acuda de inmediato a partir del dia XX de
XXXX al XX de XXXXX del afio en curso de las 09:00 horas a las 14:00 horas ante la
subdireccién de Fomento Econémico, ubicada en avenida Juarez, numero 39,
Fraccionamiento el Mirador, primer piso edificio A, adjunto al Palacio Municipal en
Naucalpan de Juarez, México, con el objeto de liquidar su deuda o celebrar un
convenio de pago.

De no presentarse ante esta subdireccion su expediente serd turnado al rea
juridica para iniciar un proceso legal (JUICIO MERCANTIL) para la recuperacién de la

cantidad antes sefalada.

Es importante acuda a su cita para asi evitar que le sigan corriendo intereses
moratorios que incremente su deuda, que desde luego van en perjuicio de su
patrimonio.

Ademas al obtener su reestructura obtendra los siguientes beneficios:

*Evitar se instaure un procesec legal en su contra, para exigir el PAGO TOTAL de su
adeudo.

*Saldar su adeudo y actualizar su historial crediticio.

Estamos a sus érdenes para tratar cualquier asunto derivado de su crédito.

ATENTAMENTE

CCO0OOCOOK XXX
JEFE DE DEPERTAMENTO DE
MICROCREDITOS SAN BARTOLO NAUCALPAN
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INSTRUCTIVO

=

Cantidad del adeudo.

2. Datos generales del deudor y del negocio (nombre completo, direcciébn, nombre de la
microempresa, etc.).

3. Desglose de datos de adeudos (adeudo, interés, nimero de contrato y adeudo final).

4. Fecha en que se puede realizar el pago.

5. Nombre y firma del responsable del departamento de Microcréditos San Bartolo.

e Convenio de pago

‘

23 24 AYUNTAMIENTO C’ONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024

2022, Afo del Quincentenario de la Fundacion de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México

NAUCAI.PAN Av. Juarez No. 39, Fracc. El Mirader. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
DE JUAREZ 53718300 | 5371 8400

Naucalpan de Juarez, Estado de México a

CONVENIO DE RECONOCIMIENTO DE ADEUDO Y PAGO EN PARCIALIDADES
QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE, ***++*++++++ A QUIEN EN LO SUCESIVO SE
LE DENOMINARA “EL DEUDOR/ES”; POR OTRA PARTE C. ROBERTO ROJAS
GUZMAN A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL ACREEDOR”
EN SU CARACTER DE ENCARGADO DE DESPACHO. JEFE DE
DEPARTAMENTO DE MICROCREDITOS SAN BARTOLO DE MICROCREDITOS
SAN BARTOLO, AL TENOR DE LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y
CLAUSULAS.

DECLARACIONES

I.- Declara “EL DEUDOR/ES™:

Haber obtenido un crédito de grupo solidario y/o microempresa por voluntad propia
sin error o dolo en el afio ******** y de la misma forma adquiriendo y firmando un
titulo de crédito denominado Pagare en fecha *********,

Que reconocen un adeudo a favor de “EL ACREEDOR?” por la suma de $******* .00
( cantidad en letra— PESOS 00/100 M. N.) por concepto de suerte principal.

Que reconoce el “DEUDOR/ES” se cobrara un 7% mensual sobre el monto del
adeudo por concepto de intereses moratorios, el cual se encuentra fundamentado
en la Politicas de crédito del Sistema Municipal de Microcréditos punto 4 inciso “C".

Que esta conforme en la celebracion del presente convenio y al pago de |a cantidad
de Grixrima 00 ( cantidad en lera— PESOS 00/100 M. N.) en los
términos y condiciones que mas adelante se indican.

Sefiala como su domicilio para los efectos del presente convenio el ubicado en
wxxxxx asf como un numero de teléfono de contacto

KRR KKK
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22 24 .
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
2022, Ao del Quincentenario de la Fundacion de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México
NAUCALPAN Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Ede. de México
DE JUAREZ 5371 8300 | 5371 8400

IL.- Declara “EL ACREEDOR":

Haber entregado un crédito de grupo solidario y/o microempresa al DEUDOR/ES
sin error o dolo en el afio **** y de la misma forma se entregé un titulo de credito
denominado Pagare en la fecha ****.

Que otorga la condonacién del interés moratorio correspondiente al 7% mensual
siempre y cuando el DEUDOR/DEUDORES no incumplan con el presente convenio.

Que esta conforme en la celebracidn del presente convenio y recibir la cantidad de
Grrwrxxmreak 00 (——cantidad en letra— PESOS 00/100 M. N.) en los términos y
condiciones que mas adelante se indican.

Sefiala como su domicilio para los efectos del presente Contrato el ubicado en
notificaciones en Av. Juarez No. 39, Edificio anexo Ala “A", primer piso, Fracc. El
Mirador, Naucalpan de Juarez, Edo. De México.

IIl.- Declaran “LAS PARTES”:

A) Que en el presente convenio no existe dolo, error, mala fe o cualquier otro vicio
de la voluntad.

B) Que se reconocen la personalidad con la que comparecen a la celebracion de
este convenio y expresamente convienen en someterse a las obligaciones
contenidas en las siguientes clausulas.

Ambas partes convienen y estan de acuerdo en sujetarse a los términos y
condiciones que se pactan en las siguientes:

00@ @GOBNAU
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22 24 A
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
2022, Ao del Quincentenario de la Fundocion de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México
NAUCALPAN Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
DE JUAREZ 5371 8300 | 5371 8400

CLAUSULAS

PRIMERA: “EL DEUDOR/ES” se compromete y obliga a pagar la cantidad de
Growrwrat 00 ( cantidad en letra— PESOS 00/100 M. N.) al “ACREEDOR"
como pago del adeudo contraido.

SEGUNDA: FORMA DE PAGO. “EL DEUDOR/ES" pagara en # exhibiciones a “EL
ACREEDOR" en las siguientes fechas; se muestra calendario de pago a
continuacion:

TERCERA: Que en caso de incumplir con el presente convenio, se remitira el
expediente al area juridica para que se tomen las medidas legales a que dé lugar
para la liquidacion total de la deuda.

CUARTA: Para el caso de incumplimiento del presente convenio el “DEUDOR/ES”
ademas pagara los gastos y costas que se generen por el juicio que se llegara a
tramitar ante |las autoridades competentes.

QUINTA: Por lo anterior y toda vez que el presente convenio no contiene clausula
contraria a la moral o al derecho haciendo constar que no existe dolo, error, mala
fe, o algun vicio de consentimiento, a la firma del presente convenio, por lo que las
partes ratifican el mismo en todas y cada una de sus partes.

Leido que fue el presente convenio por los otorgantes e impuestos de su contenido,
alcance, y consecuencia legal, lo firman y ratifican por ser la voluntad de los mismos,
con la presencia de dos testigos, en el Estado de México, México, a los dias
del mes de delafio

00®@ @GOBNAU
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22 24 :

DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024

2022. Afo del Quincentenario de la Fundacion de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México

NAUCALPAN Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
DE JUAREZ 53718300 | 5371 8400

“EL DEUDOR” “EL DEUDOR”

TESTIGO TESTIGO

ATENTAMENTE

“EL ACREEDOR”
C. XO00OOOOOOOOOOOOOXX XX
ENCARGADO DE DESPACHO.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
MICROCREDITOS SAN BARTOLO.

00® @GOBNAU
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INSTRUCTIVO

Fecha en que se realiza el documento.

Nombre del o de los deudores.

Fecha en que se otorgo el crédito y fecha del pagaré de la deuda.
Monto con nimeros en pesos mexicanos y monto con letras.
Monto a apagar acordada en el convenio.

Direccion del deudor y numero de teléfono.

Fecha en que se otorgo el crédito y fecha del pagaré de la deuda.
Monto que recibira el acreedor por concepto de pago.

Monto a apagar acordada en el convenio.

10 Fecha en que se celebra el convenio.

11.Nombre y firma del deudor.

12.Nombre y firma del deudor.

13.Nombre y firma del testigo.

14.Nombre y firma del testigo.

15.Nombre y firma del responsable del departamento de microcréditos San Bartolo.

©xX N A~WDNE
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e Formato de verificacion.

oo
oo
23 24 AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
2022. Aho del Quincentenario de la Fundacion de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México
NAUCALPAN Ay, Judarez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
DE JUAREZ 5371 8300 | 5371 8400
NOTIFICACION DE REQUERIMIENTOS
AREA DE COBRANZA MICROCREDITOS SAN BARTOLO NAUCALPAN
A EFECTOS DE HACERLE SABER LO SIGUIENTE SIENDO LAS HRS. CON

MINUTOS DEL Dia DEL MES DE DEL ANO

DOMICILIO UBICADO EN:

EL CUAL CUENTA CON LAS SIGUIENTES CARACTERISTICAS:

POR LO QUE ACTO SEGUIDO SE PROCEDIO A TOCAR LA PUERTA, SIENDO ATENDIDO POR UNA PERSONA DE
NOMBRE:

QUIEN DUO SER

MANIFESTANDO QUE PERTENECE AL GRUPO O MICROEMPRESA DENOMINADO:

IDENTIFICANDOSE CON:

NUMERO DE FOLIO:

QUIEN AL PREGUNTAR POR LA PERSONA BUSCADA MANIFIESTA LO
SIGUIENTE:

LA CUAL CUENTA CON APROXIMADAMENTE
COMPLEXION:

__AROS DE EDAD,

ESTATURA APROXIMADA DE CABELLO TEZ

VERIFICADOR

NOMBRE ¥ FIRMA

00® @GOBNAU
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INSTRUCTIVO

Fecha y hora en que se realiza el documento.

Caracteristicas del domicilio (color de la fachada, nimero, cuenta con portén, etc.).
Nombre de la persona que atendié al verificador.

Parentesco de la persona que atendi6 al verificador respecto al beneficiario o interesado.
Nombre del grupo solidario o microempresa al que pertenece.

Documento con el que se identifico.

Numero de folio de la identificacion.

Se realiza anotacion de la respuesta textual de persona entrevistada por el verificador.
Datos y caracteristicas de la persona que atiende al verificador (Nombre, parentesco,
edad aproximada, estatura aproximada, etc.).

10.Nombre y firma del verificador.

©o N A~WDE
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGDYFE /CJ/01

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023
CONTESTACION DE .
PETICIONES VERSION: PRIMERA
NAUCALPAN
DE JUAREZ .
N° DE PAGINAS: 1 DE 8

OBJETIVO

Dar seguimiento y atencion mediante una contestacion debidamente fundada y motivada a las
peticiones que le sean turnadas a la Coordinacién Juridica.

ALCANCE

Alcance a todos los contribuyentes correspondientes a los establecimientos publicos y a los
servidores publicos adscritos a la Direccion General de Desarrollo y Fomento Econémico.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

Cdédigo Administrativo del Estado de México.

Caddigo Financiero para el Estado de México y Municipios.

Caddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México

Bando Municipal vigente.

Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica de Naucalpan de Juérez, México
Reglamento de Establecimientos Industriales, Comerciales y de Servicios del Municipio
de Naucalpan de Juarez, México.

e Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo y Fomento Econémico del
Municipio de Naucalpan de Juarez, México Gaceta No. 45, 27 de Enero de 2023.
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RESPONSABILIDADES

La Unidad de Control de Peticiones, debera:

- Recibir las peticiones de los ciudadanos, turnando a las dependencias el escrito
para su atencion y/o seguimiento y en caso de ser procedente dar el debido
seguimiento segun el area correspondiente.

e LaDireccion General, es responsable de:

- Recibir y revisar las peticiones que sean competencia de la Subdireccion de
Verificaciones y Clausuras, las remite a la misma.

e El Coordinador Administrativo, debera:

- Reuvisar las peticiones que remite la Direccién General, turna las peticiones a la
Coordinacion Juridica para que emita contestacion.

e El Auxiliar Administrativo, debera:

- Realizar la contestacion a los oficios asignados, realiza el registro y archivo de los
mismos.

DEFINICIONES
C.J. Coordinacioén Juridica.

Contestacion: Documento con el cual, la autoridad administrativa, emite la respuesta al
peticionario de una manera fundada y motivada, esto en el término otorgado por la misma
legislacion.

DGDyFE.: Direccion General de Desarrollo y Fomento Econdmico.
Notificacion: Accidén de comunicar formalmente la respuesta a lo peticionado.

Peticion: Documento mediante el cual el particular, solicita o demanda de la autoridad
administrativa, con motivo de un interés publico o individual.

INSUMOS

e Cédula de notificacion.
e Oficio de peticion del particular.

Pagina 190 de 278



NAUCALPAN

DE JUAREZ

¢ Oficio de respuesta emitido por la autoridad.

RESULTADO

Tener atendidas todas y cada una de las peticiones turnadas en tiempo y forma evitando la
instauracion de procedimientos administrativos comunes en contra del departamento por
omision de su debida atencion.

POLITICAS

e Las peticiones seran presentadas en forma escrita.
e Los acuerdos que se emitan deben ser firmados por la autoridad competente.
e Las notificaciones se deben realizar de manera personal al peticionario

DESARROLLO

NO.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Director General Coordinador Juridico Auxiliar Administrativo Notificador

Inicio

1
Recibe y turna las
peticiones
2
Recibe y designa al
personal que emitira
respuesta
3
Analiza y reline
» informaciény
elabora la respuesta
4
Revisa y firma el oficio ,
de respuesta
5

Turna la contestacion
firmada para su
notificacion

A

Realiza la
notificacion

Recibe los oficios
notificados y registra
en base de datos y
archiva

Fin

Pagina 192 de 278



NAUCALPAN

DE JUAREZ

MEDICION

Numero de peticiones atendidas

X 100 = Porcentaje de peticiones atendidas
Numero de peticiones solicitadas

FORMATOS

e Contestacion a Solicitud de Licencia de Funcionamiento.

a

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

- e
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
N‘UOAL’AN A, IoBres No. 30, Frace. Bl Miracsor. NoucalBan de Jutres:, Eoo. ce Mexica
DE JUARE SA37 8300 | 531 8400
20D Ao dwl S Ol Fec dmil Owecho # Voo dw las Mugeres an Mewcd

ASUNTO: SE CONTESTA SOLICITUD DE LICENCIA
DE FUNCIONAMIENTO

o Solicitud frmada por el C, * =" s sssetssistasenias

DIRECCION

El que suscribe "™t s . .uu-noom su bnoon de Dioceor General de Desarrolio
y Fomento E o del H A nal de ol de Jusrez, Estado de
° México, HAGO SABER A USYED QUE, siendo las ___hoas con _ minutos ded dia

ANTECEDENTES
L. Vis©o el conte nido del ngr certi® a través de ven tanila (nica es procedenie
nformar a usted que, cnmmmbmodombakﬂm 119 del Codgo de Procadimientos
o Aaminsstratvos del Estado de México, 3 T 11X, 61 Y I, 81 NV 14, 16 y 21 fraccion |, det

Regiamento de las Unidades Econdmicas del H. Ayuntamiento de Naucalpan de Judrez, el pelcionarno
debe obtener la L cencia de Funcionamienio en cuaiguiera de las que ia Dir
General de Desarrolio y Fomento Econd s

il.- Tal y como se estipula en el Formato Unico de Alencidn Empresarial, debid presentar original y dos
copias de la documentacidn; en el formato antes men conado se estipula de manera clara que, para of
ramite ge Tttt St st Que prefende realizar se dede presentr documentacion onginal

Hil.- En la modalidad ge *" Tttt s solictada por Usted, ef anticulo 16 del Reglamento de
Unidades Econdmicas en cita, establece para cuaiq yamiter ado con ia Licencia
oe Funconamento, e peticonario ingresar a la Ventania Unica, onginal y dos copias simples
de la solictud debidamente requisitad as, acotroamo.

a. Copa de laLicenca Amberta Muncapal v.g'ri.. oen su caso durane el prmer cuatimeste def afio. copliade @
Ucencia Ambiental del perd 0o inmedato anerior, mis acusederecbo de lasolicitud derevaldacion del afo cormespondente

b. Origral y copra del Centcado de Condicones de Seguridad del oo nmediato armedor, adurtandd crta responsineg o
° piza vgente con domichio de |a Unidad Econdmica y fachra del 0 los extintores, ambas a nombre oel Tindsr . ————————— —

C. Las demas que establexcan las dsposciones iegales ya sean federales estatales 0 MUNCPAES y ————meememee

d. Lasolcitud debera ramiarse antela Ventanila Unica wo mediante l0s sistemas elec onicos que prevé la Ley de Goblermo
5T T

CONSIDERANDOS ~oeee -

L- Lo antencor, valorando los ANTECEDENTES de la Unidad Econdmica, (SI) (NO) se encontré
Y N

.- (&)M)MmcmlmmvwmmmmenMyoac“ actualizados a dos
mil veinStrés, asi como los indicados en ef numeral de koS ar

- RESULTANDOS

PRIMERO. Son de estricta apiicacdon los Articulos 119 del Coaigo de Pn A
ded EStaco de México, 3 fraccion I1X, 6 fraccion 11, 8 fraccion IV 14, 16 y 21 I |, dei Reg de
las Unidades Econdmicas del H. Ayuntameento de Naucaipan de Judrez.
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Nombre completo y direccion del solicitante.

Nombre del Director General de Desarrollo y Fomento Econdmico, fecha y hora en que
se realiza el documento.

Datos de ingreso por correo o Ventanilla Unica.

Apertura o Revalidacion.

Apertura o Revalidacion (Se hacen las anotaciones de la documentacion faltante.).
Considerando: Se registran los puntos que anteceden al dictamen.

Resultados: Se enlistan los acuerdos a la que la autoridad registra para solventar el
procedimiento.

Se registran los acuerdos en forma de lista.
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e Cancelacién de tramite por duplicidad.

- a

AYUNTAMIENTOD COMNSTITUCIONAIL

oy i DE MNAUCALPAM DE JUAREZ 2022 - 2024

NAUCALPAN A, Judirez Mo, 39 Fraoo. El Mirodor. Moucolpon de Judoss. Edo. de s ico

DE JUAREZ 371 8300 | 537 8400

XK. Al d ol Sigdigimama Arrvarsar o del (B o v o del Do cho o Voo de ks Mganes m Mo
Naucalpan de Jwirez, Estado de México a *** de **** de **** '
Oficio No: DGDFE*¥+ 2023 J
Referencia: SIAC.
LRI I |
ASUNTO: CANCELACION DE TRAMITE FOR DUPLICIDAD.
L

L e

FrEr Domicilio
PRESENTE

Por medio del presente eserito reciba un cordial saludo, al tiempo que, hage de su apreciable
conocimienio, que su tramite de revalidacion de la Licencia de Funciomamienio, ingresado en la
Ventanilla Unica, al cual k recayera el SIAC nlmero ™" se encuent duplicado con el SIAC

mlimern *EEE e,

En apego a las atibuciones confenidas en Reglamenio Interno de la Direccién General de
Desamollo y Fomento Econdmico del Municipio de Naucalpan de Juarer, asi como los articulos 119 del
Cidign de Procedimienios Administratives del Estado de Méstico, 3 fraccidn [X, & fraceidn 11, § Mraccidn [V 14,

16 w21 fraccién |, del Reglamenio de las Unidades Beondmicas del H. Ayuntamiento de Naucalpan de Judnez .

Es procedenie la CANCELACION DEL TRAMITE de revalidacién de licencia de funcionamiento con nimero
SIAC NO, ==*/**** por encontrarse duplicado, con el tramite de revalidacion nimero SIAC
NO. *=5**** con el que se contime el ifimite de revalidacin ¥ se ordena archivar como asunio

totalmente coneluido.

ATENTAMENTE

DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO
¥ FOMENTO ECONOMICO.

TP VERT AL LA
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INSTRUCTIVO

Fecha en que se realiza el documento.

Numero de oficio asignado por el departamento.

Numero de SIAC de referencia.

Nombre y direccion a notificar.

Numero de SIAC de licencia 1 aclaratoria.

Determinacion a notificar.

Nombre y firma de Director General de Desarrollo y Fomento Econémico.

NoosMwDdE
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGDYFE /CJ/02

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023
TRAMITES DE )
LICENCIAS DE VERSION: PRIMERA
NAUCALPAN FUNCIONAMIENTO
R N° DE PAGINAS: 1 DE 10

OBJETIVO

Realizar el registro de unidades econdmicas en el territorio municipal; impulsando la mejora
regulatoria y simplificacion administrativa, con el objetivo de fomentar la inversion y la
generacion de empleos, a través de la autorizacién de una licencia de funcionamiento que
ampare la operacion legal de una unidad econémica.

ALCANCE

Ciudadanos que estén interesados en invertir en el territorio municipal y quieran obtener una
licencia de funcionamiento que ampare legalmente su operacion; asi como aquellos que ya
cuenten con una licencia de funcionamiento, servidores publicos adscritos a la Direccion
General de Desarrollo y Fomento Econémico.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Cddigo Administrativo del Estado de México.

Cddigo Financiero para el Estado de México y Municipios.

Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México

Bando Municipal vigente.

Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica de Naucalpan de Juarez, México.
Reglamento de Unidades Econdémicas del Municipio de Naucalpan de Juarez, México.
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¢ Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo y Fomento Econdémico del
Municipio de Naucalpan de Juarez, México Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023.

RESPONSABILIDADES

e La Direccidon General de Desarrollo y Fomento Economico, debera:

- Autorizar y firmar las licencias de funcionamiento de las unidades econdmica,
previo su analisis.

e La Subdireccion de Fomento Econdmico, es la responsable de:

- Revisar las peticiones que remite la Direccion General, turna las peticiones al
Coordinador Juridico de Licencias para que emita contestacion.
- Coordinar la operaciéon de la Ventanilla Unica.

e La Subdireccion de Normatividad Comercial, debera:

- Ordenar y coordinar las visitas de verificacion a las unidades economicas y de
servicios, dentro del territorio municipal.

- Verificar que todas las peticiones sean contestadas y notificadas en tiempo y
forma, de conformidad con el presente Reglamento y el Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.

e La Coordinacion Juridica es responsable:

- Coordinar y asignar funciones propias del personal adscrito para la elaboracion
de licencia de funcionamiento: revisa las solicitudes y segun el tramite que
proceda dictamina sobre los documentos que acompafan a la solicitud.

- Coordinar, organizar, dirigir y asignar funciones propias al personal adscrito para
la elaboracién de licencia de funcionamiento, una vez analizadas las peticiones la
coordinacion juridica determina si el tramite es procedente o no para la emisién
de licencia de funcionamiento.

e LaJefatura de Departamento de Ventanilla Unica, debera:

- Atender, informar y asesorar a los particulares de forma gratuita de los tramites
que se realizan para el inicio de operaciones o continuidad de una unidad
economica.

- Gestionar, recepcionar y registrar en el sistema las peticiones de los particulares
gue solicitan una licencia de funcionamiento.
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- Remitir a las areas correspondientes las peticiones recepcionadas y registradas
ser el Unico medio de recepcidn de la documentacidn que presenten los
particulares respecto de los tramites para la obtencion de licencias de
funcionamiento.

e Los Auxiliares Administrativos, deberan:

- Realizar funciones propias del area y actividades encomendadas por su superior.

DEFINICIONES

Contestacién: Documento con el cual, la autoridad administrativa, emite la respuesta al
peticionario de una manera fundada y motivada, esto en el término otorgado por la misma
legislacion.

Coordinacion Juridica: Instancia que revisa y da visto bueno para emitir licencias de
funcionamiento.

Departamento de Uso y Control del Suelo: Se encarga de emitir la licencia de uso de suelo.

Direccién General de Desarrollo Urbano: Instancia que autoriza las licencias de uso de
suelo, a través del Departamento de Uso y Control del Suelo.

Direccion General de Desarrollo y Fomento Econdmico: Instancia que autoriza las licencias
de funcionamiento.

F.A.E.: Formato de Atencion Empresarial.

Improcedente: Cuando un tramite no cumple con toda la documentacion que marca la
normatividad no procede la autorizacion de la licencia de funcionamiento.

Notificacion: Accion de comunicar formalmente la respuesta a lo peticionado.

Peticion: Documento mediante el cual el particular, solicita o demanda de la autoridad
administrativa, con motivo de un interés publico o individual.

Procedente: Cuando un tramite cumple con toda la documentacién que marca la normatividad
vigente es procede la autorizacion de la licencia de funcionamiento.

S.I.LA.C.: Sistema Integral de Atencién Ciudadana.

Subdireccion de Fomento Econémico: Instancia autorizada para la verificacion de unidades
economicas.

Tesoreria: instancia encargada de realizar el cobro por pago de derechos.

Pagina 199 de 278



NAUCALPAN

DE JUAREZ

U.E.: Unidad Econdémica.

Ventanilla Unica: Instancia autorizada de recepcién de tramites de licencia de funcionamiento.

INSUMOS

e Formatos oficiales.
e Sellos oficiales.
e Papeleria en general.

RESULTADO

Recepcidn, emision y entrega de licencias de funcionamiento en tiempo y forma, segun lo indica
la normatividad vigente.

POLITICAS

Las solicitudes seran presentadas en forma escrita.

Dar contestacion a las solicitudes en tiempo y forma.

Los acuerdos que se emitan, deben ser firmados por la autoridad competente.
Las notificaciones se deben realizar de manera personal al peticionario.
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DIAGRAMACION

Direccion General Subdireccion de Fomento . o e Coordinacién Juridica
Ventanilla Unica

de Desarrollo -
y Econ6émico
Fomento
Econdémico

Recibe y firma
las licencias de
funcionamiento,
una vez
analizados los
expedientes por
el personal de la
Coordinacion
Juridica.

Coordina la operacion
de la Ventanilla Unica

Atender, informar y
asesorar a los
particulares de forma
gratuita de los tramites
> que se realizan para el
inicio de operaciones o
continuidad de una
unidad econdémica.

A 4

4 Gestionar, recepcionar y
registrar en el sistema las
peticiones de los
particulares que solicitan
una licencia de
funcionamiento.

A\
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5 0

Remite a las areas
correspondientes las
peticiones recepcionadas
y registradas.

Coordina,
organiza, dirige y
asigna funciones

propias al personal

adscrito para la

elaboracion de
licencia de

funcionamiento.

T

La coordinacién
juridica determina
si el tramite es
procedente o no
para la emision de
licencia de
funcionamiento.
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MEDICION

NUmero de tramites concluidos con licencia

entregada

Numero de tramites improcedentes notificados

FORMATOS

NAUCALPAN

DE JUAREZ

X 100 = Porcentaje de tramites concluidos

e Formato Unico de Atencién Empresarial (FUAE).

NAUCALPAN
DE JUAREZ

SIAC No.

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO Y FOMENTO ECONGMICO

2023, At del

o del

del Derecho al Voto de los Mujeres en México™,

FORMATO DE ATENCION EMPRESARIAL

NavcalpondeJuGreza ___de = de20_____

O Apertura

O Apertura SARE,
O Revalidoeion

(O Cambio de Titulgr

TRAMITE SOLICITADO

(O Cambio de Razén Social

O Medificacion de Giro

O Madificacion de superficie
O Reanudacion de Actividades

(O Suspension de Actividades
O Baja

DATOS DEL TITULAR © RAZON SOCIAL

Harnire det Tikular o Razon Sogiol

RF.C. dal Tirlor o Razon Sociol,

Nombre gl Representonts o Apoderads Ligol

CURF dal Tiuler o RepieIentante Legot

Cortes Blectronica:

Deomicike pata o @ recibir natifiacionss dartro del HUrGpo Takétona,
iz Naucalpan da Juare:

Celuler:

Hombre dei Tirulor o Rovén Sogial

DATOS DE LA LICENCIA

Mamibre Comarsial

Gira,

No. e Expedlents:

Darmicilic da o Unidad Egonamize:
Coiln

Mo, tvteriar o locol{as)

Colonia o Poolocion:

P,

Clava Cotastral

Hararic de Funganamisnta:

Separficie del Extoblecimienta:

Nfrero da Gojones 46 Faracionamients:

Fomare de Empleadon.

Inversian Estimada

Slicita Apoys dal Senicia Municinl da Empies

Osi OiNo
Tipo da Emprass | Tigo o8 Impacts . Gictamon|  Groquis st gonojands o cuatrd colles colingantes
O ndustiia Q) sajo e
O comarcio | O oo Ox
(D) sesvition Q ano Qe

(D ticorcia tricuol

PETICIONARIO USO EXCLUSIVO DE VENTANILLA UNICA

| Manifiest bolo protest de decr lo verdad, Gue o informacisn vertidn
¥ I dotumentacion on o qué:se sustanto la prasants solicitud s

carrecte y fldealgna.

HOMBRE COMPLETO DEL TITULAR O REPRESENTANTE LEGAL

FIRHA DEL TITULAR O REPRESENTANTE LEGAL

NOMERE Y FIRMA DEL SERVIDOR FUBLICS: GUE RECIBIG

Farmato grotuito
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La solicitud deberd tramitarse ante la Ventanille Unica y/o mediants los sistemas electrdnicos que se encuentren
habilitados en la plataforma DIGITAL oficial.
El petici io deberd pr en original y copla fotos' de la solicitud y los d t liei

Acreditacian de t |

I persorviiiod
FOM pAENaS

Y Y Y IY Y Y Y Y Y Y Y

colectivas,

sa NN v |V v

vigantey que
aderke dlgro
y o superficie
solicitnda

Lsnicia de
o v ¥V |V v | Y
Oficio de

suspensiin de
octbicadks, en \/

Fatoprafi .« |
panardmicasa
color del nteriar
yetterior del
establecimisnia,

ﬁgﬂ?ﬂ e «‘ «

perscensjurdics
ociectivar,

| Focturay cano ( v{ |

responsh o |
eptinioees el {
establscimiento 1
vigarte |

cimas | NN
Soquridad
e
ot | N v ¥ ¥ | Y
Municipal 1

vigente paro H
o rsgulndas; 1

Aoreditor b
propiedad o

» Dictamen de Gire Municipal o Dictamen Unico de Foctibilided perranente, tratdndoss de unidades scondmicas cuyd actividad sea la venta wo
distribucion de bebidas alcohdlicas.en envase ablerts y/o &l copsd pora st consumo inmediato, [astros ¥ unidodes econdmicas parg 1 enajenacion,
reparacisn o mantanimiento de vehiculas outomotorss usados ¥ autopartes nuevas y usados, casas de empeno.

« Dictamen de vickilidod expedido por la Diraccion General de Proteccion Civil y Bomberos, trotdndose de unidades econdmicos cuya actividad sea la
venta y/o distribucion de bebidos aleohélicos en envase ablerto y/o ol copeo parg sU consumeo inmadicate, B

= Aviso de funcionamients COFEPRIS, pam unidades econdmitas que no cuanten con Dictamen de Girs Municipal o Dictomen Unico de Factibilidad
permenents, cuya actividad sed la venta y/o distribucion de bebidas cleohdlicos en snvase abierto /o ol copeo pora su consume inmediata o rastros.

+ En cose de no contar con la licencio de funcionamiento eriginal, pres r.en original y copia parg cotejo de bo declaracidn ante la autoridad
administrativa o judicial cormpetents, en laoque se manifiaste el extravio o robo, aoompanada de ol reclbos de pago correspondlentes o las multas por
Ios afos no revalidados,
» Tratdndose da octividedes econdmicas que autoreen la venta de bebidas alcohdlicas, estoclonamientes, juegos o espectdculos publices, previo a su
entrega &l peticionario deberd reclizor el pago de contribudiones de conforml conlos torifas senaladas en lo normetit fisoo! que cosresponda.

Consulta nuestro aviso de privacidad en:
httpei//nducalpan.gob.mx/wp-content/uploads/2020/07/281.-Slstema-Integral-de-Atencion ~Automatizada..pdf

Palacis Municipol de Naucalpan de Judrez Ganrmutadeor: 5553718400 y 5555716300
Av, Judrez Mo. 59 Frace, El Mirador, Naucalpan Edo. Mex. Ext. 23 Y M3
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INSTRUCTIVO

Numero de referencia asignado por el departamento.

Fecha en que se elabora el formato.

Marcar el tramite que solicita el interesado.

Datos generales del interesado o de la microempresa (nombre completo, RFC, CURP,
correo electrénico, direccion etc.).

Datos de la licencia (Nombre del negocio, nombre del titular, direccién del negocio, No.
de expediente, superficie, etc.).

Nombre completo del titular o representante legal del interesado.

Nombre completo del titular o representante legal del interesado.

Nombre completo y firma del servidor publico que atendié la solicitud.

Tabla de documentacidén necesaria para cada tramite solicitado.
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PROCEDIMIENTO CcODIGO: DGDYFE/CJ/03

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023
TRAMITE DE LICENCIA
DE FUNCIONAMIENTO )
SARE. VERSION: PRIMERA
NAUCA_LF‘AN
UEuaREs N° DE PAGINAS: 1 DE 9

OBJETIVO

Regularizar el mayor nimero de unidades econdmicas en el territorio municipal; impulsando la
mejora regulatoria y simplificacion administrativa, con el objetivo de fomentar la inversion y la
generacion de empleos, a través de la autorizacién de una licencia de funcionamiento que
ampare la operacion legal de una unidad econdémica de bajo riesgo.

ALCANCE

Ciudadanos que estén interesados en invertir en el territorio municipal poniendo en operacion
una unidad econdmica y requieran obtener licencia de funcionamiento que ampre su legal
funcionamiento; asi como servidores publicos adscritos a la Direccion General de Desarrollo y
Fomento Econdmico.

REFERENCIAS
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e (Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
e Ley Organica Municipal.
e Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México.
¢ Plan de Desarrollo Municipal 2022 — 2024.
e Bando Municipal de Naucalpan de Juérez.
¢ Reglamento Organico de La Administracion Publica de Naucalpan de Juarez.
e Reglamento de Unidades Econdmicas del H Ayuntamiento de Naucalpan de Juéarez.
e Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo y Fomento Economico del

Municipio de Naucalpan de Juarez, México Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023.
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e Reglamento del sistema de apertura rapida de empresas del municipio de Naucalpan de
Juarez, México.

RESPONSABILIDADES

e LaDireccion General de Desarrollo y Fomento Econdémico, debera:

- Autorizar y firmar las licencias de funcionamiento de las unidades econdémica,
previo su analisis.

e La Subdireccion de Fomento Econdmico, es la responsable de:

- Revisar las peticiones que remite la Direccion General, turna las peticiones al
Coordinador Juridico de Licencias para que emita contestacion;
- Coordinar la operacion de la Ventanilla Unica.

e La Subdireccion de Normatividad Comercial, sera la responsable de:

- Ordenar y coordinar las visitas de verificacion a las unidades econémicas y de
servicios, dentro del territorio municipal.

- Verificar que todas las peticiones sean contestadas y notificadas en tiempo y
forma, de conformidad con el presente Reglamento y el Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.

e La Coordinacion Juridica, sera laresponsable de:

- Coordinar y asignar funciones propias del personal adscrito para la elaboracion
de licencia de funcionamiento: revisa las solicitudes y segun el tramite que
proceda dictamina sobre los documentos que acompafan a la solicitud,

- Coordinar, organizar, dirigir y asignar funciones propias al personal adscrito para
la elaboracién de licencia de funcionamiento, una vez analizadas las peticiones la
coordinacion juridica determina si el tramite es procedente o no para la emisién
de licencia de funcionamiento.

e LaJefatura de Departamento de Ventanilla Unica, seré laresponsable de:
- Atender, informar y asesorar a los particulares de forma gratuita de los tramites

gue se realizan para el inicio de operaciones o continuidad de una unidad
econdémica.
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- Gestionar, recepcionar y registrar en el sistema las peticiones de los particulares
gue solicitan una licencia de funcionamiento.

- Remitir a las &reas correspondientes las peticiones recepcionadas y registradas.

- Ser el Unico medio de recepcion de la documentacion que presenten los
particulares respecto de los tramites para la obtencion de licencias de
funcionamiento.

e Los Auxiliares Administrativos, son los responsables de:

- Realizar funciones propias del area y actividades encomendadas por su superior.

DEFINICIONES

D.G.D.U.: Direccion General de Desarrollo Urbano.
D.G.P.C. y B.: Direccién General de Proteccion Civil y Bomberos.
F.U.A.E.: Formato Unico de Atencion Empresarial.

S.A.R.E.: Sistema de Apertura Rapida Empresarial. El conjunto de disposiciones e instrumentos
de apoyo empresarial, cuyo objetivo es facilitar la instalacion, apertura, operacion, ampliacién y
regularizacion de empresas en el Municipio y revalidacion de la Licencia de Funcionamiento.

S.I.LA.C.: Sistema Integral de Atencion Ciudadana.
S.I.R.E.: Sistema Integral de Revalidacion Empresarial.

Ventanilla Unica de Gestion.: Organo administrativo de la Subdireccion de Normatividad
Comercial, tiene como finalidad la simplificacién de tramites que le sean solicitados, con la mas
amplia facultad de gestidn ante las autoridades estatales y municipales para el cumplimiento de
sus funciones.

INSUMOS

e Formatos oficiales.
e Sellos oficiales.
e Papeleria en general.
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RESULTADO

Recepcion, emision y entrega de licencias de funcionamiento en tiempo y forma, segun lo
indica la normatividad vigente

POLITICAS
e Las peticiones serdn presentadas en forma escrita.
o Dar contestacion a las peticiones en tiempo y forma.
e Los acuerdos que se emitan, deben ser firmados por la autoridad competente.
e Las notificaciones se deben realizar de manera personal al peticionario.
DESARROLLO

z
O

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

i i0 Subdireccion de . - Coordinacién Juridica
Direccion General de 1 de Ventanilla Unica
Desarrollo y Fomento Econémico

Fomento Econémico

Recibe y firma
las licencias de
funcionamiento,
unavez
analizados los
expedientes por
el personal de la
Coordinacion
Juridica.

Coordina la
B operacion de la
Ventanilla Unica

Coordina, organiza, dirige y
asigna funciones propias al
personal adscrito para la
> elaboracion de licencia de

funcionamiento.

4 A4

La coordinacion juridica
determina si el tramite es
procedente o no para la
emision de licencia de
funcionamiento.

0
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Si
5
Atender, informar y
asesorar a los S —
particulares
6 A\ 4

Gestionar, recepcionar
y registrar en el sistema
las peticiones de los
particulares que
solicitan una licencia de
funcionamiento.

7 v

Remitir a las areas
correspondientes las
peticiones
recepcionadas y
registradas.

Fin

A 4

Regresa al
punto 3
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MEDICION

NUmero de tramites concluidos con licencia de
funcionamiento y de uso de suelo

NUmero de tramites solicitados

X 100 = Porcentaje de tramites concluidos

FORMATOS

e Formato de Atencion Empresarial (FAE).

) __ e

22 24 AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
. DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO Y FOMENTO ECONGMICO

NAUCALPAN

DE JUAREZ "2023. AR del dol i Derecho al Voto de las Mujeres en México”,

FORMATO DE ATENCION EMPRESARIAL

SIACNo.____ =007 NoucalpondeJudreza____de_~~ de20

TRAMITE SOLICITADO

O Apertura QO Cambio de Razén Social (O Suspension de Actividades
O Apertura SARE, O Modificacion de Giro O Bgja

O Revalidacion © Modificacion de superficie

O Cambic de Titular O Reanudacion de Actividades.

DATOS DEL TITULAR O RAZON SOCIAL

Harmsre e Tilar ¢ Razen Sooial

RF.G aal Titulr o Razan Saciel

HomBre Sel RERroseRants o ARSISGIS Ligol

CURP del Tulor © Representante Legol

Corres Heotonion

Tormicika poro o o reclelr natifieacionss dertrd del HUriiFe, Teietong:
e Naucaipan da Juarer

Shr Osi One

DATOS DE LA LICENCIA

iormbre del Tieuld & Rorrén Sodal

Homibre Comarcial

G o, Do Expedierte:
Bormicibo da To Unidod Econamice: . tenior o locol(es)
=t

Calonia o Poulon o, 1

Tievs Catostral

Tioraro as Foncion:

e ? Febimaro de Erones e Faracianamisnte,

Timare an Ermisodon [ St A e Seies Mar IR o Emeles
Osi One
Tiooda Grprass | Tigo o8 impacts aculera 56 Oivtamen | Groauis e GbiEecsén senelar o cuateo coles colindantes
dediro
O nunsria O seio
Qa
O comamio | () modin
One

Qevicios | Qo

O ticantiatrianuol

PETICIONARIO USO EXCLUSIVO DE VENTANILLA UNICA

o Protesto de decir fo vardod, tus i Infarmasion vertido
nicicion e 1o que ce sstana o prasants solcG o
igna

NOMBRE GOMPLETO DEL TITULAR © RERRESENTANTE LEGAL

NOMERE Y FIRMA DEL SERVIDGR PUBLIC GUE RECIBIO

FIRMA OFL TITULAR © REPAESENTANTE LEGAL

Formarto gratuito
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Lo solicitud deberd tramitarse onte la Ventanille Unica y/o mediants los sistemas electrdnicos que se encuentren
habilitados en la plataforme DIGITAL oficial.
El petici ie deberd pr en original y copia fotos: de la solicitud y los d t liei

Acreditaciin te | |
| persernlidod
PO pESON0s

ST v v vIivIivIiviv v|v|v¥

Joridices
cokectivs,

=V v ¥ v

wigale yque

outerice el gro
¥ I superficie

solicitada.

L de
:;c:;\lumm\o « { « « ( | « «
Oficiode
sUspensiin de

uctividades, en «
50350,

Fotografias _«
panaidmicas a
color def interior
yeuterior del

estritlecimiento,

:l::ﬂv:ﬂ e « «

persongs fisicos
i)
debidomanis
protocoizada i
Totindase & i
persoaos juridico
edlattivar,

| Foctury cara «
ragponshi o
entintores ol | {

establacimients | 1
vigerte {
Dactomen de

Candiconis g « ( «
Sagudsd
wigerte
Licencia I

Aol ‘( «
Municipal

vigente pora
iros regulados; 1

Heredgar b |
propiedado |

NV RARARY

DOCUMENTOS COMPLEMENTAR

* Dictamen de @ire Municipal o Dictomen Unico de Foctibilided permanente, trotdndaese de unidades econdmicas cuya actividad seq lo venta vio
distribugion de bebidos aloohélicas en envase ablerto y/o -4l Soped pora sU consuma Inmediato, rastros y unidades econdmicas para 1o engjenacion
reparacion o mantenimiento de vehiculos outomotores usados y outopartes nuevas y usacdas, casas de empens.

+ Dictamen de viabilidod expedido por fa Direccion General de Proteccion Givil y Bomberos, trotdndose de unidodes esondmicos cuya octividad sea le
vento y/o distribueion de bebidas aleoholisas en envase abierto y/o of copas pard st consumo inmadiate B

= fviso de funcionamiento COFERRIS, para unidades econdmicas gue no cuenten con Dictaman de Gire Municipal o Dictomen Unico de Faotibilidad
rrcinente, cuya actividad sed o venta y/o distiibucion de bebidas aleohdlicos en srvase abierto o al copeo para su consumo inmediata o rastros.
M case de no contar con la licencia de funcionamiento original, presentar en originol ¥ copia parg cotejo de ko declaracién onte la outoridad
mir & judicial corm s &N lo.que se manifieste el extravio o robo. scompaniada de los reclbos deé page correspondlentes o las multas por
Ios afos no revalidodos,

« Tratdrdose de actividodes econdmicas que autordcen la venta de bebidas alcohdfices, estacionamientes, juegos o espectdculos publices, previe a su
entrega el peticionario deberd reclizor 8l page de eontributiones de conformidad con las tarifas sefaladas en lo nermatividad fisca! que corresponda

Consulta nuestro oviso de privacidad en:
httpe://naucalpan.gob.m/wp-contant/uploads/2020/07/281.- Sistema-Integral-de-Atencion-Ciudadana.~Automatizada, pdf

Palacie Municipsl de Noucalpan de Judrez Gonmutador: 5553718400 y 5553718300
Ay, Judrez Ma. 59 Frace, El Mirador, Navcalpan Edo. Mex. Ext. 2321 Y M3
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Numero de referencia asignado por el departamento.

Fecha en que se elabora el formato.

Marcar el tramite que solicita el interesado.

Datos generales del interesado o de la microempresa (nombre completo, RFC, CURP,
correo electrénico, direccion etc.).

Datos de la licencia (Nombre del negocio, nombre del titular, direccion del negocio, No.
de expediente, superficie, etc.).

Nombre completo del titular o representante legal del interesado.

Nombre completo del titular o representante legal del interesado.

Nombre completo y firma del servidor publico que atendié la solicitud.

Tabla de documentacidén necesaria para cada tramite solicitado.
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGDYFE /CJ/04

PROCEDIMIENTOS FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023
DEL COMITE
M’UNICIPAL D] )
DICTAMENES DE GIRO | VERSION: PRIMERA
“A”
Sf‘uiﬁ!‘i’:hﬂ (Cuando no es requerida )
ST visita de verificacién y/o N° DE PAGINAS: 1 DE 12
estudios especificos)

OBJETIVO

Establecer los lineamientos de revision, analisis, evaluacién, y decidir sobre las solicitudes de
trdmite a través del Comité Municipal de Dictamenes de Giro para proporcionar una respuesta
agil, con apego a los principios de eficiencia, transparencia y sustentada en las evaluaciones
técnicas emitidas por las unidades administrativas que intervienen en el proceso.

ALCANCE

Aplica a los empresarios naucalpenses y a la coordinacion juridica que administra el
procedimiento.

REFERENCIAS

e Ley Organica Municipal del Estado de México, publicada en el Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, el 2 de marzo de 1993.

e Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, publicada en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 18 de diciembre de 2014.

e Reglamento del Comité Municipal de Dictamenes de Giro de Naucalpan de Juarez,
Estado de México, publicado en la Gaceta Municipal, numero 28, el 26 de agosto de
2022.
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¢ Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo y Fomento Econémico del
Municipio de Naucalpan de Juarez, México, Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023.
e Reglamento de Unidades Econdmicas del Municipio de Naucalpan de Juérez, México.

RESPONSABILIDADES
e LaDireccion General, sera laresponsable de:
- Convocar a sesion a los integrantes del comité de dictamen de giro
e El Coordinador Juridico, es el encargado de:

- Dar seguimiento a la convocatoria y realizar los preparativos de la sesion
- Emitir el documento oficial de la aprobacion de dictamen de giro.

e El Comité de dictamen de Giro, debera:

- Revisar y autorizar las solicitudes de dictamen de giro, que estan integrados de
acuerdo a la reglamentacion vigente.

DEFINICIONES

Dictamen de Giro: Acto administrativo donde una persona fisica o juridica colectiva solicita
el dictamen de giro para unidades econdémicas cuya actividad.

Sesion de Comité: Tiempo de reunion efectiva de un o6rgano parlamentario, previa y
reglamentariamente convocada al efecto, por lo que la misma se vincula al orden del dia para
el cual fue convocado el organo.

INSUMOS

Papeleria en general.
Equipo de computo.
Oficio cede.

Equipo de oficina.
Formatos oficiales.
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RESULTADO

Emitir autorizacion del Dictamen de giro a empresarios haucalpenses que soliciten el servicio
de acuerdo a la reglamentacion indicada.

POLITICAS

e Todas las solicitudes se atienden siempre y cuando la unidad econGmica se encuentre
dentro del municipio.

e Los servidores publicos que laboren en la Coordinacion Juridica se deberan de conducir
con profesionalismo, dando la maxima diligencia en el servicio.

e Todo servicio sera gratuito.
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO “A” PARA LA GESTION DE DICTAMEN DE GIRO

Cuando no es requerida visita de verificacion y/o estudios especificos

Ne}
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Ventanilla Gnica Recibe solicitud de dictamen de giro, mediante el formato preestablecido

2 Ventanilla Unica Revisa la solicitud y los documentos anexos.
La solicitud si cumple con los requisitos, integra el expediente y lo remite el

. el L mismo dia a la Secretaria Técnica.

4 Titular de la La solicitud no cumple con los requisitos, previene a la persona interesada
Secretaria Técnica sobre los requisitos que debe integrar

5 Titular de la Recibe el expediente y en un plazo no mayor a dos dias habiles, remite a la

Secretaria Técnica Coordinacion Juridica.
: . _— Recibe el expediente, conforma, analiza y lo remite a los integrantes del
6 Coordinacién Juridica o !
Comité, para su estudio.
Integrantes que
7 emiten Evaluacion

Técnica

Reciben el expediente, realizan estudio, valoracién, a efecto de emitir la
evaluacion técnica y remitir a la Secretaria Técnica.

Con las evaluaciones técnicas recibidas, en un término de tres dias habiles
realizara las acciones para que la Secretaria Técnica convoque al Comité a
efecto de determinar sobre la Procedencia o Improcedencia del Dictamen o la
Resolucion correspondiente a cada peticion.

Titular de la Recibe los estudios solicitados dentro de los plazos fijados, convoca al Comité

8 Coordinacion Juridica

Secretaria Técnica para la determinacién correspondiente.
. .. En Sesion Ordinaria o Extraordinaria de manera Colegiada se determina sobre
Comité Municipal de o ’ . : .
10 o . la procedencia o improcedencia de los expedientes sometidos al dictamen de
Dictdmenes de Giro giro
11 Titular de la El Secretario Técnico instruye a la Coordinacion Juridica, se dé cumplimiento

Secretaria Técnica a los acuerdos tomados en la sesion del comité

En los dictamenes con sentido negativo, elabora la respuesta fundada y

12  Coordinacion Juridica . e
motivada para el solicitante.

Elabora el dictamen de giro y la autorizacion de la placa de dictamen de giro y

13  Coordinacién Juridica : : : ; -
la Licencia de Funcionamiento en aquellos dictamenes procedentes.

14 Titular de la Recibe las determinaciones, firma autorizaciones o negativas y entrega al
Secretaria Técnica  Solicitante.
15 Solicitante del Recibe Original del Dictamen de Giro, Autorizacion para elaboracion de Placa
Dictamen y la Licencia de Funcionamiento o dictamen de improcedencia.
16 Titular de la Instruye a la Coordinacién Juridica, realice la inscripcion en el registro digital

Secretaria Técnica  de la pagina oficial del Ayuntamiento y archive el expediente.

Genera el registro en el padron de Dictamen de Giro en la pagina Oficial,
resguarda el expediente en el archivo.

En el supuesto de que el Comité de Dictamen de Giro, considere necesario
Comité Municipal de recabar otros estudios u ordenar se realicen visitas de inspeccién por alguna
Dictamenes de Giro  de las areas que deben emitir evaluacion técnica a las unidades econdémicas,
se debera observar el procedimiento “B”.

17 Coordinacion Juridica

18
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DIAGRAMACION DEL DESARROLLO “A”

Integrantes Comité Solicitant

gue emiten Ventanilla Municipal de Coordinacién ede Titular de la
Evaluacion Unica Dictamenes de Juridica Dictamen Secretaria Técnica.
Técnica Giro de Giro

Inicio

Recibe solicitud
1 de dictamen de
giro, mediante
el formato
preestablecido

v

Revisa la
solicitud y los
documentos

anexos.

A

La solicitud si
3 cumple con los
requisitos,
integra el
expediente y lo
remite el mismo
diaala
Secretaria

Técnica. 4

La solicitud no cumple
con los requisitos,
previene a la persona
interesada sobre los
requisitos que debe
integrar

Recibe el expediente y
5 en un plazo no mayor a
dos dias habiles, remite
a la Coordinacion
Juridica.

U
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O

Recibe el expediente y

en un plazo no mayor a

dos dias habiles, remite
a la Coordinacion

Juridica.
Recibe el
7 expediente,
conforma, analiza 'y
lo remite a los
integrantes del
Comité, para su
estudio.
8 9
Reciben el
expediente,
realizan
estudio,
valoracion,
a efecto de
emitir la
evaluacion
técnicay
remitir a la Con las
Secretaria evaluaciones
Técnica. técnicas
recibidas, en un
término de tres
dias habiles
realizara las
acciones para
que la
Secretaria
Técnica
convoque al

Comité a efecto
de determinar
sobre la
Procedencia o
Improcedencia
del Dictamen o
la Resoluciéon
correspondiente
a cada peticion.

U
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11

En Sesién
Ordinaria o
Extraordinaria de
manera Colegiada
se determina sobre
la procedencia o
improcedencia de
los expedientes
sometidos al
dictamen de giro.

10

O

Recibe los estudios
solicitados dentro de los
plazos fijados, convoca

al Comité para la
determinacion
correspondiente.

12

El Secretario Técnico
instruye a la
Coordinacién Juridica, se

13

14

En los dictamenes
con sentido
negativo, elabora
la respuesta
fundada y
motivada para el
solicitante.

dé cumplimiento a los
acuerdos tomados en la
sesion del comité

v

Elabora el
dictamen de giro y
la autorizacion de

la placa de
dictamen de giro y

la Licencia de
Funcionamiento en
aquellos
dictdmenes
procedentes.

O
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0O

Recibe
Original
15 del
Dictamen
de Giro,
Autorizaci
6n para
elaboracio
nde
Placay la
Licencia
de
Funciona
miento o
dictamen
de
improcede
ncia.

16

Instruye a la
Coordinacion Juridica,
realice la inscripcion en
el registro digital de la

péagina oficial del
Ayuntamiento y archive
el expediente.

17

Genera el
registro en el
padrén de
Dictamen de
Giroen la
pagina Oficial,
resguarda el
expediente en el
archivo

O
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O

En el supuesto de
18 gue el Comité de
Dictamen de Giro,
considere
necesario recabar
otros estudios u
ordenar se realicen
visitas de
inspeccién por
alguna de las
areas que deben
emitir evaluacion
técnica a las
unidades
econdémicas, se
debera observar el
procedimiento

Fin

MEDICION

NUmero de tramites concluidos con licencia de
funcionamiento y de uso de suelo

NUumero de tramites solicitados

X 100 = Porcentaje de tramites concluidos
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FORMATOS

e Formato de Atencidon Empresarial (FAE).

) | R

22 24 AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
: DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO Y FOMENTO ECONGMICO
NAUCALPAN ON cENERA
DE JUAREZ 2023, Afio del imo Ank dol noci del Deracho al Voto de las Muferes en México”,

FORMATO DE ATENCION EMPRESARIAL

SIAC No. _______ Naucalpan de Judrez o _____de —_de20_____

TRAMITE SOLICITADO

O Apertura O Cambio de Razén Social O Suspension de Actividades
O Apertura S.ARE. O Modificgeion de Giro O Baja

O Rewdlidacion O Modificacidn de superficie

(O Garmbio de Titular () Reanudacién da Actividddes

DATOS DEL TITULAR O RAZON SOCGIAL

e cel Titdlor & Razon Secial

RF.C, clal Titulos © Razan Sociol

Nermire del Aepresentante @ Apederds Legol;

CURRF del Tiuler © Represenante Legol:

Cerrec Blectronica:

Gomicka poro oir o reclE naticosionss ertrs el HURHRD Telefono:
e Noucalpan da Judre:

Colular Osi Omo

: DATOS DE LA LICENCIA

Hombe ded Titular o Roedn Socal

Nemibre Comarcial

Giro: o Do Expadients:

Bornicibo G Uniond Econamicer: Ma lritevsar o loval{es):

Colonia o Poglacion. cr,

Glove Catostral

Haramio de Fonconamisnta. Bliparhzie el Estanlasimierts Hiimars de S jands o6 Estacionarmiente,

harmars de Ermpleades Inversion Estmada Sdllicitn Apaya del Sorvicia MUnCIpal 08 Empies

Osi One

Tioo da Empress | Tigo de Innpacts Regulers oy Cictumen | Groguis e LBICoten senulands ley euatio colles collndantes:
da Gira
O Ineustiie O sais
Qar

O comaie Q) rudio
Q) suvitin O ke Ore

D ticanitia trisnual

PETICIONARIO USO EXCLUSIVO DE VENTANILLA UNICA

Marifizsto bojo protestn de decir o verdad, que s infarmacian
416 dotumenideion en 13 que b sustanta Ja Prewante S0 ol a1
carmcts y fldedigna

HOMBRE QOMPLETO DEL TITULAR © REPRESENTANTE LEGAL

FIRMA DEL TIYULARO REPAESENTANTE LEGAL NOMERE ¥ FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICD QUE RECIBIO

Formrto gratuito
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Lo solicitud deberd tramitarse ante la Venrtanilla Unica y/o medicnte los sistemas electrdnicos que se encuentren
habilitados en la plataforma DIGITAL oficial.

El petici io deberd pr en original y copla fotos' de la solicitud y los d t liei

Acxeditociin s |
ks persernlided
parpssonas
m NN Y Y YV
caokectivas,

AR viIiv] | v

viganie y que

autorize el g
y b superficie

sofcitndo

L de
s v (Y| Y Y | Y v | Y
erighal |

Oficio dn
suspeneign de

ecthidadss, en {
56350
Fotografias _«
panaidmicas a

color def interior
yexterior del
estriblecimionto,

E:}Clﬂﬂ:ﬂ e « «

persargs fiscos
it
debidomants
protocinada |
‘Ttmndos 02
perscansjurdice 1
odlattivar, i

{ Focturay carta e « |
ragponsies o2 1
entintores ced | {

stablicimients ]
uigerte 1

N
A N VN RV R v

vigente pora 1
gras requbndos; 1

sersditorh |
propiedad o | ]

sl AN 4 v | vV Y Y|V v

* Dictamnen de Gire Municipal o Dictnmen Unico de Foctibilidad perranente, tratdndose de unidades econdmicas cuya activided seq lo venta v/e
distribucion de bebidas alcohdlicas en envase ablerta y/oal capéd pord sU consumio inmediato, rastros y unidades econdmicas para la engjenacion,
reparacion o mantenimiento de vehioulos outomotores usados y OUtOpartes nUevas v usadas, casas de empeno.

» Dictamen de viobilidod expedido por la Direccion General de Proteccion Civil y Bomtxaros, trotdnddse de unidadas sconomicos cuys octividad seq la
vento y/o distribucion de bebidas aleohdlisus n envase abierto y/o of copas pora st consumo inmadiate. B

= fwiso de funcionamiente COFERRIS, para unidades econdmicas gue ne cuenten con Dictamen de Gire Municipal o Dictomen Unico de Footibilidad
permanente, cuya activided sea la venta yfo distribucion de bebidas tleohdlicas en srvase abierte ¥/ ol copeo Rars su consuma inmediata o rastros.

» En cose de no contar con la licencio 'de funcionamiento original, presentor en originol ¥ copia pam cotejo de ko declaracion onte lg autoridad
rir & judicial o . &N Jo.que se monifiaste el extravio o robo. acompariada de los reclbos deé page correspondlentes a las multas por

los afos no revalidodos,

= Tratardose de octividades ecendmicas que autoricen la venta de bebidas clcohdlicas, estoclonamientss, juegos o espectdoulos publices, previo o su

entrego el peticionario deberd reclizor &l poge de contribugiones de conformidad con las tarifas senaladas an la norr fiscol que corresponda

O DE PRIVACIDAD
Consulta nuestro oviso de privacidad en:
https://naucalpan.gob.mifwp-content/uploads/2020/07/281.-Sistema-Integral-de-Atencion-Cludadana. ~Automatizada, pdf

Palacio Municipel de Naucalpan de Judrez Gonmutador: S553718400 y 5553718300
Av. Judrez Ma. 59 Frace, El Mirader, Navcalpan Edo. Mex. Ext. 2321Y M3
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Numero de referencia asignado por el departamento.
Fecha en que se elabora el formato.

Marcar el tramite que solicita el interesado.

Datos generales del interesado o de la microempresa (nombre completo, RFC, CURP,
correo electrénico, direccion etc.).

Datos de la licencia (Nombre del negocio, nombre del titular, direccion del negocio, No.
de expediente, superficie, etc.).

Nombre completo del titular o representante legal del interesado.

Nombre completo del titular o representante legal del interesado.

Nombre completo y firma del servidor publico que atendio la solicitud.

Tabla de documentacidén necesaria para cada tramite solicitado.
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGDYFE /CJ/05

PROCEDIMIENTOS FECHA: SPETIEMBRE DE 2023
DEL COMITE
M’UNICIPAL D] )
DICTAMENES DE GIRO | VERSION: PRIMERA
“B”
Sf‘uiﬂ‘i’z‘hﬂ Cuando se requiere visita i
ST de verificacion y/o estudios | N° DE PAGINAS: 1 DE 18
especificos

OBJETIVO

Establecer los lineamientos de revision, analisis, evaluacién, y decidir sobre las solicitudes de
trdmite a través del Comité Municipal de Dictamenes de Giro para proporcionar una respuesta
agil, con apego a los principios de eficiencia, transparencia y sustentada en las evaluaciones
técnicas emitidas por las unidades administrativas que intervienen en el proceso.

ALCANCE

Aplica a los empresarios naucalpenses y a la coordinacion juridica que administra el
procedimiento.

REFERENCIAS

Ley Organica Municipal del Estado de México, publicada en el Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, el 2 de marzo de 1993.

Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, publicada en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 18 de diciembre de 2014.

Reglamento del Comité Municipal de Dictamenes de Giro de Naucalpan de Juérez,
Estado de México, publicado en la Gaceta Municipal, nUmero 28, el 26 de agosto de
2022.

Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo y Fomento Economico del
Municipio de Naucalpan de Juarez, México, Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023.
Reglamento de Unidades Econémicas del Municipio de Naucalpan de Juarez, México.
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RESPONSABILIDADES
e LaDireccion General, sera laresponsable de:
- Convocar a sesion a los integrantes del comité de dictamen de giro
e El Coordinador Juridico, es el encargado de:

- Dar seguimiento a la convocatoria y realizar los preparativos de la sesion
- Emitir el documento oficial de la aprobacion de dictamen de giro.

e El Comité de dictamen de Giro, debera:

- Revisar y autorizar las solicitudes de dictamen de giro, que estan integrados de
acuerdo a la reglamentacion vigente.

DEFINICIONES

Dictamen de Giro: Acto administrativo donde una persona fisica o juridica colectiva solicita
el dictamen de giro para unidades econémicas cuya actividad.

Sesion de Comité: Tiempo de reunion efectiva de un o6rgano parlamentario, previa y
reglamentariamente convocada al efecto, por lo que la misma se vincula al orden del dia para
el cual fue convocado el organo.

INSUMOS

Papeleria en general.
Equipo de computo.
Oficio cede.

Equipo de oficina.
Formatos oficiales.
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RESULTADO

Emitir autorizacion del Dictamen de giro a empresarios haucalpenses que soliciten el servicio
de acuerdo a la reglamentacion indicada.

POLITICAS

e Todas las solicitudes se atienden siempre y cuando la unidad econGmica se encuentre
dentro del municipio.

e Los servidores publicos que laboren en la Coordinacion Juridica se deberan de conducir
con profesionalismo, dando la maxima diligencia en el servicio.

e Todo servicio sera gratuito.
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO “B” PARA LA GESTION DE DICTAMEN DE GIRO
(Cuando se requiere visita de verificacion y/o estudios especificos)

NO.
ACT. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Comité Municipal d Determina recabar otros estudios u ordenar se realicen visita de
1 SIS LIS e €l inspeccion por alguna de las areas que deben emitir evaluacion
Dictamenes de Giro técnica a las unidades econémicas.

" " Instruye a la Secretaria Técnica para gue emita la solicitud de
Comité Municipal de y el

2 . : verificacion a las unidades administrativas competentes o para que
Dictamenes de Giro " ; : -
solicite los estudios complementarios al solicitante.
Emiten la Orden de Visita de Verificacion en un plazo no mayor a 3
5 Titular de la Secretaria d|a§ .hab|les. - : : :
Técnica Notifica a la coordinacion Juridica, para que coordine a las unidades
administrativas competentes que realizaran la visita de verificacion.
_ Notifica a la Coordinacién Juridica, para que coordine a las unidades
4 Titular de la Secretaria administrativas competentes que realizaran la visita de verificacion.

Técnica Notifica al particular. 24 horas habiles.

Realiza la coordinacion con las unidades administrativas competentes
5 Coordinacion Juridica que realizaran la visita de verificacion.
Notifique al particular. 24 horas héabiles.

Areas que emiten Evaluacion

Técnica. (Desarrollo Urbano Recibe oficio que ordena se realice la visita de verificacién y se

6 : . ., coordina con la Coordinacién Juridica a efecto de practicar la
Medio Ambiente, Proteccion o :
.. diligencia.
Civil)
Es notificado de la verificacion, da las facilidades necesarias para su
7 Solicitante del Dictamen reallz.amon y conc!usmn en la unidad econémica sujeta a valoracion
de Dictamen de Giro.
) : _ Realizada la visita de verificacion, elabora, el Acta de Visita y
Areas que S Evaluacion  comparativo de Informacion y la remite al Secretario Técnico.
Tecnica. Término de 3 dias habiles.
Recibe el resultado de la verificacion o los estudios especificos en el
_ plazo sefialado.
9 Titular de Iasecretarla Instruye a la Coordinacién Juridica, Realice las gestiones
Tecnica administrativas a efecto de convocar al Comité a sesion ordinaria o
extraordinaria.
_ - En Sesion de Ordinaria o Extraordinaria de manera Colegiada se
10 Comité Municipal de determina sobre la procedencia de los expedientes sometidos al

Dictamenes de Giro Dictamen de Giro.
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11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

Titular de la Secretaria
Técnica

Coordinacion Juridica

Comité Municipal de
Dictamenes de Giro

Titular de la Secretaria
Técnica

Coordinacion Juridica

Solicitante del Dictamen

Comité Municipal de
Dictamenes de Giro

Solicitante del Dictamen

Titular de la Secretaria
Técnica

Solicitante del Dictamen

Titular de la Secretaria
Técnica

Coordinacioén Juridica

Comité Municipal de
Dictamenes de Giro

Titular de la Secretaria
Técnica
Coordinacion Juridica
Titular de la Secretaria
Técnica

Coordinacion Juridica

NAUCALPAN

En caso de que la evaluacion, sea en sentido negativo, ordenara a la
Coordinacion Juridica realice la respuesta correspondiente y Notifique
al Particular. Termino: 3 dias habiles.

La Coordinacion Juridica, con base a las evaluaciones técnicas que
resulten en sentido negativo a la peticién, realizar la resolucion
colegiada que emita el Comité.

Cuando la evaluacion sea en sentido favorable, se dictara en punto de
acuerdo la procedencia de otorgar el Dictamen de Giro, instruyendo al
Secretario Técnico, su expedicion.

Con el auxilio de la Coordinacion Juridica, instruye se elabore
Dictamen de Giro, Autorizacion de Placa y Licencia de
Funcionamiento.

Elabora Dictamen de Giro, autorizaciébn de Placa y Licencia de
Funcionamiento.

Recibe Dictamen de Giro, autorizaciébn de Placa y Licencia de
Funcionamiento.

En el supuesto de que el Comité, considere necesario recabar otros
estudios especificos, ordenard al Secretario Técnico, notifique al
solicitante a fin de que dé cumplimiento a lo requerido. Notificacion que
debera realizarse en el término de 24 horas.

Presenta los estudios o documentos solicitados en un término de 15
dias habiles.

Con el auxilio de la Coordinacién Juridica, realizara la practica de la
notificacion.

Si por caso fortuito o fuerza mayor el solicitante o representante legal
no pudiera dar cumplimiento o presentar los estudios especificos
requeridos, podra solicitar una prérroga al Comité a través de la o el
Secretario Técnico, quien determinara y notificara sobre la
procedencia de la ampliacion de dicha prérroga, en un plazo no mayor
a 3 dias habiles.

El Secretario Técnico quien determinara y notificara sobre la
procedencia de la ampliacién de dicha prorroga, en un plazo no mayor
a 3 dias habiles.

Notifica al peticionario sobre la procedencia de la ampliacion de dicha
prérroga.

En Sesion Ordinaria o Extraordinaria de manera colegiada se
determina sobre la procedencia o improcedencia de los expedientes
sometidos al Dictamen de Giro.

En caso de que la evaluacidn, sea en sentido negativo, ordenara a la
Coordinacion Juridica realice la respuesta correspondiente y Notifique
al Particular. Termino: 3 dias habiles.

La Coordinacién Juridica, tomar4d como fundamentacion las
evaluaciones técnicas con la finalidad de realizar la resolucion,
cimentada en la resolucibn colegiada que emita el Comité,
notificAndose al particular.

Instruye a la Coordinacion Juridica, se dé cumplimiento a los acuerdos
tomados en la sesion del comité.

Elabora el Dictamen de Giro y la Autorizacién de la Placa y la Licencia
de Funcionamiento en caso de que el Dictamen sea procedente.
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DIAGRAMACION DEL DESARROLLO “B”:

Areas que Areas que emiten

emiten Evaluacion Comité Municipal de Coordinacion Solicitante de Titular de la
Evaluacién Técnica (D.U, Dictamenes de Giro Juridica Dictamen de Giro Secretaria Técnica.
Técnica

Inicio

A

Determina
1 recabar otros
estudios u
ordenar se
realicen visita de
inspeccién por
alguna de las
areas que deben
emitir evaluacion
técnica a las
unidades
econdmicas.

v

Instruye a la
Secretaria
Técnica para que
emita la solicitud
de verificacién a
las unidades
administrativas
competentes 0
para que solicite

los estudios
complementarios 3
al solicitante.
Emiten la Orden
de Visita de
Verificacion en
un plazo no

mayor a 3 dias
habiles. Notifica
ala
coordinacion
Juridica, para
gue coordine a
las unidades
administrativas
competentes
que realizaran la
visita de

U verificacion.

v

Pagina 234 de 278



NAUCALPAN

DE JUAREZ

Recibe oficio
que ordena se
realice la visita
de verificacion
y se coordina

con la

Coordinacion

Juridica a
efecto de
practicar la
diligencia.

Realiza la
coordinacion
con las
unidades
administrativa
s
competentes
que
realizaran la
visita de
verificacion.

Notifica a la
Coordinacién
Juridica, para que
coordine a las
unidades
administrativas
competentes que
realizaran la visita
de verificacion.

Notifica al
particular. 24

A4

Es notificado de la
verificacion, da las
facilidades
necesarias para su
realizacion y
conclusién en la
unidad econémica
sujeta a valoracion

de Dictamen de Giro.

O
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0

Realizada la
visita de
verificacion,
elabora, el
Acta de Visita
y Comparativo
de
Informacion y
la remite al
Secretario
Técnico.
Término de 3
dias habiles.

Recibe el resultado
de la verificacién o
los estudios
especificos en el
plazo sefialado.

Instruye a la
Coordinacién
Juridica, Realice

10

En Sesion de
Ordinaria o
Extraordinaria de
manera Colegiada
se determina
sobre la
procedencia de los
expedientes
sometidos al
Dictamen de Giro

las gestiones
administrativas a
efecto de
convocar al
Comité a sesion
ordinaria o
extraordinaria.

U
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11

O

En caso de que la
evaluacion, sea en
sentido negativo,
ordenard a la
Coordinacién
Juridica realice la
respuesta
correspondiente y
Notifique al
Particular.

12

13

Cuando la
evaluacion sea en
sentido favorable,

se dictara en
punto de acuerdo
la procedencia de
otorgar el
Dictamen de Giro,
instruyendo al

Secretario

Técnico, su
expedicion.

La
Coordinacién
Juridica, con

base a las
evaluaciones
técnicas que
resulten en
sentido
negativo a la
peticion,
tomara como
base la
fundamentaci
on,
motivacion
consideracio
nesy
conclusiones
que
sustentan la
improcedenci
adelaolas
evaluaciones
técnicas, con
la finalidad
de realizar la
resolucion
colegiada
gue emita el
Comité.

g
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Con el auxilio de
la Coordinacién
Juridica, instruye
se elabore
Dictamen de Giro,
Autorizacion de
Placay Licencia
de

Funcionamiento.

14

15

Elabora
Dictamen de
Giro,
autorizacion de
Placay Licencia
de
Funcionamiento

16

Recibe Dictamen de

Giro, autorizacion de

Placay Licencia de
Funcionamiento.

17

En el supuesto de
que el Comité,
considere
necesario recabar
otros estudios
especificos,
ordenara al
Secretario
Técnico, notifique
al solicitante a fin
de que dé
cumplimiento a lo
requerido.
Notificacién que
debera realizarse
en el término de
24 horas.

A

U

Pagina 238 de 278



NAUCALPAN

DE JUAREZ

O

18 Presenta los estudios
o0 documentos
solicitados en un
término de 15 dias
habiles, el
peticionario debera
presentar mediante
escrito libre.
19
Con el auxilio de la
Coordinacién
Juridica, realizara
la practica de la
notificacion.
Si por caso fortuito o
20 fuerza mayor el

solicitante o
representante legal
no pudiera dar
cumplimiento o
presentar los
estudios especificos
requeridos, podra
solicitar una prérroga [«
al Comité a través de
la 0 el Secretario
Técnico, quien
determinara 'y
notificara sobre la
procedencia de la
ampliacion de dicha
prérroga, en un plazo
no mayor a 3 dias

habiles.

21

El Secretario
Técnico quien
determinara 'y
notificara sobre la
procedencia de la
ampliacion de
dicha prérroga, en
un plazo no mayor
a 3 dias habiles.

U
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23

O

NOTIFICA al
22 peticionario
sobre la
procedencia
de la
ampliacion
de dicha
prérroga.
En Sesién
Ordinaria o
Extraordinaria de
manera colegiada
se determina
sobre la —
procedencia o
improcedencia de
los expedientes
sometidos al
Dictamen de Giro.
24
En caso de que la
evaluacion, sea en
sentido negativo,
ordenara a la
Coordinacion
Con base en Juridica realice la
25 el punto respuesta
anterior La correspondiente y
Coordinacion Notifique al
Juridica, Particular.
tomara como Termino: 3 dias
fundamentaci habiles.
on las

evaluaciones
técnicas, con
la finalidad de
realizar la
resolucion
negativa,
cimentada en
la resolucion
colegiada que
emita el
Comité,
Notificara al
particular.

Notificara al
particular.

o
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Instruye a la
26 Coordinacion
Juridica, se dé
cumplimiento a los
acuerdos tomados
en la sesion del
comité.
Notificara al
particular.
Elabora el
27 Dictamen de
Giroy la
Autorizacién
de la Placay
la Licencia de
Funcionamient
0 en caso de
que el
Dictamen sea
procedente
28 Elabora
respuesta
fundada y
motivada en
caso de que
el Dictamen
sea
improcedente
29
Recibe la
documentacion,
firma
autorizaciones y
entrega al
Solicitante.
Recibe original del
Dictamen de Giro,
30 autorizacion para la
elaboracion de Placa y
la Licencia de
Funcionamiento en
caso de que el
dictamen haya sido
procedente.

Pagina 241 de 278



NAUCALPAN

33

31

O

Recibe negativa,
fundada y motivada,
en el caso de que el

dictamen sea
considerado
improcedente

Genera el
registro en el
padrén de
Dictamen de
Giroen la
péagina oficial,
resguarda el
expediente en
el archivo.

32

DE JUAREZ

Instruye a la
Coordinacion
Juridica, realice la
inscripcion en el
registro digital de la
pagina oficial del
Ayuntamiento y
archive el
expediente

MEDICION

NUmero de tramites concluidos con licencia de

funcionamiento y de uso de suelo

NUmero de tramites solicitados
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FORMATOS

e Formato de Atencidon Empresarial (FAE).

) __ e

22 24 AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
: DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
ENE] ARROLLO Y FOMENT GMICO
NAUCALPAN DIRECCION GENERAL DE DES O ECONGM
DE JUAREZ 2023, Afe del i Ad dal NoC del Derecho dl Voto de las Mujeres en México®.

FORMATO DE ATENCION EMPRESARIAL

SIAC Ne., Naucalpon de Judreza ____de, de20_

TRAMITE SOLICITADO

O Apertura (O Cambio de Razén Social O Suspension de Actividades
O Apertura S.ARE. O Medificacion de Giro O Baja

O Revalidacion QO Medificacion de superficie

O Cambio de Titular () Reanudacién de Actividades.

DATOS DEL TITULAR © RAZON SOCIAL

Haoitee cet Titular o Raron Socil

RFC. dal Titwlar o Rozan Soeiok

Homisre del fepresentants o Apodenads Lugol;

SUAF del Titular @ Reprrsentants Legol.

Corres Bectoricn

Domiciko para oir @ MBI NetfiGaciones Sertra el Mums o Teletono,
Az Nauealpean da Jurer

Cetular: Osi Oine

¢ DATOS DE LA LICENCIA

Hormbre del Titular o Rorén Sedtal

Mamibre Comersial:

Girer

o Do Expedionte:

Comicils da la Unidad Eeanamica: No Inteviar o local{es),

Colonia o Poblacion, cP,

Clava Cotostral

Haorario de Fancianamianta: Slperfisie del Extoblacimients: Nimers de Shjanes de Fatacionamisnte,

rhamars de Erpleados Inversion Estimada SeNicitn Apoys dal Senicie MunIROl da Empien

O Ono

Tipoda Emprass | Tigo de Impasts ‘Raquiors 38 Dictamen | Groquis e ubiconion sanafando s cuatio colles collndanitez:
degire
O Industrla Q bajs
O s
O commele Q) redin
One

) sesvickos O ara

(D Licancia trienual

ETICIONARIO USO EXCLUSIVO DE VENTANILLA UNICA

Manifiastn boje protesto de decir o vardad, Gue ki infarmasidn vartido
¥ Jo documentacion en |a que se sustenta kn presants solieftud es
Garrecto y fldecigna

HOMBRE COMPLETO DEL TITULAR © REFRESENTANTE LEGAL

FIRMa. OFL TIVULAR O REPAESENTANTE LEGAL NCMBRE Y FIFMA DEL SERVIDOR PUBLICT GUE REGIBIG

Formato gratuito
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Lo sclicitud deberd tramitarse ante la Ventanille Unice y/o mediante los sistemas electrdnicos que se encuentren
habilitados en la plataformoe DIGITAL oficial.
El petici io deberd pr en original y copla fotos' de la solicitud y los d t tiei

Aeritacion s f |

R R I N O Y O IV

colectivas,

) e vz EvZR B v

vigante yque

autories o gro
¥ superficie

solcitoda

Licznci de
Nt v Y |\ Y Y| Y v Y
Oficio da
suspencidnde «
uetividacks, en

56050

Mn:r-n:ﬁs _(
panaidmicas a
color del intenor

yegterior del
estiatlecimients.

f:;‘m?l [ v’ «

persangs fiscos
e,
debidoments
protocoiada |
wtindose di i
persenos jurdice,

Ottt

Focturoy cartn « |
ragpansha ¢ «

xtiritores del |
establecimients ! i

ukgerte ]
e | NN NV
) i
== v IV IV I S RV v
‘ovtog |

iros reguliadas; |

Keraditarkn
prapiedad o |

Y

DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS

= Dictomen de Giro Municipal o Dictamen Unico de Foctibilidod permanente, trotdndose de unidades scondmicas cuya actividad sea lo venta wo

distribleion de bebidos alaohdlicas en envase ablerto y/o:al ¢oped para su consuma inmediato, rastros ¥ unidades econdmicas para o enajenacion,

reparacian o mantenimiento de vehiculas outomotores wsados y outopartes nuevas y usadas, casas de empeno.

* Dictamen de viekilidod expedido por ko Direccion General de Proteccion Civil y Bomizers, trotdnddse de unidadas sconomicos cuya actividad sea la

venta y/a distribucion de bebidos dleohdlicos én envase abierto y/o of copes para 'su consumo inmediate, |

= Aviso de funcionamjento COFEPRIS, para unidades economicas gue ne cuanten con Dictamen de Gire Municipal o Dictomen Unico de Factibilidad

permanente, cuya actividod sea ka venta yfo distribucion de bebidas tleaholicas an srvass abierto ¥/o ol cOpeo Bara 5u conauma inmediato o rastros.

» En coso de no contor con lo licencio'de funcionamiente original, presentar. en original y copia parg cotajo de ko destaracidn onte la outoridad
drnir 0 judicial carr . &n Jo'que s& manifleste el extravio o robo, acompariado de los reclbos de page comespondientes o las multas por

Ios ofos no revalidodos,

» Tratdndose de actividodes scondmicas que autoricen lo venta de bebidas oleohalices, estoclonamientss, juegos o espectdculos publices, previo a su

entrega el peticionario deberd redlizar el poge de contribuciones de conformi con los tarifas sencladas en ka norr fiscol gue corresponda.

Consulta nuestro oviso de privacidad en:
https//nauealpan.gob.myfwp-content/uploads/2020/07/281.-Sistema-Integral-de-Atencion-Cludadana.~Automatizada, pdf

Palacio Municipal de Naucalpan de Judrez Canmutodor: 5853718400 y 5553718300
Av. Judrez No. 9 Frace, El Mirador, Naucalpan Edo. Mex. Ext 2321 Y S
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Numero de referencia asignado por el departamento.

Fecha en que se elabora el formato.

Marcar el tramite que solicita el interesado.

Datos generales del interesado o de la microempresa (nombre completo, RFC, CURP,
correo electrénico, direccion etc.).

Datos de la licencia (Nombre del negocio, nombre del titular, direccion del negocio, No.
de expediente, superficie, etc.).

Nombre completo del titular o representante legal del interesado.

Nombre completo del titular o representante legal del interesado.

Nombre completo y firma del servidor publico que atendio la solicitud.

Tabla de documentacidén necesaria para cada tramite solicitado.
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGDYFE /SFE/DEP/01
FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023

EVALUACION DE )
PROYECTO VERSION: PRIMERA
NAUCALPAN PRODUCTIVO
o N° DE PAGINAS: 1 DE 7

OBJETIVO

Proceso de identificar, cuantificar y valorar los costos y beneficios en un determinado periodo
de tiempo, siendo la correcta identificacion de beneficios para el proyecto productivo que
permita tomar una adecuada decision.

ALCANCE

Aplica a los emprendedores y MIPYyMES, del Municipio de Naucalpan de Juéarez, a lo que deriva
concretar la viabilidad y rentabilidad de un proyecto a mediano y largo plazo. Esto nos permitira
llegar a conclusiones y decidir si finalmente debe constituirse la empresa, asumiendo riesgos
controlados, o si debe mejorarse la idea de negocio, evitando de esta manera un fracaso seguro.

REFERENCIAS
e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos Articulo 115 fraccion |l parrafo
segundo.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Articulos 112, 113, 123y
124.

e Ley Organica Municipal del Estado del Estado de México Articulos 3, 31 fracciones |,
48 fraccion lll, 160, 161, 162, 163, 164 y 165.

¢ Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de Juéarez,
Estado de México Articulo 14.15.
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e Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo y Fomento Econémico del
Municipio de Naucalpan de Juérez, México Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023.

RESPONSABILIDADES

e El Jefe del Departamento, debera:

- Revisar y evaluar el proyecto presentado por el emprendedor o MIPYMES, en
formato CANVAS.

- Determinar cuéles son los FODAS del proyecto.

- Entregar al ciudadano el resultado de la evaluacion.

DEFINICIONES

Emprendedor: persona que emprende un negocio o lleva a cabo un proyecto empresarial con
el objetivo de obtener beneficios.

Emprendimiento Social: Hace referencia a los nuevos modelos de negocio que se sirven de
la innovacién para apaciguar los estragos de la pobreza, aminorar el cambio climético y hacer,
en general, que la economia prospere al tiempo que mejora el entorno.

Incubadora: Es una empresa que se encarga de buscar futuras startups (Empresa de nueva
creacion), que posean potencial para salir al mercado. Para ello cuentan con expertos y
asesores que trabajan, junto con los CEOs (Directores Generales), de cada una de estas
startups (Empresa de nueva creacion), desarrollando sus proyectos hasta que cogen forma.

Modelo Canvas: Es una herramienta para definir y crear modelos de negocio innovadores que
simplifica 4 grandes areas: clientes, oferta, infraestructura y viabilidad econémica en un
recuadro con 9 divisiones.

Plan de negocio: Es un documento en el que se detallan las ideas de negocio y los planes de
empresa que se quieren llevar a cabo tras la identificacion, descripcion y detalles de la empresa
para establecer las estrategias a seguir y los recursos que se utilizaran para convertir el plan en
algo factible.

Propuesta de valor: El objetivo es poner de manifiesto aquello que hace singular y Gnico a un
proyecto y establecer una identidad clara que haga de la empresa un proyecto reconocible.

INSUMOS

¢ Plan de negocio presentado en modelo CANVAS.
e Papeleria en general.
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e Equipo de computo.

RESULTADO

La entrega de la evaluaciéon que en medio impreso.

POLITICAS

e Contar con un modelo de negocio o idea de emprendimiento.
¢ Realizar el modelo de evaluacion CANVAS.
¢ Realizar solicitud de inscripcién al padron emprendedor.

DESARROLLO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Subdireccién de Fomento

. Auxiliar Administrativo
Econémico

Jefe de Departamento

Inicio.

1 A 4

Envian informacién a
Coordinaciéon Administrativa

» Integran la informacion y
evallan el proyecto

Aprueba el Anteproyecto. |

Fin

MEDICION

Evaluaciones expedidas
Evaluaciones solicitadas

X 100 = Porcentaje de evaluaciones concluidas
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FORMATOS

e Constancia para la evaluacion del proyecto.

o HORAS CON __ %0 MINUTOS DEL DIA ___ 08 DE ___JUUO

‘
5 *\
o

L 1 a AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

(o)
NAUCALPAN

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO Y FOMENTO ECONOMICO

ASUNTO: Ficha Téonca Evauacdn de Proyecios

REFERE‘CIA:@O

EN NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXCO, SIENDO LAS _ 10

DE DOS MIL VEINTIDOS,
SEHACECONSTAR
B Jose Iwasl Diaz Cadena Jefe 02 ospartamento oe Evaluacion o Proyecios o2

Subaveccion o Fomento Economico aoscrio a la Direcclon General o Desarrolio
Fomento Economico, g8 iKlo a la evaluacion o Mooslo CANVAS sabre & pn

0=Nominade. ..., & Cua €5 presentao por & / B C ..., ManNSanD que
NCUBNtra O 3CUSroD &N SaMeter SU proyeci 3 la evaluacion CANVAS gue se gsscribe
contnuacion

1-PROPUESTA DE VALOR:

2-SEGMENTO DE CLIENTE!

J-CANALES:

4-CLIENTES:

S-FUENTE DE INGRESOS:

6-RECURSOS CLAVE:

7-ACTIVIDAD CLAVE:

8-SOCIO CLAVE:
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8- ESTRUCTURA DE COSTOS:

e — & -- & — |

TR ALFRANA LAIH MANT P

LI COSAM CRAMCIA FILOMES SO TENALL LA CALN R .

EFE LEL DESANTANENTO CE SLECINECT CRL LE FOMENTC
FALLIACION [ IOWECT 08 s e e
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No oA

NAUCALPAN

DE JUAREZ

Numero de ficha d asesoria asignado por el departamento.

Fecha de asesoria.

Se realiza la relatoria de los avances, acuerdos o especificaciones de los trabajos
realizados.

Se realizan los puntos a gestionar.

Nombre y firma del encardado de oficina “A".

Nombre y firma del jefe de departamento.

Nombre y firma de la subdirectora de Fomento Econémico.

Pagina 252 de 278



NAUCALPAN

DE JUAREZ

PROCEDIMIENTO CODIGO: DGDYFE /SNC/DNUE/01

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023
VERIFICACION A ’
UNIDADES VERSION: PRIMERA
ECONOMICAS
N.}.UCA&LPAN
R JUARES N° DE PAGINAS: 1 DE 11

OBJETIVO

Regular y controlar el crecimiento del comercio de unidades econémicas en cualquiera de las
modalidades; contribuyendo asi a mantener asi una adecuada imagen urbana.

ALCANCE

A todas las unidades econdémicas en el Municipio de Naucalpan de Juarez y a los servidores
publicos adscritos a la Direccién General de Desarrollo y Fomento Econdmico.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de México.

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

Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Cddigo Financiero del Estado de México.

Ley Orgéanica del Estado de México y sus Municipios.

Bando Municipal de Naucalpan de Juarez vigente.

Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo y Fomento Econémico del
Municipio de Naucalpan de Juarez, México Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023.

e Reglamento de Unidades Econdmicas del Municipio de Naucalpan de Juarez, México.
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RESPONSABILIDADES

e La Direccidon General, seralaresponsable de:

- Revisar los informes trimestrales y se dara por enterado de las acciones realizadas
durante el periodo ya mencionado, por la Subdireccién. Asi mismo revisa la agenda
de recorridos.

e El Subdirector, deberé:
- Asignar actividades a través de las peticiones que hace la ciudadania para que se
verifique la actividad comercial ejercida en algun punto al interior de la demarcacion.
- Supervisar y coordinar las visitas de verificacion a las Unidades Econdmicas.
- Instruir sobre los procedimientos a realizar.

e El Jefe del Departamento de Normatividad de Unidades Econdémicas, debera:

- Determinar las acciones correspondientes, coordinando a los inspectores esto con la
finalidad de dar cumplimiento a las actividades que ha asignado el Subdirector.

- Integra informes sobre las verificaciones.
e Los Verificadores son responsables de:
- Llevar a cabo las verificaciones a los comerciantes y rinden un informe diario de sus

actividades.

DEFINICIONES

Orden de pago de multa por faltas reglamentarias: Es la orden de pago que se expide para
gue se pague por la infraccion cometida.

S. N. C.: Subdireccién de Normatividad Comercial.

T.- Tesoreria.

Verificaciones: La inspeccion fisica que llevan a cabo los inspectores a los comerciantes que
ejercen sus actividades en la via publica, con el fin de que su lineamiento sea el correcto.
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INSUMOS

e Agenda de recorridos.
e Informe diario de los inspectores.

RESULTADOS
Regular la operacion de unidades econdmicas y evitar la operacion irregular y la invasion de
espacios comunes en el Municipio de Naucalpan.
POLITICAS
e El comerciante debe tener su licencia de funcionamiento a la vista y mostrarlo cuando
sea solicitado por los verificadores.

e El comerciante debe cumplir con la normatividad vigente.
e La verificacion se debe realizar de acuerdo a la legislacion de la materia.
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DIAGRAMACION

Jefe de departamento

de Unidades Subdirector Direccion General Verificador
Econémicas
1 v
Asigna actividades a
través de la Agenda
de Recorridos
mismos que son
asignados a la
jefatura de
Normatividad de
Unidades
Econdémicas.
Recibe instrucciones
y coordina los
recorridos de
verificacion.
2
El verificador comunica
al jefe del departamento
de Normatividad de
Unidades Econdmicas,
para que esté a su vez le
informe al subdirector de
los casos suscitados.
4 3
El jefe de
departamento informa
de los casos sucedidos [
a lo largo del recorrido
O
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5 O
Da instrucciones al
jefe de departamento
sobre las acciones a
seguir

Acata instrucciones y
emite acciones a
seqguir de los
verificadores

7
Si - Verificacion
Si No

Se procede a Los
verificar los datos verificadore
correspondientes s contindian

de la unidad con su
econdmica Yy Si recorrido.

existe alguna
anomalia se hace
del conocimiento
al comerciante,
que debe
sujetarse a la
reglamentacion.

Realiza su informe
8 general a partir de
sus actas de

verificacion.

Recibe informe y
comunica al ¢
subdirector.

U
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10

Recibe resumen
para toma de
acciones posteriores
e informa al director

O

11

Recibe el informe
s trimestral de la

Subdireccion

MEDICION

Numero de verificaciones realizadas

X 100 = Porcentaje de verificaciones

Numero de verificaciones planeadas

realizadas.

Pagina 259 de 278



NAUCALPAN

DE JUAREZ

FORMATOS

e Formato de verificaciones a unidades econdmicas.

e
‘

AVYUNTAMIENTO CONSTITUGIONAL
DE NAUCALPA OE JUAREEX 2022 - 2024

2 e

NAUCALPAN

DE JUAREZ

Priresetor  Mosoaie s e S e oo e Pl o
BAF) BI00 | BIF BAOC

ORDEN DE VISITA DE VERIFICACION.
DGOy FE/SNC /OVWNOOOON2023. °
Navcalpan de Jusmez. Méxco, a trece de abni dos mil vesreitrés.
A LA PERSONA JURIDICA DENOMINADA, PROPIETARIO Y/O POSEEDOR YO REPRESENTANTE LEGAL DE LA o

UNIDAD ECONOMICA, UBICADA EN XXOOOO0X, NUMERO XXXXXXX, COLONIA JXOOOXXXX, NAUCALPAN DE
JUAREZ. MEXICO.

C. ROBERTO LICEAGA GARCIA, S de Nos C . de a Dy General de
Desamrolo y Fomento Economico de Neucalpan de Julrez. Méxio, cango
nombramiento de fecha doce de enero del dos mil vertités, expedido por of C. Hugo Segurs Luna. Encargado del
e do la Di on Genoral do A acordo a lodepuesto en s articudon 88 y 87 fraccion IV de
Ley Organica Municipal del Estado de Méwco, 8 fracoidn I, § fraccidn |y VIl 45, 48 fraccion | y 49 de la Ley del Trabap
do los Servidores Putficos del Estado y Municipios, con o cual me encuentro faculindo para dar debido cumplmiento
sl por s 4t VIN, 7 frn VI, Villy X, 179 fracciones |, Il y il dela Ley de Compettividad
y Orgdenamenmo Comercial def Estado de Méxco; 1, § faccion V, M fmccion V, X X ¢ Reglamento intemo de la
Direccon Genersl de Desamolio y Fomento Economico del Municipio de Naucaipan de Juarez Estado de Méxco,
vigerte, 6 fracciones V1. Villy XX1 145 fraccidn IV y 149 del Regiamento de Unidades Economicas del Ayuntamiento
de Naucaipan de Julrez, México, atticulos 42 naso A) frmocon XN, 104,905,100.107 y 108 del Bando Municipal de

Nauvcapan de Judrez, México woente parm o #o dos mil veinitrés. con lo cuadl me 1 tado
pora dar el ala - grada -————
Con R o en por los anth 1.8, 14, %y 115 raccion || oo la Constiucion Palitica de los Estados

Unidos Maxicanos; 122y 123 de -meuom Pditica de! Estado Litve y Soberano de México. anticulos 2,3, 96 y 87
fracodn IV de la Ley Omganica Muncpa del Estado de México. 1.4, 1 5%maccion X 16, 1.7, 1.8 19y 1.10 tercer pamafo
det Codigo Admnstratvo del Estado de México, LA SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD COMERCIAL DE
NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO, DEPENDIENTE DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO Y
FOMENTO zeououco D! NAUCALPAN DE JUAREZ MEXICO; ficultada para practicar wsitas de verficacon a

las L en i dentio de su demacacidn . a efecto de verficar gue cumplan
hcmdoonb.nrlmla 1.3.8 12 !:\ 106, 108 |1| 113 114 Ommo pamrab y 128 fraccion | ncsos a), b). ©),
d). e) . 1). ¥y VI, del Codigo de atvos del Estadd de México, 2 fraccion XXXIL 4 Faccion Vill, 7
fracciones VI VIl VIl y X, 21 fracciones |, 1L, IV, V, VI de s Loy de Compx d y Owd Comercial del

Estado de México; articulos 104,106, 106, 107 y 108 del Bando Muncipal de Naucapan de Juarsz. México; articulos 1,
4,5 Faccon IV, 6 facciones VI, VIL VI, X, XVII, XVEI, XIX, XX y XXI Z?uwndowﬂaio 23, ‘2 ‘8 49 1Ry |33
faccones | 1L IR IV, V y VI, 134 135 136 y 142 de de Und,

Naucapan de Jusrez, Méxco. ORDENA PRACTICAR UMMAD!M‘CM“MWM!CMQ
SENALADA AL PROEMIO DEL PRESENTE ESCRITO - -— ——

L de c nu-nnoyru--m
!mmoommnaawm-m mi-hwmoaommmuoomm con apego a o
establecdo en e articuio 1 del Regl & del A e N de Judrez
Mexico sus disposiciones son de orden pvum n.'. :oc-lvouuumloml y tiene por objeto normar of
de s L y de on ol de
mnuamm on lo a su ape ou Yy
& mejpm reg _-W-am (1] y el . por
mqumh debe e s
c«-mnommu-ucunu 13 y 128 Yacoones | nosob), IV del Codigo de Frocedimenios Administratives del
Estado de Mé&dco, 1o estipulado en el articulo 2 fraccidn XL de la Ley de C adad y On C ael
Estado de México, y o por los 3 Q1 6 fraceidn XX y 133 fraccion I del Regamento de

Undaces Econdmicas del Ayuntamento de Naucalpan de Jusrez, Méxco, para o cumphmiento y ejecucion de la
presente dilgenca, se designa, autoriza y habilita a los CC. BENITO LECHUGA LEON, BLANCA NOEMI CORREA
VERA, FRANCISCO VILLANUEVA GARCIA, MARIO ALBERTO MEZA ROORIGUEZ, ARTURO SUAREZ
MAURICIO, UBALDO RAFAEL VEGA MERRERA, RUBEN MARTINEZ AMENEZ, JUAN CARLOS VALDEZ PEREZ
ELIAS CARLOS DEHESA TEPICHIN, ENRIQUE MENDOZA URENO, JOSE RAMON ZAVALA HERNANDEZ, JUAN
RODRIGUEZ RETANA, GERARDO HERNANDEZ ILMUICATZ), JOSE GUADALUPE ZAVALA ZARAGOZA, JOSE
LUIS JIMENEZ NUNEZ, JUAN CARLOS MEJIA QUINTANA, ORLAN FONSECA MIRELES, PEDRO FONSECA
MIRELES, FRANCISCO DE JESUS CLAUDIO; msmos que se - para
como y o medante (gatewr) vigente con itografia,
expedido por la Direccion General ct Desarrolio y Fom.mn Econdmico de Nauc@pan de Julrez, Méxca os cuales
podran ser en sund on cus fempo por la autondad competente.

000 @GOBN
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AVUNTAMIENTO CONSTITUCGIONAL

= e ———

NAUCALPAN

Of JUAREZ ~

Con fundamento en el articulo § 37 fracoon |l del Codigo Admnstrativo 21 fraccion V de a Ley de Competitvidad y
Orderamiento Comercal pam o Esldo de Moo, amicuio 128 faccion VI del Codgo de Procedmientos
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1. Numero de oficio asignado por el departamento.
2. Direccion de la unidad economica.
3. Nombre y firma del encargado del departamento.
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FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023
VINCULACION CON
INCUBADORAS DE ,
EMPRESAS VERSION: PRIMERA
CERTIFICADAS O
R irEy RECONOCIDAS. )
N° DE PAGINAS: 1 DE 6

OBJETIVO

Impulsar la creacion de nuevos negocios 0 empresas, que logren reactivar la economia del
municipio, permitiendo la creacién de empleos y ser una alternativa de desarrollo para los
emprendedores naucalpenses.

ALCANCE

Aplica al sector de la poblacién que tiene una idea de negocio o proyecto de emprendimiento,
pero que no conoce los pasos a seguir para poder impulsarlo, ofreciendo como herramienta
potencial, la incubacién de su modelo de negocio y la apertura o el inicio en el mercado
competitivo.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos, Articulo 115 fraccion Il parrafo
segundo.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulos 112, 113, 123y
124,

Ley de Fomento Econémico del Estado de México. Articulo 1, articulo 5 fraccion V Bis,
IX'y X, articulo 18, articulo 22 fraccion 1y 1V, articulo 23 fraccion I, I, V, VII, X, XII, XX'Y
XXl, articulo 43, articulo 50 y 51, Gaceta del Gobierno del Estado, 07 de septiembre de
2010, sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado del Estado de México, Articulos 3, 31 fracciones I, 48
fraccion lll, 160, 161, 162, 163, 164 y 165.
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e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez. Capitulo Decimoquinto, articulo 103, Gaceta
Municipal, 05 de febrero de 2023.

¢ Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo y Fomento Econdémico del
Municipio de Naucalpan de Juarez, México. Capitulo cuarto, Seccién segunda, articulo
21 fraccion lIl, IV y IX. Afio 2, Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023.

RESPONSABILIDADES

e El Departamento de Asesoriay Capacitacion, sera laresponsable de:

- Através del titular, informara al interesado en realizar la incubacion de su modelo de
negocios, las incubadoras de empresas con las que se tiene relacion y se direccionara
con ellos.

DEFINICIONES

Emprendedor: Persona que tiene la capacidad de descubrir e identificar algun tipo de
oportunidad de negocio.

Incubadora: Centros que albergan actividades empresariales en etapa de disefio, prototipos e
inicio formal de productos o servicios.

Vinculacién: Unir o relacionar una persona con otra.

INSUMOS

e Formato de solicitud de vinculacion.
e Papeleria en general.
e Equipo de oficina.

RESULTADO

Vinculacion del emprendedor, para el surgimiento de un nuevo negocio.
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POLITICAS

e La atencion en las oficinas para llevar a cabo este servicio, es de 09:00 a 18:00 horas,
de lunes a viernes.

e El/la emprendedor, se sujetara a los reglamentos, politicas y lineamientos de la
incubadora a la que esté vinculado.

DESARROLLO

NO.
ACT. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Departamento de Asesoriay Capacitacion
Inicio

1 v
Se recibe al emprendedor interesado
en incubar su modelo de negocio y se

le pide llenar un registro de atencién.

Se le informa sobre las incubadoras
de empresas certificadas o
reconocidas, con las que tiene
relacion el area, con la finalidad de
gue el elija la mejor opcidn, con
fundamento en la libre competencia.

3 v

Una vez elegida la opcién por parte del

emprendedor, se realiza la vinculacion

a la incubadora y se le direcciona con
ella.

4 Y

Se solicita a la incubadora elegida por

el emprendedor, que nos informe cual

fue el resultado de la vinculacion, para
dar puntual seguimiento.
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MEDICION

NUmero de vinculaciones realizadas(trimestrales) v 19 = Porcentaje de vinculaciones

Numero de vinculaciones programadas realizadas.
(trimestrales)

FORMATOS

e Formato de solicitud de vinculacion.

|

i
e — AYUNTAMIENTO CONSTITUCIOMNAL
DE NAUCALPAM DE JUAREZ 2022 - 2024
. FTORD. Ao el Duincembenanio de Tokucs de Leda. Copflal del s de Masda
NHAUCALPAN Ay Juarez Mo. 39. Froce. El Mirodeor. Moueaipon de judrez. Edo. de México
DE JUAREZ 5371 8300 | 5371 BA00
SOLICITUD DE VINCULACION bora D] D] E D]
d d non a8 a3
Apeibdo Pateind Apelids Matsms Nomitee|s)
Twiter
Celular Tel casa Fedes sociales:  Facebaok
Ingkagram

Comen elecironico:

Mamibre dal Proyech: Giro:

Sactor;

Homire de |a MIPYME Ging:
Incluyendose, ; Con 01. Progic
cisdnios emgleados [E] ercales: [A__] 02 Rentade
cuenta: 03. Prestada
Damicilia:
Calle Ha, Exteriar Mo Intesice
Colonia C.P MunicipindDekgacidn Telédona

Entre las Calles: ]

e [TTTIT T ITTT [T

Calle: Mo. Ext. Mo Int.
CP. Entre |as calles: ¥
Calonia: Municipia:

LIC. EDGARDO RENE PONCE RIAND

| JEFE DE DEPARTAMENTO DE Nombre y Firma del Solicitante
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Fecha en que se realiza la solicitud.

Datos del solicitante (Nombre completo, teléfono. Correo electronico y redes sociales).
Proyecto de emprendimiento, rellenar en caso de ser emprendedor (Nombre del
proyecto, giro, sector).

Datos de la MIPYME, rellenar en caso de ser micro, pequefio 0 mediano empresario
(Nombre de la MIPYME, giro, No. de empleados, direccién, RFC, etc.).

Domicilio del vinculado (Calle, No. exterior, codigo postal, colonia y municipio, etc.).
Nombre y firma del encargado del departamento.

Nombre y firma del solicitante.
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGDYFE /DAC/02

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023
ASESORIA ;
ESPECIALIZADA VERSION: PRIMERA
NF\UCA_LF‘AN
DE JUARES N° DE PAGINAS: 1 DE 6

OBJETIVO

Brindar orientacion a los emprendedores, respecto de las dudas y/o preguntas que pudiesen
tener en cuanto a su modelo de negocio un proyecto de emprendimiento.

ALCANCE

Aplica a las y los emprendedores de Naucalpan, que ya tienen un modelo de negocio elaborado
y/o establecido, también para aquellos naucalpenses que tengan la intencién de llevar a cabo
la creacion de un negocio, para la obtencion de un ingreso extra.

REFERENCIAS
e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos, Articulo 115 fraccion Il parrafo
segundo.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulos 112, 113, 123y
124.

e Ley de Fomento Econdmico del Estado de México. Articulo 1, articulo 5 fraccion V Bis,
IX'y X, articulo 18, articulo 22 fraccién | y IV, articulo 23 fraccion I, I, V, VII, X, XII, XX Y
XXI, articulo 43, articulo 50 y 51, Gaceta del Gobierno del Estado, 07 de septiembre de
2010, sus reformas y adiciones.

e Ley Orgéanica Municipal del Estado del Estado de México, Articulos 3, 31 fracciones |, 48
fraccion 111, 160, 161, 162, 163, 164 y 165.
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e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez. Capitulo Decimoquinto, articulo 103, Gaceta
Municipal, 05 de febrero de 2023.

e Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo y Fomento Econémico del
Municipio de Naucalpan de Juarez, México. Capitulo cuarto, Seccién segunda, articulo
21 fraccion lll, IV, Afio 2, Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023.

RESPONSABILIDADES
e El Departamento de Asesoriay Capacitacion, sera el responsable de:

- Recibir a través del titular a los emprendedores que requieran una asesoria
especializada de su proyecto.

DEFINICIONES

Asesoria especializada: Modalidad de atencion, centrada en mejorar la comprension y dominio
de conceptos, para fortalecer el proceso de aprendizaje.

Modelo de negocio: Herramienta previa del plan de negocio, cuyo objetivo es permitir conocer
con claridad el tipo de negocio que se va a crear o introducir al mercado.

Orientacién: proceso de accion continua, dindmica, integral e integradora, dirigido a todas las
personas, en todos los @mbitos, facetas y contextos.

Proyecto de emprendimiento: Es aquel que puede resolver algun problema de forma
innovadora, normalmente, se caracteriza por ser un proyecto encaminado a satisfacer la
necesidad en un sector en especifico.

INSUMOS

e Papeleria en general.

e Equipo de oficina.

e Proyecto de emprendimiento.
e Formatos Oficiales.

RESULTADO

Emprendedores asesorados para tomar la mejor decision sobre sus proyectos
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POLITICAS

e La atencion en las oficinas para llevar a cabo este servicio, es de 09:00 a 18:00 horas,
de lunes a viernes.

e El/la emprendedor, debera llevar a cabo el llenado del formato de solicitud de asesoria
especializada.

DESARROLLO

ACT. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Departamento de Asesoriay Capacitacion
Inicio

1 v
Se recibe al emprendedor interesado en
aclarar sus dudas y preguntas sobre su
modelo de negocio un proyecto de
emprendimiento.

2 A 4
Se le pide llenar el formato de

solicitud de asesoria
especializada.

3 A 4
El emprendedor expone sus

dudas y preguntas y el titular
del area las resuelve.

4 A 4

Se le da seguimiento, a
efecto de que pueda surgir
una duda o pregunta

nuevamente.
A 4
Fin
MEDICION
Numero de asesorias realizadas (trimestrales) X 100 = Porcentaje de asesorias realizadas

Numero de asesorias programados (trimestrales)

Pagina 273 de 278



NAUCALPAN

DE JUAREZ

FORMATOS

e Solicitud de Asesoria Especializada.

P 24 AYUNTAMIENTO CONSTITUCIOMAL

DE HAUCALPAN DE JUAREE 2022 - 2024
RORZ Ao del Trdncentenoris de Tokmo de Leedo. Caphol del Dybods de Mmoo

NAUCALPAN A Jugree Mo, 39, Frace. Bl Mirager. N P e Judres. Ede, de Manico
DE JUAREZ 5371 8300 | 537 8400

SOLICITUD DE ASESORIA ESPECIALIZADA v [ | | [T 2 0[]
R W R

LI )

Roab A PaRTa Fe ek L LrEmn
Faosionk
Teeen Fades sociakes  Twiter
Insiagram
Came Bacitecn
Momizre del Fropectn: G

o Seclar

i
] o Progic
emin Ellozal as: m: 2 s
0 Prsasacn
Domoiko
Caa Hiz. Ederer R
[ (A Vo po T T
Entee las Calles: ¥
e [T TTT T ITTT T 0]

rease /0O e =

Hacamiani a4 N B

n Estade Gl 1 Soferaial 00 Diverciadial m:l
1]

Lugar 2 Hatimeni G2Caadorsl  MdUnnLee 03 Vsl
£ 0ol 86 s nived misime ¢ eshudios?
RPl [ T T TTTTT TR T ITTTT [ lvwom  oosocdon o0 vecnsesconenca
12 Frima 04 Bacbeern 05 Lioeciahm o o
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Fecha en que se realiza la solicitud.

Datos del solicitante (Nombre completo, teléfono. Correo electronico y redes sociales).
Proyecto de emprendimiento, (Nombre del proyecto, giro, sector).

Datos de la MIPYME, (Nombre de la MIPYME, giro, No. de empleados, direccion, RFC,
etc.).

Datos de identificacion del asesorado (Fecha d nacimiento, sexo, lugar de nacimiento,
CURP, nivel de estudios, etc.).
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DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del representante de la
Direccion General de Desarrollo y Fomento Econdmico.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Coordinacion de Politicas Publicas, Planeacion, Programas Municipales y Mejora
Regulatoria.

e Contraloria Interna Municipal.

e Direccidn General de Administracion
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REGISTRO DE EDICIONES

Fecha de Modificacion Descripcion de la Modificacion
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