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NAUCALPAN

DE JUAREZ

INTRODUCCION

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

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

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

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

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

DE JUAREZ

OBJETIVO GENERAL

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

PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGDYFE/SPEEYM/DPA/01

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

DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 8

NAUCALPAN

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

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

ALCANCE

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

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

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

DE JUAREZ

RESPONSABILIDADES

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

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

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

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

DEFINICIONES

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

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

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

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

DE JUAREZ

INSUMOS

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

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

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

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

e Convocar a medios de comunicacion.

RESULTADO

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

POLITICAS

e Se priorizara a las MIPYMES ubicadas en el Municipio.

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

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

e Toda asesoria sera gratuita.
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

DESARROLLO

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

DIAGRAMACION

Subdireccion de Promocién Empresarial Empleo y MIPYMES Departamento Programas de Apoyo

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

Recibe plan de trabajo, evallia o
realiza observaciones pertinentes.

A

Recibe observaciones y modifica
plan

A4

Recibe el plan modificado y
autoriza las gestiones.

A

Emite la solicitud y espera
respuesta.

A 4

6 A 4

Recibe respuesta y realiza
invitacion

A 4
Recibe contestaciéon y
planifica la distribucion de
espacios.

U
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

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

promocion del evento.
9

Respuestas de las

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

NUmero de eventos empresariales programadas  realizadas
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

FORMATOS

e Oficio de requerimientos

“ﬁ

i 2k AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024

Av. Judrez No. 39. Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México

53718300 | $371 8400
NAUCALPAN '
DE JUAREZ “2023, Afio del Septs i i io del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México™
Naucalpan de Judrez, Estado de México, & de de 20
No de Oficio:

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

A QUIEN CORRESPONDA

PRESENTE.
Por medio del presente reciba un cordial saludo, al tiempo de solicitar su apreciable
.. apoyo, afecto de cubrir el evento que tendra verificativo el
) dia de20_, en unhorario  de en_, Naucalpan Centro, asi comof’

los requerimientos de lossiguientes msumos:

Insumos requeridos

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

ATENTAMENTE

" | JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE APOYO

Cep.- - Director General de Desarrolio y Fomento Econdmico.

! Cep.- -Subdirector de Promocion Empresarial, Empleo y Mipymes- Para su conocimiento
Exp/min
MZR/rdle

00® @GOBNAU
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

INSTRUCTIVO

Fecha en que se realiza el oficio.

Numero de oficio asignado por el &rea o departamento.

Nombre del evento.

Fecha en que se realizaréa el evento.

Horario en que se realizara el evento.

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

Copias expedidas a los distintos departamentos para conocimiento.

N~ LNE
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGDYFE/SPEEYM/DPA/02

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023
CAPACITACIONES

ESPECIALIZADAS

VERSION: PRIMERA

NAUCALPAN

DE JUAREZ

N° DE PAGINAS: 1 DE 10

OBJETIVO

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

ALCANCE

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

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

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

DE JUAREZ

RESPONSABILIDADES

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

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

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

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

- Verificar la disponibilidad de los espacios fisicos a utilizar.

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

e EIl Departamento de Programas de Apoyo, debera:

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

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

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

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

- Realizar la evaluacion de los cursos de capacitacion empresarial.

DEFINICIONES

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

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

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

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

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

DE JUAREZ

INSUMOS

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

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

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

RESULTADOS

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

POLITICAS

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

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

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

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

e Toda asesoria sera gratuita.
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

DESARROLLO

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

DIAGRAMACION

Subdireccion de Promocion Empresarial

Empleo y MIPYMES Departamento Programas de Apoyo

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

Recibe plan de trabajo, evalta o

realiza observaciones pertinentes.

Recibe observaciones y modifica

A 4

plan

Recibe el plan modificado y
autoriza las gestiones.

Emite la solicitud vy
espera respuesta.

Recibe respuesta y realiza invitacion a
diferentes empresarios y ciudadania.

v

7 Recibe contestacion, realiza

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

U
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

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

NUmero de capacitaciones especializadas realizadas

NUmero de capacitaciones especializadas programadas
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

FORMATOS

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

] —

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

22 24
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Av. Judarez No. 39, Fracc. El Mirador. Noucalpan de Judrez, Edo. de México
NAUOA LPAN 53718300 | 53718400
DE JUAREZ *2023. Ao del Septuogésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”
Naucalpan de Juarez, Estado de México, ___de de 20 @
No de Oficio:

ASUNTO: Solicitud aprobacion de Flyery
Difusion en Redes sociales.

A QUIEN CORRESPONDA
PRESENT E.

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

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

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

ATENTAMENTE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE APOYO

) Cep.- - Director Genreral de Desarrollo y Fomento Econdmico.
Yy Cop, - -Subdirector de Promocién Empresarial, Empleo y Mipymes
Exp/min

00® @GOBNAU
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

INSTRUCTIVO

Fecha en que se realiza el oficio.

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

Fecha en que se realizaré el curso.

Horario en que se realizara el curso.

Lugar donde se realizara el curso.

Firma del jefe de departamento solicitante.

Copias expedidas a los distintos departamentos para conocimiento.

ONOORALONE

e Solicitud de Insumos.

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024

Av. Juarez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Juarez, Edo. de Meéxico

5371 8300 | 5371 8400
NAUCALPAN .
DE JUAREZ "2025. Ano del Sopt " Aniversario del to del Derecho of Voto de las Mujeres on México”
Naucalpan de Juarez. Estado de Méxicoa de de 20
No de Oficio:,

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

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

CURSO ;
CANTIDAD INSUMOS ESPECIFICOS

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

ATENTAMENTE

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE APOYO

Cep- - Director General de Desarrollo y Fomaento Economico
Cep. Subd de Promocion Empresarisd, Empleo y Mipymes
Fapimn

00 @GOBNAU
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

INSTRUCTIVO

Fecha en que se realiza el oficio.

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

Fecha en que se realizaré el curso.

Lugar donde se realizara el curso.

Horario en que se realizara el curso.

Insumos requeridos por el departamento.

Copias expedidas a los distintos departamentos para conocimiento.

ONOORALONE

e Solicitud de fechas e instalaciones.

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

22 24 5
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
022, Ao del Quincentenario de la Fundocion de Toluca de Lardo, Copital del Estodo de México
NAUCALPAN Av. Juarez Ne. 39, Frace. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
DE JUAREZ 5371 B30Q | 5371 8400
Naucalpan de Juarez, Estado de México, & de de 20
= No de Oficio:
- ASUNTO: Solicitud de fechas e i

Programa de Cursos 20, .
A QUIEN CORRESPONDA
PRESENTE

Por este conducto me permito enviar un cordial saludo v al mismo ticmpo solicitar a usted, si para cllo
no hay ningln inconveniente, su apoyo para la obtencitn del espacio del

al arca correspondiente, con ¢l proposito de claborar ¢l Programa de
Cursos @ Empresarios que se Hevara a cabo a wavés de eswe Departamento en las fechas que a
continuacion se detallan:

MES DIA HORA

Sin mis por ¢l momento me despido ¥ quedo atento para cualquicr aclaracion.

ATENTAMENTE

T, j JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE APOYO

- Director General de Desarrello v Fomenio Econdiico.
~Subdirector de Promoeion Fmpresarial, Emphe y Mipymes

:M_
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

INSTRUCTIVO

Fecha en que se realiza el oficio.

Numero de oficio asignado por el area o departamento.

Asunto: breve descripcion del tema a comunicar.

Numero del programa de cursos.

Nombre del espacio o lugar requerido.

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

Copias expedidas a los distintos departamentos para conocimiento.

ONOOAWNE
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NAUCALPAN

PROCEDIMIENTO CODIGO: DGDYFE/SPEEYM/DPA/03

DE JUAREZ

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

OBJETIVO

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

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

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

RESPONSABILIDADES

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

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

DE JUAREZ

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

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

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

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

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

- Elaborar el plan turistico del municipio.

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

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

DEFINICIONES

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

Empadronar: Censo.

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

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

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

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

INSUMOS

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

Plan de Trabajo.

Difusion en medios de comunicacion.
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

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

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

POLITICAS

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

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

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

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

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

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

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

AREA RESPONSABLE ’
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

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

Departamento de

Programas de Apoyo

Inicio

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

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

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

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

l

Solicita al area
conducente, realice
publicaciones de los

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

Reciben solicitud y
coadyuvan en la
gestién a fin de

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

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

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

11

A 4

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

12

\ 4

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

13

Recibe informe y
elabora reporte a la
Direccion General.

NAUCALPAN

DE JUAREZ

14

Recibe informe
y elabora
reporte
Trimestral para
la Direccion
General.

v

CD
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MEDICION

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

FORMATOS

° Oficio de reqguerimientos

—

a3 2% AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024

Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México

NAUOALPAN 5371 8300 | 5371 8400
DE JUAREZ ~2023, Ado del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México™
Naucalpan de Juarez, Estado de México, a de de 20
No de Oficio:

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

A QUIEN CORRESPONDA
PRESEN TE

Por medio del presente reciba un cordial saludo, al tiempo de solicitar su apreciable
apoyo, afecto de cubrir el evento que tendra verificativo el
dia de 20, en unhorario  de en_, Naucalpan Centro, asi como,
los requerimientos de lossiguientes insumos:

Insumos requeridos

Sin mas ¢l momento me despido y quedo atento para cualquier aclaracidn.

ATENTAMENTE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE APOYO

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

MZR/rdlc

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

e Solicitud de aprobaciéon de Flyer y Difusion en Redes Sociales

e ————

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

22 24 %
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
53718300 | 5371 8400
NAUCALPAN
DE JUAREZ 2023 Ao o8 Septungesimo Aniversario del Reconocimisntn del Dereche al Voto de las Mujerss en México™
Naucalpan de Judirez, Estado de Mexico, de de 20
No de Oficio:

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

A QUIEN CORRESPONDA
PRESENTE

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

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

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

ATENTAMENTE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE APOYO

Cap.- Director General de Desarrollo

omento Eeanomco,
Cep. ~Sundirector de Pmmocion Fmpresacial, Enpleo 3

000 @GOBNAU
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INSTRUCTIVO

N~ LNE

Fecha en que se realiza el oficio.

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

Fecha en que se realizaré el curso.

Horario en que se realizara el curso.

Lugar donde se realizara el curso.

Firma del jefe de departamento solicitante.

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

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023

ADMINISTRACION
DE PERSONAL.
(ALTA DE
PERSONAL)
NAUCALPAN

DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 9

VERSION: PRIMERA

OBJETIVO

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

ALCANCE

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

REFERENCIAS

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

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

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

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

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

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

RESPONSABILIDADES

e La Coordinacién Administrativa, es responsable de:

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

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

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

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

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

e El Interesado, debera:

- Presentarse a la entrevista.

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

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

- Proporcionar la documentacion que le solicite la Coordinacién Administrativa.

- Completar su tramite de alta ante el ISSEMYM

- Presentar su declaracion patrimonial inicial.

DEFINICIONES

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

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

Entrevista al candidato.

Registro y Evaluaciones.

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

Documentacion oficial del candidato.

RESULTADO

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

POLITICAS

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

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

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

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

Coordinacion Administrativa Interesado

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




NAUCALPAN

DE JUAREZ

10

11

12

Se comunica via telefénica con el
interesado, para solicitar

A

documentacioén necesaria.

El candidato seleccionado,

Recibe documentos solicitados al
interesado, coteja originales. Integra

A

Iy se presentay entrega los
documentos solicitados.

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

|

Elabora oficio de solicitud de alta en

original y copia, adjunta formato de

movimientos firmado por las &reas
conducentes.

'

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

v

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

indica sus responsabilidades.

Firma contrato y se presenta a
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MEDICION

NUmero de personas contratadas

X100=Porcentaje de personas

Numero de personas entrevistadas

FORMATOS

e Formato de Movimiento de Personal.

aceptadas o contratadas

DanSRMRO01/2003
ATUNTASUSE WD OF MAUCALPAN DE RIARED
2002 2004

& ALTA BAIA camBin
BN I S B NGO ALECRIRETAN
| "IMRME AILACION CATRCORIA|
AETITUCON" REMUNCIA SUEDD
TE RN LIE CONTRATE AT AL IO
&‘ PROCTENHWE NTO: ADRBMIST AT T TPODE N TR
1 SUSNTUCON
_.\Mﬂlﬂﬂ
EERRCIONES
@) Tipo DECONTRATO
el D O‘IID QIM.D |ufJD |MSD »'urulD IZMII.D ;ILOIID ne \'UD
_w
LI PTG TRLCG MG T 6
we (TTTTTTTTTTTT] e[ TTTTTTTTTTTITTITTTT]
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4
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INSTRUCTIVO

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023

ADMINISTRACION
DE PERSONAL
(BAJA DE
NAUCALPAN PERSONAL)

DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 7

VERSION: PRIMERA

OBJETIVO

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

ALCANCE

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

REFERENCIAS

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

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

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

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

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

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

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

e La Coordinacién Administrativa, es la responsable de:

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

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

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

e El Director General, debera:

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

DEFINICIONES

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

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

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

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

RESULTADO

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

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

DESARROLLO

ACT. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

pd
@)
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Servidor Publico

Direccion General

Coordinaciéon Administrativa
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Inicio

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

juegos originales, para su
baja.

5

Acepta su renuncia 'y
estaturnaala

coordinacion
administrativa.

Recibe copia del formato de
movimientos de personal.

3 y

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

v

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

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

FORMATOS

e Formato de Renuncia
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

INSTRUCTIVO

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(ELABORACION )

DE VERSION: PRIMERA

PRESUPUESTO

NAUCALPAN DE EGRESOS)

DE JUAREZ

PROYECTO DE FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023
PRESUPUESTO.

N° DE PAGINAS: 1 DE 5

OBJETIVO

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

ALCANCE

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

REFERENCIAS

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

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

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

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

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

e La Coordinacién Administrativa, debera:

- Elaborar el Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal correspondiente.

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

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

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

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

e Las Unidades Administrativas, deberan:

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

DEFINICIONES

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

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

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

INSUMOS

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

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

POLITICAS

Las unidades administrativas se circunscriben al techo presupuestal autorizado.

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

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

DESARROLLO

NO. AREA -
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Direccion
General

Coordinacién
Administrativa

Coordinacion
Administrativa

Coordinacién
Administrativa

Director General

Coordinacion
Administrativa

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

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

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

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

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

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

FIN
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DIAGRAMACION

Direccién General de Desarrollo y
Fomento Econ6mico

Coordinacion Administrativa

i 2

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

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

Elabora papeles de trabajo de los requerimientos

financieros por unidad administrativa y genera los

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

A

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

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

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

1
G0
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MEDICION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta

Monto presupuestal autorizado X 100 = Porcentaje de proyectos atendidos.

Monto de presupuesto ejercido

FORMATOS

» Formato para integrar presupuestos de egresos.

PRESUPUESTO 2023
= " —
1 L] = "
"
S e : i i
E ety = s * F £ |e -
] C EXEIE R NEREAN e |« B il
u [ “ = =
L) ';‘ :
" [ ] o - "
¥ L] o o - 2
" oo o ' ™ ] 2
i [ 130 o n &
e L L] -] L L at i = L]
" Wl g 0 [ " '
- L] w o - 2 L]

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

Clave del area titular.

Clave del area auxiliar.

Clave del programa.

Clave del proyecto.

Numero interno del programa.

OOk WwWN
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGDYFE/CA/04

(ELABORACION DE )
SUFICIENCIAS VERSION: PRIMERA

PRESUPUESTALES)

PROYECTO DE FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023
PRESUPUESTOS

NAUCALPAN

DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 7

OBJETIVO

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

ALCANCE

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

REFERENCIAS

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

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

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

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

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

e La Coordinacién Administrativa, debera:

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

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

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

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

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

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

e LaDireccion General de Desarrollo y Fomento Econdmico, deberé:

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

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

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

INSUMOS

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

RESULTADO

Bienes muebles, consumibles, servicios, entre otros.
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POLITICAS

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

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Coordinacion Administrativa Unidades Administrativas

Inicio

1 A 4

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

OT adquiclcn IUD iIIDUIIIUb U ST
solicitan los servicios.

Emiten sus anteproyectos
de insumos.

3 v

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

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

: l

Recibe respuesta de la
suficiencia autorizada por
el area correspondiente.

v
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MEDICION

Presupuesto aut_qnzado X100=Porcentaje de presupuesto autorizado
Presupuesto solicitado

FORMATOS

e Instructivo para el llenado de la suficiencia presupuestal

H.AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ e e
TESORERIA MUNICIPAL P 7O TR  CiAFORFAGAR |
a3 24 SUBTESORERIA DE EGRESCS [ — ——
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO. ORIGEN
NAUCALPAN
DE JUAREZ FUENTE DE FINANCIAMIENT O
—
T DEPENDERCIRGENERAL T TUEPENDERCIR AUXICAR CIASTFICACIONDELGASTD |
GASTOFUO — I RECLRSICION — SERVICIOS
CLAVE: CLAVE FONDOFLIO | B — | oRo —
TAL
FINALIDADY
CLAVE:
FUNCION: PROGRAMA: | PROYECTO: |
CLAVE. CLAVE: CLAVE:
SUBFUN: BUBFROG: | PROGRAMA INTERNO: |
GLAVE. CLAVE: CLAVE:
FARTIOA CONCEPTO NIDAD DE MEVOA CANTIDAT TIP0 D0C. FRECIC UNITARIO TWFORTE TOTAL
OBSERYACIONES:
Direcelén gue sollclia Favor de elaborar 8l cheque a nombre de:
© | Coortinacion Administratiha || |
L
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INSTRUCTIVO

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

PROYECTO DE FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023

PRESUPUESTOS
(OPERACION Y 5
CONTROL DE VERSION: PRIMERA

NAUCALPAN FONDO FIJO)
DE JUAREZ

N° DE PAGINAS: 1 DE 7

OBJETIVO

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

ALCANCE

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

REFERENCIAS

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

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

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

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

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

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

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

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

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

DEFINICIONES

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

INSUMOS

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

RESULTADO

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

POLITICAS

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

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

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

DESARROLLO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Unidades Administrativas Coordinacion Administrativa

Inicio
v
Informa necesidades para

solicitar recursos.

Atiende y revisa que esté
debidamente justificado.

; l

Se realiza la compra con la
justificacion del gasto.

4 l

Concentra los documentos de comprobacion
acuerdo a la reglamentacién vigente.

; l

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

\ 4

Recibe autorizacién de pago o el
reembolso en su caso.

Fin
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MEDICION

Numero de vales comprobados en tiempo X 100 = Porcentaje de cumplimiento en
NuUmero de vales expedidos la comprobacién

FORMATOS

e Formato de Suficiencia de Fondo Fijo

H.AYUNTAMIENTO DE MAUCALPAN DE JUAREZ 1 L ! | N
TESORERIA MUNICIPAL g FOLIO ADNON. FOLIO 10T 10, CTAPOR PAGAR__|
2z 4 SUBTESORERIA DE EGRESDS - s -
DEPARTAMENTQ DE PRESUPUESTO. SRIGEN iz 3
"“Egeuﬁ !"EPZAN SUFICIENCIA PRESUPUESTAL 2022-2024 [ ELIENTE [ie cINA i B
CLASIFIGACION DEL GASTO
DEPENDENCIA GENERAL I DEPENDENCIA AUXILIAR
M 4 LAVE: Rl
DESCRIPCION PROGRAMATICA PRESUPUESTAL
FINALIDAD:
|
FUNCION: & me: BT prOYECTD. [
LAVE: ELAUE.‘ LAVE:
I SUDBFUN: [ { SUOPROG: | A ) Fmﬂunﬂ INTERNO:
e 2 JCLAVE: = =
fee S S e LAVE
PARTIOA CONCE*TO UNIDAD D_E MEDIDA CANTIDAD PO D B Pmﬁ Ilﬁ“ .\m Bﬂ:lg B! AL
TOTAL

S OBSERVACIOMES:
DIRECCION GENERAL SDLICITANTE. — e
dEs Faver de alaborar chegqae 3 pombre de:

|| COORDINACION GENERAL DF UNIDADIES AOMINISTRATIVAS, Vo.Bo.

COORDINACION ADMINISTRATIVA, Departamentn de presupuests
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INSTRUCTIVO

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

10.Proyecto: Descripcion y clave que corresponda.

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

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

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

17.Precio unitario: Costo unitario del producto.

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

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

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

26.Firma de la Coordinacion Administrativa.

27.Visto Bueno del Departamento de Presupuesto.

28.Nombre a quien va dirigido el cheque.

29.Firma de la Coordinacion de unidades administrativas.

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

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

OBJETIVO

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

ALCANCE

Aplica a la Direccion General y sus areas administrativas.

REFERENCIAS

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

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

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

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

e Las Unidades Administrativas, deberan:

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

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

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

DEFINICIONES

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

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

INSUMOS

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

RESULTADO

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

POLITICAS

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

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

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

DESARROLLO

ACT. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

_
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Coordinaciéon Administrativa

Inicio

NAUCALPAN

DE JUAREZ

Unidades Administrativas

5

Reciben la correspondencia, y acusan

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

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

A

Verifica libro de control atendiendo solicitud.

Fin
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Numero de correspondencia registrada

NAUCALPAN

DE JUAREZ

NUmero de correspondencia distribuida X 100 = Porcentaje de cumplimiento en

FORMATOS

e Oficio de Gestidn Interinstitucional

—

oo
oo
i i AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Noucalpan de Judrez, Edo. de Meéxico
5371 8300 | 5371 8400
NAUCALPAN !
DE JUAREZ *2023. Ao del Sept i i io del Ry viento del Derscho al Voto de las Mujeres eaddéxico”.
Naucalpan de Judrez, Estado de Méxwoa__de del
No. de Oficio:
Asunio
PRESENTE:
Por medio del ]11\n|¢ enwio un cordial saludo, denvada de la solicitud realizada mediante ¢l oficio, de
fecha__, sig solicito gire  sus  apreciables  instrucciones, a quien  corresponds,

para que  nos pmpuumm.

Sin mas por ¢l momento, quedo de usted.

ATENTAMENTE

> COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LA
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO Y FOMENTO ECONOMICO
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INSTRUCTIVO

Fecha en que se realiza el oficio.

Numero de folio asignado por area o departamento.

Asunto: breve descripcion del tema a comunicar.

Numero de oficio al que se hace referencia.

Fecha del oficio al que se hace referencia.

Nombre de la persona solicitante.

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

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

EMPRESAS QUE

OFERTAN SUS ,
NAUCALPAN DEL SISTEMA
OE JUAREZ MUNICIPAL DE .

OBJETIVO

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

ALCANCE

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

REFERENCIAS

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

RESPONSABILIDADES

e El Subdirector, es el encargado de:

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

- Entregar Formato de Alta de Vacantes para su llenado.

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

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

DEFINICIONES

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

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

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

MIPyYMES: Las Micro, Pequefias y Medianas Empresas.

Municipio: ElI Municipio de Naucalpan de Juarez, México.

SIME: Sistema Municipal de Empleo.

SPEYP: Subdireccién de Promocién Empresarial, Empleo y MIPYMES.

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

INSUMOS

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

RESULTADOS

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

e Solo se registra a empresas legalmente constituidas.

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

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

DESARROLLO

NO.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Subdirector Consejero de Atencién a Empresas
Inicio

1 A 4

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

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

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

Fin.
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MEDICION

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

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

FORMATOS

e Registro de vacantes

it 14 TN TG GO L
o =, na 33

NAUCALPAN
s 2
T g REGISTRO
Il{['.{ilh'l RO DE VACANTES  CLAVE RF.C PATRONAL:
LLea con atencidn las “Polificas Parala Recepcidn de Vacanies™ y si estd de acuardo con eflas. lene el formulario
DESCRIPCION DEL PUESTD
Puasty ofracd o Parmanania da bampe Compae Parcial
Tumo Matuting |'.\a:;anm| Noctumo | Moo | Rutar | Indistirin | Evertual de tempo Comdstn Parcial
v Horang O A M.rmmﬂlph:as
§| Dis laborablen Falky omensal olecids H
;ﬁ.—:?.“;.;. Ampasdindapasma [} Micas dades tamparalss demanada chral ) Ermproa nusa |
|| Nacantasy Pugsn (s da nueva ceackn | | oraEli ) Esmdia

TIPODE PUESTO: ADMBMSTRATIVO( |EJECUTRVD| )MANDOSMEDIOS( )OPERATVOS )
REQUISITOS DEL PUESTO
EXPERIENCIA ENEL PUBSTO (WIS | ESCCLARIDAD MNMA REGUERIDA | RANCGOPREFERENTEEEOAMD | ACEFTADESCAPNCTADOS: (51)  (NO)

NG [ BT [ 1Al | 2A3 |.\-|wt.1 ENTRE ( i JAROS | ouE Ro
L)
SEXD ESTADC (WL COMPLEXION ESTATLRA DESPONIEILIDA WA AR RACHCAR FLERA
OPARA
M| F |'NUS’=NTC' o | CAS. | INDESTINTO DELGAIZI| MEDIA |F!':G.l3-' g L *] = D
A A
LICENC [ PASAPCRTE CARTILLA SN TOMAS TRADJCR | ESCREBIR | HABLAR GRS RECUE MO
MANE JO Rle|M|R|B|M|R|B|M
5 NO 5l NO 5 NGO RI|B(M|AR|B|M|[R|B]|M
(R=REGLAA E-HEN  M=MUYBEN) .
DOCUMENTACION
BCTPROATES & REALITAR Y HASILIDADES RECUERITAS (INCLUYE MAGLINARIA ¥ ECLIRG)
PRESTACIONES OFRECIDAS ZOMA DE TRABAIG:
] PRESTACIDNES DELEY CEAPNCITACIN Y0 A DIESTRAME NTO PCEBLIDADOE PLANTA POSEL DD DE PROMDCION
i NO B NQ a s 5l N
OTAAS PRESTACIONES [ESPECIFICLIE)
DATOS GENERALES DEL EMPLEADOR EMPRESAINCLUYENTE 81| JNO{ ]
|| HomERE ORAROH SO0AL ACTIICAD ECOMOMCA P RINOPAL
DRECOCN(CALLE: Mo EXTERIOR E INTERIOR, COLONIR O LOCALIDAD MUMCPID O DELEGADON, NUMERD DE TRABARDORES DOUPADCS
CPEDD) [E 1 AS FHAGS WICFES
1 OE 514 100 TRABABDORES
| TELEFOND MAS DE B0 TRABAIADORES
i LOCALICELLLARY WHAT SAP
EMAL PAGING WEB [HAS NECES NAICE PARA LA
| SELELCON
NOMBRE DL ENTREVE TADOR ¥ PUESTO HORARID DE ENTREVETA REFERENGA DEL DOMCLIOMENCIONADO

Palacn MumcPaL  Av. JuAREz K35, B MR0OR CP 53000 Eeio WU LA Rasa ADO T Comintacon 537 03 00, 37 1400 e 1002
|z hemandea® rawucalpan oob mu Jidia zambrancdirs calen oob mx

008 @FOBNAY
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INSTRUCTIVO

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

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

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

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

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

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

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

OBJETIVO

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

ALCANCE

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

REFERENCIAS

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

RESPONSABILIDADES

e El Recepcionista, debera:

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

- Capturar los datos del buscador al SIME.

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

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

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

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

DEFINICIONES

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

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

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

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

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

INSUMOS

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

RESULTADOS

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

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

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

DESARROLLO

ANC?T AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Recepcion Consejero de Empleo

Inicio

1 A

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

A

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

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

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

A 4

Verifica libro de control atendiendo solicitud.

Fin

NAUCALPAN

DE JUAREZ
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NUmero de entrevistas exitosas
NUmero total de entrevistas

X 100 = Porcentaje de éxito en las entrevistas.

FOMATOS

e Ficha de registro para solicitantes de empleo.

" 14 AR ETAFEEETD GO ETITUS G |
nu W, O AR

NAUCALPAMN
OE JUAREZ y o o e
- B REGISTRO
REGISTRO DE VACANTES  CLAVE: RF.C PATRONAL:
Lea con atencion las “Polificas Parala Recepcion de Vacanies™ al reverso, y si esta de acuerdo con ellas, lens el formulario
DESCRIPCION DEL PUESTD
Pty ofracda Famennba di tampo Compl e Pardal
Tumo: Mabuing |'.'a:|:a||r|:| Modumo | Mo | Adar | indidinin | Eveniud de bampa Complan Pardal
s M| Horanio e A Mimar da plazas
Das horatikes S iy v | e o 3
Lr}?g’u*:.;luul;ﬁ:. Riposcion da pasenad (] s KA s tamporales da mang da ohra [ ) Empmes misa | |
ripsid Puastis) danugva meacin () Cras)l ) Egpadiqe
TWODE PUESTO: ADMBESTRATIVO | EJECUTNVD | (MANDOSMEDIOS| (OPERATIVOS| )
REQUISITOS DEL PUESTO
EXPERIENC LA EN EL PUESTO (ANCS) ESCOLARIDAD MNRMA REQUERIDA | RANGD PREFERENTE [E EDAD ACEPTADISCAPACTADDE: (51) (NO)
| PMINGLR | et | TAD [ AT | 30 MAS ENTRE | i¥i | AMOE |OLE TIPQ
A
SEND ESTADC (WL COMPLE BN ESTATURA ESPONIBILOA | VAR RADICAA FLEAS
i OPARA
M F|MOESTINTG | SC0L | CAS. |INDSTINTC | DELGAD ‘ MEDIA ‘I‘CEJS' 3 L ¥ 2 NG
A A
LICERCH [E PASAPCRTE CARTILLASMN IDEMAS TRADUCA | ESCREBIR | HABLAR OTRCS AECUGAOS
MANE.JD Rl|BE|M|R|B|M|R|B|M
& HO . NG P HO Rle|M|[Rr]|e|M|R|E|M
(A=REGLM B =BEN M=MUYBEN)
g DHOCUMEN TACION
ACTIMDATES A REALIZAR Y HABILIODADES REQLUERITIAS (NCLUYVE MACLITNARLS Y ECUEPO)
PRESTACIONES OFRECIDAS ZONA DE TRABAID:
PRESTACIOMES O LEY CAPACITACION YO ADVESTRAMENTD POSBLIDAD DE PLANTA POSIBLIOAD DE PROMOCEN
5l ND g 1] <] [i%] Sl 2]
OTRAAS PRE STACIONES (ESPECIFLLET
DATOS GENERALES DEL EMPLEADOR EMPRESA INCLUYENTE 8| 1HO| ]
| nowerE oRAzoN S0 AITIACHAD ECOMOMCA PRINGPAL
DRECCEN { CALLE; Mo EXTERIOR E INTERIOA, COLONW O LOCALIDAD, MUNICIPID O DELEGADION NUMERD DE TRABARICRES OOUPADCS
GRER [E 148 FARAMIORES
S OE 51 A 100 TRABAMBDIORES
TELEFORD MAS DE 250 TRABAIADORES
LOGALICELLLAP 1 HAT AP
EMAML PAGNA 'WER OS5 NECES ARCHS PARA LA
SELECCION
HOWERE CEL ENTREW B TADOA ¥ PUESTOD HORRRID DE ENTREVETA REFERENCIA OF. DOMC LIOM ENCIOMARD

Paac Muracea Ay, JURE?R 830 B Miecor CP O ER000, ECEICI0 M v Lx R A0 0 ComuT ao0n 537 1300, B 7 18M0 o T2
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INSTRUCTIVO

Clave del interesado asignada por el departamento.

RFC del interesado.

Numero mediante el cual se identifica individualmente a cada patron.

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

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

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

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

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

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

direccion, teléfono, correo electrénico, etc.).

pwbdE
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGDYFE/SPEEYM/DFA/03

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

OBJETIVO

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

ALCANCE

Empresas y ciudadanos Naucalpenses buscadores de empleo.

REFERENCIAS

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

RESPONSABILIDADES

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

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

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

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

- Coadyuvar a la promocién de las ferias de empleo.

DEFINICIONES

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

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

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

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

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

Vacantes: Oferta laboral de los empleadores.

INSUMOS

e Solicitud de inscripcion.
e Papeleria en general.

RESULTADOS

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

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

DESARROLLO

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Subdirector de

Promocion Jefe de Consejero de Director

Empresarial, Empleoy  pepartamento A General
MIPYMES Empresas

Inicio

A\ 4

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

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

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

U
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10

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

6 v

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

reclutamientos
masivos.

Confirma a traves de
correo la participacion
de la empresa.

s |

Elabora el croquis para
la asignacion de lugares.

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

v

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

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

12

Solicita a las
empresas un reporte
de las Contrataciones |+

realizadas.

|
<

MEDICION

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

e Ficha de Registro

REGISTRN FERIA DE EMPLEO 2023

:Ecmn;l_l_ _:]FouoE :SEDEE : cre [ | ] ] ] | | | | | | | | | |
| aperuoo ) apewino (2) [ _] GENERD “EF

|| recua naamienTo | | | | | |Lumﬁnemm|£mo| TELEFONO: | | | | | | | | | |

emaiL: |

| RESIDENCIA: ENTIDAD: | |ML.N|C|P|O | coomia
: ESTUDIOS: NIVEL: | NI ESPECIALIDAD: I |5ITU.-'\C JON ACADEMICA: |—|

| EXPERIENCIA: [ PUESTD ANOS! ||.Enlsuaeatrﬁmm=m-.| IRIOMA NIVEL:
PLESTO QUE BUSCAS: SALARIO MENS.

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

£HAZ PARTICIPADO EN ALGUN TALLER PARSA BUSCADORES DE EMPLEQ? ATE INTERESARLA PARTICIPAR EN ALGUN TALLER PARA BUSCADORES DE EMPLEQ?
5l NOD 51 D ND)|

INSTRUCTIVO

Fecha en que se realiza la ficha de registro.

Numero de folio.

Sede del evento.

CURP del asistente.

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

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

Residencia: Se colocan datos relacionados al domicilio del interesado (Entidad,

Municipio, colonia y codigo postal).

7. Estudio: Se colocan datos relacionados a los estudios del interesado (Nivel de estudios,
especialidad y situacion académica).

8. Experiencia: se colocan datos relacionados a la experiencia en el puesto (Afos en el
puesto, idiomas que domina, nivel del idioma).

9. En este apartado se colocan datos relacionados con el puesto que se busca (Nombre
del puesto, salario deseado, area de interés, etc.).

10.Se marca con una “x” la opcion seleccionada.

11.Nombre y firma del consejero del empleo.

arwnE

o
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGDYFE/SPEEYM/DFA/04
FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023
CANALIZACION A

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

OBJETIVO

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

ALCANCE

Solicitantes de empleo que buscan empleo alternativo.

REFERENCIAS

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

RESPONSABILIDADES

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

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

PAE: Programa de Apoyo al Empleo.

SIME: Sistema Municipal de Empleo.

Vacantes: oferta laboral de los empleadores.

INSUMOS

¢ Oficio de peticion.
e Papeleria en general.

RESULTADOS

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

POLITICAS

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

DESARROLLO

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

El Consejero Buscador de Empleo

Inicio

1 v

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

!

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

: l

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

4
Revisa opciones sobre
cursos de capacitacion.
Fin
MEDICION

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

realizadas
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FORMATOS

e Solicitud de Insumos

e |

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

NAUCALPAN 53718300 | 5371 8400

22 24

DE JUAREZ *2023. A del imo A io del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres an Mésico”
Naucalpan de Juarez, Estado de México a de de 20
No de Oficio:,

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

Por este conducto le envio un cordial saludo. Asi mismo, me permito solicitar de suvalioso

apoyo ¢ informarle  que se llevard a cabo el Curso  denominado:
, evento a realizarse ¢l proximo, del afio en curso,
en, s en un horano de 2

evento realizado por el Departamento de Programas de Apoyo. Por lo anterior me permito enlistar los [
inswmos que se requeriran para dicho evento

CURSO ,
CANTIDAD INSUMOS ESPECIFICOS

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

ATENTAMENTE

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE APOYO

Cep- - Director General de Desarrollo y Fomento Econémico.
Cep.- -Subdi de Promocicén Empresarid, Empleo y Mipymes
Eap/min

000 @GOBNAU
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INSTRUCTIVO
1. Fecha en que se realiza el oficio.
2. Numero de oficio asignado por el area o departamento.
3. Nombre del curso.
4. Fecha en que se realizara el curso.
5. Lugar donde se realizara el curso.
6. Horario en que se realizara 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.

e Solicitud de fechas e instalaciones

22
22 24 AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
2022. Ane del Quincentenarno de la Fundacion de Toluca de Lardo. Capital del Estodo de Mexico
NAUCALPAN Av. Judrez Mo. 39, Frocc, El Mirador, Noucalpon de Judrez, Edo. de México
DE JUAREZ 5371 8300 | 5371 8400
Naucalpan de Judrez, Estado de México, a de de 20
No de Oficio:

ASUNTO: Solicitud de fechas e instalaciones
Programa de Cursos 20 i
A QUIEN CORRESPONDA
PRESENTE.

Por cste conducto me permito enviar un cordial saludo ¥ al mismo ticmpo solicitar a usted, si para cllo
, no hay ningin inconveniente, su apoyo pam la obiencion del espacio del
al area correspondiente, con el proposito de elaborar el Programa de
Cursps  a Empresarios que se llevara o cabo a wavés de este Departamento en las fechns que a
continuaciin se demallan

MES DIA HORA

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

ATENTAMENTE

' JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE APOYO

Cepe - Director Cleneral de D
Cep.s ~Subdirector de Pror
Exp/min

DO® @GOBNAU
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INSTRUCTIVO

Fecha en que se realiza el oficio.

Numero de oficio asignado por el &rea o departamento.

Asunto: breve descripcion del tema a comunicar.

Numero del programa de cursos.

Nombre del espacio o lugar requerido.

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

Copias expedidas a los distintos departamentos para conocimiento.

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

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

OBJETIVO

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

ALCANCE

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

REFERENCIAS

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

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

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

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

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

RESPONSABILIDADES

e El| Asesor de Crédito, debera:

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

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

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

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

e Auxiliar Administrativo 1, es el encargado de:

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

e El Jefe de Departamento, debera:

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

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

e El Subdirector de Fomento Econdmico es el responsable de:

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

e El Auxiliar Administrativo 2, debera:

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

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

DEFINICIONES

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

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

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

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

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

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

INSUMOS

e Volante de informacién de los Microcréditos.

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

e Proyecto de inversion.

e Estudio socioecondémico.

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

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

POLITICAS

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

1.1 Requisitos Generales

Ser de nacionalidad mexicana.

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

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

Ser mayor de edad.

Tener un Proyecto Productivo.

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

oo

~® Qo

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

Expediente del Grupo debera contener:

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

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

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

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

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

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

1.2.2 Microempresa Establecida.

El Expediente de Microempresa debera contener:

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

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

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

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

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

> Del Solicitante:

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

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

Del Aval:

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

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

De la Microempresa:

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

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

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

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

DESARROLLO

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

Auxiliar Jefe de Subdirector
Asesor de Crédito  Administrativo Asesor de

Inicio

Comité
Municipal de
Microcréditos

Crédito Departamento de Fomento
ly?2 de Microcréditos Econdmico.

1

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

El asesor integra los
expedientes de cada
solicitante de crédito.

3

Consulta a cada
uno de los
asociados

interesados en

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

A4

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

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

formato. D
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O

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

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

" veracidad de la
informacion y la
factibilidad del

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

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

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

10

Aprueba los
créditos de
los proyectos

concursantes.

l
<>

v

MEDICION

Solicitudes aprobadas

Solicitudes ingresadas
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FORMATOS

e Dictamen de crédito.

H. Ayuntamiento Constitucional de N; Ipan de Jua
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO Y FOMENTO ECONOMICO
SUBDIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO]

SISTEMA MUNICIPAL DE MICROCREDITOS SAN BARTOLO NAUCALPAN

NAUCALPAN DICTAMEN DE CREDITO

DE JUAREZ

ddgo YUNIUS del que comesponde al Asociado

Razén social;

Ingreso del negocio semanal i ¥ Gasios Famiiares  §

Historial de crédito Importe Amortizaclones Vencldas Callficacion

o o

VERIFICACION DE CAMPO CALIFICACION
VERIFICACION DE REFERENCIAS CALIFICACION
EXPERIENCIA DEL ASOCIADO

FORMA DE ACREDITAR ACTIVIDAD

{+) INGRESD POR ACTVIDAD

{-) COSTOS DE PRODUCCION

{=) UTILIDAD DE OPERACION

{+) OTROS INGRESO

(- GASTOS FAMILIARES

[-) PAGO A OTRAS OBLIGACIONES
(=) DISPONIBLE

AMORTIZACION (CAP + INT)
COBERTURA A AMORTIZACION
CALIFICACION

FAVORABLE | | cownbiconano | | Rectazabo [ |

MONTO SOLICITADO
MONTO AUTORIZADO
NUMERO DE PAGOS
PLAZO
TASA

FRECUENCIA DE PAGO

CONDICIONES U ¢

Analista de crédito Jefe del Departamento de Microcréditos Subdirectora de Fomento
San Bartolo Economico
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INSTRUCTIVO

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

2. Se coloca en nombre completo del interesado.

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

4. Razon social: Nombre del negocio o empresa.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

18.Nombre y firma del analista de crédito.

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

20.Nombre y firma del subdirector de Fomento Econémico.
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e Solicitud de microempresa establecida.
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INSTRUCTIVO

1. Caodigo del asesor de crédito.

Fecha en que se realiza la solicitud.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

e Proyecto de inversion.

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

2z za SUBDIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO
SloTEMA MUNMICIPAL D MICROCREDITO AN BAR Al AL AN
NALCALPAN PROYECTO DE FWERSH_D_N__
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Asesor de cradito

INSTRUCTIVO

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

2. Datos generales: Nombre completo del interesado.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

INSTRUCTIVO

Cddigo de registro Yunius asignado por el sistema de Microcréditos.

Nombre: Nombre completo del asociado o beneficiario.

Direccion: Direccién del asociado o beneficiario.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

16. Caracteristicas del domicilio.

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

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

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

20.Verificador: Numero de empleado del asesor.

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

Caodigo de registro Yunius asignado por el sistema de Microcréditos.

Nombre: nombre de la microempresa o grupo solidario.

Nombre: Nombre completo del asociado o beneficiario.

Direccion: Direccion del asociado o beneficiario.

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

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

teléfono, parentesco, etc.).

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

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

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

9. Verificador: Numero de empleado del asesor.

10.Nombre y firma del verificador que realiz6é el documento.
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T i g b i owm i peipoer wsnds o e dea

INSTRUCTIVO

1. Caddigo del asesor de crédito.

2. Fecha en que se realiza la solicitud.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Caodigo de registro Yunius asignado por el sistema de Microcréditos.

Nombre: Nombre completo del asociado o beneficiario.

Direccion: Direccion del asociado o beneficiario.

Se registra entre que calles se localiza el domicilia del asociado o beneficiario.
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5. Se realiza una anotacion de algun lugar que haga referencia a su domicilio para facilitar
su ubicacion.

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

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

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

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

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

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

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

13.Fechay hora en que se elabora el documento.

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

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

16.Caracteristicas del domicilio.

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

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

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

20.Verificador: Numero de empleado del asesor.

21.Nombre y firma del verificador que realiz6 el documento.
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e Tablas de préstamos para microempresas.

b ——_*

2 4
SISTEMA MUNICIPAL DE MICROCREDITOS
NAUCALPAMN SAN BARTOLO
GE JUAREZ
TABLA DE PREETAMOR
WUCLEE SOLIDARIOS

PAGO (DEPOSITO) SEMANAL SIN CUOTA POR SERVICIO [SIN INTERESES)
3 B 20 a4

PAOD. | PADD | R Pa FADD

SEMANA,  SEMANM EEMANAL  BEMANAL | EERANAL

5500000/ 250 317857 13880 11364 ;i 88333

1

2 56,300.00 §22500 5 $175.00 §142.18 i 1,15 §112.50 §105.00
1 5750000 0% E4BE 75 837500 31250 L8786 8234 33 5833 518750 517045 §158.5 514231 §133.0 §13500
3 STA00.00| -A50% E4E7 50 E300.00 §325.00 $27BET 524375 |- &EEAT ] HA0500 1T §162.50 §150.00 HE ] M3
3 SAE00O0|  3S0% E537.60 4300 E35633 30714 4568 TE 5238 80 SO0 318545 5TRAT 518538 §153.57 §14333
3 S1020000) -350% BEEV.50 §510.00 E4250 B354 29 A3tE.TE 18313 535500 S3E 212.50 §196.15 E182.14 §170:00
4 SLLM000( 380% ETO000 556000 S466.67 §400.00 $350 00 311.11 5280.00 4354 55 §213.33 §215.38 E200.00 S1BEET
4 Siao000n|  180% ETELD0 850000 S500 $42BE7 §375.00 123333 £300.00 27an 250,00 82077 52145 EA00.00
4 SL5E0000) 380% E075.00 ETER0D 885000 SE5T.14 $487.50 #1333 5300.00 835455 3500 §300.00 BI7R.57 R260.00
5 S1720000) 0% S10700 | S8E0.00 57 RET SE1420 S537.50 HITIE $43000 305 1¥a.0 13077 BEIT. 14 pre
5 S2HADODG]  -100% S12Te00 | 02000 | EAS0DN §TIBET 553750 BSBE BT E510.00 4154 00 §32.31 | B340,00
5

b

B

7

7

]

8

9

9

S1240000) A00% 5140000 | EltEO0 | §D3X3Y 520000 700,00 i ] 3560.00 8504 09 B4E6 57 5430717 S400. 00 5371
52400000  300% 8150000 | §1.20000 | 5900200 26714 §750.00 3686 67 SE00.00 3545 45 $500.00 B4E1 54 BI8.57 §40000
S26A000) 0% 3185000 | §7,32000 | 5110000 | SSM2BE 522500 1333 SEE0.00 3500.00 §550.00 8507 83 T4 B000
S2AE0000]) AM% S1ED00 | E44000 | 8920300 | S10257 5200.00 000 572000 BE54.55 $800,00 355085 §514.2% B4E0.00
S3040000] 380% S1000000 | §150000 | 8126567 |- 51.08571 595000 |- Eaedds | ETEOOOQ 88051 §833.33 p e T
a00000 180% SE20000 | §4.60000 | 5950000 | S13BET1 | 8412500 | §10000d 3300.00 EZ10.18 ¥7E0.00 BE32 51 B642 5 $600.00
SAOL0000)  230% SZ500.00 | 5200000 | §1BBGET | 314257 | §1.25000 | S109141 | §1.00000 550000 $833.31 §760.21 7145 BBE6.57
SAR0000)  280% SEEDSES | BX24500 | S1ETRED | SVADMST | B1403130 | §124722 | WL12250 | §1.02046 301542 585345 TR §742.31

SELS000G - 280% S221875 | STOTEOD | R2M4SE1 | S1A3G30 | §1.60B38 | S1430C58 | $1.78750 | S197046 | S107260 SE60.38 SU15.64 5352 33
] 55550000  2B0% 348875 | B3,7TR00 | E334350 | BAOEMH4 | 8473438 | §i54167 | TS0 | §EE406 | §445635 | 8408731 S0.O7 §E5.00
i S5RA00CG| 230% 3365000 | 83.0M000 | A24135 | EEOBSTY | §1B2500 | $162227 | E45000 | §i337I7 | SIBEEY | §412308 | §i04286 | ROTAED

=
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SISTEMA MUNICIPAL DE MICROCREDITOS
NAUCALPAN SAN BARTOLO
DE JUAREZ
TAELADE PREETAMDS
WUCLEOS SOLIDARIOS
CUOTA POR SERVICID SEMANAL
Mo, o pepis f -] Fii bl . = 36
TA FOR CUOTAFCR DU
il RVICID - EERVICID

| 5500000

2 56,0000 55145 £51.45 5145 #5145 45 545 E14E 5145 35145 85145 §5145
3 57 500,00 ' 86135 §81.35 8135 #8135 L 1] BEE Bi1s BE1.25 §51.25 8125
| ETED000 BEZTI B3O a3 BELTD BRAT BEATE 170 BN BEITD BEATH BEL T
3 SaE00.00 i bz O3 57033 ST - A - 1023 LTy 2] TR a3 a2y Ty
3 1020000 8E3A0 SHL3D 88330 §4330 B 52350 L) BElx BELED SE3L30 EEL30
4 511 200.00 ETR 40 ETE 40 ETE40 E78.40 STEAD STE40 STR.A0 TR0 ATE40 7220 ATEA0
4 12 00000 S8400 8400 #a4.00 Sa34.00 400 24,00 Ea 2400 58400 55400 £54.00
4 51550000 E00E.20 1002 §109.20 10020 §109.21 510020 510020 0020 1002 F10G.20 §i082%
5 51720000, §1040 | S12040 | 512040 | 512040 | S12040 | 12040 | 542040 | St | 513040 | §120an | §taoan
5 52040000 F142 80 §142 B §14280 §14z &0 5142 B0 5142 30 §142.20 142 8% 14280 14280 §142.80
5 523 40000 E15580 S15880 $15680 §i5620 235820 515620 S1SEED S1sH.BC BiS6.50 §58.80 [ {15 ]
B 524 G0000 300% Bias OO E062 00 SBE 00 SiE800 5165 00 SiBE .00 LiBACD S1cA00 BicE G BicA o0 F1eR.00 BiE200
B SdeA0000 3.00% EtB4.BD S84 8D ST84.B0 E1BL B0 §18£E0 S184 B0 518420 12450 LREE: LREE ] §184.80 §la4.82
1 ﬁ_ﬂm 180% E20 Bl F2i1 B0 5201 60 E1 Bl 81 B0 304 &0 i1 ED A Bl EHI B a0 | Erg el Etﬂﬁ
7 t3n4000n| 100% §212B0 | S21280 | €312B0 | EXPAD | SeiEE0 | LM280 | &X080 | SX12E0 | 8212 08 | E3ZE0 | EMTED
i 530,000 00 230% £252 00 2% £23520 523520 5 5235 §3R S23R 2 L] 523500 §235.30 §23520
] S40000 .00 1305 EIE0 00 2351 3% B384 33 &261 33 L] B3 35 £ ey ] Fryfic] [l e hce] gl
] 4450000 JE0% B203. 35 X335 B335 §HA3E EHI5 35 B335 1338 1335 1535 Lol 5515 [Frik oy
i 551 50000 230% E3m.47 Bxa B384 £336547 833547 3847 B33R47 S1E4T S35 47 138 $33847 33547
i 855 500,00 150% E352 B0 8362 B0 E3aza0 E3A2 B0 352 60 S362 50 §382 60 538260 3280 E32a0 B350 3280
1] 558 40000 2.30% 38155 38155 E£381 55 5381.56 4381 55 5381 55 £381 55 33155 BB 5 B3t 55 B35t 55 38155

==
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGDYFE /SFE/DMSN/02

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

OBJETIVO

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

ALCANCE

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

REFERENCIAS

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

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

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

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

e Gaceta de Gobierno del Estado de México vigente.

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

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

e El Comité Técnico, debera:

- Sesionar en tiempo y forma.

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

- Firma de cheques por las personas asignadas.

e El Asesor de Crédito, es el responsable de:

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

- Verificar que el asociado firme correctamente.

- Verificar el depoésito con la cantidad solicitada.

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

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

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

DEFINICIONES

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

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

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

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

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

INSUMOS

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

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

e Estado de cuenta.

RESULTADO

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

POLITICAS

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

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

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

AC'I; AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

zZ
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DIAGRAMACION

Jefe de Subdirector de Fomento

Comité Técnico departamento de Asesor de Crédito

; s Econémico
microcréditos

Inicio

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

2 ]

Firman los cheques las
personas asignadas
(dos firmas)

Planeay
organiza la
entrega de

Microcréditos,
lugar, fecha,
insumos.

4

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

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

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

;o

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

Entrega de calendario de
padgos al asociado

o
Cen >

MEDICION

Numero de créditos entregados

NUmero de créditos emitidos
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FORMATOS

e Contrato para la obtencién de un microcrédito microempresa.

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAMN DE JUAREZ 2022 - 2024
Ay Judrez No. 39, Frocec. El Mirador. Mavcolpon de Jedrez, Edo. de México

5371 8300 | 537 8400
NAUCALPAN '

DE JUAREZ 203, Afio dal Septuog &nh sl Fecanosimisnto del Denecha ol Viots de los Hujeres sn Masico”

CONTRATO PARA LA OBTENCKM [E UN "MICARDCRENTO" OUE CELESRAM. POR UMA PARTE. BL MUMCIRO DE
MAUCALFAN DE . ESTADO DE MENCO, POR CONDUCTO DEL COMTE TECHICO DEL SSTEMA MUMCIPAL DE
MICROCRENTOS  “GAN  BARTOLO  MAUCALPAN', REPRESENTADD EN ESTE ACTO POR BL EL
LiC , MIRECTOR GEMERAL DE DESARRCLLO ¥ FOMENTO ECONOMICD ¥ 85 CRE TARSD TECHICD
DEL DEL SISTEMA MUNICIPAL DE MICROCREDITOS “SAN BARTOLO HAUTALPAN", A QUEN EN LD
SUCESIVD 5E LE DENOMINARA EL “MUMICEIOT; ¥ POR LA OTRA EL / LA . EM BU CALRMD DE
SCLICITANTE ¥ BENEFICIARIC, A CUSEN EM LO SUCESWVO SE LE DENOMMARA LA "MICROBMPRESA®, COM LA
INTERVEMCEIMDEL LIL. .........oocicoec e e ses s - SECRETARD DEL AYUNTAMIENTD DE NAUCALPAN DE
JUAREZ, MEXICD Y A QUEEMES ACTUANDO BN COMJUNTO SE LE DENOMINARA LAS “PAATES", AL TENOR OE LAS
SHEUTENTE S DECLARACKINES ¥ 2

DECLARACIONES.
L DECLARA EL "MUNCIPID", QUE:

A Esd inveslito & parsonal 0o junisica, en Bmincs o los amtulcs 18 faocion 8 or I Cona iuctn Pollic oo iba Estams
Unidoa Mexicanca 112 1930 18, 122 y 138 die I Conafbucion Pollios dd Esado ire y Soberanc de Médoo ¥ 1. 1 6 dn la Lay
Cigdno Municipal del Estado de Maico

B El Apnbamimnio Cofstibsions @a un o po cdegad &8 decckn popllsr dinda. sncanpedc de sdmini e y gobemer al
Municipio, de confiormi dad con los arfcudos 115 frcciones | y | de B Consiiud o Poliica de los Estadios Uniccs Mescancs. 113,
114 § 122 de b Constiucion Poliflca del Eafac Litre y Schamno de Medcor y 1. 2.0 18 ¢ 37 ool Ley Organics Municipsl ol
Estado de Meéxin

C. Mediante Sesdn Edvanddimania dp cabldo del P— Tl TR U R TR S T
conprendico desde mafecha mam el o | A

B El Apunbaniei dn Muchlpan o6 Jink e e sl Mo’ Seleampelo de s Aadones pubicas sed Facullacs panm apa i
FeCumos O S prog edid ena i negrad on de Aoeioomis o, segln consiia e @l aniod o 123 ar bs Ley OngdnicaMunicpal ol B aso
o MMéxco, mi oo (o esabecso en d atiodo 120 facacn B incac 1) Aeglament Onganics de la Asmineinom Fubica
Municipal g Naucalpan de Jdnes. Extado de Mésical ¥ 45 pamafo sequndo ¥ 100 del Bando Munapal Mgenie

E. Con fachs T o agoato & 2001, o Suniamionin o8 Nascapen o Jedme Bataso o0 Mixion, en s Coadragdsms Saginda
Sesion Ordinada de Cabikdo. autrind i oeaddn ol Fiddcomias Publos Mundpa pam cagtdizar al Setema Munidpal ce
Miouor &fiics “San Bartolo Mascadpan”. mficindolo en la Cusdagd ima Quinta Sesidn de Cabido, de fecha 10 de agos bo de 2001

F. En foha 4 de ooldre oo 200, ol Munidpo oF MaLcRpan de JET ESa0D op MBN0D. B TGS O8l AR
Consfilciona, en sy caracts de Fosicominte, caiobnd el conbmio o Fdekomso o Wemicn § ASminsindim de Fonds
dananimdc Fidaommes pin capidize e pograma de S tema Municipal de Moo éfitos 5 an Barfolo Maucsipan” con BEW
Barcomer Serdicon 5 A oomo Fidutiano

G. Con fecha 21 de abnl de afo 2005, @ Pres dents Munoml Constudoal. Angeéd ca Moya Marn, eapdid & Aouerds Mimem
PR, medianie el cunl delega a favor def Tivla de b Dyecodn Genaral de Desamolle ¥ Fomenio Econdmico s boutad de
b @n nomire ¥ rprsenpccn del Municipio be contraics. que 88 derivan de [@ opescion del Saems Musicipal o
LTy e 0 "5 Bk e ol D, Prosd ameniy Ut 2000 por 8l Conseis T ac v 0l mismo.

HL Contwme ol arosls 12 fraccon XV del Reglimento inter o per @l SstemaMundpl e Miooomdiios "San B iolo Masoalpan”,
comeponds o Seorabeno Teaucs duss b |oa conrsos fue e derken @ B operscidn dal Sobema Muniapl de i dolcs
“ e Fartols P o pany”. e 16 mker o i Boa previamente aulon sidor por ol Conssis Téatks o dal mame

L Por Acuado de Cabldo se aprobd ef Reglamenio nterior pama el Ssterma Muniapal de Mioocrédiios “San Baricle Nawaipan”
publcines en s Gacets Municipd Orgere Ofical Afo 1 Mdmere 33 el gl 30 de gepianbne o 007 quadindo del nioo sl
Sbjds #inhagrac on o SetemaMunidpal o i oo hiies *5 an Bar idoMaucalpan”

J. El Sisbaria Munkipal de Miooorédhos &s un prograna pamanente del Gobemo Municipal el cual bere como obetn fomertar el
v S humanc & ey o B O B O Pl el Bt i Impok e el Saad b Soordiic de 1 Ml b e pan s

K Confedha . e B, S NOMERCS DY achy Genanl de Desamolio y Fomaento Econdmica G y coma
comte m el Acuerdo Mo W, de by Pamer Sesdy Edmondinan s de Cabido ¥ oseria con (a8 facuiades para b celebracion de edbe
irstnaments de confemigad con s arituics 38 de B Ley Orgdecs Muriopsl del Esteco de Méaco. 113 beoddn X060y 118
frcciin ¥l del Feglamenio Omanico de la Adninsind on Pullics Muricdml de Macdpan de Jgms e oe Mo, 13
Facodns Vi3 4 7 & hmodon WV, XEN dei Reglamants haamo o |a Dircadn Ceenl de Dearcde y Foments Eondmico d

Pagna 1da §
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00@ @GOBNA

Pagina 139 de 278



NAUCALPAN

DE JUAREZ

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Aw. Judrez Mo, 39, Froce. E! Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México

5371 5300 | 5371 8400
NAUCALPAN '

DE JUAREZ “F0TE. ANG dE Septuogesime el e del Devechs ol Vote de ian Mujerss sn Mexioo”

Municipin de Mascalpan & Joadnez Méico 2 freccionm V8 y B0 8 reccdn B, 13 feocén BV del Reglamanto infeor pars d
Sisema Municipal o i ooorei s © San Bamols MasoHmn®

LoConfacha .o @ R OISO ST e o giel Belnnanmi ey o Meucsl pan o Judree, Mds o ml g
come aonata on ol Acendo Mo 21 an b Cova Sesion Extmodrars de Cabide, por i gue inerviena en la celabicidn del
praaente inifrumento en amine del afoulc 91 facadn V de la Ley Orginica Municipal el Estadt de Mésioo. as caono o
satsblecin m el aniouic 118 facdon B y demda reaics y sdicablm del Fegeameno Orginico o8 is Administraddn Pubics
Muneipal de Maucakan de adnl. Gtaco o Moo

M. En la Primem Sesidn Exmcrdinaria del Combé Técnico gel Sstema Munaml de Mioocnidics "San Bafolo Nawcalpan”
alsbras o, . hew agchade ol chmpamae dsl CMICROCREDITOY chisic de esle cnbaba A faver de |a

“MCROEMPRESA™.

N. Paa bs dedos egaes del pmente condelo sefab como su domidio e wbicado en Avenida Judrer nomemn 38

Frdommiento sl Mirador, © P 83080 Naucalpen de Judrez. Estado de Ménica

- DE CLARA LA “MICRD EMPRE A", QUE:

L i i ' on facha e r [ [ ——— Y1 T - e— T
w Mmupnwm—wﬁw o ke Batado oe Mibd oo lﬂudﬁuelrﬂwu-m' e Aok Cof e CA YOl GOn Rlife o de
- Epadida @ 8u fvor por @l Iefifube Nacional Eedoral de B cusl ashbe copia mEma g 50 mesa @
pfclm mm:m legaties del presente carimabo

B chuso i Uik i obm s ubl cada en .., IR 1 R — . T L T T
de Midos, cuy@ adddad preponderanis es de nis con Ddos 08 pamiscs ¥ auorzacones Fedwales
Estatalen y Municpales necesunios mi el desamollo delaachvaiad Indusiia, comercial ode serddo gue desancd 2. bajo protesty
e dec i vemdad

G Cumints oo la capecidad s y gal parm confrann. cumpli oo odas i cada una de e chligedimes satlaldas en abe
Conran

0. O g compentanioio @ kabnal aalilao rega e po e Sodeddes & Infy maddn Crntlicis. m mpesing un e
P soby aniar el “ MICROCRENTON qae = TG (9 QORI Al et G O B QL 0 A B [ e

1. Parg afectin o8 BSle COM SMGEAMIS oMo Sy fomcio sl b o CRAON v rare 0 P e PRELCHIpAN 08
Judres, Estaio e Midon

F_Cusnid con Fagisiro Fedemnl de Condrlbsyentes No. ... ... ... esxpedido por el Sarvoo de Adminsimcdn Tributaa

G, La “WMCROBEMPRESA”, desgra como s avsl soldenc & elis C - U Bnombe Ao = demfcs oon
SR Al e @ eCtor Cof Mmoo i 6 Pt 30 s R o Macional ERconl, o b ol exhibe e
MISTA Q5 8¢ 3NeND Al PESINLE SN ¢ cual pard los ehedcs lagaies del presene Contain satala como damiclio o
ubicadt ... ... Colonia........ | TP —Muridpio de Maucalpan de lsdrer. Estado die Pdéod oo

00 @@ ® @

L. LAS “PARTES" DECLARAM, OUE

A En el prmente confrato no s ence, dolo o mab fe ksdn Wdenc@a nl cunlase dm oo de coms entimienio gue pudens
afeciar s vl deg

B. Es s wluniad celebrwr el preserie confraio en oa iminos y cowdiciones gue & el mMano e epesay. al or de la
Alguientes

CLAUAULAR
PRIMERA. - DEL DBJETO.

E i conirain i por oiplo s lablac e s Das i y M smes parala cbiane in & in" MICROCRENTO ", por paie aH Skbama
Municipal de M mondditos <5 an Bamd o Mavoaipan”

SEGUNDA. - DEL OT AT DL ¢
@ Por Wimsd del presentd | naemantc. & “MUSICIFE0 " aniTaga faicaments @ & ma o [rsene Conimio. & |2 " MICROEMP RES A’

un "WECROCREDTO" por b canbdao de £0) pam desanuilar d “PROYECT O profudivwe aprobado por d Comid Técmoo del

Pégna 2da §
OGN CAERG DCCACO00/2023
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az a4

Sistama Muncipal de Micooidics “San Bamcls Mawcdpan” an e Primena Seddn Eitnadnaria de dohwe Comid orebracdn an
[ R

TERCERA. - DE LA FORMA DE PAGD

Las "PARTES" acuenan que i canlical mhorgacs a b “WICAO EMPAESA" sealica en i Odusuls Sequnca de ese Conraio,
aer pagacs & o "MUSCIPID", mds un pocertale oo mpondients 8 108 gaalos dis ACTInETACEn, canlichd QU A depos Rard
Maanhs paged 5 omandies conidcuthvos. 3 partr dal dla. por | cankdad cada uno ar dios oo § 5,00 an |& cuenta romen 00 8
faver cel MUNCIPR0 OE MAUCALPAN DE JUAREL Ll ETE.A MUNMBCERAL DE MO CRENTOS 54N BARTOLO

i la isfiuddn Barcana. o bien la “MICROEMPRESA” podrd opar por &l pago aufomidfion medare |a
b o it o s et . i 1 Gl e st chaleand el bl ol o s B O G o ripiparndsnts

Manfesta o Gual mansrs & WCADEMPRESA® que |oi recusca con s gue odbie @ monso por concepls da
“MCAOCREDITO ", son derivadon e adividades K ke Por o @ kb al MUNSCF I de cualguier esponsabd dad gue pudera
Imputame|e por ese comepto:

CUARTA. - DE LO8 PROYECTOD S PRODUCTIVOE.

La "MCROBMPRES A" demaicdad d "PROVECTO Podiadie arbads por 8l Comid Teanic o o @i & B8 cirac b s
sapicicatora. pridpues s Mt v dandy B meddn o 48 Sitala b 8l Ao oompondecs. 8l ol loand pais
| PG e (D ST

EL PROVECTO" PRODUCTIVG & desarmlar 8 o s enite

QIUBNT A, - DEL “AVAL"

Aepta an este acio y cuentacon|a copocdad M. egal para conimer y obl igars & s ol dan amente res pedo & ods ¥ o um de
|aa cHigaoones conkenidan en d presente caontrato. induida b de page. como comseasncia del ircumplmiento en gue legue a
Inaamir | “MECTDEMPREBA" . ranund andod b ssbal dian adad

SEXTA. - DE LAS OBLFGARONES DEL "MUNCEFD"

E1 " MUNICINC , g cbliga al urpd misrto di |45 s embes obigac omes

&1, Confommar un e pedents de b “MECROBMPAESA"

B2 Fwina y supieyi e o R0 YECT O Procdece &6 - MG IO WP RES &'

). Chorgar un mbaido en el oosfo de los osmos de asesona y capediacico gue se Iimpaia a la “MIROEMPRESA” paa o
dmmar oo de sy~ PROYBECTO" Profuci e, preyia sprobsotn o Conitd Téconico

€. D iGrar & U A0S0y parl Cociinase con i " MICRDEMPRE S X", mra ¢l & equimimnio de 58 "PROVECTO" Procucivoy dsl
LT i el preenis conirain

S8 CRorgar i i s o i g ko prograrmi y inimibes o b fulmini st & Munidpal
SEPTIMA, - DE LAS OBLIGACIONES DE LA “MICROEMPRE S8

L Wl B D) B PRE A" syl gl cumplimi et g (oa s guientes actos

TA. Heacubar g loa limings ay diades o “PROYECTO Prod w

V.1 Abatine s e Appce &l comanco anbukin

T3 Cumplr b nomabvidad mundpa vigerte en fodes | obigecionea gque contaga con mdive de |a realmad: del
“PROYECTO™ Prod v

T4 Rl zar o6 pages aol MECAD CREDITO. an ia térmings. & babd acidos enia Ddusua Tercem
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"luclLF‘" S37 B300 | 5371 8400

DE JUAREZ 303, Afg del Sapfungesira Anfmarno dal Reconocimisnts del Danecha of Virin da ios Hujeres sn Masico”™

32 24

T5 Enregar samamnimente a b Dot General e Besairdlo y Fomanis Ecwsdmico. (e ficha de dpdalo comespondsnts &
efecto deaoediar e cumpdmierio ala diussd o de mgo

TA Proaenar o coosmenios Qi pam 1o ciogamionics dd "SICROCREDNTO™ y ejecucion dd "PROYECTO" Produdive s
P

TV Acudic @l qracs e adeacay GApacEacdn pank o deito g s " PROYECTON Produdiveal gue sta convitado
DCTAVA. - DE LA SUPBERVESON Y ASES ORLA,

L spacd st  dsssna G "PROYECTO™ sabard & Cango e I P ord Gus pars Ll dechs deaigna el " WUMICEND™ por ¢ onducic
e b Dinsccidn Gardrdl de Desamollo y Fomanto Eosndmion. guisn an i momaiis hndd o & b infr maddn miiciomds
conel MEmS ¥ Gue s ¢ inbgrard an el Exped ans TEooo gue & ecsanie en foer dela“MICRDEMPRES A"

Ef ciglgda mamaro & “MUNMERI® podnd proponsn o mnlacions O aees OB QU 88 ool G a Conyam s pans el
coneds ncicramianio del " PROYBCTO™

MOVEMA, - DE LARESCIRON.

E| |musmplimisihy & il de b obighd ones @umims por (o "NECROEMPRESA’, oird ligar @ b reaclidn ool o anid
oM.

En cone dn machiin. s “PARTES mdlain una mvdin de bs crfideades que m hajan dido pagades por e
SMCROEMPRESA" & edeciode real zar of pago intal denim de los 5 difas habiles §iguientss @ & naificacion de lansdsidn. i cual
W ridalard S nic e idad de e land o okl

[ et e i am ol TG & b w0l At envel plit Al artei o |8 “WMICROEMPRESA™ ae cbige 4 pogai al “MUNSEPIr i nbads
aquisdants al 75 mansual calodado achos e sddes necluos Gl "NECROCREDITO™ qus & fus domacs. D hoeimenks dejard de

i s gl 5 6 iguidado of hodal da e cantl ' adasdad por CoNGIpLs de & uar e principael, guedando & sakolos daraedhos
¥ acsiones legales que ol “MUNBIRMT pieda e wier para oiiener o pago o de b suate pindml como de oy inby mes
e = oy geEnenan

DECIMA. - DE LA TERMIMACIOM ANTICEP ADGL

L "RCROEMPRES A® podnd dar por lerminads antid padansnis el pristni conirilo, @0 rapomabidel. mduyvanans @ de
ot @ e al plaro conosd 6o pare 1 elcio reslioe o EagD el de e Gandidad & Qs e il ene I Cllusts Taten de sue
conrae, sempre gue ol " MMICEPID 53 encusniTe Compl damanhs sl facho con ol mismo O uedando faculaas el *SUNICERID™
pars realZar 05 CESCUBNNE 3 GUE 5@ haga aoeedod |3 “MCROEMPRESA" de aoseno al Manua de Procetimentcs pang el
Qborgamients de Moocridios del Saterma Muniopal de Morcrddios “San Bariols Naucalpan” ¥ previe aprobed on del Comibs
o romc

DECHND PRIMERA, - DE LAVESENCIA

b yigaic bl predts coriiralo nciard el dis @8 sufirmay eondur el Lo B8 laTEChE S v i b |
*MCROEMPREIA” 1o ha real 2ads @ pago tobal del *MICROCREMNTO" oborgacs., of " MUMBCEPEDT teror |8 facul bad die ¢ gir el

page il del adsuda el cual dobed raiizas e en una solaeihbcien meiro de e 5 cias habiles sgumbes & lacond usion dela
vigenca

En oo de incumpimiann & o sofaaos ensl phrafo anedor, |3 "MCRDEMPRESA™ se cbiga a pagar &l "MUMIDPE0™ un nor s
equivalente o 7% menssl. caosado soee b cantidad botal del *MICROCRENTO™ que le fue dogado. Dicho inkerea dean de
generarme hasta gue §ea | guidaco of total de b cantldad adesdads por conoepo de suee pincipal cuedando & sakvolos derechos
o GGG ek que ol MUNBOPEY" paads lece vakse para chlemer o PaGo Bk G B S ueme princisal como o8 ks inke e
Gl s vy gerecado

DECEML SEGUNDA. - MOTIFICACIONES.

Todos s avisos y notficedonss que e *PARTES" dabandn ter el arss por escriio y serde envados 3 los comidlics gue cada
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22 24 AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Av, Judrez No. 39, Frocc. £l Mircdor. Noucalpon de Judrez, Edo. de México

NAUCALPAN 5371 8300 | 5371 8400

DE J UA REZ "2023. Afo el Septuogesimo Anlversorio cel Reconooimiento del Derecho ol Voto de fos Mujeres en México™
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INSTRUCTIVO

1. Nombres de las partes que intervienen en el contrato (director general de desarrollo y

fomento econdmico, beneficiario y secretario del ayuntamiento).

Registro de sesion del cabildo correspondiente.

Nombre y fecha en que se nombré al Director General de Desarrollo y Fomento

Economico.

4. Nombre y fecha en que se nombr6 al Secretario de ayuntamiento de Naucalpan de

Juarez.

Fecha en que se aprobo el respectivo acuerdo.

Datos de identificacion del beneficiario (nombre completo, fecha de nacimiento, estado

civil, nimero de folio de identificacion).

Datos de la microempresa (direccion y giro comercial).

Datos del interesado (direccion).

Datos del aval (hombre completo, numero de folio de identificacion y direccion).

0 Cantidad monetaria en pesos mexicanos y fecha en que se celebré la sesion ordinaria
del (comité Técnico del Sistema Municipal de Microcréditos San Bartolo”.

11. Se coloca el desglose del proyecto productivo realizado por microempresa.

12.Fecha de inicio y término del contrato.

13.Partes que intervienen en el contrato.

14.Nombre y firma: Del Director General de Desarrollo y Fomento Econémico, y Secretario

Técnico del Sistema Municipal de Microcréditos San Bartolo.

15.Nombre y firma: Del beneficiario.

16.Nombre y firma: Del secretario del Ayuntamiento de Naucalpan de Juéarez.

17.Nombre y firma: Del aval de la microempresa.

18.Nombre y firma: Del Titular de la Direccion General Juridica y Consultiva.

19.Nombre del representante de la microempresa.

oo wmn
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e Autorizacion para generar reportes de créditos.

\-

AYUNTAMIENTO CONSTITUGCIONAL

. ae DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Av. Judrez No. 37, Frace. Bl Mirador Nauvcaipon de Judrer, Edo de Maeaxico
NAUOAL'“" S371 8300 | S371 Ba00
DY JUAREZ THOES. Afve ot SoprUOwnive Aniveniaria dist Inmamustmiente fin) (s h) Wi Woe S $4idares fary Aamied
No. De Firma:1MAG0002
Naucalpan de Juarez, Estado de México a 0
Autorizacidn para solicitar Reportes de Crédito
Personas Fisicas
Por este conducto autorizo oxpr te al Municipio de N 1pm de Jumx (Sistema Municipal de
Microcréditos San Bartolo Naucalpan) para que por d de sus funci fos facuitados lleve a cabo las

lnvulmclonn sobre mi comportamiento e historial crediticlo, asi como de cualquier otra Informacion de
#loga, en las Sociedades de Infor ién Crediticia que estime conveniente.

A i declaro que ¢ la naturaleza y al de la inf i6n que so solicitara, del uso que el
Municipio de Naucalpan de Judrez (Sist Municipal de mcrocrmm un Bartolo Nlucllun) hara de tal
informacion y de que ésta podri realizar consultas poﬂodms demih ial crediticio. do gue esta

autorizacion se encuentre vigente por un periodo de 3 afos contados a partir de la focha de su expedicién y
on todo caso durante el tiempo en que una relacion juridica.

@umm
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)

Fecha Nacimi @ RFC 0 CURP 6
Direccion: e cP. a

No. Micr presa o Nucleo Solidario @ Monto Solicitado

Fechade C ita: a
Folio de C. it o

Estoy i pto que este di de bajo propiedad de Municipio de Naucalpan de Juarez
{Sistema Munlclpnl de Microcréditos San &mlo N Ipan) pan foctos de control y cumplimiento del
artioulo 28 de la Ley para regular a Las Sociedades de Informacm Crediticia.

Firma,

Firma Solicitante,

se | Av. Juarez No 39, Fracc €l Mirador
Naucalpan de Jusrez. Edo, de Méx

‘ Edificia Anexo & Palacic Municipa
5373 7888, Ext 103
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INSTRUCTIVO

Fecha en que se realiza el oficio.
Nombre completo del interesado.
Fecha de nacimiento del interesado.
RFC del interesado.

CURP del interesado.

Direccion del interesado.

Cddigo postal.

Nombre de registro la microempresa o grupo solidario.
Monto que solicita en pesos mexicanos.
10 Fecha en que se realiza la consulta.
11.Numero de folio de la consulta.
12.Firma del solicitante o interesado.

©CoNoO~WNE
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGDYFE /SFE/DMSN/03

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023
RENOVACION DE ;
CREDITO VERSION: PRIMERA
NAUCALPAN
DE JUAREZ ;
N° DE PAGINAS: 1 DE 27

OBJETIVO

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

ALCANCE

Aplica a los asociados que hayan concluido satisfactoriamente el microcrédito anterior, los
servidores publicos de la Subdireccion de Fomento Econdmico de acuerdo a las politicas
reglamentadas.

REFERENCIAS

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

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

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

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

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

RESPONSABILIDADES

e El Asesor de Crédito, es el responsable de:

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

- Ofrecer el crédito de nuevo ciclo.

- Iniciar el trdmite de renovacion de crédito.

- Solicitar documentacion.

- Armar expediente nuevo.

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

e El Encargado Contable, debera:

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

e El Jefe de Departamento es el responsable de:

- Organizar la entrega de créditos.

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

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

e El Auxiliar Administrativo 1, debera:

- Verificar su estatus actual en la pagina de circulo de crédito con la carta
de autorizacion firmada por parte del ciudadano para consultar sus
datos.

- Dar respuesta al asesor de crédito del Reporte de Credito.
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e El| Subdirector de Fomento Econémico, debera:

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

e El Auxiliar Administrativo 2, es responsable de:

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

DEFINICIONES

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

Asociado: Persona fisica o juridico colectiva, beneficiaria del microcrédito;

Ciclo: Numero de semanas en las que el asociado o nucleo solidario debe cubrir el préstamo
mas la cuota de recuperacion.

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

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

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

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

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

Tabla de Préstamos: Especifica la cantidad de dinero a prestar en ciclos, plazos y el porcentaje
de la cuota por servicio que autoriz6 el Comité Técnico.
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INSUMOS

e Tablas de préstamos.

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

e Proyecto de inversion.

o Estudio socioeconomico.

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

RESULTADO

Semi aprobacion del expediente con los requisitos solicitados para otorgar para la renovacion
de crédito al asociado

POLITICAS

1.3 Politicas de Renovacién

En el caso de renovacion de crédito ya sea para Nucleo Solidario o Microempresa Establecida,
aplican todas las politicas de Solicitud para Nucleos Nuevos y, ademas:

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

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

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

4. Los integrantes de un mismo Nucleo Solidario no deberan tener mas de 2 ciclos de
diferencia entre ellos.

5. El nimero de integrantes de un nucleo solidario no puede ser mayor de 6 personas, ni
puede ser menor de 4, a partir del inicio de su 3er. Cada ciclo podra formarse un nucleo
de hasta un minimo de 2 asociados.

1.4 Condiciones para renovacion

En caso de vencimiento del ciclo y haber presentado retrasos, solo se podra renovar el crédito
habiendo elaborado un convenio de pagos, cubierto el adeudo segun dicho convenio y se ha
de suspender al nacleo o microempresa al menos el tiempo que tarde en finiquitar el crédito.
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Cuando el asociado se retrase de uno a siete dias se considerard como un atraso, Si se retrasa
en dos ocasiones un dia en todo su ciclo se le tomara como un dia de retraso, independiente
de los demas retrasos que pueda tener, Unicamente para renovacion.

2. POLITICAS DE CREDITO PARA LOS DESCUENTOS APLICABLES EN EL SISTEMA
MUNICIPAL DE MICROCREDITOS.

2.1 Cuota por Servicio.

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

2.2 Descuento por Puntualidad.

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

b) El descuento se aplica sobre la Cuota por Servicio.

c) El descuento se otorga a nucleos y microempresas que depositen a mas tardar el lunes
de cada semana correspondiente al vencimiento de todos y cada uno de sus pagos
(marcado en las fichas de referencia entregadas al tesorero).

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

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

f) El Descuento por Puntualidad se aplica exclusivamente en el dltimo periodo de pago del
ciclo, o en el Ultimo y el pendltimo si el monto excede la cantidad de pago por periodo, o
en el ultimo, pendltimo y antepenultimo. Y asi sucesivamente hasta agotar el monto de
descuento.

g) Sialguna de las fechas de pago coincide con un dia festivo, es necesario que el pago se
realice un dia siguiente habil posterior a este festivo para hacer valido el descuento,
cualquier omision se considera como retraso sin importar la causa.

2.3 Descuentos Especiales.
2.3.1 Descuento de Aniversario.

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

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

El monto del descuento es por el 100% total de la Cuota por Servicio

En el caso de nucleo solidario, el Asesor de Crédito informara a todo el nucleo solidario
el monto y nombre del asociado premiado.

El Descuento de Aniversario se aplica exclusivamente en el ultimo periodo de pago del
ciclo, o en el Ultimo y el pendltimo si el monto excede la cantidad de pago por periodo, o
en el ultimo, pendltimo y antepenultimo. Y asi sucesivamente hasta agotar el monto de

descuento
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DESARROLLO

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Jefe de
Asesor de Crédito Auxiliar Administrativo 1  departamento de Subdirector de Encargado
y 2 Microcréditos Fomento Contable
Econdémico
1

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

v

El asesor integra
los expedientes de
cada solicitante de

crédito. 3

2 Consulta a cada uno
de los asociados
interesados en el

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

Entrega los
Expedientes al Jefe de
Departamento de

Microcréditos en la
fechaindicadaparasu ¢
verificacion y se
solicitara su firma de

conformidad en el 5
formato.

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

U

\ 4
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O

Recibe proyecto de
presupuestos
consolidado, revisa 'y
corrige, recaba Vo.
Bo. de los Titulares
de las Unidades
Administrativas y del
director general, asi
como la presentacion
y obtiene autorizacion

por parte de 7
Tesoreria Municipal. Revisa y da visto
bueno a los de
6 Proyectos de
Inversién,

considerando la
veracidad de la
informacion,
factibilidad del
proyecto y
resguarda el
formato para
presentarlo en la
sesion del
Comité de
crédito.

st K>l no g

Elabora
Se Se ..
Capturar la . ) solicitud y
. L < envia a envia a al
informacion enviala
. captura punto 6 tori L,
contenida en el autorizacion
Expediente de del comité
Solicitud en el para los
sistema de depdsitos
administracion, bancarios a
dando de alta a los
los solicitantes del beneficiarios.
crédito.

Fin
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MEDICION

NUmero de créditos otorgados
NUmero de proyectos terminados

X 100 = Porcentaje de proyectos renovados

FORMATOS

¢ Dictamen de crédito.

H. Ay Consti I de N pan de
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO Y FOMENTO ECONOMICO
SUBDIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO]
SISTEMA MUNICIPAL DE MICROCREDITOS SAN BARTOLO NAUCALPAN
NAUCALPAN DICTAMEN DE CREDITO \

DE JUAREZ

az 24

Adigo YUNIUS del que comesponde al Asociada

Hombve del intemsadada)

Gastos Famiiares  §

Inventario 3

Historial de crédito Importe Amortizaciones Vencidas Calificacion -

VERIFICACION DE CAMPO CALFICACION
VERIFICACION DE REFERENCIAS CALIFICACION
EXPERIENCIA DEL ASOCIADO

FORMA DE ACREDITAR ACTIVIDAD

(+) INGRESD PORACTVIDAD
[-) COSTOS DE PRODUCCION 5
(=) UTILIDAD DE OPERAGION
{+) OTROS INGRESO

[-) GASTOS FAMILIARES

- PAGD A DTRAS DBLIGACIONES ]
(=) DISPONIBLE 3
AMORTIZACION [CAP + INT) i
COBERTURA A AMORTIZAGION

CALIFICACION

FAVORABLE [] conoonaoo [ | meEcuazapo [ |

MONTO SOLICITADO
MONTO AUTORIZADO
NUMERO DE PAGOS
PLAZO
TABA
FRECUENCIA DE PAGOD

CONDICIONES U ¢

Elaborg

Analista de cradito Jefe del Departamento de Microcréditos Subdirectora de Fomento
San Bartolo Economico
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INSTRUCTIVO

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

2. Se coloca en nombre completo del interesado.

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

4. Razoén social: Nombre del negocio o empresa.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

18.Nombre y firma del analista de crédito.

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

20.Nombre y firma del Subdirector de Fomento Econdémico.
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e Solicitud de microempresa establecida.

H. Ayu en aucalpan e
I DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ¥ FOMENTO ECO oy
SUBDIRECCION DE FOMENTO ECO Ico
as ET SISTEMA MUNICIFAL B JIC. Ry TOS SAN B \LP

SOLICITUD DE MICROEMPRESA ESTABLECIDA

NauvcaLPaAM
DE JUAREZ
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INSTRUCTIVO

1. Caddigo del asesor de crédito.

Fecha en que se realiza la solicitud.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

N
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18.Vivienda: Se realiza un estudio de vivienda al entrevistado marcando con nimeros las
multiples opciones que se encuentran dentro de la seccion.
19.Servicios: Se realiza un estudio marcando con una “x” los servicios publicos con los que

cuenta la vivienda.

20.Equipamiento de la vivienda: Se realiza un estudio marcando con una

equipamiento mobiliario con el que cuenta la vivienda

21.Se coloca nombre completo y firma del asesor del asesor de crédito.
22.Se coloca nombre completo y firma del solicitante o entrevistado.

e Proyecto de inversion.

sl STENA MUNICIPAL D

EDITO

DE JUAREZ
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INSTRUCTIVO

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

Datos generales: Nombre completo del interesado.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

12.Datos generales: Inventario, Se coloca el valor econémico aproximado del inventario
con el que cuenta el negocio o0 empresa.

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

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

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

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

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

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

no
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19.Ingreso esperado de ventas: Se realiza un estudio de probabilidad o prondsticos de
ventas que generara el ingresado una vez que sea beneficiario de un microcrédito.

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

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

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

e Verificacidbn de campo.
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INSTRUCTIVO

Cddigo de registro Yunius asignado por el sistema de Microcréditos.

Nombre: Nombre completo del asociado o beneficiario.

Direccion: Direccion del asociado o beneficiario.

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

Se realiza una anotacion de algun lugar que haga referencia a su domicilio para facilitar

su ubicacion.

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

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

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

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

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

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

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

13.Fechay hora en que se elabora el documento.

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

15.Nombre y Fecha: fecha en que se realiz6 la solicitud de crédito y nombre del asociado o
beneficiario.

16. Caracteristicas del domicilio.

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

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

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

20.Verificador: Numero de empleado del asesor.

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

a s ownhpE
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Solicitud grupo solidario.

NAUCALPAN
DE JUAREZ
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NSTRUCTIVO

N

Cddigo del asesor de crédito.

Fecha en que se realiza la solicitud.

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

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

Especificaciones del crédito: Namero de préstamo, se refiere al numero de préstamo
en el que se encuentra el beneficiario o interesado.

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

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

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

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

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

(Nombre completo, fecha de nacimiento, direccion, teléfono, etc.).
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11.Referencias del solicitante: Personas que puedan referir o dar fe de la personalidad,
habilidades o aptitudes del beneficiario o interesado.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

22.Se coloca nombre completo y firma del solicitante o entrevistado.
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e Tablas de préstamos para microempresas

3 _—*

a3 T4
SISTEMA MUNICIPAL DE MICROCREDITOS
NAUCALPAN SAN BARTOLO
DE JUAREZ
TAELA DIE FREETAMOSE

CUDTA POR SERVICIO SEMANAL

Ho. do pagos

i

1

2

3

i

3

4 Si120000]  380% Rl ETE40 E7840 ET840 T340 STEAL STEAD STEAD TEAD ATEAD -] STEA0
4 200000 380% 8400 E84.00 £84.00 £84.00 2400 S0 400 2400 400 EB4.00 554,00 $54.00
4 S1550000]  200% §36.20 90920 10020 §109.20 §100.20 §109.21 510030 310030 10020 51002 §i0g20 e
5 720000] 100% 12080 10040 §12080 §120.40 §120.40 §120.40 3120.40 §12040 §130.40 513040 140 S04y
5 20400001 380% iz 80 14280 §14280 §14280 §1az2E0 3142 E0 514280 314220 14280 514280 LARPEH] 4280
5 S2240000| - 380% Ei5.80 15880 S15680 $15540 Si66E0 558 20 315680 515820 5155.50 §156.80 S50 §15E.50
i S400000] A% BeE 00 iaa.00 §16E.00 16800 §168.00 §168.00 §188.00 §168.00 §168.00 §ied.00 F1e8.00 F1EE00
B SleA0000] 0% E1E4.BD 5164 B0 518480 §i84.80 5184 80 S84 ED 318420 315480 §124 B0 §ig4.80 §184 80 §i84.80
1 SIHAD0OG| 3.00% 520160 520180 520160 5301 50 520180 5301 &0 016D 201 B0 X2t &0 B0 a0 S 50 E201.80
T 30400001 -A80% E1280 £212.80 21280 21280 SEZED 8212 20 521280 21220 $212.50 52128 B2 21280
] S3e00000| 230% E252 00 J2%5 20 235230 523520 S5 H 533530 s e 5235 31 523520 L] §235 50 §2150
i HLI0000]  280% S280.00 525133 5281.33 §261.33 $261.13 5281.33 5261.33 $261.33 526130 5261.33 133 E251.33
9 SA50000|  2E0% §200.35 £202 35 520335 §20335 579315 520335 529335 379335 15035 16035 5505 LrE
i S5150000| 280% 3347 3% 4T 33847 33647 53348 47 3847 E338.47 811847 S35 47 5538 47 §3E 4T A335.47
10 S5550000| 280% E362 6D $352 B0 36260 E362 60 S362 E0 5362 50 536260 §352 60 8382 60 33260 B350 S3E2ED
ig SEEADOGY|  280% £351.55 #35155 £381.55 538158 438155 538155 £ii5 B SE S35 p BEEES 15
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x5 14
SISTEMA MUNICIPAL DE MICROCREDITOS
NAUCALPAN SAN BARTOLO
DE JUAREZ
TABLA DE FRESTAMOE

CUDTA POR SERVICIO SEMANAL

M. 0 fa

i

2 5630000 as0% 451 45 5145 85145 85145 5145 [ 55145 551 45 55145 35145 §51.45 §51.45
2 57300.00] 3.50% 36125 36125 84135 3135 5135 3105 1.5 5515 5135 56125 551,25 351,25
3 STA0000]  150% 38370 85370 BAATD 8370 [ Wa7e | %eam | sean BT BELTD MR 70 BEL.70
3 S8E0000| - 350% (v e 50A 5702 02 |- S0 | s e wnn- | ama won | wnn
3 Si00000]  150% 38340 3830 54330 58330 43330 213 | s 15330 [EED $EL3D SE3.30 85130
4 S11J00.00]  300% 57840 £78.40 £78.41 57840 $78.40 7EAD 57540 57040 WEAD | a7e4D 57240 87540
[ si200000]  180% 38400 58400 53400 $84.00 33400 a0 53400 15400 534,00 154,00 35400 354,00
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGDYFE /SFE/DMSN/04

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023
RECUPERACION DE )
MORA VERSION: PRIMERA
NAUCALPAN
DE JUAREZ .
N° DE PAGINAS: 1 DE 15

OBJETIVO

Dar seguimiento a los créditos que presenten atraso en los pagos semanales o que se
encuentren vencidos y no se registre ningln movimiento de pago, para realizar la recuperacion
del crédito, preventiva o correctiva.

ALCANCE

Aplica a los ciudadanos que hayan incurrido en atrasos de pago del microcrédito y a los
Servidores Publicos de la Subdireccion de Fomento Eecondmico.

REFERENCIAS

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

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

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

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

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

RESPONSABILIDADES

e El Asesor de Crédito, debera:

Verificar los pagos.

Notificar via telefonica algun atraso.
Verificar el Estado de Cuenta del Asociado.
Verificar si es por descuento la deuda.

e EIl Auxiliar administrativo 3, debera:
- Elaborar reporte semanal de mora.
- Notificacién via telefénica algun atraso.
- Elaboracion de notificaciones por pagos vencidos.
- Verificacién del Estado de Cuenta del Asociado.

- Visitas para entrega de notificaciones de pago.
- Realiza convenios de pago.

e El Jefe de Departamento, es el responsable de:

- Revisar los expedientes de mora.
- Enviar los Expedientes para Proceso Juridico.

e El Subdirector de Fomento Econdmico, es el responsable de:

- Firmar las notificaciones de pago (3 recordatorios, por asociado en fechas
distintas).

e El Encargado Contable, deberé:

- Validar la informacion y firmar el estado de cuenta en caso de tener descuento.
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DEFINICIONES

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

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

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

Expediente del Nucleo o Microempresa: Es el félder de la microempresa o nucleo solidario
gue contiene los documentos y formatos del o los solicitantes.

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

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

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

Retrasos: Es cuando uno de los acreditados o nudcleo solidario no realizan su pago
correspondiente a cada uno de los periodos (semanas de un ciclo) a mas tardar antes de la
fecha de vencimiento; Es un pago vencido que consta de un dia a siete, dos retrasos de un dia
en el ciclo se tomardn como uno.

INSUMOS

e Requerimiento de pago.
e Convenios de pago.
e Estado de cuenta con deuda.

RESULTADO

Recuperacion y seguimiento de créditos con atrasos o vencidos. Asi como el envio de
expedientes a proceso Juridico.
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POLITICAS

a. Las politicas de cobranza aplicaran para aquellos asociados que tengan pagos vencidos
segun el Estado de Cuenta de los Asociados.

b. Se utilizaran dos procedimientos de cobranza segun la vigencia del crédito, la cobranza
preventiva para aquellos que tienen un crédito activo y cobranza correctiva para aquellos
gue ya ha vencido su periodo de pago.

c. La cobranza implica la aplicacidén de intereses moratorios, cuya tasa esta determinada
por el Comité Técnico y es del 7% mensual sobre el monto del adeudo.

4.1 Cobranza Preventiva

a. El Asesor de Crédito debera realizar una llamada telefénica al asociado o a su aval en
cuanto se detecte que se ha retrasado en uno de los periodos (semanas) de pago.

b. Si el asociado no realiza el pago correspondiente al retraso, en el siguiente periodo
posterior a la notificacion via telefonica, el asesor de crédito deberd visitarlo ya sea en
Su casa 0 en su hegocio para entregarle un primer recordatorio de pago del retraso y el
adeudo.

c. Si el asociado no realiza los pagos correspondientes al retraso en el siguiente periodo
posterior a la visita del asesor de crédito, el jefe de departamento de promocioén realizara
una segunda visita en compafia del asesor de crédito para entregar un segundo
recordatorio de pago por escrito del retraso y el adeudo, con copia de conocimiento al
aval, en caso de omision de los anteriores recordatorios.

d. ElJefe de Promocién tendré la facultad para elaborar un convenio de pagos dentro de la
vigencia del crédito.

4.1 Cobranza Correctiva

a. Si el asociado no realizé los pagos correspondientes al crédito durante las semanas de
vigencia de su crédito, la Coordinacion Juridica de la Direccion General de Desarrollo y
Fomento Econdmico le hara llegar un requerimiento de pagos por escrito firmado por el
Coordinador Juridico de la DGDFE, indicando el monto del adeudo, el monto adicional
generado por los intereses moratorios, solicitando se presente a las oficinas del
SMMSBN para elaborar un convenio de pagos teniendo la facultad de negociar los
intereses moratorios.

b. EI Coordinador Juridico de la Direccion General de Desarrollo y Fomento Econdmico
debe elaborar el convenio de pagos del adeudo, estableciendo la fecha de finiquito, el
monto total y las parcialidades en caso de ser necesario.

c. Si el asociado no responde a la notificacion escrita, el Coordinador Juridico de la
Direccion General de Desarrollo y Fomento Econdmico debera turnar el expediente del
Nucleo Solidario o Microempresa al Comité Técnico para Aprobar ser turnado al 1°".
Sindico Procurador del H. Ayuntamiento para su proceso Yy juicio.

d. Si después del proceso de cobranza hay elementos que justifiquen la declaracion de
deuda incobrable, se sometera a evaluacion del Comité Técnico este dictamen.
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DESARROLLO

AI\\ICOT AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION
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MEDICION

NUmero de créditos en mora

X 100 = Porcentaje de créditos recuperados
NuUmero de créditos cancelados

FORMATOS

e Primer requerimiento de pago urgente.

i
22 24 AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
2022 Ario del Quincentenario de ko Fundacion de Toluco de Lerdo, Copital del Estodo de México
"AUGAI-PAN Av. Juarez No. 39, Fracc. El Mirador. Noucalpan de Juarez, Edo. de México
DE JUAREZ 53718300 | 5371 8400

Naucalpan de Juarez, México a 06 de marzo del 2023.
REQUERIMIENTO DE PAGO URGENTE

ADEUDO 00X XXXX |
No.00Z177
€L XUOKHUXIRXXKHNKHHNX
| NOMBRE DEL GRUPG ARIO: XXXXX
© | CALLE: X0O00OXXK
| COLONIA: X000GOOGOXX XXX XXX X KXXXKHX XXX XXX XXHKX

>

For este medio, le hacemos de su conocimiento que al hacer el estudio minucioso del
estatus da microcrédito que obtuvo ante esta institucion, resulto que tiene un adeudo
por la cantidad de § XXXX mas la cantidad de § XXXXpor conceplo de inlereses dan |
$2000XXX adeude que se derivé del incumplimiento del pago, del confrato @~
00000.00.

En razén de lo anterior se requiere acuda de inmediato a partir del dia XX de

XXXX al XX de XXXXX del afio en curso de las 09:00 horas a las 14:00 horas anle la

. subdireccidn de Fomento Econdmico, ubicada en avenida Juarez, numero 38,

Fraccionamiento el Mirador, primer piso edificio A, adjunio al Palacio Municipal en

Maucalpan de Juarez, México, con el chjeto de liquidar su deuda o celebrar un
convenio de pago.

De no presentarse ante esta subdireccion su expediente serd turnado al rea

juridica para iniciar un proceso legal [ C. IL} para |a recuperacion de la
cantidad antes sefialada.

Es impontante acuda a su cita para asi evitar que le sigan corriendo intereses
moratorios que incremente su deuda, que desde luego van en pefuicio de su
patrimonio.

Ademas al oblener su reestructura obtendrd los siguientes beneficios:

*Evitar se instaure un proceso legal en su contra, para exigir el PAGO TOTAL de su
adeudo.
“Saldar su

ar su historial

L

Estamos a sus ordenes para tratar cualquier asunfo derivado de su credito.

ATENTAMENTE

G000
JEFE DE DEPERTAMENTO DE
MICROCREDITOS SAN BARTOLO NAUCALPAN

00® @GOBNAU
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INSTRUCTIVO

=

Cantidad del adeudo.

2. Datos generales del deudor y del negocio (nombre completo, direcciébn, nombre de la
microempresa, etc.).

3. Desglose de datos de adeudos (adeudo, interés, nimero de contrato y adeudo final).

4. Fecha en que se puede realizar el pago.

5. Nombre y firma del responsable del departamento de Microcréditos San Bartolo.

e Convenio de pago

*

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

22 24
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
2022, Afo del Quincentenaorio de la Fundocion de Toluca de Lerdo, Copitol del Estodo de México
HAUGALPAN Av_ Jugrez No. 39. Frace. El Mirador, Naucalpan de Juérez, Edo. de México
DE JUAREZ 5571 8300 | 5371 8400

Naucalpan de Juarez, Estado de México a

CONVENIO DE RECONOCIMIENTO DE ADEUDO Y PAGO EN PARCIALIDADES
QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE, ***=*+***+ A QUIEN EN LO SUCESIVO SE
LE DENOMINARA “EL DEUDORJ/ES”; POR OTRA PARTE C. ROBERTO ROJAS
GUZMAN A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL ACREEDOR”
EN SU CARACTER DE ENCARGADO DE DESPACHO. JEFE DE
DEPARTAMENTO DE MICROCREDITOS SAN BARTOLO DE MICROCREDITOS
SAN BARTOLO, AL TENOR DE LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y
CLAUSLULAS.

DECLARACIONES

|.- Declara “EL DEUDOR/ES":

_ Haber cbtenido un crédito de grupe solidario y/o microempresa por voluntad propia
- sin error o dolo en el afio ******* y de la misma forma adquifendo y firmando un
titulo de crédito denominado Pagare en fecha *********.

Que reconacen un adeudo a favor de “EL ACREEDOR” por la suma de §******* .00
(——cantidad en letra— PESOS 00/100 M. N.) por concepto de suerte principal.

Que reconoce el “DEUDOR/ES™ se cobrara un 7% mensual sobre el monto del
adeudo por concepto de intereses moratorios, el cual se encuentra fundamentado
en la Politicas de crédito del Sistema Municipal de Microcréditos punto 4 inciso “C".

_ Que esta conforme en la celebracion del presente convenio y al pago de |a cantidad
i de §iietrieaninbinn | cantidad en letra— PESOS 00/100 M. N.) en los
- terminos y condiciones que mas adelante se indican.

Sefiala como su domicilio para los efectos del presente convenio el ubicado en /
wesere asl como un nimerc de teléfono de contacto ***********
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‘

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

22 25
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
2022, Ao del Quincentenario de la Fundacién de Toluca de Lerdo, Capital del Estedo de México
"AUCALPAN Av. Juarez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
DE JUAREZ 53718300 | 5571 B40O

Il.- Declara “EL ACREEDOR”:

-, Haber entregado un crédito de grupo solidario y/o microempresa al DEUDOR/ES
| sin error o dolo en el afio **** y de la misma forma se entregé un titulo de crédito
~ denominado Pagare en la fecha ****.

Que otorga la condonacion del interés moratorio correspandiente al 7% mensual
siempre y cuando el DEUDOR/DEUDORES no incumplan con el presente convenio.

Que esta canforme en la celebracion del presente convenio y recibir la cantidad de &
Grrwwrkirskix 00 (——cantidad en letra— PESOS 00/100 M. N.) en los términos y
condiciones que mas adelante se indican.

Sefiala como su domicilio para los efectos del presente Contrato el ubicado en
notificaciones en Av. Juarez No. 39, Edificio anexo Ala “A”, primer piso, Fracc. El
Mirador, Naucalpan de Juarez, Edo. De México.

Ill.- Declaran “LAS PARTES":

A) Que en el presente convenio no existe dolo, error, mala fe o cualquier otro vicio
de la voluntad.

B) Que se reconocen la personalidad con la que comparecen a la celebracion de
este convenio y expresamente convienen en someterse a las obligaciones
contenidas en las siguientes clausulas.

Ambas partes convienen y estan de acuerdo en sujetarse a los términos y
condiciones que se pactan en las siguientes:

00® @GOBNAU
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

22 24 .
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
2022 Ao del Quincentenario de la Fundacion de Taluca de Lerdo, Capital del Estodo de Méxica
NAUCALPAN Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirader, Naucalpan de Judrez, Edo. de México
DE JUAREZ 5371 8300 | 5371 8400

CLAUSULAS

PRIMERA: “EL DEUDOR/ES” se compromete y obliga a pagar la cantidad de
PEATIRO0 1f cantidad en letra— PESOS 00/100 M. N.) al ‘“ACREEDOR"
como pago del adeudo contraido.

SEGUNDA: FORMA DE PAGO. “EL DEUDOR/ES’ pagara en # exhibiciones a “EL
ACREEDOR" en las siguientes fechas; se muestra calendaric de pagoe a
continuacion:

TERCERA: Que en caso de incumplir con el presente convenio, se remitira el
expediente al drea juridica para que se tomen las medidas legales a que dé lugar
para la liquidacidn total de la deuda.

CUARTA: Para el caso de incumplimiento del presente convenio el “DEUDOR/ES”
ademas pagara los gastos y costas que se generen por el juicio que se llegara a
tramitar ante las autoridades competentes.

QUINTA: Por lo anterior y toda vez que el presente convenio no contiene clausula
contraria a la moral o al derecho haciendo constar que no existe dolo, error, mala
fe, o alglin vicio de consentimiento, a la firma del presente convenio, por lo que las
partes ratifican e mismo en todas y cada una de sus parles.

Leido que fue el presente convenio por los otorgantes e impuestos de su contenido,
alcance, y consecuencia legal, lo firman y ratifican por serla voluntad de los mismos, {
con la presencia de dos testigos, en el Estado de México, México, a los dias
del mes de delafio .

00® @GOBNAU
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oo
1]
22 24 AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
2022, Aho del Quincentenaric de la Fundacidn de Toluca de Lerdo. Capital del Estudo de México
"AUCAI.PAN Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
DE JUAREZ 5371 8300 | 5371 8400

“EL DEUDOR” “EL DEUDOR"

TESTIGO TESTIGO

ATENTAMENTE

“EL ACREEDOR”
C. XXX
ENCARGADO DE DESPACHO.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
MICROCREDITOS SAN BARTOLO.

000 @GOBNAU
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INSTRUCTIVO

Fecha en que se realiza el documento.

Nombre del o de los deudores.

Fecha en que se otorgo el crédito y fecha del pagaré de la deuda.
Monto con nimeros en pesos mexicanos y monto con letras.
Monto a apagar acordada en el convenio.

Direccion del deudor y numero de teléfono.

Fecha en que se otorgo el crédito y fecha del pagaré de la deuda.
Monto que recibira el acreedor por concepto de pago.

Monto a apagar acordada en el convenio.

10 Fecha en que se celebra el convenio.

11.Nombre y firma del deudor.

12.Nombre y firma del deudor.

13.Nombre y firma del testigo.

14.Nombre y firma del testigo.

15.Nombre y firma del responsable del departamento de microcréditos San Bartolo.

©xX N A~WDNE
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e Formato de verificacion.

1
5% i AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
2022 ano el Quincentanaro de ia Fundaocion de Tolueo de Leds Capital del Estado de Méxicn
NAUCALPAN Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
DE JUAREZ 5371 8300 | 5371 8400
NOTIFICACION DE REQUERIMIENTOS
AREA DE COBRANZA MICROCREDITOS SAN BARTOLO NAUCALPAN
. A EFECTOS DE HACERLE SABER LO SIGUIENTE SIENDO LAS HRS., CON

MINUTDS DEL DiA __DEL WES DE DEL ARIO

DOMICILIO UBICADO EN:

ELCUAL CUENTA CON LAS SIGUIENTES CARACTERIBTICAS:

i POR LO QUE ACTO SEGUIDO SE PROCEDIO A TOCAR LA PUERTA, SIENDO ATENDID O POR UNA FERSONA DE
' MOMBRE:

QUIEN DUO SER

MANIFESTANDO QUE PERTENECE AL GRUPO O MICROEMPRESA DENOMINADOD:

IDENTIFICANDOSE CON:

) WUMERD DE FOLIO:

QUIEN AL PREGUNTAR POR LA PERSONA BUSCADA MANIFIESTA LO
SIGUIENTE:

LA CUAL CUENTA COM APROXIMADAMENTE
COMPLEXION: __

__AROS DE EDAD,

© ESTATURA APROXIMADA DE CABELLO TEZ

VERIFICADOR

NOMBRE Y FIRMA

00® @GOBNAU
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INSTRUCTIVO

Fecha y hora en que se realiza el documento.

Caracteristicas del domicilio (color de la fachada, nimero, cuenta con portén, etc.).
Nombre de la persona que atendié al verificador.

Parentesco de la persona que atendi6 al verificador respecto al beneficiario o interesado.
Nombre del grupo solidario o microempresa al que pertenece.

Documento con el que se identifico.

Numero de folio de la identificacion.

Se realiza anotacion de la respuesta textual de persona entrevistada por el verificador.
Datos y caracteristicas de la persona que atiende al verificador (Nombre, parentesco,
edad aproximada, estatura aproximada, etc.).

10.Nombre y firma del verificador.

©o N A~WDE
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGDYFE /CJ/01

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023
CONTESTACION DE .
PETICIONES VERSION: PRIMERA
NAUCALPAN
DE JUAREZ .
N° DE PAGINAS: 1 DE 8

OBJETIVO

Dar seguimiento y atencion mediante una contestacion debidamente fundada y motivada a las
peticiones que le sean turnadas a la Coordinacién Juridica.

ALCANCE

Alcance a todos los contribuyentes correspondientes a los establecimientos publicos y a los
servidores publicos adscritos a la Direccion General de Desarrollo y Fomento Econémico.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

Cdédigo Administrativo del Estado de México.

Caddigo Financiero para el Estado de México y Municipios.

Caddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México

Bando Municipal vigente.

Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica de Naucalpan de Juérez, México
Reglamento de Establecimientos Industriales, Comerciales y de Servicios del Municipio
de Naucalpan de Juarez, México.

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

La Unidad de Control de Peticiones, debera:

- Recibir las peticiones de los ciudadanos, turnando a las dependencias el escrito
para su atencion y/o seguimiento y en caso de ser procedente dar el debido
seguimiento segun el area correspondiente.

e LaDireccion General, es responsable de:

- Recibir y revisar las peticiones que sean competencia de la Subdireccion de
Verificaciones y Clausuras, las remite a la misma.

e El Coordinador Administrativo, debera:

- Reuvisar las peticiones que remite la Direccién General, turna las peticiones a la
Coordinacion Juridica para que emita contestacion.

e El Auxiliar Administrativo, debera:

- Realizar la contestacion a los oficios asignados, realiza el registro y archivo de los
mismos.

DEFINICIONES
C.J. Coordinacioén Juridica.

Contestacion: Documento con el cual, la autoridad administrativa, emite la respuesta al
peticionario de una manera fundada y motivada, esto en el término otorgado por la misma
legislacion.

DGDyFE.: Direccion General de Desarrollo y Fomento Econdmico.
Notificacion: Accidén de comunicar formalmente la respuesta a lo peticionado.

Peticion: Documento mediante el cual el particular, solicita o demanda de la autoridad
administrativa, con motivo de un interés publico o individual.

INSUMOS

e Cédula de notificacion.
e Oficio de peticion del particular.
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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
instauracion de procedimientos administrativos comunes en contra del departamento por
omision de su debida atencion.

POLITICAS

e Las peticiones seran presentadas en forma escrita.
e Los acuerdos que se emitan deben ser firmados por la autoridad competente.
e Las notificaciones se deben realizar de manera personal al peticionario

DESARROLLO

NO.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Director General Coordinador Juridico Auxiliar Administrativo Notificador

Inicio

1
Recibe y turna las
peticiones
2
Recibe y designa al
personal que emitira
respuesta
3
Analiza y reline
» informaciény
elabora la respuesta
4
Revisa y firma el oficio ,
de respuesta
5

Turna la contestacion
firmada para su
notificacion

A

Realiza la
notificacion

Recibe los oficios
notificados y registra
en base de datos y
archiva

Fin
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MEDICION

Numero de peticiones atendidas

X 100 = Porcentaje de peticiones atendidas
Numero de peticiones solicitadas

FORMATOS

e Contestacion a Solicitud de Licencia de Funcionamiento.

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

- Ta
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
NAUCALPAN A Jotres No. 39, Froce. Bl Miradar. NOucalpan de Suores. CEo ce Madca
DE JUAREZ BATT B300 | 5231 8a0C

A0 Ao awl Ol Rec qet Cwecho o lan tupecwsy en Mewcd

ASUNTO: SE CONTESTA SOLICITUD DE LICENCIA
DE FUNCIONAMIENTO

o Soicitud frmada por el C, " =" e sestes sttt asees

DIRECCION

El que suscribe nanmnooen su \moon oeDioeeov General de Desarrolio
y Fomomo E o del H. A nal de ol de Jusrez, Estlado de
@ México, HAGO SABER A USTED QUE, sm las __ hoas con . Mmimitos ded dia

ANTECEDEN‘I’ES

L Vs el conle nido deld ngr cenificado a través de ven anila mica es procedenie

normar a usted que, en Brminos de o mﬁombshﬂm 119 del Codgo de Procadmientos
Acminsstrativos del Estado de Mé: 3r IX. 64 Y I, B 1 WV 14, 16 y 21 fraccion |, det

0 Regiamento de fas Unidades Econdmicas del H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, dm
oeceootenenLcenceoeF\mm-enbencw.oehs que

General de Desarrolic y Fomento Econd

Il.- Tal y como se estipula enelFom\mo Unico de Alencidn Empresarial, debid presentar onginal y dos
copéas de ia documentacion: en el formato antes menconado se estipula de manera clara que, para of
Yamide ge STttt e sases Que prefende realizar se dede presentar COCUMENtacion OngInal. — .

.- En 2 mocaidad ce . por Usted, ef anticulo 16 dei Reglamento de
Umndades Econdmicas en cita, estabiece mm-cmumemmhmwn
de FunGonameno, e peticonar io ngresar 2 fa VentanBa Unica, onginal y dOS COpias simpies
de ia solctud enie as, acoﬂvamao

a. Copa de laLicenca Amblerta Muncpal vugcme. oen su caso duranta el primer cuatimeste dal afio, copliade |
Ucencia Ambiental del pedodo inmedato aenior, més acusederecbo de iasolicitug derevaldacion del afo cormespondente

b. Ongral y copea del Ceticado de Condidones de Seguridad def a0 nmediano artedor, aduntandd cxrta responsihe o
o piiza vgente con domichio de |a Unidad Econdmica y fachea del 0 10s extintores. ambas 3 nombre ol Tindsr . ————————— —_

€. Las demas gue establezcan las dsposciones iegales ya sean federales estatales 0 MUNCPARS y ———meememee

d. Lasolicitud debers ramitarse antela Ventanila Unica wo mediants (08 sistemas elec onicos que pravé la Ley de Goblermo
BBl e e e st mcm e e m e e - ——

CONSIDERANDO S ~oeee —

- Lo antencr, valorando los ANTECEDENTES de @& Umndad Econdmica, (Si) (NO) se encontré
° eonsmeuae —_—

1L~ {S1) (NO) Ounnlecm!ows mrm«m’nmmwm ydGs copias, actualzado s a dos
mi veintrés, asi como los de s ar ves

- RESULTANDOS

PRIMERO. Son de estricta apicacdn los Articuos 119 del Codigo de P A
° Gel EStaso de MEXD . 3 Faccion 1X, 6 fraccion 11, 8 Faccion IV 14, 16 y 21 fracciin |, ouney-nmooe
Jusrez.

las Unidades Econdmicas del H. Ayuntameento de Naucalpan de
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Nombre completo y direccion del solicitante.

Nombre del Director General de Desarrollo y Fomento Econdmico, fecha y hora en que
se realiza el documento.

Datos de ingreso por correo o Ventanilla Unica.

Apertura o Revalidacion.

Apertura o Revalidacion (Se hacen las anotaciones de la documentacion faltante.).
Considerando: Se registran los puntos que anteceden al dictamen.

Resultados: Se enlistan los acuerdos a la que la autoridad registra para solventar el
procedimiento.

Se registran los acuerdos en forma de lista.
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Cancelacion de tramite por duplicidad.

- a

ANYUNTAMIENTD CONSTITUCIOMAL

2w EX]
DE NAUCALPAMN DE JUAREZ 2022 - 2024

HAUCALPAN #oy Judrer Mo 3% Frooo. Bl Mirodor, Noucolpon de Judrer. Edo de Mawioo
DE JUAREZ BTN BR00 | GETI 8200

KN A dod Salingesamio Anrverss del Beconon e o el Dve che nl Voo da b Mapmeos m Moo

Naowcalpin de Jwirez, Estdo de Méxicoa **% do *#r go wree

Oficio No: DGOEE**** 24023 5

Relerencia; SIAC

L L

=

ASUNTO: CANCELACION DE TRAMITE POR DUPLICITIAD.

I.i

R L T T
P Domicilio
PRESENTE

Por medio del presente eserito meciba un cordial spludo, al tiempo que, hago de su apreciable

onocimiento, que su trimite de revalidacion de la Licencia de Funciommiento, mngresado en la

Wentamlla Umica, al cual ke recayera el SIAC ndmero ™M™ e enceenta dup licado con el SIAC

Friimeny FEe

En apego & las atibuciones contenidas en Reglamento Interno de la Direccion General de
Desarmollo y Fomento Econdmico del Munieipio de Naucalpan de Juarer, asl como los articalos 119 del
Cindigo de Procedimienios Adm inistralives del Eatado de Mésico, 3 fraccidn IX, & fraczida |1, § Mraccidn [V 14,

16 w21 traccidn | del Reglamenio de las Unidades Beondmicas del H. Ayuntamiento de Naucalpan de Judnez

[s procedente |a CANCELACION DEL TRAMITE de revalidacion de licencia de funcionamiento con nitmero
SIAG NO. ****/"** por encontrarse duplicado, con el tramite de revalidacién nimero SIAG | “3

MO, "5, con el que se confina el whmite de revalidacion y se ordens archivar como asunio |

totalmente concluido.

ATENTAMENTE

DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO
Y FOMENTO ECONOMICO.

COP WURT LA LA
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INSTRUCTIVO

Fecha en que se realiza el documento.

Numero de oficio asignado por el departamento.

Numero de SIAC de referencia.

Nombre y direccion a notificar.

Numero de SIAC de licencia 1 aclaratoria.

Determinacion a notificar.

Nombre y firma de Director General de Desarrollo y Fomento Econémico.

NoosMwDdE
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGDYFE /CJ/02

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023
TRAMITES DE )
LICENCIAS DE VERSION: PRIMERA
NAUCALPAN FUNCIONAMIENTO
R N° DE PAGINAS: 1 DE 10

OBJETIVO

Realizar el registro de unidades econdmicas en el territorio municipal; impulsando la mejora
regulatoria y simplificacion administrativa, con el objetivo de fomentar la inversion y la
generacion de empleos, a través de la autorizacién de una licencia de funcionamiento que
ampare la operacion legal de una unidad econémica.

ALCANCE

Ciudadanos que estén interesados en invertir en el territorio municipal y quieran obtener una
licencia de funcionamiento que ampare legalmente su operacion; asi como aquellos que ya
cuenten con una licencia de funcionamiento, servidores publicos adscritos a la Direccion
General de Desarrollo y Fomento Econémico.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Cddigo Administrativo del Estado de México.

Cddigo Financiero para el Estado de México y Municipios.

Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México

Bando Municipal vigente.

Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica de Naucalpan de Juarez, México.
Reglamento de Unidades Econdémicas del Municipio de Naucalpan de Juarez, México.
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¢ Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo y Fomento Econdémico del
Municipio de Naucalpan de Juarez, México Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023.

RESPONSABILIDADES

e La Direccidon General de Desarrollo y Fomento Economico, debera:

- Autorizar y firmar las licencias de funcionamiento de las unidades econdmica,
previo su analisis.

e La Subdireccion de Fomento Econdmico, es la responsable de:

- Revisar las peticiones que remite la Direccion General, turna las peticiones al
Coordinador Juridico de Licencias para que emita contestacion.
- Coordinar la operaciéon de la Ventanilla Unica.

e La Subdireccion de Normatividad Comercial, debera:

- Ordenar y coordinar las visitas de verificacion a las unidades economicas y de
servicios, dentro del territorio municipal.

- Verificar que todas las peticiones sean contestadas y notificadas en tiempo y
forma, de conformidad con el presente Reglamento y el Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.

e La Coordinacion Juridica es responsable:

- Coordinar y asignar funciones propias del personal adscrito para la elaboracion
de licencia de funcionamiento: revisa las solicitudes y segun el tramite que
proceda dictamina sobre los documentos que acompafan a la solicitud.

- Coordinar, organizar, dirigir y asignar funciones propias al personal adscrito para
la elaboracién de licencia de funcionamiento, una vez analizadas las peticiones la
coordinacion juridica determina si el tramite es procedente o no para la emisién
de licencia de funcionamiento.

e LaJefatura de Departamento de Ventanilla Unica, debera:

- Atender, informar y asesorar a los particulares de forma gratuita de los tramites
que se realizan para el inicio de operaciones o continuidad de una unidad
economica.

- Gestionar, recepcionar y registrar en el sistema las peticiones de los particulares
gue solicitan una licencia de funcionamiento.
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- Remitir a las areas correspondientes las peticiones recepcionadas y registradas
ser el Unico medio de recepcidn de la documentacidn que presenten los
particulares respecto de los tramites para la obtencion de licencias de
funcionamiento.

e Los Auxiliares Administrativos, deberan:

- Realizar funciones propias del area y actividades encomendadas por su superior.

DEFINICIONES

Contestacién: Documento con el cual, la autoridad administrativa, emite la respuesta al
peticionario de una manera fundada y motivada, esto en el término otorgado por la misma
legislacion.

Coordinacion Juridica: Instancia que revisa y da visto bueno para emitir licencias de
funcionamiento.

Departamento de Uso y Control del Suelo: Se encarga de emitir la licencia de uso de suelo.

Direccién General de Desarrollo Urbano: Instancia que autoriza las licencias de uso de
suelo, a través del Departamento de Uso y Control del Suelo.

Direccion General de Desarrollo y Fomento Econdmico: Instancia que autoriza las licencias
de funcionamiento.

F.A.E.: Formato de Atencion Empresarial.

Improcedente: Cuando un tramite no cumple con toda la documentacion que marca la
normatividad no procede la autorizacion de la licencia de funcionamiento.

Notificacion: Accion de comunicar formalmente la respuesta a lo peticionado.

Peticion: Documento mediante el cual el particular, solicita o demanda de la autoridad
administrativa, con motivo de un interés publico o individual.

Procedente: Cuando un tramite cumple con toda la documentacién que marca la normatividad
vigente es procede la autorizacion de la licencia de funcionamiento.

S.I.LA.C.: Sistema Integral de Atencién Ciudadana.

Subdireccion de Fomento Econémico: Instancia autorizada para la verificacion de unidades
economicas.

Tesoreria: instancia encargada de realizar el cobro por pago de derechos.
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U.E.: Unidad Econdémica.

Ventanilla Unica: Instancia autorizada de recepcién de tramites de licencia de funcionamiento.

INSUMOS

e Formatos oficiales.
e Sellos oficiales.
e Papeleria en general.

RESULTADO

Recepcidn, emision y entrega de licencias de funcionamiento en tiempo y forma, segun lo indica
la normatividad vigente.

POLITICAS

Las solicitudes seran presentadas en forma escrita.

Dar contestacion a las solicitudes en tiempo y forma.

Los acuerdos que se emitan, deben ser firmados por la autoridad competente.
Las notificaciones se deben realizar de manera personal al peticionario.
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DESARROLLO

AC'I; AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

_
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DIAGRAMACION

Direccion General Subdireccion de Fomento . o e Coordinacién Juridica
Ventanilla Unica

de Desarrollo -
y Econ6émico
Fomento
Econdémico

Recibe y firma
las licencias de
funcionamiento,
una vez
analizados los
expedientes por
el personal de la
Coordinacion
Juridica.

Coordina la operacion
de la Ventanilla Unica

Atender, informar y
asesorar a los
particulares de forma
gratuita de los tramites
> que se realizan para el
inicio de operaciones o
continuidad de una
unidad econdémica.

A 4

4 Gestionar, recepcionar y
registrar en el sistema las
peticiones de los
particulares que solicitan
una licencia de
funcionamiento.

A\
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5 0

Remite a las areas
correspondientes las
peticiones recepcionadas
y registradas.

Coordina,
organiza, dirige y
asigna funciones

propias al personal

adscrito para la

elaboracion de
licencia de

funcionamiento.

T

La coordinacién
juridica determina
si el tramite es
procedente o no
para la emision de
licencia de
funcionamiento.
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MEDICION

NUmero de tramites concluidos con licencia
entregada

Numero de tramites improcedentes notificados

FORMATOS

Formato Unico de Atencién Empresarial (FUAE).

NAUCALPAN

ﬁ
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INSTRUCTIVO

Numero de referencia asignado por el departamento.

Fecha en que se elabora el formato.

Marcar el tramite que solicita el interesado.

Datos generales del interesado o de la microempresa (nombre completo, RFC, CURP,
correo electrénico, direccion etc.).

Datos de la licencia (Nombre del negocio, nombre del titular, direccién del negocio, No.
de expediente, superficie, etc.).

Nombre completo del titular o representante legal del interesado.

Nombre completo del titular o representante legal del interesado.

Nombre completo y firma del servidor publico que atendié la solicitud.

Tabla de documentacidén necesaria para cada tramite solicitado.

HwbnPE

o

©oNO
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PROCEDIMIENTO CcODIGO: DGDYFE/CJ/03

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023
TRAMITE DE LICENCIA
DE FUNCIONAMIENTO )
SARE. VERSION: PRIMERA
NAUCA_LF‘AN
UEuaREs N° DE PAGINAS: 1 DE 9

OBJETIVO

Regularizar el mayor nimero de unidades econdmicas en el territorio municipal; impulsando la
mejora regulatoria y simplificacion administrativa, con el objetivo de fomentar la inversion y la
generacion de empleos, a través de la autorizacién de una licencia de funcionamiento que
ampare la operacion legal de una unidad econdémica de bajo riesgo.

ALCANCE

Ciudadanos que estén interesados en invertir en el territorio municipal poniendo en operacion
una unidad econdmica y requieran obtener licencia de funcionamiento que ampre su legal
funcionamiento; asi como servidores publicos adscritos a la Direccion General de Desarrollo y
Fomento Econdmico.

REFERENCIAS
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e (Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
e Ley Organica Municipal.
e Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México.
¢ Plan de Desarrollo Municipal 2022 — 2024.
e Bando Municipal de Naucalpan de Juérez.
¢ Reglamento Organico de La Administracion Publica de Naucalpan de Juarez.
e Reglamento de Unidades Econdmicas del H Ayuntamiento de Naucalpan de Juéarez.
e Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo y Fomento Economico del

Municipio de Naucalpan de Juarez, México Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023.
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e Reglamento del sistema de apertura rapida de empresas del municipio de Naucalpan de
Juarez, México.

RESPONSABILIDADES

e LaDireccion General de Desarrollo y Fomento Econdémico, debera:

- Autorizar y firmar las licencias de funcionamiento de las unidades econdémica,
previo su analisis.

e La Subdireccion de Fomento Econdmico, es la responsable de:

- Revisar las peticiones que remite la Direccion General, turna las peticiones al
Coordinador Juridico de Licencias para que emita contestacion;
- Coordinar la operacion de la Ventanilla Unica.

e La Subdireccion de Normatividad Comercial, sera la responsable de:

- Ordenar y coordinar las visitas de verificacion a las unidades econémicas y de
servicios, dentro del territorio municipal.

- Verificar que todas las peticiones sean contestadas y notificadas en tiempo y
forma, de conformidad con el presente Reglamento y el Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.

e La Coordinacion Juridica, sera laresponsable de:

- Coordinar y asignar funciones propias del personal adscrito para la elaboracion
de licencia de funcionamiento: revisa las solicitudes y segun el tramite que
proceda dictamina sobre los documentos que acompafan a la solicitud,

- Coordinar, organizar, dirigir y asignar funciones propias al personal adscrito para
la elaboracién de licencia de funcionamiento, una vez analizadas las peticiones la
coordinacion juridica determina si el tramite es procedente o no para la emisién
de licencia de funcionamiento.

e LaJefatura de Departamento de Ventanilla Unica, seré laresponsable de:
- Atender, informar y asesorar a los particulares de forma gratuita de los tramites

gue se realizan para el inicio de operaciones o continuidad de una unidad
econdémica.
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- Gestionar, recepcionar y registrar en el sistema las peticiones de los particulares
gue solicitan una licencia de funcionamiento.

- Remitir a las &reas correspondientes las peticiones recepcionadas y registradas.

- Ser el Unico medio de recepcion de la documentacion que presenten los
particulares respecto de los tramites para la obtencion de licencias de
funcionamiento.

e Los Auxiliares Administrativos, son los responsables de:

- Realizar funciones propias del area y actividades encomendadas por su superior.

DEFINICIONES

D.G.D.U.: Direccion General de Desarrollo Urbano.
D.G.P.C. y B.: Direccién General de Proteccion Civil y Bomberos.
F.U.A.E.: Formato Unico de Atencion Empresarial.

S.A.R.E.: Sistema de Apertura Rapida Empresarial. El conjunto de disposiciones e instrumentos
de apoyo empresarial, cuyo objetivo es facilitar la instalacion, apertura, operacion, ampliacién y
regularizacion de empresas en el Municipio y revalidacion de la Licencia de Funcionamiento.

S.I.LA.C.: Sistema Integral de Atencion Ciudadana.
S.I.R.E.: Sistema Integral de Revalidacion Empresarial.

Ventanilla Unica de Gestion.: Organo administrativo de la Subdireccion de Normatividad
Comercial, tiene como finalidad la simplificacién de tramites que le sean solicitados, con la mas
amplia facultad de gestidn ante las autoridades estatales y municipales para el cumplimiento de
sus funciones.

INSUMOS

e Formatos oficiales.
e Sellos oficiales.
e Papeleria en general.

Pagina 209 de 278



NAUCALPAN

DE JUAREZ

RESULTADO

Recepcion, emision y entrega de licencias de funcionamiento en tiempo y forma, segun lo
indica la normatividad vigente

POLITICAS
e Las peticiones serdn presentadas en forma escrita.
o Dar contestacion a las peticiones en tiempo y forma.
e Los acuerdos que se emitan, deben ser firmados por la autoridad competente.
e Las notificaciones se deben realizar de manera personal al peticionario.
DESARROLLO

z
O

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

i i0 Subdireccion de . - Coordinacién Juridica
Direccion General de 1 de Ventanilla Unica
Desarrollo y Fomento Econémico

Fomento Econémico

Recibe y firma
las licencias de
funcionamiento,
unavez
analizados los
expedientes por
el personal de la
Coordinacion
Juridica.

Coordina la
B operacion de la
Ventanilla Unica

Coordina, organiza, dirige y
asigna funciones propias al
personal adscrito para la
> elaboracion de licencia de

funcionamiento.

4 A4

La coordinacion juridica
determina si el tramite es
procedente o no para la
emision de licencia de
funcionamiento.

0
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Si
5
Atender, informar y
asesorar a los S —
particulares
6 A\ 4

Gestionar, recepcionar
y registrar en el sistema
las peticiones de los
particulares que
solicitan una licencia de
funcionamiento.

7 v

Remitir a las areas
correspondientes las
peticiones
recepcionadas y
registradas.

Fin

A 4

Regresa al
punto 3
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MEDICION

NUmero de tramites concluidos con licencia de
funcionamiento y de uso de suelo

NUmero de tramites solicitados

X 100 = Porcentaje de tramites concluidos

FORMATOS

e Formato de Atencion Empresarial (FAE).

. _ —
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Formato gratuita
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Lo solicitud deberd tramitarse onts la ventanilie Unlca y!o madianta |los sistemas alectrmnicos gue se encuentran
habilitados an la plotaformao DIGITAL oficial.
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Numero de referencia asignado por el departamento.

Fecha en que se elabora el formato.

Marcar el tramite que solicita el interesado.

Datos generales del interesado o de la microempresa (nombre completo, RFC, CURP,
correo electrénico, direccion etc.).

Datos de la licencia (Nombre del negocio, nombre del titular, direccion del negocio, No.
de expediente, superficie, etc.).

Nombre completo del titular o representante legal del interesado.

Nombre completo del titular o representante legal del interesado.

Nombre completo y firma del servidor publico que atendié la solicitud.

Tabla de documentacidén necesaria para cada tramite solicitado.
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGDYFE /CJ/04

PROCEDIMIENTOS FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023
DEL COMITE
M’UNICIPAL D] )
DICTAMENES DE GIRO | VERSION: PRIMERA
“A”
Sf‘uiﬁ!‘i’:hﬂ (Cuando no es requerida )
ST visita de verificacién y/o N° DE PAGINAS: 1 DE 12
estudios especificos)

OBJETIVO

Establecer los lineamientos de revision, analisis, evaluacién, y decidir sobre las solicitudes de
trdmite a través del Comité Municipal de Dictamenes de Giro para proporcionar una respuesta
agil, con apego a los principios de eficiencia, transparencia y sustentada en las evaluaciones
técnicas emitidas por las unidades administrativas que intervienen en el proceso.

ALCANCE

Aplica a los empresarios naucalpenses y a la coordinacion juridica que administra el
procedimiento.

REFERENCIAS

e Ley Organica Municipal del Estado de México, publicada en el Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, el 2 de marzo de 1993.

e Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, publicada en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 18 de diciembre de 2014.

e Reglamento del Comité Municipal de Dictamenes de Giro de Naucalpan de Juarez,
Estado de México, publicado en la Gaceta Municipal, numero 28, el 26 de agosto de
2022.
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¢ Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo y Fomento Econémico del
Municipio de Naucalpan de Juarez, México, Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023.
e Reglamento de Unidades Econdmicas del Municipio de Naucalpan de Juérez, México.

RESPONSABILIDADES
e LaDireccion General, sera laresponsable de:
- Convocar a sesion a los integrantes del comité de dictamen de giro
e El Coordinador Juridico, es el encargado de:

- Dar seguimiento a la convocatoria y realizar los preparativos de la sesion
- Emitir el documento oficial de la aprobacion de dictamen de giro.

e El Comité de dictamen de Giro, debera:

- Revisar y autorizar las solicitudes de dictamen de giro, que estan integrados de
acuerdo a la reglamentacion vigente.

DEFINICIONES

Dictamen de Giro: Acto administrativo donde una persona fisica o juridica colectiva solicita
el dictamen de giro para unidades econdémicas cuya actividad.

Sesion de Comité: Tiempo de reunion efectiva de un o6rgano parlamentario, previa y
reglamentariamente convocada al efecto, por lo que la misma se vincula al orden del dia para
el cual fue convocado el organo.

INSUMOS

Papeleria en general.
Equipo de computo.
Oficio cede.

Equipo de oficina.
Formatos oficiales.
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RESULTADO

Emitir autorizacion del Dictamen de giro a empresarios haucalpenses que soliciten el servicio
de acuerdo a la reglamentacion indicada.

POLITICAS

e Todas las solicitudes se atienden siempre y cuando la unidad econGmica se encuentre
dentro del municipio.

e Los servidores publicos que laboren en la Coordinacion Juridica se deberan de conducir
con profesionalismo, dando la maxima diligencia en el servicio.

e Todo servicio sera gratuito.

Pagina 218 de 278



NAUCALPAN

DE JUAREZ

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO “A” PARA LA GESTION DE DICTAMEN DE GIRO

Cuando no es requerida visita de verificacion y/o estudios especificos

Ne}
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Ventanilla Gnica Recibe solicitud de dictamen de giro, mediante el formato preestablecido

2 Ventanilla Unica Revisa la solicitud y los documentos anexos.
La solicitud si cumple con los requisitos, integra el expediente y lo remite el

. el L mismo dia a la Secretaria Técnica.

4 Titular de la La solicitud no cumple con los requisitos, previene a la persona interesada
Secretaria Técnica sobre los requisitos que debe integrar

5 Titular de la Recibe el expediente y en un plazo no mayor a dos dias habiles, remite a la

Secretaria Técnica Coordinacion Juridica.
: . _— Recibe el expediente, conforma, analiza y lo remite a los integrantes del
6 Coordinacién Juridica o !
Comité, para su estudio.
Integrantes que
7 emiten Evaluacion

Técnica

Reciben el expediente, realizan estudio, valoracién, a efecto de emitir la
evaluacion técnica y remitir a la Secretaria Técnica.

Con las evaluaciones técnicas recibidas, en un término de tres dias habiles
realizara las acciones para que la Secretaria Técnica convoque al Comité a
efecto de determinar sobre la Procedencia o Improcedencia del Dictamen o la
Resolucion correspondiente a cada peticion.

Titular de la Recibe los estudios solicitados dentro de los plazos fijados, convoca al Comité

8 Coordinacion Juridica

Secretaria Técnica para la determinacién correspondiente.
. .. En Sesion Ordinaria o Extraordinaria de manera Colegiada se determina sobre
Comité Municipal de o ’ . : .
10 o . la procedencia o improcedencia de los expedientes sometidos al dictamen de
Dictdmenes de Giro giro
11 Titular de la El Secretario Técnico instruye a la Coordinacion Juridica, se dé cumplimiento

Secretaria Técnica a los acuerdos tomados en la sesion del comité

En los dictamenes con sentido negativo, elabora la respuesta fundada y

12  Coordinacion Juridica . e
motivada para el solicitante.

Elabora el dictamen de giro y la autorizacion de la placa de dictamen de giro y

13  Coordinacién Juridica : : : ; -
la Licencia de Funcionamiento en aquellos dictamenes procedentes.

14 Titular de la Recibe las determinaciones, firma autorizaciones o negativas y entrega al
Secretaria Técnica  Solicitante.
15 Solicitante del Recibe Original del Dictamen de Giro, Autorizacion para elaboracion de Placa
Dictamen y la Licencia de Funcionamiento o dictamen de improcedencia.
16 Titular de la Instruye a la Coordinacién Juridica, realice la inscripcion en el registro digital

Secretaria Técnica  de la pagina oficial del Ayuntamiento y archive el expediente.

Genera el registro en el padron de Dictamen de Giro en la pagina Oficial,
resguarda el expediente en el archivo.

En el supuesto de que el Comité de Dictamen de Giro, considere necesario
Comité Municipal de recabar otros estudios u ordenar se realicen visitas de inspeccién por alguna
Dictamenes de Giro  de las areas que deben emitir evaluacion técnica a las unidades econdémicas,
se debera observar el procedimiento “B”.

17 Coordinacion Juridica

18
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DIAGRAMACION DEL DESARROLLO “A”

Integrantes Comité Solicitant

gue emiten Ventanilla Municipal de Coordinacién ede Titular de la
Evaluacion Unica Dictamenes de Juridica Dictamen Secretaria Técnica.
Técnica Giro de Giro

Inicio

Recibe solicitud
1 de dictamen de
giro, mediante
el formato
preestablecido

v

Revisa la
solicitud y los
documentos

anexos.

A

La solicitud si
3 cumple con los
requisitos,
integra el
expediente y lo
remite el mismo
diaala
Secretaria

Técnica. 4

La solicitud no cumple
con los requisitos,
previene a la persona
interesada sobre los
requisitos que debe
integrar

Recibe el expediente y
5 en un plazo no mayor a
dos dias habiles, remite
a la Coordinacion
Juridica.

U
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O

Recibe el expediente y

en un plazo no mayor a

dos dias habiles, remite
a la Coordinacion

Juridica.
Recibe el
7 expediente,
conforma, analiza 'y
lo remite a los
integrantes del
Comité, para su
estudio.
8 9
Reciben el
expediente,
realizan
estudio,
valoracion,
a efecto de
emitir la
evaluacion
técnicay
remitir a la Con las
Secretaria evaluaciones
Técnica. técnicas
recibidas, en un
término de tres
dias habiles
realizara las
acciones para
que la
Secretaria
Técnica
convoque al

Comité a efecto
de determinar
sobre la
Procedencia o
Improcedencia
del Dictamen o
la Resoluciéon
correspondiente
a cada peticion.

U
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11

En Sesién
Ordinaria o
Extraordinaria de
manera Colegiada
se determina sobre
la procedencia o
improcedencia de
los expedientes
sometidos al
dictamen de giro.

10

O

Recibe los estudios
solicitados dentro de los
plazos fijados, convoca

al Comité para la
determinacion
correspondiente.

12

El Secretario Técnico
instruye a la
Coordinacién Juridica, se

13

14

En los dictamenes
con sentido
negativo, elabora
la respuesta
fundada y
motivada para el
solicitante.

dé cumplimiento a los
acuerdos tomados en la
sesion del comité

v

Elabora el
dictamen de giro y
la autorizacion de

la placa de
dictamen de giro y

la Licencia de
Funcionamiento en
aquellos
dictdmenes
procedentes.

O
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0O

Recibe
Original
15 del
Dictamen
de Giro,
Autorizaci
6n para
elaboracio
nde
Placay la
Licencia
de
Funciona
miento o
dictamen
de
improcede
ncia.

16

Instruye a la
Coordinacion Juridica,
realice la inscripcion en
el registro digital de la

péagina oficial del
Ayuntamiento y archive
el expediente.

17

Genera el
registro en el
padrén de
Dictamen de
Giroen la
pagina Oficial,
resguarda el
expediente en el
archivo

O
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O

En el supuesto de
18 gue el Comité de
Dictamen de Giro,
considere
necesario recabar
otros estudios u
ordenar se realicen
visitas de
inspeccién por
alguna de las
areas que deben
emitir evaluacion
técnica a las
unidades
econdémicas, se
debera observar el
procedimiento

Fin

MEDICION

NUmero de tramites concluidos con licencia de
funcionamiento y de uso de suelo

NUumero de tramites solicitados

X 100 = Porcentaje de tramites concluidos
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FORMATOS

e Formato de Atencidon Empresarial (FAE).

) _ — ]
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Lo solicitud deberd tramitarse onts la Ventanilis Unica yio medionte |os sistermas electridnicos que se encuentran
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Numero de referencia asignado por el departamento.
Fecha en que se elabora el formato.

Marcar el tramite que solicita el interesado.

Datos generales del interesado o de la microempresa (nombre completo, RFC, CURP,
correo electrénico, direccion etc.).

Datos de la licencia (Nombre del negocio, nombre del titular, direccion del negocio, No.
de expediente, superficie, etc.).

Nombre completo del titular o representante legal del interesado.

Nombre completo del titular o representante legal del interesado.

Nombre completo y firma del servidor publico que atendio la solicitud.

Tabla de documentacidén necesaria para cada tramite solicitado.
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGDYFE /CJ/05

PROCEDIMIENTOS FECHA: SPETIEMBRE DE 2023
DEL COMITE
M’UNICIPAL D] )
DICTAMENES DE GIRO | VERSION: PRIMERA
“B”
Sf‘uiﬂ‘i’z‘hﬂ Cuando se requiere visita i
ST de verificacion y/o estudios | N° DE PAGINAS: 1 DE 18
especificos

OBJETIVO

Establecer los lineamientos de revision, analisis, evaluacién, y decidir sobre las solicitudes de
trdmite a través del Comité Municipal de Dictamenes de Giro para proporcionar una respuesta
agil, con apego a los principios de eficiencia, transparencia y sustentada en las evaluaciones
técnicas emitidas por las unidades administrativas que intervienen en el proceso.

ALCANCE

Aplica a los empresarios naucalpenses y a la coordinacion juridica que administra el
procedimiento.

REFERENCIAS

Ley Organica Municipal del Estado de México, publicada en el Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, el 2 de marzo de 1993.

Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, publicada en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 18 de diciembre de 2014.

Reglamento del Comité Municipal de Dictamenes de Giro de Naucalpan de Juérez,
Estado de México, publicado en la Gaceta Municipal, nUmero 28, el 26 de agosto de
2022.

Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo y Fomento Economico del
Municipio de Naucalpan de Juarez, México, Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023.
Reglamento de Unidades Econémicas del Municipio de Naucalpan de Juarez, México.
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RESPONSABILIDADES
e LaDireccion General, sera laresponsable de:
- Convocar a sesion a los integrantes del comité de dictamen de giro
e El Coordinador Juridico, es el encargado de:

- Dar seguimiento a la convocatoria y realizar los preparativos de la sesion
- Emitir el documento oficial de la aprobacion de dictamen de giro.

e El Comité de dictamen de Giro, debera:

- Revisar y autorizar las solicitudes de dictamen de giro, que estan integrados de
acuerdo a la reglamentacion vigente.

DEFINICIONES

Dictamen de Giro: Acto administrativo donde una persona fisica o juridica colectiva solicita
el dictamen de giro para unidades econémicas cuya actividad.

Sesion de Comité: Tiempo de reunion efectiva de un o6rgano parlamentario, previa y
reglamentariamente convocada al efecto, por lo que la misma se vincula al orden del dia para
el cual fue convocado el organo.

INSUMOS

Papeleria en general.
Equipo de computo.
Oficio cede.

Equipo de oficina.
Formatos oficiales.
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RESULTADO

Emitir autorizacion del Dictamen de giro a empresarios haucalpenses que soliciten el servicio
de acuerdo a la reglamentacion indicada.

POLITICAS

e Todas las solicitudes se atienden siempre y cuando la unidad econGmica se encuentre
dentro del municipio.

e Los servidores publicos que laboren en la Coordinacion Juridica se deberan de conducir
con profesionalismo, dando la maxima diligencia en el servicio.

e Todo servicio sera gratuito.
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO “B” PARA LA GESTION DE DICTAMEN DE GIRO
(Cuando se requiere visita de verificacion y/o estudios especificos)

NO.
ACT. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Comité Municipal d Determina recabar otros estudios u ordenar se realicen visita de
1 SIS LIS e €l inspeccion por alguna de las areas que deben emitir evaluacion
Dictamenes de Giro técnica a las unidades econémicas.

" " Instruye a la Secretaria Técnica para gue emita la solicitud de
Comité Municipal de y el

2 . : verificacion a las unidades administrativas competentes o para que
Dictamenes de Giro " ; : -
solicite los estudios complementarios al solicitante.
Emiten la Orden de Visita de Verificacion en un plazo no mayor a 3
5 Titular de la Secretaria d|a§ .hab|les. - : : :
Técnica Notifica a la coordinacion Juridica, para que coordine a las unidades
administrativas competentes que realizaran la visita de verificacion.
_ Notifica a la Coordinacién Juridica, para que coordine a las unidades
4 Titular de la Secretaria administrativas competentes que realizaran la visita de verificacion.

Técnica Notifica al particular. 24 horas habiles.

Realiza la coordinacion con las unidades administrativas competentes
5 Coordinacion Juridica que realizaran la visita de verificacion.
Notifique al particular. 24 horas héabiles.

Areas que emiten Evaluacion

Técnica. (Desarrollo Urbano Recibe oficio que ordena se realice la visita de verificacién y se

6 : . ., coordina con la Coordinacién Juridica a efecto de practicar la
Medio Ambiente, Proteccion o :
.. diligencia.
Civil)
Es notificado de la verificacion, da las facilidades necesarias para su
7 Solicitante del Dictamen reallz.amon y conc!usmn en la unidad econémica sujeta a valoracion
de Dictamen de Giro.
) : _ Realizada la visita de verificacion, elabora, el Acta de Visita y
Areas que S Evaluacion  comparativo de Informacion y la remite al Secretario Técnico.
Tecnica. Término de 3 dias habiles.
Recibe el resultado de la verificacion o los estudios especificos en el
_ plazo sefialado.
9 Titular de Iasecretarla Instruye a la Coordinacién Juridica, Realice las gestiones
Tecnica administrativas a efecto de convocar al Comité a sesion ordinaria o
extraordinaria.
_ - En Sesion de Ordinaria o Extraordinaria de manera Colegiada se
10 Comité Municipal de determina sobre la procedencia de los expedientes sometidos al

Dictamenes de Giro Dictamen de Giro.
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11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

Titular de la Secretaria
Técnica

Coordinacion Juridica

Comité Municipal de
Dictamenes de Giro

Titular de la Secretaria
Técnica

Coordinacion Juridica

Solicitante del Dictamen

Comité Municipal de
Dictamenes de Giro

Solicitante del Dictamen

Titular de la Secretaria
Técnica

Solicitante del Dictamen

Titular de la Secretaria
Técnica

Coordinacioén Juridica

Comité Municipal de
Dictamenes de Giro

Titular de la Secretaria
Técnica
Coordinacion Juridica
Titular de la Secretaria
Técnica

Coordinacion Juridica

NAUCALPAN

En caso de que la evaluacion, sea en sentido negativo, ordenara a la
Coordinacion Juridica realice la respuesta correspondiente y Notifique
al Particular. Termino: 3 dias habiles.

La Coordinacion Juridica, con base a las evaluaciones técnicas que
resulten en sentido negativo a la peticién, realizar la resolucion
colegiada que emita el Comité.

Cuando la evaluacion sea en sentido favorable, se dictara en punto de
acuerdo la procedencia de otorgar el Dictamen de Giro, instruyendo al
Secretario Técnico, su expedicion.

Con el auxilio de la Coordinacion Juridica, instruye se elabore
Dictamen de Giro, Autorizacion de Placa y Licencia de
Funcionamiento.

Elabora Dictamen de Giro, autorizaciébn de Placa y Licencia de
Funcionamiento.

Recibe Dictamen de Giro, autorizaciébn de Placa y Licencia de
Funcionamiento.

En el supuesto de que el Comité, considere necesario recabar otros
estudios especificos, ordenard al Secretario Técnico, notifique al
solicitante a fin de que dé cumplimiento a lo requerido. Notificacion que
debera realizarse en el término de 24 horas.

Presenta los estudios o documentos solicitados en un término de 15
dias habiles.

Con el auxilio de la Coordinacién Juridica, realizara la practica de la
notificacion.

Si por caso fortuito o fuerza mayor el solicitante o representante legal
no pudiera dar cumplimiento o presentar los estudios especificos
requeridos, podra solicitar una prérroga al Comité a través de la o el
Secretario Técnico, quien determinara y notificara sobre la
procedencia de la ampliacion de dicha prérroga, en un plazo no mayor
a 3 dias habiles.

El Secretario Técnico quien determinara y notificara sobre la
procedencia de la ampliacién de dicha prorroga, en un plazo no mayor
a 3 dias habiles.

Notifica al peticionario sobre la procedencia de la ampliacion de dicha
prérroga.

En Sesion Ordinaria o Extraordinaria de manera colegiada se
determina sobre la procedencia o improcedencia de los expedientes
sometidos al Dictamen de Giro.

En caso de que la evaluacidn, sea en sentido negativo, ordenara a la
Coordinacion Juridica realice la respuesta correspondiente y Notifique
al Particular. Termino: 3 dias habiles.

La Coordinacién Juridica, tomar4d como fundamentacion las
evaluaciones técnicas con la finalidad de realizar la resolucion,
cimentada en la resolucibn colegiada que emita el Comité,
notificAndose al particular.

Instruye a la Coordinacion Juridica, se dé cumplimiento a los acuerdos
tomados en la sesion del comité.

Elabora el Dictamen de Giro y la Autorizacién de la Placa y la Licencia
de Funcionamiento en caso de que el Dictamen sea procedente.
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DIAGRAMACION DEL DESARROLLO “B”:

Areas que Areas que emiten

emiten Evaluacion Comité Municipal de Coordinacion Solicitante de Titular de la
Evaluacién Técnica (D.U, Dictamenes de Giro Juridica Dictamen de Giro Secretaria Técnica.
Técnica

Inicio

A

Determina
1 recabar otros
estudios u
ordenar se
realicen visita de
inspeccién por
alguna de las
areas que deben
emitir evaluacion
técnica a las
unidades
econdmicas.

v

Instruye a la
Secretaria
Técnica para que
emita la solicitud
de verificacién a
las unidades
administrativas
competentes 0
para que solicite

los estudios
complementarios 3
al solicitante.
Emiten la Orden
de Visita de
Verificacion en
un plazo no

mayor a 3 dias
habiles. Notifica
ala
coordinacion
Juridica, para
gue coordine a
las unidades
administrativas
competentes
que realizaran la
visita de

U verificacion.

v
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Recibe oficio
que ordena se
realice la visita
de verificacion
y se coordina

con la

Coordinacion

Juridica a
efecto de
practicar la
diligencia.

Realiza la
coordinacion
con las
unidades
administrativa
s
competentes
que
realizaran la
visita de
verificacion.

Notifica a la
Coordinacién
Juridica, para que
coordine a las
unidades
administrativas
competentes que
realizaran la visita
de verificacion.

Notifica al
particular. 24

A4

Es notificado de la
verificacion, da las
facilidades
necesarias para su
realizacion y
conclusién en la
unidad econémica
sujeta a valoracion

de Dictamen de Giro.

O
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0

Realizada la
visita de
verificacion,
elabora, el
Acta de Visita
y Comparativo
de
Informacion y
la remite al
Secretario
Técnico.
Término de 3
dias habiles.

Recibe el resultado
de la verificacién o
los estudios
especificos en el
plazo sefialado.

Instruye a la
Coordinacién
Juridica, Realice

10

En Sesion de
Ordinaria o
Extraordinaria de
manera Colegiada
se determina
sobre la
procedencia de los
expedientes
sometidos al
Dictamen de Giro

las gestiones
administrativas a
efecto de
convocar al
Comité a sesion
ordinaria o
extraordinaria.

U
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11

O

En caso de que la
evaluacion, sea en
sentido negativo,
ordenard a la
Coordinacién
Juridica realice la
respuesta
correspondiente y
Notifique al
Particular.

12

13

Cuando la
evaluacion sea en
sentido favorable,

se dictara en
punto de acuerdo
la procedencia de
otorgar el
Dictamen de Giro,
instruyendo al

Secretario

Técnico, su
expedicion.

La
Coordinacién
Juridica, con

base a las
evaluaciones
técnicas que
resulten en
sentido
negativo a la
peticion,
tomara como
base la
fundamentaci
on,
motivacion
consideracio
nesy
conclusiones
que
sustentan la
improcedenci
adelaolas
evaluaciones
técnicas, con
la finalidad
de realizar la
resolucion
colegiada
gue emita el
Comité.

g
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Con el auxilio de
la Coordinacién
Juridica, instruye
se elabore
Dictamen de Giro,
Autorizacion de
Placay Licencia
de

Funcionamiento.

14

15

Elabora
Dictamen de
Giro,
autorizacion de
Placay Licencia
de
Funcionamiento

16

Recibe Dictamen de

Giro, autorizacion de

Placay Licencia de
Funcionamiento.

17

En el supuesto de
que el Comité,
considere
necesario recabar
otros estudios
especificos,
ordenara al
Secretario
Técnico, notifique
al solicitante a fin
de que dé
cumplimiento a lo
requerido.
Notificacién que
debera realizarse
en el término de
24 horas.

A

U
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O

18 Presenta los estudios
o0 documentos
solicitados en un
término de 15 dias
habiles, el
peticionario debera
presentar mediante
escrito libre.
19
Con el auxilio de la
Coordinacién
Juridica, realizara
la practica de la
notificacion.
Si por caso fortuito o
20 fuerza mayor el

solicitante o
representante legal
no pudiera dar
cumplimiento o
presentar los
estudios especificos
requeridos, podra
solicitar una prérroga [«
al Comité a través de
la 0 el Secretario
Técnico, quien
determinara 'y
notificara sobre la
procedencia de la
ampliacion de dicha
prérroga, en un plazo
no mayor a 3 dias

habiles.

21

El Secretario
Técnico quien
determinara 'y
notificara sobre la
procedencia de la
ampliacion de
dicha prérroga, en
un plazo no mayor
a 3 dias habiles.

U
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23

O

NOTIFICA al
22 peticionario
sobre la
procedencia
de la
ampliacion
de dicha
prérroga.
En Sesién
Ordinaria o
Extraordinaria de
manera colegiada
se determina
sobre la —
procedencia o
improcedencia de
los expedientes
sometidos al
Dictamen de Giro.
24
En caso de que la
evaluacion, sea en
sentido negativo,
ordenara a la
Coordinacion
Con base en Juridica realice la
25 el punto respuesta
anterior La correspondiente y
Coordinacion Notifique al
Juridica, Particular.
tomara como Termino: 3 dias
fundamentaci habiles.
on las

evaluaciones
técnicas, con
la finalidad de
realizar la
resolucion
negativa,
cimentada en
la resolucion
colegiada que
emita el
Comité,
Notificara al
particular.

Notificara al
particular.

o
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Instruye a la
26 Coordinacion
Juridica, se dé
cumplimiento a los
acuerdos tomados
en la sesion del
comité.
Notificara al
particular.
Elabora el
27 Dictamen de
Giroy la
Autorizacién
de la Placay
la Licencia de
Funcionamient
0 en caso de
que el
Dictamen sea
procedente
28 Elabora
respuesta
fundada y
motivada en
caso de que
el Dictamen
sea
improcedente
29
Recibe la
documentacion,
firma
autorizaciones y
entrega al
Solicitante.
Recibe original del
Dictamen de Giro,
30 autorizacion para la
elaboracion de Placa y
la Licencia de
Funcionamiento en
caso de que el
dictamen haya sido
procedente.
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33

31

O

Recibe negativa,
fundada y motivada,
en el caso de que el

dictamen sea
considerado
improcedente

Genera el
registro en el
padrén de
Dictamen de
Giroen la
péagina oficial,
resguarda el
expediente en
el archivo.

32

DE JUAREZ

Instruye a la
Coordinacion
Juridica, realice la
inscripcion en el
registro digital de la
pagina oficial del
Ayuntamiento y
archive el
expediente

MEDICION

NUmero de tramites concluidos con licencia de

funcionamiento y de uso de suelo

NUmero de tramites solicitados
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venta yo distibucion de bebidos aleohdlloos an envase ablerto y/o 0f CORS0 POrT SU CONSUMD inmedicte,

= fylso de funciohamento COFEPRIS, pam unidodes econdmicos que no cuentan con Dictarren de Gire Muricipal o Dicton Unico de F I

pammanente, evya actividod sea Ja venta we distibe kebidas ulcohdlivoes en srvase abierte ¥/o & copeo porg su consuma Inmedlatn o rasties.

» En coso g8 No contor con g leencis: de niento original, - BR driginal ¥ copia pane cotejo ce ko declamcidn oate 1o autoridad

ordrnindstrativa 0 judicial cormpetente, & lo gue se manifiests 8l eeravio o i, arorrmﬂaoc de loe récibos dd pago somredpondlontes ¢ ks multas por

lss ofics no revalidados,

- "ﬁ‘tar-ﬂ::se de octividodes 6Condmicas oue auloricen | venta da bebidas cleohaiicos, estocionamilentes, juegos 0 sspectdculas publizes, previa e o0
iancrio dabdra redlizor o page de contributiones ¢e confermidad con los torifos ssncladas & i X ve coresponda.

Consutia nuutm uwso da privumdud en

httpe:)/f pan.gob.mxfwp-cor doads/2020/07/261.- 51 teggral-cer ion-Cludad ~Autematizada, pof
Palacio Municlpel de Housalpan de Adrez Canemutadon: 5553718400 v 5553716300
Av. Judirar Mo 29 Sraoe. El Mirader, Navenlson Ede Mo, Ext. 232YY M3

00O @GOBNAU
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Numero de referencia asignado por el departamento.

Fecha en que se elabora el formato.

Marcar el tramite que solicita el interesado.

Datos generales del interesado o de la microempresa (nombre completo, RFC, CURP,
correo electrénico, direccion etc.).

Datos de la licencia (Nombre del negocio, nombre del titular, direccion del negocio, No.
de expediente, superficie, etc.).

Nombre completo del titular o representante legal del interesado.

Nombre completo del titular o representante legal del interesado.

Nombre completo y firma del servidor publico que atendio la solicitud.

Tabla de documentacidén necesaria para cada tramite solicitado.
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGDYFE /SFE/DEP/01
FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023

EVALUACION DE )
PROYECTO VERSION: PRIMERA
NAUCALPAN PRODUCTIVO
o N° DE PAGINAS: 1 DE 7

OBJETIVO

Proceso de identificar, cuantificar y valorar los costos y beneficios en un determinado periodo
de tiempo, siendo la correcta identificacion de beneficios para el proyecto productivo que
permita tomar una adecuada decision.

ALCANCE

Aplica a los emprendedores y MIPYyMES, del Municipio de Naucalpan de Juéarez, a lo que deriva
concretar la viabilidad y rentabilidad de un proyecto a mediano y largo plazo. Esto nos permitira
llegar a conclusiones y decidir si finalmente debe constituirse la empresa, asumiendo riesgos
controlados, o si debe mejorarse la idea de negocio, evitando de esta manera un fracaso seguro.

REFERENCIAS
e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos Articulo 115 fraccion |l parrafo
segundo.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Articulos 112, 113, 123y
124.

e Ley Organica Municipal del Estado del Estado de México Articulos 3, 31 fracciones |,
48 fraccion lll, 160, 161, 162, 163, 164 y 165.

¢ Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de Juéarez,
Estado de México Articulo 14.15.
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e Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo y Fomento Econémico del
Municipio de Naucalpan de Juérez, México Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023.

RESPONSABILIDADES

e El Jefe del Departamento, debera:

- Revisar y evaluar el proyecto presentado por el emprendedor o MIPYMES, en
formato CANVAS.

- Determinar cuéles son los FODAS del proyecto.

- Entregar al ciudadano el resultado de la evaluacion.

DEFINICIONES

Emprendedor: persona que emprende un negocio o lleva a cabo un proyecto empresarial con
el objetivo de obtener beneficios.

Emprendimiento Social: Hace referencia a los nuevos modelos de negocio que se sirven de
la innovacién para apaciguar los estragos de la pobreza, aminorar el cambio climético y hacer,
en general, que la economia prospere al tiempo que mejora el entorno.

Incubadora: Es una empresa que se encarga de buscar futuras startups (Empresa de nueva
creacion), que posean potencial para salir al mercado. Para ello cuentan con expertos y
asesores que trabajan, junto con los CEOs (Directores Generales), de cada una de estas
startups (Empresa de nueva creacion), desarrollando sus proyectos hasta que cogen forma.

Modelo Canvas: Es una herramienta para definir y crear modelos de negocio innovadores que
simplifica 4 grandes areas: clientes, oferta, infraestructura y viabilidad econémica en un
recuadro con 9 divisiones.

Plan de negocio: Es un documento en el que se detallan las ideas de negocio y los planes de
empresa que se quieren llevar a cabo tras la identificacion, descripcion y detalles de la empresa
para establecer las estrategias a seguir y los recursos que se utilizaran para convertir el plan en
algo factible.

Propuesta de valor: El objetivo es poner de manifiesto aquello que hace singular y Gnico a un
proyecto y establecer una identidad clara que haga de la empresa un proyecto reconocible.

INSUMOS

¢ Plan de negocio presentado en modelo CANVAS.
e Papeleria en general.
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e Equipo de computo.

RESULTADO

La entrega de la evaluaciéon que en medio impreso.

POLITICAS

e Contar con un modelo de negocio o idea de emprendimiento.
¢ Realizar el modelo de evaluacion CANVAS.
¢ Realizar solicitud de inscripcién al padron emprendedor.

DESARROLLO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Subdireccién de Fomento

. Auxiliar Administrativo
Econémico

Jefe de Departamento

Inicio.

1 A 4

Envian informacién a
Coordinaciéon Administrativa

» Integran la informacion y
evallan el proyecto

Aprueba el Anteproyecto. |

Fin

MEDICION

Evaluaciones expedidas
Evaluaciones solicitadas

X 100 = Porcentaje de evaluaciones concluidas
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e Constancia para la evaluacion del proyecto.
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™ AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
g o DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
OB/ -

NAUCALPAN or N £) Mireoor. 14 pOn o8

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO Y FOMENTO ECONOMICO

ASUNTO: Ficha Téonca Evauscdn de Proyecios

REFEREOC!A:@@

EN NAUCALPAN DE JUAREZ. ESTADO DE MEACO, SIENDO WAS _ 10

@ HORAS CON __%0 MINUTOS DEL DIA ___ 08 DE ___JUUO
DE DOS MIL VEINTIDOS

SE HACE CONSTAR
B José ivae Diaz Cadena Jefe ool cepartamento ok Evaliacion de Proyecis e

Subdireccion o8 Fomentd EConOmics aosCrin a la Direccion General Oe Desarrolio
Fomento Economico 08 Mo & & evaluacion o2 Mooelo CANVAS sobre & pn

0EAOMINSO0. ... & Cudl 85 presantagh por & /13 C ..., maniestanos que
SNCUBNTE 0F SCUSIDD 5N SOMERr SU PrOpECID 3 13 &valLacion CANVAS gue se osscribe
continuacion

1-PROPUESTA DE VALOR:
2-SEGMENTO DE CLIENTE!
J-CANALES:
4-CLIENTES:

S5-FUENTE DE INGRESOS:
6-RECURSOS CLAVE:
7-ACTIVIDAD CLAVE:

8-SOCIO CLAVE:
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Numero de ficha d asesoria asignado por el departamento.

Fecha de asesoria.

Se realiza la relatoria de los avances, acuerdos o especificaciones de los trabajos
realizados.

Se realizan los puntos a gestionar.

Nombre y firma del encardado de oficina “A".

Nombre y firma del jefe de departamento.

Nombre y firma de la subdirectora de Fomento Econémico.
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGDYFE /SNC/DNUE/01

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023
VERIFICACION A ’
UNIDADES VERSION: PRIMERA
ECONOMICAS
N.}.UCA&LPAN
R JUARES N° DE PAGINAS: 1 DE 11

OBJETIVO

Regular y controlar el crecimiento del comercio de unidades econémicas en cualquiera de las
modalidades; contribuyendo asi a mantener asi una adecuada imagen urbana.

ALCANCE

A todas las unidades econdémicas en el Municipio de Naucalpan de Juarez y a los servidores
publicos adscritos a la Direccién General de Desarrollo y Fomento Econdmico.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de México.

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

Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Cddigo Financiero del Estado de México.

Ley Orgéanica del Estado de México y sus Municipios.

Bando Municipal de Naucalpan de Juarez vigente.

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

e Reglamento de Unidades Econdmicas del Municipio de Naucalpan de Juarez, México.
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RESPONSABILIDADES

e La Direccidon General, seralaresponsable de:

- Revisar los informes trimestrales y se dara por enterado de las acciones realizadas
durante el periodo ya mencionado, por la Subdireccién. Asi mismo revisa la agenda
de recorridos.

e El Subdirector, deberé:
- Asignar actividades a través de las peticiones que hace la ciudadania para que se
verifique la actividad comercial ejercida en algun punto al interior de la demarcacion.
- Supervisar y coordinar las visitas de verificacion a las Unidades Econdmicas.
- Instruir sobre los procedimientos a realizar.

e El Jefe del Departamento de Normatividad de Unidades Econdémicas, debera:

- Determinar las acciones correspondientes, coordinando a los inspectores esto con la
finalidad de dar cumplimiento a las actividades que ha asignado el Subdirector.

- Integra informes sobre las verificaciones.
e Los Verificadores son responsables de:
- Llevar a cabo las verificaciones a los comerciantes y rinden un informe diario de sus

actividades.

DEFINICIONES

Orden de pago de multa por faltas reglamentarias: Es la orden de pago que se expide para
gue se pague por la infraccion cometida.

S. N. C.: Subdireccién de Normatividad Comercial.

T.- Tesoreria.

Verificaciones: La inspeccion fisica que llevan a cabo los inspectores a los comerciantes que
ejercen sus actividades en la via publica, con el fin de que su lineamiento sea el correcto.
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INSUMOS

e Agenda de recorridos.
e Informe diario de los inspectores.

RESULTADOS
Regular la operacion de unidades econdmicas y evitar la operacion irregular y la invasion de
espacios comunes en el Municipio de Naucalpan.
POLITICAS
e El comerciante debe tener su licencia de funcionamiento a la vista y mostrarlo cuando
sea solicitado por los verificadores.

e El comerciante debe cumplir con la normatividad vigente.
e La verificacion se debe realizar de acuerdo a la legislacion de la materia.
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DIAGRAMACION

Jefe de departamento

de Unidades Subdirector Direccion General Verificador
Econémicas
1 v
Asigna actividades a
través de la Agenda
de Recorridos
mismos que son
asignados a la
jefatura de
Normatividad de
Unidades
Econdémicas.
Recibe instrucciones
y coordina los
recorridos de
verificacion.
2
El verificador comunica
al jefe del departamento
de Normatividad de
Unidades Econdmicas,
para que esté a su vez le
informe al subdirector de
los casos suscitados.
4 3
El jefe de
departamento informa
de los casos sucedidos [
a lo largo del recorrido
O
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5 O
Da instrucciones al
jefe de departamento
sobre las acciones a
seguir

Acata instrucciones y
emite acciones a
seqguir de los
verificadores

7
Si - Verificacion
Si No

Se procede a Los
verificar los datos verificadore
correspondientes s contindian

de la unidad con su
econdmica Yy Si recorrido.

existe alguna
anomalia se hace
del conocimiento
al comerciante,
que debe
sujetarse a la
reglamentacion.

Realiza su informe
8 general a partir de
sus actas de

verificacion.

Recibe informe y
comunica al ¢
subdirector.

U
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10

Recibe resumen
para toma de
acciones posteriores
e informa al director

O

11

Recibe el informe
s trimestral de la

Subdireccion

MEDICION

Numero de verificaciones realizadas

X 100 = Porcentaje de verificaciones

Numero de verificaciones planeadas

realizadas.
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FORMATOS

e Formato de verificaciones a unidades econdmicas.

B ———
‘

5 - AVUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

DE NAUCALPA O JUAREE 2022 - 2024

NAUCALPAN e e s e et e e - ey
DE JuAREZ A Iotvesr No 39 when. whe Pl

o e
Sa7 8300 | a7 DA

ORDEN DE VISITA DE VERIFICACION.

Navcapan de Judmz, México, & treoe de abrii dos mil vesrsitrés.

A LA PERSONA JURIDICA DENOMINADA, PROPIETARIO Y/O POSEEDOR Y/O REPRESENTANTE LEGAL DE LA
A EN XOO0000OC NUMERO XOOOXXXX, COLONIA XIOOMXXX, NAUCALPAN DE
JUAREZ, MEXICO.

C. ROBERTO LICEAGA GARCIA, S de Nor C I, dep de la Dy General de
Desarolo y Fomento Econdmico de Newcalpan de Julrez, México, cago
nombramiento de fecha doce de enero del dos mil vaiivés, expedido por of C. Hugo Segura Luna Encargado del
¢ cha do ta Di jon Genoml do A 6n, scordo a lodepuesto en s articuos 86 y 87 fracciin IV de
Ley Orghnion Municipal del Estado de Mewco, 8 fracoidn H, 8 fraccitn | y Vil 45, 48 traccidn | y 49 de la Ley del Trabajpo
do los Servidores Putiicos del Estado y Municpios, con o cual me encuentro facullado para dar debido cumplmiento
a0 porics o8 4 fran Vin, 7 fa VI Villy X, 178 fracciones |, |1 y Ml dela Ley de Competitividad
y Ordenamiento Comarcial def Estado de Méxco, 1, § Faccion V, 24 fmocion V., X XI def Reglamenio intemo de la
Direcoiin Generd de Desanollo y Fomento Economico del  Municipio de Naucaipan de Juamz Estado de México,
vigente, 6 fracciones VI, Villy XXL 145 fraccdn IV y 140 del Regiament de Unidades Economicas def Ayuntamiento
de Naucalpan do Julrez, México, atticulos 42 naso A) fmomon XB, 104, 905,100,107 y 108 del Bando Municipal de
Navcapa de Judrez, México vigente pama o '\o dos mi veinitrés, con lo cudl me encuentro debidamente facultado
pawa dar cumgs "o & b 9
Con h on B poc los anth 1.8, 14 Wy 115 fraccion | de ls Constiucion Pulitica delos Estados
Unidos Maxicanos; 122 y 123 de s Constitucion Pal tica deol Estado Litve y Soberaro de México, aniculos 2,3, 96 y 87
fracodn IV de la Ley Omganica Municpal del Estaco de Méxica. 1.4, 1 5%accidn X 16,17, 1.8 19y 1.10 temer pamalo
de Codigo Adminstrativo del Estado de Méxioo. LA SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD COMERCIAL DE
NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO, DEPENDIENTE DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO Y
FOMENTO zoououco DE NAUCALPAN DE JUAREZ MEXICO; ficultada para practicar wsitas de verficacon a
asi an funo dentio de su dernacacion | a efecto de verficar que cumplan
L] cn.rhcdocn los artoulos 1.3. 8,12 ll 106, 108, 111, 113 114 GRimo parak y 128 fraccion | ncisos a), b). ©),
da) &) 1)y V1, del Codigo de Procedmienios Administraivos del Estado de México, 2 fraccion XXX 4 Faccion VIl 7
facciones VI VIL, VIl y X, 21 fracciones 1, Il IV, V, VI de s Lay do Comgx d y Ond Comexcial del
Estado do México: articulos 104,106, 106,107 y 108 de! Bando Municipal de Naucapan de Juarsz. México; articulos 1
4, 5 Faccon IV, 6 fmociones VI, VIl WL, X, XVII, XVEI, XIX, XX y XXI, 22 u.'omdomrwlo 23, 42 CB 49 1Ry |33
taccones | 1 10, IV, V y VI, 134 135 138 y 142 de Reglaments de Unidades E
Naucapan de Judrer, Méxco, ORDENA PRACTICAR UNA VISITA DE VERIFICACION EN LA ummoecomm
SENALADA AL PROEMIO DEL PRESENTE ESCRITO - - -

de Desarrolio y Fen\mh
Econdmico de Naucalpan de Judrez México, emie & pmsente orden o0 wisila de venficacon, Con apego & o
establecido en el anigulo 1 dai Reglamento de Unidades Economicas del Ayuntament de NaucaEpan de Judmez
Mexion Sus disposicionas 500 de orden pUbico. INErés Socal y observansia genersi ¥ tiene por objeto normar of
de las L y de en of de
mn de Jubrez, México, on o a su ape o gu ¥
a mejom reg _udov-w-mn a dady comercial, por
mqu-\h debs e S »
Conmmmmeamnu 13 y 128 Yacciones |, nosob), IV del Codigo de Pr A del
Estado de Médoo, io estipuiado en e atioulo 2 fraccidn X1 de la Ley de Camp: sdad y Ordex C ol
Estado de México, y o por oy os 3 C1, 6 fracoin XX y 133 fraccion | del Regamento de
L E cas del Ay de Na de Juarez, Méoco, para & cumplmiento y ejecucion de la
y habilita a los CC. BENITO LECHUGA LEON, BLANCA NOEMI CORREA
VERA, mncnco VILLANUEVA GARCIA, MARIO ALBERTO MEZA ROORIGUEZ, ARTURO SUAREZ
MAURICIO, UBALDO RAFAEL VEGA HERRERA, RUBEN MARTINEZ AMENEZ JUAN CARLOS VALDEZ PEREZ
ELIAS CARLOS DEHESA TEPICHIN. ENRIQUE MENDOZA URENO, JOSE RAMON ZAVALA HERNANDEZ, JUAN
RODRIGUEZ RETANA. GERARDO HERNANDEZ ILHUICATZ), JOSE GUADALUPE ZAVALA ZARAGOZA, JOSE
LUIS JIMENEZ NUNEZ, JUAN CARLOS MEJIA QUINTANA, ORLAN FONmA IIELEO PEDRO FONSECA

MIRELES, FRANCISCO DE JESUS CLAUDIO; msmos que se an para
comao y o {gatew) vigente con fotografia,

c-vodno por la Direccion General de O--m y Fomonb Econdmico de Nauc@pan de Juloz, Méxco: os cuales

padran ser o en sund on cus fempo por la autondad competente.

00© @GOBNA
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Con fundamento en e articulo § 37 fraccon | del Codigo Admnsttativo 21 fraccion V de a Ley de Competitvidad y
Orderamiento Comernsal para o Estlado de Mexco, aficuio 128 faccidn VI del Codgo de FProcedmientos

Adminis¥atvos del Estado de ¥y 42 traccidn Vil det Reg! da U E de Ay de
Naucalpan de Julimz, Méxco, en este acto, se al ol al de = € -
efecto de dar P atap orden de verifh 05 de su que, de negar ol
ala omi on una sancion. De con el are 148 del

ctado e L & - -
alo por el 1, inciso d) det Codigo de

o

1~ Con fur an fos 33 y 42 fracciones | y XX del ol de | Ee ael
de Jutror, 3 si la con L do
F\ncnuu-lb vigente y sl ol titdar e a >0 por @ aviordad

compelants

2~ Con fundamenio en lo dspuesio por & atticulo 42 fraccdn Nl del Reglamen de Unidades Economicas del

Ayuntameenio de Naucapan de Judrez M . que lal deF e

on lugar visible dentro de ia on gir © copla por 1a avtorkisd

competents

3- De ad con 0 estpuado en el articulo 42 W dot o to de U E S0t

A da N de Mdar, México, verificar, gue of tituar deol ga do utiizar

2 via pa para la de los omow:w;:mpuaﬂg.o on virtud, or

que todo debe sus oper win ol > ol Hbry
de 3 onlave © @reas do uso =

4. Con # en los los 22 parrafo segundo, 26 frmocion |, 11 IV y 42 fraccidn XXI| del Reglanento de

r E dot Ay de N de Jubrer, Moo, verificar que of titular de la Licencia de

Fe L 0 gn o8 et las on que lo fue Y sin i

ada por 1n o
El dlcance y fmalidad de a preserte orden dnmudo varificacion, es que los Yo prap de las
SCONOMICaRS Cumplan con las p @B CAQO. IMESMIAS GUE SO SNOLENITAN revisias an versas

legsiaciones, entre ellas, = Ley de Comwuwum ¥y Omdenamiento Comescial del Estado de México, Codgo
AdminisYatve del Estado de Méxco, of Bando Municpal vigenie de Naucalpan de Julrez, México, y o Reglismenio de

L = E ded M, Ay de N de Juivezr, Méxxo, para el caso de ncumpimiento a la

normathided antes reforida, of gobemado se ham " ey s Oe las P on s

146, 147, 148 149 151 152 153 154 155 156y 157 dei Regamento de L E del A de

N do Judrer, M y domas fegales. o anterior, on virtud de quo toda actvidad comer il

que se encuentre regiamentads s de nterés social gque funcone bajo a vigiancia del Estado, yn que o contrarno causa

pejuicio alinterés social, de Qus forma en AOON Que es del Estado. imponer Las modidas
as o fn de de que ias fu al margen de ias disposicoNes logales, por

o que, se dotm on su caso, IMponar las medidas que se consideren Necesarian, con ol ddjelc de qua NO se produscs
ura proiderackdn ndscrminada que atecte con su aockiar of Nterds colectiva y la segurdad de o vecnos de Naucsipan
de Juarez, Estado de México, ya que el blen juridico tulelado es el orden y ia paz para todos habantes dal Municpso,
om0 tan quedado dedbdaments sustortados y Moty aios on of otyeto matwsas do la presente orden de vista de

P que on pamer = akl
de a nommatviciad retativa 8 B mstena, asimsmo Mendiendo & que Nnade Podrd Segar mdwm p-mahn. P a aviade
SO y g que todo debe de contar con 1a Lk Y
tos para y s y de seg que
sahaguarden ia inlegndad fisica de todas y cada una de Gs pe Qque se en &l que los Thulares estan
obligados por sl 0 a raves de sus dependentes y babajadores, & tener & su akcance en of Interior del
‘a con la cual se ol logal R de! asi
cComo trabajer UnNics y exclisivamente con 0 autorzado en b loenca de fundonamiento, i cual deberd permansce
on lo unided @ O COPA CONMBICOUR. - — — — = = e e
Se facuita @ insYuye al pauond comisionado ya refendo. para que con enel 128 v
del Cod L el da ” ol ACTA CRCUNSTANCIADA

00® @GOBNA
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DE JuAnEx A harer No. 39 Frovce. B ™M rNeve e Iy Weter e Plobmpees
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A —

cormespondiente, en s cunl se hagan constar Aas ¥ cada una de las crounstancias, hechos u omisiones observados
duranie s visila de verficackin. miama gue deberd apogane esticlamente o objolo Indicado en 08 punios miwr cados
como 1.2, 3y 4 de la presaente Orden de Visita de Verticacon y con apego & b nomatividad vigenie antes sefalada

S aparcibe al VsZado, 8 Su ep 8 Moal O ADOAR 30 O PDESONA CON Quien se ariends s dlgenc. Qus pars
el casd de no olrgar a s varficadares, notficadores o epecuions desgnados en i presente Orden de Vista de
Vanbcackn las fachdades necesaras para & cumplenrentio de &8 mismas, e opongs & Lo prictic s de @ presente Orden
da Visita do Verfficacsdn 0 en su desanolin, gue 1o proporcione en forma completa. comett v opotuna, os nfanmes,

datos y documentos que le sohichen Dach o eercicio de s b Eaces de ficacstn. los verificadores, notificadores

y oo o designados de formidad con 10 dispuesto por el articulo 18 del Codigo de
Pr Adm| vos del Estado de México, en relacion con of 6 fraccion XN, 42 fraccion Vi
del Reglamento de Unidades E O do N alpan de Jub México, quedan facultados para aplicarie
alguno de los sigus dios de apr y did P tas:

a) Amonestacion;
b) El auxilio de ia fuerza piblica

<) Vista al M o Publico, NdO se trate de hechos p {5 tutivos de delito,

) Y las de refativas ap

Elv:tacbosumnmnhqﬂoood-adoommwnwnmmramma de conformidad con of
articulo 128 fraccion V del Codigo de Procads del Estado de Méxko, lene derecho &
designar a dos lestigos para ¢! desarroilo de ia ditigencia, quenss debedn frmar &l Acts Crocunstanciada, que sea
levantada @ efecio, y que en caso de no designados. of pemsonal ackante 10 Ham en su Mgar —— e

El vetado de conformeiad con of articulo 128 fracoon X del Codigo de Procedi Ad
Estado de México, podra . tarobs y ofrecer pr on refacion a los hechos, actos y omisiones
asontados en ol Acta Ciro i on of mia de la diligencia, 0 ben hacer UsD do ese derecho,

medanie escrito dontro del Mrmino do tes (03) das sguwentos a ia fecha an Que e hubese eslabomado ef Acta
Clrounstanciada, presentandolo on la Oficialia de Partes de & Unidad de Control de Fetconas y Comespondenca del
Ayuntamenio de Naucapan de Judrez. Mixico, ubicada en Palacio Municpal . Avencia Jusmez, nimero treenta y nueve.

Fracconamento of Mimdor N-uc.b.nao.lmvn Entado de Méwco, -~ -Ademéas, en wwrmi del articudo 128
fraccion Wi del Codigo de Procedimie del Estado de México, seo le informa que para of caso
de que usted, no %0 op on el domicilio materia de la presents Orden de Visita de Vorificacion,

e igual forma se Hovard & cabo la diligoncia respetando en todo momenio o daspuoesio por s articulos 1, 14
segundo partafo y 16 primer parrsfo de la Consttucion Politice de los Estados Unidos Maxicanos, siendo prociso
sefolar guo las facultades do esta Subdireccion de Normatividad Comercial, como Autoridad Administrativa,
confendas por los arSculos mies invocados, gue imponen las farmakdades de las vistas, se debe a s nsturalera de
ésins . objetivo es verificar si cumpie o no con las disposich log ales pe en of mo de su
resiizacion. Por lo tanto, para la realizacon de s visitas de verificacidn, no es aplicadle ol mno de cusrents y ocho
hores Que axige &f articuio 27 det Codigo de Procadimientos Adminiaty stivos del Estado de Moo, &n virud de avis s
sotre su dlgencacion con cusrenta y otho homss de anticpacdn, parmits (8 8 os Inlssesados subsanar por al momen
s rreguiardades con las que habluamente puderon estar t 0

ATENTAMENTE

SUBDIRECTOR DE NORMATIVIDAD COMERCIAL.

000 @GOBNAU
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INSTRUCTIVO

1. Numero de oficio asignado por el departamento.
2. Direccion de la unidad economica.
3. Nombre y firma del encargado del departamento.
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGDYF /DAC/01

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023
VINCULACION CON
INCUBADORAS DE ,
EMPRESAS VERSION: PRIMERA
CERTIFICADAS O
R irEy RECONOCIDAS. )
N° DE PAGINAS: 1 DE 6

OBJETIVO

Impulsar la creacion de nuevos negocios 0 empresas, que logren reactivar la economia del
municipio, permitiendo la creacién de empleos y ser una alternativa de desarrollo para los
emprendedores naucalpenses.

ALCANCE

Aplica al sector de la poblacién que tiene una idea de negocio o proyecto de emprendimiento,
pero que no conoce los pasos a seguir para poder impulsarlo, ofreciendo como herramienta
potencial, la incubacién de su modelo de negocio y la apertura o el inicio en el mercado
competitivo.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos, Articulo 115 fraccion Il parrafo
segundo.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulos 112, 113, 123y
124,

Ley de Fomento Econémico del Estado de México. Articulo 1, articulo 5 fraccion V Bis,
IX'y X, articulo 18, articulo 22 fraccion 1y 1V, articulo 23 fraccion I, I, V, VII, X, XII, XX'Y
XXl, articulo 43, articulo 50 y 51, Gaceta del Gobierno del Estado, 07 de septiembre de
2010, sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado del Estado de México, Articulos 3, 31 fracciones I, 48
fraccion lll, 160, 161, 162, 163, 164 y 165.
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e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez. Capitulo Decimoquinto, articulo 103, Gaceta
Municipal, 05 de febrero de 2023.

¢ Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo y Fomento Econdémico del
Municipio de Naucalpan de Juarez, México. Capitulo cuarto, Seccién segunda, articulo
21 fraccion lIl, IV y IX. Afio 2, Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023.

RESPONSABILIDADES

e El Departamento de Asesoriay Capacitacion, sera laresponsable de:

- Através del titular, informara al interesado en realizar la incubacion de su modelo de
negocios, las incubadoras de empresas con las que se tiene relacion y se direccionara
con ellos.

DEFINICIONES

Emprendedor: Persona que tiene la capacidad de descubrir e identificar algun tipo de
oportunidad de negocio.

Incubadora: Centros que albergan actividades empresariales en etapa de disefio, prototipos e
inicio formal de productos o servicios.

Vinculacién: Unir o relacionar una persona con otra.

INSUMOS

e Formato de solicitud de vinculacion.
e Papeleria en general.
e Equipo de oficina.

RESULTADO

Vinculacion del emprendedor, para el surgimiento de un nuevo negocio.
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POLITICAS

e La atencion en las oficinas para llevar a cabo este servicio, es de 09:00 a 18:00 horas,
de lunes a viernes.

e El/la emprendedor, se sujetara a los reglamentos, politicas y lineamientos de la
incubadora a la que esté vinculado.

DESARROLLO

NO.
ACT. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Departamento de Asesoriay Capacitacion
Inicio

1 v
Se recibe al emprendedor interesado
en incubar su modelo de negocio y se

le pide llenar un registro de atencién.

Se le informa sobre las incubadoras
de empresas certificadas o
reconocidas, con las que tiene
relacion el area, con la finalidad de
gue el elija la mejor opcidn, con
fundamento en la libre competencia.

3 v

Una vez elegida la opcién por parte del

emprendedor, se realiza la vinculacion

a la incubadora y se le direcciona con
ella.

4 Y

Se solicita a la incubadora elegida por

el emprendedor, que nos informe cual

fue el resultado de la vinculacion, para
dar puntual seguimiento.
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MEDICION

NUmero de vinculaciones realizadas(trimestrales) v 19 = Porcentaje de vinculaciones

Numero de vinculaciones programadas realizadas.
(trimestrales)

FORMATOS

e Formato de solicitud de vinculacion.

i - AYUNTAMIENTO CONSTITUGIONAL
DE MAUCALPAM DE JUAREZ 2022 - 2024

AR ARG e Dt de Tk de Letla. Comitol del Bocs de Mascno

"AUGALPA" Ay Juarez Mo. 39. Froee. El Mirador, Noucaipon de judrer. Edo. de Méexico
DE JUAREZ K371 BI00 | 5371 B400

SOLICITUD DE VINCULACION @m D] D:l 2 aD]

a
e
|
|
-
-

Ao Paternd Apelid) Malsmdy o)
Twitar
Calular Tel caza Fedes sociales.  Facebaok
Instagram
{Coman elecironizol

{

Mambre dal Proyecha: Girn:

s

Sactor;

homire dz |a MIPYME Giro:
Incluyendose, (Con 01. Propie
cusinios emplearos [E] ericcales: [A_] 02 Rentsde
tuenta 03, Prestaca
Damitilia:
i Calle Wa, Extenar No. btesior
Cofonia C P MunicipinDeksgaciin Telédona
Entme las Calles: ]

2= I 1 O

Calle:

IC.P. Entra las cales:

Colonia:

r@ LIC. EDGARDO RENE PONCE RIAND
JEFE DE DEPARTAMENTO DE Nombre y Firma del Solicitante
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Fecha en que se realiza la solicitud.

Datos del solicitante (Nombre completo, teléfono. Correo electronico y redes sociales).
Proyecto de emprendimiento, rellenar en caso de ser emprendedor (Nombre del
proyecto, giro, sector).

Datos de la MIPYME, rellenar en caso de ser micro, pequefio 0 mediano empresario
(Nombre de la MIPYME, giro, No. de empleados, direccién, RFC, etc.).

Domicilio del vinculado (Calle, No. exterior, codigo postal, colonia y municipio, etc.).
Nombre y firma del encargado del departamento.

Nombre y firma del solicitante.
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGDYFE /DAC/02

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023
ASESORIA ;
ESPECIALIZADA VERSION: PRIMERA
NF\UCA_LF‘AN
DE JUARES N° DE PAGINAS: 1 DE 6

OBJETIVO

Brindar orientacion a los emprendedores, respecto de las dudas y/o preguntas que pudiesen
tener en cuanto a su modelo de negocio un proyecto de emprendimiento.

ALCANCE

Aplica a las y los emprendedores de Naucalpan, que ya tienen un modelo de negocio elaborado
y/o establecido, también para aquellos naucalpenses que tengan la intencién de llevar a cabo
la creacion de un negocio, para la obtencion de un ingreso extra.

REFERENCIAS
e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos, Articulo 115 fraccion Il parrafo
segundo.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulos 112, 113, 123y
124.

e Ley de Fomento Econdmico del Estado de México. Articulo 1, articulo 5 fraccion V Bis,
IX'y X, articulo 18, articulo 22 fraccién | y IV, articulo 23 fraccion I, I, V, VII, X, XII, XX Y
XXI, articulo 43, articulo 50 y 51, Gaceta del Gobierno del Estado, 07 de septiembre de
2010, sus reformas y adiciones.

e Ley Orgéanica Municipal del Estado del Estado de México, Articulos 3, 31 fracciones |, 48
fraccion 111, 160, 161, 162, 163, 164 y 165.
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e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez. Capitulo Decimoquinto, articulo 103, Gaceta
Municipal, 05 de febrero de 2023.

e Reglamento Interno de la Direccion General de Desarrollo y Fomento Econémico del
Municipio de Naucalpan de Juarez, México. Capitulo cuarto, Seccién segunda, articulo
21 fraccion lll, IV, Afio 2, Gaceta No. 45, 27 de enero de 2023.

RESPONSABILIDADES
e El Departamento de Asesoriay Capacitacion, sera el responsable de:

- Recibir a través del titular a los emprendedores que requieran una asesoria
especializada de su proyecto.

DEFINICIONES

Asesoria especializada: Modalidad de atencion, centrada en mejorar la comprension y dominio
de conceptos, para fortalecer el proceso de aprendizaje.

Modelo de negocio: Herramienta previa del plan de negocio, cuyo objetivo es permitir conocer
con claridad el tipo de negocio que se va a crear o introducir al mercado.

Orientacién: proceso de accion continua, dindmica, integral e integradora, dirigido a todas las
personas, en todos los @mbitos, facetas y contextos.

Proyecto de emprendimiento: Es aquel que puede resolver algun problema de forma
innovadora, normalmente, se caracteriza por ser un proyecto encaminado a satisfacer la
necesidad en un sector en especifico.

INSUMOS

e Papeleria en general.

e Equipo de oficina.

e Proyecto de emprendimiento.
e Formatos Oficiales.

RESULTADO

Emprendedores asesorados para tomar la mejor decision sobre sus proyectos

Pagina 271 de 278



NAUCALPAN

DE JUAREZ

POLITICAS

e La atencion en las oficinas para llevar a cabo este servicio, es de 09:00 a 18:00 horas,
de lunes a viernes.

e El/la emprendedor, debera llevar a cabo el llenado del formato de solicitud de asesoria
especializada.

DESARROLLO

NO.
ACT. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Departamento de Asesoriay Capacitacion
Inicio

1 v
Se recibe al emprendedor interesado en
aclarar sus dudas y preguntas sobre su
modelo de negocio un proyecto de
emprendimiento.

2 A 4
Se le pide llenar el formato de

solicitud de asesoria
especializada.

3 A 4
El emprendedor expone sus

dudas y preguntas y el titular
del area las resuelve.

4 A 4

Se le da seguimiento, a
efecto de que pueda surgir
una duda o pregunta

nuevamente.
A 4
Fin
MEDICION
Numero de asesorias realizadas (trimestrales) X 100 = Porcentaje de asesorias realizadas

Numero de asesorias programados (trimestrales)
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FORMATOS

e Solicitud de Asesoria Especializada.

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIOMAL
DE HAUCALPAN DE JUAREE 2022 - 2024

23 24
TR i St Chabficprebinaris e Sohispis Shar i, oot et Waluedies e Malediies
HAUCALPAN A JuGnie Moo 39, Prace B Mirodes Na o b Judired. B, g Maseo
5871 8300 | 537 8400

DE JUAREZ
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Fecha en que se realiza la solicitud.

Datos del solicitante (Nombre completo, teléfono. Correo electronico y redes sociales).
Proyecto de emprendimiento, (Nombre del proyecto, giro, sector).

Datos de la MIPYME, (Nombre de la MIPYME, giro, No. de empleados, direccion, RFC,
etc.).

Datos de identificacion del asesorado (Fecha d nacimiento, sexo, lugar de nacimiento,
CURP, nivel de estudios, etc.).
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DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del representante de la
Direccion General de Desarrollo y Fomento Econdmico.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Coordinacion de Politicas Publicas, Planeacion, Programas Municipales y Mejora
Regulatoria.

e Contraloria Interna Municipal.

e Direccidn General de Administracion
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REGISTRO DE EDICIONES

Fecha de Modificacion Descripcion de la Modificacion
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