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INTRODUCCIÓN 

 
La Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico es la Dependencia encargada de 
facilitar, promover y fortalecer el modelo de desarrollo económico sustentable y sostenible del 
Municipio delimitado por el Plan de Desarrollo Municipal de Naucalpan siendo este el eje del 
modelo de Gobierno 2022-2024, que posibilite el mejoramiento constante de los niveles de vida 
de su población, a través de la aplicación de programas y proyectos específicos para la creación 
de empleo, capacitación para el trabajo, generación de oportunidades de negocio y; para la 
consecución de sus objetivos, se elabora este manual, que permita una gestión óptima de sus 
deberes. 
 
El presente Manual de procedimientos es un instrumento que permite observar la 
instrumentación de los trámites y servicios, así como, un elemento de  control del ejercicio 
gubernamental mediante información detallada e integral, que contiene las especificaciones, 
acciones y ruta a seguir sobre procedimientos de las unidades administrativas que conforman 
la Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico; con ello se delimitan 
responsabilidades y se promueve la eficiencia y eficacia  en la operatividad diaria.  
 
Así mismo constituye una guía e instructivo para los servidores públicos en la aplicación y 
gestión externa de los entregables ofrecidos a la ciudadanía, describe a detalle el inicio, proceso 
y cierre de cada procedimiento a realizar con ello permite una eficacia de la gestión, 
transparencia de ejercicio y alcance de las áreas auxiliares de la Dirección General, así mismo 
permite optimizar el presupuesto definido para cada programa. 
 
Finalmente, el presente documento contribuye al perfecto cumplimiento de las atribuciones 
consagradas en el Reglamento Orgánico Municipal y que se materializa en los procedimientos 
delimitados evitando la actuación discrecional y posibilitando la rendición de cuentas. 
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OBJETIVO GENERAL 

 

Establecer de manera clara y comprensiva para todos los miembros de la Dirección de Fomento 

Económico los pasos a seguir en el desarrollo de su trabajo a través de procedimientos a 

cumplir y resultados a obtener al realizar una actividad dentro de la administración municipal. 
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PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGDYFE/SPEEYM/DPA/01 

 

EVENTOS 
TURÍSTICOS Y 
ARTESANALES 

 

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 1 DE 8 

 

OBJETIVO 

Apoyar a las unidades económicas y a la economía familiar, mediante la realización de eventos 
empresariales, artesanales y de prestadores de servicios en la rama turística, donde se ofrecen 
bienes y servicios a precios especiales a la población naucalpense.  

 

ALCANCE 

Generar espacios de comercialización a los empresarios con residencia en Naucalpan y a la 

población en general, a través de la Jefatura de Departamento de Programas de Apoyos.  

 

REFERENCIAS 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 115, Fracción I, II, y 
III inciso i).  

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México, Artículo 115, Fracción 
I, II, y III inciso i).  

• Bando Municipal de Naucalpan de Juárez. 
• Reglamento Interno de la Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico del 

Municipio de Naucalpan de Juárez, México, Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023. 
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RESPONSABILIDADES 

El Director General de Desarrollo y Fomento Económico, deberá:  
 

- Asignar a los servidores públicos que habrán de participar en el proceso. 
 

La Subdirección de Promoción Empresarial, Empleo y MIPYMES, deberá:  
 

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

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

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

 

DEFINICIONES 

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

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

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

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

 Para realizar dicho evento el área requerirá de los siguientes materiales y acciones.  

• Requerimiento: Papelería, Equipo de Audio y Video Proyección, pódium, proscenio, 
Difusión en redes sociales y/o Plataformas Digitales.  

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

• Plan de Trabajo: Se elabora de acuerdo a la detección de las necesidades de los 
participantes.  

• Convocar a medios de comunicación.  

 

RESULTADO 

La población adquiere productos y/o servicios a precios especiales, por parte del sector 
empresarial, favoreciendo así la comercialización de los artículos, artesanías y productos, en 
beneficio de la economía familiar.  

 

POLÍTICAS 

• Se priorizará a las MIPYMES ubicadas en el Municipio.  
• Los servidores públicos que laboran en la Subdirección de Promoción Empresarial 

Empleo y MIPYMES, se deberán de conducir con profesionalismo, dando la máxima 
diligencia en el servicio. 

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

• Toda asesoría será gratuita.  
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DESARROLLO 

NO. 
ACT. 

 
ÁREA RESPONSABLE 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

  INICIO 

1 
 

Departamento Programas de 
Apoyo 

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

2 
Subdirección de Promoción 

Empresarial, Empleo y 
MIPYMES 

Recibe plan de trabajo, evalúa y en su caso realiza observaciones 
pertinentes. 

3 
 

Departamento Programas de 
Apoyo 

Revisa las observaciones y modifica el plan. 

4 
Subdirección de Promoción 

Empresarial, Empleo y 
MIPYMES 

Recibe el plan modificado y autoriza las gestiones. 

5 
Departamento Programas de 

Apoyo 
Emite la solicitud y espera respuesta.  

6 
Departamento Programas de 

Apoyo 

Recibe respuesta y realiza invitación a diferentes empresarios 
conforme a la naturaleza de la Feria. 
 

7 
Departamento Programas de 

Apoyo 
Recibe contestación y planifica la distribución de espacios de 
acuerdo con las contestaciones afirmativas. 

8 
Subdirección de Promoción 

Empresarial, Empleo y 
MIPYMES 

Solicita a la Coordinación administrativa los insumos necesarios para 
realización del evento protocolario y solicita a comunicación social la 
promoción del evento. 

9 
Subdirección de Promoción 

Empresarial, Empleo y 
MIPYMES 

 
Recibe respuesta de las Direcciones 

10 
Departamento Programas de 

Apoyo 
Trabaja en toda la logística y ejecuta lo planeado el antes, durante y 
después del evento. 

11 
Subdirección de Promoción 

Empresarial, Empleo y 
MIPYMES 

 
Solicita informe al Departamento de Programas de Apoyo. 

12 
Departamento Programas de 

Apoyo 
 
Emite a la subdirección el informe final. 

  FIN 

 



 
 

 
Página 7 de 278 

 

DIAGRAMACIÓN 

Subdirección de Promoción Empresarial Empleo y MIPYMES Departamento Programas de Apoyo 

  

 1 

2  

 3 

 

4  

 5 
 
 
 

 

 6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 

Recibe contestación y 

planifica la distribución de 

espacios. 

Inicio 

Elabora plan de trabajo de 

evento empresarial y presenta 

a subdirección. 

 
Recibe plan de trabajo, evalúa o 

realiza observaciones pertinentes. 

Recibe observaciones y modifica 

plan 

Recibe el plan modificado y 

autoriza las gestiones. 

Emite la solicitud y espera 
respuesta. 

 

Recibe respuesta y realiza 

invitación 
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8  

9  

 
 

10 

11  

 12 

 
 
 

 

 

MEDICIÓN 

Número de eventos empresariales realizados  X100=Porcentaje de avance de eventos empresariales 

realizadas   Número de eventos empresariales programadas  

 

 

 

 

 

Solicita Coordinación administrativa 

los insumos necesarios para 

realización del evento y se solicita 

promoción del evento. 

Respuestas de las 

Direcciones. 

 

Trabaja en la logística y ejecuta 

lo planeado el antes, durante y 

después del evento. 

Solicita el informe al 

Departamento de Programas de 

Apoyo. 

Emite a la subdirección el 

informe final. 

Fin 
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FORMATOS 

• Oficio de requerimientos 
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INSTRUCTIVO 

 

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

 

CÓDIGO: DGDYFE/SPEEYM/DPA/02 

 

CAPACITACIONES 
ESPECIALIZADAS 

 

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 1 DE 10 

 

OBJETIVO 

Incentivar la actualización para el personal del sector empresarial de Naucalpan, mediante la 
realización, cursos de capacitación especializados, así como a los sectores de emprendedores, 
estudiantes y población en general.  

 

ALCANCE 

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

 

REFERENCIAS 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 115, Fracción I, II, y 
III inciso i).  

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México, Artículo 115, Fracción 
I, II, y III inciso i).  

• Bando Municipal de Naucalpan de Juárez. 

• Reglamento Interno de la Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico del 
Municipio de Naucalpan de Juárez, México, Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023. 
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RESPONSABILIDADES 

● El Director General de Desarrollo y Fomento Económico, deberá: 

 

- Asignar a los servidores públicos que habrán de participar en el proceso. 

● El Subdirector de Promoción Empresarial, Empleo y MIPYMES es el responsable 
de: 

 

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

- Verificar la disponibilidad de los espacios físicos a utilizar. 
- Solicitar los requerimientos para la realización de los cursos de capacitación 

empresarial. 

● El Departamento de Programas de Apoyo, deberá: 

 

- Elaborar el plan de trabajo de los cursos de capacitación empresarial. 
- Elaborar el cronograma de trabajo de los cursos de capacitación empresarial. 
- Verificar que se cuente con los requerimientos para la realización de los cursos de 

capacitación empresarial. 
- Realizar la evaluación de los planes de trabajo de los capacitadores. 
- Realizar la evaluación de los cursos de capacitación empresarial. 

 

DEFINICIONES 

Capacitación: Conjunto de medios que se organizan de acuerdo a un plan para lograr que un 
individuo adquiera destrezas, valores o conocimientos teóricos, que le permitan realizar ciertas 
tareas o desempeñarse en algún ámbito específico, con mayor eficacia.  

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

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

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

Sector Empresarial: División de la actividad económica en base a la propiedad de las 
empresas.  
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INSUMOS 

• Requerimiento: Papelería, Servicio de Café, Equipo de Audio y Video Proyección, 
Difusión en redes sociales y/o Plataformas Digitales.  

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

• Plan de Trabajo: Se elabora de acuerdo a la detección de las necesidades de los 
participantes.  

 

RESULTADOS 

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

 

POLÍTICAS 

• Se priorizará a los capacitadores que cuenten con mejores calificaciones registradas en 
el padrón respectivo.  

• Se realizará la invitación a los grupos de personas que hayan mostrado mayor interés 
conforme a la naturaleza del curso de capacitación empresarial.  

• Los servidores públicos que laboran en la Subdirección de Promoción Empresarial 
Empleo y MIPYMES, se deberán de conducir con profesionalismo, dando la máxima 
diligencia en el servicio.  

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

• Toda asesoría será gratuita.  

 

 

 

 

 



 
 

 
Página 14 de 278 

 

DESARROLLO 

NO. 
ACT. 

 
ÁREA RESPONSABLE 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

  INICIO 

1 
Departamento Programas de 

Apoyo 

Elabora plan de trabajo para la capacitación empresarial y presenta 

a subdirección. 

2 
Subdirección de Promoción 

Empresarial, Empleo y 
MIPYMES 

Recibe plan de trabajo evalúa y en su caso realiza observaciones 

pertinentes 

3 
Departamento Programas de 

Apoyo 
Revisa las observaciones y modifica el plan. 

4 
Subdirección de Promoción 

Empresarial, Empleo y 
MIPYMES 

Recibe el plan modificado y autoriza las gestiones 

5 
Departamento Programas de 

Apoyo 
Emite la solicitud y espera respuesta.  

6 
Departamento Programas de 

Apoyo 

Recibe respuesta y realiza la invitación a diferentes empresarios y 

ciudadanía. 

7 
Departamento Programas de 

Apoyo 

Realiza confirmación de asistentes y planifica la actividad de 

acuerdo al aforo. 

8 
Subdirección de Promoción 

Empresarial, Empleo y 
MIPYMES 

Solicita a la Coordinación Administrativa los insumos necesarios 

para realización del evento protocolario. Solicita a comunicación 

social la promoción del evento 

9 
Subdirección de Promoción 

Empresarial, Empleo y 
MIPYMES 

Recibe respuesta de las Direcciones 

10 
Departamento Programas de 

Apoyo 

Trabaja en toda la logística y ejecuta lo planeado el antes, durante 

y después del evento. 

11 
Subdirección de Promoción 

Empresarial, Empleo y 
MIPYMES 

Solicita informe al departamento de programas de apoyo 

12 
Departamento Programas de 

Apoyo 
Emite a la Subdirección el informe final. 

  FIN 
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DIAGRAMACIÓN 

Subdirección de Promoción Empresarial 
Empleo y MIPYMES 

Departamento Programas de Apoyo 

  

 1 

2  

 3 
 

4  

 5 
 
 
 
 
 

 6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 

Inicio 

Elabora plan de trabajo para la 

capacitación empresarial y 

presenta a subdirección. 

Recibe plan de trabajo, evalúa o 

realiza observaciones pertinentes.  

Recibe observaciones y modifica 

plan 

Recibe el plan modificado y 

autoriza las gestiones. 

Emite la solicitud y 
espera respuesta. 
 

Recibe respuesta y realiza invitación a 

diferentes empresarios y ciudadanía. 

 

Recibe contestación, realiza 

confirmación de asistentes y planifica 

la actividad de acuerdo al aforo. 
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8  

9  

 10 

11  

 12 

 
 
 

 

 

MEDICIÓN 

Número de capacitaciones especializadas realizadas  X100=Porcentaje de avance de capacitaciones 

realizadas.   Número de capacitaciones especializadas programadas  

 

 

 

 

 

Solicita a la Coordinación 

Administrativa los insumos necesarios 

para realización del evento 

protocolario. Solicita a comunicación 

social la promoción del evento 

Respuestas de las 

Direcciones 

 

Trabaja en la logística y ejecuta lo 

planeado el antes, durante y 

después del evento. 

Solicita el informe al 

Departamento de Programas de 

Apoyo 

Emite a la subdirección 

informe final 

Fin 
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FORMATOS 

• Solicitud de aprobación de Flyer y Difusión en Redes Sociales. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
Página 18 de 278 

 

INSTRUCTIVO 

1. Fecha en que se realiza el oficio. 

2. Número de oficio asignado por el área o departamento. 

3. Nombre del curso. 

4. Fecha en que se realizará el curso. 

5. Horario en que se realizará el curso. 

6. Lugar donde se realizará el curso. 

7. Firma del jefe de departamento solicitante. 

8. Copias expedidas a los distintos departamentos para conocimiento. 

 

• Solicitud de Insumos. 
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INSTRUCTIVO 

1. Fecha en que se realiza el oficio. 

2. Número de oficio asignado por el área o departamento. 

3. Nombre del curso. 

4. Fecha en que se realizará el curso. 

5. Lugar donde se realizará el curso. 

6. Horario en que se realizará el curso. 

7. Insumos requeridos por el departamento. 

8. Copias expedidas a los distintos departamentos para conocimiento. 

 

• Solicitud de fechas e instalaciones. 
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INSTRUCTIVO 

1. Fecha en que se realiza el oficio. 
2. Número de oficio asignado por el área o departamento. 
3. Asunto: breve descripción del tema a comunicar. 
4. Número del programa de cursos. 
5. Nombre del espacio o lugar requerido. 
6. Mes, Día y Horario en que se utilizará el espacio o instalaciones. 
7. Nombre y Firma del Jefe de departamento solicitante. 
8. Copias expedidas a los distintos departamentos para conocimiento. 
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PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGDYFE/SPEEYM/DPA/03 

 
 

 
DIFUSIÓN DE SITIOS 

TURÍSTICOS DEL 
MUNICIPIO  

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 1 DE 10 

 

OBJETIVO 

Incentivar a que la población en general acuda a los sitios turísticos ubicados en el municipio 
de Naucalpan de Juárez, así como la creación de medios de difusión de dichos sitios para 
promover la cultura e identidad naucalpense en todo momento. 

 

ALCANCE 

Aplica a la población nacional e internacional y al sector de prestadores de servicio en la rama 
turística. 

  

REFERENCIAS 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 115, Fracción I, II, y III 
inciso i). 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México, Artículo 115, Fracción I, II, 
y III inciso i). 

• Ley de Turismo Sostenible, y Desarrollo Artesanal del Estado de México. 

• Bando Municipal de Naucalpan de Juárez. 

• Reglamento Interno de la Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico del 
Municipio de Naucalpan de Juárez, México, Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023. 

 

RESPONSABILIDADES 

● El Director General de Desarrollo y Fomento Económico, es responsable de:  

 

- Asignar a los servidores públicos que participaran en el proceso. 
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● El Subdirector de Promoción Empresarial Empleo y MIPYMES, deberá de: 
 

- Supervisar que el plan turístico del municipio cumpla con los criterios establecidos. 
- Solicitar a la Dirección General de Comunicación Social, el diseño de los materiales 

impresos para la difusión. 
-  Supervisar que la difusión turística se realice en los medios establecidos en el               

Plan. 

● El o la Titular del Departamento de Programas de Apoyo, deberá de:  
 

- Elaborar el plan turístico del municipio. 
- Elaborar el Cronograma de trabajo en la difusión del Plan Turístico. 
- Verificar que se cuente con los requerimientos para la difusión turística y conservar 

las tradiciones y folklore de los naucalpenses. 

 

DEFINICIONES 

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

Empadronar: Censo. 

Empresa Turística: Una unidad de producción tanto a nivel social como económico. Para su 
correcto funcionamiento debe gestionar recursos humanos (trabajadores), recursos 
económicos (capital) y recursos técnicos (maquinaria). 

Folklore: Conjunto de artesanías, bailes, chistes, costumbres, cuentos, historias orales, 
leyendas, música, proverbios y supersticiones, común a una población concreta, incluyendo las 
tradiciones de dicha cultura. 

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

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

 

INSUMOS 

• Requerimiento (sillas, mesas, lonas, etc.) 
• Oficio de Invitación. 
• Plan de Trabajo. 
• Difusión en medios de comunicación.  
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• Elaboración de publicidad impresa y digital.  
• Elaboración del padrón de prestadores de servicios, en la rama turística.  
• Medio de transporte que permita realizar recorridos sitios de interés.  
• Alimentos (Box lunch). 

 

RESULTADOS 

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

 

POLÍTICAS 

• Se promoverán los sitios turísticos conforme a la cultura e identidad naucalpense. 
• Se incentivará la difusión por la mayor cantidad de medios posibles. 
• Se difundirá principalmente a la población joven, personas de la tercera edad, 

estudiantes y servidores públicos del municipio y otras entidades. 
• Se incentivará a los empresarios a invertir en los sitios turísticos del municipio. 
• Los servidores públicos que laboran en la Subdirección de Promoción Empresarial, 

Empleo y MIPYMES, se deberán de conducir con profesionalismo, dando la máxima 
diligencia en el servicio. 

• Las acciones que lleve a cabo el personal de la Subdirección de Promoción Empresarial, 
Empleo y MIPYMES, serán realizadas en apego a los principios de igualdad y no 
discriminación. 

• Toda información turística y de tradiciones naucalpenses será gratuita. 
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DESARROLLO 

NO. 
ACT. 

ÁREA RESPONSABLE  
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

1 
 

Departamento de 
Programas de Apoyo 

Elabora Plan de Trabajo de Difusión de sitios turísticos del Municipio y presenta a la Subdirección. 

2 
Subdirección de 

Promoción Empresarial, 
Empleo y MIPyMES 

Recibe Plan de Trabajo, evalúa y en su caso realiza las observaciones pertinentes. 

3 
Departamento de 

Programas de Apoyo 
Revisa las observaciones realizadas y modifica el plan de trabajo. 

4 
Subdirección de 

Promoción Empresarial, 
Empleo y MIPyMES 

Recibe el plan de trabajo modificado y solicita a la coordinación administrativa, realice la gestión 
del diseño Institucional de los materiales impresos o digitales a difundir. 
 

5 
Dirección General de 
Comunicación Social 

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

6 
Subdirección de 

Promoción Empresarial, 
Empleo y MIPyMES 

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

7 
Subdirección de 

Promoción Empresarial, 
Empleo y MIPyMES 

Solicita al área conducente, realice publicaciones de los sitios turísticos del municipio en los medios 
que se determine necesarios. 

8 Dirección General 
Reciben solicitud y coadyuvan en la gestión a fin de establecer programa de trabajo que permita la 
difusión turística, previo al cronograma de trabajo. 

9 
Subdirección de 

Promoción Empresarial, 
Empleo y MIPyMES 

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

10 
Departamento de 

Programa de Apoyo 
Recibe cronograma y prepara el material necesario a fin de acudir el día, la hora y a la zona 
acordada. 

11 
Departamento de 

Programa de Apoyo 
Realiza la Difusión y elabora bitácoras de trabajo, así como reporte de actividades, que remitirá a 
la Subdirección de Promoción Empresarial, Empleo y MIPyMES. 

12 
 

Departamento de 
Programas de Apoyo 

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

13 
Subdirección de 

Promoción Empresarial, 
Empleo y MIPyMES 

Recibe informe y elabora reporte a la Dirección General. 

14 
Subdirección de 

Atención Empresarial 
Recibe informe y elabora reporte Trimestral para la Dirección General. 
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DIAGRAMACIÓN 

Departamento de 
Programas de Apoyo  

Subdirección de Promoción 
Empresarial, Empleo y 

MIPYMES 

Dirección General de 
Comunicación Social 

Subdirección de 
Atención 

Empresarial 
    

1 

 

   

 2   

3    

 4   

Elabora Plan de 

Trabajo de Difusión de 

sitios turísticos del                

Municipio y presenta a 

la Subdirección. 

Recibe Plan de 
Trabajo, evalúa y en 
su caso realiza las 

observaciones 
pertinentes. 

Revisa las 

observaciones 

realizadas y modifica 

el plan de trabajo 

Inicio 

Recibe el plan de 

trabajo modificado y 

solicita a la            

coordinación 

administrativa, realice 

la gestión del diseño 

Institucional de los 

materiales impresos o 

digitales a difundir. 
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  5  

 6   

 7   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 

 

 

8  

Recibe la solicitud 

y remite respuesta 

Anexando 

materiales 

impresos en 

formato digital. 

Recibe respuesta y 

realiza escrito al área 

conducente con el 

objetivo de coordinar y 

difundir los sitios 

turísticos en escuelas del 

municipio. 

 

Solicita al área 

conducente, realice 

publicaciones de los 

sitios turísticos del 

municipio en los medios 

que se determine 

necesarios. 

 

 

Reciben solicitud y 

coadyuvan en la 

gestión a fin de 

establecer programa 

de trabajo que 

permita la difusión 

turística, previo al 

cronograma de 

trabajo. 

 
Recibe cronograma de 

trabajo informando al 

Departamento de Programas 

de Apoyo el mismo. 
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10    

11    

12    

 13   

   14 

    

 

 

Realiza la Difusión y 

elabora bitácoras de 

trabajo, así como reporte 

de actividades, que 

remitirá a la Subdirección 

de Promoción 

Empresarial, Empleo y 

MIPyMES. 

 
Realiza reporte de la 

Difusión, mismo que 

contiene los pormenores 

suscitados. 

 

Recibe informe y 

elabora reporte a la 

Dirección General. 

Recibe informe 

y elabora 

reporte 

Trimestral para 

la Dirección 

General. 

Fin 

Recibe cronograma y 

prepara el material 

necesario a fin de acudir 

el día, la hora y a la zona 

acordada. 
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MEDICIÓN 

 

FORMATOS 

•  Oficio de requerimientos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Número difusiones de sitios turísticos realizados   X100=Porcentaje de avance de difusiones 

de sitios turísticos realizados 

 

Número difusiones de sitios turísticos programados 
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INSTRUCTIVO 

1. Fecha en que se realiza el oficio. 

2. Número de oficio asignado por el área o departamento. 

3. Nombre del evento. 

4. Fecha en que se realizará el evento. 

5. Horario en que se realizará el evento. 

6. Insumos o requeridos por el departamento (mesas, sillas, lonas, etc.). 

7. Firma del jefe de departamento solicitante. 

8. Copias expedidas a los distintos departamentos para conocimiento. 

 

• Solicitud de aprobación de Flyer y Difusión en Redes Sociales 
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INSTRUCTIVO 

1. Fecha en que se realiza el oficio. 
2. Número de oficio asignado por el área o departamento. 
3. Nombre del curso. 
4. Fecha en que se realizará el curso. 
5. Horario en que se realizará el curso. 
6. Lugar donde se realizará el curso. 
7. Firma del jefe de departamento solicitante. 
8. Copias expedidas a los distintos departamentos para conocimiento. 
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OBJETIVO 

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

 
ALCANCE 

Aplica a los servidores públicos de la Coordinación Administrativa, del área usuaria y a los 
candidatos seleccionados para ocupar la plaza vacante que corresponda a la Dirección General, 
esta se puede dar por sustitución de personal, puesto de nueva creación o un reingreso de 
personal.  

 
REFERENCIAS 

• Ley Federal del Trabajo, artículo 1, 2, 5, 20, 24 y demás aplicables.  

• Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios, artículos 1, 2, 3, 4, 
45, 46, y demás aplicables.  

• Ley de Seguridad Social para los Servidores Públicos del Estado de México y Municipios 
(ISSEMyM), artículos del 1 al 13, 46 y demás aplicables.  

• Reglamento Orgánico de la Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico,  

• Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México y 
Municipios, artículos 1,2, 3, 8 y 23.  

• Reglamento Interno de la Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico del 
Municipio de Naucalpan de Juárez, México, Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023. 

  

PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGDYFE/CA/01 

 

ADMINISTRACIÓN 
DE PERSONAL. 

(ALTA DE 
PERSONAL) 

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 1 DE 9 
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• Ley de Protección de Datos Personales del Estado de México, artículo 1, 2, 3, 6, 7, 8, 
18, 19 y demás aplicables. 
 

RESPONSABILIDADES 

● La Coordinación Administrativa, es responsable de:  
 

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

- Solicitar al Departamento de Reclutamiento, Capacitación y Desarrollo del Personal, 
envíe el link de registro, así como agendar una cita de atención. 

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

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

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

 
● El Interesado, deberá: 

 
- Presentarse a la entrevista. 
- Realizar su registro mediante el link que le proporcionará la Coordinación. 
- Presentarse en la fecha y el horario indicado en el aula de capacitación, con la 

finalidad de realizar los exámenes para ingreso.  
- Proporcionar la documentación que le solicite la Coordinación Administrativa. 
- Completar su trámite de alta ante el ISSEMYM 
- Presentar su declaración patrimonial inicial. 

 

DEFINICIONES 

Contrato: Documento normativo que regula las relaciones laborales del servidor público 

y el H. Ayuntamiento, donde se establecen las condiciones, derechos y obligaciones para 

las dos partes que interactúan o acuerdan. 

 

Movimiento de Alta: Documento a través del cual se integra formalmente al interesado al H. 

Ayuntamiento e informa al ISSEMYM la contratación del servidor público. 
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INSUMOS 

 
• Entrevista al candidato. 
• Registro y Evaluaciones. 
• Oficio de petición de la unidad administrativa. 
• Elaboración de movimiento de personal. 
• Elaboración de check in. 
• Documentación oficial del candidato. 

 

RESULTADO  

Contratación de la persona e integración del expediente del nuevo servidor público. 
 

POLÍTICAS 

• La persona seleccionada para ocupar la plaza deberá presentar los documentos que se 
le soliciten, en un máximo de 5 días, contados a partir del día que se le confirma que 
acreditó los exámenes. 

• Si la persona aceptada a ocupar la plaza cuenta con estudios en cualquier nivel medio o 
superior, deberá comprobar los mismos, presentando originales para ser cotejados con 
las copias que se le solicitan por el responsable del área de recursos humanos, caso 
contrario, no procederá su contratación. 

• El interesado es quien deberá gestionar, una vez que el área de recursos humanos le 
entregue copia del “Aviso de movimientos para la Afiliación del Servidor Público”, 
afiliación ante el ISSEMYM. 
 

• El interesado es quien deberá gestionar ante la Subdirección de Recursos 
Humanos, el alta su correo electrónico ante la Contraloría Municipal. 
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DESARROLLO 
 

NO. 
ACT. 

 
ÁREA RESPONSABLE 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

  INICIO 

1 Coordinación Administrativa 
Previa selección de candidatos, de acuerdo a la 

descripción y perfil de puesto, elabora propuesta y acuerda 
con el titular de la Dirección General, turna propuesta. 

2 Coordinación Administrativa 
Se comunica vía telefónica con el interesado para realizar 

entrevista. Archiva la propuesta de forma provisional. 

3 Interesado Se entera y presenta 

4 Coordinación Administrativa 
Atiende al interesado, entrevista y le indica esperar link de 

registro, así como fecha para evaluaciones 

5 Interesado Se entera y presenta a la entrevista. 

6 
 

Coordinación Administrativa 
Se comunica vía telefónica con el interesado, para solicitar 

documentación necesaria. 
 

7 Interesado 
El candidato seleccionado, se presenta y entrega 

documentos solicitados. 

8 Coordinación Administrativa 
Recibe documentos solicitados al interesado, coteja 
originales. Integra expediente, elabora formato de 

movimientos, así como check in. 

9 Coordinación Administrativa 
Elabora oficio al área conducente adjuntando formato de 

movimientos y check in. 

10 Coordinación Administrativa 

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

conducentes. 
 

11 Coordinación Administrativa 
Una vez confirmado que ya se aplicó el movimiento, avisa 

al ahora Servidor Público que se presente a laborar e 
indica sus responsabilidades. 

12 Interesado Firma contrato y se presenta a trabajar 

  FIN 
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DIAGRAMACIÓN 

Coordinación Administrativa 
Interesado 

  

1 
 
 
 
 
 

 

2  

 3 

4  

 
 

5 

Inicio 

Previa selección de candidatos, de acuerdo a 

la descripción y perfil de puesto, elabora 

propuesta y acuerda con el titular de la 

Dirección General, turna propuesta. 

 

Se entera y 
presenta 

Atiende al interesado, entrevista y 

le indica esperar link de registro, 

así como fecha para evaluaciones 

 

Se comunica vía telefónica con el 

interesado para realizar entrevista. 

Archiva la propuesta de forma provisional. 

 

Se entera y 
presenta a la 

entrevista. 
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6  

 7 

8  

9  

10 
 

 

11  

12  

 
 

 

Fin 

El candidato seleccionado, 

se presenta y entrega los 

documentos solicitados. 

Elabora oficio de solicitud de alta en original y 

copia, adjunta formato de movimientos firmado por 

las áreas conducentes. 

Una vez confirmado que ya se aplicó el 

movimiento, avisa al ahora Servidor 

Público que se presente a laborar e 

indica sus responsabilidades. 

 

Firma contrato y se presenta a 

trabajar 

Recibe documentos solicitados al 

interesado, coteja originales. Integra 

expediente, elabora formato de 

movimientos, así como check in. 

 

Elabora oficio de solicitud de alta en 

original y copia, adjunta formato de 

movimientos firmado por las áreas 

conducentes. 

 

Se comunica vía telefónica con el 

interesado, para solicitar 

documentación necesaria. 
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MEDICIÓN 

Número de personas contratadas  X100=Porcentaje de personas 

aceptadas o contratadas   Número de personas entrevistadas 

 

FORMATOS 

• Formato de Movimiento de Personal. 
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INSTRUCTIVO 

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

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

3. No. Oficio: Se refiere al número de oficio que acompaña la solicitud del movimiento. 
 

4. Fecha de elaboración: Fecha en que se elabora el formato de movimiento. 
 

5. Señalar tipo de movimiento en ALTA y BAJA (Solo podrá indicar una opción), 
CAMBIO (podrá indicar más de una opción). 
 

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

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

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

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

a) Datos personales (se obtienen de la documentación proporcionada por el 
servidor público). 

b) Datos de adscripción y categorías (Son referidos por la Dirección de área). 
c) Sueldo y claves (son proporcionados a los Coordinadores por el Departamento 

de Nominas). 
 

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

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

 

12. Tramita: Se requiere la firma del Coordinador Administrativo adscrito al Área solicitante, 
que avala la integración de la documentación correspondiente al movimiento requerido, 
la revisión de la información plasmada en el formato de movimiento sea correcta y la 
gestión del procedimiento interno para realizar el trámite del alta, cambio o baja de 
personal. (incluyendo la gestión de los resultados de las evaluaciones del candidato (en 
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caso de altas y movimientos) así como la verificación de la existencia de 
plaza/presupuesto previo a la gestión de la firma de Revisa). 
 

13. Vo. Bo. del Enlace Jurídico: Se requiere la firma de la Dirección General Jurídica y 
Consultiva como Visto bueno para la gestión del movimiento solicitado por el área. 
  

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

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

16. Vo. Bo. de Presidencia: En caso de funcionarios, se requiere firma de la Presidenta 
Municipal; en caso de personal de Confianza, se requiere únicamente el “SELLO” de 
Presidencia. 
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PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGDYFE/CA/02 

 

ADMINISTRACIÓN 
DE PERSONAL 

(BAJA DE 
PERSONAL)  

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 1 DE 7 

 

OBJETIVO 

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

ALCANCE 

Aplica a servidores públicos de la Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico, de 
las áreas usuarias y de los que causarán “baja” en el servicio, por los motivos que procedan. 
 

REFERENCIAS 

• Ley Federal del Trabajo, artículo 1, 2, 5, 20, 24 y demás aplicables. 

• Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios, artículos 1, 2, 3, 
4, 45, 46, y demás aplicables. 

• Ley de Seguridad Social para los Servidores Públicos del Estado de México y 
Municipios (ISSEMyM), artículos del 1 al 13, 46 y demás aplicables. 

• Reglamento Orgánico de la Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico, 
artículos. 

• Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México y 
Municipios, artículos 1,2, 3, 8 y 23. 

• Ley de Protección de Datos Personales del Estado de México, artículo 1, 2, 3, 6, 7, 
8, 18, 19 y demás aplicables. 

• Reglamento Interno de la Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico del 
Municipio de Naucalpan de Juárez, México, Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023. 
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RESPONSABILIDADES 

• La Coordinación Administrativa, es la responsable de: 
 

- Ejecutar el proceso administrativo para dar de “Baja” en el servicio a los servidores 
públicos que ya no laborarán en la Dirección General de Desarrollo y omento 
Económico. 

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

- En caso de los servidores públicos que se requiera entrega a recepción, la 
Coordinación deberá solicitar a la Tesorería Municipal y Patrimonio las cartas de no 
adeudo del mismo. 
 

• El Director General, deberá: 
 

- Autorizar los trámites necesarios a la Coordinación Administrativa para la baja del 
servidor público. 

 

DEFINICIONES 

Finiquito: Pago que se realiza al servidor público, en su caso, con el cual concluye la relación 
laboral con el H. Ayuntamiento de Naucalpan. 
 
Movimiento de Baja: Procedimiento que se realiza para dar de baja en el servicio a un servidor 
público. 
 
Renuncia: Documento que presenta el servidor público a la Coordinación Administrativa, 
en donde le informa    su separación del cargo. 
 

INSUMOS 

• Oficio de petición de la unidad administrativa. 

• Renuncia. 

• Baja autorizada. 
 

RESULTADO 

Que el servidor público, a partir de recibir su formato de “Movimiento de Baja en el 
Servicio”, no tendrá ninguna relación laboral con el H. Ayuntamiento de Naucalpan. 
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POLÍTICAS 
 

• El servidor público será informado de su baja por el inmediato superior. 
• Se le informará al servidor público los procedimientos que deberá seguir para su baja en 

la Dirección de Administración. 
 
 
 
DESARROLLO 
 
 

  NO. 
ACT. 

 
ÁREA RESPONSABLE 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

  INICIO 

1 Servidor Público 
Presenta su carta de renuncia, firmada y con huella dactilar en 
cinco juegos originales, para su baja. 

2 Dirección General Acepta su renuncia y turna está a la coordinación administrativa. 

3 Coordinación Administrativa 
Atiende renuncia, elabora oficio en original y copia, así como 
formato de movimiento de personal, revisa, firma y remite al área 
conducente, adjuntando check in y un juego de carta de renuncia. 

4 Coordinación Administrativa 
Elabora oficio en original y copia, remite al área de 
Administración para su Visto Bueno, adjuntando check in y los 
cinco juegos de carta de renuncia. 

5 Servidor Público Recibe copia del formato de movimientos de personal. 

  FIN 
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DIAGRAMACIÓN 

Servidor Público Dirección General Coordinación Administrativa 

   

1 
 
 

  

 
 
 
 
 
 

2 

  

  3 

  

4 

 

5   

 

Recibe copia del formato de 

movimientos de personal. 

 

Fin 

Inicio 

Presenta su carta de 

renuncia, firmada y con 

huella dactilar en cinco 

juegos originales, para su 

baja. 

 
Acepta su renuncia y 

está turna a la 

coordinación 

administrativa. 

 

Atiende renuncia, elabora oficio en original y 

copia, así como formato de movimiento de 

personal, revisa, firma y remite al área 

conducente, adjuntando check in y un juego 

de carta de renuncia. 

 
Elabora oficio en original y copia, remite al 

área de Administración para su Visto 

Bueno, adjuntando check in y los cinco 

juegos de carta de renuncia. 
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MEDICIÓN 

 

Número total de renuncias anuales  X100=Porcentaje de renuncias en el periodo  
   Número máximo de trabajadores en el mismo 

periodo 

 

FORMATOS 

● Formato de Renuncia 
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INSTRUCTIVO 

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

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

3. No. Oficio: Se refiere al número de oficio que acompaña la solicitud del movimiento. 
 

4. Fecha de elaboración: Fecha en que se elabora el formato de movimiento. 
 

5. Señalar tipo de movimiento en ALTA y BAJA (Solo podrá indicar una opción), 
CAMBIO (podrá indicar más de una opción). 
 

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

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

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

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

a) Datos personales (se obtienen de la documentación proporcionada por el 
servidor público). 

b) Datos de adscripción y categorías (Son referidos por la Dirección de área). 
c) Sueldo y claves (son proporcionados a los Coordinadores por el 

Departamento de Nominas). 
 

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

11. Solicita: Se requiere la firma del Director General del Área solicitante, como 
requirente del alta, cambio o baja de personal. 
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12. Tramita: Se requiere la firma del Coordinador Administrativo adscrito al Área 
solicitante, que avala la integración de la documentación correspondiente al 
movimiento requerido, la revisión de la información plasmada en el formato de 
movimiento sea correcta y la gestión del procedimiento interno para realizar el trámite 
del alta, cambio o baja de personal. (incluyendo la gestión de las resultados de las 
evaluaciones del candidato (en caso de altas y movimientos) así como la verificación 
de la existencia de plaza/presupuesto previo a la gestión de la firma de Revisa). 
 

13. Vo. Bo. del Enlace Jurídico: Se requiere la firma de la Dirección General Jurídica y 
Consultiva como Visto bueno para la gestión del movimiento solicitado por el área.  
 

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

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

16. Vo. Bo. de Presidencia: En caso de funcionarios, se requiere firma de la Presidenta 
Municipal; en caso de personal de Confianza, se requiere únicamente el “SELLO” de 
Presidencia. 
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PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGDYFE/CA/03 

 
PROYECTO DE 
PRESUPUESTO. 
(ELABORACIÓN 

DE 
PRESUPUESTO 
DE EGRESOS) 

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 1 DE 5 

 

OBJETIVO 

Elaborar en tiempo y forma el Presupuesto de Egresos de la Dirección General de Desarrollo y 
Fomento Económico, conforme lo dispone la normatividad correspondiente y con la 
participación de los servidores públicos responsables de su integración, de acuerdo al 
procedimiento que se establece para tal efecto. 

 

ALCANCE 

Aplica a los servidores públicos de la Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico, 
de las áreas administrativas que la integran, y que participan en la integración del proyecto del 
presupuesto de egresos. 

 

REFERENCIAS 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México, Periódico Oficial 
“Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones. 

• Código Financiero del Estado de México y Municipios, Periódico Oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 25 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones. 

• Reglamento Orgánico del H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juárez, México. 

• Manual de Normas y Políticas para el Gasto Público del Gobierno del Estado de 
México, “Gaceta del Gobierno”. 

• Reglamento Interno de la Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico del 
Municipio de Naucalpan de Juárez, México Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023. 
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RESPONSABILIDADES 

 

• La Coordinación Administrativa, deberá: 

 

- Elaborar el Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal correspondiente. 
- Solicitar a las unidades administrativas de la Dirección General, la información que 

les corresponda en la integración del Proyecto. 
- Recibir e integrar las observaciones al documento final y entregarlo al Director 

General para, en su caso, ser aprobado, con la participación de los titulares de las 
diferentes unidades administrativas. 

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

- Remitir el Presupuesto de Egresos revisado y validado para su presentación en 
Tesorería Municipal. 

 

● Las Unidades Administrativas, deberán: 

 

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

 
DEFINICIONES 

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

Presupuesto de egresos: Documento que contiene la información cualitativa y cuantitativa de 
los programas, metas, objetivos y recursos financieros, que requiere la Dirección General para 
cumplir con las funciones que tiene previstas en la normatividad. 
 
Techo presupuestal autorizado: Monto asignado de recursos financieros que habrá de ejercer 
la Dirección General y que le es informado por la Tesorería Municipal. 
 

INSUMOS 

• Techo presupuestal que autoriza la Tesorería Municipal. 

• Anteproyectos por unidad administrativa. 
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RESULTADO 

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

 

POLÍTICAS 

● Las unidades administrativas se circunscriben al techo presupuestal autorizado. 
● Para cambio de la denominación de proyectos y metas, se deberá contar con la 

aprobación de la Coordinación de Políticas Públicas, Planeación, Proyectos Municipales 
y Mejora Regulatoria. 

● Las metas deberán guardar congruencia con el presupuesto asignado a cada proyecto. 
 
 
 
DESARROLLO 

NO. 
ACT. 

ÁREA 
RESPONSABLE 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

  INICIO 

1 
Dirección 
General 

Recibe de la Tesorería Municipal, el oficio y techo presupuestal comunicado para la 
elaboración del Proyecto de presupuesto, revisa y turna; anexa los documentos 
recibidos a la Coordinación Administrativa. 

2 
Coordinación 
Administrativa 

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

3 
Coordinación 
Administrativa 

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

4 
Coordinación 
Administrativa 

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

5 Director General 
Recibe oficio de autorización del presupuesto de egresos y turna a la Coordinación 
Administrativa. 

6 
Coordinación 
Administrativa 

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

  FIN 
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DIAGRAMACIÓN 

Dirección General de Desarrollo y 
Fomento Económico 

Coordinación Administrativa 

  

1 
 
 

2 

 3 

                                                                                                                       
4 

 

 

5  
6 

  

Recibe oficio de Techo Presupuestal, 

solicitando a las unidades administrativas la 

elaboración de sus respectivos anteproyectos 

de egresos. 

 

Elabora papeles de trabajo de los requerimientos 

financieros por unidad administrativa y genera los 

reportes con el propósito de darlos a conocer a las 

diferentes unidades administrativas. 

 

Recibe oficio de autorización del 

presupuesto de egresos y turna a la 

Coordinación Administrativa. 

 

Inicio 

Recibe de la Tesorería Municipal, el oficio 

y techo presupuestal comunicado para la 

elaboración del Proyecto de presupuesto, 

revisa y turna; anexa los documentos 

recibidos a la Coordinación Administrativa. 

. 

Verifica que cumplan de conformidad a lo establecido por 

el H. Ayuntamiento, asimismo recibe propuestas de 

presupuestos de cada unidad administrativa, modifica los 

reportes del sistema, con la información financiera y 

programática, consolida al documento por proyecto, 

centro de costos y se entrega para su revisión y 

observaciones al Director General, y se remite al área 

correspondiente, para su autorización. 

 

Recibe oficio de autorización del 

presupuesto de egresos y ejecuta el 

presupuesto. 

 

Fin 
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MEDICIÓN 

Indicadores para medir la capacidad de respuesta 

Monto presupuestal autorizado X 100  = Porcentaje de proyectos atendidos. 
Monto de presupuesto ejercido 

 

FORMATOS 

• Formato para integrar presupuestos de egresos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INSTRUCTIVO 

1. Selección: Se selecciona del catálogo de dependencia el área que opera el 
programa. 

2. Clave del área titular. 
3. Clave del área auxiliar. 
4. Clave del programa. 
5. Clave del proyecto. 
6. Número interno del programa. 
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PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGDYFE/CA/04 

 
PROYECTO DE 

PRESUPUESTOS 
(ELABORACIÓN DE 

SUFICIENCIAS 
PRESUPUESTALES) 

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 1 DE 7 

 

OBJETIVO 

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

 

ALCANCE 

Aplica a los servidores públicos de la Dirección General de Desarrollo Económico, de las áreas 
administrativas que la integran, y que participan en la ejecución y aplicación del gasto de 
recursos financieros. 

 

REFERENCIAS 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México, Periódico Oficial “Gaceta 
del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones. 

• Código Financiero del Estado de México y Municipios, Periódico Oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 25 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones. 

• Reglamento Orgánico del Ayuntamiento de Naucalpan de Juárez, México. 

• Manual de Normas y Políticas para el Gasto Público del Gobierno del Estado de México, 
“Gaceta del Gobierno”. 

• Reglamento Interno de la Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico del 
Municipio de Naucalpan de Juárez, México, Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023. 
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RESPONSABILIDADES 

• La Coordinación Administrativa, deberá: 

 

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

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

- Recibir e integrar el soporte documental que justifique el gasto realizado. 
- Llenar el formato de suficiencia presupuestal de acuerdo a los lineamientos 

establecidos. 
- Enviar a la Tesorería Municipal el documento autorizado y validado. 
- Enviar a la Dirección General de Administración el documento autorizado y validado. 

 

● La Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico, deberá: 

 

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

documental. 

 

DEFINICIONES 

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

Suficiencia Presupuestal: Capacidad de recursos financieros que tiene una partida con la 

posibilidad de ser afectada. 

 

INSUMOS 

• Papelería en general. 

• Equipo de oficina. 

• Formatos Oficiales. 

 

RESULTADO 

Bienes muebles, consumibles, servicios, entre otros. 
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POLÍTICAS 

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

 

 

DESARROLLO 

NO. 
ACT. 

 
ÁREA RESPONSABLE 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

  INICIO 

1 Coordinación Administrativa  
Solicita a las unidades administrativas de la Dirección 
General su anteproyecto de necesidades, revisa, se 
adquieren los insumos o se solicitan los servicios. 

2 Unidades administrativas Emiten sus anteproyectos de insumos. 

3 Coordinación Administrativa 
Recibe el soporte documental y se integra el documento de 
suficiencia presupuestal para la comprobación del gasto de 

acuerdo a los lineamientos establecidos. 

4 Coordinación Administrativa 
Envía la suficiencia presupuestal con el soporte 

documental al área correspondiente para visto bueno y 
autorización. 

5 Coordinación Administrativa 
Recibe respuesta de la suficiencia autorizada por el área 

correspondiente. 

  FIN 
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DIAGRAMACIÓN 

Coordinación Administrativa Unidades Administrativas 
 

  

1 

 

 

 2 

3 
 

 

4  

5  

  

Inicio 

Solicita a las unidades administrativas 

de la Dirección General su 

anteproyecto de necesidades, revisa, 

se adquieren los insumos o se 

solicitan los servicios. 

 

Fin 

Emiten sus anteproyectos 

de insumos. 

 

Recibe el soporte documental y 

se integra el documento de 

suficiencia presupuestal para la 

comprobación del gasto de 

acuerdo a los lineamientos 

establecidos. 

 
Envía la suficiencia presupuestal 

con el soporte documental al área 

correspondiente para visto bueno y 

autorización. 

 

Recibe respuesta de la 
suficiencia autorizada por 
el área correspondiente. 
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MEDICIÓN 

Presupuesto autorizado 
X100=Porcentaje de presupuesto autorizado 

Presupuesto solicitado 
 

 

FORMATOS 

• Instructivo para el llenado de la suficiencia presupuestal 
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INSTRUCTIVO 

1. Fecha: Día, mes y año que asigna cada área responsable en la elaboración del 
formato. 
 

2. Hoja 1: Numeración que cada área asigna al formato incluyendo anexos. 
 

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

4. Dependencia general: Descripción y clave de la dependencia que afectará el gasto.  
 

5. Dependencia auxiliar: Descripción y clave de la dependencia auxiliar que afectará 
el gasto. 
 

6. Clasificación del gasto: Indicar en el recuadro el tipo de gasto que se aplicará: 
 

a) Gasto fijo, gastos de operación del ayuntamiento (teléfono, renta etc.). 
b) Servicios, pagos a realizar a terceros (televisa, radio, periódicos etc.). 
c) Fondo fijo, adquisiciones consideradas como gastos menores                                                     

(estacionamientos, pasajes locales) 
d) Obra, todo lo relacionado con obra pública 
e) Otros, gastos a efectuar no mencionados anteriormente (gastos a     

 comprobar). 
 

7. Descripción programática presupuestal; Finalidad: Clasificación funcional según 
los propósitos u objetivos socioeconómicos. 
 

8. Descripción programática presupuestal; Función: Descripción y clave que 
corresponda a la dependencia general ejecutora. 
 

a) Sub-función: Descripción y clave que corresponda a la dependencia general 
ejecutora. 
 

9. Descripción programática presupuestal; Programa: Descripción y clave que 
corresponda a la dependencia auxiliar ejecutora. 
 

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

10. Descripción programática presupuestal; Proyecto: Descripción y clave que 
corresponda. 
 

11. Descripción programática presupuestal; Programa interno: Descripción y clave 
de la actividad principal de la dependencia auxiliar. 
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12. Aplicación del gasto; Partida: Clave numérica del catálogo por objeto de gasto. 

 
13. Aplicación del gasto; Concepto: Nombre de la partida. 

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

adquisición. 
 

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

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

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

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

19. Autorización para la ejecución, Nombre y firma: Del director general del área 
solicitante. 
 

20. Autorización para la ejecución, Nombre y firma: Del coordinador (a) administrativo 
(a) del área solicitante. 
 

21. Autorización para la ejecución, Nombre y firma: Del director general de 
administración. 
 

22. Autorización para la ejecución, Nombre y firma: Del coordinador general de 
unidades administrativas. 
 

23. Autorización para la ejecución, Firma y sello: De la subdirección de presupuesto 
y gasto público. 
 

24. Autorización para la ejecución, Observaciones: Se anotará el beneficiario a quien 
se le destinará el pago, o en el caso de comprobación de gastos, indicar las 
referencias de número de cheque y número de egreso. 
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OBJETIVO 

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

 

ALCANCE 

Aplica a los servidores públicos de la Coordinación Administrativa, de las áreas usuarias y de 
los proveedores. 

 

REFERENCIAS 

• Ley del Impuesto Sobre la Renta. Diario Oficial de la Federación de fecha 25 de mayo 
de 2012. 

• Reglamento Orgánico del H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juárez, México. 

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

• Manual de Normas y Políticas para el Gasto Público del Gobierno del Estado de México. 
Gaceta del Gobierno No. 22 de fecha 31 de enero 2011. 

• Reglamento Interno de la Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico del 
Municipio de Naucalpan de Juárez, México Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023. 
 

 

 

  

PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGDYFE/CA/05 

 
PROYECTO DE 

PRESUPUESTOS 
(OPERACIÓN Y 
CONTROL DE 
FONDO FIJO) 

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 1 DE 7 
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RESPONSABILIDADES 

• La Dirección General de Desarrollo y fomento Económico, deberá:  

 

- Autorizar las compras realizadas con el fondo fijo de la Dirección General, así como 
solicitar la comprobación de dicho gasto efectuado. 
 

• El o la Coordinador (a) administrativa, deberá de: 

 

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

 

DEFINICIONES 

Fondo fijo: Es el efectivo monetario con que cuenta la Caja, para solventar los gastos menores 

y/o urgentes, ya sea programados y/o en el momento que se requieran. 

 

INSUMOS 

• Monto de los recursos financieros autorizados. 

• Oficio de autorización de fondo fijo. 

• Solicitud de recursos del fondo Fijo de caja de las áreas usuarias. 

 

RESULTADO 

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

 

POLÍTICAS 

• Todo servidor público que requiera de recursos en efectivo, deberá asignar el vale 
correspondiente sin excepción. 

• La comprobación de los vales deberá realizarse en el tiempo que se le otorgue al 
interesado sin excepción, (5 días hábiles a partir de haber recibido los Recursos). 

• Los recursos que se entreguen en la última semana del mes, su comprobación deberá 
ser un día hábil anterior a la fecha de que concluya el mes. 
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• Los comprobantes deberán contar con la autorización correspondiente del responsable 

del Fondo y registrar nombre y firma del servidor público beneficiario del bien o servicio. 

 

DESARROLLO 

NO. 
ACT. 

 
ÁREA RESPONSABLE 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

  INICIO 

1 
Unidad Administrativa 

Solicitante 
Informa necesidades para solicitar recursos. 

2 
 

Coordinación Administrativa 
Atiende y revisa que esté debidamente justificado. 

3 
 

Coordinación Administrativa 
Se realiza la compra con la justificación del gasto.  

4 Coordinación Administrativa 
Concentra los documentos de comprobación acuerdo a la 
reglamentación vigente. 

5 Coordinación Administrativa 

Revisa fecha, requisitos fiscales, administrativos y 
presupuestales, monto, firma de autorización y procede 
según el caso, elabora la suficiencia presupuestal y la 
envía al área correspondiente. 

6 Coordinación Administrativa Recibe autorización de pago o el reembolso en su caso. 

  FIN 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
Página 62 de 278 

 

DIAGRAMACIÓN 

Unidades Administrativas 

 
Coordinación Administrativa 

 
 

 

1 

 

 

2 

 

3 

 

4 

 

5 

 

6 

 

 

Inicio 

Informa necesidades para 

solicitar recursos. 

Atiende y revisa que esté 
debidamente justificado. 

Se realiza la compra con la 
justificación del gasto. 

Concentra los documentos de comprobación 
acuerdo a la reglamentación vigente. 

Recibe autorización de pago o el 

reembolso en su caso. 

 

Revisa fecha, requisitos fiscales, administrativos y 
presupuestales, monto, firma de autorización y 
procede según el caso, elabora la suficiencia 

presupuestal y la envía al área correspondiente. 

Fin 
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MEDICIÓN 

Número de vales comprobados en tiempo X 100 = Porcentaje de cumplimiento en 
la comprobación Número de vales expedidos 

 

 

FORMATOS 

• Formato de Suficiencia de Fondo Fijo 
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INSTRUCTIVO  

1. Fecha: Día, mes y año que asigna cada área responsable en la elaboración del formato. 
 

2. Hoja 1 de: Numeración que cada área asigna al formato incluyendo anexos. 
 

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

4. Dependencia general: Descripción y clave de la dependencia que afectará el gasto.  
 

5. Dependencia auxiliar: Descripción y clave de la dependencia auxiliar que afectará el 
gasto. 

 
6. Clasificación del gasto: Indicar en el recuadro el tipo de gasto que se aplicará:  

requisiciones, adquisiciones mediante recursos materiales. 
 

7. Finalidad: Clasificación funcional según los propósitos u objetivos socioeconómicos. 
 

8. Descripción programática presupuestal; Función descripción y clave: Que 
corresponda a la dependencia general ejecutora. 

 

a) Sub-función descripción y clave: Que corresponda a la dependencia 

general ejecutora. 

 

9. Descripción programática presupuestal; Programa: Descripción y clave que 

corresponda a la dependencia auxiliar ejecutora. 

 

a) Sub programa: Descripción y clave que corresponda a la dependencia 

auxiliar ejecutora. 

 

10. Proyecto: Descripción y clave que corresponda. 
 

11. Programa interno descripción y clave: De la actividad principal de la dependencia 
auxiliar. 

12. Aplicación del gasto; Partida: Clave numérica del catálogo por objeto de gasto. 
 

13. Concepto: Nombre de la partida. 
 

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

15. Cantidad: Total de unidades a adquirir. 
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16. Tipo de documento: Nombre del documento soporte que afecta el gasto (factura, 
bitácora, etc.) 

 
17. Precio unitario: Costo unitario del producto. 

 
18. Importe total: Monto por total de cada una de las partidas afectadas. 

 
19. Autorización para ejecución; Nombre y firma: Del director general del área solicitante. 

 
20. Nombre y firma: Del coordinador (a) administrativo (a) del área solicitante. 

 
21. Nombre y firma: Del director general de administración. 

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

 
23. Firma y sello: De la subdirección de presupuesto y gasto público. 

 
24. Observaciones: Concepto del gasto, mes de aplicación, otras especificaciones. 

 
25. Importe total solicitado. 

 
26. Firma de la Coordinación Administrativa. 

 
27. Visto Bueno del Departamento de Presupuesto. 

 
28. Nombre a quien va dirigido el cheque. 

 
29. Firma de la Coordinación de unidades administrativas. 

 
30. Firma de la Dirección General Solicitante. 
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PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGDYFE/CA/06 

 
APOYO Y 

COMUNICACIÓN 
INTERINSTITUCIONAL, 

RECEPCIÓN Y 
TRÁMITE DE 

CORRESPONDENCIA    

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 1 DE 6 

 

OBJETIVO 

Brindar el servicio de recepción, registro y despacho de correspondencia y paquetería que 
ingresen a la Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico para las unidades 
administrativas que la comprenden. 

 

ALCANCE 

Aplica a la Dirección General y sus áreas administrativas. 

 

REFERENCIAS 

• Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios, artículo del 1 al 19, 
45, 88 y demás aplicables. 

• Reglamento Orgánico del H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juárez, México. 

• Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios, artículo 
1, 2, 3, 41, 42, 43, y demás aplicables. 

• Reglamento Interno de la Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico del 
Municipio de Naucalpan de Juárez, México Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023. 
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RESPONSABILIDADES 

• Las Unidades Administrativas, deberán:  

 

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

• El o la Coordinador (a) administrativa, es responsable de: 

 

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

 

DEFINICIONES 

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

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

 

INSUMOS 

• Cuaderno de registro. 

• Sello de recibido de la Coordinación Administrativa. 

• Oficios de las unidades administrativas remitentes. 
  

RESULTADO 

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

 

POLÍTICAS 

• Los documentos deben venir dirigidos a la Dirección General o a cualquiera de sus áreas 
administrativas. 
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• Los documentos deben contener remitente y venir debidamente firmados; si el remitente 

es externo a la Administración Municipal, deberá incluir en su documento, dirección, 
teléfono y correo electrónico. 

• Si se manifiesta en el documento que viene con anexos, ya sea impresos, digitales en 
cd o memoria o por correo electrónico, se debe verificar que sí se encuentren en el mismo 
o se hayan recibido según sea el caso. 

• Los documentos deben recibirse en el tiempo que manifiesta el texto, en caso de que se 
manifieste alguna fecha de término será extemporáneo. 

 

DESARROLLO 

NO. 
ACT. 

 
ÁREA RESPONSABLE 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

  INICIO 

1 
Coordinación 
Administrativa 

 

Recibe diariamente correspondencia de instituciones públicos y 
organismos. 

2 
Coordinación 

Administrativa 
Clasifica la correspondencia por unidad y destinatario. 

3 
Coordinación 
Administrativa 

Registra la entrada de la correspondencia para su control, atención 

y gestión, señalando los datos de identificación del documento. 

4 
Coordinación 
Administrativa 

Entrega la correspondencia a las diferentes unidades de la Dirección 

General y solicita el acuse de recibo. 

5 Unidades Administrativas. 
Reciben la correspondencia, y acusan de haberla recibido en el libro 
de control interno de entrega de correspondencia. 

6 
Coordinación 
Administrativa 

 

Verifica libro de control atendiendo solicitud. 

  FIN 

 

 

 

 



 
 

 
Página 69 de 278 

 

DIAGRAMACIÓN 

Coordinación Administrativa Unidades Administrativas 

 

 

1 

 

2 

 

3 

 

4 

 

 
5 

6 

 

 

 

 

Inicio 

Recibe correspondencia de instituciones y 
organismos públicos diariamente. 

Clasifica la correspondencia por unidad y 
destinatario. 

Registra la entrada de la correspondencia para su 

control, atención y gestión, señalando los datos de 

identificación del documento 

Entrega a través de los servidores públicos del 

Departamento, la correspondencia a las diferentes 

unidades de la Dirección General y solicita el acuse de 

recibo. 

Reciben la correspondencia, y acusan 

de recibo de en el libro de control 

interno de entrega de correspondencia. 

Verifica libro de control atendiendo solicitud. 

Fin 



 
 

 
Página 70 de 278 

 

MEDICIÓN 

Número de correspondencia registrada 
X 100 = Porcentaje de cumplimiento en 

la comprobación 
Número de correspondencia distribuida 

 

FORMATOS 

• Oficio de Gestión Interinstitucional 
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INSTRUCTIVO 

 

1. Fecha en que se realiza el oficio. 
2. Número de folio asignado por área o departamento. 
3. Asunto: breve descripción del tema a comunicar. 
4. Número de oficio al que se hace referencia. 
5. Fecha del oficio al que se hace referencia. 
6. Nombre de la persona solicitante. 
7. Descripción breve de insumos o materiales que se necesitan. 
8. Firma del coordinador administrativo. 
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PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGDYFE/SPEEYM/DFA/01 

 
REGISTRO DE 

EMPRESAS QUE 
OFERTAN SUS 

VACANTES A TRAVÉS 
DEL SISTEMA 
MUNICIPAL DE 

EMPLEO 

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 1 DE 6 

 

OBJETIVO 

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

 

ALCANCE 

Aplica a los servidores públicos que laboran en la Subdirección de Promoción Empresarial, 
Empleo y MIPYMES, y en la Jefatura del Departamento de Fomento al Empleo, de la Dirección 
General de Desarrollo y Fomento Económico, así como a la población en general. 

 

REFERENCIAS 

• Reglamento Orgánico de la Administración Pública de Naucalpan de Juárez, México. 

• Reglamento Interno de la Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico del 
Municipio de Naucalpan de Juárez, México Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023. 

 

RESPONSABILIDADES 

• El Subdirector, es el encargado de: 

 

- Recibir petición de la empresa para ser registrada y turna al consejero de atención a 
empresas. 
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• El Consejero de Atención a Empresas, deberá: 

 

- Entregar Formato de Alta de Vacantes para su llenado. 
- Recibe RFC y/o número de registro patronal, corroborando que es una empresa 

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

empresa interesada. 

 

DEFINICIONES 

Ayuntamiento: Órgano de gobierno del Municipio de Naucalpan de Juárez, México. 

Dirección General: Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico del H. 
Ayuntamiento de Naucalpan de Juárez. 

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

MIPyMES: Las Micro, Pequeñas y Medianas Empresas. 

Municipio: El Municipio de Naucalpan de Juárez, México.  

SIME: Sistema Municipal de Empleo. 

SPEYP: Subdirección de Promoción Empresarial, Empleo y MIPYMES. 

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

 

INSUMOS 

• Oficios de invitación. 

• Oficios de conocimiento. 

• Formato de alta de Empresas y vacantes. 

 

RESULTADOS 

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

• Solo se registra a empresas legalmente constituidas. 
• Se actualizan las vacantes de manera automática después de 15 días de vigencia o a 

petición de la empresa. 
• En el caso de empresas de seguridad deberán acreditar en las oficinas de la 

Subdirección su registro ante la Secretaría de Seguridad Pública Federal. 
 

 

DESARROLLO 

  NO. 
ACT. 

 
ÁREA RESPONSABLE 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

  INICIO 

1 El Subdirector 

Recibe petición de la empresa por correo electrónico u 
oficio para ingresar sus datos de ofertas de vacantes en 
nuestra Bolsa de Empleo y turna al consejero de Atención 
a Empresas. 

2 
El Consejero de Atención a 

Empresas 
Entrega Formato de Alta de Vacantes para su llenado. 

3 
El Consejero de Atención a 

Empresas 

Solicita RFC y/o número de registro patronal, con el cual se 

demuestra que es una empresa legalmente constituida. 

4 
El Consejero de Atención a 

Empresas 

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

interesada. 

  FIN 
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DIAGRAMACIÓN 

Subdirector Consejero de Atención a Empresas 
 

  

1 

 

 

 2 

 3 

 4 

  

 

 

Inicio 

Recibe petición de la empresa por correo 

electrónico u oficio para ingresar sus datos 

de ofertas de vacantes en nuestra Bolsa de 

Empleo y turna al consejero de Atención a 

Empresas. 

 

Entrega Formato de Alta de Vacantes 

para su llenado. 

 

Solicita RFC y/o número de registro 

patronal, con el cual se demuestra que es 

una empresa legalmente constituida. 

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

Fin. 
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MEDICIÓN 

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

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

 

FORMATOS 

• Registro de vacantes 
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INSTRUCTIVO 

 

1. Clave del interesado asignada por el departamento. 
 

2. RFC del interesado. 
 

3. Número mediante el cual se identifica individualmente a cada patrón. 
 

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

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

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

7. Datos Generales Del Empleador: En este apartado se colocan datos relacionados con el 
empleador o la empresa (Nombre de la empresa, actividad económica principal, 
dirección, teléfono, correo electrónico, etc.). 
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PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGDYFE/SPEEYM/DFA/02 

 
 
 

REGISTRO DE 
SOLICITANTES  

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 1 DE 6 

 

OBJETIVO 

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

 

ALCANCE 

Cualquier ciudadano que busque colocarse en alguna vacante y a los servidores públicos que 
trabajen en la Subdirección de Promoción Empresarial, Empleo y MIPYMES. 

 

REFERENCIAS 

• Reglamento Orgánico de la Administración Pública de Naucalpan de Juárez, México.  

• Reglamento Interno de la Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico del 
Municipio de Naucalpan de Juárez, México Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023. 

 

RESPONSABILIDADES 

• El Recepcionista, deberá: 

 

- Revisar la documentación y canaliza con el Consejero de Empleo. 
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• El Consejero de Empleo, será el responsable de: 

 

- Capturar los datos del buscador al SIME. 
- Proporcionar informes y opciones de vacantes al buscador de empleo y si cumple con 

el perfil requerido por la Empresa emite una carta de envío. Si no cubre el perfil se 
verifica otra opción de empleo. 

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

- Corroborar que el buscador de empleo concrete la entrevista con la empresa. 
- Registrar en la base de datos del SIME el resultado de la entrevista con la empresa. 

 

DEFINICIONES 

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

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

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

Enviados: Solicitantes de empleo que realizan entrevista de trabajo. 

Recepcionista: Es el servidor que atiende y recibe a todo el público en general. 

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

 

INSUMOS 

• Ficha de registros. 

• Oficios de reporte y de conocimiento. 

• Carta de envío. 

 

RESULTADOS 

Vinculación del buscador solicitante de empleo con las diferentes ofertas laborales registradas 
en la base de datos del SIME, para su colocación. 
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POLÍTICAS 

• Es un requisito presentarse en las instalaciones de la Subdirección de Promoción 
Empresarial, Empleo y MIPYMES. 

• Demostrar que cuenta con la documentación requerida por la empresa: INE o 
identificación oficial con foto, comprobante de estudios y en su caso, cartas de 
recomendación. 

 

 

DESARROLLO 

NO. 
ACT. 

ÁREA RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

  INICIO 

1 Recepcionista 
Recibe y verifica documentos requeridos y canaliza con el 

Consejero de Empleo. 

2 Consejero de Empleo 
Realiza una entrevista al buscador de empleo e ingresa sus datos 

al SIME. 

 
3 

 
Consejero de Empleo 

Da opciones de vacantes y determina si el buscador de empleo 
cumple con el perfil requerido por la Empresa. Si cumple envía al 
buscador de empleo a entrevista con la empresa en tiempo y forma 
establecido y de ser así emite una carta de envío, si no cubre el 
perfil se verifica otra opción de empleo. 
 

 
4 

 
Consejero de Empleo 

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

 
5 

 
Consejero de Empleo 

Registra en la base de datos del SIME el resultado de la 

Entrevista con la empresa, si fue contratado o no y elabora reporte 

para el Jefe de Departamento. 

  FIN 
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DIAGRAMACIÓN 

Recepción Consejero de Empleo 

  

1 
 
 
 

 

 2 

 3 

 4 

 5 

  

 

Inicio 

Recibe y verifica documentos requeridos 

y canaliza con el Consejero de Empleo. 

 

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

Si cumple Envía 

al buscador de 

empleo a 

entrevista con la 

empresa en 

tiempo y forma 

establecido. 

 

Si no cubre el perfil 

se verifica otra 

opción de empleo. 

 

No Sí 

Verifica que el buscador de empleo concrete la 
entrevista con la empresa y que devuelva la 

carta de envío con respuesta. 

Verifica libro de control atendiendo solicitud. 

Regresa al punto 2 

Fin 
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MEDICIÓN 

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

FOMATOS 

• Ficha de registro para solicitantes de empleo. 
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INSTRUCTIVO 

1. Clave del interesado asignada por el departamento. 

2. RFC del interesado. 

3. Número mediante el cual se identifica individualmente a cada patrón. 

4. Descripción del puesto: En este apartado se colocan datos y una descripción del puesto 

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

5. Requisitos del puesto: En este apartado se colocan datos relacionados a los requisitos 

del puesto (Experiencia en el puesto, escolaridad requerida, licencia de manejo, estado 

civil, sexo, rango de edad, etc.). 

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

prestaciones de ley ofrecidas. 

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

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

dirección, teléfono, correo electrónico, etc.). 
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PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGDYFE/SPEEYM/DFA/03 

 
 

FERIA DE EMPLEO Y 
RECLUTAMIENTO 

MASIVO  

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 1 DE 7 

 

OBJETIVO 

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

 
ALCANCE 

Empresas y ciudadanos Naucalpenses buscadores de empleo. 

 

REFERENCIAS 

• Reglamento Orgánico de la Administración Pública de Naucalpan de Juárez, México. 

• Reglamento Interno de la Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico del 
Municipio de Naucalpan de Juárez, México Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023. 

 
 
RESPONSABILIDADES 

• El Subdirector de Promoción Empresarial, Empleo y MIPYMES, deberá: 
 

- Realizar la invitación. 
 

• El Consejero de Atención a Empresas es el responsable de: 
 

- Realizar la convocatoria a las empresas. 
 
 



 
 

 
Página 85 de 278 

 

• El Jefe de Departamento, deberá:   
 

- Difundir el evento mediante los medios idóneos. 
 

• El Consejero de Empleo, deberá:  
 

- Coadyuvar a la promoción de las ferias de empleo. 
 

 

DEFINICIONES 

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

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

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

Jefe de Departamento: El jefe de Departamento de Fomento al Empleo de la Subdirección de 
Promoción al Empleo y MIPYMES. 

SIME: Sistema Municipal de Empleo. 

Subdirector: Subdirección de Promoción Empresarial, Empleo y MIPYMES. 

Vacantes: Oferta laboral de los empleadores. 

 

INSUMOS 

• Solicitud de inscripción. 

• Papelería en general. 
 

RESULTADOS 

Vinculación directa del buscador de empleo con las empresas para su contratación. 

 

 

 



 
 

 
Página 86 de 278 

 

POLÍTICAS 

• Solamente podrán participar empresas legalmente constituidas y establecidas en 
México. Los ciudadanos deberán acudir al evento con documentación vigente. 

 

DESARROLLO 

NO. 

ACT. 
ÁREA RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

  INICIO 

1 

Subdirector de 
Promoción 

Empresarial, Empleo y 
MIPYMES 

Realiza la ficha técnica definiendo invitados, lugar, fecha y hora del 

evento. Envía al Director para su visto bueno. 

 
2 

 
Jefe de Departamento 

Elabora la invitación del evento e instruye al Consejero de Atención a 

Empresas para generar registro de participación de las empresas. 

 
3 

Consejero de Atención 
a Empresas 

Realiza la convocatoria a las empresas a participar mediante correos 
electrónicos, y llamadas telefónicas. 

4 Jefe de Departamento 
Se encarga de difundir el evento mediante perifoneo, volantes, lonas, 

posters, oficios a invitados especiales. 

5 
Consejero de Atención 

a Empresas 

Verifica que las empresas tengan prestaciones de ley, sueldo base y 

genera reporte para el Jefe de Departamento. 

6 Consejero de empleo 
Apoyar en la promoción y difusión de las ferias y de los reclutamientos 

masivos. 

7 
Consejero de Atención 

a Empresas Confirma a través de correo la participación de la empresa. 

8 
Consejero de Atención 

a Empresas Elabora el croquis para la asignación de lugares. 

9 
El Subdirector/Jefe de 

Departamento 

Se reúnen con todos los consejeros para asignar responsabilidades 

en la realización del evento. 

 
10 

 

Jefe de Departamento 

En coordinación con los Consejeros inicia el registro de las empresas el 
día del evento y entregan gafetes para la 
Instalación. 

11 Director General 
Preside el evento protocolario de inauguración junto con los invitados 

especiales. 

12 
Consejero de Atención 

a Empresas 

Solicita a las empresas, después de 20 días, un reporte de las 

Contrataciones realizadas. 

  FIN 
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DIAGRAMACIÓN 

Subdirector de 
Promoción 

Empresarial, Empleo y 
MIPYMES 

Jefe de 
Departamento 

Consejero de 
Atención a 
Empresas 

Director 
General 

    

1 

 

   

 2   

  3  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4   

Inicio 

Realiza la ficha 

técnica definiendo 

invitados, lugar, fecha 

y hora del evento. 

Envía al Director para 

su visto bueno. 

 

Elabora la invitación 

del evento e instruye al 

Consejero de Atención 

a Empresas para 

generar registro de 

participación de las 

empresas. 

 

Realiza la convocatoria 

a las empresas a 

participar mediante 

correos electrónicos, y 

llamadas telefónicas. 

 

Se encarga de 

difundir el evento 

mediante perifoneo, 

volantes, lonas, 

posters, oficios a 

invitados especiales. 
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  5  

   

6 

 

  7  

  
 
 
 
 

9 

8  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 

 

   

Elabora el croquis para 

la asignación de lugares. 

En coordinación con 

los Consejeros inicia 

el registro de las 

empresas el día del 

evento y entregan 

gafetes para la 

instalación 

 

Verifica que las 

empresas tengan 

prestaciones de ley, 

sueldo base y genera 

reporte para el Jefe de 

Departamento. 

 

Apoyar en la 

promoción y difusión 

de las ferias y de los 

reclutamientos 

masivos. 

 

Confirma a través de 

correo la participación 

de la empresa. 

 

Se reúnen con todos 

los consejeros para 

asignar 

responsabilidades en 

la realización del 

evento. 
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12 

 

11 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

MEDICIÓN 

Número de asistentes buscadores de empleo X 100 = Porcentaje de contrataciones 

realizadas. Número de contrataciones realizadas por las empresas 

 

 

 

 

 

 

 

 

Preside el evento 

protocolario de 

inauguración 

junto con los 

invitados 

especiales. 

 

Solicita a las 

empresas un reporte 

de las Contrataciones 

realizadas. 

 

Fin 
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FORMATOS 

• Ficha de Registro 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INSTRUCTIVO 

1. Fecha en que se realiza la ficha de registro. 
2. Número de folio. 
3. Sede del evento. 
4. CURP del asistente. 
5. En este apartado se colocan datos del interesado: (Nombre, género, Fecha de 

nacimiento, teléfono, lugar de nacimiento, etc.). 
6. Residencia: Se colocan datos relacionados al domicilio del interesado (Entidad, 

Municipio, colonia y código postal).  
7. Estudio: Se colocan datos relacionados a los estudios del interesado (Nivel de estudios, 

especialidad y situación académica). 
8. Experiencia: se colocan datos relacionados a la experiencia en el puesto (Años en el 

puesto, idiomas que domina, nivel del idioma). 
9. En este apartado se colocan datos relacionados con el puesto que se busca (Nombre 

del puesto, salario deseado, área de interés, etc.). 
10. Se marca con una “x” la opción seleccionada. 
11. Nombre y firma del consejero del empleo. 
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PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGDYFE/SPEEYM/DFA/04 

 
 

CANALIZACIÓN A 
PROGRAMAS DE 
CAPACITACIÓN   

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 1 DE 6 

 

OBJETIVO 

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

 

ALCANCE 

Solicitantes de empleo que buscan empleo alternativo. 

 

REFERENCIAS 

• Reglamento Orgánico de la Administración Pública de Naucalpan de Juárez, México.  

• Reglamento Interno de la Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico del 
Municipio de Naucalpan de Juárez, México Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023. 
 

RESPONSABILIDADES 

• El Consejero de empleo, es el responsable de: 
 
- Atender a personas con interés en capacitarse. 
- Ofrecer alternativas de capacitación. 

- Brindar información acerca de los cursos de capacitación. 
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DEFINICIONES 

PAE: Programa de Apoyo al Empleo. 

SIME: Sistema Municipal de Empleo. 

Vacantes: oferta laboral de los empleadores. 

 

INSUMOS 

• Oficio de petición. 

• Papelería en general. 
 

RESULTADOS 

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

 

POLÍTICAS 

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

DESARROLLO 

NO. 

ACT. 
ÁREA 

RESPONSABLE 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

  INICIO 

1 El Consejero 
Atiende a personas con interés en capacitarse o auto emplearse, que no 

han logrado colocarse en el mercado laboral. 

2 El Consejero 
Canaliza identifica las causas de porque no se ha podido colocar y ofrecerle 

alternativas de capacitación. 

3 El Consejero Brinda información acerca de los cursos de capacitación para el autoempleo 

4 
Buscador de 

Empleo 

Revisa opciones sobre cursos de capacitación. 
 

  FIN 
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DIAGRAMACIÓN 

El Consejero Buscador de Empleo 

 

 

1 

 

 

2 

 

3 

 

 

4 

 
 
 
 
 

 

 

MEDICIÓN 

Número buscadores de empleo canalizado a cursos de 
capacitación.  

 

X 100 = Porcentaje de capacitaciones 

realizadas 
Número total de solicitudes para capacitaciones. 

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

Canaliza identifica las causas de 
porque no se ha podido colocar y 

ofrecerle alternativas de capacitación. 

Brinda información acerca de 

los cursos de capacitación para 

el autoempleo. 

Revisa opciones sobre 
cursos de capacitación. 

Fin 

Inicio 
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FORMATOS 

• Solicitud de Insumos  
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INSTRUCTIVO  

1. Fecha en que se realiza el oficio. 
2. Número de oficio asignado por el área o departamento. 
3. Nombre del curso. 
4. Fecha en que se realizará el curso. 
5. Lugar donde se realizará el curso. 
6. Horario en que se realizará el curso. 
7. Insumos requeridos por el departamento. 
8. Copias expedidas a los distintos departamentos para conocimiento. 
9. Registrar a quienes se les entrega una copia de conocimiento. 

 

• Solicitud de fechas e instalaciones 
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INSTRUCTIVO 

1. Fecha en que se realiza el oficio. 
2. Número de oficio asignado por el área o departamento. 
3. Asunto: breve descripción del tema a comunicar. 
4. Número del programa de cursos. 
5. Nombre del espacio o lugar requerido. 
6. Mes, día y horario en que se utilizará el espacio o instalaciones. 
7. Nombre y Firma del jefe de departamento solicitante. 
8. Copias expedidas a los distintos departamentos para conocimiento. 
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PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGDYFE/SFE/DMSN/01 

 
 
 

SOLICITUD DE 
CRÉDITO    

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 1 DE 36 

 

OBJETIVO 

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

 

ALCANCE 

Aplica a los ciudadanos que soliciten el microcrédito, los servidores públicos de la Subdirección 
de Fomento Económico (Asesor de crédito, Encargado de Círculo de Crédito, Jefe de 
departamento). 

 

REFERENCIAS 

• Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de México y Municipios; 
Título Tercero de las Responsabilidades Administrativas; Capítulo II, Artículo 42. 

• Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Título IV Régimen Administrativo, Capítulo 
Sexto, de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos, Artículo 123. 

• Reglamento Interno del Sistema Municipal de Microcréditos San Bartolo Naucalpan, 
Aplican todos los artículos. 

• Bando Municipal de Naucalpan de Juárez vigente; Título Quinto Del Desarrollo y 
Fomento Económico y de la Promoción del Empleo, Artículo 109. 

• Gaceta de Gobierno del Estado de México vigente. 
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• Reglamento Interno de la Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico del 
Municipio de Naucalpan de Juárez, México Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023. 

• Políticas de Crédito del Sistema Municipal de Microcréditos San Bartolo Naucalpan. 
 

 

RESPONSABILIDADES 

• El Asesor de Crédito, deberá: 

 

- Dar información pronta y clara a los ciudadanos que requieran un microcrédito. 
- Iniciar el proceso de crédito solicitando la documentación requerida, si es que el 

ciudadano cumple los requisitos. 
- Realizar el proyecto productivo, de acuerdo a los formatos que se utilizan. (Solicitud 

de crédito de acuerdo a la modalidad del crédito: núcleo solidario o microempresa 
establecida, Proyecto de inversión, Estudio socioeconómico y Carta de autorización 
firmada del reporte de crédito de cada uno de los asociados). 

- Verificar vía telefónica y con visita domiciliaria que la información sea verídica. 
 

 

• Auxiliar Administrativo 1, es el encargado de:  

 

- Verificar el estatus actual en la página de círculo de crédito con la carta de 
autorización firmada por parte del ciudadano para consultar sus datos. 

- Dar respuesta al asesor del Reporte de Crédito.  
 

• El Jefe de Departamento, deberá: 

 

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

- Evaluar la factibilidad del proyecto según las políticas de otorgamiento de 
microcréditos contenidas. 

 

• El Subdirector de Fomento Económico es el responsable de: 

 

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

 

• El Auxiliar Administrativo 2, deberá:  
 
- Capturar cada uno de los datos que se encuentran en los Expedientes para su 

ingreso al Sistema de administración. 
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• El Encargado Contable es el responsable de: 
 
- Elaborar e imprimir los cheques de acuerdo a la base de datos de los expedientes. 

 

DEFINICIONES 

Asesor de Crédito: El servidor público municipal que realiza las actividades de difusión y 
promoción para formar núcleos solidarios, colocar y recuperar los microcréditos. 

Asociado: Persona física o jurídica colectiva, beneficiaria del microcrédito. 

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

Microempresa: Unidad económica con registro en el Servicio de Administración Tributaria y 
que solicita un financiamiento crediticio. 

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

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

 

INSUMOS 

• Volante de información de los Microcréditos. 
• Solicitud de crédito de acuerdo a la modalidad del crédito núcleo solidario o 

microempresa establecida. 
• Proyecto de inversión. 
• Estudio socioeconómico. 
• Carta de autorización firmada del reporte de crédito de cada uno de los asociados. 
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RESULTADO 

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

 

POLÍTICAS 

Sólo se presentarán y someterán a evaluación ante el Comité Técnico o el Subcomité de Crédito 
los expedientes de los Grupos Solidarios y Microempresas Establecidas que cumplan con las 
siguientes políticas de crédito. 

 

1.1 Requisitos Generales 
 

a. Ser de nacionalidad mexicana. 
b. Ser residente en el Municipio de Naucalpan y tener una microempresa establecida en 

el municipio de Naucalpan. 
c. Tener un aval con residencia establecida en el municipio de Naucalpan. 
d. Ser mayor de edad. 
e. Tener un Proyecto Productivo. 
f. Presentar constancia de haber tomado el curso básico de Microcréditos y/o Cultura 

Financiera.    
  

1.2 Solicitud de Crédito para Grupos Solidarios y Microempresas. 

1.2.1     Grupo Solidario  

Expediente del Grupo deberá contener:  

 
1) Se integrará con 4 a 6 personas que sean residentes del municipio de Naucalpan.  
2) Los formatos de Solicitud de Crédito para Grupo Solidario, Proyecto de Inversión, Estudio 

Socioeconómico y Carta de Autorización firmada para consulta del reporte de crédito de 
cada uno de los asociados (mínimo 4 personas y máximo 6), o en su caso, el instrumento 
de medición de riesgo que se utilice para la autorización de crédito, debidamente 
requisitados por el Asesor de Crédito, con bolígrafo de tinta negra o azul, sin tachaduras ni 
enmendaduras.  

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

4) Los Solicitantes de primera vez, solo podrán acceder al crédito de primer ciclo. 
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5) Los datos contenidos en los formatos deberán ser verídicos y concordar con los de la 
documentación anexa descrita a continuación. 

6) Cada uno de los solicitantes deberá presentar los siguientes documentos: 
 

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

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

1.2.2    Microempresa Establecida. 

El Expediente de Microempresa deberá contener:  

1) Los formatos de Solicitud de Crédito a Microempresa Establecida, Proyecto de Inversión, 
Estudio Socioeconómico y Carta de Autorización firmada para consulta del reporte de crédito 
debidamente requisitados por el Asesor de Crédito, o en su caso, el instrumento de medición 
de riesgo que se utilice para la autorización de crédito con bolígrafo de tinta negra o azul, 
sin tachaduras ni enmendaduras. 

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

3) Los Solicitantes de primera vez, solo podrán acceder al crédito de primer ciclo. 
4) Los datos contenidos en los formatos deberán ser verídicos y concordar con la 

documentación anexa descrita a continuación. 
5) Cada uno de los solicitantes deberá presentar los siguientes documentos: 

 

➢ Del Solicitante: 
 

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

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

➢ Del Aval:  
 

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

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

➢ De la Microempresa: 
 

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

II. Original solo para cotejo y copia en el caso del Régimen de Incorporación Fiscal (RIF), 
constancia de registro en el RFC, comprobante del último pago de impuestos, y última 
declaración anual. 
 

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

IV. Original solo para cotejo y copia del Comprobante de Domicilio de la Microempresa que 
demuestre que el establecimiento está dentro de los límites del Municipio de Naucalpan 
o de lo señalado en el inciso b de los requisitos generales. (Recibo de Predial, Luz, 
Teléfono, Agua o estado de cuenta de algún servicio, o documento oficial, y en el caso 
de mercados públicos y privados, tarjetón con resello actualizado.), no mayor a dos 
meses de la fecha de la solicitud. 
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V. Original solo para cotejo y copia si el solicitante cuenta con su Licencia de 
Funcionamiento expedida por el H. Ayuntamiento de Naucalpan se le solicitará una 
copia, y servirá como comprobante de domicilio. 

 

DESARROLLO 

NO. 
ACT. 

ÁREA RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

  INICIO 

1 
 

Asesor de Crédito 
Proporciona informes básicos a la persona interesada, que lo solicite o 
se le aborde en la labor de promoción. 

2 Asesor de Crédito El asesor integra los expedientes de cada solicitante de crédito. 

3 Auxiliar Administrativo 1 
Consulta a cada uno de los asociados interesados en el crédito, con su 
carta autorización firmada, obteniendo el reporte de crédito de cada uno 
de los asociados. 

4 Auxiliar Administrativo 1 Informa al Asesor de Crédito sobre el estatus actual del asociado. 

5 Asesor de Crédito 
Entrega los Expedientes al Jefe de Departamento de Microcréditos en 
la fecha indicada para su verificación y se le solicitará su firma de 
conformidad en el formato. 

6 
Jefe de Departamento de 

Microcréditos 
Verificar que los documentos y formatos estén completos en cantidad y 
forma según las políticas de crédito vigentes. 

7 
Subdirector de Fomento 

Económico 

Revisa y da visto bueno a los de Proyectos de Inversión, considerando 
la veracidad de la información y la factibilidad del proyecto, si   está de 
acuerdo, se resguarda el formato para presentarlo en la sesión del 
Comité de crédito, en caso contrario se devuelve al Asesor de Crédito 
para su corrección y/o aclaración. 

8 Auxiliar Administrativo 2 
Capturar la información  contenida en el Expediente de Solicitud en el 
sistema de administración, dando de alta a los solicitantes del crédito. 

9 
Subdirector de Fomento 

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

10 
Comité Municipal de 

Microcréditos 
Aprueba los créditos de los proyectos concursantes. 

  FIN 
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DIAGRAMACIÓN 

Asesor de Crédito 
Auxiliar 

Administrativo 
1 y 2 

Asesor de 
Crédito  

Jefe de 
Departamento 

de Microcréditos 

Subdirector 
de Fomento 
Económico. 

Comité 
Municipal de 
Microcréditos 

 

     

1 

 

     

2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

3 

 

 
 
 
 
 
 

     5 

                   
  

    

Informa al 

Asesor de 

Crédito sobre el 

estatus actual 

del asociado. 

 

Entrega los 

Expedientes al Jefe 

de Departamento de 

Microcréditos en la 

fecha indicada para 

su verificación y se 

le solicitará su firma 

de conformidad en el 

formato. 

 

Inicio 

Proporciona informes 

básicos a la persona 

interesada, que lo 

solicite o se le aborde 

en la labor de 

promoción. 

 

El asesor integra los 
expedientes de cada 
solicitante de crédito. 

Consulta a cada 

uno de los 

asociados 

interesados en 

el crédito, con 

su carta 

autorización 

firmada, 

obteniendo el 

reporte de 

crédito de cada 

uno de los 

asociados. 
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 6 

 
 
 
 
 

 
 

 7 

  

      

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

Verificar que los 

documentos y 

formatos estén 

completos en 

cantidad y forma 

según las políticas 

de crédito vigentes. 

 
Revisa y da visto 

bueno a los de 

Proyectos de 

Inversión, 

considerando la 

veracidad de la 

información y la 

factibilidad del 

proyecto 

SI No 

Está de 

acuerdo, se 

resguarda 

el formato 

para 

presentarlo 

en la 

sesión del 

Comité de 

crédito 

Está de 

acuerdo, 

se 

devuelve 

al Asesor 

de Crédito 

para su 

corrección 

y/o 

aclaración. 

Regresa al 

punto 6. 
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8 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                9 
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MEDICIÓN  

Solicitudes aprobadas X 100 = Porcentaje de solicitudes aprobadas 
Solicitudes ingresadas 

 

 

Capturar la 

información 

contenida en el 

Expediente de 

Solicitud en el 

sistema de 

administración, 

dando de alta a 

los solicitantes 

del crédito. 

 
Remite al 

comité de 

microcréditos 

las propuestas 

de solicitud de 

crédito para su 

aprobación. 

 

Aprueba los 

créditos de 

los proyectos 

concursantes. 

Fin 
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FORMATOS 

• Dictamen de crédito. 
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INSTRUCTIVO 

1. Código Yunius: Este código es asignado por el sistema de microcréditos y es colocado 

por el asesor. 

2. Se coloca en nombre completo del interesado. 

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

4. Razón social: Nombre del negocio o empresa. 

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

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

una semana. 

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

semana. 

8. Pago semanal máximo: Se colocan los gastos máximos generados por el negocio o 

empresa, es decir todas las cuentas por pagar. 

9. Activos fijos: Se coloca el valor económico aproximado de todos los activos fijos con 

los que cuenta el negocio o empresa. 

10. Inventario: Se coloca el valor económico aproximado del inventario con el que cuenta el 

negocio o empresa. 

11. Historial crediticio: Se coloca un registro de las últimas operaciones relacionadas a los 

créditos que haya solicitado el interesado. 

12. Calificación: Es la puntuación o una denominación asignada por el asesor respecto a la 

verificación de campo y la verificación de referencias. 

13. Experiencia del asociado y forma de acreditar actividad: se coloca información 

acerca de la experiencia de trabajo del interesado, también se escribe la forma en que el 

interesado justifica su actividad comercial. 

14. Evaluación de la capacidad de pago: Es una evaluación con el objetivo de calcular su 

capacidad para pagar un préstamo mientras evita el incumplimiento del mismo. 

15. Conclusión del crédito: Es la calificación final determinada por el asesor. 

16. Es un resumen general del dictamen de crédito (Monto solicitado, monto autorizado, 

número de pagos, plazos etc.). 

17. Condiciones u observaciones: Si existe alguna condición u observación respecto al 

dictamen, en este punto se hacen las anotaciones. 

18. Nombre y firma del analista de crédito. 

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

20. Nombre y firma del subdirector de Fomento Económico. 
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• Solicitud de microempresa establecida. 
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INSTRUCTIVO 

1. Código del asesor de crédito. 

2. Fecha en que se realiza la solicitud. 

3. Datos del solicitante: Se colocan datos generales del interesado (Nombre completo, 

teléfono, correo electrónico, código asignado en el sistema Yunius.). 

4. Especificaciones del crédito: Ciclo, se refiere al número de fase o estado en el que se 

encuentra el beneficiario o interesado. 

5. Especificaciones del crédito: Número de préstamo, se refiere al número de préstamo 

en el que se encuentra el beneficiario o interesado. 

6. Especificaciones del crédito: Plazo, se refiere al número de semanas que le 

corresponde en la tabla de préstamos correspondiente.   

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

solicitado. 

8. Especificaciones del crédito: Finalidad del crédito, es una descripción breve del 

objetivo del crédito.  

9. Datos del establecimiento: Se colocan datos generales del establecimiento (Nombre 

de la microempresa, giro, número de empleados con los que cuenta, dirección del 

establecimiento, RFC, etc.). 

10. Datos del aval: Se colocan datos generales del aval del beneficiario o interesado 

(Nombre completo, fecha de nacimiento, dirección, teléfono, etc.). 

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

habilidades o aptitudes del beneficiario o interesado. 

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

habilidades o aptitudes del beneficiario o interesado. 

13. Datos de identificación del entrevistado: Se colocan datos de identificación del 

entrevistado (fecha de nacimiento, sexo, CURP, lugar de nacimiento, nivel de estudios, 

etc.). 

14. Domicilio del entrevistado: Se colocan datos generales del domicilio del entrevistado 

(calle, número exterior, número interior, código postal, tiempo viviendo en el domicilio, 

colonia, etc.). 

15. Composición familiar: Se colocan datos específicos de la composición familiar (Número 

de personas que viven en el domicilio, cuantas personas dependen del entrevistado, 

número de hijos, etc.). 

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

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

18. Vivienda: Se realiza un estudio de vivienda al entrevistado marcando con números las 

múltiples opciones que se encuentran dentro de la sección. 
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19. Servicios: Se realiza un estudio marcando con una “x” los servicios públicos con los que 

cuenta la vivienda.  

20. Equipamiento de la vivienda: Se realiza un estudio marcando con una “x” el 

equipamiento mobiliario con el que cuenta la vivienda. 

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

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

 

 

• Proyecto de inversión. 
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INSTRUCTIVO 

1. Código de registro Yunius asignado por el sistema de Microcréditos. 
2. Datos generales: Nombre completo del interesado. 
3. Datos generales: Ciclo, Se coloca el número de ciclo en el que se encuentra el 

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

tabla de préstamos correspondiente. 
5. Datos Generales: Giro, se coloca la actividad comercial principal de la microempresa. 
6. Datos generales: Nombre del grupo, Es el nombre con el que se registró la 

microempresa en el sistema. 
7. Datos generales: Antigüedad, Se coloca el tiempo en que lleva realizando la actividad 

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

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

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

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

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

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

14. Datos generales: Finalidad específica del crédito, Es una descripción breve del objetivo 
del crédito, es decir en que bienes o inmuebles se ocupará el crédito.  

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

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

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

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

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

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

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

22. Elaboró: Nombre y firma del asesor que elaboró el proyecto de inversión. 
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• Verificación de campo. 
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INSTRUCTIVO 

1. Código de registro Yunius asignado por el sistema de Microcréditos. 
2. Nombre: Nombre completo del asociado o beneficiario. 
3. Dirección: Dirección del asociado o beneficiario. 
4. Se registra entre que calles se localiza el domicilia del asociado o beneficiario. 
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5. Se realiza una anotación de algún lugar que haga referencia a su domicilio para facilitar 
su ubicación. 

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

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

8. Acreditación del negocio o actividad: Se coloca la puntuación o una denominación 
asignada por el verificador respecto a la acreditación del negocio o la actividad comercial. 

9. Descripción del local: Se colocan datos referentes al negocio, (pago de renta, 
descripción de ubicación etc.). 

10. Giro del negocio: Es la actividad comercial principal que se realiza. 
11. Se realiza un pequeño croquis para hacer más fácil la localización del domicilio del 

beneficiario. 
12. Fotografía y localización del negocio: Se colocan datos referentes a la localización del 

negocio y se pega una foto del mismo. 
13. Fecha y hora en que se elabora el documento. 
14. Nombre: nombre de la microempresa o grupo solidario. 
15. Nombre y Fecha: fecha en que se realizó la solicitud de crédito y nombre del asociado 

o beneficiario. 
16. Características del domicilio. 
17. Datos y características de la persona que atiende al verificador (Nombre, parentesco, 

edad aproximada, estatura aproximada, etc.). 
18. Se realiza anotación de la respuesta textual de persona entrevistada por el asesor. 
19. Resultado: Se coloca la puntuación o una denominación asignada por el verificador 

respecto al estado de la verificación. 
20. Verificador: Número de empleado del asesor. 
21. Nombre y firma del verificador que realizó el documento. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
Página 119 de 278 

 

 

• Verificación de referencias. 
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INSTRUCTIVO 

 

1. Código de registro Yunius asignado por el sistema de Microcréditos. 
2. Nombre: nombre de la microempresa o grupo solidario. 
3. Nombre: Nombre completo del asociado o beneficiario. 
4. Dirección: Dirección del asociado o beneficiario. 
5. Referencia 1: Se colocan datos de personas que puedan referir o dar fe de la 

personalidad, habilidades o aptitudes del beneficiario o interesado (Nombre completo, 
teléfono, parentesco, etc.). 

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

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

8. Calificación: Es la puntuación o una denominación asignada por el verificador respecto 
a la verificación de campo y la verificación de referencias. 

9. Verificador: Número de empleado del asesor. 
10. Nombre y firma del verificador que realizó el documento. 
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• Solicitud grupo solidario. 
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INSTRUCTIVO 

1. Código del asesor de crédito. 
2. Fecha en que se realiza la solicitud. 
3. Datos del solicitante: Se colocan datos generales del interesado (Nombre completo, 

teléfono, correo electrónico, código asignado en el sistema Yunius.). 
4. Especificaciones del crédito: Ciclo, se refiere al número de fase o estado en el que se 

encuentra el beneficiario o interesado. 
5. Especificaciones del crédito: Número de préstamo, se refiere al número de préstamo 

en el que se encuentra el beneficiario o interesado. 
6. Especificaciones del crédito: Plazo, se refiere al número de semanas que le 

corresponde en la tabla de préstamos correspondiente.   
7. Especificaciones del crédito: Monto solicitado, se refiere a la cantidad de efectivo 

solicitado. 
8. Especificaciones del crédito: Finalidad del crédito, es una descripción breve del 

objetivo del crédito.  
9. Datos del establecimiento: Se colocan datos generales del establecimiento (Nombre 

de la microempresa, giro, número de empleados con los que cuenta, dirección del 
establecimiento, RFC, etc.). 

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

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



 
 

 
Página 124 de 278 

 

 

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

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

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

15. Composición familiar: Se colocan datos específicos de la composición familiar (Número 
de personas que viven en el domicilio, cuantas personas dependen del entrevistado, 
número de hijos, etc.). 

16. Ingresos: Se realiza un estudio del total o sumatoria de ingresos que genera la familia. 
17. Gastos: Se realiza un estudio de gastos mensual. 
18. Vivienda: Se realiza un estudio de vivienda al entrevistado marcando con números las 

múltiples opciones que se encuentran dentro de la sección. 
19. Servicios: Se realiza un estudio marcando con una “x” los servicios públicos con los que 

cuenta la vivienda.  
20. Equipamiento de la vivienda: Se realiza un estudio marcando con una “x” el 

equipamiento mobiliario con el que cuenta la vivienda  
21. Se coloca nombre completo y firma del asesor del asesor de crédito. 
22. Se coloca nombre completo y firma del solicitante o entrevistado.  
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• Proyecto de inversión 
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INSTRUCTIVO 

1. Código de registro Yunius asignado por el sistema de Microcréditos. 
2. Datos generales: Nombre completo del interesado. 
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3. Datos generales: Ciclo, Se coloca el número de ciclo en el que se encuentra el 

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

tabla de préstamos correspondiente. 
5. Datos Generales: Giro, se coloca la actividad comercial principal de la microempresa. 
6. Datos generales: Nombre del grupo, Es el nombre con el que se registró la 

microempresa en el sistema,  
7. Datos generales: Antigüedad, Se coloca el tiempo en que lleva realizando la actividad 

comercial. 
8. Datos generales: Ingreso del negocio semanal, se coloca la cantidad monetaria que 

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

generados en una semana. 
10. Datos generales: Pago semanal máximo, Se colocan los gastos máximos generados 

por el negocio o empresa, es decir todas las cuentas por pagar. 
11. Datos generales: Activos fijos, Se coloca el valor económico aproximado de todos los 

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

con el que cuenta el negocio o empresa. 
13. Datos generales: Descripción del proyecto, Es una breve descripción del plan de trabajo 

con el que cuenta el interesado. 
14. Datos generales: Finalidad específica del crédito, Es una descripción breve del objetivo 

del crédito, es decir en que bienes o inmuebles se ocupará el crédito.  
15. Costos de las adquisiciones del proyecto: Se realiza un estudio de costos basados 

en el proyecto que presenta el interesado (Artículo, valor, unidad de medida, costo total, 
etc.). 

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

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

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

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

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

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

22. Elaboró: Nombre y firma del asesor que elaboró el proyecto de inversión. 
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• Verificación de campo. 
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INSTRUCTIVO 

1. Código de registro Yunius asignado por el sistema de Microcréditos. 
2. Nombre: Nombre completo del asociado o beneficiario. 
3. Dirección: Dirección del asociado o beneficiario. 
4. Se registra entre que calles se localiza el domicilia del asociado o beneficiario. 
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5. Se realiza una anotación de algún lugar que haga referencia a su domicilio para facilitar 

su ubicación. 
6. Se realiza una descripción breve del domicilio del asociado o beneficiario (Tipo y color 

de la fachada, portón en caso de tener, etc.). 
7. Estado de la competencia: Se coloca la puntuación o una denominación asignada por 

el verificador respecto a la competencia comercial que hay en la zona. 
8. Acreditación del negocio o actividad: Se coloca la puntuación o una denominación 

asignada por el verificador respecto a la acreditación del negocio o la actividad comercial. 
9. Descripción del local: Se colocan datos referentes al negocio, (pago de renta, 

descripción de ubicación etc.). 
10. Giro del negocio: Es la actividad comercial principal que se realiza. 
11. Se realiza un pequeño croquis para hacer más fácil la localización del domicilio del 

beneficiario. 
12. Fotografía y localización del negocio: Se colocan datos referentes a la localización del 

negocio y se pega una foto del mismo. 
13. Fecha y hora en que se elabora el documento. 
14. Nombre: nombre de la microempresa o grupo solidario. 
15. Nombre y Fecha: fecha en que se realizó la solicitud de crédito y nombre del asociado 

o beneficiario. 
16. Características del domicilio. 
17. Datos y características de de la persona que atiende al verificador (Nombre, parentesco, 

edad aproximada, estatura aproximada, etc.). 
18. Se realiza anotación de la respuesta textual de persona entrevistada por el asesor. 
19. Resultado: Se coloca la puntuación o una denominación asignada por el verificador 

respecto al estado de la verificación. 
20. Verificador: Número de empleado del asesor. 
21. Nombre y firma del verificador que realizó el documento. 
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• Tablas de préstamos para microempresas. 
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PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGDYFE /SFE/DMSN/02 

 
 
 

OTORGAMIENTO DE 
CRÉDITO    

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 1 DE 14 

 

OBJETIVO 

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

 

ALCANCE 

Aplica a los ciudadanos que soliciten el microcrédito y a los servidores públicos de la 
Subdirección de Fomento Económico. 

 

REFERENCIAS 

• Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de México y Municipios; 
Título Tercero de las Responsabilidades Administrativas; Capítulo II, Artículo 42 

• Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Título IV Régimen Administrativo, Capítulo 
Sexto, de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos, Artículo 123 

• Reglamento Interno del Sistema Municipal de Microcréditos San Bartolo Naucalpan, 
Aplican todos los artículos 

• Bando Municipal de Naucalpan de Juárez vigente; Título Quinto Del Desarrollo y 
Fomento Económico y de la Promoción del Empleo, Artículo 109 

• Gaceta de Gobierno del Estado de México vigente. 

• Reglamento Interno de la Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico del 
Municipio de Naucalpan de Juárez, México Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023. 

• Políticas de Crédito del Sistema Municipal de Microcréditos San Bartolo Naucalpan. 
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RESPONSABILIDADES 

• El Comité Técnico, deberá: 

 

- Sesionar en tiempo y forma. 
- Aprobar o cancelar los créditos que se entregan de forma mensual. 
- Analizar los créditos especiales. 
- Firma de cheques por las personas asignadas. 

 

• El Asesor de Crédito, es el responsable de: 

 

- Convocar en tiempo y forma a cada asociado para la firma de Contratos y pagarés. 
- Verificar que el asociado firme correctamente. 
- Verificar el depósito con la cantidad solicitada. 
- Convocar en tiempo y forma a los asociados en la fecha y lugar correspondiente 

de la    entrega de créditos. 
 

• El Jefe de Departamento, deberá: 
 

- Organizar la entrega de créditos. 
 

• El Encargado Contable, deberá: 
 

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

 

DEFINICIONES 

Asesor de Crédito: El servidor público municipal que realiza las actividades de difusión y 
promoción para formar núcleos solidarios, colocar y recuperar los microcréditos. 

Asociado: Persona física o jurídica colectiva, beneficiaria del microcrédito. 

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

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

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

 

INSUMOS 

• Contrato para la obtención de un microcrédito microempresa. 

• Pagaré individual. 

• Contrato para la obtención de un microcrédito núcleo solidario. 

• Pagaré grupal. 

• Estado de cuenta. 
 

RESULTADO 

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

 

POLÍTICAS 

• Acudir en tiempo y forma a la firma de contratos y pagarés. 
• Acudir en día y hora establecido al evento de entrega de cheques. 
• De acuerdo al ciclo que se está accediendo al crédito tomar el curso de capacitación 

correspondiente. 
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DESARROLLO 

 
NO. 
ACT. 

 
ÁREA RESPONSABLE 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

  INCIO 

1 Comité Técnico 
Sesiona en tiempo y forma para el análisis y aprobación de 
créditos. 

2 Comité Técnico Firman los cheques las personas asignadas (dos firmas) 

3 
Jefe de departamento de 

microcréditos 

Planea y organiza la entrega de Microcréditos, lugar, fecha, 
insumos. 

 
4 

 
Subdirector de Fomento 

Económico 

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

5 Asesor de Crédito 
Convoca a los asociados para la firma de contratos, pagarés y/o 
cheques. 

 
6 

 
Asesor de Crédito 

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

 
7 

 
Asesor de Crédito 

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

 

8 Asesor de Crédito 
Entrega de calendario de pagos al asociado terminado el 
evento. 

  FIN 
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DIAGRAMACIÓN 

Comité Técnico 
Jefe de 

departamento de 
microcréditos 

Subdirector de Fomento 
Económico 

Asesor de Crédito 

    

1    

2    

 3   

  4  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  5 

Sesiona en tiempo y 

forma para el análisis 

y aprobación de 

créditos. 

 

Planea y 

organiza la 

entrega de 

Microcréditos, 

lugar, fecha, 

insumos. 

 

Revisa, verifica y da el visto 

bueno a la organización y 

entrega de cheques. 

 

Convoca a los 

asociados para la firma 

de contratos, pagarés 

y/o cheques. 

 

Inicio 

Firman los cheques las 

personas asignadas 

(dos firmas) 
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   6 
 
 

 
   7 

   

8 

    

 

 

MEDICIÓN 

Número de créditos entregados  X 100 = Porcentaje de créditos entregados 
Número de créditos emitidos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Verifica que se lleve a 

cabo la firma correcta de 

contratos, pagarés y/o 

cheques. 

Con identificación oficial. 

Al inicio del evento de 
entrega de créditos pide la 

identificación oficial del 
asociado para el cotejo de 

firma. 

 

Entrega de calendario de 

pagos al asociado 

terminado el evento. 

 

Fin 



 
 

 
Página 139 de 278 

 

FORMATOS 
 

• Contrato para la obtención de un microcrédito microempresa. 
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Página 144 de 278 

 

 

 
INSTRUCTIVO 
 

1. Nombres de las partes que intervienen en el contrato (director general de desarrollo y 
fomento económico, beneficiario y secretario del ayuntamiento). 

2. Registro de sesión del cabildo correspondiente. 
3. Nombre y fecha en que se nombró al Director General de Desarrollo y Fomento 

Económico. 
4. Nombre y fecha en que se nombró al Secretario de ayuntamiento de Naucalpan de 

Juárez. 
5. Fecha en que se aprobó el respectivo acuerdo. 
6. Datos de identificación del beneficiario (nombre completo, fecha de nacimiento, estado 

civil, número de folio de identificación). 
7. Datos de la microempresa (dirección y giro comercial). 
8. Datos del interesado (dirección). 
9. Datos del aval (nombre completo, número de folio de identificación y dirección). 
10. Cantidad monetaria en pesos mexicanos y fecha en que se celebró la sesión ordinaria 

del (comité Técnico del Sistema Municipal de Microcréditos San Bartolo”. 
11.  Se coloca el desglose del proyecto productivo realizado por microempresa. 
12. Fecha de inicio y término del contrato. 
13. Partes que intervienen en el contrato. 
14. Nombre y firma: Del Director General de Desarrollo y Fomento Económico, y Secretario 

Técnico del Sistema Municipal de Microcréditos San Bartolo. 
15. Nombre y firma: Del beneficiario. 
16. Nombre y firma: Del secretario del Ayuntamiento de Naucalpan de Juárez. 
17. Nombre y firma: Del aval de la microempresa. 
18. Nombre y firma: Del Titular de la Dirección General Jurídica y Consultiva. 
19. Nombre del representante de la microempresa. 
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• Autorización para generar reportes de créditos. 
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INSTRUCTIVO 

1. Fecha en que se realiza el oficio. 
2. Nombre completo del interesado. 
3. Fecha de nacimiento del interesado. 
4. RFC del interesado. 
5. CURP del interesado. 
6. Dirección del interesado. 
7. Código postal. 
8. Nombre de registro la microempresa o grupo solidario. 
9. Monto que solicita en pesos mexicanos. 
10. Fecha en que se realiza la consulta. 
11. Número de folio de la consulta. 
12. Firma del solicitante o interesado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
Página 147 de 278 

 

 

  

PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGDYFE /SFE/DMSN/03 

 
 
 

RENOVACIÓN DE 
CRÉDITO    

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 1 DE 27 

 

OBJETIVO 

Otorgar nuevamente el crédito a los asociados que cumplieron en tiempo y forma con las 
condiciones establecidas de acuerdo a la modalidad del crédito obtenido; considerando su 
incremento en el crédito. 

 

ALCANCE 

Aplica a los asociados que hayan concluido satisfactoriamente el microcrédito anterior, los 
servidores públicos de la Subdirección de Fomento Económico de acuerdo a las políticas 
reglamentadas. 

 

REFERENCIAS 

• Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de México y Municipios; 
Título Tercero de las Responsabilidades Administrativas; Capítulo II, Artículo 42. 

• Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Título IV Régimen Administrativo, Capítulo 
Sexto, de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos, Artículo 123. 

• Reglamento Interno del Sistema Municipal de Microcréditos San Bartolo Naucalpan, 
Aplican todos los artículos. 

• Bando Municipal de Naucalpan de Juárez vigente; Título Quinto Del Desarrollo y 
Fomento Económico y de la Promoción del Empleo, Artículo 109. 

• Gaceta de Gobierno del Estado de México vigente. 
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• Reglamento Interno de la Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico del 
Municipio de Naucalpan de Juárez, México Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023. 

• Políticas de Crédito del Sistema Municipal de Microcréditos San Bartolo Naucalpan. 
 

 

RESPONSABILIDADES 

• El Asesor de Crédito, es el responsable de: 

 

- Monitorear los grupos solidarios y microempresas que estén por terminar o hayan 
terminado su crédito. 

- Ofrecer el crédito de nuevo ciclo. 
- Iniciar el trámite de renovación de crédito. 
- Solicitar documentación. 
- Armar expediente nuevo. 
- Verificar vía telefónica y con visita domiciliaria que la información sea 

verídica. 
 

• El Encargado Contable, deberá: 

 
- Validar y verificar que el estado del crédito anterior esté totalmente cubierto  
- Elaborar e imprimir los cheques de acuerdo a la base de datos de los expedientes.   

 
• El Jefe de Departamento es el responsable de: 

 

- Organizar la entrega de créditos. 
- Dar respuesta a inquietudes y casos específicos que se requieran de algún 

proyecto que se esté llevando a cabo. 
- Evalúa la factibilidad del proyecto según las políticas de otorgamiento de 

microcréditos contenidas. 
 

• El Auxiliar Administrativo 1, deberá: 

 

- Verificar su estatus actual en la página de círculo de crédito con la carta 
de autorización firmada por parte del ciudadano para consultar sus 
datos. 

- Dar respuesta al asesor de crédito del Reporte de Crédito. 
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• El Subdirector de Fomento Económico, deberá: 
 

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

• El Auxiliar Administrativo 2, es responsable de: 

- Capturar cada uno de los datos que se encuentran en los Expedientes para su 
ingreso al Sistema de administración. 

 

DEFINICIONES 

Asesor de Crédito: El servidor público municipal que realiza las actividades de difusión y 
promoción para formar núcleos solidarios, colocar y recuperar los microcréditos; 

Asociado: Persona física o jurídico colectiva, beneficiaria del microcrédito; 

Ciclo: Número de semanas en las que el asociado o núcleo solidario debe cubrir el préstamo 
más la cuota de recuperación. 

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

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

Monto: Cantidad de dinero a prestar, autorizado por el Comité Técnico o el Subcomité de 
Crédito. 

Núcleo Solidario: El conjunto de asociados con la voluntad de unirse y avalarse de manera 
solidaria, para la obtención de un microcrédito; 

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

Tabla de Préstamos: Especifica la cantidad de dinero a prestar en ciclos, plazos y el porcentaje 
de la cuota por servicio que autorizó el Comité Técnico. 
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INSUMOS 

• Tablas de préstamos. 
• Solicitud de crédito de acuerdo a la modalidad del crédito núcleo solidario o 

microempresa establecida. 
• Proyecto de inversión. 
• Estudio socioeconómico. 
• Carta de autorización firmada del reporte de crédito de cada uno de los asociados. 

 

RESULTADO  

Semi aprobación del expediente con los requisitos solicitados para otorgar para la renovación 

de crédito al asociado 

 

POLÍTICAS 

1.3 Políticas de Renovación 

En el caso de renovación de crédito ya sea para Núcleo Solidario o Microempresa Establecida, 
aplican todas las políticas de Solicitud para Núcleos Nuevos y, además: 

1. El crédito anterior de todo el Núcleo Solidario o de La Microempresa Establecida debe 
estar pagado totalmente 

2. No se puede renovar un Núcleo Solidario o Microempresa que tenga más del 60% de 
retrasos durante su ciclo, sin causa justificada. 

3. Los núcleos Solidarios o microempresas que soliciten montos iguales o mayores a 
$12,000.00 deberán acreditar el curso básico de capacitación del Sistema Municipal de 
Microcréditos San Bartolo Naucalpan (SMMSBN), y presentar su constancia. 

4. Los integrantes de un mismo Núcleo Solidario no deberán tener más de 2 ciclos de 
diferencia entre ellos. 

5. El número de integrantes de un núcleo solidario no puede ser mayor de 6 personas, ni 
puede ser menor de 4, a partir del inicio de su 3er. Cada ciclo podrá formarse un núcleo 
de hasta un mínimo de 2 asociados. 

 

1.4 Condiciones para renovación 

En caso de vencimiento del ciclo y haber presentado retrasos, solo se podrá renovar el crédito 
habiendo elaborado un convenio de pagos, cubierto el adeudo según dicho convenio y se ha   
de suspender al núcleo o microempresa al menos el tiempo que tarde en finiquitar el crédito. 
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Cuando el asociado se retrase de uno a siete días se considerará como un atraso, Si se retrasa 
en dos ocasiones un día en todo su ciclo se le tomará como un día de retraso, independiente 
de los demás retrasos que pueda tener, únicamente para renovación. 

 

2. POLÍTICAS DE CRÉDITO PARA LOS DESCUENTOS APLICABLES EN EL SISTEMA 
MUNICIPAL DE MICROCRÉDITOS. 

2.1 Cuota por Servicio. 

La cuota de servicio está determinada por el Comité Técnico, es del 3.5%, 3.0%, 2.8% mensual, 
según los montos establecidos en las tablas de créditos autorizadas por el Comité Técnico, 
calculado sobre el monto prestado para todos los productos de crédito del SMMSBN y se 
revisará al menos anualmente. 

2.2 Descuento por Puntualidad. 

a) Se determina si el descuento por puntualidad se otorga a los acreditados de acuerdo al 
análisis del Estado de Cuenta de los Asociados. 

b) El descuento se aplica sobre la Cuota por Servicio. 
c) El descuento se otorga a núcleos y microempresas que depositen a más tardar el lunes 

de cada semana correspondiente al vencimiento de todos y cada uno de sus pagos 
(marcado en las fichas de referencia entregadas al tesorero). 

d) Para la aplicación del descuento la fecha que se considera es la que aparece en la ficha 
de depósito bancario, con el sello y firma del cajero. 

e) El monto del Descuento por Puntualidad es del 50% cero días de atraso, 40% un día de 
atraso, 30% dos días de atraso, 20% tres días de atraso, 10% cuatro días de atraso, de 
la cuota por servicio. 

f) El Descuento por Puntualidad se aplica exclusivamente en el último periodo de pago del 
ciclo, o en el último y el penúltimo si el monto excede la cantidad de pago por periodo, o 
en el último, penúltimo y antepenúltimo. Y así sucesivamente hasta agotar el monto de 
descuento. 

g) Si alguna de las fechas de pago coincide con un día festivo, es necesario que el pago se 
realice un día siguiente hábil posterior a este festivo para hacer válido el descuento, 
cualquier omisión se considera como retraso sin importar la causa. 

2.3 Descuentos Especiales. 

2.3.1 Descuento de Aniversario. 

a) Este descuento se otorga solamente en el Evento de Aniversario del Sistema Municipal 
de Microcréditos San Bartolo Naucalpan (SMMSBN). 

b) El descuento se aplica sobre el total de la cuota por servicio, cualquier retraso lo invalida 
sin justificación alguna. 
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c) El Descuento de Aniversario es otorgado solamente al asociado que resulte ganador en 
la rifa, durante el Evento de Aniversario. 

d) El monto del descuento es por el 100% total de la Cuota por Servicio 
e) En el caso de núcleo solidario, el Asesor de Crédito informará a todo el núcleo solidario 

el monto y nombre del asociado premiado. 
f) El Descuento de Aniversario se aplica exclusivamente en el último periodo de pago del 

ciclo, o en el último y el penúltimo si el monto excede la cantidad de pago por periodo, o 
en el último, penúltimo y antepenúltimo. Y así sucesivamente hasta agotar el monto de 
descuento 
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DESARROLLO 

NO. 
ACT. 

ÁREA RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

  INCIO 

 
1 

 
Asesor de Crédito 

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

 
2 

 
Asesor de Crédito 

El asesor integra los expedientes de cada solicitante de crédito. 

 
3 

 
Auxiliar Administrativo 1 

Consulta a cada uno de los asociados interesados en el crédito, con 
su carta 
Autorización firmada, obteniendo el reporte   de crédito de cada 

uno de los asociados. 

 
4 

 
Auxiliar Administrativo 1 Informar al Asesor de Crédito sobre el estatus actual del asociado. 

 

 
5 

 

 
Asesor de Crédito 

Entrega los Expedientes al Jefe de Departamento de Microcréditos 
en la fecha indicada para su verificación y se solicitará su firma de 
conformidad en el formato. 

 
6 

 
Jefe de Departamento de 

Microcréditos 

Recibe proyecto de presupuestos consolidado, revisa, corrige en su 
caso, recaba Vo. Bo. de los Titulares de las Unidades 
Administrativas y obtiene autorización por parte de Tesorería 
Municipal. 

 
 

 
7 

 
Subdirector de Fomento 

Económico 

Revisa y da visto bueno a los de Proyectos de Inversión, 
considerando la veracidad de la información y la factibilidad del 
proyecto, si se está de acuerdo, se resguarda el formato para 
presentarlo en la sesión del Comité de crédito, en caso contrario 
se devuelve al Asesor de Crédito para su corrección y/o aclaración. 

 
8 

 
Auxiliar Administrativo 2 

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

9 Encargado Contable 
Elabora solicitud y envía la autorización del comité para los 
depósitos bancarios a los beneficiarios. 

  FIN 
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DIAGRAMACIÓN 

 
Asesor de Crédito 

 
Auxiliar Administrativo 1 

y 2 

Jefe de 
departamento de 

Microcréditos 

 
Subdirector de 

Fomento 
Económico 

 
Encargado 
Contable 

 
 
1 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
4 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 

 
 
 
 
 
 
5 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

El asesor integra 
los expedientes de 
cada solicitante de 

crédito. 

Consulta a cada uno 

de los asociados 

interesados en el 

crédito, con su 

carta, autorización 

firmada, obteniendo 

el reporte   de 

crédito de cada uno 

de los asociados. 

Informar al 

Asesor de Crédito 

sobre el estatus 

actual del 

asociado. 

 

Entrega los 
Expedientes al Jefe de 

Departamento de 
Microcréditos en la 

fecha indicada para su 
verificación y se 

solicitará su firma de 
conformidad en el 

formato. 

Inicio 

Proporciona 
informes básicos a 

la persona 
interesada, que lo 

solicite o se le 
aborde en la labor 

de promoción. 
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8 

 
 

6 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9 

Se 

envía a 

captura 

Se 

envía a 

punto 6 

Recibe proyecto de 

presupuestos 

consolidado, revisa y 

corrige, recaba Vo. 

Bo. de los Titulares 

de las Unidades 

Administrativas y del 

director general, así 

como la presentación 

y obtiene autorización 

por parte de 

Tesorería Municipal. 

 

Capturar la 

información 

contenida en el 

Expediente de 

Solicitud en el 

sistema de 

administración, 

dando de alta a 

los solicitantes del 

crédito. 

 

Elabora 

solicitud y 

envía la 

autorización 

del comité 

para los 

depósitos 

bancarios a 

los 

beneficiarios. 

 
Fin 

Revisa y da visto 

bueno a los de 

Proyectos de 

Inversión, 

considerando la 

veracidad de la 

información, 

factibilidad del 

proyecto y 

resguarda el 

formato para 

presentarlo en la 

sesión del 

Comité de 

crédito.  

 

SI NO

OO 
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MEDICIÓN 

Número de créditos otorgados X 100 = Porcentaje de proyectos renovados 
Número de proyectos terminados 

FORMATOS 

• Dictamen de crédito. 
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INSTRUCTIVO 

1. Código Yunius: Este código es asignado por el sistema de microcréditos y es colocado 

por el asesor. 

2. Se coloca en nombre completo del interesado. 

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

4. Razón social: Nombre del negocio o empresa. 

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

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

una semana. 

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

semana. 

8. Pago semanal máximo: Se colocan los gastos máximos generados por el negocio o 

empresa, es decir todas las cuentas por pagar. 

9. Activos fijos: Se coloca el valor económico aproximado de todos los activos fijos con 

los que cuenta el negocio o empresa. 

10. Inventario: Se coloca el valor económico aproximado del inventario con el que cuenta el 

negocio o empresa. 

11. Historial crediticio: Se coloca un registro de las últimas operaciones relacionadas a los 

créditos que haya solicitado el interesado. 

12. Calificación: Es la puntuación o una denominación asignada por el asesor respecto a la 

verificación de campo y la verificación de referencias. 

13. Experiencia del asociado y forma de acreditar actividad: se coloca información 

acerca de la experiencia de trabajo del interesado, también se escribe la forma en que el 

interesado justifica su actividad comercial. 

14. Evaluación de la capacidad de pago: Es una evaluación con el objetivo de calcular su 

capacidad para pagar un préstamo mientras evita el incumplimiento del mismo. 

15. Conclusión del crédito: Es la calificación final determinada por el asesor. 

16. Es un resumen general del dictamen de crédito (Monto solicitado, monto autorizado, 

número de pagos, plazos etc.). 

17. Condiciones u observaciones: Si existe alguna condición u observación respecto al 

dictamen, en este punto se hacen las anotaciones. 

18. Nombre y firma del analista de crédito. 

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

20. Nombre y firma del Subdirector de Fomento Económico. 
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• Solicitud de microempresa establecida. 
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INSTRUCTIVO 

1. Código del asesor de crédito. 

2. Fecha en que se realiza la solicitud. 

3. Datos del solicitante: Se colocan datos generales del interesado (Nombre completo, 

teléfono, correo electrónico, código asignado en el sistema Yunius.). 

4. Especificaciones del crédito: Ciclo, se refiere al número de fase o estado en el que se 

encuentra el beneficiario o interesado. 

5. Especificaciones del crédito: Número de préstamo, se refiere al número de préstamo 

en el que se encuentra el beneficiario o interesado. 

6. Especificaciones del crédito: Plazo, se refiere al número de semanas que le 

corresponde en la tabla de préstamos correspondiente.   

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

solicitado. 

8. Especificaciones del crédito: Finalidad del crédito, es una descripción breve del 

objetivo del crédito.  

9. Datos del establecimiento: Se colocan datos generales del establecimiento (Nombre 

de la microempresa, giro, número de empleados con los que cuenta, dirección del 

establecimiento, RFC, etc.). 

10. Datos del aval: Se colocan datos generales del aval del beneficiario o interesado 

(Nombre completo, fecha de nacimiento, dirección, teléfono, etc.). 

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

habilidades o aptitudes del beneficiario o interesado. 

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

habilidades o aptitudes del beneficiario o interesado. 

13. Datos de identificación del entrevistado: Se colocan datos de identificación del 

entrevistado (fecha de nacimiento, sexo, CURP, lugar de nacimiento, nivel de estudios, 

etc.). 

14. Domicilio del entrevistado: Se colocan datos generales del domicilio del entrevistado 

(calle, número exterior, número interior, código postal, tiempo viviendo en el domicilio, 

colonia, etc.). 

15. Composición familiar: Se colocan datos específicos de la composición familiar (Número 

de personas que viven en el domicilio, cuantas personas dependen del entrevistado, 

número de hijos, etc.). 

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

17. Gastos: Se realiza un estudio de gastos mensual. 
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18. Vivienda: Se realiza un estudio de vivienda al entrevistado marcando con números las 

múltiples opciones que se encuentran dentro de la sección. 

19. Servicios: Se realiza un estudio marcando con una “x” los servicios públicos con los que 

cuenta la vivienda.  

20. Equipamiento de la vivienda: Se realiza un estudio marcando con una “x” el 

equipamiento mobiliario con el que cuenta la vivienda  

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

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

 

• Proyecto de inversión. 
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INSTRUCTIVO 

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

2. Datos generales: Nombre completo del interesado. 

3. Datos generales: Ciclo, Se coloca el número de ciclo en el que se encuentra el 

entrevistado de acuerdo a la tabla de préstamos correspondiente. 

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

tabla de préstamos correspondiente. 

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

6. Datos generales: Nombre del grupo, Es el nombre con el que se registró la 

microempresa en el sistema,  

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

comercial. 

8. Datos generales: Ingreso del negocio semanal, se coloca la cantidad monetaria que 

genera la microempresa en una semana. 

9. Datos generales: Gastos familiares, Se colocan los gastos familiares aproximados 

generados en una semana. 

10. Datos generales: Pago semanal máximo, Se colocan los gastos máximos generados 

por el negocio o empresa, es decir todas las cuentas por pagar. 

11. Datos generales: Activos fijos, Se coloca el valor económico aproximado de todos los 

activos fijos con los que cuenta el negocio o empresa. 

12. Datos generales: Inventario, Se coloca el valor económico aproximado del inventario 

con el que cuenta el negocio o empresa. 

13. Datos generales: Descripción del proyecto, Es una breve descripción del plan de trabajo 

con el que cuenta el interesado. 

14. Datos generales: Finalidad específica del crédito, Es una descripción breve del objetivo 

del crédito, es decir en que bienes o inmuebles se ocupará el crédito.  

15. Costos de las adquisiciones del proyecto: Se realiza un estudio de costos basados 

en el proyecto que presenta el interesado (Artículo, valor, unidad de medida, costo total, 

etc.). 

16. Inversiones fijas del proyecto: Se realiza un estudio de inversiones fijas del proyecto, 

es decir maquinaria y equipos con los que cuenta (Artículo, cantidad, unidad de medida, 

costo de inversiones fijas, etc.). 

17. Costo total del proyecto de inversión: se realiza la sumatoria del costo total 

representado por la letra “C” más el costo total representado por la letra “I”. 

18. Historial crediticio: Se realiza un estudio de historial crediticio interno; es decir se 

verifica en el sistema Yunius el status del interesado. 
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19. Ingreso esperado de ventas: Se realiza un estudio de probabilidad o pronósticos de 

ventas que generará el ingresado una vez que sea beneficiario de un microcrédito. 

20. Resultado del proyecto: Se realiza una formula preestablecida en el formato para 

conocer el margen de la utilidad neta semanal, es decir, es el reflejo de los ingresos 

totales menos el costo de la mercancía vendida.  

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

representa la utilidad neta semanal. 

22. Elaboró: Nombre y firma del asesor que elaboró el proyecto de inversión. 

 

• Verificación de campo. 
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INSTRUCTIVO 

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

2. Nombre: Nombre completo del asociado o beneficiario. 

3. Dirección: Dirección del asociado o beneficiario. 

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

5. Se realiza una anotación de algún lugar que haga referencia a su domicilio para facilitar 

su ubicación. 

6. Se realiza una descripción breve del domicilio del asociado o beneficiario (Tipo y color 

de la fachada, portón en caso de tener, etc.). 

7. Estado de la competencia: Se coloca la puntuación o una denominación asignada por 

el verificador respecto a la competencia comercial que hay en la zona. 

8. Acreditación del negocio o actividad: Se coloca  la puntuación o una denominación 

asignada por el verificador respecto a la acreditación del negocio o la actividad comercial. 

9. Descripción del local: Se colocan datos referentes al negocio, (pago de renta, 

descripción de ubicación etc.). 

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

11. Se realiza un pequeño croquis para hacer más fácil la localización del domicilio del 

beneficiario. 

12. Fotografía y localización del negocio: Se colocan datos referentes a la localización del 

negocio y se pega una foto del mismo. 

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

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

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

beneficiario. 

16. Características del domicilio. 

17. Datos y características de de la persona que atiende al verificador (Nombre, parentesco, 

edad aproximada, estatura aproximada, etc.). 

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

19. Resultado: Se coloca la puntuación o una denominación asignada por el verificador 

respecto al estado de la verificación. 

20. Verificador: Número de empleado del asesor. 

21. Nombre y firma del verificador que realizó el documento. 
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• Solicitud grupo solidario. 
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NSTRUCTIVO 

1. Código del asesor de crédito. 

2. Fecha en que se realiza la solicitud. 

3. Datos del solicitante: Se colocan datos generales del interesado (Nombre completo, 

teléfono, correo electrónico, código asignado en el sistema Yunius.). 

4. Especificaciones del crédito: Ciclo, se refiere al número de fase o estado en el que se 

encuentra el beneficiario o interesado. 

5. Especificaciones del crédito: Número de préstamo, se refiere al número de préstamo 

en el que se encuentra el beneficiario o interesado. 

6. Especificaciones del crédito: Plazo, se refiere al número de semanas que le 

corresponde en la tabla de préstamos correspondiente.   

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

solicitado. 

8. Especificaciones del crédito: Finalidad del crédito, es una descripción breve del 

objetivo del crédito.  

9. Datos del establecimiento: Se colocan datos generales del establecimiento (Nombre 

de la microempresa, giro, número de empleados con los que cuenta, dirección del 

establecimiento, RFC, etc.). 

10. Datos del aval: Se colocan datos generales del aval del beneficiario o interesado 

(Nombre completo, fecha de nacimiento, dirección, teléfono, etc.). 
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11. Referencias del solicitante: Personas que puedan referir o dar fe de la personalidad, 

habilidades o aptitudes del beneficiario o interesado. 

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

habilidades o aptitudes del beneficiario o interesado. 

13. Datos de identificación del entrevistado: Se colocan datos de identificación del 

entrevistado (fecha de nacimiento, sexo, CURP, lugar de nacimiento, nivel de estudios, 

etc.). 

14. Domicilio del entrevistado: Se colocan datos generales del domicilio del entrevistado 

(calle, número exterior, número interior, código postal, tiempo viviendo en el domicilio, 

colonia, etc.). 

15. Composición familiar: Se colocan datos específicos de la composición familiar (Número 

de personas que viven en el domicilio, cuantas personas dependen del entrevistado, 

número de hijos, etc.). 

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

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

18. Vivienda: Se realiza un estudio de vivienda al entrevistado marcando con números las 

múltiples opciones que se encuentran dentro de la sección. 

19. Servicios: Se realiza un estudio marcando con una “x” los servicios públicos con los que 

cuenta la vivienda.  

20. Equipamiento de la vivienda: Se realiza un estudio marcando con una “x” el 

equipamiento mobiliario con el que cuenta la vivienda  

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

22. Se coloca nombre completo y firma del solicitante o entrevistado.  
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• Tablas de préstamos para microempresas 
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PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGDYFE /SFE/DMSN/04 

 
 
 

RECUPERACIÓN DE 
MORA     

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 1 DE 15 

 

OBJETIVO 

Dar seguimiento a los créditos que presenten atraso en los pagos semanales o que se 
encuentren vencidos y no se registre ningún movimiento de pago, para realizar la recuperación 
del crédito, preventiva o correctiva. 

 

ALCANCE 

Aplica a los ciudadanos que hayan incurrido en atrasos de pago del microcrédito y a los 
Servidores Públicos de la Subdirección de Fomento E económico. 

 

REFERENCIAS 

• Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de México y 
Municipios; Título Tercero de las Responsabilidades Administrativas; Capítulo II, 
Artículo 42. 

• Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Título IV Régimen Administrativo, 
Capítulo Sexto, de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos, Artículo 123. 

• Reglamento Interno del Sistema Municipal de Microcréditos San Bartolo Naucalpan, 
Aplican todos los artículos. 

• Bando Municipal de Naucalpan de Juárez vigente; Título Quinto Del Desarrollo y 
Fomento Económico y de la Promoción del Empleo, Artículo 109. 

• Gaceta de Gobierno del Estado de México vigente. 
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• Reglamento Interno de la Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico del 
Municipio de Naucalpan de Juárez, México Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023. 

• Políticas de Crédito del Sistema Municipal de Microcréditos San Bartolo Naucalpan. 
 

RESPONSABILIDADES 

• El Asesor de Crédito, deberá:  
 

- Verificar los pagos. 
- Notificar vía telefónica algún atraso. 
- Verificar el Estado de Cuenta del Asociado. 
- Verificar si es por descuento la deuda. 

 
• El Auxiliar administrativo 3, deberá:  

 
- Elaborar reporte semanal de mora. 
- Notificación vía telefónica algún atraso. 
- Elaboración de notificaciones por pagos vencidos. 
- Verificación del Estado de Cuenta del Asociado. 
- Visitas para entrega de notificaciones de pago. 
- Realiza convenios de pago. 

 

• El Jefe de Departamento, es el responsable de:  
 

- Revisar los expedientes de mora. 

- Enviar los Expedientes para Proceso Jurídico. 
 

• El Subdirector de Fomento Económico, es el responsable de: 
 

- Firmar las notificaciones de pago (3 recordatorios, por asociado en fechas 
distintas). 
 

• El Encargado Contable, deberá:  
 

- Validar la información y firmar el estado de cuenta en caso de tener descuento. 
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DEFINICIONES 

Asesor de Crédito: El servidor público municipal que realiza las actividades de difusión y 
promoción para formar núcleos solidarios, colocar y recuperar los microcréditos. 

Asociado: Persona física o jurídica colectiva, beneficiaria del microcrédito. 

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

Expediente del Núcleo o Microempresa: Es el fólder de la microempresa o núcleo solidario 
que contiene los documentos y formatos del o los solicitantes. 

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

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

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

Retrasos: Es cuando uno de los acreditados o núcleo solidario no realizan su pago 
correspondiente a cada uno de los periodos (semanas de un ciclo) a más tardar antes de la 
fecha de vencimiento; Es un pago vencido que consta de un día a siete, dos retrasos de un día 
en el ciclo se tomarán como uno. 

 

INSUMOS 

• Requerimiento de pago. 
• Convenios de pago. 
• Estado de cuenta con deuda. 

 

RESULTADO 

Recuperación y seguimiento de créditos con atrasos o vencidos. Así como el envío de 
expedientes a proceso Jurídico. 
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POLÍTICAS 

a. Las políticas de cobranza aplicarán para aquellos asociados que tengan pagos vencidos 
según el Estado de Cuenta de los Asociados. 

b. Se utilizarán dos procedimientos de cobranza según la vigencia del crédito, la cobranza 
preventiva para aquellos que tienen un crédito activo y cobranza correctiva para aquellos 
que ya ha vencido su periodo de pago. 

c. La cobranza implica la aplicación de intereses moratorios, cuya tasa está determinada 
por el Comité Técnico y es del 7% mensual sobre el monto del adeudo. 

4.1 Cobranza Preventiva 

a. El Asesor de Crédito deberá realizar una llamada telefónica al asociado o a su aval en 
cuanto se detecte que se ha retrasado en uno de los periodos (semanas) de pago. 

b. Si el asociado no realiza el pago correspondiente al retraso, en el siguiente periodo 
posterior a la notificación vía telefónica, el asesor de crédito deberá visitarlo ya sea en 
su casa o en su negocio para entregarle un primer recordatorio de pago del retraso y el 
adeudo. 

c. Si el asociado no realiza los pagos correspondientes al retraso en el siguiente periodo 
posterior a la visita del asesor de crédito, el jefe de departamento de promoción realizará 
una segunda visita en compañía del asesor de crédito para entregar un segundo 
recordatorio de pago por escrito del retraso y el adeudo, con copia de conocimiento al 
aval, en caso de omisión de los anteriores recordatorios. 

d. El Jefe de Promoción tendrá la facultad para elaborar un convenio de pagos dentro de la 
vigencia del crédito. 

4.1 Cobranza Correctiva 

a. Si el asociado no realizó los pagos correspondientes al crédito durante las semanas de 
vigencia de su crédito, la Coordinación Jurídica de la Dirección General de Desarrollo y 
Fomento Económico le hará llegar un requerimiento de pagos por escrito firmado por el 
Coordinador Jurídico de la DGDFE, indicando el monto del adeudo, el monto adicional 
generado por los intereses moratorios, solicitando se presente a las oficinas del 
SMMSBN para elaborar un convenio de pagos teniendo la facultad de negociar los 
intereses moratorios. 

b. El Coordinador Jurídico de la Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico 
debe elaborar el convenio de pagos del adeudo, estableciendo la fecha de finiquito, el 
monto total y las parcialidades en caso de ser necesario. 

c. Si el asociado no responde a la notificación escrita, el Coordinador Jurídico de la 
Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico deberá turnar el expediente del 
Núcleo Solidario o Microempresa al Comité Técnico para Aprobar ser turnado al 1er. 
Síndico Procurador del H. Ayuntamiento para su proceso y juicio. 

d. Si después del proceso de cobranza hay elementos que justifiquen la declaración de 
deuda incobrable, se someterá a evaluación del Comité Técnico este dictamen. 
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DESARROLLO 

NO. 
ACT. 

ÁREA RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

  INICIO 

1 Asesor de Crédito Verifica pagos 

2 Asesor de Crédito Notifica vía telefónica algún atraso 

3 Auxiliar administrativo 3 Verifica el Estado de Cuenta del Asociado 

4 Auxiliar administrativo 3 Elabora reporte semanal de mora. 

 
5 

 
Auxiliar administrativo 3 

 
Notifica vía telefónica algún atraso 

6 Auxiliar administrativo 3 Elabora de notificaciones por pagos vencidos. 

7 
Jefe de departamento de 

Microcréditos 
Revisar los expedientes de mora 

8 
Jefe de departamento de 

Microcréditos 
Firma las notificaciones de pago 

9 Auxiliar administrativo 3 Visita para entrega de notificaciones de pago 

10 Auxiliar administrativo 3 Realiza convenios de pago 

11 Auxiliar administrativo 3 Relaciona Expedientes a Jurídico 

12 
Subdirector (a) de Fomento 

Económico 
Revisa y los proyectos que se presentarán ante el comité 

13 Comité de Microcréditos Autoriza los proyectos para las acciones jurídicas 

14 
Jefe de departamento de 

Microcréditos 
Envía expedientes a Jurídico 

  FIN 
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DIAGRAMACIÓN 

Asesor de Crédito 
Comité de 

microcréditos 
Auxiliar 

administrativo 3 

Jefe de 
departamento de 

Microcréditos 

Subdirector de 
Fomento 

Económico 
     

1 

 
 

    

2     

  3   

  4   

  5   

  6   

  
 
 
 
 
 
 

 7  

Inicio 

Verifica pagos 

Notifica vía 
telefónica algún 

atraso 

Verifica el Estado 

de Cuenta del 

Asociado 

Elabora reporte 
semanal de mora. 

Notifica vía 

telefónica algún 

atraso 

Elabora 

notificaciones por 

pagos vencidos. 

Revisa los 
expedientes de mora 
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   8  

  9  
 

 

  10   

  11   

    12 

 13    

   14  

     

 

 

Firma las 
notificaciones de 

pago 

Visita  para entregar  

notificaciones de 

pago 

Envía expedientes a 

Jurídico 

Realiza convenios 

de pago 

Relaciona 

Expedientes a 

Jurídico 

Revisa y 

autoriza los 

proyectos que 

se enviaran a 

Jurídico 

Fin 

Autoriza los 

proyectos para 

las acciones 

jurídicas 
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MEDICIÓN 

Número de créditos en mora X 100 = Porcentaje de créditos recuperados 
Número de créditos cancelados 

FORMATOS 

• Primer requerimiento de pago urgente. 
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INSTRUCTIVO 

1. Cantidad del adeudo. 
2. Datos generales del deudor y del negocio (nombre completo, dirección, nombre de la 

microempresa, etc.). 
3. Desglose de datos de adeudos (adeudo, interés, número de contrato y adeudo final). 
4. Fecha en que se puede realizar el pago. 
5. Nombre y firma del responsable del departamento de Microcréditos San Bartolo. 

 

• Convenio de pago 
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INSTRUCTIVO 

1. Fecha en que se realiza el documento. 

2. Nombre del o de los deudores. 

3. Fecha en que se otorgó el crédito y fecha del pagaré de la deuda.  

4. Monto con números en pesos mexicanos y monto con letras. 

5. Monto a apagar acordada en el convenio. 

6. Dirección del deudor y número de teléfono. 

7. Fecha en que se otorgó el crédito y fecha del pagaré de la deuda.  

8. Monto que recibirá el acreedor por concepto de pago. 

9. Monto a apagar acordada en el convenio. 

10. Fecha en que se celebra el convenio. 

11. Nombre y firma del deudor. 

12. Nombre y firma del deudor. 

13. Nombre y firma del testigo. 

14. Nombre y firma del testigo. 

15. Nombre y firma del responsable del departamento de microcréditos San Bartolo. 
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• Formato de verificación. 
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INSTRUCTIVO 

1. Fecha y hora en que se realiza el documento. 

2. Características del domicilio (color de la fachada, número, cuenta con portón, etc.). 

3. Nombre de la persona que atendió al verificador. 

4. Parentesco de la persona que atendió al verificador respecto al beneficiario o interesado. 

5. Nombre del grupo solidario o microempresa al que pertenece. 

6. Documento con el que se identificó. 

7. Número de folio de la identificación. 

8. Se realiza anotación de la respuesta textual de persona entrevistada por el verificador. 

9. Datos y características de la persona que atiende al verificador (Nombre, parentesco, 

edad aproximada, estatura aproximada, etc.). 

10. Nombre y firma del verificador. 
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PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGDYFE /CJ/01 

 
 
 

CONTESTACIÓN DE 
PETICIONES               

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 1 DE 8 

 

OBJETIVO 

Dar seguimiento y atención mediante una contestación debidamente fundada y motivada a las 
peticiones que le sean turnadas a la Coordinación Jurídica. 

 

ALCANCE 

Alcance a todos los contribuyentes correspondientes a los establecimientos públicos y a los 
servidores públicos adscritos a la Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico. 

 

REFERENCIAS 

• Constitución Política de los Estado Unidos Mexicanos. 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 

• Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 

• Código Administrativo del Estado de México. 

• Código Financiero para el Estado de México y Municipios. 

• Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México. 

• Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México 

• Bando Municipal vigente. 

• Reglamento Orgánico de la Administración Pública de Naucalpan de Juárez, México 

• Reglamento de Establecimientos Industriales, Comerciales y de Servicios del Municipio 
de Naucalpan de Juárez, México. 

• Reglamento Interno de la Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico del 
Municipio de Naucalpan de Juárez, México Gaceta No. 45, 27 de Enero de 2023. 
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RESPONSABILIDADES 

• La Unidad de Control de Peticiones, deberá: 
 
- Recibir las peticiones de los ciudadanos, turnando a las dependencias el escrito 

para su atención y/o seguimiento y en caso de ser procedente dar el debido 
seguimiento según el área correspondiente. 

 

• La Dirección General, es responsable de: 
 
- Recibir y revisar las peticiones que sean competencia de la Subdirección de 

Verificaciones y Clausuras, las remite a la misma. 

 
• El Coordinador Administrativo, deberá:  

 
- Revisar las peticiones que remite la Dirección General, turna las peticiones a la 

Coordinación Jurídica para que emita contestación. 
 

• El Auxiliar Administrativo, deberá:  
 
- Realizar la contestación a los oficios asignados, realiza el registro y archivo de los 

mismos. 
 

 

DEFINICIONES 

C.J. Coordinación Jurídica. 

Contestación: Documento con el cual, la autoridad administrativa, emite la respuesta al 
peticionario de una manera fundada y motivada, esto en el término otorgado por la misma 
legislación. 

DGDyFE.: Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico.  

Notificación: Acción de comunicar formalmente la respuesta a lo peticionado. 

Petición: Documento mediante el cual el particular, solicita o demanda de la autoridad 
administrativa, con motivo de un interés público o individual. 

 

INSUMOS 

• Cédula de notificación. 

• Oficio de petición del particular. 
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• Oficio de respuesta emitido por la autoridad. 
 

RESULTADO 

Tener atendidas todas y cada una de las peticiones turnadas en tiempo y forma evitando la 
instauración de procedimientos administrativos comunes en contra del departamento por 
omisión de su debida atención. 

 

POLÍTICAS 

• Las peticiones serán presentadas en forma escrita. 
• Los acuerdos que se emitan deben ser firmados por la autoridad competente. 
• Las notificaciones se deben realizar de manera personal al peticionario 

 

DESARROLLO 

NO. 

ACT. ÁREA RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

  INICIO 

1 Director General Recibe y turna las peticiones 

2 Coordinador Jurídico. Recibe y designa al personal que emitirá respuesta 

3 Auxiliar administrativo. Analiza y reúne información y elabora la respuesta 

 
4 

Coordinador Jurídico Revisa y firma el oficio de respuesta 

5 Auxiliar administrativo. Turna la contestación firmada para su notificación 

6 Notificador Realiza la notificación 

7 Auxiliar administrativo 
Recibe los oficios notificados y registra en base de datos y 
archiva 

  FIN 
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DIAGRAMACIÓN 

Director General Coordinador Jurídico Auxiliar Administrativo Notificador 
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Analiza y reúne 
información y 
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Revisa y firma el oficio 
de respuesta 

 

Turna la contestación 
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Realiza la 
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Recibe los oficios 
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Fin 
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MEDICIÓN 

 
Número de peticiones atendidas X 100 = Porcentaje de peticiones atendidas 
Número de peticiones solicitadas 

FORMATOS 

• Contestación a Solicitud de Licencia de Funcionamiento. 
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INSTRUCTIVO  

1. Nombre completo y dirección del solicitante.  

2. Nombre del Director General de Desarrollo y Fomento Económico, fecha y hora en que 

se realiza el documento. 

3. Datos de ingreso por correo o Ventanilla Única. 

4. Apertura o Revalidación. 

5. Apertura o Revalidación (Se hacen las anotaciones de la documentación faltante.). 

6. Considerando: Se registran los puntos que anteceden al dictamen. 

7. Resultados: Se enlistan los acuerdos a la que la autoridad registra para solventar el 

procedimiento. 

8. Se registran los acuerdos en forma de lista. 
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• Cancelación de trámite por duplicidad. 
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INSTRUCTIVO  

1. Fecha en que se realiza el documento. 

2. Numero de oficio asignado por el departamento. 

3. Número de SIAC de referencia. 

4. Nombre y dirección a notificar. 

5. Número de SIAC de licencia 1 aclaratoria. 

6. Determinación a notificar. 

7. Nombre y firma de Director General de Desarrollo y Fomento Económico. 
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PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGDYFE /CJ/02 

 
 
 

TRÁMITES DE 
LICENCIAS DE 

FUNCIONAMIENTO  

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 1 DE 10 

 

OBJETIVO 

Realizar el registro de unidades económicas en el territorio municipal; impulsando la mejora 
regulatoria y simplificación administrativa, con el objetivo de fomentar la inversión y la 
generación de empleos, a través de la autorización de una licencia de funcionamiento que 
ampare la operación legal de una unidad económica. 

 

ALCANCE 

Ciudadanos que estén interesados en invertir en el territorio municipal y quieran obtener una 
licencia de funcionamiento que ampare legalmente su operación; así como aquellos que ya 
cuenten con una licencia de funcionamiento, servidores públicos adscritos a la Dirección 
General de Desarrollo y Fomento Económico. 

 

REFERENCIAS 

• Constitución Política de los Estado Unidos Mexicanos. 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 

• Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 

• Código Administrativo del Estado de México. 

• Código Financiero para el Estado de México y Municipios. 

• Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México. 

• Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México 

• Bando Municipal vigente. 

• Reglamento Orgánico de la Administración Pública de Naucalpan de Juárez, México. 

• Reglamento de Unidades Económicas del Municipio de Naucalpan de Juárez, México. 
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• Reglamento Interno de la Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico del 
Municipio de Naucalpan de Juárez, México Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023. 

 

 

RESPONSABILIDADES 

• La Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico, deberá: 
 

- Autorizar y firmar las licencias de funcionamiento de las unidades económica, 
previo su análisis. 
 

• La Subdirección de Fomento Económico, es la responsable de: 
 

- Revisar las peticiones que remite la Dirección General, turna las peticiones al 
Coordinador Jurídico de Licencias para que emita contestación. 

- Coordinar la operación de la Ventanilla Única. 
 

• La Subdirección de Normatividad Comercial, deberá: 
 

- Ordenar y coordinar las visitas de verificación a las unidades económicas y de 
servicios, dentro del territorio municipal. 

- Verificar que todas las peticiones sean contestadas y notificadas en tiempo y 
forma, de conformidad con el presente Reglamento y el Código de Procedimientos 
Administrativos del Estado de México. 
 

• La Coordinación Jurídica es responsable: 
 

- Coordinar y asignar funciones propias del personal adscrito para la elaboración 
de licencia de funcionamiento: revisa las solicitudes y según el trámite que 
proceda dictamina sobre los documentos que acompañan a la solicitud. 

- Coordinar, organizar, dirigir y asignar funciones propias al personal adscrito para 
la elaboración de licencia de funcionamiento, una vez analizadas las peticiones la 
coordinación jurídica determina si el trámite es procedente o no para la emisión 
de licencia de funcionamiento. 

 

• La Jefatura de Departamento de Ventanilla Única, deberá: 
 

- Atender, informar y asesorar a los particulares de forma gratuita de los trámites 
que se realizan para el inicio de operaciones o continuidad de una unidad 
económica. 

- Gestionar, recepcionar y registrar en el sistema las peticiones de los particulares 
que solicitan una licencia de funcionamiento. 



 
 

 
Página 199 de 278 

 

- Remitir a las áreas correspondientes las peticiones recepcionadas y registradas 
ser el único medio de recepción de la documentación que presenten los 
particulares respecto de los trámites para la obtención de licencias de 
funcionamiento. 

 

• Los Auxiliares Administrativos, deberán: 
 

- Realizar funciones propias del área y actividades encomendadas por su superior. 
 

DEFINICIONES 

Contestación: Documento con el cual, la autoridad administrativa, emite la respuesta al 
peticionario de una manera fundada y motivada, esto en el término otorgado por la misma 
legislación. 

Coordinación Jurídica: Instancia que revisa y da visto bueno para emitir licencias de 
funcionamiento. 

Departamento de Uso y Control del Suelo: Se encarga de emitir la licencia de uso de suelo. 

Dirección General de Desarrollo Urbano: Instancia que autoriza las licencias de uso de 
suelo, a través del Departamento de Uso y Control del Suelo. 

Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico: Instancia que autoriza las licencias 
de funcionamiento. 

F.A.E.: Formato de Atención Empresarial. 

Improcedente: Cuando un trámite no cumple con toda la documentación que marca la 
normatividad no procede la autorización de la licencia de funcionamiento. 

Notificación: Acción de comunicar formalmente la respuesta a lo peticionado. 

Petición: Documento mediante el cual el particular, solicita o demanda de la autoridad 
administrativa, con motivo de un interés público o individual. 

Procedente: Cuando un trámite cumple con toda la documentación que marca la normatividad 
vigente es procede la autorización de la licencia de funcionamiento. 

S.I.A.C.: Sistema Integral de Atención Ciudadana. 

Subdirección de Fomento Económico: Instancia autorizada para la verificación de unidades 
económicas. 

Tesorería: instancia encargada de realizar el cobro por pago de derechos. 
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U.E.: Unidad Económica. 

Ventanilla Única: Instancia autorizada de recepción de trámites de licencia de funcionamiento. 

 

INSUMOS 

• Formatos oficiales. 

• Sellos oficiales. 

• Papelería en general. 
 

RESULTADO 

Recepción, emisión y entrega de licencias de funcionamiento en tiempo y forma, según lo indica 
la normatividad vigente. 

POLÍTICAS 

• Las solicitudes serán presentadas en forma escrita. 

• Dar contestación a las solicitudes en tiempo y forma. 

• Los acuerdos que se emitan, deben ser firmados por la autoridad competente. 

• Las notificaciones se deben realizar de manera personal al peticionario. 
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DESARROLLO 

 
NO. 
ACT. 

 
ÁREA RESPONSABLE 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

  INICIO 

 
1 

 
Dirección General de Desarrollo y 

Fomento Económico 

Recibe y firma las licencias de funcionamiento, una vez 
analizados los expedientes por el personal de la 
Coordinación Jurídica. 

 
2 

 
Subdirección de Fomento 

Económico 

Coordina la operación de la Ventanilla Única 

3 Ventanilla Única 

Atender, informar y asesorar a los particulares de forma 
gratuita de los trámites que se realizan para el inicio de 
operaciones o continuidad de una unidad económica.  

 

4 Ventanilla Única 

Gestionar, recepcionar y registrar en el sistema las 
peticiones de los particulares que solicitan una licencia 
de funcionamiento. 

 

5 Ventanilla Única 
Remite a las áreas correspondientes las peticiones 
recepcionadas y registradas. 

 

6 

Coordinación Jurídica 

 
 

Coordina, organiza, dirige y asigna funciones propias al 
personal adscrito para la elaboración de licencia de 
funcionamiento.  

7 
Coordinación Jurídica 

 

La coordinación jurídica determina si el trámite es 
procedente o no para la emisión de licencia de 
funcionamiento. 

 

  
FIN 
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DIAGRAMACIÓN 

 
Dirección General 

de Desarrollo y 
Fomento 

Económico 

Subdirección de Fomento 
Económico 

Ventanilla Única 
Coordinación Jurídica 
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una vez 
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el personal de la 
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Jurídica. 

 

Coordina la operación 
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particulares de forma 

gratuita de los trámites 
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continuidad de una 
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registrar en el sistema las 

peticiones de los 

particulares que solicitan 

una licencia de 

funcionamiento. 
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  5  

   6 

   7 

    

 

Coordina, 

organiza, dirige y 

asigna funciones 

propias al personal 

adscrito para la 

elaboración de 

licencia de 

funcionamiento.  

 

Fin 

Remite a las áreas 

correspondientes las 

peticiones recepcionadas 

y registradas. 

 

La coordinación 

jurídica determina 

si el trámite es 

procedente o no 

para la emisión de 

licencia de 

funcionamiento. 
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MEDICIÓN 

Número de trámites concluidos con licencia 
entregada 

 

X 100 = Porcentaje de trámites concluidos 
Numero de tramites improcedentes notificados 

 

FORMATOS 

• Formato Único de Atención Empresarial (FUAE). 
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INSTRUCTIVO 

1. Número de referencia asignado por el departamento. 

2. Fecha en que se elabora el formato. 

3. Marcar el trámite que solicita el interesado. 

4. Datos generales del interesado o de la microempresa (nombre completo, RFC, CURP, 

correo electrónico, dirección etc.).  

5. Datos de la licencia (Nombre del negocio, nombre del titular, dirección del negocio, No. 

de expediente, superficie, etc.). 

6. Nombre completo del titular o representante legal del interesado. 

7. Nombre completo del titular o representante legal del interesado. 

8. Nombre completo y firma del servidor público que atendió la solicitud. 

9. Tabla de documentación necesaria para cada trámite solicitado. 
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PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGDYFE/CJ/03  

 
 

TRÁMITE DE LICENCIA 
DE FUNCIONAMIENTO 

S.A.R.E. 

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 1 DE 9 

 

OBJETIVO 

Regularizar el mayor número de unidades económicas en el territorio municipal; impulsando la 
mejora regulatoria y simplificación administrativa, con el objetivo de fomentar la inversión y la 
generación de empleos, a través de la autorización de una licencia de funcionamiento que 
ampare la operación legal de una unidad económica de bajo riesgo. 

 

ALCANCE 

Ciudadanos que estén interesados en invertir en el territorio municipal poniendo en operación 
una unidad económica y requieran obtener licencia de funcionamiento que ampre su legal 
funcionamiento; así como servidores públicos adscritos a la Dirección General de Desarrollo y 
Fomento Económico. 

 

REFERENCIAS 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 

• Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México. 

• Ley Orgánica Municipal. 

• Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México. 

• Plan de Desarrollo Municipal 2022 – 2024. 

• Bando Municipal de Naucalpan de Juárez. 

• Reglamento Orgánico de La Administración Pública de Naucalpan de Juárez. 

• Reglamento de Unidades Económicas del H Ayuntamiento de Naucalpan de Juárez. 

• Reglamento Interno de la Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico del 
Municipio de Naucalpan de Juárez, México Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023. 
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•  Reglamento del sistema de apertura rápida de empresas del municipio de Naucalpan de 
Juárez, México. 

 

 

RESPONSABILIDADES 

• La Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico, deberá: 
 

- Autorizar y firmar las licencias de funcionamiento de las unidades económica, 
previo su análisis. 

 

• La Subdirección de Fomento Económico, es la responsable de: 
 

- Revisar las peticiones que remite la Dirección General, turna las peticiones al 
Coordinador Jurídico de Licencias para que emita contestación; 

- Coordinar la operación de la Ventanilla Única. 
 

• La Subdirección de Normatividad Comercial, será la responsable de: 
 

- Ordenar y coordinar las visitas de verificación a las unidades económicas y de 
servicios, dentro del territorio municipal. 

- Verificar que todas las peticiones sean contestadas y notificadas en tiempo y 
forma, de conformidad con el presente Reglamento y el Código de Procedimientos 
Administrativos del Estado de México. 

 

• La Coordinación Jurídica, será la responsable de:  
 

- Coordinar y asignar funciones propias del personal adscrito para la elaboración 
de licencia de funcionamiento: revisa las solicitudes y según el trámite que 
proceda dictamina sobre los documentos que acompañan a la solicitud; 

- Coordinar, organizar, dirigir y asignar funciones propias al personal adscrito para 
la elaboración de licencia de funcionamiento, una vez analizadas las peticiones la 
coordinación jurídica determina si el trámite es procedente o no para la emisión 
de licencia de funcionamiento. 

 

 

• La Jefatura de Departamento de Ventanilla Única, será la responsable de: 
 

- Atender, informar y asesorar a los particulares de forma gratuita de los trámites 
que se realizan para el inicio de operaciones o continuidad de una unidad 
económica. 
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- Gestionar, recepcionar y registrar en el sistema las peticiones de los particulares 
que solicitan una licencia de funcionamiento. 

- Remitir a las áreas correspondientes las peticiones recepcionadas y registradas. 
- Ser el único medio de recepción de la documentación que presenten los 

particulares respecto de los trámites para la obtención de licencias de 
funcionamiento. 

 

• Los Auxiliares Administrativos, son los responsables de: 
 

- Realizar funciones propias del área y actividades encomendadas por su superior. 

 

 

DEFINICIONES 

D.G.D.U.: Dirección General de Desarrollo Urbano. 

D.G.P.C. y B.: Dirección General de Protección Civil y Bomberos. 

F.U.A.E.: Formato Único de Atención Empresarial. 

S.A.R.E.: Sistema de Apertura Rápida Empresarial. El conjunto de disposiciones e instrumentos 
de apoyo empresarial, cuyo objetivo es facilitar la instalación, apertura, operación, ampliación y 
regularización de empresas en el Municipio y revalidación de la Licencia de Funcionamiento. 

S.I.A.C.: Sistema Integral de Atención Ciudadana. 

S.I.R.E.: Sistema Integral de Revalidación Empresarial. 

Ventanilla Única de Gestión.: Órgano administrativo de la Subdirección de Normatividad 
Comercial, tiene como finalidad la simplificación de trámites que le sean solicitados, con la más 
amplia facultad de gestión ante las autoridades estatales y municipales para el cumplimiento de 
sus funciones. 

 

INSUMOS 

• Formatos oficiales. 

• Sellos oficiales. 

• Papelería en general. 
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RESULTADO 

Recepción, emisión y entrega de licencias de funcionamiento en tiempo y forma, según lo 
indica la normatividad vigente 

 

POLÍTICAS 

• Las peticiones serán presentadas en forma escrita. 
• Dar contestación a las peticiones en tiempo y forma. 
• Los acuerdos que se emitan, deben ser firmados por la autoridad competente. 
• Las notificaciones se deben realizar de manera personal al peticionario. 

 
 

DESARROLLO 

NO. 

ACT. 
ÁREA RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

  INICIO 

1 
Dirección General de Desarrollo 

y Fomento Económico 

Recibe y firma las licencias de funcionamiento, una vez 
analizados los expedientes por el personal de la Coordinación 
Jurídica. 

2 
Subdirección de Fomento 

Económico 
Coordina la operación de la Ventanilla Única 

3 Coordinación Jurídica 
Coordina, organiza, dirige y asigna funciones propias al 
personal adscrito para la elaboración de licencia de 
funcionamiento.  

4 Coordinación Jurídica 
La coordinación jurídica determina si el trámite es procedente 
o no para la emisión de licencia de funcionamiento. 

5 
Departamento de Ventanilla 

Única Atender, informar y asesorar a los particulares  

6 
Departamento de Ventanilla 

Única 

Gestionar, recepcionar y registrar en el sistema las peticiones 
de los particulares que solicitan una licencia de 
funcionamiento. 

7 
Departamento de Ventanilla 

Única 
Remitir a las áreas correspondientes las peticiones 
recepcionadas y registradas. 

  FIN 
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DIAGRAMACIÓN 

 
Dirección General de 

Desarrollo y 
Fomento Económico 

Subdirección de 
Fomento Económico 

Ventanilla Única 
Coordinación Jurídica 

 

 

   

1 
 
 

   

 2   

   3 

  
 
 
 
 
 
 
 

 4 

Inicio 

Recibe y firma 

las licencias de 

funcionamiento, 

una vez 

analizados los 

expedientes por 

el personal de la 

Coordinación 

Jurídica. 

 

Coordina la 

operación de la 

Ventanilla Única 

 

Coordina, organiza, dirige y 

asigna funciones propias al 

personal adscrito para la 

elaboración de licencia de 

funcionamiento. 

 

La coordinación jurídica 

determina si el trámite es 

procedente o no para la 

emisión de licencia de 

funcionamiento. 
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  5  

  6  

  7  

    

 

 

 

Remitir a las áreas 

correspondientes las 

peticiones 

recepcionadas y 

registradas. 

 

Fin 

Gestionar, recepcionar 

y registrar en el sistema 

las peticiones de los 

particulares que 

solicitan una licencia de 

funcionamiento. 

 

Atender, informar y 

asesorar a los 

particulares  

 

Si 

 

No 

 

Regresa al 

punto 3 
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MEDICIÓN 

Número de trámites concluidos con licencia de 
funcionamiento y de uso de suelo 

 

X 100 = Porcentaje de trámites concluidos 
Número de trámites solicitados 

FORMATOS 

• Formato de Atención Empresarial (FAE). 
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INSTRUCTIVO 

1. Número de referencia asignado por el departamento. 
2. Fecha en que se elabora el formato. 
3. Marcar el trámite que solicita el interesado. 
4. Datos generales del interesado o de la microempresa (nombre completo, RFC, CURP, 

correo electrónico, dirección etc.).  
5. Datos de la licencia (Nombre del negocio, nombre del titular, dirección del negocio, No. 

de expediente, superficie, etc.). 
6. Nombre completo del titular o representante legal del interesado. 
7. Nombre completo del titular o representante legal del interesado. 
8. Nombre completo y firma del servidor público que atendió la solicitud. 
9. Tabla de documentación necesaria para cada trámite solicitado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
Página 216 de 278 

 

 

  

PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGDYFE /CJ/04  

 
PROCEDIMIENTOS 

DEL COMITÉ 
MUNICIPAL DE 

DICTÁMENES DE GIRO 
“A” 

 (Cuando no es requerida 
visita de verificación y/o 

estudios específicos) 

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 1 DE 12 

 

OBJETIVO 

Establecer los lineamientos de revisión, análisis, evaluación, y decidir sobre las solicitudes de 
trámite a través del Comité Municipal de Dictámenes de Giro para proporcionar una respuesta 
ágil, con apego a los principios de eficiencia, transparencia y sustentada en las evaluaciones 
técnicas emitidas por las unidades administrativas que intervienen en el proceso. 

 

ALCANCE  

Aplica a los empresarios naucalpenses y a la coordinación jurídica que administra el 
procedimiento. 

 

REFERENCIAS 

• Ley Orgánica Municipal del Estado de México, publicada en el Periódico Oficial “Gaceta 
del Gobierno”, el 2 de marzo de 1993.  

• Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, publicada en el 
Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 18 de diciembre de 2014. 

• Reglamento del Comité Municipal de Dictámenes de Giro de Naucalpan de Juárez, 
Estado de México, publicado en la Gaceta Municipal, número 28, el 26 de agosto de 
2022. 
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• Reglamento Interno de la Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico del 
Municipio de Naucalpan de Juárez, México, Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023. 

• Reglamento de Unidades Económicas del Municipio de Naucalpan de Juárez, México. 
 

 

RESPONSABILIDADES 

• La Dirección General, será la responsable de: 
 
- Convocar a sesión a los integrantes del comité de dictamen de giro  

 

• El Coordinador Jurídico, es el encargado de: 
 
- Dar seguimiento a la convocatoria y realizar los preparativos de la sesión 
- Emitir el documento oficial de la aprobación de dictamen de giro. 

 

• El Comité de dictamen de Giro, deberá: 
 
- Revisar y autorizar las solicitudes de dictamen de giro, que están integrados de 

acuerdo a la reglamentación vigente. 

 

DEFINICIONES 

 

Dictamen de Giro: Acto administrativo donde una persona física o jurídica colectiva solicita 
el dictamen de giro para unidades económicas cuya actividad. 
 
Sesión de Comité: Tiempo de reunión efectiva de un órgano parlamentario, previa y 
reglamentariamente convocada al efecto, por lo que la misma se vincula al orden del día para 
el cual fue convocado el órgano. 
 

INSUMOS 

• Papelería en general. 

• Equipo de cómputo. 

• Oficio cede. 

• Equipo de oficina. 

• Formatos oficiales. 
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RESULTADO 

Emitir autorización del Dictamen de giro a empresarios naucalpenses que soliciten el servicio 
de acuerdo a la reglamentación indicada.  

 

POLÍTICAS 

• Todas las solicitudes se atienden siempre y cuando la unidad económica se encuentre 
dentro del municipio. 

• Los servidores públicos que laboren en la Coordinación Jurídica se deberán de conducir 
con profesionalismo, dando la máxima diligencia en el servicio. 

• Todo servicio será gratuito. 
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DESARROLLO  

PROCEDIMIENTO “A” PARA LA GESTIÓN DE DICTAMEN DE GIRO 
(Cuando no es requerida visita de verificación y/o estudios específicos) 

NO. 
ACT. 

 
ÁREA RESPONSABLE 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

1 Ventanilla única Recibe solicitud de dictamen de giro, mediante el formato preestablecido 

2 Ventanilla Única Revisa la solicitud y los documentos anexos. 

3 Ventanilla Única 
La solicitud si cumple con los requisitos, integra el expediente y lo remite el 
mismo día a la Secretaría Técnica. 

4 
Titular de la 

Secretaría Técnica 
La solicitud no cumple con los requisitos, previene a la persona interesada 
sobre los requisitos que debe integrar 

5 
Titular de la 

Secretaría Técnica 
Recibe el expediente y en un plazo no mayor a dos días hábiles, remite a la 
Coordinación Jurídica. 

6 Coordinación Jurídica 
Recibe el expediente, conforma, analiza y lo remite a los integrantes del 
Comité, para su estudio. 

7 
Integrantes que 

emiten Evaluación 
Técnica 

Reciben el expediente, realizan estudio, valoración, a efecto de emitir la 
evaluación técnica y remitir a la Secretaría Técnica. 

8 Coordinación Jurídica 

Con las evaluaciones técnicas recibidas, en un término de tres días hábiles 
realizará las acciones para que la Secretaría Técnica convoque al Comité a 
efecto de determinar sobre la Procedencia o Improcedencia del Dictamen o la 
Resolución correspondiente a cada petición. 

9 
Titular de la 

Secretaría Técnica 
Recibe los estudios solicitados dentro de los plazos fijados, convoca al Comité 
para la determinación correspondiente. 

10 
Comité Municipal de 
Dictámenes de Giro 

En Sesión Ordinaria o Extraordinaria de manera Colegiada se determina sobre 
la procedencia o improcedencia de los expedientes sometidos al dictamen de 
giro. 

11 
Titular de la 

Secretaría Técnica 
El Secretario Técnico instruye a la Coordinación Jurídica, se dé cumplimiento 
a los acuerdos tomados en la sesión del comité 

12 Coordinación Jurídica 
En los dictámenes con sentido negativo, elabora la respuesta fundada y 
motivada para el solicitante. 

13 Coordinación Jurídica 
Elabora el dictamen de giro y la autorización de la placa de dictamen de giro y 
la Licencia de Funcionamiento en aquellos dictámenes procedentes. 

14 
Titular de la 

Secretaría Técnica 
Recibe las determinaciones, firma autorizaciones o negativas y entrega al 
Solicitante. 

15 
Solicitante del 

Dictamen 
Recibe Original del Dictamen de Giro, Autorización para elaboración de Placa 
y la Licencia de Funcionamiento o dictamen de improcedencia. 

16 
Titular de la 

Secretaría Técnica 
Instruye a la Coordinación Jurídica, realice la inscripción en el registro digital 
de la página oficial del Ayuntamiento y archive el expediente. 

17 Coordinación Jurídica 
Genera el registro en el padrón de Dictamen de Giro en la página Oficial, 
resguarda el expediente en el archivo. 

18 
Comité Municipal de 
Dictámenes de Giro 

En el supuesto de que el Comité de Dictamen de Giro, considere necesario 
recabar otros estudios u ordenar se realicen visitas de inspección por alguna 
de las áreas que deben emitir evaluación técnica a las unidades económicas, 
se deberá observar el procedimiento “B”. 
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DIAGRAMACIÓN DEL DESARROLLO “A” 

Integrantes 
que emiten 
Evaluación 

Técnica 

Ventanilla 
Única 

Comité 
Municipal de 

Dictámenes de 
Giro 

Coordinación 
Jurídica 

Solicitant
e de 

Dictamen 
de Giro 

Titular de la 
Secretaría Técnica. 

 

 

    

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

Inicio 

Recibe solicitud 

de dictamen de 

giro, mediante 

el formato 

preestablecido 

 

Revisa la 

solicitud y los 

documentos 

anexos. 

La solicitud si 

cumple con los 

requisitos, 

integra el 

expediente y lo 

remite el mismo 

día a la 

Secretaría 

Técnica. 

 

1 

2 

3 

5 

La solicitud no cumple 

con los requisitos, 

previene a la persona 

interesada sobre los 

requisitos que debe 

integrar 

 
Recibe el expediente y 

en un plazo no mayor a 

dos días hábiles, remite 

a la Coordinación 

Jurídica. 

4 
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Recibe el expediente y 

en un plazo no mayor a 

dos días hábiles, remite 

a la Coordinación 

Jurídica. 

Recibe el 

expediente, 

conforma, analiza y 

lo remite a los 

integrantes del 

Comité, para su 

estudio. 

 

Reciben el 

expediente, 

realizan 

estudio, 

valoración, 

a efecto de 

emitir la 

evaluación 

técnica y 

remitir a la 

Secretaría 

Técnica. 

Con las 

evaluaciones 

técnicas 

recibidas, en un 

término de tres 

días hábiles 

realizará las 

acciones para 

que la 

Secretaría 

Técnica 

convoque al 

Comité a efecto 

de determinar 

sobre la 

Procedencia o 

Improcedencia 

del Dictamen o 

la Resolución 

correspondiente 

a cada petición. 

 

6 

7 

8 
9 
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Recibe los estudios 

solicitados dentro de los 

plazos fijados, convoca 

al Comité para la 

determinación 

correspondiente. 

 

En Sesión 

Ordinaria o 

Extraordinaria de 

manera Colegiada 

se determina sobre 

la procedencia o 

improcedencia de 

los expedientes 

sometidos al 

dictamen de giro. 

 

El Secretario Técnico 

instruye a la 

Coordinación Jurídica, se 

dé cumplimiento a los 

acuerdos tomados en la 

sesión del comité 

En los dictámenes 

con sentido 

negativo, elabora 

la respuesta 

fundada y 

motivada para el 

solicitante. 

Elabora el 

dictamen de giro y 

la autorización de 

la placa de 

dictamen de giro y 

la Licencia de 

Funcionamiento en 

aquellos 

dictámenes 

procedentes. 

10 

11 

12 

13 

14 
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Genera el 

registro en el 

padrón de 

Dictamen de 

Giro en la 

página Oficial, 

resguarda el 

expediente en el 

archivo 

17 
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Original 

del 

Dictamen 

de Giro, 

Autorizaci

ón para 

elaboració

n de 

Placa y la 

Licencia 

de 
Funciona

miento o 

dictamen 

de 

improcede

ncia. 

 

Instruye a la 

Coordinación Jurídica, 

realice la inscripción en 

el registro digital de la 

página oficial del 

Ayuntamiento y archive 

el expediente. 

 

15 

16 
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MEDICIÓN 

Número de trámites concluidos con licencia de 
funcionamiento y de uso de suelo 

 

X 100 = Porcentaje de trámites concluidos 
Número de trámites solicitados 

 

 

 

 

 

En el supuesto de 

que el Comité de 

Dictamen de Giro, 

considere 

necesario recabar 

otros estudios u 

ordenar se realicen 

visitas de 

inspección por 

alguna de las 

áreas que deben 

emitir evaluación 

técnica a las 

unidades 

económicas, se 

deberá observar el 

procedimiento 

Fin 

18 
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FORMATOS 

• Formato de Atención Empresarial (FAE). 
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INSTRUCTIVO 

1. Número de referencia asignado por el departamento. 

2. Fecha en que se elabora el formato. 

3. Marcar el trámite que solicita el interesado. 

4. Datos generales del interesado o de la microempresa (nombre completo, RFC, CURP, 

correo electrónico, dirección etc.).  

5. Datos de la licencia (Nombre del negocio, nombre del titular, dirección del negocio, No. 

de expediente, superficie, etc.). 

6. Nombre completo del titular o representante legal del interesado. 

7. Nombre completo del titular o representante legal del interesado. 

8. Nombre completo y firma del servidor público que atendió la solicitud. 

9. Tabla de documentación necesaria para cada trámite solicitado. 
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PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGDYFE /CJ/05  

 
PROCEDIMIENTOS 

DEL COMITÉ 
MUNICIPAL DE 

DICTÁMENES DE GIRO 
“B” 

 Cuando se requiere visita 
de verificación y/o estudios 

específicos 

FECHA: SPETIEMBRE DE 2023 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 1 DE 18 

 

OBJETIVO  

Establecer los lineamientos de revisión, análisis, evaluación, y decidir sobre las solicitudes de 
trámite a través del Comité Municipal de Dictámenes de Giro para proporcionar una respuesta 
ágil, con apego a los principios de eficiencia, transparencia y sustentada en las evaluaciones 
técnicas emitidas por las unidades administrativas que intervienen en el proceso. 

ALCANCE 

Aplica a los empresarios naucalpenses y a la coordinación jurídica que administra el 
procedimiento. 

 

REFERENCIAS 

• Ley Orgánica Municipal del Estado de México, publicada en el Periódico Oficial “Gaceta 
del Gobierno”, el 2 de marzo de 1993.  

• Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, publicada en el 
Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 18 de diciembre de 2014. 

• Reglamento del Comité Municipal de Dictámenes de Giro de Naucalpan de Juárez, 
Estado de México, publicado en la Gaceta Municipal, número 28, el 26 de agosto de 
2022. 

• Reglamento Interno de la Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico del 
Municipio de Naucalpan de Juárez, México, Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023. 

• Reglamento de Unidades Económicas del Municipio de Naucalpan de Juárez, México. 
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RESPONSABILIDADES 

• La Dirección General, será la responsable de: 
 
- Convocar a sesión a los integrantes del comité de dictamen de giro  

 

• El Coordinador Jurídico, es el encargado de: 
 
- Dar seguimiento a la convocatoria y realizar los preparativos de la sesión 

- Emitir el documento oficial de la aprobación de dictamen de giro. 

• El Comité de dictamen de Giro, deberá: 
 
- Revisar y autorizar las solicitudes de dictamen de giro, que están integrados de 

acuerdo a la reglamentación vigente. 

 

DEFINICIONES 

 

Dictamen de Giro: Acto administrativo donde una persona física o jurídica colectiva solicita 
el dictamen de giro para unidades económicas cuya actividad. 
 
Sesión de Comité: Tiempo de reunión efectiva de un órgano parlamentario, previa y 
reglamentariamente convocada al efecto, por lo que la misma se vincula al orden del día para 
el cual fue convocado el órgano. 
 

INSUMOS 

• Papelería en general. 

• Equipo de cómputo. 

• Oficio cede. 

• Equipo de oficina. 

• Formatos oficiales. 
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RESULTADO 

Emitir autorización del Dictamen de giro a empresarios naucalpenses que soliciten el servicio 
de acuerdo a la reglamentación indicada.  

 

POLÍTICAS 

• Todas las solicitudes se atienden siempre y cuando la unidad económica se encuentre 
dentro del municipio. 

• Los servidores públicos que laboren en la Coordinación Jurídica se deberán de conducir 
con profesionalismo, dando la máxima diligencia en el servicio. 

• Todo servicio será gratuito. 
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DESARROLLO 

PROCEDIMIENTO “B” PARA LA GESTIÓN DE DICTAMEN DE GIRO 

(Cuando se requiere visita de verificación y/o estudios específicos) 

NO. 

ACT. 

 

ÁREA RESPONSABLE 

 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

1 
Comité Municipal de 

Dictámenes de Giro 

Determina recabar otros estudios u ordenar se realicen visita de 
inspección por alguna de las áreas que deben emitir evaluación 
técnica a las unidades económicas. 
  

2 
Comité Municipal de 

Dictámenes de Giro 

Instruye a la Secretaría Técnica para que emita la solicitud de 

verificación a las unidades administrativas competentes o para que 

solicite los estudios complementarios al solicitante. 
 

3 
Titular de la Secretaría 

Técnica 

Emiten la Orden de Visita de Verificación en un plazo no mayor a 3 

días hábiles. 

Notifica a la coordinación Jurídica, para que coordine a las unidades 

administrativas competentes que realizarán la visita de verificación. 
  

4 
Titular de la Secretaría 

Técnica 

Notifica a la Coordinación Jurídica, para que coordine a las unidades 

administrativas competentes que realizarán la visita de verificación. 

Notifica al particular. 24 horas hábiles. 
  

5 Coordinación Jurídica 

Realiza la coordinación con las unidades administrativas competentes 

que realizarán la visita de verificación. 

Notifique al particular. 24 horas hábiles. 
  

6 

Áreas que emiten Evaluación 

Técnica. (Desarrollo Urbano, 

Medio Ambiente, Protección 

Civil) 

Recibe oficio que ordena se realice la visita de verificación y se 
coordina con la Coordinación Jurídica a efecto de practicar la 
diligencia. 

7 Solicitante del Dictamen 

Es notificado de la verificación, da las facilidades necesarias para su 

realización y conclusión en la unidad económica sujeta a valoración 

de Dictamen de Giro. 
 

8 
Áreas que emiten Evaluación 

Técnica. 

Realizada la visita de verificación, elabora, el Acta de Visita y 

Comparativo de Información y la remite al Secretario Técnico. 

Término de 3 días hábiles. 
 

9 
Titular de la Secretaría 

Técnica 

Recibe el resultado de la verificación o los estudios específicos en el 

plazo señalado. 

Instruye a la Coordinación Jurídica, Realice las gestiones 

administrativas a efecto de convocar al Comité a sesión ordinaria o 

extraordinaria. 
  

10 
Comité Municipal de 

Dictámenes de Giro 

En Sesión de Ordinaria o Extraordinaria de manera Colegiada se 

determina sobre la procedencia de los expedientes sometidos al 

Dictamen de Giro. 
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11 
Titular de la Secretaría 

Técnica 

En caso de que la evaluación, sea en sentido negativo, ordenará a la 

Coordinación Jurídica realice la respuesta correspondiente y Notifique 

al Particular. Termino: 3 días hábiles. 
  

12 Coordinación Jurídica 
La Coordinación Jurídica, con base a las evaluaciones técnicas que 
resulten en sentido negativo a la petición, realizar la resolución 
colegiada que emita el Comité.  

13 
Comité Municipal de 

Dictámenes de Giro 

Cuando la evaluación sea en sentido favorable, se dictará en punto de 
acuerdo la procedencia de otorgar el Dictamen de Giro, instruyendo al 
Secretario Técnico, su expedición.  

 

14 

Titular de la Secretaría 

Técnica 

Con el auxilio de la Coordinación Jurídica, instruye se elabore 
Dictamen de Giro, Autorización de Placa y Licencia de 
Funcionamiento.  

15 Coordinación Jurídica 
Elabora Dictamen de Giro, autorización de Placa y Licencia de 
Funcionamiento.  

16 Solicitante del Dictamen 
Recibe Dictamen de Giro, autorización de Placa y Licencia de 
Funcionamiento.  

17 
Comité Municipal de 

Dictámenes de Giro 

En el supuesto de que el Comité, considere necesario recabar otros 
estudios específicos, ordenará al Secretario Técnico, notifique al 
solicitante a fin de que dé cumplimiento a lo requerido. Notificación que 
deberá realizarse en el término de 24 horas.  

18 Solicitante del Dictamen 
Presenta los estudios o documentos solicitados en un término de 15 
días hábiles. 

19 
Titular de la Secretaría 

Técnica 
Con el auxilio de la Coordinación Jurídica, realizará la práctica de la 
notificación. 

20 Solicitante del Dictamen 

Si por caso fortuito o fuerza mayor el solicitante o representante legal 
no pudiera dar cumplimiento o presentar los estudios específicos 
requeridos, podrá solicitar una prórroga al Comité a través de la o el 
Secretario Técnico, quien determinará y notificará sobre la 
procedencia de la ampliación de dicha prórroga, en un plazo no mayor 
a 3 días hábiles.  

21 
Titular de la Secretaría 

Técnica 

El Secretario Técnico quien determinará y notificará sobre la 
procedencia de la ampliación de dicha prórroga, en un plazo no mayor 
a 3 días hábiles.  

22 Coordinación Jurídica 
Notifica al peticionario sobre la procedencia de la ampliación de dicha 
prórroga. 

23 
Comité Municipal de 

Dictámenes de Giro 

En Sesión Ordinaria o Extraordinaria de manera colegiada se 
determina sobre la procedencia o improcedencia de los expedientes 
sometidos al Dictamen de Giro.  

24 
Titular de la Secretaría 

Técnica 

En caso de que la evaluación, sea en sentido negativo, ordenará a la 
Coordinación Jurídica realice la respuesta correspondiente y Notifique 
al Particular. Termino: 3 días hábiles.  

25 Coordinación Jurídica 

La Coordinación Jurídica, tomará como fundamentación las 
evaluaciones técnicas con la finalidad de realizar la resolución, 
cimentada en la resolución colegiada que emita el Comité, 
notificándose al particular.  

26 
Titular de la Secretaría 

Técnica 
Instruye a la Coordinación Jurídica, se dé cumplimiento a los acuerdos 
tomados en la sesión del comité. 

27 Coordinación Jurídica 
Elabora el Dictamen de Giro y la Autorización de la Placa y la Licencia 
de Funcionamiento en caso de que el Dictamen sea procedente. 
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28 Coordinación Jurídica 
Elabora respuesta fundada y motivada en caso de que el Dictamen 
sea improcedente. 

29 
Titular de la Secretaría 

Técnica 
Recibe la documentación, firma autorizaciones y entrega al 
Solicitante. 

30 Solicitante del Dictamen 
Recibe original del Dictamen de Giro, autorización para la elaboración 
de Placa y la Licencia de Funcionamiento en caso de que el dictamen 
haya sido procedente.  

31 Solicitante del Dictamen 
Recibe negativa, fundada y motivada, en el caso de que el dictamen 
sea considerado improcedente. 
 

32 
Titular de la Secretaría 

Técnica 
Instruye a la Coordinación Jurídica, realice la inscripción en el registro 
digital de la página oficial del Ayuntamiento y archive el expediente.  

33 Coordinación Jurídica 
Genera el registro en el padrón de Dictamen de Giro en la página 
oficial, resguarda el expediente en el archivo.  
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DIAGRAMACIÓN DEL DESARROLLO “B”: 

Áreas que 
emiten 

Evaluación 
Técnica 

Áreas que emiten 
Evaluación 

Técnica (D.U, 
M.A, P.C) 

Comité Municipal de 
Dictámenes de Giro 

Coordinación 
Jurídica 

Solicitante de 
Dictamen de Giro 

Titular de la 
Secretaría Técnica. 

      

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

Inicio 

Determina 

recabar otros 

estudios u 

ordenar se 

realicen visita de 

inspección por 

alguna de las 

áreas que deben 

emitir evaluación 

técnica a las 

unidades 

económicas. 

 

 

Emiten la Orden 

de Visita de 

Verificación en 

un plazo no 

mayor a 3 días 

hábiles. Notifica 

a la 

coordinación 

Jurídica, para 

que coordine a 

las unidades 

administrativas 

competentes 

que realizarán la 

visita de 

verificación. 

 

3 

Instruye a la 

Secretaría 

Técnica para que 

emita la solicitud 

de verificación a 

las unidades 

administrativas 

competentes o 

para que solicite 

los estudios 

complementarios 

al solicitante. 

 

2 

1 
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Es notificado de la 

verificación, da las 

facilidades 

necesarias para su 

realización y 

conclusión en la 

unidad económica 

sujeta a valoración 

de Dictamen de Giro. 

 

7 

Recibe oficio 

que ordena se 

realice la visita 

de verificación 

y se coordina 

con la 

Coordinación 

Jurídica a 

efecto de 

practicar la 

diligencia. 

 

Notifica a la 

Coordinación 

Jurídica, para que 

coordine a las 

unidades 

administrativas 

competentes que 

realizarán la visita 

de verificación. 

Notifica al 

particular. 24 

horas hábiles. 

 

Realiza la 

coordinación 

con las 

unidades 

administrativa

s 

competentes 

que 

realizarán la 

visita de 

verificación. 

 

4 

5 

6 
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Realizada la 

visita de 

verificación, 

elabora, el 

Acta de Visita 

y Comparativo 

de 

Información y 

la remite al 

Secretario 

Técnico. 

Término de 3 

días hábiles. 

 
Recibe el resultado 

de la verificación o 

los estudios 

específicos en el 

plazo señalado. 

Instruye a la 

Coordinación 

Jurídica, Realice 

las gestiones 

administrativas a 

efecto de 

convocar al 

Comité a sesión 

ordinaria o 

extraordinaria. 

 

En Sesión de 

Ordinaria o 

Extraordinaria de 

manera Colegiada 

se determina 

sobre la 

procedencia de los 

expedientes 

sometidos al 

Dictamen de Giro 

8 

9 

10 
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En caso de que la 

evaluación, sea en 

sentido negativo, 

ordenará a la 

Coordinación 

Jurídica realice la 

respuesta 

correspondiente y 

Notifique al 

Particular.  

 
La 

Coordinación 

Jurídica, con 

base a las 

evaluaciones 

técnicas que 

resulten en 

sentido 

negativo a la 

petición, 

tomará como 

base la 

fundamentaci

ón, 

motivación 

consideracio

nes y 

conclusiones 

que 

sustentan la 

improcedenci

a de la o las 

evaluaciones 

técnicas, con 

la finalidad 

de realizar la 

resolución 

colegiada 

que emita el 

Comité. 

 

Cuando la 

evaluación sea en 

sentido favorable, 

se dictará en 

punto de acuerdo 

la procedencia de 

otorgar el 

Dictamen de Giro, 

instruyendo al 

Secretario 

Técnico, su 

expedición. 

 

11 

12 

13 
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Con el auxilio de 

la Coordinación 

Jurídica, instruye 

se elabore 

Dictamen de Giro, 

Autorización de 

Placa y Licencia 

de 

Funcionamiento. 

 

Elabora 

Dictamen de 

Giro, 

autorización de 

Placa y Licencia 

de 

Funcionamiento 

 
Recibe Dictamen de 

Giro, autorización de 

Placa y Licencia de 

Funcionamiento. 

 
En el supuesto de 

que el Comité, 

considere 

necesario recabar 

otros estudios 

específicos, 

ordenará al 

Secretario 

Técnico, notifique 

al solicitante a fin 

de que dé 

cumplimiento a lo 

requerido. 

Notificación que 

deberá realizarse 

en el término de 

24 horas. 

 

14 

15 

16 

17 
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Presenta los estudios 

o documentos 

solicitados en un 

término de 15 días 

hábiles, el 

peticionario deberá 

presentar mediante 

escrito libre. 

 
Con el auxilio de la 

Coordinación 

Jurídica, realizará 

la práctica de la 

notificación. 

 
Si por caso fortuito o 

fuerza mayor el 

solicitante o 

representante legal 

no pudiera dar 

cumplimiento o 

presentar los 

estudios específicos 

requeridos, podrá 

solicitar una prórroga 

al Comité a través de 

la o el Secretario 

Técnico, quien 
determinará y 

notificará sobre la 

procedencia de la 

ampliación de dicha 

prórroga, en un plazo 

no mayor a 3 días 

hábiles. 

 
El Secretario 

Técnico quien 

determinará y 

notificará sobre la 

procedencia de la 

ampliación de 

dicha prórroga, en 

un plazo no mayor 

a 3 días hábiles. 

 

18 

19 

20 

21 
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En caso de que la 

evaluación, sea en 

sentido negativo, 

ordenará a la 

Coordinación 

Jurídica realice la 

respuesta 

correspondiente y 

Notifique al 

Particular. 

Termino: 3 días 

hábiles. 

 

NOTIFICA al 

peticionario 

sobre la 

procedencia 

de la 

ampliación 

de dicha 

prórroga. 

 

Con base en 

el punto 

anterior La 

Coordinación 

Jurídica, 

tomará como 

fundamentaci

ón las 

evaluaciones 

técnicas, con 

la finalidad de 

realizar la 

resolución 

negativa, 

cimentada en 

la resolución 

colegiada que 

emita el 

Comité, 

Notificará al 

particular. 

Notificará al 

particular. 

 

24 

En Sesión 

Ordinaria o 

Extraordinaria de 

manera colegiada 

se determina 

sobre la 

procedencia o 

improcedencia de 

los expedientes 

sometidos al 

Dictamen de Giro. 

 

22 

23 

25 
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Recibe la 

documentación, 

firma 

autorizaciones y 

entrega al 

Solicitante. 

 Recibe original del 

Dictamen de Giro, 

autorización para la 

elaboración de Placa y 

la Licencia de 

Funcionamiento en 

caso de que el 

dictamen haya sido 

procedente. 

 

Instruye a la 

Coordinación 

Jurídica, se dé 

cumplimiento a los 

acuerdos tomados 

en la sesión del 

comité. 

Notificará al 

particular. 

 

Elabora el 

Dictamen de 

Giro y la 

Autorización 

de la Placa y 

la Licencia de 

Funcionamient

o en caso de 

que el 

Dictamen sea 

procedente 

 

Elabora 

respuesta 

fundada y 

motivada en 

caso de que 

el Dictamen 

sea 

improcedente 

 

26 

27 

28 

29 

30 
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MEDICIÓN 

Número de trámites concluidos con licencia de 
funcionamiento y de uso de suelo 

 

X 100 = Porcentaje de trámites concluidos 
Número de trámites solicitados 

 

 

 

Recibe negativa, 

fundada y motivada, 

en el caso de que el 

dictamen sea 

considerado 

improcedente 

 
Instruye a la 

Coordinación 

Jurídica, realice la 

inscripción en el 

registro digital de la 

página oficial del 

Ayuntamiento y 

archive el 

expediente 

Genera el 

registro en el 

padrón de 

Dictamen de 

Giro en la 

página oficial, 

resguarda el 

expediente en 

el archivo. 

 

Fin 

31 

32 

33 
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FORMATOS 

• Formato de Atención Empresarial (FAE). 
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INSTRUCTIVO 

1. Número de referencia asignado por el departamento. 

2. Fecha en que se elabora el formato. 

3. Marcar el trámite que solicita el interesado. 

4. Datos generales del interesado o de la microempresa (nombre completo, RFC, CURP, 

correo electrónico, dirección etc.).  

5. Datos de la licencia (Nombre del negocio, nombre del titular, dirección del negocio, No. 

de expediente, superficie, etc.). 

6. Nombre completo del titular o representante legal del interesado. 

7. Nombre completo del titular o representante legal del interesado. 

8. Nombre completo y firma del servidor público que atendió la solicitud. 

9. Tabla de documentación necesaria para cada trámite solicitado. 
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PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGDYFE /SFE/DEP/01  

 
 
 

EVALUACIÓN DE 
PROYECTO 

PRODUCTIVO 

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 1 DE 7 

 

OBJETIVO 

Proceso de identificar, cuantificar y valorar los costos y beneficios en un determinado periodo 
de tiempo, siendo la correcta identificación de beneficios para el proyecto productivo que 
permita tomar una adecuada decisión.  

 

ALCANCE 

Aplica a los emprendedores y MIPyMES, del Municipio de Naucalpan de Juárez, a lo que deriva 
concretar la viabilidad y rentabilidad de un proyecto a mediano y largo plazo. Esto nos permitirá 
llegar a conclusiones y decidir si finalmente debe constituirse la empresa, asumiendo riesgos 
controlados, o si debe mejorarse la idea de negocio, evitando de esta manera un fracaso seguro. 
 

REFERENCIAS 

• Constitución Política de los Estado Unidos Mexicanos Artículo 115 fracción II párrafo 
segundo. 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México Artículos 112, 113, 123 y 
124. 

• Ley Orgánica Municipal del Estado del Estado de México Artículos 3, 31 fracciones I, 
48 fracción III, 160, 161, 162, 163, 164 y 165. 

• Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Naucalpan de Juárez, 
Estado de México Artículo 14.15. 
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• Reglamento Interno de la Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico del 
Municipio de Naucalpan de Juárez, México Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023. 

 

RESPONSABILIDADES 

• El Jefe del Departamento, deberá: 
 

- Revisar y evaluar el proyecto presentado por el emprendedor o MIPyMES, en 
formato CANVAS. 

- Determinar cuáles son los FODAS del proyecto. 
- Entregar al ciudadano el resultado de la evaluación.  

 

DEFINICIONES 

Emprendedor: persona que emprende un negocio o lleva a cabo un proyecto empresarial con 
el objetivo de obtener beneficios. 

Emprendimiento Social: Hace referencia a los nuevos modelos de negocio que se sirven de 
la innovación para apaciguar los estragos de la pobreza, aminorar el cambio climático y hacer, 
en general, que la economía prospere al tiempo que mejora el entorno. 

Incubadora: Es una empresa que se encarga de buscar futuras startups (Empresa de nueva 
creación), que posean potencial para salir al mercado. Para ello cuentan con expertos y 
asesores que trabajan, junto con los CEOs (Directores Generales), de cada una de estas 
startups (Empresa de nueva creación), desarrollando sus proyectos hasta que cogen forma. 

Modelo Canvas: Es una herramienta para definir y crear modelos de negocio innovadores que 
simplifica 4 grandes áreas: clientes, oferta, infraestructura y viabilidad económica en un 
recuadro con 9 divisiones. 

Plan de negocio: Es un documento en el que se detallan las ideas de negocio y los planes de 
empresa que se quieren llevar a cabo tras la identificación, descripción y detalles de la empresa 
para establecer las estrategias a seguir y los recursos que se utilizarán para convertir el plan en 
algo factible. 

Propuesta de valor: El objetivo es poner de manifiesto aquello que hace singular y único a un 
proyecto y establecer una identidad clara que haga de la empresa un proyecto reconocible. 

 

INSUMOS  

• Plan de negocio presentado en modelo CANVAS. 

• Papelería en general. 
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• Equipo de cómputo. 

 

 

RESULTADO 

La entrega de la evaluación que en medio impreso. 

 

POLÍTICAS 

• Contar con un modelo de negocio o idea de emprendimiento. 

• Realizar el modelo de evaluación CANVAS. 

• Realizar solicitud de inscripción al padrón emprendedor. 

 

 

DESARROLLO 

NO. 
ACT. 

ÁREA RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

  INICIO 

1 Jefe de Departamento Envían información a Coordinación Administrativa 

2 Auxiliar Administrativo Integran la información y evalúan el proyecto 

3 
Subdirección de Fomento 

Económico 

 

Aprueba el Anteproyecto. 

  
FIN 
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DIAGRAMACIÓN 

Jefe de Departamento 
Subdirección de Fomento 

Económico 
Auxiliar Administrativo 

   

1 

 

  

  2 

 3  

   

 

 

MEDICIÓN 

Evaluaciones expedidas X 100 = Porcentaje de evaluaciones concluidas 
Evaluaciones solicitadas 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio. 

Envían información a 

Coordinación Administrativa 

Integran la información y 

evalúan el proyecto 

 

Aprueba el Anteproyecto. 

 

Fin 
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FORMATOS 

• Constancia para la evaluación del proyecto. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
Página 251 de 278 
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INSTRUCTIVO 

 

1. Número de ficha d asesoría asignado por el departamento. 

2. Fecha de asesoría. 

3. Se realiza la relatoría de los avances, acuerdos o especificaciones de los trabajos 

realizados. 

4. Se realizan los puntos a gestionar. 

5. Nombre y firma del encardado de oficina “A". 

6. Nombre y firma del jefe de departamento. 

7. Nombre y firma de la subdirectora de Fomento Económico. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
Página 253 de 278 

 

 

  

PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGDYFE /SNC/DNUE/01  

 
 
 

VERIFICACIÓN A 
UNIDADES 

ECONÓMICAS 

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 1 DE 11 

 

OBJETIVO 

Regular y controlar el crecimiento del comercio de unidades económicas en cualquiera de las 
modalidades; contribuyendo así a mantener así una adecuada imagen urbana.  

 

ALCANCE 

A todas las unidades económicas en el Municipio de Naucalpan de Juárez y a los servidores 
públicos adscritos a la Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico.  
 
 

REFERENCIAS 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

• Constitución Política del Estado de México. 

• Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de México y Municipios.  

• Código Administrativo del Estado de México.  

• Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México.  

• Código Financiero del Estado de México.  

• Ley Orgánica del Estado de México y sus Municipios.  

• Bando Municipal de Naucalpan de Juárez vigente.  

• Reglamento Interno de la Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico del 
Municipio de Naucalpan de Juárez, México Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023. 

• Reglamento de Unidades Económicas del Municipio de Naucalpan de Juárez, México. 
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RESPONSABILIDADES 

 

• La Dirección General, será la responsable de: 
 
- Revisar los informes trimestrales y se dará por enterado de las acciones realizadas 

durante el periodo ya mencionado, por la Subdirección. Así mismo revisa la agenda 
de recorridos. 

 

• El Subdirector, deberá: 
 
- Asignar actividades a través de las peticiones que hace la ciudadanía para que se 

verifique la actividad comercial ejercida en algún punto al interior de la demarcación. 
- Supervisar y coordinar las visitas de verificación a las Unidades Económicas. 
- Instruir sobre los procedimientos a realizar. 

 

• El Jefe del Departamento de Normatividad de Unidades Económicas, deberá: 
 
- Determinar las acciones correspondientes, coordinando a los inspectores esto con la 

finalidad de dar cumplimiento a las actividades que ha asignado el Subdirector. 
 

- Integra informes sobre las verificaciones. 
 

• Los Verificadores son responsables de: 
 
- Llevar a cabo las verificaciones a los comerciantes y rinden un informe diario de sus 

actividades.  
 

DEFINICIONES 
 

Orden de pago de multa por faltas reglamentarias: Es la orden de pago que se expide para 

que se pague por la infracción cometida. 

S. N. C.: Subdirección de Normatividad Comercial. 

T.- Tesorería. 

Verificaciones: La inspección física que llevan a cabo los inspectores a los comerciantes que 

ejercen sus actividades en la vía pública, con el fin de que su lineamiento sea el correcto.  
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INSUMOS 
 

• Agenda de recorridos. 

• Informe diario de los inspectores.  
 
 
RESULTADOS 
 

Regular la operación de unidades económicas y evitar la operación irregular y la invasión de 
espacios comunes en el Municipio de Naucalpan. 
  
 
POLÍTICAS 
 

• El comerciante debe tener su licencia de funcionamiento a la vista y mostrarlo cuando 
sea solicitado por los verificadores.  

• El comerciante debe cumplir con la normatividad vigente.  
• La verificación se debe realizar de acuerdo a la legislación de la materia.  
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DESARROLLO 
 

NO. 
ACT. 

ÁREA RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

  INICIO 

1 Subdirector 
Asigna actividades a través de la Agenda de Recorridos 
mismos que son asignados a la jefatura de Normatividad de 
Unidades Económicas. 

2 
Jefe de departamento 

Normatividad de Unidades 
Económicas 

Recibe instrucciones y coordina los recorridos de 
verificación. 

3 Verificador 
El verificador comunica al jefe del departamento de 
Normatividad de Unidades Económicas, para que esté a su 
vez le informe al subdirector de los casos suscitados. 

4 
Jefe de departamento 

Normatividad de Unidades 
Económicas 

El jefe de departamento informa de los casos sucedidos a lo 
largo del recorrido  

5 Subdirector 
Da instrucciones al jefe de departamento sobre las acciones 
a seguir 

6 
Jefe de departamento 

Normatividad de Unidades 
Económicas 

Acata instrucciones y emite acciones a seguir de los 
verificadores 

7 Verificador 

SI. -Se procede a verificar los datos correspondientes de la 
unidad económica y si existe alguna anomalía se hace del 
conocimiento al comerciante, que debe sujetarse a la 
reglamentación. 
NO. - Los verificadores continúan con su recorrido.   

8 Verificador 
Realiza su informe general a partir de sus actas de 
verificación. 

9 
Jefe de departamento 

Normatividad de Unidades 
Económicas 

Recibe informe y comunica al subdirector. 

10 Subdirector 
Recibe resumen para toma de acciones posteriores e 
informa al director 

11 Dirección General Recibe el informe trimestral de la Subdirección 

  FIN 
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DIAGRAMACIÓN 

Jefe de departamento 
de Unidades 
Económicas 

Subdirector Dirección General Verificador 

    

 1   

2 
 
 
 
 
 

 
 

   

4   3 
 
 
 
 

 
 
 

 

Inicio 

Asigna actividades a 

través de la Agenda 

de Recorridos 

mismos que son 

asignados a la 

jefatura de 

Normatividad de 

Unidades 

Económicas. 

 

Recibe instrucciones 

y coordina los 

recorridos de 

verificación. 

 

El verificador comunica 

al jefe del departamento 

de Normatividad de 

Unidades Económicas, 

para que esté a su vez le 

informe al subdirector de 

los casos suscitados. 

 

El jefe de 

departamento informa 

de los casos sucedidos 

a lo largo del recorrido  
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Sí No 

 5   

6    

   
 
 
 
 
 
 

 

 
 

7 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

9 

  
 
 

8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Realiza su informe 

general a partir de 

sus actas de 

verificación. 

 

Se procede a 

verificar los datos 

correspondientes 

de la unidad 

económica  y si 

existe alguna 

anomalía se hace 

del conocimiento 

al comerciante, 

que  debe 

sujetarse a la 

reglamentación. 

 

Verificación 

Da instrucciones al 

jefe de departamento 

sobre las acciones a 

seguir 

 

Acata instrucciones y 

emite acciones a 

seguir de los 

verificadores 

 

Los 

verificadore

s continúan 

con su 

recorrido. 

 

Recibe informe y 

comunica al 

subdirector. 

 

Si No 
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 10   
 
 
 

  11  

    

 

 
MEDICIÓN 
 
 

Número de verificaciones realizadas X 100 = Porcentaje de verificaciones 

realizadas. Número de verificaciones planeadas 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Recibe el informe 

trimestral de la 

Subdirección 

 

Fin 

Recibe resumen 

para toma de 

acciones posteriores 

e informa al director 
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FORMATOS 
 

• Formato de verificaciones a unidades económicas. 
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INSTRUCTIVO 
 

1. Número de oficio asignado por el departamento. 

2. Dirección de la unidad económica. 

3. Nombre y firma del encargado del departamento. 
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PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGDYF /DAC/01  

 
 

VINCULACIÓN CON 
INCUBADORAS DE 

EMPRESAS 
CERTIFICADAS O 
RECONOCIDAS. 

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 1 DE 6 

 

OBJETIVO 

Impulsar la creación de nuevos negocios o empresas, que logren reactivar la economía del 
municipio, permitiendo la creación de empleos y ser una alternativa de desarrollo para los 
emprendedores naucalpenses. 

 

ALCANCE 

Aplica al sector de la población que tiene una idea de negocio o proyecto de emprendimiento, 
pero que no conoce los pasos a seguir para poder impulsarlo, ofreciendo como herramienta 
potencial, la incubación de su modelo de negocio y la apertura o el inicio en el mercado 
competitivo. 

 

REFERENCIAS 

• Constitución Política de los Estado Unidos Mexicanos, Artículo 115 fracción II párrafo 
segundo. 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México, Artículos 112, 113, 123 y 
124. 

• Ley de Fomento Económico del Estado de México. Artículo 1, artículo 5 fracción V Bis, 
IX y X, artículo 18, artículo 22 fracción I y IV, artículo 23 fracción I, III, V, VII, X, XII, XX Y 
XXI, artículo 43, artículo 50 y 51, Gaceta del Gobierno del Estado, 07 de septiembre de 
2010, sus reformas y adiciones. 

• Ley Orgánica Municipal del Estado del Estado de México, Artículos 3, 31 fracciones I, 48 
fracción III, 160, 161, 162, 163, 164 y 165. 
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• Bando Municipal de Naucalpan de Juárez. Capítulo Decimoquinto, artículo 103, Gaceta 
Municipal, 05 de febrero de 2023. 

• Reglamento Interno de la Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico del 
Municipio de Naucalpan de Juárez, México. Capítulo cuarto, Sección segunda, artículo 
21 fracción lll, lV y lX. Año 2, Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023. 

 

RESPONSABILIDADES 

• El Departamento de Asesoría y Capacitación, será la responsable de: 
 
- A través del titular, informará al interesado en realizar la incubación de su modelo de 

negocios, las incubadoras de empresas con las que se tiene relación y se direccionará 
con ellos. 

 

DEFINICIONES 

Emprendedor: Persona que tiene la capacidad de descubrir e identificar algún tipo de 
oportunidad de negocio. 

Incubadora: Centros que albergan actividades empresariales en etapa de diseño, prototipos e 
inicio formal de productos o servicios. 

Vinculación: Unir o relacionar una persona con otra. 

 

INSUMOS 

• Formato de solicitud de vinculación. 

• Papelería en general. 

• Equipo de oficina. 

 

RESULTADO 

Vinculación del emprendedor, para el surgimiento de un nuevo negocio. 
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POLÍTICAS 

• La atención en las oficinas para llevar a cabo este servicio, es de 09:00 a 18:00 horas, 
de lunes a viernes. 

• El/la emprendedor, se sujetará a los reglamentos, políticas y lineamientos de la 
incubadora a la que esté vinculado. 

 

DESARROLLO 

NO. 
ACT. 

 
ÁREA RESPONSABLE 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

  INICIO 

 
1 

Departamento de Asesoría y 
Capacitación. 

Se recibe al emprendedor interesado en incubar su modelo de 
negocio y se le pide llenar un registro de atención. 

 

 
 
2 

 
Departamento de Asesoría y 

Capacitación. 

Se le informa sobre las incubadoras de empresas certificadas 
o reconocidas, con las que tiene relación el área, con la 
finalidad de que el elija la mejor opción, con fundamento en la 
libre competencia. 

 
3 

Departamento de Asesoría y 
Capacitación. 

Una vez elegida la opción por parte del emprendedor, se realiza 
la vinculación a la incubadora y se le direcciona con ella. 

 
4 

Departamento de Asesoría y 
Capacitación. 

Se solicita a la incubadora elegida por el emprendedor, que nos 
informe cuál fue el resultado de la vinculación, para dar puntual 
seguimiento. 

  FIN 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
Página 267 de 278 

 

DIAGRAMACIÓN 

Departamento de Asesoría y Capacitación 

 

1 
 
 
 
 

2 

3 

4 

 

 

 

 

 

Inicio

. 

Se recibe al emprendedor interesado 

en incubar su modelo de negocio y se 

le pide llenar un registro de atención. 

. 

 
Se le informa sobre las incubadoras 

de empresas certificadas o 
reconocidas, con las que tiene 

relación el área, con la finalidad de 
que el elija la mejor opción, con 

fundamento en la libre competencia. 

Una vez elegida la opción por parte del 

emprendedor, se realiza la vinculación 

a la incubadora y se le direcciona con 

ella. 

Se solicita a la incubadora elegida por 

el emprendedor, que nos informe cuál 

fue el resultado de la vinculación, para 

dar puntual seguimiento. 

 

Fin 
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MEDICIÓN 

Número de vinculaciones realizadas(trimestrales) X 100 = Porcentaje de vinculaciones 

realizadas. Numero de vinculaciones programadas 
(trimestrales) 

 

FORMATOS 

● Formato de solicitud de vinculación. 
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INSTRUCTIVO 

1. Fecha en que se realiza la solicitud. 

2. Datos del solicitante (Nombre completo, teléfono. Correo electrónico y redes sociales). 

3. Proyecto de emprendimiento, rellenar en caso de ser emprendedor (Nombre del 

proyecto, giro, sector). 

4. Datos de la MIPYME, rellenar en caso de ser micro, pequeño o mediano empresario 

(Nombre de la MIPYME, giro, No. de empleados, dirección, RFC, etc.). 

5. Domicilio del vinculado (Calle, No. exterior, código postal, colonia y municipio, etc.). 

6. Nombre y firma del encargado del departamento. 

7. Nombre y firma del solicitante. 
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PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGDYFE /DAC/02  

 
 
 

ASESORÍA 
ESPECIALIZADA 

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 1 DE 6 

 

OBJETIVO 

Brindar orientación a los emprendedores, respecto de las dudas y/o preguntas que pudiesen 
tener en cuanto a su modelo de negocio un proyecto de emprendimiento. 

 

ALCANCE 

Aplica a las y los emprendedores de Naucalpan, que ya tienen un modelo de negocio elaborado 
y/o establecido, también para aquellos naucalpenses que tengan la intención de llevar a cabo 
la creación de un negocio, para la obtención de un ingreso extra. 

 

REFERENCIAS 

• Constitución Política de los Estado Unidos Mexicanos, Artículo 115 fracción II párrafo 
segundo. 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México, Artículos 112, 113, 123 y 
124. 

• Ley de Fomento Económico del Estado de México. Artículo 1, artículo 5 fracción V Bis, 
IX y X, artículo 18, artículo 22 fracción I y IV, artículo 23 fracción I, III, V, VII, X, XII, XX Y 
XXI, artículo 43, artículo 50 y 51, Gaceta del Gobierno del Estado, 07 de septiembre de 
2010, sus reformas y adiciones. 

• Ley Orgánica Municipal del Estado del Estado de México, Artículos 3, 31 fracciones I, 48 
fracción III, 160, 161, 162, 163, 164 y 165. 
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• Bando Municipal de Naucalpan de Juárez. Capítulo Decimoquinto, artículo 103, Gaceta 
Municipal, 05 de febrero de 2023. 

• Reglamento Interno de la Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico del 
Municipio de Naucalpan de Juárez, México. Capítulo cuarto, Sección segunda, artículo 
21 fracción lll, lV, Año 2, Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023. 

  

RESPONSABILIDADES 

• El Departamento de Asesoría y Capacitación, será el responsable de: 

- Recibir a través del titular a los emprendedores que requieran una asesoría 
especializada de su proyecto. 

 

DEFINICIONES 

Asesoría especializada: Modalidad de atención, centrada en mejorar la comprensión y dominio 

de conceptos, para fortalecer el proceso de aprendizaje. 

Modelo de negocio: Herramienta previa del plan de negocio, cuyo objetivo es permitir conocer 

con claridad el tipo de negocio que se va a crear o introducir al mercado. 

Orientación: proceso de acción continua, dinámica, integral e integradora, dirigido a todas las 

personas, en todos los ámbitos, facetas y contextos. 

Proyecto de emprendimiento: Es aquel que puede resolver algún problema de forma 

innovadora, normalmente, se caracteriza por ser un proyecto encaminado a satisfacer la 

necesidad en un sector en específico.  

 

INSUMOS 

• Papelería en general. 

• Equipo de oficina. 

• Proyecto de emprendimiento. 

• Formatos Oficiales. 

 

RESULTADO 

Emprendedores asesorados para tomar la mejor decisión sobre sus proyectos  
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POLÍTICAS 

• La atención en las oficinas para llevar a cabo este servicio, es de 09:00 a 18:00 horas, 
de lunes a viernes. 

• El/la emprendedor, deberá llevar a cabo el llenado del formato de solicitud de asesoría 
especializada. 

 

DESARROLLO 

NO. 
ACT. 

 
ÁREA RESPONSABLE 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

  INICIO 

 
1 

Departamento de Asesoría y 
Capacitación. 

Se recibe al emprendedor interesado en aclarar sus dudas 
y preguntas sobre su modelo de negocio un proyecto de 
emprendimiento. 

 
2 

Departamento de Asesoría y 
Capacitación. 

Se le pide llenar el formato de solicitud de asesoría 
especializada. 

 
3 

Departamento de Asesoría y 
Capacitación. 

El emprendedor expone sus dudas y preguntas y el titular 
del área las resuelve. 
 

 
4 

Departamento de Asesoría y 
Capacitación. 

Se le da seguimiento, a efecto de que pueda surgir una duda 
o pregunta nuevamente. 

  FIN 
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DIAGRAMACIÓN 

Departamento de Asesoría y Capacitación 

 

1 

 
 
 
 

2 

3 

4 

 

 

MEDICIÓN 

Número de asesorías realizadas (trimestrales) X 100 = Porcentaje de asesorías realizadas 
Número de asesorías programados (trimestrales) 

 

Inicio

. 

Se recibe al emprendedor interesado en 

aclarar sus dudas y preguntas sobre su 

modelo de negocio un proyecto de 

emprendimiento. 

 

. 

 

Se le pide llenar el formato de 

solicitud de asesoría 

especializada. 

 

El emprendedor expone sus 

dudas y preguntas y el titular 

del área las resuelve. 

 

Se le da seguimiento, a 
efecto de que pueda surgir 

una duda o pregunta 
nuevamente. 

Fin 
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FORMATOS 

• Solicitud de Asesoría Especializada. 
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INSTRUCTIVO 

1. Fecha en que se realiza la solicitud. 

2. Datos del solicitante (Nombre completo, teléfono. Correo electrónico y redes sociales). 

3. Proyecto de emprendimiento, (Nombre del proyecto, giro, sector). 

4. Datos de la MIPYME, (Nombre de la MIPYME, giro, No. de empleados, dirección, RFC, 

etc.). 

5. Datos de identificación del asesorado (Fecha d nacimiento, sexo, lugar de nacimiento, 

CURP, nivel de estudios, etc.). 
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DISTRIBUCIÓN 

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del representante de la 
Dirección General de Desarrollo y Fomento Económico. 

Las copias controladas están distribuidas de la siguiente manera: 

• Coordinación de Políticas Públicas, Planeación, Programas Municipales y Mejora 
Regulatoria.  

• Contraloría Interna Municipal. 

• Dirección General de Administración 
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REGISTRO DE EDICIONES 

 

Fecha de Modificación 

 

 Descripción de la Modificación 
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