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1. PRESENTACION

El presente, es un instrumento administrativo, que tiene por objeto dar a conocer la
estructura organica de la Direccion de Desarrollo Econdémico y Turismo, jerarquizada de
acuerdo a sus atribuciones y facultades, siempre en el marco de la legalidad, a fin de facilitar
el conocimiento y desempefio de funciones de los servidores publicos que las integran.

La Direccion de Desarrollo Econémico y Turismo actuard como canal de comunicacion
entre las y los ciudadanos del municipio y las Instituciones que ofertan un servicio,
capacitacion y/o empleo, siempre con una politica incluyente en favor de los habitantes del
Municipio que cuentan capacidades productivas para su insercion en el ambito laboral.
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2. OBJETIVO GENERAL

Impulsar un crecimiento econémico sustentable y sostenible en el municipio, a través de la
promocién de actividades empresariales, comerciales e industriales, la generacion de
empleo de calidad, y el desarrollo y diversificacion de la oferta turistica, para mejorar la
calidad de vida de sus habitantes y fortalecer la economia local y regional.

Fomentar un crecimiento que sea viable a largo plazo, respetando los usos y costumbres
del territorio; Apoyar la creacion y el desarrollo de empresas, asi como de nuevas
iniciativas productivas en sectores clave, Crear oportunidades de empleo formal y bien
remunerado para la ciudadania.

Crear las condiciones para atraer nuevas inversiones y proyectos productivos que tengan
un impacto positivo en la economia del municipio.

Contribuir a un mayor bienestar econémico y social para los habitantes del municipio.

Promover una variedad de productos y servicios para fortalecer las vocaciones
productivas existentes y generar nuevas fuentes de ingreso.

Fomentar la colaboracién entre gobiernos, academia, empresas y sociedad civil para el
impulso de proyectos de desarrollo.
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3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1. Expedicién de Licencias de Funcionamiento

1.1 Objetivo

Regular y empadronar las Unidades Econdmicas del Municipio de Bajo Impacto, mediante
la expedicion de su Licencia de Funcionamiento, previa solicitud, inspeccion y verificacion
para su expedicion.

1.2 Alcance

Contemplar las actividades comprendidas desde la recepcion de una solicitud de
informacion para la apertura de una empresa de Bajo impacto hasta su resolucion
correspondiente.

Para dicho tramite, serd la Ventanilla SARE, la responsable de llevar a cabo el
procedimiento desde la recepcion de la Solicitud, y gestion de este.

1.3 Referencias

Articulo 31, Fracciones | Bis, XXIV. Quinques, XXIV. Sexties, Articulo 48, Fracciones Xli|
Ter., Xlll Quater., de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Capitulo V, en su seccién | y Il de la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del
Estado de México. '

Art.1,2, 11, 21 y 66 de Ley de Competitividad y Ordenamiento comercial del Estado de
Meéxico. (Bajo impacto)

Articulo 81 y 82 del Bando Municipal 2025
El Reglamento Organico de la Administracion Pablica Municipal de 2025-2027
Responsabilidades

Ventanilla SARE es el area responsable de la recepcion de los requisitos para la expedicion
de las Licencias de funcionamiento, para personas fisicas o0 morales, previo al cumplimiento
de los requisitos establecidos en el Reglamento de la Direccién de Desarrollo Econémico

Sera la Direccion de Desarrollo Econémico juntamente con la Presidencia Municipal
quienes autorizaran mediante firma autégrafa y sello de la dependencia, la expedicién de
Licencia de Funcionamiento, previo cumplimiento de los requisitos.

1.4 Definiciones

Licencia de Funcionamiento: Al acto administrativo que emite la autoridad, por el cual
autoriza a una persona fisica o juridica colectiva a desarrollar actividades econdmicas.

Unidad economica: A la productora de bienes y servicios de bajo impacto.
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Unidad econémica de bajo impacto: es un establecimiento cuyo giro comercial o de
servicios no representa un riesgo significativo para la seguridad, salud o medio ambiente, y
para cuyo funcionamiento solo se requieren condiciones minimas de seguridad. Se
caracterizan por no tener un alto nivel de afluencia de personas ni generar altos niveles de
contaminacion o ruido, y a menudo se dedican a actividades como la venta de bienes
especificos o la prestacion de servicios especializados.

Ventanilla SARE: plataforma o sistema que centraliza y simplifica los tramites o servicios
que los ciudadanos, empresas u otros interesados deben realizar ante diversas entidades
gubernamentales o administrativas, permitiendo gestionar la informacion necesaria en un
solo lugar y a través de un Unico canal, ya sea fisico o virtual. Su objetivo es agilizar
procesos, reducir costos, mejorar la eficiencia de la gestion de la informacion y aumentar la
competitividad.

1.5 Insumos

Copia de ultimo Pago Predial
Constancia de Situacion Fiscal
Acta Constitutiva (en caso de ser sociedad mercantil)

4+ Solicitud de Expedicién de Licencia de Funcionamiento

4 Identificacién Oficial del Titular y/o Apoderado Legal de la Unidad Econémica

4 Comprobante de Domicilio

+ 2 Fotografias (Interior y exterior del establecimiento)

4 Dictamen de medidas minimas de seguridad emitido por la Coordinacion
Municipal de Proteccion Civil del Ayuntamiento de Coyotepec.

+ Licencia Ambiental Municipal, emitida por la Direccién de Ecologia y Medio
Ambiente

4 Determinacién de Uso de Suelo emitido por la Coordinacion de Desarrollo
Urbano.

4+ Documento que acredita la propiedad (contrato de arrendamiento o de
compraventa)

+

4

4+

1.6 Resultado
La Licencia de Funcionamiento expedida a favor de la Unidad Econémica en cuestion.

1.7 Politicas

4+ La Licencia de Funcionamiento Unicamente ampara la actividad econémica que
manifieste en la solicitud.

4 La Licencia de Funcionamiento a partir de su expedicion, debera ser refrendada
cada ario, en los primeros tres meses del ejercicio fiscal.

4 La Licencia de Funcionamiento inicamente se tramita en la Direccion de Desarrollo
Econdémico y Turismo a través de su Ventanilla SARE
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La Licencia de Funcionamiento estara ligada a otros tramites que el titular y/o
Representante Legal debera presentar en el proceso de su expedicion, como los
son el Dictamen de medidas minimas de seguridad; emitido por la Coordinacion
Municipal de Proteccién Civil del Ayuntamiento de Coyotepec, Licencia Ambiental
Municipal; emitida por la Direccién de Ecologia Y Medio Ambiente y Determinacion
de Uso de Suelo; emitido por la Coordinacion de Desarrollo Urbano, segun sea el
caso.

Los tramites de expedicion de Licencia de Funcionamiento se realizan de Lunes a
Viernes de 09:00 a 17:00 horas. y Sébados de 09:00 a 12:00 horas. en las oficinas
de Desarrollo Econémico y Turismo, al interior del Palacio Municipal.

La Expedicion de Licencia de Funcionamiento sera expedida siempre y cuando se
cumplan con los requisitos antes mencionados.

El pago de derechos por concepto de Licencia de Funcionamiento para bajo impacto
esta fundado en el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, y este
dependerd de la actividad econédmica que se desempefie en el Municipio de
Coyotepec.
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1.8 Desarrolio

No.| Unidad Administrativa/Puesto Actividad
Acude a la Direccion de Desarrollo Econdmico y
Porsona Eilsies o Peisonts Tgri_smoNentanil!a. SARE vy presenf(a. solicitud_ en
1 Jaridico Cofectivas original con requisitos de Ley para solicitar expedicion
’ de Licencia de Funcionamiento para Unidad
Econdmica
Direccion de Desarrollo Recibe Solicitud debidamente Ilenada, revisa la
2 | Economico y Turismo/ Ventanilla | documentacion requerida y determina si es correcta o
SARE completa
Direccion de Desarrollo En caso de que la solicitud y o documentacién no
3 | Econdmico y Turismo/Ventanilla | cumpla con los requerimientos, sera devuelta al titular
SARE y se le solicita que modifique o corrija la documental
4 Econ%lrrr?iicgoynT(fﬁisDrggil\r/r:r:Itznilla Se da por enterado al titular respecto a la documental
requerida corrige y vuelve a entregar
SARE
La documental correcta y completa se captura y se
Direccion de Desarrollo asigna a un expediente fisico y se le notifica al titular y
5 | Econémico y Turismo/Ventanilla |o Representante Legal de la unidad econdémica, el
SARE costo que debera cubrir en la Tesoreria Municipal,
previa elaboracién de orden de pago
El titular y o Representante Legal de la unidad
Direccién de Desarrollo econdmica realiza su pago de derechos en la Tesoreria
6 | Econdmico y Turismo/ Ventanilla | Municipal donde se le expide comprobante fiscal por el
SARE/Tesoreria concepto de Licencia de Funcionamiento de Bajo
Impacto.
Se procede a la elaboracién de Licencia de
Direccién de Desarrollo Funcionamiento y se le notifica al titular y o
7 | Economico y Turismo/Ventanilla | Representante Legal de la unidad econdmica que
SARE podra recoger su Licencia de Funcionamiento en los
siguientes cinco dias habiles.
Direcionde Desarolo |32 "sc2be, 2 Fmas de Autrzcin de Losncado
8 | Econdmico y Turismo/Ventanilla Kinia : "
SARE Desz_ir_rollo Econdmico Y Turismo y del Presidente
Municipal
Se procede a entregar Licencia de Funcionamiento,
solicitando que el Titular y/o Representante Legal de la
9 Persona Fisica o Moral Unidad Econdmica acuse de recibido de Documento

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

Acude a |a Direccion de Desarrollo Econdmico y
Turismo/Ventanilla SARE y presenta solicituden|
original con requisitos de ley para solicitar
expedicién de licencia de Funcionamiento para
Unidad Econdmica
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FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS

FORMATO UNCO DE SOLIOTUD DE ALTA DELICENGAS DE |
FUNCOMAMENTO SARE(SSTBMA DEAPERTURA DE | ° 1O-JY EEN ESTA SOLICTUD: Carta compromsa ante f-———
proteccion civi municipal
EMPRESAS) { HORA
INGRESO DE TRAMITE  J
- FOLIO
Ol Jres: |afo Jrora
DATOS GENERALES
NOVERE O RAZON SOOAL. CONTRBUY {
NOMBRE O DENOMINA OON DE. ESTABLECMIENTO ECTRONICO
DOMCLIO uso
SERVICO
4 COMERCO
[FTREGALEV CALLE
No. EXTEROR CODGO FOSTAL
FECHA DEAPERTURA NO PO
ACTUALZACION DEDATOS
CAMBIO D=
[oee | %%
TFECHA DEINGO DE GPERAGIONES
ENPLEA FERSONAS DSt A v ZCUANTAS?
: DATOS DEINMUEBLE
SUPERFIGE TOTAL D2 PERODO (\ CAVECASTRAL

NOMBREY FIRMA DEL SOLICITANTE

{

4—g pria
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
4 Orden de Pago

:
sy  Tesoreria .
2 Folio:
Unidad Administrativa: s c Ao ] ;

= |
=T =

2 Coyotepec, Estado de México

Direccion de Desarrollo Econdmico y Turismo

Autorizo Interesado

Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
' o e Sk oS 5 s i ) A4 20 pliahs i s W6 3 Vs By 1. 1) g s s e b A3 vese gt 1 v
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Capra (Uriddad viesera)

Criggnar (Toseveta)
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4 Factura de Tesoreria
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2. Recepcioén de vacantes y convenio con empresas

2.1 Objetivo

Regular, establecer y documentar la forma y el orden en que se deberan realizar actividades
necesarias en la Direccién de Desarrollo Econdmico y Turismo para la recepcion y difusion,
de manera presencial y virtual, de las vacantes que envian o hacen llegar las empresas del
Municipio y aledanas a él, con la finalidad de promover las vacantes de empleo y publicacion
de las mismas, llevando a cabo los convenios o acuerdos correspondientes con las
empresas para la actualizacion y recepcion de candidatos referidos por este departamento.

2.2 Alcance

Este procedimiento cubre todas las actividades de la Direccion de Desarrollo Econémico y
Turismo, relativas a la recepcion de vacantes de empresas, a las empresas y personas
fisicas o juridico colecticas que requieran de la publicacion de sus vacantes de empleo.

2.3 Referencias
Art. 5y Art. 123 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Art. 18, 137 y 139 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Art. 1, 48 fraccién |, 3 Fraccion X, 5 Fraccion | de la Ley de Fomento Econémico para el
Estado de México.

Art. 81 del Bando Municipal 2025.
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal 2025-2027.

2.4 Responsabilidades

La Direccion de Desarrollo Econémico y Turismo, es el area responsable de la recepcion y
convenio con empresas de vacantes de empleo, previo al cumplimiento de las normas
establecidas.

Auxiliar comisionado a la bolsa de Empleo: gestionar la base de datos de candidatos y
ofertas, programar entrevistas, dar seguimiento a los candidatos, enviar comunicaciones y
contratos, y apoyar en la coordinacion administrativa de los procesos de seleccion.

Definiciones

e Vacante: El empleo que se encuentra disponible a ser ocupado por un candidato
acorde a sus pretensiones personales o profesionales.

e Convenio: El acuerdo entre la Direccién de Desarrollo Econdémico y la empresa
(persona fisica o juridico colectiva) para la promocion de su vacante.
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o Direccion de Desarrollo Econémico y Turismo: La Unidad Administrativa
responsable de la Bolsa de Empleo.

o Empresa: La interesada en promover su vacante con la poblacién de Coyotepec.

. Bolsa de Empleo: Es una plataforma, ya sea fisica o en linea, que facilita la
conexion entre empresas que buscan empleados y personas que buscan empleo

2.5 insumos

e Carta presentacion de la Empresa
e Registro de la vacante de manera virtual o presencial
e Ejemplar del Folleto fisico o virtual

2.6 Resultados

Promocion efectiva de la vacante disponible para los ciudadanos.

2.7 Politicas

o Las vacantes que pretendan las empresas deberan contener, nombre de la vacante,
direccién de la empresa y de labor, nombre y cargo de la persona responsable de
la promocién de la vacante, datos de contacto (teléfono y correo electronico),
especificaciones de la vacante (actividades a realizar, horarios, requisitos,

~ prestaciones de ley y vigencia de la vacante).

o La empresa debera informar a la Direccién de Desarrolio Econdémico y Turismo
respecto a la actualizaciéon de sus vacantes periodicamente, para poder tener
vigente y certera la informacion.

o La empresa se sujetara a las disposiciones que la Direccion de Desarrollo
Econdmico establezca.

Pagina | 16




Sl COYOTEPEC

Gobiemo Municipal 2025 - 2027

Transformar

2.8 Desarrolio

Desarrollo del Procedimiento: Registro de vacantes de empleo

No. | Unidad Administrativa/Puesto Actividad

1 | Persona fisica y/o Acudirda a la Direccion de Desarrolio

moral/ciudadano Economico y Turismo, a solicitar darse de
alta para la publicacién de sus vacantes,
acreditando su  personalidad carta
presentacion. O llenara formulario en linea
con los datos referente a la vacante de la
empresa.

2 | Direccién de Desarrollo Recibira la informacién referente a la
Economico y Turismo/Auxiliar vacante y determinara si esta cumple con los
comisionada para la Bolsa de requerimientos establecidos.

Empleo

3 | Direccion de Desarrollo Revisara y ordenara las vacantes para su
Econémico y Turismo/Auxiliar registro en la bitdcora de la Bolsa de
comisionada para la Bolsa de Empleo.

Empleo

4 | Direccién de Desarrollo Elaborara en el formato el registro para tal
Econdémico y Turismo/Auxiliar fin de las vacantes, para su alta, difusion en
Bolsa de Empleo la mampara o espacio asignado y

actualizacion en medios digitales e
institucionales. (Red Social del
Ayuntamiento)

5 | Persona fisica y/o moral Actualizara la informacion referente a sus

vacantes periédicamente o cuando se
requiera actualizar derivado de sus
necesidades.

N DN S A TR A
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2.9 Diagramacion

Persona Fisica Juridico Colectiva Auxiliar de Bolsa de Empleo
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darse de aita para la publicacion de sus vacantes, acreditando

su personaiidad carte presentacion. O llenard formularic en 3

oo conlos datos seferke 8 vacanke dela enpress. Recdira la informacidn referente a fa vacante y determinara si esta
cumple con los requerimientos estadiecidos.

T
Revsara y ordenara las vacantes para su regstro en la bitacora de la
Bolsa de Emplec.
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Actuaizard la informacion referente 2 sus vacantes penddicamente | %
o cuando se requiera actuaizar derivade de sus necesidades.

210 Medicién
x100
Porcentaje de
vacantes y/o
convenios
difundidos.

211 Formatos
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3. Canalizacion de candidato a una vacante de empleo.

3.1 Objetivo

Vincular, orientar y canalizar a los buscadores de empleo con las empresas que se ofertan
en la Direccién de Desarrollo Econdmico y Turismo, de acuerdo a su perfil, experiencia y/o
pretension salarial.

3.2 Alcance

Este procedimiento cubre todas las actividades de la Direccion de Desarrollo Econdémico,
relativas a la canalizacién de un candidato a una vacante de empleo, al ciudadano
interesado en obtener un empleo segun sus aptitudes y/o pretensiones personales o
profesionales.

3.3 Referencias
Art. 5y Art. 123 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Bando Municipal de Coyotepec, Estado de México 2025

Reglamento Organico de la Administracion Publica de Coyotepec, Estado de México, 2025
-2027.

3.4 Responsabilidades

La Direccién de Desarrollo Econémico, es el area responsable de la canalizaciéon de un
candidato a una vacante de empleo.

3.5 Definiciones

3 Vacante: El empleo que se encuentra disponible a ser ocupado por un candidato acorde
a sus pretensiones personales o profesionales.

4 Candidato: El ciudadano interesado en obtener un empleo, mediante la informacion
que se difunde en la Bolsa de Empleo.

5 Direccion de Desarrollo Econémico y Turismo: La Unidad Administrativa
responsable de la Bolsa de Empleo.

3.6 Insumos
¢ Registro en la bitdcora de candidatos de la Bolsa de Empleo
3.7 Resultados
Canalizacion efectiva de un candidato a una vacante de empleo.
3.8 Politicas

o El candidato debera registrarse en la bitacora fisica de la Bolsa de empleo, con los
datos pertinentes para un contacto posterior.
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Las vacantes disponibles, estan sujetas a cambios, no son permanentes, se brinda
la atencion en un horario de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas.

3.9 Desarrollo

No.

Unidad Administrativa / Puesto

Actividad

Persona Fisica/Ciudadano

El buscador de empleo acudira a la
Direccion de Desarrollo Econdmico y
Turismo, a solicitar informes sobre las
vacantes disponibles.

Direcciéon de Desarrollo
Econdmico y Turismo/Auxiliar
Administrativo

El personal de la Direccion de Desarrollo
Econémico, le brindara la asesoria
pertinente, respecto a las vacantes
publicadas que le entregara al buscador
de empleo, solicitando su registro en la
bitacora de la Bolsa de Empleo.

Persona Fisica/Ciudadano

El ciudadano vacia toda su informacion
personal, escolar y laboral, en la bitécora,
para una efectiva canalizacion de la
vacante.

Direccién de Desarrollo
Economico y Turismo/Auxiliar
Administrativo

Después de llenar el registro con los datos
requeridos por la Direccion de Desarrollo
Econdmico y Turismo por la empresa, el
personal de la Direccion de Desarrollo
Econdémico y Turismo otorgara al
ciudadano la informacion de la vacante de
pretensién, haciendo el contacto directo
con la empresa difusora de la vacante
para arelar la entrevista efectiva para el
ciudadano.

Direccion de Desarrollo
Economico y Turismo/Auxiliar
Administrativo

La Direccion de Desarrollo Economico y
Turismo, da seguimiento efectivo sobre el
estatus de su contratacion o busqueda de
otra opcidbn segun lo requiera el
ciudadano.

Persona Fisica/Ciudadano

Mediante entrevista, el ciudadano informa
a la Direccion de Desarrollo Econdmico y
Turismo su efectiva canalizacion.
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3.11 Medicién

x100
Porcentaje de
ciudadanos
atendidos
efectivamente para
la canalizacion de
un candidato a una
vacante de empleo.

3.12 Formatos

Bitacora.

# COYOTEPEC

.‘wn‘ * ADMIMISTRACION MUNICIPAL 2022 - 21024

BOLSA DE EMPLEO COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO
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4. Emisién del Dictamen de Giro

4.1 Objetivo

El objetivo principal de un dictamen de giro municipal es evaluar y autorizar formalmente la
operacién de un establecimiento con un tipo especifico de negocio o actividad comercial
dentro del municipio, asegurando que cumple con la normativa local de uso de suelo,
impacto ambiental, proteccién civii y demas disposiciones legales aplicables,
particularmente para giros controlados como la venta de alcohol.

4.2 Alcance

El alcance del dictamen de giro municipal es autorizar, a través de evaluaciones técnicas
de factibilidad en materias de salubridad local tratdndose de venta de bebidas alcohdlicas
y rastros, cuya finalidad es determinar el funcionamiento de unidades economicas, en
términos de esta Ley y las disposiciones juridicas aplicables de acuerdo con los principios
de transparencia y publicidad.

4.3 Referencias

Leyes como la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México son
un fundamento para la creacién y aprobacion de los comités municipales y la emision de
estos dictamenes, segun el caso.

Articulo 20 bis, articulo 20 ter, articulo 20 quater, articulo 20 quinquies, articulo 20 sexties,
articulo 20 septies, articulo 20octies, articulo 20 nonies y articulo decies.

4.4 Responsabilidades

Las responsabilidades administrativas en un dictamen de giro municipal recaen en el
Comité Municipal de Dictamen de Giro y sus integrantes, quienes deben evaluar la
factibilidad de las actividades solicitadas, sustanciar los expedientes, vigilar el cumplimiento
de la normatividad, y emitir un pronunciamiento sobre el otorgamiento o improcedencia de
la licencia de funcionamiento, todo bajo los principios de fundamentacién, motivacion y el
apego a las leyes aplicables.

4.5 Definiciones

Un dictamen de giro municipal es un documento oficial emitido por el municipio que autoriza
el funcionamiento de un establecimiento comercial, industrial o de servicios al verificar que
cumple con las normativas locales en materias como seguridad, proteccion civil, salubridad
y zonificacion. Este dictamen puede basarse en evaluaciones técnicas y es un requisito
fundamental para obtener permisos de funcionamiento o licencias de operacién, como se
observa en el Estado de México.
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4.6 Insumos
Formato Unico de solicitud de dictamen de giro
Solicitud de Expedicion de Licencia de Funcionamiento
Identificacién Oficial del Titular y/o Apoderado Legal de la Unidad Econom|ca
Comprobante de Domicilio
2 Fotografias (Interior y exterior del establecimiento)
Dictamen de medidas de seguridad emitido por la Coordinacién Municipal de
Proteccion Civil del Ayuntamiento de Coyotepec.
Licencia Ambiental Municipal, emitida por la Direccién de Ecologia y Medio
Ambiente
Determinacion de Uso de Suelo emitido por la Coordinacién de Desarrollo
Urbano.
Documento que acredita la propiedad (contrato de arrendamiento o de
compraventa)
Copia de ultimo Pago Predial
Constancia de Situacion Fiscal
Acta Constitutiva (en caso de ser sociedad mercantil)

= O FEEEEE

ek

4.7 Resultado

Para obtener los resultados de un dictamen de giro municipal en el Estado de México, debes
consultar el portal web del municipio donde se encuentra el establecimiento, ya que la
emisién del dictamen es un tramite local. El tramite implica verificar la viabilidad del giro
comercial, industrial o de servicios en el lugar, y la autorizacién dependera de las normativas
municipales y la proteccion civil.

4.8 Politicas

Las politicas para el Dictamen de Giro en el Estado de México establecen que este
documento es un requisito municipal para la operacién de negocios que venden bebidas
alcoholicas para consumo inmediato o al copeo, asi como los rastros, y debe ser autorizado
por el Comité Municipal de Dictamen de Giro tras una evaluacién técnica. Los interesados
deben presentar una solicitud con datos del negocio, identificacion oficial, y otros
documentos especificos del municipio, como el uso de suelo y el aviso de funcionamiento
del COPRISEM, para poder operar legalmente.

El horario de atencion es de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas.
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4.9 Desarrollo

No.| Unidad Administrativa/Puesto Actividad
Acude a la Direcciéon de Desarrollo Econémico y
1 Persona Fisica o Personas Turismo, presenta solicitud en original con requisitos de
Juridico Colectivas. Ley para solicitar expedicion de Licencia de
Funcionamiento para Unidad Econdmica
Dt Bttt Recibe Solicitud debidamente llenada, revisa la
2 E néerzico Turismo/ Titular documentacion requerida y determina si es correcta o
o y completa
Dircociéh de Desaroo En caso de que la solicitud y o documentacion no
3 Econdmico v Tansme! THular cumpla con los requerimientos, sera devuelta al titular
y y se le solicita que modifique o corrija la documental
4 Direccidn de Desarrollo Se da por enterado al titular respecto a la documental
. Econdmico y Turismo/ Titular | requerida corrige y vuelve a entregar
La documental correcta y completa se captura y se
A = asigna a un expediente fisico y se le notifica al titular y
Direccion de Desarrollo i e
5 Econémico y Turismo/ Titular o Representante Legal de la unidad econdmica, el
costo que debera cubrir en la Tesoreria Municipal,
previa elaboracién de orden de pago
El titular y o Representante Legal de la unidad
Dirccdibn e Desareiln economica realiza su pago de derechos en la Tesoreria
6 Econ6mico v Tunere/! Titkar Municipal donde se le expide comprobante fiscal por el
y concepto de Licencia de Funcionamiento de Bajo
Impacto.
Se procede a la elaboracion de Licencia de
: o Funcionamiento y se le notifica al titular y o
Direccion de Desarrollo . g
7 Econémico y Turismol Titular Reprfzsentante Leggl dg la unldac_i econémica que
podra recoger su Licencia de Funcionamiento en los
siguientes cinco dias habiles.
Se recaban las Firmas de Autorizacion de Licencia de
8 Direccion de Desarrollo Funcionamiento del Titular de la Direccion de
Economico y Turismo/ Titular | Desarrollo Econémico Y Turismo y del Presidente
Municipal
Se procede a entregar Licencia de Funcionamiento,
solicitando que el Titular y/o Representante Legal de la
Persona Fisica o Moral Unidad Econdmica acuse de recibido de Documento

original
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FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS

FORMATO UNCO DE SOLIOTUD DE ALTA DELICENGAS O |
SEINCLUYEEN ESTA SOLICITUD: Carta comp
FUNGONAMENTO SARE (SISTEMA DEAPERTURA DE arcincclin A b

EMPRESAS) 2 HORA
INGRESO DE TRAMTE - s
DA Jres: ]Aﬁo ]nom
DATOS GENERALES
NOWBRE O RAZON SOOAL EGSEO CONTRBUY. 1
NOVBRE O DENOWINA GON DEL E5 TABLECMENTO TEL
TOMCLIO S0
\ BODEGA SERVICO
OFCNGS fopd CONERCO
BNTRE CALLEY CALLE 4
No EXTEROR No. INTERIOR CODGO POSTAL.
FECHA DEAPERTURA Bl NO 0
ACTUALIZACON DEDATOS
CANBIO DE
[oaee ] [*%

FECHA DEINCO DE OPERACIONES

(CUANTAS?
m CLAVECASTRAL
SUPERFIGE CONSTRUDA V No. DENVELES: USQACTUAL
SUPERFICE OCUPADA FOREL BLECIMEENTO: 1?&) DECAJONES DE ESTACONAMIENTO No. DEBMPLEADOS:

REQUISITOS

NOMBREY FIRMA DEL SOLICITANTE
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4+ Factura de Tesoreria
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SIMBOLO

SIGNIFICADO

1-

Marca el inicio del procedimiento para el |
tramite o renovacion de permiso de carga y
descarga, volanteo, perifoneo  yl/o
cambaceo.

2 &

Linea de flujo para indicar la direccion del
procedimiento

Linea de flujo para indicar la direccion del

B

3. » procedimiento
gl Actividad
8. Fin

5. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (julio del 2022); elaboracién del manual.

Segunda edicion (octubre del 2025); actualizacion del manual.

6. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la Direccion de
Desarrollo Econémico y Turismo.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia.
2.- Secretaria del Ayuntamiento.
3.- Organo Interno de Control.

4.- Coordinacion General de Mejora Regulatoria.
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7. VALIDACION.

=
2
=

A OYOTEPEC

Seor: "

; Ciudadana Pauf 3
Presidenta Municipal Constitucional de Secretaria del flyun tamiente ¢
Coyotepec, México. Coyotepec, MeXico:==E

Vo. Bo. Vo. Bo.

Ciudadana Paula Alicia Escorcia,
Encargadal de Despacho de la Direccién de Desarrolio
Econémico y Turismo del Gobierno Municipal de Coyotepec, México.

Aprobado mediante acuerdo COY/AYTO/ORD/070 derivado del punto nimero cuatro del orden del
dia de la Trigésima cuarta sesidén de Cabildo del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México
2025-2027, de fecha treinta de octubre de dos mil veinticinco.

Pagina | 31




Transformar




