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1. PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Comercio del Gobierno
Municipal de Coyotepec, Estado de México, tiene como propésito establecer de manera
clara, ordenada y sistematica las aclividades que se desarrollan dentro de esta area
administrativa, con el fin de garantizar un adecuado funcionamiento y una eficiente atencion
a la ciudadania.

Este documento constituye una herramienta de apoyo técnico-administrativo que busca
estandarizar los procesos internos, promover la transparencia en la gestion publica y
asegurar que las acciones realizadas por el personal de la Coordinacién se encuentren
debidamente alineadas con la normatividad vigente en materia de comercio municipal.
Asimismo, contribuye al fortalecimiento de la rendicién de cuentas, a la mejora continua de
los servicios y al cumplimiento de los objetivos institucionales del Ayuntamiento,

La Coordinacién de Comercio tiene entre sus funciones principales la regulacion, control y
supervision de las actividades comerciales que se desarrollan en el teritorio municipal,
tanto en establecimientos fijos como en el comercio semifijo y ambulante, procurando
siempre un equilibrio entre el desarrollo econdmico local y el orden plblico.

Con este manual se pretende ofrecer al personal operativo una guia clara que describa
paso a paso las tareas a desempefiar, las dreas responsables, los documentos que se
generan y los tiempos estimados de ejecucion, lo cual permitira brindar un servicio mas
eficiente, transparente y de calidad a la poblacién de Coyotepec.
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2. OBJETIVO GENERAL

Establecer de manera estructurada los procedimientos administralivos y operativos que
rigen el funcionamienio de la Coordinacion de Comercio del Gobiemo Municipal de
Coyotepec, Estado de México, con el propdsito de optimizar la gestion de los tramites y
servicios relacionados con la actividad comercial en el municipio, asegurando el
cumplimiento de la normatividad aplicable, la mejora continua en la atencion ciudadana y la
eficiencia en el uso de los recursos publicos.
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3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.1 EXPEDICION Y RENOVACION DE PERMISOS DE PUBLICIDAD (VOLANTEO,
PERIFONEO Y/O CAMBACEO) A UNIDADES ECONOMICAS MUNICIPALES,
ESTATALES, NACIONALES Y/O PERSONAS FISICAS.

1.2 OBJETIVO

Crear una base organizacional que permita a las Unidades Econdmicas municipales,
estatales, nacionales y/o personas fisicas ejercer la actividad de anuncios publicitarios
susceptibles de ser observados desde la via publica o lugares de uso comdn, asi como la
distribucion de publicidad impresa y sonorizacién, en la via publica, que anuncien o
promuevan la venta de bienes o servicios en territorio del Municipio de Coyotepec, Estado
de México, mediante la aplicacion estricta de la normatividad, garantizando el orden,
limpieza y seguridad en la via publica, a favor de ofrecer a los residentes del municipio y
visitantes un mejor flujo econémico Lo anterior para optimizar la correspondiente
recaudacion por la expedicion del permiso de volanteo, perifoneo y cambaceo.

1.3 ALCANCE

Unidades Econdmicas municipales, estatales y nacionales y/o personas fisicas que ejerzan
la actividad de anuncios publicitarios susceptibles de ser observados desde la via publica
o lugares de uso comun, asi como la distribucion de publicidad impresa y sonorizacion, en
la via publica, que anuncien o promuevan la venta de bienes o servicios en termritorio del
Municipio de Coyotepec, Estado de México a través de la expedicion del permiso de
volanteo, perifoneo y cambaceo.

1.4 REFERENCIAS

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1157 fraccion II, 111 (1)

« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 112°, 113°, 122°, 123°
y 124°.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios. 1°, 2%, 4°, 6" y 7°.

* Ley Organica Municipal del Estado de México y Municipios; 87° fraccion IV, 160°,
162°, 163°, 165°.

* Ley de Responsabilidades Admumslmhvas del Estado de México y Municipios; 7°
fraccion |.

e Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México 1°, 2°
fraccion |, XIX, XXI, XXX, XXXII, y 5°.

+ Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México 1°, 2° y 3°

» Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios; 120° y 121° fraccion VI.

« Bando Municipal vigente del Municipio de Coyolepec, Estado de México 2022-2024
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« Reglamento Orgénico de la Administraciéon Publica Municipal 2022-2024
Reglamento para el desarrollo de las actividades de comercializacion en los
espacios publicos, via publica y tianguis, del municipio de Coyotepec, Estado de
México, 26° 27°, 28° y 29°.

1.5 RESPONSABILIDADES

DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO. Es el responsable de la
autorizacién de los expedientes de toda unidad econdmica municipal, estatal y nacional y/o
persona fisica que ejerzan la aclividad de anuncios publicitarios susceptibles de ser
observados desde la via publica o lugares de uso comuin, asi como la distribucion de
publicidad impresa y sonorizacion en la via pablica, que anuncien o promuevan la venta de
bienes o servicios en territorio del Municipio de Coyotepec, Estado de México a través de
la solicitud de permisos de volanteo, perifoneo y/o cambaceo.

COORDINADOR DE COMERCIO. Es el responsable de la revision y supervision de los
expedientes de toda unidad econémica municipal, estatal y nacional y/o persona fisica que
ejerza la actividad de anuncios publicitarios susceptibles de ser observados desde la via
publica o lugares de uso comin, asi como la distribucion de publicidad impresa y
sonorizacion en la via publica, que anuncien o promuevan la venta de bienes o servicios en
territorio del Municipio de Coyotepec, Estado de México a través de la expedicion de
permisos de volanteo, perifoneo y/o cambaceo.

1.6 DEFINICIONES

I Actividad de Comercializacién: Al acto de comercio que se hace comprando,
vendiendo, enajenando o permutando mercancias, ofrecer productos o servicios
al pablico con propésito de lucro.

. Anuncios Publicitarios: Es un mensaje de corta duracién que posee fines
comerciales o promocionales, es decir, que busca incentivar el consumo de un
bien o servicio determinados. El mismo puede ser emitido a través de distintos
soportes (sonoros, audiovisuales, escritos, etc.).

. Cambaceo: Es el proceso de venta en el que un vendedor ofrece un producto o
servicio de manera directa a un comprador.

. Comerciante en general: A la persona fisica o juridico colectiva que mediante
permiso y/o autorizacién por escrito emitido por la Direccién de Desarrollo
Econémico y/o Jefatura de Comercio previo el pago respectivo de derechos,
ejerce actividades de comercializacion en el territorio de Coyotepec, Estado de
México, ofreciendo sus productos para venta en espacios publicos, via publica,
o tianguis;

V. Comerciante en via publlu, A la persona fisica o juridico colectiva que
mediante permiso y/o autorizacion por escrito emitido por la Direccion de
Desarrollo Econémico y/o Jefatura de Comercio previo el pago respectivo de
derechos, realiza actividades de comercializacion en lugares determinados en
la via publica y que es permitido por la autoridad municipal.

VL. Comerciante en via piblica temporal: A la persona fisica o juridico colectiva
que mediante permiso y/o autorizacion por escrito emitido por la autoridad
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VIl

IX.

Xl

Xl

XIV.

XViiL.

XIX.

administrativa facultada y previo pago respectivo de derechos, realiza
actividades de comercializacion en la via publica en un lugar fijo, por tiempe no
mayor a quince dias conseculivos;

Comerciante semifijo: A la persona fisica o juridico colectiva que mediante
permiso y/o autorizacion por escrito emitido por la autoridad administrativa
facultada y previo pago respectivo de derechos, realiza actividades de
comercializacién valiéndose de la instalacion y retiro de cualquier tipo de
estructura sin estar anclado o adherido al suelo en el espacio asignado por la
autoridad municipal, por el tiempo y horario que sefiale su permiso;
Comerciante ambulante: A la persona fisica o juridico colectiva que mediante
permiso y/o autorizacién por escrito emitido por la autoridad administrativa
facultada y previo pago respectivo de derechos, realiza actividades de
comercializacién en unidades mdviles no automotoras, o bien cargando su
mercancia para hacerla llegar a los consumidores, sin permanencia en un solo
lugar, deteniéndose solamente por el tiempo indispensable para realizar la
transaccion. correspondiente.

Direccién: A la Direccién de Desarrollo Econdmico y Turismo del Ayuntamiento
de Coyotepec, Estado de México;

Espacio publico; Al espacio de dominio clasificado como bien de uso comun,
para efectos de este Reglamento se consideran; plazas, jardines, parques,
entradas de planteles educativos, instalaciones deportivas y explanadas.
Coordinacién de Comercio: Unidad Administrativa dependiente de la Direccion
de Desarrollo Econémico que tiene a su cargo la operatividad y ejecucion del
presente ordenamiento,

Tianguista: A la persona fisica o juridico colectiva que mediante permiso y/o
autorizacién por escrito emitido por la autoridad administrativa facultada y previo
pago respectivo de derechos, realiza actividades de comercializacion en tianguis
que se establecen en lugares y dias determinados por la autoridad municipal;
Perifoneo: Es un medio sonoro que consta de un equipo de sonido montado en
un vehiculo que transmite un mensaje.

Permiso: Al documento emitido por el titular de la Jefatura de Comercio en el
que se permite a las personas fisicas y juridico colectivas hacer uso de un
espacio publico y la realizacién de una actividad comercial por un periodo de
tiempo determinado.

Persona fisica; Es todo aquel ser humano que, por el hecho de serlo, cuenta
con una serie de derechos y obligaciones.

Tianguis: Al lugar tradicional donde peribdicamente se relnen comerciantes
con consumidores a efectuar la compraventa de productos de consumo
generalizado cuya ubicacién y permanencia es determinada por la autoridad
municipal;

Unidad Econémica: A la produclora de bienes y servicios.

Via Pablica: A las calles, avenidas, camellones, pasajes y en general todo
terreno de dominio publico y de uso comun que por disposicién de la autoridad
o por razén del servicio este destinado al transito de personas, vehiculos o
cosas;
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XX. Volanteo: Método de publicidad consistente en repartir volantes a fin de
promocionar a los clientes un bien y servicio.

XXI. Reglamento: Al Reglamento para el Desarrolio de Actividades de
Comercializacién en Espacios Publicos, tianguis y via publica del Municipio de
Coyotepec, Estado de México;

1.7 INSUMOS

1. Solicitud por parte de las personas fisicas y/o personas juridico colectivas

2. Presentarse a la oficina de la Coordinacién de Comercio

3. Reunir los requisitos establecidos en el Reglamento para el desarrollo de las
actividades de anuncios publicitarios consistentes en volanteo, perifoneo y/o
cambaceo en los espacios publicos, via plblica y tianguis, del municipio de
Coyotepec, Estado de México, mismos que a continuacion se desglosan:

-Presentar oficio dirigido al titular de la Coordinacién de Comercio, por duplicado
expresando lo siguiente:

Nombre o razén social de la unidad econémica o persona fisica

RFC

Identificacion del titular y/o Representante Legal

Domicilio fiscal o personal

Pretension de actividad economica

Dias y horarios

Especificaciones de los vehiculos como marca, modelo, serie y placa segun sea el
caso.

-Efectuar el pago correspondiente en la Tesoreria Municipal o a través de la persona
autorizada por la Tesoreria Municipal.

-Presentar su comprobante den pago de derechos apegado al articulo 120° y 121° fraccion
VI del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

1.8 RESULTADOS

e Expedicion del permiso de volanteo, perifoneo y/o cambaceo a toda unidad
economica y/o persona fisica para ejercer la aclividad de anuncios publicitarios
susceptibles de ser observados desde la via publica o lugares de uso comin, asi
como la distribucién de publicidad impresa y sonorizacion en la via publica, que
anuncien o promuevan la venta de bienes o servicios en territorio del Municipio de
Coyotepec, Estado de México.

1.9 POLITICAS

Los servidores publicos realizaran su trabajo con responsabilidad, eficacia, y honestidad,
siempre y en todo momento de conformidad a lo establecido por los ordenamientos juridicos
vigentes y aplicables. Cumpliran con sus funciones de acuerdo a las facultades que le
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competen con responsabilidad y profesionalismo, siempre obteniendo una mejora continua
que beneficie tanto a la Direccién de Desarrollo Econémico como a la Jefatura de Comercio,
y a los comerciantes que lleven a cabo dicho tramite.

PUNTO 1. Los comerciantes deberan cumplir en estricto sentido con los requisitos
mencionados en el numeral 26° del Reglamento para el desarrollo de las actividades de
comercializacion en los espacios publicos, via publica y tianguis, del municipio de
Coyotepec, Estado de México, mismos que a continuacién se desglosan:

e Presentar oficio dirigido al titular de la Coordinacion de Comercio, por duplicado
expresando lo siguiente: Nombre o razén social de la unidad econdmica o persona
fisica, RFC, Identificacion del titular y/o Representante Legal, domicilio fiscal o
personal, pretension de actividad econémica, dias y horario, especificaciones de los
vehiculos como marca, modelo, serie y placa segun sea el caso.

« Efectuar el pago correspondiente en la Tesoreria Municipal o a través de la persona
autorizada por la Tesoreria Municipal.

« Presentar su comprobante den pago de derechos apegado al articulo 120° y 121°
fraccion VI del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios

PUNTO 2. Una vez cubiertos los requisitos del punto anterior, en un plazo no mayor a
quince dias hdabiles se entregard el permiso para ejercer la actividad econdmica
correspondiente, exhibiendo a su vez la factura del pago realizado en la tesoreria municipal,
y el mismo estara sujeto a lo establecido por el Cédigo Financiero del Estado de México y

Municipios.

PUNTO 3. Para la renovacion del permiso, los comerciantes, deberan presentarse durante
los meses de enero y febrero de cada afio, debiendo estar al corriente con sus respectivos
pagos, presentarse con el Gltimo recibo expedido por la Tesoreria Municipal, asi como el
permiso del afio anterior. La renovacion se otorgara siempre y cuando el interesado haya
cumplido con todas las disposiciones legales aplicables.

La renovacion sera negada cuando haya afectacion al interés pablico o cuando el solicitante
haya ocasionado lesiones, conflictos, rifias u ofensas a la ciudadania en general en el
ejercicio de su actividad comercial.

PUNTO 4. Las renovaciones de los permisos se concederan de manera bimestral,
semestral y anual, por un periodo no mayor a un afio o ejercicio fiscal presente, estando
facultada la Coordinacién de Comercio en todo tiempo para cancelarla cuando se afecte el
interés general o desaparezca la causa que dio origen a su expedicion.
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NO. | UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

1 Personas fisicas y Personas | Se instruye a las unidades econémicas y/o personas
Juridico-Colectivas, Ciudadanos | fisicas que llevan a cabo la actividad de carga y
y/o solicitantes. descarga, mediante lonas colgadas en lugares visibles

y especificos del territoric del Municipio de Coyotepec
para tramitar sus permisos respectivos.

2 Coordinacion de | Se otorgan los requisitos y solicitud para renovar su
Comercio/Auxiliar Administrativo | permiso en caso de no tenerlo actualizado, y si no

cuenta con permiso darle los requisitos para tramitario
a la brevedad. "Anexo A"

3 Coordinacion de | Recibe la documentacién requerida
Comercio/Auxiliar Administrativo

4 Coordinacion de | Revisa dicha documentacion que cumpla con todos los
Comercio/Auxiliar Administrativo | requisitos.

6 Coordinacion de | Se crea expediente de la unidad econémica y/o
Comercio/Auxiliar Administralivo | persona fisica.

7 Coordinador de Comercio y | Se expide la orden de pago “Anexo B”, para que el
Director de Desarrollo | comerciante acuda directamente a las cajas de la
Econdmico y Turismo Tesoreria Municipal a realizar el page

correspandiente.

8 Ceordinacion de | Se incorpora al expediente la copia de la Factura
Comercio/Auxiliar Administrativo | emitida por la Tesoreria Municipal “Anexo C" y se

agrega al expediente.

Coordinacion Se elabora el permiso respective “Anexo D” con todos
9 ComerdolAuxliarMmNWaﬁvo los datos necesarios para pasar a firma de los titulares
de area, (En un plazo no mayor a quince dias habiles).
10 Coordinacion de | Revisa lodo el expedients y si esta completo con los
Comercio/Coordinador de | requisitos necesarios firma el permiso.
Comercio
1" Director de Desamollo | Revisa todo el expediente y si esta completo con los
Econémico y Turismo requisitos necesarios firma el permiso.

12

Coordinacion de  Comercio
JAuxiliar Administrativo

Se escanea para su archive y se entrega el permiso
original firmando de conformidad el comerciante en el
acuse,

M«w/e 47 //n .
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1.11 DIAGRAMACION
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1.12 MEDICION

400 solicitudes anuales 500 permisos expedidos anuales

de permisos de anuncios para framite de permisos de 100
publicitarios;  volanteo, anuncios publicitarios; volanteo,

perifoneo y/o cambaceo. perifoneo y/a cambaceo.

Porcentaje de permisos de
3 - -0 anuncios publicitarios; volanteo,
L ] perifoneo y/o cambaceo.
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1.13 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Anexo A.- Consistente en la solicitud que se entrega a las personas fisicas, personas
juridico-colectivas, ciudadanos ylo solicitantes, para renovar su permiso de anuncios
publicitarios; volanteo, perifoneo y/o cambaceo, en caso de no tenerlo actualizado, y si no
cuenta con permiso darle los requisitos para tramitarlo a la brevedad.

Anexo B.- Consistente en la orden de pago que emite el jefe de Comercio y Director de
Desarrollo Econdémico para que las personas fisicas, personas juridico colectivas,
ciudadanos y/o solicitantes acudan a la Tesoreria Municipal a realizar el pago
correspondiente para la expedicion del permiso (renovacién o framite) de anuncios
publicitarios; volanteo, perifoneo y/o cambaceo.

Q, Orden de Pago

NN
Clus

gu
¥
i
|
=

it

Elabord Auteried Imeresago
Nombrs y frma Rombre y firma Nambre y firma
!h-.-~.¢-'._—-‘lc_—*'n-—ﬂu--..o.-.““.h. _—— e —— - . -~ —— - R
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Anexo C.- Consistente en la factura emitida por la Tesoreria Municipal como comprobante
de pago realizado por el comerciante para la expedicion del permiso (renovacion o tramite)
de anuncios publicitarics; volanteo, perifoneo y/o cambaceo.
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Anexo D.- Consistente en el permiso que sera firmado y aprobado por el Director de
Desarrollo Econémico y el Coordinador de Comercio, mismo que autoriza la actividad de
anuncios publicitarios; volanteo, perifoneo y/o cambaceo.
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México’

2.1 PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION Y RENOVACION DE PERMISOS DE
ANUNCIO PUBLICITARIO A UNIDADES ECONOMICAS MUNICIPALES,
ESTATALES, NACIONALES Y/O PERSONAS FISICAS.

2.2 Objetivo

Regular la actividad publicitaria de las Unidades Econdmicas municipales, estatales,
nacionales y/o personas fisicas ejercer la actividad de anuncios publicitarios susceptibles
de ser observados desde la via plblica o lugares de uso comun, asi como la distribucion
de publicidad impresa y sonorizacion, en la via pablica, que anuncien o promuevan la venta
de bienes o servicios en territorio del Municipio de Coyotepec, Estado de México, mediante
la aplicacion estricta de la normalividad, garantizando el orden, limpieza y seguridad en la
via publica, a favor de ofrecer a los residentes del municipio y visitantes un mejor flujo
econémico. Lo anterior para oplimizar la correspondiente recaudacion por la expedicion del
permiso de anuncio publicitario, cual sea su modalidad.

2.3 Alcance

Unidades Econdmicas municipales, estatales y nacionales y/o personas fisicas que ejerzan
la actividad de anuncios publicitarios susceptibles de ser observados desde la via publica
o lugares de uso comun, asi como la distribucion de publicidad impresa y sonorizacion, en
la via publica, que anuncien o promuevan la venta de bienes o servicios en territorio del
Municipio de Coyotepec, Estado de México a fravés de la expedicién del permiso de anuncio
publicitario, cual sea su modalidad.

2.4 Referencias

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1157 fraccion I, 11l (1)

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 112°, 113°, 122°, 123°
y 124°,

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de México y
Municipios. 1°, 2°, 4°, 6" y 7°.

» Ley Organica Municipal del Estado de México y Municipios; 87° fraccidn IV, 160°,
162°, 163°, 165°.

+ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; 7°
fraccion 1.

» Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México 1°, 2°

fraccion 1, XIX, XXI, XXX, XXXIl, y.5°.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México 1°, 2° y 3°

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios; 120° y 121° fraccién VI,

Bando Municipal vigente del Municipio de Coyotepec, Estado de México 2025

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal 2025-2027

Reglamento para el desarrollo de las actividades de comercializacion en los

espacios publicos, via publica y tianguis, del municipio de Coyotepec, Estado de

México.
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2.5 Responsabilidades

DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO. Es el responsable de la revision,
autorizacion y supervision de los expedientes de toda unidad econémica municipal, estatal
y nacional y/o persona fisica que ejerzan la actividad de anuncios publicitarios susceptibles
de ser observados desde la via publica o lugares de uso comun, asi como la distribucién
de publicidad impresa y sonerizacién en la via publica, que anuncien o promuevan la venta
de bienes o servicios en territorio del Municipio de Coyotepec, Estado de México a través
de la solicitud de permisos de anuncio publicitario.

2.6 Definiciones

Actividad de Comercializacion: Al acto de comercio que se hace comprando, vendiendo,
enajenando o permutando mercancias, ofrecer productos o servicios al publico con
propasito de lucro.

Anuncios Publicitarios: Es un mensaje de corta duracion que posee fines comerciales o
promocionales, es decir, que busca incentivar elconsumode wun Dbien
o servicio determinados. El mismo puede ser emilido a través de dislinlos soportes
(sonoros, audiovisuales, escritos, etc.).

Comerciante en general: A la persona fisica o juridico colectiva que mediante permiso y/o
autorizacion por escrito emitido por la Direccion de Desarrollo Econémico y/o Jefatura de
Comercio previo el pago respectivo de derechos, ejerce actividades de comercializacion en
el territorio de Coyotepec, Estado de Meéxico, ofreciendo sus productos para venta en
espacios publicos, via publica, o tianguis;

Direccion: A la Direccion de Desarrollo Econémico del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado
de México;

Espacio publico; Al espacio de dominio clasificado como bien de uso comun, para efectos
de este Reglamento se consideran; plazas, jardines, parques, entradas de planteles
educativos, instalaciones deportivas y explanadas.

Estand; Es el espacio dentro de una feria, salén o via pablica en el que una empresa
expone y presenta sus productos o servicios.

Permiso: Al documento emitido por el titular de la Jefatura de Comercio en el que se
permite a la persona fisica y juridica colectiva hacer uso de un espacio publico y la
realizacién de una actividad comercial por un periodo de tiempo determinado.

Persona fisica; Es todo aquel ser humano que, por el hecho de serlo, cuenta con una serie
de derechos y obligaciones.

Unidad Econémica: A la productora de bienes y servicios.
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Via Publica: A las calles, avenidas, camellones, pasajes y en general todo terreno de
dominio pablico y de uso comin que por disposicion de la autoridad o por razén del
servicio este destinado al transito de personas, vehiculos o cosas;

Reglamento: Al Reglamento para el Desarrolio de Actividades de Comercializacion en
Espacios Publicos, tianguis y via publica del Municipio de Coyolepec, Estado de México;

2.7 Insumos

Solicitud por parte de las personas fisicas y/o personas juridico colectivas

Presentarse a la oficina de la Coordinacion de Comercio

Reunir los requisitos establecidos en el Reglamento para el desarrollo de las

actividades de anuncios publicitarios consistentes en volanteo, perifoneo y/o

cambaceo en los espacios publicos, via publica y tianguis, del municipio de

Coyotepec, Estado de México, mismos que a continuacion se desglosan:

Nombre o razén social de la unidad econdmica o persona fisica

Constancia de Situacion Fiscal

Identificacion del titular y/o Representante Legal

Domicilio fiscal o personal

Pretension de actividad econémica

Dias y horarios

Especificaciones de los vehiculos como marca, modelo, serie y placa segun sea el

caso, (para el caso de perifoneo)

« Efectuar el pago correspondiente en la Tesoreria Municipal o a través de la persona
autorizada por la Tesoreria Municipal.

« Presentar su comprobante den pago de derechos apegado al articulo 120° y 121°

fraccién V1 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

2.8 Resultados

ol oE

Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Comercio
del Gobiemo Municipal de Coyotepec, Estado de México

« Expedicion del permiso de Anuncio Publicitario toda unidad economica y/o persona
fisica para ejercer la actividad de anuncios publicitarios susceptibles de ser
observados desde la via publica o lugares de uso comun que anuncien o promuevan
la venta de bienes o servicios en territorio del Municipio de Coyotepec, Estado de
México.

2.9 Politicas

Los servidores publicos realizaran su trabajo con responsabilidad, eficacia, y honestidad,
siempre y en todo momento de conformidad a lo establecido por los ordenamientos juridicos
vigentes y aplicables. Cumpliran con sus funciones de acuerdo a las facultades que le
competen con responsabilidad y profesionalismo, siempre obteniendo una mejora continua
que beneficie tanto a la Direccién de Desarrollo Econémico y Turismo como a la
Coordinacién de Comercio, y a los comerciantes que lleven a cabo dicho tramite de Lunes
a Viermnes de 09:00hrs a 17:00hrs y Sabados de 09:00hrs a 12:00hrs.
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PUNTO 1. Los particulares deberan cumplir en estricto sentido con los requisitos, mismos
que a continuacidn se desglosan:

« Presentar oficio dirigido al titular de la Direccion de Desarrollo Econémico y Turismo,
por duplicado expresando lo siguiente: Nombre o razén social de la unidad
econdmica o persona fisica, Cedula de Identificacion Fiscal, Identificacion del titular
y/o Representante Legal, domicilio fiscal o personal, pretension de actividad
economica, dias y horario, especificaciones de los vehiculos como marca, modelo,
serie y placa segln sea el caso.

« Efectuar el pago correspondiente en la Tesoreria Municipal o a través de la persona
autorizada por la Tesoreria Municipal.

» Presentar su comprobante de pago de derechos apegado al articulo 120° y 121°
fraccion VI del Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

PUNTO 2. Una vez cubiertos los requisitos del punto anterior, en un plazo no mayor a un
dia habil se entregara el permiso para ejercer la actividad econdmica correspondiente,
exhibiendo a su vez la factura del pago realizado en la tesoreria municipal, y el mismo
estara sujeto a lo establecido por el Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

PUNTO 3, Para la renovacion del permiso, los particulares, deberan presentarse durante
los meses de enero y febrero de cada afio, debiendo estar al corriente con sus respectivos
pagos, presentarse con el Gltimo recibo expedido por la Tesoreria Municipal, asi como el
permiso del afio anterior. La renovacion se otorgara siempre y cuando el interesado haya
cumplido con todas las disposiciones legales aplicables.

La renovacion sera negada cuando haya afectacion al interés pablico o cuando el solicitante
haya ocasionado lesiones, conflictos, rifias u ofensas a la ciudadania en general en el
ejercicio de su actividad comercial.

PUNTO 4. Las renovaciones de los permisos se concederan de manera bimestral,
semestral y anual, por un periodo no mayor a un afo o ejercicio fiscal presente, estando
facultada la Direccién de Desarrollo Econémico, en todo tiempo para cancelaria cuando se
afecte el interés general o desaparezca la causa que dio origen a su expedicion.
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2.10 Desarrollo

UNIDAD  ADMINISTRATIVA
/PUESTO

ACTIVIDAD

Personas fisicas y Personas
Juridico Colectivas, Ciudadanos
y/o solicitantes.

Acude el titular y/o representante legal de la unidad
econdmica y/o personas fisicas que llevan a cabo
promocién de bienes y/o servicios mediante anuncio
publicitaric en territorio del Municipio de Coyotepec
para solicitar sus permisos respectivos.

Coordinacion de Comercio/
Auxiliar Administrativo

Se otorgan los requisitos y solicitud para renovar su
permiso en caso de no tenerlo aclualizado, y si no

cuenta con permiso darle los requisitos para tramitarlo
a la brevedad. "Anexo A"

Coordinacion de  Comercio/
Auxiliar Administrativo

Recibe la documentacion requerida y revisa que
cumpla con todos los requisitos.

Coordinacion de Comercio/
Auxiliar Administrativo

Se crea expediente de la unidad econémica ylo
fisica,

Direccidn de Desarrollo
Econémico y Turisma / Director

Se expide |la orden de pago “Anexo B®, para que el
comerciante acuda directamente a las cajas de la
Tesoreria Municipal a realizar el pago
correspondiente.

Tesoreria/ Cajero

Personal responsable de caja emite factura

correspondiente y referente a la orden de pago y
conceplo

Coordinacion de Comercio/
Auxiliar Administrativo

Se incorpora al expediente la copia de la Faclura
emitida por la Tesoreria Municipal “Anexo C" y se
agrega al expediente.

Coordinacion de Comercio/

Se elabora el permiso respectivo “Anexo D" con todos

8 Auxiliar Administrativo los datos necesarios para pasar a firma de los titulares

de area. (En un plazo no mayor a quince dias habiles).

9 Director de Desarrollo | Revisa todo el expediente y si esta completo con los
Econémico y turismo requisitos necesarios firma el permiso.

10

Coordinaciéon de  Comercio/
Auxiliar Administrativo

El expediente se escanea para su archivo,
antecedente y seguimiento, segun corresponda.

11

Personas fisicas y Personas
Juridico-Colectivas, Ciudadanos

y/o solicitantes

Se entrega el permiso original firmando de
conformidad del particular en el acuse.

Urids
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2.13 Formatos E Instructivos

Anexo A.- Consistente en la solicitud que se entrega a las personas fisicas, personas
juridico colectivas, ciudadanos ylo sclicitantes, para renovar su permiso de anuncios
publicitarios; volanteo, perifoneo y/o cambaceo, en caso de no tenerlo actualizado, y si no
cuenta con permiso darle los requisitos para tramitarlo a la brevedad.

Anexo B.- Consistente en la orden de pago que emite el Jefe de Comercio y Director de
Desarrollo Econdmico para que las personas fisicas, personas juridico colectivas,
ciudadanos y/o solicitantes acudan a la Tesoreria Municipal a realizar el pago
correspondiente para la expedicion del permiso (renovacion o framite) de anuncios
publicitarios; volanteo, perifoneo y/o cambaceo.
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Anexo C.- Consistente en la factura emitida por la Tesoreria Municipal como comprobante
de pago realizado por el comerciante para la expedicion del permiso (renovacion o tramite)
de anuncios publicitarios; volanteo, perifoneo y/o cambaceo.
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Anexo D.- Consistente en el permiso que sera firmado y aprobado por el Director de
Desarrollo Econémico y Turismo, mismo que autoriza la actividad de anuncios publicitarios;
volanteo, perifoneo y/o cambaceo.
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3.1 PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION Y RENOVACION DE PERMISOS DE CARGA Y
DESCARGA, A UNIDADES ECONOMICAS MUNICIPALES, ESTATALES Y
NACIONALES Y/O PERSONAS FISICAS.

3.2 Objetivo

Crear una base organizacional que permita a las Unidades Econémicas municipales,
estatales y nacionales y/o personas fisicas ejercer la actividad de comercializacion
consistente en carga y descarga mediante la aplicacion estricta de la normatividad,
garantizando el orden, limpieza y seguridad en la via publica, a favor de obtener una mayor
derrama econdmica y ofrecer a los residentes del municipio y visitantes un mejor flujo
economico. Lo anterior para optimizar la correspondiente recaudacion por la expedicion del
permiso correspondiente, segun sea el caso.

3.3 Alcance

Unidades Econémicas municipales, estatales y nacionales y/o personas fisicas que
ejerzan la actividad de comercializacion en territorio del Municipio de Coyotepec, Estado de
México a través de la carga y descarga.

3.4 Referencias

« Conslilucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 115° fraccién I, 11l (1)

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 112°, 113°, 122°, 123°
y 124°,

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios. 1°, 2°,4°, 6° y 7°.

» Ley Organica Municipal del Estado de México y Municipios; 87° fraccién IV, 160°,
162°, 163°, 165°,

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; 7°
fraccion I.

* Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México 1°, 2°

fraccion 1, XIX, XXI, XXX, XXXII, y 5°.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México 1°, 2° y 3°

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios; 157° fraccion IIl.

Bando Municipal vigente del Municipio de Coyotepec, Estado de México 2022-2024

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal 2022-2024

Reglamento para el desarrollo de las actividades de comercializacion en los

espacios publicos, via publica y tianguis, del municipio de Coyotepec, Estado de

México,
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3.5 Responsabilidades

DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO. Es el responsable de la
revision, autorizacion y supervision de los expedientes de toda unidad econdmica municipal,
estatal y nacional y/o persona fisica que ejerza la actividad de comercializacidn en territorio
del Municipio de Coyotepec, Estado de México a través de la solicitud de permisos de carga

y descarga.

COORDINADOR DE COMERCIO. Es el responsable de la revision, autorizacion y
supervision de los expedientes de toda unidad econémica municipal, estatal y nacional y/o
persona fisica que ejerza la actividad de comercializacion en territorio del Municipio de
Coyotepec, Estado de México a través de la solicitud de permisos de carga y descarga.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO: Es el responsable de verificar la informacién solicitada
referente a el expediente que obrara en la Coordinacion de Comercio y Direccion de
Desarrollo Econémico y Turismo que correspondera al Permiso de Carga y Descarga,
elaborar el Permiso de Carga y Descarga segun sea, enlregar orden de pago al
representante y/o apoderado legal de empresa y/o unidad econdmica, recibir factura para
su respectivo cotejo y fotocopiado, solicitar firmas autografas y sello oficial de la Jefatura
de Comercio y Direccion de Desarrollo Econémico para ser plasmados en el Parmiso de
Carga y Descarga y entregar de manera fisica el permiso solicitando datos de acuse de
recibido.

3.6 Definiciones

XXII. Actividad de Comercializacion: Al acto de comercio que se hace comprando,
vendiendo, enajenando o permutando mercancias, ofrecer productos o servicios
al publico con propésito de lucro.

XXIll. Comerciante en general: A la persona fisica o juridico colectiva que mediante
permiso y/o autorizacion por escrito emitido por la Direccion de Desarrollo
Econdémico y/o Jefatura de Comercio previo el pago respectivo de derechos,
ejerce actividades de comercializacion en el territorio de Coyotepec, Estado de
México, ofreciendo sus productos para venta en espacios publicos, via publica,
o tianguis;

XXIV. Comerciante en via pablica; A la persona fisica o juridico colectiva que
mediante permiso y/o autorizacidén por escrito emitido por la Direccién de
Desarrolio Econémico y/o Jefatura de Comercio previo el pago respective de
derechos, realiza actividades de comercializacion en lugares determinados en
la via publica y que es permitide por la autoridad municipal.

XXV. Comerciante en via pablica temporal: A la persona fisica o juridico colectiva
que mediante permiso y/o autorizacion por escrito emitido por la autoridad
administrativa facultada y previo pago respectivo de derechos, realiza
actividades de comercializacién en la via publica en un lugar fijo, por tiempo no
mayor a quince dias consecutivos;

XXVI. Comerciante semifijo: A la persona fisica o juridico colecuva que mediante
permiso y/o autorizacion por escrito emitido por la autoridad administrativa
facultada y previo pago respectivo de derechos, realiza actividades de
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XXVII. comercializacién valiéndose de la instalacion y retiro de cualquier tipo de
estructura sin eslar anclado o adherido al suelo en el espacio asignado por la
autoridad municipal, por el tiempo y horario que sefiale su permiso;

XXVIIl. Comerciante ambulante: A la persona fisica o juridico colectiva que mediante
permiso y/o autorizacién por escrito emitido por la autoridad administrativa
facultada y previo pago respeclivo de derechos, realiza actividades de
comercializacion en unidades moviles no automotoras, o bien cargando su
mercancia para hacerla llegar a los consumidores, sin permanencia en un solo
lugar, deteniéndose solamente por el tiempo indispensable para realizar la
transaccion. correspondiente.

XXIX. Direccién: A la Direccién de Desarrollo Econdmico y Turismo del Ayuntamiento
de Coyotepec, Estado de México;

XXX. Espacio publico; Al espacio de dominio clasificado como bien de uso comin,
para efectos de este Reglamento se consideran; plazas, jardines, parques,
entradas de planteles educativos, instalaciones deportivas y explanadas.

XXXI. Jefatura de Comercio: Unidad Administrativa dependiente de la Direccién de
Desarrollo Econémico que tiene a su cargo la operatividad y ejecucion del
presente ordenamiento;

XXXIl. Tianguista: A la persona fisica o juridico colectiva que mediante permiso y/o
autorizacién por escrito emitido por la autoridad administrativa facultada y previo
pago respectivo de derechos, realiza actividades de comercializacion en tianguis
que se establecen en lugares y dias determinados por la autoridad municipal;

XXX Permiso: Al documento emitido por el titular de la Jefatura de Comercio en el
que se permite a las personas fisicas y juridico colectivas hacer uso de un
espacio publico y la realizacion de una actividad comercial por un periodo de
tiempo determinado.

XXXIV.Persona fisica; Es todo aquel ser humano que, por el hecho de serlo, cuenta
con una serie de derechos y obligaciones.

XXXV. Tianguis: Al lugar tradicional donde periédicamente se retnen comerciantes
con consumidores a efectuar la compraventa de productos de consumo
generalizado cuya ubicacion y permanencia es determinada por la autoridad
municipal;

XXXVI.Unidad Econémica: A la productora de bienes y servicios.

XXXVII.  Via Publica: A las calles, avenidas, camellones, pasajes y en general todo
terreno de dominio publico y de uso comin que por disposicion de la autoridad
o por razon del servicio este destinado al transito de personas, vehiculos o
cosas,

XXXVIIl. Reglamento: Al Reglamento para el Desarrollo de Actividades de
Comercializacion en Espacios Publicos, tianguis y via pablica del Municipio de
Coyotepec, Estado de México;
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3.7 Insumos

1. Solicitud por parte de las personas fisicas y/o personas juridico colectivas

2. Presentarse a la oficina de la Jefatura de Comercio

3. Reunir los requisitos establecidos en el Reglamento para el desarrollo de las
actividades de comercializacion en los espacios publicos, via publica y tianguis, del
municipio de Coyotepec, Estado de México, mismos que a continuacion se
desglosan:

-Presentar oficio dirigido al titular de la Jefatura de Comercio, por duplicado expresando lo
siguiente:

Nombre o razén social de la unidad econémica o persona fisica

RFC

Identificacion del titular y/o Representante Legal

Domicilio fiscal o personal

Pretension de actividad econoémica

Dias y horarios

Especificaciones de los vehiculos como marca, modelo, serie y placa segun sea el
caso.

-Efectuar el pago correspondiente en la Tesoreria Municipal o a través de la persona
autorizada por la Tesoreria Municipal.

-Presentar su comprobante den pago de derechos apegado al articulo 157 Fraccion Il del
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios

3.8 Resultados

+ Expedicion del permiso de carga y descarga a toda unidad economica y/o persona
fisica para ejercer la actividad de comercializacion respectiva en territorio del
Municipio de Coyotepec, Estado de México.

3.9 Politicas

Los servidores publicos realizaran su trabajo con responsabilidad, eficacia, y honeslidad,
siempre y en todo momento de conformidad a lo establecido por los ordenamientos juridicos
vigentes y aplicables. Cumplirén con sus funciones de acuerdo a las facultades que le
competen con responsabilidad y profesionalismo, siempre obteniendo una mejora continua
que beneficie tanto a la Direccién de Desarrollo Econémico como a la Jefatura de Comercio,
y a los comerciantes que lleven a cabo dicho tramite.

PUNTO 1. Los comerciantes deberan cumplir en estricto sentido con los requisitos
mencionados en el numeral 26° del Reglamento para el desarrolio de las actividades de
comercializacion en los espacios publicos, via plblica y tianguis, del municipio de
Coyotepec, Estado de México, mismos que a continuacion se desglosan:
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o Presentar oficio dirigido al titular de la Jefatura de Comercio, por duplicado
expresando lo siguiente: Nombre o razdn social de la unidad economica o persona
fisica, RFC, |dentificacion del titular y/o Representante Legal, domicilio fiscal o
personal, pretension de actividad econdmica, dias y horario, especificaciones de los
vehiculos como marca, modelo, serie y placa segun sea el caso.

« Efectuar el pago correspondiente en la Tesoreria Municipal o a través de la persona
autorizada por la Tesoreria Municipal.

« Presentar su comprobante den pago de derechos apegado al articulo 157° fraccion
Il del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

PUNTO 2. Una vez cubiertos los requisitos del punto anterior, en un plazo no mayor a
quince dias habiles se entregard el permiso para ejercer la actividad economica
correspondiente, exhibiendo a su vez la factura del pago realizado en la tesoreria municipal,
y el mismo estara sujeto a lo establecido por el Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

PUNTO 3. Para la renovacion del permiso, los comerciantes, deberan presentarse durante
los meses de enero y febrero de cada afio, debiendo estar al corriente con sus respectivos
pagos, presentarse con el Ultimo recibo expedido por la Tesoreria Municipal, asi como el
permiso del afio anterior. La renovacion se otorgard siempre y cuando el interesado haya
cumplido con todas las disposiciones legales aplicables.

La renovacidn sera negada cuando haya afectacion al interés pablico o cuando el solicitante
haya ocasionado lesiones, conflictos, rifias u ofensas a la ciudadania en general en el
ejercicio de su actividad comercial,

PUNTO 4. Las renovaciones de los permisos se concederan de manera mensual, bimestral,
semestral y anual, por un periodo no mayor a un afio o ejercicio fiscal presente estando
facultada la Coordinacion de Comercio en todo tiempo para cancelarla cuando se afecte el
interés general o desaparezca la causa que dio origen a su expedicion.
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3.10 Desarrollo

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Personas fisicas y Personas
Juridico Colectivas, Ciudadanos
y/o solicitantes.

Se instruye a las unidades econdmicas y/o personas
fisicas que llevan a cabo la aclividad de carga y
descarga, mediante lonas colgadas en lugares visibles
y especificos del territorio del Municipio de Coyotepec
para tramitar sus permisos respectivos.

Coordinacion de Comercio/
Auxiliar Administrativo

Se otorgan los requisitos y solicitud para renovar su
permiso en caso de no tenerlo actualizado, y si no
cuenta con permisa darle los requisitos para tramitarlo
a la brevedad. "Anexo A"

Coordinacion de Comercio/
Auxiliar Administrativo

Recibe la documentacion requerida

Coordinacion de Comercio/
Auxiliar Administrativo

Revisa dicha documentacion que cumpla con todos los
requisitos.

Coordinacion de Comercio/
Auxiliar Administrativo

Se crea expediente de la unidad econdmica y/o
persona fisica.

N ooy W

Coordinador de Comercio y
Director de Desarrollo
Econdmico y Turismo.

Se expide la orden de pago "Anexo B", para que el
comerciante acuda directamente a las cajas de la
Tesoreria Municipal a realizar el pago
correspondiente.

Coordinacién de Comercio/
Auxiliar Administrativo

Se incorpora al expediente la copia de la Factura
emitida por la Tésoreria Municipal “Anexo C" y se
agrega al expediente.

Coordinacién de Comercio/
Auxiliar Administrativo

Se elabora el permiso respectivo “Anexo D” con todos
los datos necesarios para pasar a firma de los titulares
de area. (En un plazo no mayor a guince dias habiles).

10

Coordinacion de Comercio/
Coordinador

Revisa todo el expediente y si estad completo con los
requisitos necesarios firma el permiso.

1

Director de
Econdmico y Turismo

Desarrolio

Revisa todo el expediente y si esla completo con los
requisitos necesarios firma el permiso.

12

Coordinacion de Comercio/

Se escanea para su archivo y se entrega el permiso

-
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Auxiliar Administrativo original firmando de conformidad el comerciante en el
acuse.
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3.12 Medicion
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3.13 Formatos E Instructivos

Anexo A.- Consiste en la solicitud que se entrega a las personas fisicas, personas juridico
colectivas, ciudadanos y/o solicitantes, para renovar su permiso de carga y descarga en
caso de no tenerlo actualizado, y si no cuenta con permiso darle los requisitos para
tramitarlo a la brevedad.

LIC. ANDRES OSCAR MONTOYA MARTINEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL DE COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO.

Atendiendd a las daposiciones que compaten al articule 157 del Codigo Financwero del Estado de
México y Municipios, y al articulo 84 Bis del Bando Municipal vigente dg Coyotepec. Estado de Méwico

Va. 8o Vo do
LIC ANDRES QSCAR MONTOYA MARTINEZ LIC PATRICIA FLORES MONTOYA
MURICIPAL CONESTITUCIONAL BECHETARIO MUNICIPAL DEL K
DE COYOTEPEC 20222004 AYUNTAMSENTD COYOTEPREC 2022.2004
ELABORA

C. CESAR ALFONED FLORES FLORES
DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO
DEL & Ammmo DE COYOTEREC

Pagina | 35

.go
g 8
.
§ 8
S ¥
g
o
Q
§§
‘|
i3




COYOTEPEC

Gobteemno Municipal 2025 - 2027

Timnetos mae

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

Anexo B.- Consiste en la orden de pago que emite el Jefe de Comercio y Director de
Desarrollo Econdémico para que las personas fisicas, personas juridico colectivas,
ciudadanos y/o solicitantes acudan a la Tesoreria Municipal a realizar el pago

correspondiente para la expedicion del permiso (renovacién o tramite) de carga y descarga.

— -
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Anexo C.- Consiste en la factura emitida por la Tesoreria Municipal como comprobante de
pago realizado por el comerciante para la expedicion del permiso (renovacion o tramite) de
carga y descarga.

MUNICIPIO DE COYOTEPEC

del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México

§
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i
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Anexo D.- Consiste en el permiso que sera firmado y aprobado por el Director de Desarrollo
Econoémico y Turismo y el Coordinador de Comercio, mismo que autoriza la actividad de

carga.

—

Cotwero Murwonsd 1028 2007
R

“2026 Bioantenaria de [ vida munCipe! del Estado de Méxco”

PERMISO DE CARGA Y
DESCARGA

Quiwn suscribe C. PAULA ALICIA PINEDA ESCORCIA, ENCARGADA DE DESPACHO DE LA
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO; DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE
COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO Y C. JAVIER HERNANDEZ CORTES COORDINADOR DE
COMERCIO DEL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO, con

BURE COYOTEPEC B ‘

v’

fundamento en In Seccion Novents, en su articulo 157 fraccidn 11, del cddigo de estaca de
México y municipios, por medio del me otorgar o Y
DESCARGA 2 la empresa para ¥
cieuiar, por todo ef terntorio del municipo de Coyolepec. Estado de, \

A l3s unsdades descritas 8 continuacion. !
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4.1 EXPEDICION Y RENOVACION DE PERMISO A COMERCIANTES EN LOS
ESPACIOS PUBLICOS, VIA PUBLICA Y TIANGUIS, DEL MUNICIPIO DE COYOTEPEC,
ESTADO DE MEXICO.

4.2 Objetivo

Crear una base organizacional que permita a los comerciantes de los espacios publicos,
via publica, tianguis y de temporada del Municipio de Coyotepec, su reordenamiento
mediante la aplicacion estricta de la normatividad, garantizando el orden, limpieza y
seguridad, a favor de obtener una mayor derrama econémica y ofrecer a los residentes del
municipio y visitantes una mejor imagen. Lo anterior para controlar el incremento del
comercio y optimizar la correspondiente recaudacion por la expedicion de permiso para el
ejercicio de su actividad econdmica correspondiente.

4.3 Alcance

Comerciantes en espacios publicos, via publica y tianguis, y todo aquel que ejerce un acto
de comercializacién en la via pablica y areas de uso comun.

4.4 Referencias

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 115° fraccién II, 11l (1)

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 112°, 113°, 122°, 123°
y 124°.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de México y
Municipios. 1°, 2%, 4%, 6"y 7°.

» Ley Organica Municipal del Estado de México y Municipios; 87° fraccion IV, 160°,
162°, 163°, 165°.

« Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; 7°
fraccion 1.

¢ Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México 1°, 2°

fraccion 1, XIX, XXI, XXX, XXXIl, y 5°.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México 1°, 2° y 3°

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios; 120° y 121° fraccién VI.

Bando Municipal vigente del Municipio de Coyotepec, Estado de México 2025

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal 2025-2027

Reglamento para el desarrollo de las aclividades de comercializacion en los

espacios publicos, via publica y tianguis, del municipio de Coyotepec, Estado de

México.

4.5 Responsabilidades.

DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO: Es el responsable de la
supervision de los expedientes a todo aquel que realiza un acto de comercializacion en la
via publica.
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COORDINADOR DE COMERCIO: Es el responsable de la revision, autorizacion y
supervision de los expedientes a todo aquel que realiza un acto de comercializacion en la
via publica, firmando el permiso respectivo que serd expedido anualmente. Asimismo,
revisara que dicho expediente cumpla con todos los requisitos sefialados en el Reglamento
para el desarrollo de las actividades de comercializacion en los espacios publicos, via
publica y tianguis, del municipio de Coyotepec, Estado de México.

4.6. Definiciones

I.  Actividad de Comercializacion: Al acto de comercio que se hace comprando,
vendiendo, enajenando o permutando mercancias, ofrecer productos o servicios al
publico con propdsito de lucro.

Il.  Comerciante en General: A la persona fisica o juridico colectiva que mediante
permiso y/o autorizacidon por escrito emitido por la Direccion de Desarrollo
Econdmico y Turismo y/o Coordinacién de Comercio previo el pago respectivo de
derechos, ejerce actividades de comercializacion en el territorio de Coyotepec,
estado de México, ofreciendo sus productos para venta en espacios publicos, via
publica, o tianguis;

. Comerciante en Via Publica; a la persona fisica o juridico colectiva que mediante
permiso y/o autorizacion por escrito emitido por la Direccion de Desarrollo
Econdmico y Turismo y/o Coordinacion de Comercio previo el pago respectivo de
derechos, realiza actividades de comercializacion en lugares determinados en la via
publica y que es permitido por la autoridad municipal.

IV.  Comerciante en via puablica temporal: a la persona fisica o juridico colectiva que
mediante permiso y/o autorizacion por escrito por la autoridad administrativa
facultada y previo pago respectivo de derechos, realiza actividades de
comercializacion en la via publica en un lugar fijo, por tiempo no mayor a quince
dias consecutivos;

V.  Comerciante semifijo. A la persona fisica o juridico colectiva que mediante permiso
y/o autorizacion por escrito emitido por la autoridad administrativa facultada y previo
pago respectivo de derechos, realiza actividades de comercializacion valiéndose de
la instalacion y retiro de cualquier tipo de estructura sin estar anclado o adherido al
suelo en el espacio asignado por la autoridad municipal, por el tiempo y horario que
sefiale su permiso.

VL. Comerciante ambulante. A la persona fisica o juridico colectiva que mediante
permiso y/o autorizacion por escrito emitido por la autoridad administrativa facultada
y previo pago respectivos de derechos, realiza actividades de comercializacion en
unidades maviles no automotoras, o bien cargando mercancia para hacerla llegar a
los consumidores, sin permanencia en un solo lugar, deteniéndose solamente por
el tiempo indispensable para realizar la transaccién correspondiente.

VIl.  Direccion. A la Direccion de Desarrollo Econémico y Turismo del Ayuntamiento de
Coyotepec, Estado de México.

VIIl.  Espacio publico: al espacio de dominio clasificado como bien de uso comun, para
efectos de esle Reglamento se consideran; plazas, jardines, parques, entradas de
planteles educativos, instalaciones deportivas y explanadas.
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IX. Coordinacion de Comercio: Unidad administrativa dependiente de la Direccion de
Desarrolio Econémico y Turismo que tiene a su cargo la operatividad y ejecucion del
presente ordenamiento.

X. Tianguista: A la persona fisica o juridico colectiva que mediante permiso y/o
autorizacion por escrito emitido por la autoridad administrativa facultada y previo
pago respectivo de derechos, realiza actividades de comercializacién en tianguis
que se eslablecen en lugares y dias determinados por la autoridad municipal.

Xl. Permiso: al documento emitido por el titular de la Coordinacién de Comercio en el
espacio publico y la realizacién de una actividad comercio por periodo de tiempo
determinado

XIl.  Tianguis: Al lugar tradicional donde periédicamente se retinen comerciantes con
consumidores a efectuar la compraventa de productos de consumo generalizados
cuya ubicacién y permanencia es determinada por la autoridad municipal;

Xlll.  Via publica: a las calles, avenidas, camellones, pasajes y en general todo terreno
de dominio publico y de uso comin que por disposicién de la autoridad o por razéon
del servicio este destinado al transito de personas, vehiculos o cosas.

XIV. Reglamento. Al reglamento para el Desarrollo de Actividades de Comercializacion

en espacios publicos, tianguis y via publica.
4.7 Insumos

Presentarse en la oficina de la Coordinacion de Comercio

Reunir los requisitos establecidos en el Reglamento para el desarrollo de las actividades de
comercializacion en los espacios publicos, via publica y tianguis, del municipio de
Coyotepec, Estado de México, mismo que a continuacion se desglosan:

* Ser mayor de 18 afios

» Presentar solicitud correspondiente por duplicado expresando lo siguiente; Nombre,
edad, estado civil, nacionalidad, domicilio, nimero telefénico, giro comercial que se
pretende realizar y fecha de inicio.

« Presentar acta de nacimiento, identificacion oficial vigente con fotografia (credencial
para votar, pasaporte, cartilla de servicio militar o licencia de conducir), constancia
de domicilio, RFC (opcional), y autorizacion sanitaria si el giro comercial lo requiere,
y en su caso, el Dictamen de Riesgo emitido por la Coordinacién de Proteccion Civil
y Bomberos.

Presentar su comprobante de pago de derechos de permiso del afio anterior, y
Efectuar el pago correspondiente en la Tesoreria Municipal o a través de la persona
autorizada por la Tesoreria Municipal,

» Fotografia del comerciante tamafio infantil a color.

4.8 Resultados

» Expedicion del permiso respectivo al comerciante para ejercer la actividad de
comercializacion respectiva.
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4.9 Politicas

Los servidores publicos realizan su trabajo con responsabilidad, eficacia, y honestidad,
siempre y en todo momento de conformidad a lo establecido por los ordenamientos juridicos
vigentes y aplicables. Cumplirdn con sus funciones de acuerdo a las facultades que le
competen con responsabilidad y profesionalismo, siempre obteniendo una mejora continua
que beneficie tanto a la Direccion de Desarrollo Econémico y Turismo como a la
Coordinacion de Comercio, y a los comerciantes que lleven a cabo dicho tramite.

PUNTO 1. Los comerciantes deberan cumplir en estricto sentido con los requisitos
mencionados en el numeral 25° del Reglamento de desarrollo de las actividades de
comercializacion en los espacios publicos, via publica y tianguis, del municipio de
Coyotepec, Estado de México, mismos que a continuacion se desglosan:

« Ser mayor de 18 afios

» Presentar solicitud correspondiente por duplicado expresando lo siguiente; Nombre,
edad, estado civil, nacionalidad, domicilio, nimero telefénico, giro comercial que se
pretende realizar y fecha de inicio.

» Presentar acta de nacimiento, identificacion oficial vigente con fotografia (credencial
para votar, pasaporte, cartilla de servicio militar o licencia de conducir), constancia
de domicilio, RFC (opcional), y autorizacion sanitaria si el giro comercial lo requiere,
y en su caso, el Dictamen de Riesgo emitido por la Coordinacion de Proteccion Civil
y Bomberos.

Presentar su comprobante de pago de derechos de permiso del afio anterior, y
Efectuar el pago correspondiente en la Tesoreria Municipal o a través de la persona
autorizada por la Tesoreria Municipal,

« Fotografia del comerciante tamario infantil a color.

Punto 2. Una vez cubiertos los requisitos del punto anterior en un plazo no mayor a quince
dias habiles se entregara el permiso para ejercer la actividad econdmica correspondiente,
exhibiendo a su vez la factura del pago realizado en la Tesoreria, y el mismo estara sujeto
a los establecido por el Cédigo financiero del estado de México y Municipios.

PUNTO 3. para la renovacion del permiso, los comerciantes, deberan presentarse durante
los meses de enero y febrero de cada afo, debiendo estar al corriente con sus respectivos
pagos, presentarse con el (ltimo recibo expedido por la Tesoreria Municipal, asi como el
permiso del afio anterior. La renovacién se otorgara siempre y cuando el interesado hay
cumplido con todas las disposiciones legales aplicables.

La renovacion sera negada cuando haya afectacion al interés pablico o cuando el solicitante
hay ocasionado lesiones, conflictos, rinas y ofensas a la ciudadania en general en el
ejercicio de su actividad comercial.

Punto 4. La renovacion de los permisos se concedera por un periodo no mayor a un afo
estando facuitada la Coordinacién de Comercio en todo tiempo para cancelarla cuando se
afecte el interés general o desaparezca la causa que dio origen a su expedicion.
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4.10 Desarrolio

NO. | UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

1 Coordinacion de | Se instruye a programar reuniones con los
Comercio/Coordinador de | representantes de los Gremios de comerciantes, de
Comercio. via publica, espacios pUblicos y lianguis para revisar

que todos cuenten con su permiso vigente.

2 Coordinacion de | Se otorgan los requisitos a cada comerciante para
Comercio/Coordinador de | renovar su permiso en caso de no tenerlo actualizado,
Comercio. y si no cuenta con permiso darle los requisitos para

tramitario a la brevedad.

3 Coordinacion de | Recibe la documentacion requerida
Comercio/Coordinador de
Comercio.

4 Coordinacion de | Revisa dicha documentacion que cumpla con todos los
Comercio/Coordinador de | requisitos.

Comercio. ]

5 Coordinacion de | Se llena el formato de Solicitud de Registro “Anexo A"
Comercio/Coordinador de | con los datos que proporcione el comerciante.
Comercio.

6 Coordinacion de | Se crea expediente en base a la zona donde se ubica
Comercio/Coordinador de | para realizar |a actividad de comercializacion.
Comercio.

7 Coordinacion de | Se anexa el nimero de folio y se registra en la base
Comercio/Coordinador de | de datos correspondiente.

Comercio.
Coordinacion de | Se expide la orden de pago “Anexo B" para que el

8 Comercio/Coordinador de | comerciante acuda directamente a las cajas de la
Comercio. Tesoreria Municipal a realizar el pago

correspondiente.

9 Coordinacion de | Se incorpora al expediente la copia de la factura
Comercio/Coordinador de | emitida por la Tesoreria "Anexo C” y se agrega al
Comercio. expediente.

10 Coordinacién de | Se elabora el permiso respectivo “Anexo D" con todos
Comercio/Coordinador de | los datos necesarios para pasar a firma de los titulares
Comercio. de area (En un plazo no mayor a quince dias habiles).

1" Direccién de Desarrollo | Revisa todo el expediente y si estd completo con los
Econémico y Turismo/ Director | requisitos necesarios firma el permiso
de Desarrolio Econdmico vy
Turismo

12 Coordinacion de | Revisa lodo el expediente y si esta completo con los
Comercio/Coordinador de | requisitos necesarios firma el permiso
Comercio.

13 Coordinacion de | Se escanea para su archivo y se entrega el permiso
Comercio/Coordinador de | original firmando de conformidad el comerciante en el
Comercio. acuse,

Muf 0% ///u L
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4.11 Diagramacién
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4.12 Medicioén
NUmero de tramites Namero de solicitudes
anuales de permisos Eg: anuales para tramite de % 100
para ejercer la actividad permisos para ejercer la
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4.13 Formatos e Instructivos

Ancon.-Cmsteenlasoidedemgb&omdebeﬂemrdmmamepam muaarsu

trémite o renovacion de su permiso para ejercer la actividad de comercializacion
FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE CEDULA DE IDENTIFICACION DE COMERCIANTE

NOMBRE DEL TITULAR REGISTRO FEDERAL DE

DOMICILIO

NUMERQ TELEFONICO

-
-
3
g
:
:
Q
§
E

8
S
3
3
g
3
=
-
=
§

REQUIERE DICTAMEN DE MEDIDAS MINIMAS DE SEGURIDAD
CiviL

ﬁm VISTO BUENO DE ECOLOGCIA

 IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE DEL TITULAR
COMPROBANTE DE DOMICILIO
FOTOGRAFIA TAMANO INFANTIL DEL TITULAR
FOTOGRAFIA DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA

COMPROBANTE DE PAGO DE DERECHOS DE CIC
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Anexo B.- Consistente en la orden de pago que emite la Coordinacién de Comercio para
que el comerciante interesado acuda a la Tescreria Municipal a realizar el pago
correspondiente para la expedicion del permiso (renovacion o tramite) para ejercer la
actividad de comercializacion respectiva.
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Anexo C.-Consiste en la factura emitida por la Tesoreria Municipal como comprobante de
pago realizado por el comerciante para la expedicion del permiso (renovacion o tramite)
para ejercer la actividad de comercializacion respectiva.

MUNICIPIO DE COYOTEPEC

del Gobierneo Municipal de Coyotepec, Estado de México

Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Comercio
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Anexo D.- Consiste en el permiso que sera firmado y aprobado por el Director de Desarrollo
Econémico y Turismo y Coordinador de Comercio, mismo que contendra los datos del
comerciante.
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“2025. Bicentenano o & vda mumoipal o8l Estado de México”™
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51 EXPEDICION Y RENOVACION DE LA CEDULA DE IDENTIFICACION
COMERCIANTE.

5.2 Objetivo

Regularizar a los comerciantes que venden en la via pablica y areas de uso comuan,
mediante la expedicion y renovacion anual de la cédula de identificacion de comerciante la
cual se encuentra regulada por el numeral 154-bis del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios, que emite la autoridad municipal, en este caso, el Municipio de
Coyotepec, Estado de México, de conformidad a los establecido por los ordenamientos
vigentes y relativos a los requisitos y caracteristicas que permitan la identificacion del
comerciante al que se le expide dicha cédula, misma que tiene caracter no transferible.

5.3 Alcance

Comerciantes en espacios publicos, via pablica y tianguis, y todo aquel que ejerce un acto
de comercializacion en la via publica y areas de uso comun.

3.4 Referencias

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 115° Fraccion 1. 1l (1)

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 112°m 113°, 122°,
123"y 124°, :

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios 1°, 2°,4°, 6° y 7°.

« Ley Organica Municipal del Estado de México y Municipios; 87° Fraccion IV, 1607,
162°, 163°, 165°

« Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; 7°
Fraccion |;

» Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México 1°, 2°
Fraccion |, XIX, XXI, XXX, XXXII, y 5°.
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México 1°,2°y 3°
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios; 154° Fraccion |
Bando Municipal vigente del Municipio de Coyotepec, Estado de México 84° y
84Bis”.
Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Municipal 2025-2027
Reglamento para el desarrollo de las actividades de comercializacion en los
espacios publicos, via publica y tianguis, del municipio de Coyolepec, Estado de
México. .

5.5 Responsabilidades

DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO: Es el responsable de la
supervision de los expedientes a todo aquel que realiza un acto de comercializacion en la
via publica.
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COORDINACION DE COMERCIO: Es el responsable de la revision, autorizacion y
supervision de los expedientes a todo aquel que realiza un acto de comercializacion en la
via publica, firmando la cedula de identidad para ser expedida anualmente, revisando
principalimente que dicho expediente cumpla con todos los requisitos sefialados en el
Reglamento para el desarrollo de las actividades de comercializacion en los espacios
publicos, via publica y tianguis, del municipio de Coyolepec, Estado de México.

5.6. Definiciones

Actividad de Comercializacion: Al acto de comercio que se hace comprando, vendiendo,
enajenando o permutando mercancias, ofrecer productos o servicios al publico con
propdsito de lucro.

Cedula de Identidad de comerciante: Al documento emitido por la Direccién de Desarrollo
Econdmico y Turismo que permite a las personas fisicas identificarse y ejercer la actividad
de comercializacion y presten un servicio en espacios publicos, via publica y tianguis. Esto
de conformidad a los establecido en el articulo 154-bis del Cédigo Financiero del Estado de
México.

Comerciante en general: A la persona fisica o juridico colectiva que mediante permiso y/o
autorizacién por escrito emitido por la Direccion de Desarrolio Econémico y Turismo y/o
Coordinacion de Comercio previo el pago respectivo de derechos, ejerce actividades de
comercializacion en el territorio de Coyotepec, Estado de México, ofreciendo sus productos
para venta en espacios publicos, via publica, o tianguis:

Comerciante en via publica: A la persona fisica o juridico colectiva que mediante permiso
y/o autorizacién por escrito emitido por la Direccion de Desarrollo Econdmico y Turismo y/o
Coordinacion de Comercio previo el pago respectivo de derechos, realiza actividades de
comercializacion en lugares determinados en la via publica y que es permitido por la
autoridad municipal.

Comerciante en via publica temporal: A |a persona fisica o juridico colectiva que mediante
permiso y/o autorizacion por escrito emitido por la Direccién de Desarrollo Econdmico y
Turismo previo pago respectivo de derechos, realiza aclividades de comercializacion en
lugares determinadas en la via publica y que es permitido por la autoridad municipal.

Comerciante semifijo: A la persona fisica o juridico colecliva que mediante permiso yJo
autorizacion por escrito emitido por la autoridad administrativa facultada y previo pagoe
respectivo de derechos, realiza actividades de comercializacion en unidades méviles no
automotoras, o bien cargando su mercancia para hacerla llegar a los consumidores, sin
permanencia en un solo lugar, deteniéndose solamente por el tiempo indispensable para
realizar la transaccion correspondiente.

Direccion: A la Direccion de Desarrolio Econdémico y Turismo del Ayuntamiento de
Coyotepec, Estado de México;

Espacio Publico: al espacio de dominio clasificado como bien de uso comun, para efectos
de este Reglamento se consideran; plazas, jardines, parques, entradas de planteles
educativos, instalaciones deportivas y explanadas.

Pagina | 51

:
§
3
|
:

|
:
|
|
|

Urisog prrn

Transformar



Gobwmo Municinal 2025 - 2027

@ COYOTEPEC

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

Coordinador de Comercio: Unidad Administrativa dependiente de la Direccion de
Desarrollo Econémico y Turismo que tiene a su cargo la operatividad y ejecucion del
presente ordenamiento.

Tianguista: A la persona fisica o juridico colectiva que mediante permiso y/o autorizacion
por escrito emitido por la autoridad administrativa facultada y previo pago respectivo de
derechos, realiza actividades de comercializacion en tianguis que se establecen en lugares
y dias terminados por la autoridad municipal.

Tianguis: al lugar tradicional donde periddicamente se relinen comercianies con
consumidores a efectuar la compraventa de productos de consumo generalizado cuya
ubicacion y permanencia es determinada por la autoridad municipal:

Via Puablica: A las calles, avenidas, camellones, pasajes y en general todo terreno de
dominio ptiblico y de uso comun que por disposicion de la autoridad o por razén del servicio
este destinado al transito de personas, vehiculos o cosas;

Reglamento: Al reglamento para el Desarrollo de Actividades de Comercializacion en
Espacios Publicos, Tianguis y via publica del Municipio de Coyotepec, Estado de México;

5.7 Insumos
Presentarse a la oficina de la Coordinaciéon de Comercio

Reunir los requisitos establecidos en el Reglamento para el desarrollo de las actividades de
comercializacién en los espacios publicos, via publico y tianguis, del municipio de
Coyotepec, Estado de México, mismos que a continuacion se desglosan:

« Ser mayor de 18 anos

« Presentar solicitud por duplicado con 2 fotografias recientes tamafio credencial,
expresando lo siguiente: Nombre, edad, estado civil, nacionalidad, domicilio, nimero
telefénico giro comercial que se pretende realizar y fecha de inicio;

« Presentar acta de nacimiento, identificacion oficial vigente con fotografia (credencial
para votar, pasaporte cartilla de servicios militar o licencia de conducir) constancia
de domicilio, RFC (opcional), y autorizacion sanitaria si el giro comercial lo requiere
y en su caso, el Dictamen de Riesgo emitido por la Coordinacion de Proteccion Civil
y Bomberos.

Presentar su comprobante de pago de derechos de permiso del afio anterior, y
Efectuar el pago correspondiente en la Tesoreria Municipal o a través de la persona
autorizada por la Tesoreria Municipal.

« Fotografia del Comerciante tamafio infantil a color.

5.8 Resultados
» Expedicion de la Cédula de Identificacion de Comerciante
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5.9 Politicas

Los servidores publicos realizaran su trabajo con responsabilidad, eficacia, y honestidad,
siempre y en todo momento de conformidad a los establecido por los ordenamientos
juridicos vigentes y aplicables. Cumpliran con sus funciones de acuerdo a las facultades
que le competen con responsabilidad y profesionalismo, siempre obteniendo una mejora
continua que beneficie tanto a la Direccion de Desarrollo Econdémico y Turismo como a la
Coordinacion de Comercio, y a los comerciantes que lleven a cabo dicho tramite.

PUNTO 1. Los comerciantes deberan cumplir en estricto sentido con los requisitos
mencionados en el numeral 2° del Reglamento para el desarrollo de las actividades de
comercializacion en los espacios publicos, via publica y tianguis, del municipio de
Coyotepec, Estado de México, mismos que a continuacion se desglosan;

Ser mayor de 18 afios

Presentar solicitud por duplicado expresando lo siguiente; Nombre, edad, estado
civil, nacionalidad, domicilio, nimero telefonico giro comercial que se pretende
realizar y fecha de inicio,

« Presentar acta de nacimiento, identificacion oficial vigente con fotografia (credencial
para votar, pasaporte, cartilla de servicio militar o licencia de conducir), constancia
de domicilio, Registro Federal de Contribuyentes (opcional), y autorizacion sanitaria
si el giro comercial lo requiere, y en su caso, el Dictamen de Riesgo emitido por la
Coordinacién de Proteccion Civil y Bomberos.

« * Presentar su comprobante de pago de derechos de permiso del afio anterior; y
Efectuar el pago correspondiente en la Tesoreria Municipal o a través de la persona
autorizada por la Tesoreria Municipal

« Fotografia del comerciante tamano infantil a color.

PUNTO 2. Una vez cubiertos los requisitos del punto anterior, en un plazo no mayor a diez
dias habiles se entregara el permiso para ejercer la actividad econoémica correspondiente,
exhibiendo a su vez la factura del pago realizado en la tesoreria municipal.

PUNTO 3. Para la renovacion del permiso, los comerciantes, deberan presentarse durante
los meses de enero y febrero de cada afio, debiendo estar al corriente con sus respectivos
pagos, presentarse con el Gltimo recibo expedido por la Tesoreria Municipal, asi como el
permiso del afio anterior. La renovacién se otorgara siempre y cuando el interesado hay
cumplido con todas las disposiciones legales aplicables.

PUNTO 4. La renovacion serd negada cuando haya afectacion al interés pablico o cuando
el solicitante haya ocasionado lesiones, conflictos, rifas u ofensas a la ciudadania en
general en el ejercicio de su actividad comercial.

PUNTO 5. La renovacion de los permisos se concedera por un periodo no mayor a un afo
estando facultada la Coordinacién de Comercio en todo tiempo para cancelarla cuando se
afecte el interés general o desaparezca la causa que dio origen a su expedicion.

PUNTO 6. Una vez cubiertos los requisitos en un plazo no mayor a diez dias habiles se
entregara la cédula de identificacion comerciante Unicamente al titular del puesto que
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acredite su personalidad con alguna identificacion oficial, exhibiendo a su vez la factura del
pago realizado en la tesoreria municipal.

PUNTO 7. La cédula de identificacion de comerciante debera estar exhibida en el puesto
donde ejerce la actividad comercial, misma que sera revisada por el cobrador (a) autorizado
por el Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México, para el cobro del impuesto
respectivo.
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5.10 Desarrollo

NO. | UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

1 Coordinacion de | Se instruye a regularizar a los comerciantes en la via
Comercio/Coordinador de | publica, espacios publicos y tianguis
m"a'u‘o-

2 Coordinacion de  Otorga los requisitos a cada comercianie para
Comercio/Coordinador de | regularizarse y tramitar sus cédulas de identificacion
Comercio. correspondientes.

3 Coordinacion de | Recibe la documentacion requerida
Comercio/Coordinador de
Comercio.

4 Coordinacion de | Revisa dicha documentacion que cumpla con todos los
Comercio/Coordinador de | requisitos.

Comercio.

5 Coordinacion de | Se llena el formato de Cédula de Registro “Anexo A"
Comercio/Coordinador de | con los datos que proporcione el comerciante.
Comercio.

6 Coordinacion de | Se crea expediente en base a la zona donde se ubica
Comercio/Coardinador de | para realizar la aclividad de comercializacién.
Comercio.

7 Coordinacion de | Se anexa el numero de folio y se registra en la base
Comercio/Coordinador de | de datos correspondiente.

Comercio.
Coordinacion de | Se expide la orden de pago “Anexo B” para que el

8 Comercio/Coordinador de | comerciante acuda directamente a las cajas de la
Comercio. Tesoreria Municipal a realizar el pago

correspondiente,

9 Coordinacidn de  Se incorpora al expediente la copia de la factura
Comercio/Coordinador de | emitida por la Tesoreria Municipal “Anexo C" y se
Comercio. agrega al expediente.

10 Coordinacion de | Se elabora la Cédula de Identificacion de Comerciante
Comercio/Coordinador de | "Anexo D" con todos los datos necesarios para pasar
Comercio. a firma de los titulares de area (En un plazo no mayor

a diez dias habiles).

11 Direccién de Desarrollo | Revisa todo el expediente y si estd completo con los
Econdmico y Turismo/ Director | requisitos necesarios firma la Cédula de Identificacion
de Desarrollc Econdmico vy | de Comerciante.

Turismo

12 Coordinaciéon de | Revisa todo el expediente y si esta completo con los
Comercio/Coordinador de | requisitos necesarios firma la Cédula de Identificacion
Comercio. de Comerciante.

13 Coordinacion de | Se escanea para su archivo y se entrega la Cédula
Comercio/Coordinador de | original firmando de conformidad el comerciante en el
Comercio. acuse.

M u/ag //u "
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5.11 Diagramacién
Coordinacién de Comercio y Personal
Econdémico y Turismo

Se Insiruye a programer rauniones con los
gremios de los comerclantes en la via

pablica, espacios publicos y tianguis 1

[Fosorarts |
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5.12 Medicion
Nimero de tramites Numero de solicitudes
anuales de Cédulas de Eg:l anuales para tramite de 8 100
Identificacion de Cédulas de
Comerciante. Identificacion de
Comerciante

Porcentaje de Cédulas
 s— de Identificacion de
pa Comerciante expedidas

anualmente.
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5.13 Formatos e Instructivos
Anexo A.- Consiste en la Cédula de registro que debe llenar el comerciante para iniciar su
tramite para la expedicion de la Cédula de Identificacion de Comerciante.

FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE CEDULA DE IDENTIFICACION DE COMERCIANTE

REGISTRO FEDERAL DE
NOMBRE DEL TITULAR & !

DOMICILIO PARTIEI

.
-~

NUMERO TELEFONICO

Y HORARIO

PADA TIPO DE ENSER
UBICACION Y CROQUIS

REQUIERE DICTAMEN DE MIN

REQUIERE VISTO BUENO DE ECOLOGIA

— LT T

IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE DEL TITULAR

| COMPROBANTE DE DOMICILIO
FOTOGRAFIA TAMANO INFANTIL DEL TITULAR
FOTOGRAFIA DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA

COMPROBANTE DE PAGO DE DERECHOS DE CIC
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Anexo B.- Consiste en la orden de pago que emite la Coordinacién de Comercio para que
el comerciante interesado acuda a la Tesoreria Municipal a realizar el pago correspondiente
para la expedicion de la Cédula de Identificacion de Comerciante.
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Anexo C.-Consiste en la factura emitida por la Tesoreria Municipal como comprobante de
pago realizado por el comerciante para el tramite y expedicion de la Cédula de Identificacion
de Comerciante,

= MUNICIPIO DE COYOTEPEC

‘4

. DRI ) FACTURA

p—— L —
eamic s eis Campecsarss Sscal Sgaal  Iingrvvs
Charie: COYOTE

Eagwdnoo o : ‘
SIERIPLE ISR BE Y i m e mazem

Luger de mpedicion S0 Lo JE VS

= S —

100
0.00
nn
Conens argenal met samplements de Cortifcaitn dagial det BAT
avt OnAOC e ree = Gy oW : 1PHEWOIOCENE" 10
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Anexo D.- Consiste en la Cédula de Identificacion de Comerciante que sera firmada y
aprobada por el Director de Desarrolle Econémico y Turismo y el Coordinador de Comercio,
misma que contendra los datos del comerciante.

Lta s o —. o AN SRR _ i
COYUTEPEC -

e e B

S - BRI
JEFATURA DE COMERCIO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE COMERCIANTE

Otorgada can fundamenta en |0 establecido en el Articulos 115 de la Constitucian Politica de los Estados Unidos Mex2oaliis 134 v
125 de la Conslilucion Politica del Eslado Libee y Sobemno de México , 31, 180, 161, 162, 163 y 164 de la Ley Omganpab Mdeits
Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México. 154 Bis del Cadigo Financien del Estado de Maxico y Munidibied S8eo
Municipal Vigente y las disposiciones contenidas en el Reglaments para el Desamlio de las Actividades de Comensidiar il daaos

Poblicos, Vie Poblica y Tianguis del Municipio de Coyolepec, Estado de México

NOMBRE DEL COMERCIANTE

GIRO O TIPO DE SERVICIO

UBICACION: AUTOPISTAMEX QRO, COYOTEPEC ESTADO DEMEXICO

ESPACIO AUTORIZADO

FECHA DE EXPEDICION

COORDINADOR DE COM D DEL AYUNTAMIENTO DE
COYOTEPEC
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4. SIMBOLOGIA
SIMBOLO SIGNIFICADO
Marca el inicio del procedimiento para el tramite
INICIO 0 renovacion de permiso de carga y descarga,
volanteo, perifoneo y/o cambaceo.

Linea de flujo para indicar la direccién del
procedimiento

Linea de fiujo para indicar la direccion del
.5 > procedimiento

a. & Dedision

Afirmacion de continuar con el procedimiento

33
g
gk
28
£3

:
|
it

5. Sl para el tramite o renovacion del permiso de
carga y descarga, volanteo, perifoneo ylo
cambaceo
Negacién de continuar con el procedimiento

6. NO para el tramite o renovacién del permiso de
carga y descarga, volanteo, perifoneo ylo
cambaceo.

[ S Actividad

‘0 Fh
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5. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (julic del 2022); elaboracion de! manual.
Segunda edicion (octubre del 2025); actualizacion del manual.

6. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la Coordinacion de
Comercio.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia.

2.- Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Organo Interno de Control.

4 - Direccién de Desarrollc Econémico.

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

rnv‘fr"rc

Presidenta Municipal Constitucional de ¢ f : ato o

Titular de la Coordinacién de Cc
Gobierno Municipal de Coyotepec, Méxlco

Aprobado mediante acuerdo COY/AYTO/ORD/70 derivado del punto nimero cuatro del orden del
dia de la Trigésima cuarta sesion de Cabildo del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México
2025-2027, de fecha treinta de octubre de dos mil veinticinco.
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