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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones. mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccién de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién de las
demandas sociales.

E! buen gobierno se sustenta en una administracién piblica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en f logro de
sus propositos. Bl ciudadano es el factor principal de su atencién v la solucién de los problemas publicos su prioridad.

In este conexto. ' administracién odtlica estatal transita a up nuevo modelo de gestién, orientade a la generacién de
Fesultados ce vaior pare 12 ciudadania. Este modelo probugna por garantizar iz estabihidad de jas instituciores sue han

demostrace 54 eficaca, serc tambign oor el cambic de aguelias cue 2s necesaric modernizar.
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La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revisiébn y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente procedimiento administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a fa misién de fa Secretaria de
Desarrollo Econémico. La estructura organizativa, fa divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las
funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacién, los procesos clave de la organizacion y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta dependencia del Ejecutivo
Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura de fas dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

l. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la eficiencia y eficacia de los servicios que presta la Direccién General de Atencion Empresarial, a través de la
formalizacion y estandarizacion de sus procedimientos administratives.

Il. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

FROCESD
SLBTART WD

IMERAESTRUC
INORMATICN

PROCESOS
ADETIVOS

1. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Atencion Empresarial: de la solicitud de gestion de factibilidades, dictimenes, permisos, licencias y autorizaciones refativos a la
instalacién, apertura, operacion, ampliacion y regularizacion de empresas en la entidad, hasta la obtencién del dictamen
requerido, a través del Sistema Unico de Gestién Empresarial (SUGE).

Procedimiento:
Acencidn de solicitudes para la instalacién, apertura, operacion, ampliacion y regularizacion de empresas a través del Sistema
Unico de Gestion Empresarial (SUGE).

IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES PARA LA INSTALACION, APERTURA, OPERACION,

AMPLIACION Y REGULARIZACION DE EMPRESAS A TRAVES DEL SISTEMA UNICO DE GESTION
EMPRESARIAL (SUGE).
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Objetivo.

Incrementar la eficiencia y eficacia en la atencién integral a las solicitudes de particulares para la gestién de proyectos de
inversion, ofreciendo una via dnica de atencién del sector empresarial, a través del Sistema Unico de Gestion Empresarial

(SUGE).
Alcance.

Aplica a las empresas del Estado de México; a la Direccion General de Atencidon Empresarial de la Secretarfa de Desarrollo
Economico: al personal adscrito a los Centros de Atencidn Empresarial, quienes son los responsables de asesorar e informar de
los requisitos al empresario o promotor; a la Comisién Estatal de Atencién Empresarial, que estd integrada por servidores
publicos de las Dependencias y Organismos Auxiliares de la Administracion Piblica del Estado de México: Secretaria de
Desarrollo Econémico (C. Secretario y el Director General de Atencién Empresarial), Secretaria General de Gobierno (Director
General de Proteccién Civil ¢ Instituto de la Funcion Registral del Estado de México}, Secretaria de Desarrollo Urbano (Director
General de Operacién Urbana), Secretaria de Comunicaciones (Director General de Vialidad), Secretaria del Medio Ambiente
(Director General de Ordenamiento e Impacto Ambiental y Direccién General de Prevencion y Control de la Contaminacién
Atmosférica), Comision del Agua del Estado de México y el Instituto de Salud del Estado de México {Coordinacion de
Regulacién Sanitaria), quienes emiten las resoluciones correspondientes a los tramites relativos a la gestién empresarial.

Referencias.

e Acuerdo del Ejecutivo dei Estado por el que se establece el Sistema Unico de Gestién Empresarizl del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 18 de octubre de 2007.

* Reglas de Operacion de la Comisién Estatal de Atencién Empresarial,
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 20 de diciembre de 2007.

¢  Manual General de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Econémico.
Apartado No. 7, Objetive y Funciones por Unidad Administrativa: Direccidn General de Atencién Empresarial.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, {6 de enero de 2007.

Responsabilidades.

La Direccién General de Atencién Empresarial de la Secretaria de Desarrollo Economico es la Unidad Administrativa
responsable de coordinar las acciones de las dependencias y organismos auxiliares de la administracién publica estatal, que
intervienen en el Sistema Unico de Gestion Empresarial (SUGE).

La Comision Estatal de Atencién Empresarial, a través de las dependencias y organismos auxiliares de la
administracion publica estatal debera:

¢ Recibir los expedientes técnicos debidamente integrados.

e Asistir a las visitas colegiadas que se deriven de los proyectos gestionados cuando lo requieran.

s  Emitir las factibilidades, dictamenes, licencias, permisos y autorizaciones relativos a fa instalacién, apertura, operacién,
ampliacion y regularizacién de empresas en el Estado de México.

El Personal de la Direccién General de Atencion Empresarial a través de las Subdirecciones del Valle de
Toluca y Valle de México, y/o responsables de los Centros de Atencidon Empresarial debera:

s Informar al empresario o promotor sobre el funcionamiento del Sistema Unico de Gestion Empresarial (SUGE) y de la
Comision Estatal de Atencién Empresarial.

e Asesorar al empresario o promotor de acuerdo a las caracteristicas de su proyecto.

e  Dar tramite a las solicitudes presentadas por el empresario o promotor.

*  Verificar la correcta integracién de los expedientes técnicos.

*  Informar al empresario sobre las deficiencias de los expedientes técnicos.

*  Requisitar y elaborar la documentacion correspondiente al control interno del area.

e  Entregar a las dependencias y organismos auxiliares los expedientes técnicos debidamente integrados.

*  Enviar el ltinerario de Visita Colegiada a las dependencias y organismos auxiliares integrantes de la Comisién Estatal de
Atencién Empresarial.

e  Asistir a la visita colegiada cuando le sea indicado.

* Mantener contacto con las dependencias y organismos auxiliares integrantes de la Comision Estatal de Atencion
Empresarial a fin de dar puntual seguimiento a cada proyecto ingresado.

* Informar a la Unidad de Control y Seguimiento de la Direccién General de Atencidn Empresarial, sobre los avances de
cada proyecto.

e Entregar las resoluciones emitidas por la Comision Estatal de Atencién Empresarial a los empresarios o promotores.
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Los Subdirectores del Valle de Toluca y Valle de México deberdn:
*  Autorizar el Formato ltinerario de Visitas Colegiadas.

La Unidad de Control y Seguimiento deberi:
+  Asignar el nimero de folio a los proyectos ingresados a la Comision Estatal de Atencion Empresarial.
e Dar seguimiento a los proyectos ingresados durante su gestion.
+  Verificar el cumplimiento de los plazos establecidos por el SUGE.

E! Empresario o promotor deberi:

e Acudir a fa Direccién General de Atencion Empresarial a solicitar informaciéon.

¢ Inzegrar los expedientes técnicos.

¢  Complementar o corregir la informacion.

*  Mantener contacto con el personal de la Direccién General de Atencién Empresarial hasta la conclusion de su tramite.
¢  Solicitar la intervencién de la Comisién Estatal de Atencion Empresarial para la gestién de los tramites empresariales.

Definiciones.

CAE: Centro(s) de Atencién Empresarial establecidos en diversos municipios de la entidad, coordinados por la Direccién
General de Atencién Empresarial.

COMISION: Comisién Estatal de Atencion Empresarial del Estado de México.

DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS AUXILIARES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL:
Oficinas que intervienen en la gestion empresarial.

DIR: Dictamen de Impacto Regional.

SECRETARIA: Secretaria de Desarrollo Econémico

DIRECCION: Direccién General de Atencién Empresarial.

EXPEDIENTE TECNICO: Conjunto de documentos requeridos a los particulares relativos a fa gestién empresarial.
GESTION EMPRESARIAL: Proceso para la emision de factibilidades, dictimenes, licencias, permisos y autorizaciones
relativos a la instalacion, apertura, operacion, ampliacién y reguiarizacion de empresas.

REGLAS DE OPERACION DE LA COMISION: Reglas de Operacién de la Comision Estatal de Atencion Empresarial.

REPRESENTANTES DE LAS DEPENDENCIAS: Personal acreditado ante la Secretaria por las dependencias y
organismos auxiliares de la administracion pablica estatal, para apoyar [a operacién de la Yentanilla Unica de Gestidn.

RETE: Registro Estatal de Trimites Empresariales.
SUGE: Sistema Unico de Gestion Empresarial del Estado de México.

VENTANILLA UNICA DE GESTION: Medio por el cual la Secretaria, a través de la Direccién, atiende las solicitudes
de los particulares en materia de gestion empresarial.

VISITAS COLEGIADAS: Inspeccion fisica al predic en donde se pretende desarroilar el proyecto por los integrantes de
la Comisién.

Insumos.

Para la obtencién de los documentos correspondientes a la gestién empresarial, el empresario o promotor deber presentar lo
siguiente:

e  Formatos del RETE correspondientes al tramite solicitado, debidamente requisitados.

*  Expediente técnico acorde a lo que se indica en los formatos Guia Unica para la iIntegracion de Expedientes y Formato
Unico de Memoria Descriptiva.

Resultados.

Factibilidades, dictimenes. licencias, permisos y autorizaciones relatives a la instalacién, apertura, operacion, ampliacién y
regularizacion de empresas, emitidos por las dependencias y organismos auxiliares integrantes de la Comision Estatal de
Atencion Empresarial.

.

Interaccién con otros Procedimientos.

Durante el proceso de emision de los documentos correspondientes a la gestion empresarial, el procedimiento Atencién de
solicitudes para [a instalacion, apertura, operacion, ampliacion y regularizacion de empresas a través del Sistema Unico de
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Gestion Empresarial (SUGE), se conecta con los procedimientos de los tramites inscritos en el Registro Estatal de Tramites
Empresariales (RETE).

Politicas.

SUGE-01

s La operacién del SUGE estara a cargo de la Secretarfa. quien integrara la operacion de la ventanilla Gnica de gestion, a través
de la Direccion.

SUGE-02

e Lla emision de los documentos relativos a la gestién empresarial, serd responsabilidad de las dependencias y organismos
auxiliares de la administracion plblica estatal de acuerdo a sus atribuciones.

SUGE-03

¢ La Comision se considerard instalada en sesion permanente, atenderd y resolvera de manera colegiada e integral las
solicitudes de los particulares en materia de gestion empresarial.

SUGE-04

s las dependencias y organismos auxiliares de la administracion puablica estatal que integran la Comisién, deberan dar
respuesta a las solicitudes que realicen los particulares en un plazo no mayor a 5 dias habiles, contados a partir del ingreso
de la documentacién por parte de la Direccién.

SUGE-05
s  Las dependencias y organismos auxiliares de la administracién publica estatal que integran la Comision, deberdn entregar los
resolutivos a la Direccion para que ésta, a su vez; las entregue al empresario.

SUGE-06
¢ La Comision establece 10 dias habiles contades a partir de su ingreso a la misma, para dar respuesta a la gestion empresarial
de aquellos proyectos considerados en el articulo 7 de las Reglas de Operacion de la Comisién.

SUGE-07
e Las resoluciones del proyecto ingresado a través de la Comision, seran entregadas a través de la ventanilla dnica de gestion,
por el personal de la Direccion al propietario o representante legal debidamente acreditado.

SUGE-08
¢ fas dependencias recibiran a través de la ventanilla dnica de gestion, la documentacion relativa al cumplimiento de
condicionantes de las resoluciones y dictimenes emitidos.

SUGE-09
e las dependencias y organismos auxiliares de la administracién pubiica estatal, seran responsables de la emision de los
documentos referentes a la gestion empresarial.

SUGE-I10
s Et proyecto podra ser cancelado por el empresario en cualquier etapa de la gestion, siempre y cuando; lo solicite mediante
carta dirigida al Presidente de la Comisién, exponiendo los motivos por fos que determiné la cancelacién de la gestion.

SUGE-1!
s la Direccidn enviara en un términc de 30 dias a cada dependencia dictaminadora, los acuses originales de la documentacién
relacionada a la gestion empresarial entregada al propietario o representante legal.

SUGE-12
s La Direccidn enviara a las dependencias dictaminadoras en un término de 90 dias la documentacion original relacionada a la
gestion empresarial de los proyectos cancelados.

SUGE-13
e  En caso de que alguna de las dependencias u organismos auxiliares involucrados en la visita colegida no pudiera asistir a ésta,
la llevara a cabo por cuenta propia. tomando en consideracién los tiempos establecidos para la entrega de resoluciones.

SUGE-14

e El personal de la Direccion y/o responsables del CAE que corresponda, mantendran contacto via telefonica con las
dependencias y organismos auxiliares integrantes de la Comision, a fin de dar puntual seguimiento a cada proyecto ingresado
a traves de la misma.
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SUGE-I5

¢ En caso de no recibir las resoluciones por parte de las dependencias y organismos auxiliares de la administracién publica
estatal, en el tiempo establecido, se enviard oficio de aviso a los Titulares de las dreas correspondientes, 2l dia siguiente
inmediato al cumplimiento del plazo establecido.

SUGE-16
s  Se notificara a las contralorfas internas de cada una de las dependencias y organismos auxiliares de la administracion publica
estatal; mediante oficio, cuando éstas hagan caso omise del oficio de Aviso enviado a su dependencia con anterioridad.

SUGE-17
¢ En el caso de que la visita colegiada no se programe dentro de los 3 dias posteriores al ingreso del expediente a la Comisién
Estatal de Atencion Empresarial, los dias para la entrega de los resolutivos contaran a partir de que se lleve a cabo la misma.

SUGE-18
e Los aspectos no previstos en el presente procedimiento serin resueltos por la Comisién, mediante los acuerdos
correspondientes para el cumplimiento de los mismos.

Desarrollo.
No. RESPONSABLE- -"DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
| Empresario o Promotor | Establece contacto con la Direccion General de Atencion Empresarial
(Direccién), a través del personal de la Direccion y/o responsables de
los Centros de Atencion Empresarial (CAE), a fin de solicitar
informacion referente a la normatividad y requisitos que debe cumplir
para la instalacién, apertura, operacién, ampliacion y regularizacién.
2 Personal de la i Da a conocer al empresario o promotor el funcionamiento de la
Direccién y/o | Direccion, del Sistema Unico de Gestion Empresarial (SUGE) y de la
Responsables de los | Comision Estatal de Atencion Empresarial (Comision), asesorandolo de
CAE acuerdo a las caracteristicas de su proyecto como ubicacion, superficie,
giro, etc., a fin de determinar si es un tramite estatal o municipal.
3 Personal de fa | En caso de que el proyecto sea de competencia municipal, informa al
Direccion y/o | empresario o promotor y lo canaliza a las autoridades municipales
Responsables de los | competentes para la gestion del tramite.
| CAE
4 l Empresario o Promotoﬂ Se entera y se retira. l
5 Personal de la { En casc de que el proyecto sea de competencia estatal, se analiza y
Direccion y/o | determina:
Responsables de los
CAE
6 Personal de la ; Si es un proyecto que se encuentra contemplado dentro de las | Reglas de |
Direccién yfo | excepciones de! articulo 7 de las Reglas de Operacion de la Comision, | Operacién  de la |
Responsables de los | identifica requisitos y formatos y se conecta con la actividad No. 96. Comisién
CAE )
PROYECTOS NO CONSIDERADOS DENTRO DE LAS EXCEPCIONES DEL ARTICULO 7 DE LAS REGLAS DE
OPERACION DE LA COMISION
7 Personal de la Si el proyecto No estd considerado dentro de las excepciones del | Reglas de
Direccion y/o articulo 7 de las Reglas de Operacién de la Comision, contintia con el | Operacion de la
Responsables de los tramite para la solicitud de la documentacion relativa a la gestién | Comision
CAE empresarial, identifica los requisitos y entrega los formatos especificos Regi E | d
del “Registro Estatal de Tramites Empresariales” (RETE), que TeglsFro statal de
correspondan, la “Guia Unica para la Integracion de Expedientes” y la Eramltes al
i “Formato Unico de Memoria Descriptiva”; asi mismo, da a conocer al r!npresar:a s
empresaric o promotor el costo al cual quedarin sujetos los (vigente)
dictimenes correspondientes. Guia Unica para fa
Integracion de
Expedientes
Formato Unico de
Memoria

Descriptiva
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
8 Empresario o Promotor | Recibe la asesoria, los formatos correspondientes al o los tramite (s) a | Registro Estatal de
realizar, de acuerdo a lo que establece el RETE, la “Formato Unico de | Tramites
Memoria Descriptiva” y la “Guia Unica para lz Integracion de | Empresariales
Expedientes”, a fin de integrar los expedientes técnicos necesarios, de | ({vigente}
acuerdo al numero de factibilidades solicitadas y se retira. e
Guia Unica para la
Integracién de
Expedientes
Formato Unico de
Memoria
Descriptiva
9 Empresario o Promotor | Obtiene documentos y requisitos solicitados y entrega al personal de la
Direccién o a los responsables de los CAE los expedientes técnicos
necesarios para la gestion de sus factibilidades y los formatos del RETE
requisitados.
i0 Personal de la Recibe los formatos del RETE y los expedientes técnicos, acusa de | Acuse de Recibo de
Direccion yfo recibo al empresario o promotor, mediante el formato “Acuse de | Documentacion
Responsables de los Recibo de Documentacién Basica”, indicandole la fecha de respuesta. Basica
CAE
|} Empresario o Promotor | Se entera, obtiene acuse de recibo y espera respuesta. Se conecta con | Acuse de Recibo de
la actividad namero 49. Documentacion
Basica
12 Personal de la Verifica la correcta integracién de los expedientes técnicos en | Registro Estatal de
Direccién y/o términos de lo estipulado por el RETE dentro de las 24 hrs. siguientes | Tramites
Responsables de los a su recepcion, los analiza y determina: Empresariales
CAE (vigente)
i3 Personal de la Si el expediente técnico no cumple con los requisitos necesarios para
Direccién ylo su dictaminacion por parte de la Comision, informa y devuelve al
Responsables de los empresario o promotor el expediente técnico a efecto de que lo
CAE integre de manera adecuada,
i4 Empresario o Promotor | Se entera, recibe, complementa o corrige la documentacion y la
entrega nuevamente al personal de la Direccién o al responsable del
CAE que corresponda. Se conecta con la actividad numero 0.
k5 Personal de la Si el expediente técnico cumple con los requisitos necesarios en | Ficha Técnica de
Direccion ylo términos de la normatividad vigente, registra los datos generales del | Proyectos
Responsables de los prayecto en el formato “Ficha Técnica de Proyectos”, mismo que envia
CAE por correc electronico a la Unidad de Control y Seguimiento de la
Direccidn e integra una copia en el expediente.
16 Unidad de Coentrol y Recibe la “Ficha Técnica de Proyectos” y captura la informacion en la | Ficha Técnica de
Seguimiento base de datos, a fin de verificar el cumplimiento de los plazos de | Proyectos
entrega de las resoluciones por parte de las dependencias y organismos
auxiliares integrantes de la Comisién, confirma recepcién al personal
de la Direccion y/o responsables de los CAE.
17 Personal de la Se entera y entrega a las dependencias y organismos auxiliares que
Direccidn y/o integran la  Comision, los expedientes técnicos debidamente
Responsables de los requisitados 2 m4s tardar el dia habil siguiente a la verificacion de su
CAE correcta integracion.
18 Dependencias y Reciben los expedientes técnicos, verifican la  informacion vy
Organismos Auxiliares determinan:
integrantes de la
Comisién
i9 Dependencias y Si el expediente no cumple con las especificaciones técnicas requeridas,
Organismos Auxiliares lo regresan al personal de la Direcciéon yio responsables de los CAE,
integrantes de la con sus respectivas observaciones por escrito, dentro de las 24 hrs.
Comisién siguientes a su recepcion.
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No, RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
20 Perscnal de la Recibe el expediente, se entera y lo regresa al empresario o promotor

Direccién y/o para su correccién.
Responsables de los
CAE
21 Empresario o Promotor | Obtiene su expediente técnico, se entera, corrige o complementa la
informacion y entrega al personal de fa Direccién y/o Responsables de
los CAE. Se conecta con la actividad numero 10.
22 Dependencias y Si el expediente técnico cumple con las especificaciones técnicas | Acuse de Recibo
Organismos Auxiliares requeridas, requisitan y entregan al personal de la Direccion y/o | Dependencia
integrantes de ia responsables de los CAE el formato “Acuse de Recibo Dependencia”.
Comisién
23 Personal de la Obtiene acuse de recibo, lo entrega a la Unidad de Control y | Acuse de Recibo
Direccidn ylo Seguimiento para el registro del ingreso del expediente a la | Dependencia
Responsables de los Dependencia, e informa del ingreso al personal de la Direccién
CAE responsable de la programacion de visitas colegiadas.
24 Unidad de Control y Se entera, recibe acuse y registra el ingreso en el formato “Ficha | Ficha Técnica de
Seguimiento Técnica de Proyectos™. Se conecta con la actividad numero 46, Proyectos
25 Responsable de la Se entera del ingreso del expediente técnico, y procede a establecer
programacion de visitas | contacto via telefénica con las dependencias y/o organismos auxiliares
colegiadas a fin de que determinen si el proyecto requiere visita colegiada.
26 Dependencias y Reciben Ilamada telefonica y determinan:
Organismos Auxiliares
integrantes de la
Comisién
27 Dependencias y Si no requieren visita colegiada, informan al responsable de Ia
Organismos Auxiliares programacion de visitas colegiadas.
integrantes de la
Comision
28 Responsable de la Se entera, requisita el formato “Solicitud de Visita Colegiada” y lo envia | Solicitud de Visita
programacion de visitas via fax a la Dependencia, solicitando turne acuse de recibo validando | Colegiada
colegiadas que ho se requiere la visita colegiada.
29 Dependencias y Reciben formato, acusan de recibo en el mismo y turnan via fax al | Solicitud de Visita
Organismos Auxiliares responsable de la programacion de visitas colegiadas. Proceden a emitir | Colegiada
integrantes de la resolucion. Se conecta con la actividad nimero 41.
Comisién
30 Responsable de la Obtiene acuse de recibo y archiva. Solicitud de Visita
programacién de visitas Colegiada
colegiadas
31 Dependencias y Si determinan que se requiere visita colegiada, informan al responsable
Organismos Auxiliares de la programacion de visitas colegiadas.
integrantes de la
Comision
32 Responsable de la Se entera, requisita el formato “Solicitud de Visita Colegiada” y lo envia | Solicitud de Visita
programacion de visitas | via fax a la Dependencia, solicitando wrne acuse de recibo validando | Colegiada
colegiadas que requiere la visita colegiada.
33 Dependencias y Se enteran, obtienen fax, acusan de recibo y turnan al responsable de la | Solicitud de Visita
Organismos Auxiliares pregramacion de las visitas colegiadas. Colegiada
integrantes de la
Comisién
34 Responsable de la Obtiene acuse de recibo y archiva. Programa la visita colegiada y | Solicitud de Visita
programacion de visitas elabora el formato “ltinerario de Visita Colegiada” y lo turna segin | Colegiada
colegiadas corresponda al Subdirector del Valle de Toluca yio Valle de México
para su autorizacién. ' Itinerario de Visita
Colegiada
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CAE

para |2 obtencion del DIR.

Tramites
Empresariales
{vigente)

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS |
35 Subdirector del Valle de | Recibe el formato “ltinerario de Visita Colegiada”, se entera, analiza y | ltinerario de Visita
Toluca y/o del Valle de determina: Colegiada
! México
36 | Subdirector del Valle de | Si tiene observaciones al “Itinerario de Visita Colegiada”, lo devuelve al | Itineraric de Visita
Toluca y/o del Valle de responsable de la programacion de visitas colegiadas para su | Colegiada
México correccion.
37 Responsable de la Recibe el formato “Itinerario de Visita Colegiada”, se entera, corrige y | Itinerario de Visita
programacion de visitas | turna al Subdirector del Valle de Toluca y/o Valle de México para su | Colegiada
colegiadas autorizacion. Se conecta con la actividad namero 35. _
38 Subdirector del Valle de | Si no tiene observaciones al formato "ltinerario de Visita Colegiada”, lo | Itinerario de Visita
Toluca y/o del Valle de autoriza e instruye al responsable de la programacion de visitas | Colegiada
México colegiadas para que lo envie a las dependencias y organismos auxiliares
correspondientes.
39 Responsable de la Recibe formate e instruccion y envia “ltineraric de Visita Colegiada” | Itinerario de Visita
programacién de visitas por fax o correc electronico a cada una de las dependencias y | Colegiada
colegiadas organismos auxiliares integrantes de la Comision que participan en la
visita,
40 Dependencias y Se enteran y en la fecha y hora programadas llevan a cabo la visita | Reporte de Visita
Organismos Auxiliares colegiada al predio, acompanados de un representante de la Direccion | Colegiada
integrantes de la General de Atencidn Empresarial, el cual requisita el formato "Reporte
i Comisian de Visita Colegiada”.
41 Dependencias y Emiten en original y copia. la resoiucién correspondiente al tramite
| Organismos Auxiliares solicitado en un plazo no mayor a 5 dias habiles de acuerdo a lo
i integrantes de la sefialado en las Reglas de Operacién de la Comision. Entregan las ¢
N Comision resoluciones al personal de la Direccidn. i
42 E Personal de la Se entera, recibe la documentacién, verifica que las resoluciones se E
! Direccién ylo reciban en ¢l plazo establecido por el SUGE.
Responsables de los !
CAE . . — !
43 a Personal de la Si no se recibe en tiempo la resolucion, se informa a la Unidad de
; Direccién yfo Control y Seguimiento sobre el incumplimiento por parte de la
§ Responsables de los dependencia u organismo auxiliar integrante de la Comision.
! : CAE e S
44 |  Unidad de Control y Se entera, registra y da seguimiento al incumplimiento hasta ia
; Seguimiento recepcion de la resolucion.
45 Personal de la Si se recibe en tiempo la resolucién, informa a la Unidad de Control y | Oficio de Entrega
Direccién y/o Seguimiento y elabora “Oficio de Entrega” y lo turna al Director !
Responsables de los General de Atencidn Empresarial. en su calidad de Secretario Técnico
CAE de la Comision para su firma. ]
46 Unidad de Control y Se entera y registra. Se conecta con [a actividad nimero 92, i
Seguimiento :
47 Director General de | Recibe el "Oficio de Entrega”, se entera, firma de autorizacién y lo | Oficio de Entrega |
Atencidn Empresarial 1 turna al Personal de ta Direccion y/o Responsables de los CAE. E
! (Secretario Técnico de |
o la Comisian) o
48 Personal de la Obtiene “Oficic de Entrega” autorizado y entrega al empresario o | Oficio de Entrega |
Direccic 1o vi se de recibo el “"Oficio de Entrega” anexc a las . i
ccion ylo promaror previo acu o & . E Registro Estaral de
Responsables de los factibilidades, asi como los requisitos y formatos dei RETE necesarios ¢

~mpresario © Promoctor

ekl @ Foemenor

Se entera. recibe 1as factibilidades. formatos v readuisitos z
mar 2 expeglente. se Vretira.r

3l Gersona: as

FRANYAC O GE L

fin de !
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
51 Personal de la Recibe los formatos del RETE y el expediente técnico, acusa de recibo | Acuse de Recibo de
Bireccidn yfo al empresario o promotor, mediante e} formato “Acuse de Recibo de | Documentacion
Responsables de los Documentacién Basica”, indicandole la fecha de respuesta (no mayor a | Basica
CAE 5 dias habiles de acuerdo a lo sefialado en las Reglas de Operacién de
la Comisién).
52 Empresario o Promotor | Se entera, obtiene “Acuse de Recibo de Documentacion Basica” y se | Acuse de Recibo de
retira. Se conecta con la actividad nimero 72. Documentacion
Basica
53 Personal de la Verifica la correcta integracion del expediente técnico en términos de | Registro Estatal de
Direccion ylo to estipulado por el RETE dentro de las 24 hrs. siguientes a su | Tramites
Responsables de los recepcion, fos analiza y determina: Empresariales
CAE (vigente)
54 Personal de la Si el expediente técnico no cumple con los requisitos necesarios para
Direccion yflo dictaminacion, establecidos por la Direccion General de Operacion
Responsables de los Urbana, informa al empresario o promotor ¥ lo regresa a efecto de
CAE que lo integre de manera adecuada.
55 Empresario o Promotar | Se entera, recibe, complementa o corrige la documentacién y lo
entrega nuevamente al personal de la Direccidén o al responsable del
CAE que corresponda. Se conecta con fa actividad 51.
56 Personal de la Si el expediente técnico cumple con los requisitos necesarios en
Direccion y/o términos de la normatividad vigente, se entrega a la Direccion General
Responsables de los de Operacion Urbana para su andlisis y dictaminacién.
CAE
57 Direccién General de Recibe el expediente, verifica la informacion y determina:
QOperacion Urbana
58 Direccién General de Si el expediente no cumple con las especificaciones técnicas requeridas,
Operacién Urbana lo regresa al personal de la Direccidn y/o responsables de los CAE, con
sus respectivas observaciones, dentro de las 24 hrs, siguientes a su
recepcion.
59 Perscnal de la Recibe el expediente, se entera y regresa al empresario o promotor
Direccion ylo para su correccién,
Responsables de los
CAE
60 Empresario o Promotor | Obtiene su expediente técnico, se entera, corrige o complementa la
informacion y entrega al personal de la Direccidn, Se conecta con la
actividad namero 5§,
6l Direccian General de Si el expediente técnico cumple con las especificaciones técnicas | Acuse de Recibo
Operacion Urbana requeridas, acusa de recibo al personal de la Direccién y/o | Dependencia
responsables de los CAE en el formato “Acuse de Recibo
Dependencia”.
&2 Personal de la Obtiene acuse de recibo y lo entrega a la Unidad de Control y | Acuse de Recibo
Direccion yio Seguimiento para el registro del ingreso del expediente a la | Dependencia
Responsables de los Dependencia.
CAE
63 Unidad de Control y Se entera, recibe acuse y registra el ingreso en el formato “Ficha ! Ficha Técnica de
Seguimiento Técnica de Proyectos™. Se conecta con la actividad nimero 69. Proyecros.
64 Direccién General de Emite en original y copia. la resolucion correspondiente al DIR, en un | !
Operacion Urbana plazo no mayor a 5 dias habiles de acuerdo a lo sefialado en las Reglas -
de Operacion de la Comisidn, entrega previo acuse de recibo original | |
de la resofucién ai personal de fa Direccién y/o responsabies de ios | :
_CAE ‘
65 Personal de ia Recibe el DIR, se entera y verifica qua la resolucion se reciba an ai
Direccion y/o plazo establecido por el SUGE.
Responsables de o3
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
66 Personal de la En caso que no se reciba en tiempo el DIR, se informa a la Unidad de

Direccion y/o Control y Seguimiento sobre el incumplimiente por parte de la
Responsables de los Direccién General de Operacién Urbana,
CAE
67 Unidad de Control y Se entera, registra y da seguimiente al incumplimiento hasta [a
Seguimientc recepcion de la resolucion.
68 Personal de la En caso que se reciba en tiempo el DIR, informa a la Unidad de | Oficio de Entrega
Direccién yfo Contrel y Seguimiento; elabora “Oficio de Entrega” y lo turna al
Responsables de los Director General de Atencién Empresarial, en su calidad de Secretario
CAE Técnico de la Comision para su firma.
69 Unidad de Control y Se entera y registra. Se conecta con la actividad nimero 92.
Seguimiento
70 Director General de Recibe el “Oficio de Entrega”, se entera, firma de conformidad y lo | Oficio de Entrega
Atencion Empresarial turna al Personal de la Direccion y/o responsables de los CAE.
(Secretario Técnico de
la Comisién)
71 Personal de la Obtiene “Oficio de Entrega™ autorizado y entrega al empresario o | Oficio de Entrega
Direccidn ylo ro r previ se de recibo el "Oficio de Entrega™ anexo al DIR, .
Y P ) motor previo acus rec N 8 . Oficio de Entrega
Responsables de los asi como los requisitos y formatos del RETE necesarios para la
CAE obtencidn de los dictamenes definitivos, Registro Estatal de
Tramites
Empresariales
(vigente}
72 Empresario o Promotor | Se entera, recibe el DIR, formatos y requisitos a fin de integrar los
expedientes, se retira.
73 Empresario o Promotor § Una vez integrados los expedientes entrega al personal de la Direccion
0 a los responsables de los CAE los expedientes para la gestion de los
dictamenes definitivos y los formatos requisitados.
74 Personal de la Recibe los formatos del RETE y los expedientes técnicos, acusa de | Acuse de Recibo de
Direccién y/o recibo al empresario o promotor, mediante el formato “Acuse de | Dgcumentacion
R bles de | Recibo de Documentacién Basica”, indicindole la fecha de respuesta Basica
esponsables de los (no mayor a 5 dias habiles de acuerdo a lo sefialado en las Reglas de asic
CAE Operacién de la Comisién),
75 | Empresario o Promotor | Se entera, obtiene “Acuse de Recibo de Documentacion Bésica” y se | Acuse de Recibo de
retira. Se conecta con la actividad nimero 95. Documentacion
Basica
76 Personal de la Verifica la correcta integracion de los expedientes técnicos en | Registro Estatal de
Direccién yl/o términos de lo estipulado por el RETE dentro de las 24 hrs. siguientes g;amlte:r'ale
o . ; resariales
Responsables de los a su recepcion, los analiza y determina: e
(vigente)
CAE
77 Personal de la Si los expedientes técnicos no cumplen con los requisitos necesarios
Direccién ylo para dictaminacion, establecidos por las dependencias y organismos
Responsables de los auxiliares integrantes de la Comision, informa al empresario ©
CAE _promotor a efecto de que integre los expedientes de manera adecuada,
78 Empresario o Promotor | Se entera, recibe, complementa o corrige fa documentacion y la
entrega nuevamente al personal de la Direcciéon o al responsable del
CAE que corresponda. Se conecta con la actividad 74.
79 Personal de fa Si los expedientes técnicos cumplen con los requisitos necesarios en
Direccidn yio términos de la normarividad vigente, se entrega a las dependencias y
Responsables de los organismos auxiliares integrantes de la Comisidn para su anilisis y
CAE dictaminacién.
80 Dependencias y Reciben los expedientes, verifican la informacion y determinan:
Organismos Auxiliares
integrantes de la
Comisidn
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS %
81 Dependencias y Si los expedientes no cumplen con las especificaciones técnicas |
Organismos Auxiliares requeridas, los regresan al personal de la Direccion y/o responsables !
integrantes de la de los CAE, con sus respectivas observaciones, dentro de las 24 hrs.
Comisién siguientes a su recepcion.
82 Personal de la Recibe los expedientes, se entera y regresa al empresario o promotor
Direccién y/o para su correccion.
Responsables de los é
CAE ] i
83 Empresario o Promotor | Obtiene los expedientes técnicos, se entera, corrige o complementa la
informacion y entrega al personal de la Direccién. Se conecta con la
actividad nimero 74,
84 Dependencias y Si los expedientes técnicos cumplen con las especificaciones técnicas | Acuse de Recibo
Organismos Auxiliares requeridas, acusan de recibo al personal de la Direccion y/o | Dependencia
integrantes de la responsables de los CAE en el formato “Acuse de Recibo
Comisién Dependencia™. i
85 Personal de la Obtiene acuse de recibo y lo entrega a la Unidad de Control y | Acuse de Recibo
Direccién yio Seguimiento para el registro del ingreso de los expedientes a la | Dependencia
Responsables de los Dependencia.
CAE
86 Unidad de Control y Se entera, recibe acuse y registra el ingreso en el formato “Ficha | Ficha Técnica de
Seguimiento Técnica de Proyectos™. Se conecta con la actividad ndmero 92. Proyectos.
87 ! Dependencias y Emiten en original y copia, los dictimenes definitivos, en un plazc no
I Organismos Auxiliares mayor a 5 dias habiles de acuerdo a lo sefalado en las Reglas de
| integrantes de la Operacién de la Comision, entregan previo acuse de recibo original de
1 Comision las resoluciones al personal de la Direccion y/o responsables de los
J CAE.
88 Personal de la Reciben los dictamenes definitivos, se entera y verifica que las
Direccion ylo resoluciones se reciban en el plazo establecido por el SUGE.
Responsables de los
o CAE
89 Personal de la En caso que no se reciban en tiempo los dictAmenes definitivos, se
Direccion y/o informa a la Unidad de Control y Seguimiento sobre el incumplimiento
Responsables de los por parte de las dependencias y organismos auxiliares integrantes de la
CAE Comisian,
20 Unidad de Control y Se entera, registra y da seguimiento al incumplimiento hasta la
| Seguimiento recepcion de la resolucién. Se conecta con la actividad namero 91.
91 Personal de la En caso que se reciban en tiempo los dictaimenes definitivos informa a | Oficio de Entrega
Direccion ylo la Unidad de Control y Seguimiento y elabora “Oficio de Entrega”, lo
Responsables de los turna al Director General de Atencién Empresarial, en su calidad de
CAE Secretario Técnico de la Comisién para su firma.
92 Unidad de Control y Se entera y registra la conclusion del tramite.
Seguimiento
93 Director General de Recibe el “Oficio de Entrega”, se entera, firma de conformidad y lo ; Oficio de Entrega
Arencién Empresarial turna al Personal de la Direccién y/o Responsables de los CAE.
(Secretario Técnico de
la Comisién)
94 Personal de la Obtiene “QOficic de Entrega” autorizado, previo acuse de recibo y lo | Oficio de Entrega
Direccion y/o entrega anexo 2 los dictimenes definitivos, al empresario o promotor.
Responsables de los
CAE
95 Empresaric o Promotor | Recibe “Oficio de Entrega” y dictdmenes definitivos, acusa de recibo y | Oficio de Entrega
se retira,
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entrega de las resoluciones por parte de las dependencias y organismos
auxiliares integrantes de la Comision, confirma recepcion al personal
de la Direccion y/o responsables de los CAE.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
PROYECTOS CONSIDERADOS DENTRO DE LAS EXCEPCIONES DEL. AR_TiCULO 7 DE LAS REGLAS DE
OPERACION DE LA COMISION
96 Personal de la Si el proyecto S| esta considerado dentro de las excepciones del | Reglas de

Direccién y/o articulo 7 de las Reglas de Operacién de la Comision, identifica los | Operacion de Ia
Responsables de los requisitos y entrega los formatos especificos del “Registro Estatal de | Comision
CAE Tramites Emprglsariales" (RETE), que c?rrespondap. la “Guia Unica Registro Estatal de
para la Integracion de Expedientes” y la “Formato Unico de Memoria Tramites
Descrq:;tiva';; asidmi§mo,.da alcozgce’zr al empresario 0 promotor el Empresariales
costo al cual quedardn sujetos los dictamenes correspondientes. (vigente)
Guia Unica para la
Integracion de
Expedientes
Formato Unico de
Memaoria
Descriptiva
97 Empresario o Promotor | Recibe la asesoria, los formatos correspondientes al o los tramite (s) a | Registro Estataf de
realizar, de acuerdo a lo que establece el RETE, la “Formato Unico de TrémiteS_
Memoria Descriptiva” y la “Guiz Unica para la integracion de | EMpresariales
Expedientes”, a fin de integrar los expedientes téchicos necesarios, de (wgent’e)
acuerdo al nGmero de factibilidades solicitadas y se retira. Guia Unica para la
Integracion de
Expedientes
Formato Unico de
Memoria
Descriptiva N
98 Empresario o Promotar | Obtiene documentos y requisitos solicitados y entrega al persenal de la
Direccion o a los responsables de los CAE los expedientes técnicos
necesarios para la gestion de sus factibilidades y los formatos deI RETE
requisitados.
99 Personal de la Recibe los formatos del RETE y los expedientes técnicos, acusa de | Acuse de Recibo de
Direccion y/o recibo al empresaric o promotor, mediante el formate “Acuse de | Documentacidn
Responsables de ios Recibo de Documentacion Basica”, indicandole la fecha de respuesta. Basica
CAE
100 | Empresario o Promotor | Se entera, obtiene acuse de recibo y espera respuesta. Se conecta con | Acuse de Recibo de '
la actividad ntimero | 38. Documentacion
) Basica
101 Personal de la Verifica la correcta integracion de los expedientes técnicos en | Registro Estatal de
Direccion y/o términos de lo estipulado por el RETE dentro de las 24 hrs, siguientes | 1ramites
Responsables de los a su recepcion, los analiza y determina: Empresariales
CAE {vigente}
102 Personal de la Si el expediente técnico no cumple con los requisitos necesarios para
Direccion y/o su dictaminacion por parte de la Comisién, informa y devuelve al
Responsables de los empresaric o promotor el expediente técnico a2 efecto de que lo
CAE i _integre de manera adecuada,
103 ¢ Empresario 0 Promotor | Se entera, recibe, complementa o corrige la documentacion y la
entrega nuevamente al personal de la Direccién o al responsable del
_ CAE gque correspenda. Se conecta con la actividad nimero 99. 3 .
104 Personai de fa Si el expediente técnico cumple con los requisitos necesarios en | Ficha Técnica de
Direccion y/o términos de la normatvidad vigente, registra los datos generales del | Proyectos
Responsables de fos proyecto en el formato “Ficha Téenica de Proyectos”, mismo que envia
CAE por correc electrénico a la Unidad de Control y Seguimiento de la
] _ Direccion e integra una copia en el expediente. _ ]
i 105 Unidad de Controt y Recibe la “Ficha Técnica de Proyectos” y captura la informacion en la | Ficha Técnica de ;
! Seguimiento base de datos, a fin de verificar el cumplimiento de los plazos de | Proyectos i
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
106 Personal de la Se entera y entrega a las dependencias y organismos auxiliares que

Direccion yfo integran la  Comisién, los expedientes técnicos debidamente
Responsables de los requisitados a mas tardar el dia habil siguiente a la verificacidén de su
CAE correcta integracion.
107 Dependencias y Reciben los expedientes técnicos, verifican la informacidn y
Organismos Auxiliares determinan:
integrantes de la
Comisién
108 Dependencias y Si los expedientes no cumplen con las especificaciones técnicas
Organismos Auxiliares requeridas, los regresan al personal de la Direcciéon y/o responsables
integrantes de la de los CAE, con sus respectivas observaciones por escrita, dentro de
Comision las 24 hrs. siguientes a su recepcion.
109 Personal de la Recibe los expedientes, se entera y los regresa al empresario o
Direccion y/o promotor para su correccion.
Responsables de los
CAE
110 | Empresario o Promotor | Obtiene sus expedientes técnicos, se entera, corrige o complementa la
informacién y entrega al personal de la Direccién y/o Responsables de
los CAE. Se conecta con la actividad numero 99.
i1 Dependencias y Si los expedientes técnicos cumplen con las especificaciones técnicas | Acuse de Recibo
Organismos Auxiliares requeridas, requisitan y entregan al personal de la Direccion y/o | Dependencia
integrantes de la responsables de los CAE el formato “Acuse de Recibo Dependencia”™
Comision )
112 Personal de la Obtiene acuse de recibo, lo entrega a la Unidad de Control Acuse de Recibo
Direccion ylo Seguimiento para el registro del ingreso de los expedientes a la | Dependencia
Responsables de los Dependencia, e informa del ingreso al personal de la Direccion
CAE responsable de la programacién de visitas colegiadas.
13 Unidad de Control y Se entera, recibe acuse y registra el ingreso en el formato “Ficha { Ficha Técnica de
Seguimiento Técnica de Proyectos”. Se conecta con Ja actividad nGmero 133, Proyectos
114 Responsable de la Se entera del ingreso de los expedientes técnicos, y procede a
programacion de visitas | establecer contacto via telefénica con las dependencias y/o organismos
colegiadas auxiliares a fin de que determinen si el proyecto requiere visita
colegiada.
15 Dependencias y Reciben llamada telefénica y determinan:
Organismos Auxiliares
integrantes de la
Comisién
116 Dependencias y Si no requieren visita colegiada, informan al responsable de la
Organismos Auxiliares programacién de visitas colegiadas.
integrantes de Ja
Comisién
17 Responsable de la Se entera, requisita el formato “Solicitud de Visita Colegiada™ y ko envia § Solicitud de Visita
programacién de visitas via fax a la Dependencia, solicitando turne acuse de recibo validande | Colegiada
colegiadas que no se requiere la visita.
118 Dependencias y Reciben formato, acusan de recibo en el mismo y turnan via fax al | Solicitud de Visita
Organismos Auxiliares responsable de la programacion de visitas colegiadas. Proceden a emitir | Colegiada
integrantes de la resolucion. Se conecta con |a actividad namero |30
_ _ Comision
i . N .. i
1191 Responsable de 1a Obtiene acuse de recibo y archiva. Solicitud de Visita |
f - . . |
programacion de visitas Colegiada
) colegiadas
120 Dependencias y Si determinan que se requiere visita colegiada, informan al responsable ?
Organismos Auxiliares de |a programacion de visitas colegtadas.
integrantes de la
. Comision R
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121 Responsable de la Se entera, requisita el formato “Solicitud de Visita Colegiada” y lo envia | Solicitud de Visita
programacién de visitas | via fax a la Dependencia, solicitando turne acuse de recibo validando | Colegiada
colegiadas _que requiere la visita colegiada.
122 Dependencias y Se enteran, obtienen fax, acusan de recibo y turnan al responsable de la | Solicitud de Visita
Organismos Auxiliares programacion de las visitas colegiadas. Colegiada
integrantes de la
Comisién
123 Responsable de la Obtiene acuse de recibo y archiva. Programa la visita colegiada y | Solicitud de Visita |
programacion de visitas | elabora el formato “itinerario de Visita Colegiada” y lo turna segin | Colegiada
colegiadas corresponda al Subdirector del Valle de Toluca y/o Valle de México | |tinerario de Visita
para su autorizacion. Colegiada
124 | Subdirector del Valle de | Recibe el formato “Itinerario de Visita Colegiada™, se entera, analiza y | Itinerario de Visita
Toluca y/o del Valle de determina: Colegiada
México
[25 [ Subdirector del Valle de | Si tiene observaciones al “[tinerario de Visita Colegiada”, lo devuelve al | linerario de Visita
Toluca y/o del Valle de responsable de la programacion de visitas colegiadas para su | Colegiada
México correccién.
126 Responsable de la Recibe el formato “ltinerario de Visita Colegiada™, se entera, corrige y | Itinerario de Visita
programacién de visitas | turna al Subdirector del Valle de Toluca y/o Valle de México para su | Colegiada
colegiadas | autorizacidn, Se conecta con la actividad numero 124,
27 | Subdirector del Valle de | Si no tiene observaciones al formato “ltinerario de Visita Colegiada”, lo ; ltinerario de Visita
Toluca ylo del Valie de autoriza e instruye al responsable de la programacion de visitas | Colegiada
México colegiadas para que lo envie a las dependencias y organismos auxiliares
L correspondientes.
|28 Responsable de la Recibe formato e instruccion y envia “ltinerario de Visita Colegiada™ | Itinerario de Visita
programacion de visitas por fax o correo electrénico a cada una de las dependencias y | Colegiada
colegiadas organismos auxiliares integrantes de la Comisién que participan en la
visita. L
129 Dependencias y Se enteran y en la fecha y hora programadas llevan a cabo la visita | Reporte de Visita
Organismos Auxiliares colegiada al predio, acompafiados de un representante de la Direccién | Colegiada
integrantes de la General de Atencion Empresarial, el cual requisita el formato “Reporte
Comision de Visita Colegiada™.
130 Dependencias y Emiten en original y copia, la resolucién correspondiente al tramite
Organismos Auxiliares solicitado en un plazo no mayor a 10 dias habiles de acuerdo a lo
integrantes de la sefialado en el Articulo 7 de las Reglas de Operacion de la Comisién.
Comisién Entregan las resoluciones al personal de la Direccion.
131 Personal de la Se entera, recibe la documentacion, verifica que ias resoluciones se
Direccién y/o reciban en el plazo establecido por el SUGE.
Responsables de los
CAE
132 Personal de |a Si no se recibe en tiempo la resolucién, se informa a la Unidad de
Direccion yio Control y Seguimiento sobre el incumplimiento por parte de la
Responsables de los dependencia u organismo auxiliar integrante de la Comision.
CAE -
133 Unidad de Control y Se entera, registra y da seguimiento al incumplimiente hasta la
Seguimiento recepcion de la resolucién.
134 Perscnal de la Si se recibe en tiempo la resolucién, informa a la Unidad de Control y | Oficio de Entrega
Direccion y/o Seguimiento y elabora “Oficio de Entrega” y lo turna zl Director
Responsables de los General de Atencion Empresarial, en su calidad de Secretario Técnico
CAE de la Comisién para su firma.
135 Unidad de Control y l Se entera y registra. Se conecta con |a actividad numero 18},
Seguimiento g
136 Director General de Recibe el “Oficio de Entrega”, se entera, firma de autorizacién y lo | Oficio de Entrega
Atencién Empresarial turna al Personal de la Direccién y/o Responsables de los CAE.
(Secretario Técnico de
la Comisién)
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137 Personal de |a Obuene “Oficic de Entrega” autorizado y entrega al empresario o ; Oficio de Entrega

Direccion y/o romotor previo acuse de recibo el “Oficio de Entrega” anexo a fas .
Y promaotor previc c1bo ° g2 . Registro Estatal de
Responsables de los factibilidades, asi como los requisitos y formatos del RETE necesarios Tramites
CAE para la obtencion de los dictaimenes definitivos. .
Empresariales
_ [vigente)
138 | Empresario o Promotor™| Se entera, recibe las factibilidades, formatos y requisitos a fin de
integrar los expedientes, se retira,
139 Empresario o Promotor | Una vez integrados los expedientes entrega al personal de la Direccion
0 a |los responsables de los CAE los expedientes para la realizacion de
sus tramites y fos formatos requisitados.
140 Personal de la Recibe los formatos del RETE y los expedientes técnicos, acusa de | Acuse de Recibo de
Direccion y/o recibo al empresaric o promotor, mediante el formato “Acuse de | Documentacion
Responsables de los Recibo de Documentacion Basica”, indicindole la fecha de respuesta | Basica
CAE (no mayor a |0 dias habiles de acuerdo a fo sefialade en el Articulo 7
de las Reglas de Operacian de la Comision).
14{ | Empresario o Promotor | Se entera, obtiene “Acuse de Recibo de Documentacion Basica” y se | Acuse de Recibo de
retira. Se conecta con la actividad numero 58, Documentacion
Basica |
142 Personal de la Verifica la correcta integracion de los expedientes técnicos en | Registro Estatal de
Direccion ylo términos de lo estipulado por el RETE dentro de las 24 hrs. siguientes | Tramites
Responsables de los a su recepcion, los analiza y determina: Empresariales
CAE {vigente)
143 Personal de la Si los expedientes técnicos no cumplen con |os requisitos necesarios
Direccion y/o para dictaminacién, establecidos por las dependencias y organismos
Responsables de los auxiliares integrantes de ia Comisidn, informa al empresario o
CAE promotor a efecto de que integre los expedientes de manera adecuada.
[44 . Empresario o Promotor | Se entera, recibe, complementa o corrige la documentacién y la
entrega nuevamente al personal de la Direccidén o al responsable del
CAE que corresponda. Se conecta con la actividad 140.
|45 Personal de la Si los expedientes técnicos cumplen con los requisitos necesarios en
Direccion yfo términos de la normatividad vigente, se entregan a las dependencias y
Responsables de los organismos auxiliares integrantes de la comision para su analisis y
CAE dictaminacion,
146 Dependencias y Reciben los expedientes, verifican la informacion y determinan:
Ovrganismos Auxiliares
integrantes de |a
Comisién
147 Dependencias y Si los expedientes no cumplen con las especificaciones técnicas
Organismos Auxiliares requeridas, los regresan al personal de la Direccion y/o responsables
integrantes de la de los CAE, con sus respectivas observaciones, dentro de las 24 hrs.
Comision siguientes a su recepcion.
148 Personal de la Recibe los expedientes, se entera y regresa al empresario o promotor
Direccion ylo para su correccion.
Responsables de los
CAE
149 | Empresario o Promotor | Obtiene los expedientes técnicos, se entera, corrige o complementa la
informacion y entrega al personal de la Direccion. Se conecta con la
e actividad numero 140,
150 Dependencias y Si los expedientes técnicos cumplen con las especificaciones técnicas | Acuse de Recibo
Organismos Auxiliares requeridas, acusan de recibo al personal de la Direccion y/o | Dependencia
integrantes de la responsables de los CAE en el formato “Acuse de Recibo
Comision Dependencia”.
151 Personal de la Obtiene acuse de recibo y lo entrega a la Unidad de Control y | Acuse de Recibo
Direccion yio Seguimiento para ef registro del ingreso de los expedientes a la | Dependencia
Responsables de los Dependencia. _
CAE i
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152 Unidad de Cantrol ¥ Se entera, recibe acuse y registra el ingreso en el formate “Ficha | Ficha Técnica de
Seguimiento Téenica de Proyectos”. Se conecta con la actividad numero 158, Proyectos.
153 Dependencias y Emiten en original y copia, las resoluciones correspondientes a los
Organismos Auxiliares dictimenes definitivos, en un plazo no mayor a 10 dias habiles de
integrantes de la acuerdo a lo sefialado en el Articulo 7 de las Reglas de Operacion de la
Comision Comisidn, entregan previo acuse de recibo original de las resoluciones
al personal de la Direccion y/o responsables de los CAE,
154 Personal de la Reciben los dictimenes definitivos, se entera y verifica que las
Direccidn ylo resoluciones se reciban en el plazo establecido por el SUGE.
Responsables de los
CAE
155 Personal de la En caso que no se reciban en tiempo los dictimenes definitivos, se
Direccién y/o informa a la Unidad de Control y Seguimiento sobre el incumplimiento
Responsables de los por parte de las dependencias y organismos auxiliares integrantes de la
CAE Comisidn.
156 Unidad de Control y Se entera, registra y da seguimiento al incumplimiento hasta la
Seguimiento recepcion de |a resolucion.
157 Personal de la -En caso que se reciban en tiempo los dictimenes definitivos, informa a | Oficio de Entrega
Direccion yfo la Unidad de Control y Seguimiento; elabora “Oficio de Entrega” y lo
Responsables de los turna al Director General de Atencién Empresarial, en su calidad de
CAE Secretario Técnico de Ja Comision para su firma.
158 | Unidad de Control y Se entera y registra. Se conecta con la actividad namero 181.
Seguimiento
|59 Director General de Recibe el “Oficio de Entrega”, se entera, firma de conformidad y lo | Oficio de Entrega
Atencién Empresarial turna al Persona! de la Direccién yfo Responsables de los CAE.
{Secretario Técnico de
la Comision)
160 Personal de la Obtiene “Oficio de Entrega” autorizado y entrega al empresario o | Oficio de Entrega
Direccién y/o promotor previo acuse de recibo el “Oficio de Entrega” anexo a los
Responsables de los dictamenes definitivos, asi como los requisitos y formatos del RETE
CAE necesarios para la obtencién del DIR.
61| Empresario o Promotor | Se entera, recibe los dictamenes definitivos, formatos y requisitos a fin
de integrar el expediente, se retira.
621 Empresario o Promotor | Una vez integrado el expediente entrega al personal de la Rireccion o
a los responsables de los CAE el expediente para la gestion del DIR y
los formatos requisitados.
163 Personal de la Recibe los formatos del RETE y el expediente técnico, acusa de recibo | Acuse de Recibo de
Direccion yfo al empresario o promotor, mediante el formato “Acuse de Recibo de i Documentacién
Responsables de los Documentacién Basica”, indicindole la fecha de respuesta (no mayor a | Basica
CAE 10 dias habiles de acuerdo a lo sefialado en el Articulo 7 de las Reglas
de Operacién de la Comisién).
|64 | Empresario o Promotor | Se entera, obtiene “Acuse de Recibo de Documentacion Basica™ y se Acuse de Recibo de
retira. Se conecta con la actividad namero |84, Documentacién
Basica
165 Personal de la Verifica la correcta integracion del expediente técnico en términos de | Registro Estatal de
Direccion y/o lo estipulado por el RETE dentro de las 24 hrs. siguientes a su | Tramites
Responsables de los recepcion, los analiza y determina: Empresariales
CAE (vigente)
|66 Personal de a Si el expediente técnico no cumple con los requisitos necesarios para
Direccién y/o dictaminacién, establecidos por la Direccién General de Operacion
Responsables de los Urbana, informa al empresario o promotor a efecto de que integre el
CAE expediente de manera adecuada.
167 | Empresario o Promotor | Se entera, recibe, complementa o corrige la documentacion y la
entrega nuevamente ai personal de la Direccion o al responsable del
CAE que corresponda. Se conecta con |a actividad 163.




24 de marzo de 2009

GACETA

DEL GOoOBIERMO

Pé_grirna i9

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES . DOCUMENTOS
168 Personal de la Si el expediente técnico cumple con los requisitos necesarios en
Direccion y/o términos de la normatividad vigente, se entrega a la Direccién General
Responsables de los de Operacién Urbana para su analisis y dictaminacién.
CAE
169 Direccién General de Recibe el expediente, verifican la informacién y determinan:
Qperacion Urbana
170 Direccion General de Si el expediente no cumple con las especificaciones técnicas requeridas,
Operacién Urbana lo regresa al personal de la Direccion y/o responsables de los CAE, con
sus respectivas observaciones, dentro de las 24 hrs. siguientes a su
recepcion.
171 Personal de la Recibe el expediente, se entera y regresa al empresaric o promeotor
Direccidn yfo para su correccion.
Responsables de los
CAE
|72 1 Empresario o Promotor ;| Obtiene su expediente técnico, se entera, corrige o complementa la
informacion y entrega al personal de la Direccion. Se conecta con la
actividad nimero 163. )
173 Direccion General de Si el expediente técnico cumple con las especificaciones técnicas | Acuse de Recibo
Operacion Urbana requeridas, acusan de recibo al personal de la Direccién y/o | Dependencia
responsables de los CAE en el formato “Acuse de Recibo
Dependencia”.
174 Personal de la Obriene acuse de recibo y lo entrega a la Unidad de Control y | Acuse de Recibo
Direccion y/o Seguimiento para el registro del ingreso del expediente a la | Dependencia
Responsables de los Dependencia.
CAE
I75 Unidad de Centrol y Se entera, recibe acuse y registra el ingreso en el formato “Ficha | Ficha Técnica de
Seguimiento Técnica de Proyectos”. Se conecta con la actividad nimero 181. Proyectos.
I76 Direccion General de Emite en original y copia, la resolucion correspondiente al DIR, en un
Operacion Urbana plazo ne mayor a 10 dias hibiles de acuerdo a lo sefialado en el
Articulo 7 de las Reglas de Operacién de la Comisién, entrega previo
acuse de recibo original de la resolucion al personal de la Direccion y/o
responsables de los CAE.
177 Personal de la Recibe el DIR, se entera y verifica que la resolucion se reciba en el
Direccion ylo plazo establecido por el SUGE.
Responsables de los
CAE
178 Personal de la En caso que no se reciba en tempo el DIR, se informa a la Unidad de
Direccién ylo Control y Seguimiento sobre el incumplimiento por parte de la
Responsables de los Direccion General de Operacién Urbana.
CAE
179 Unidad de Control y Se entera, registra y da seguimiento al incumplimiento hasta la
Seguimiento recepcion de la resolucion.
180 Personal de la En caso que se reciba en tiempo el DIR informa a la Unidad de Control Oficio de Entrega -
Direccién y/o y Seguimiento y elabora “Oficio de Entrega”, lo turna al Director
Responsables de los General de Atencion Empresarial, en su calidad de Secretario Técnico
CAE de la Comisién para su firma.
181 Unidad de Control y Se entera y registra |a conclusion del tramite,
Seguimiento
182 Director General de Recibe el “Oficio de Entrega”, se entera, firma de conformidad y lo | Oficio de Entrega
Atencion Empresarial turna al Personal de la Direccién y/o Responsables de los CAE.
{Secretario Técnico de
la Comisién)
183 Personal de la Obtiene “Oficio de Entrega” autorizado, previo acuse de recibe y lo Oficio de Entrega
Direccion ylo entrega anexo al DIR, al empresario o promotor.
Responsables de los
CAE
184 f Empresario o Promotor | Recibe “Oficio de Entrega” y DIR, acusa de recibo y se retira. Oficio de Entrega
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i s
ElY

REALIZA OBSERVACIONES AL

"ITINERARIQ DE VISITA

51 CORRECCION

_(@

1 COLEGIADA™ ¥ DEVUUELYE PARA

AUTORIZA PROGRAMACION Y
ENTREGA FORMATO "ITINERARIO
DE VISITA COLEGIADA" At
RESPONSABLE DE LA
PROGRAMACIGN DE YISITAS

COLEGIADAS,

@

SE ENTERA, REQUISITA EL
FORMATC "SOLICITUD DE VISITA
COLEGIADA™ ¥ LO TURNA YA
FAX A LA DEPENDENCIA Y
SOUCITA ACUSE DE RECIBO,

\NFORHAN QUE S| SE REOUIEP-E
VISITA COLEGIADA.

— (3 ])

M) ———

SE ENTERA, PROGRAMA VISITA
COLEGIADA A TRAVES DEL
FORMATO "ITINERARIO DE

VISITA COLEGIADA" ¥ LO TURNA
AL SUBDIRECTOR DEL VALLE DE
TOLUCANALLE DE MEXICO,
SEGUN CQRRESFOMNDA PARA 5L
AUTORIZACION

RECIBEN FORMATC, SE
ENTERAN, ACUSAM DE RECIBO
Y LO DEVUELVEN AL
RESFOMNSABLE DE LA
PROGRAMACISN DE YISITAS
COLEG S,

4 [ 37

OBTIENE FORMATO, CORRIGE
PROGRAMACION Y TURNA PARA
SU AUTORIZACION.

_®

SE COMECTA CON La
ACTIVIDAD N 35

]

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES PARA LA INSTALACION, APERTURA, OPERACION, AMPLIACION Y REGULARIZACION

EMPRESARIO © PROMOTOR

DIRECCION GENERAL E ATENCION EHFRESARIAL

" PERSOMNAL DE LA DIRECCION
Y/0 RESPONSABLE DF LOS CAE

"UNIDAD DE CONTROL
Y SEGUIMIENTO

3
SE ENTERA RECIBE
{ RESDLUCHONES Y VERIFICA 51 SE
ENCUENTRAN EN £L TIEMPO
| ESTABLECIDD

m\

FLAZO
’ ESTABLECIDO!

&

I
‘ CONTROL ¥ SEGUIMIENT O DEL

INC'UNPI.IM\ENTO |

O N

INFORMAALA UN\D&D DE ‘ |

DE EMPRESAS A TRAVES DEL SISTEMA UNICO DE GESTION EMPRESARIAL (SUGE)

PROGRAMACION DE VISITAS
_COLEGIADAS

DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS
RESPONSABLEDE LA~ AUXILIARES INTEGRANTES DE

LA COMISION

(]

RECIBE FORMATO E
INSTRUCCION ¥ ENVEA
SITINERARIO DE YISITAS

COLEGIADAS" A QUIENES
PARTICIPAN EN LA VISITA

Iy

14 44

e
SE ENTERA, REGISTRA ¥ DA
SEGUIMIFNTEO HASTA 1A

I\ESOLUCPN

s

() ,

SE CONETTA CON LA ACTIVIDAG Mo 45 ‘

1

o

I

SEENTERAN Y EN LA FECHA Y
HORA PROGARAMADA LLEVAN A
CABO VISITA COLEGIADA,
REQUISITAN "REPORTE DE

VIBITA COLEGIADA™

EMITEN RESOLUCION
CORRESPONDIENTE AL TRAMITE
SOLICITADD. ENTREGAN
RESOLUCIONES AL PERSGNAL
DE LA DIRECCION Y10
RESPONSABLES DE LOS CAE
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES PARA LA INSTALACION, APERTURA, OPERACION, AMPLIACION Y REGULARIZACION

DE E| EMPRES

EMPRESARIO O PROMOTOR

45

- SEEMTERA, RECIBE
RESOLUCION, FORMATOS ¥
REQUISITOS A FIN DE INTEGRAR
EXPEDIENTE

UNA VEZ INTEGRADO EL
EXPEDIENTE LO ENTRAEGA AL
FERSONAL DE LA DIRECCION
¥/O RESPONSABLE DE LOS CAE
PARA LA REALIZACION DE SU
TRAHITE

AS A TRAVES DEL SISTEMA LINICO DE GESTION EHPRESARIAL {SUGE)

DIRECCION GENERAL DE ATENCION EHPRESARIAL

" DIRECTOR GENERAL

(SECRETARIO TECNICOD
DE LA COMISION)

UNIDAD DE CONTROL
¥ SEGUIMIENTO

PERSONAL DE LA DIRECCION
¥/ RESPONSABLE DE LOS CAE

DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS
AUXILIARES INTEGRANTES DE
LA COMISION

-

INFORMA A LA UNIDALD DE
CONTROLY SEGUIMIENTO.
ELABORA OFICIO DE ENTREGA ¥
TURNA AL DIRECTOR GENERAL
DE ATENCION EMPRESARAL,

— 48

4

SE ENTERA ¥ REGISTRA.
SE COMECTA CON LA
ACTHIRAD No 9L |
92

@
RECIBE OFICIO, SE ENTERA,
FIRMA DE AUTORIZADO ¥

|;,. TURNA_ ) J

OBTIENE OFICIO AUTORIZADO
¥ ENTREGA AL EMPRESARIO
© PROMOTOR OFICIO ANEXO
A LAS FACTIBILIDADES ASi
COMO LOS REQUISITOS ¥
FORMATOS DEL RETE
NECESARIOS PARA LA
OBTENCION DEL DIR.

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES PARA LA INSTALACION, APERTURA, OPERACION, AMPLIACION Y REGULARIZACION
DE EMPRESAS A TRAVES DEL SISTEMA UNICO DE GESTION EMPRESARIAL (SUGE)

——

EMPRESARICO O PROMOTOR

DIRECCION GENERAL DE ATENCION EMPRESARIAL
DIRECTOR GENERAL |
{SECRETARIO TECNICO

DE LA COMISIGN)

PERSONAL DE LA DIRECCION
¥IQ RESPONSABLE DE LOS CAE

UMIDAD DE CONTROL
¥ SEGIMMIENTO

DEPENDENCIAS ¥ ORGANISMOS
AUXMIARES INTEGRANTES DE
LA COMISION

)

s

RECIBE FORMATOS DEL RETE ¥
EXPEDAENTE TECNICO, ACUSA
DE RECIBO ¥ LE INCHCA FECHA
DE RESPUESTA, ENTREGA ACTUSE
DE RECIEG.

52—

SE ENTERA, OBTIEME ACUSE DE
RECIBC Y SE RETIRA.

1

2

SECOMECTA COM LA
ACTIVIDAD Na 72

(o)

SE ENTERA COMPLEMENTA (=]
CORRIGE EXPEDIENTE Y LD
EMTREGA NLUEYAMENTE,

-
{5eh

SECOMNECTA COMN LA

24 HORAS ,
et

53

VERIFICA CORRECTA
INTEGRACION DE EXPEDIEMTES
TECNICOS, ANALIZA Y
DETERHINA

%’;L
REQUISITOS

\thmccsr ‘

| INFORMA AL EMPRESARIC O |
PROMOTOR ¥ REGRESA
EXPEDIENTE.

Gy —

S CUMPLE REQUISITOS |
I ENTREGA ALADIRECCION |

| ACTMIDAL No 51

GENERAL DE OPERACION _— _— —_
URBANA PARA TU ANALISE Y
DICTAMINACION J

JR— [ ——,
DIRECCIOM GENERAL DE |
QOPERACION URBANA i
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES PARA LA INSTALACION, APERTURA, OPERACION, AMPLIACION Y REGULARIZACION
DE EMPRESAS A TRAVES DEL SISTEMA UNICO DE GESTION EMPRESARIAL (SUGE)

[— DIRECCION GENERAL DE ATENc|¢N EMPRESARlAL — e —
EMPRESARIO O PROMOTGR PERSONAL DE LA DIRECCION UNIDAD DE CONTROL N DIRECTOR GE;_‘E“A'- A‘ Dg‘ﬁ::;?::“éﬁf:::::fﬁ
¥/O RESPONSABLE DE LOS CAE Y SEGUIMIENTO (SECRETARIO TECNICO !

DE LA COMISION)

| RECIBEEXPEDIENTE TELNI(O
DETERMINA J

‘ VERIFICA INFORMACION Y

‘ ‘ e zLuMPLE

\E_\PEL\r\rACIONLsU S "’
24 HORAS

REGISTRA INGRESD EN EL
FORMATO "FICHA TECHICA DE
PROYECTOS,

SE COMNECTA COMN A
ACTMIDAD Mo, 68

— —
(59) | - _ —_— . | | REGRESAEXPEDIENTE YECNICO
h CON 5US RESPEC TIVAS

-

( 50) R RECIBE EXPED\ENTE SE ENTERA

e ¥ REGRESA AL EMPRESARID O

EMTERA. COMPLEMENTA O
GORRIGE INFORMACION Y LO —
(ﬁ b - — — — - _ — — - 51 CUMPLE ESPECIFICACIGHES |
DIRECCION ¥/0 RESPONSABLE T TECNICAS REGUERIDAS. ACUSA
DE LOS CAE ; DE RECIBS
J S— OBTIENE ACUSE DE RECIBD ¥ \"3 . |
; I_CDNTROLY SEGUIMIENTO,
) oL

o

ST CGMECTA CON LA

OBSERVALIOMNES
— T — ' PROMOTOR PARA 5L ~ J
OBTIENE EXPECMENTE. SE CORRECCION <_I -
ENTREGA AL PERSCNAL DE LA
! ! LOENTREGA A LA UNIDAD DE
ACTIVIDAI Mo 51 .

SE ENYERA RECIBE ACUSE ¥ ‘

J—

EMITE EN ORICINAL Y COPIA LA
i RESOLUCION .
CORRESPOMDIENTE Y ENTREGA | \

PREVID ACUSE DE RECIE
ORIGINAL AL PERSOMAL DE LA
H ! DIRECCION Yie) RESPOMNSABLE
L,j— —_— [— _— } - —_— ‘ DELOS CAE.

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES PARA LA INSTALACION, APERTURA, OPERACION, AMPLIACION Y REGULARIZACION
DE EMPRESAS A TRAVES ES DEL SISTEMA UNICO DE GESTION EMPRESARIAL RIAL (SUGE)
‘ DIRECC N GENEI\AL DE ATENCION EMPRESARIAL

i EMPRESARIO O PROMOTOR PERSONAL DE LA DIRECCION UNIDAD DE CONTROL S‘Z""ECTO" GE:ERAL DIRECCION GENERAL DE
Y/O RESPONSABLE DE LOS CAE ¥ SEGUIMIENTO i ({SECRETARIO TECNICO OPERACION URBANA
_ ! L - ] __DELA COMISION) ) -~
] ! )
(65\‘
i

RECIBE LA RESCHLUCIOMN. SE
EMNTERA Y VERIFICA Si 5E
RECIBICO EN ELPLAZO i
ESTABLECIDO POR EL SUGE

e '
51 ,Arm_m !

. < FLAZG B
(STABLECI[KV
RS
! TNO

INFORMA A LA UNIDAD DE 1. o ;\
| CONTROL ¥ SEGUIMIENTO DEL ' Q 4
INCUMPLIMIENT Q. )
| [ I —
’ SE ENTERA. REGISTRA ¥ DA |

SEGUIMIEENT S AL
INCUMPLEIMIENTC HASTA LA
RECEPCICON DE LA RESOLUCION

o

GBW__ |

(

INFORMA A LA UNIDAD DE
CONTROL Y SEGLIMIENTO 7

- i
i T T (&%
} ELABORA OFICIO DE ENTREGA Y

L2 TURNA AL DIRECTOR

. ]
I GENERAL SEENTERA Y REGISTRA

ACTIVIDAD No, 53

| |

RECIBE GHICID DE ENTREGA, SE

i
1
\ ! S CONECTA COM La, ‘

ENTERA, FIRMA OE

. - - - ) AUTORIZADO Y TURMA AL
i PERSONAL DE LA DIRECCION ]
. J | YO RESPONSABLE Db LOS CAE. J
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DE EHPRESAS A TRAVES DEL SISTEMA UNICO DE GESTION EMPRESARIAL (SUGE)

DIRECCHON GEHERAL DE ATENCION EMPRESARIAL

EMPRESARIC O PROMOTOR - PERSONAL DE LA DIRECCION UNIDAD DE CONTROL (;:g‘::"_’:;::::f::‘l‘éo
T YO RESPONSABLE DE LOS CAE Y SEGUIMIENTO
DE LA COMISION)

DIRECCION GENERAL DE
OPERACION URBANA

} OBTIENE DFCIO AUTORIZADO
I ¥ ENTREGA AL EMPRESARID
& PROMOTOR OF 0K ANEXD
o ADICTAMEN DE MPACTD
\\”)' o REGIGNAL ASICOMD LOS
N REQLISITOS ¥ FORMATOS
RECIBE DICTAMEN DE IHPAC TG DELRETE NECESARIDS PARA
L4 DBTENCIGN DE LOS
REGIONAL FIZRMATS T DICTAMENES DEFNIT VOGS
REQUlS\TOS A FIN DE INTEGRAR _

[ | .

. (”) .
1

UMNA VEZ INTEGRADO EL
EXPEDIENTE LO ENTREGA AL

; PERSOMAL DE LA DIRECEION ' <Q;)
: ¥:0 RESPOMNSABLE DE LOS CAE :
PARA LA GESTION DELDS !
CICTAMENES DEFINITIVOS RECIRE FORMATOS DEL RETE ¥

EXPEDIENTES TECNICOS,
ACUIR DE RECIBOD 7 LE INDICA
FEZHA DF RESPUESTA,

(75)*"""" o ENTREGA ACUISE DE RECIBO
. H
i .
SE ENTERA. OBTIENE ACUSE DE !
RECIBG Y SE RETIRA i
I —~" 14 HORAS |

-
G2

SECUNELTA LOM LA

ACTVIDAC Mo %5

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES PARA LA INSTALACION, APERTURA, OPERACION, AMPLIACION Y REGULARIZACION
o DE EMPRESAS A TRAVES DEL SISTEMA UNICO DE GESTION EMPRESARIAL (SUGE)

DIRECCIGN GENERAL DE ATENCION EMPRESARIAL

DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS
EMPRESARIO O PROMOTOR PERSONAL DE LA DIRECCION UNIDAD DE CONTROL e s AUXILIARES E INTEGRANTES
YI0 RESPONSABLE DE LOS CAE ¥ SEGUIMIENTO (SEcRETARS o) DE LA COMISION

te)
76

VERIFICA CORRECTA
INTEGRACION DE EXPEDIENTES
TECNICOS, ANALIZA Y
DETERMINA:

SCUMPLE
REQUISITOS
“-\T\t\cmcos’/

— INFORMA AL EMPRESARIO O ]
(73) R PROMOTOR Y REGRESA i
EXPEDIENTE. i

5E EN.:FERA, COMPLEMENTA ©
CORRIGE EXPEDIENTE ¥ LO 79
ENTREGA NUEVAMENTE

I SICUMPLE REQUISITOS e
ENTREGA A LAS DEPENDENCIAS Kf@
(?‘4) ¥ URGANISMOS AUXILIARES S . '
INTEGRANTES DE LA COMISION RECIBEN EXPEDIENTES
PARA SU ANALISIS ¥ TECNICOS. VERIFICAN
SE CONECTA CON LA DICTAMINACION
ACTIWIDAD Ne. T4

INFORMACION Y DETERMINAKN

/,CUMPLE
{SPEC\F‘CACIQNE_&
< [N

REGRESAN EXPEDIENTES |
TECNICOS CON SUS
RESPECTIVAS QBSERVACIONES,
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES PARA LA INSTALACION, APERTURA, OPERACION, AMPLIACION Y REGULARIZACION
DE EMPRESAS A TRAVES DEL SISTEMA UNICO DE GESTION EMPRESARIAL (SUGE)

DIRECCION GENERAL DE ATENCION EMPRESARIAL

e DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS
EMPRESARIO © PROMOTOR PERSONAL DE LA DIRECCION UNIDAD DE CONTROL 5'22‘::::;:::_:5:‘:‘20 AUXILIARES F INTEGRANTES
¥!O RESPONSASBLE DE LOS CAE ¥ SEGUIMIENTO ( DE LA CDMISIdN) DE LA COMISION

2 |

-~ RECIBE EXPEDIENTE, 5€ ENTERA
(83\ \ ¥ REGRESA AL EMPRESARIO © -
e FROMOTOR PARA SU @D
| CORRECCION -

OBTIENE EXPEDIENTE, SE
ENTERA, COMFLEMENTA O
CORRIGE INFORMACION Y LO
EMTREGA AL PERSONAL DE LA

5) CUMPLE ESPECIFICACIONES
TECNICAS REQUERIDAS,

> ACLISAN DE RECIBD,
DIRECCION ¥i0 RESPONSABLE OBTIENE ACUSE DE RECIBO ¥ '(3;) - S
DELCS CAE LO ENTREGA A LA LINIDAD DE
CONTROL ¥ SEGUIMIENTO. SE ENTERA, RECIBE ACUSE Y i 5 DiAS
REGISTRA INGRESO EN EL 1
FORMATG "FICHA TECNICADE |
74 FPROYECTOS. |

SE CONECTA COM LA .
ACIVIDAD Na 74 € CONECTA CON
LA ACTIVIDAD Na

o n
BE} b . EMITEN EN ORIGINAL Y COPIA
LOS DICTAMENES DEFINITIVOS Y !
#ECIBE LOS DICTAMENES ENTJE(E:E';?DGER:E;E;OL PARLEVIO i
DEFINITIVOS. SE ENTERA Y y H
VERIFICA $t 5 RECIBIG EN EL PERSOMNAL DE LA DIRECCION
PLAZO ESTABLECIDD POR EL | T RESPONSABLE DE LOS CAE.
SUGE L

ESTABLECIDO!

N
(‘}"/
INFORMA A LA UNIDAG DE 4 (9—0)
CONTROL Y SEGUIMIENTD DEL S

e
SE ENTERA REGISTRA Y DA
SEGUIMIEN TG AL
INCUMPLIMIENTO HASTA
RECEPCION DE LA RESOLUC ION

INCUMPLIMIEENTO

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES PARA LA INSTALACION, APERTURA, OPERACION, AMPLIACION ¥ REGULARIZACION
DE EMPRESAS A TRAVES DEL 5ISTEMA UNICO DE GESTION EMPRESARIAL (SUGE)
DIRECCIGON GENERAL DE ATENCION EMPRESARIAL

EMPRESARIC O PROMOTOR PERSONAL DE LA DIRECCION UNIDAD DE CONTROL (s::;‘::::’n‘::i:::?c'-o
Y SEGUIMIENTO
Y/O RESPONSABLE DE LOS CAE BE LA co"|5I°N)
[r )

ST

[ ‘H)
SR V
INFORMA & LA UNIDAL DE :

COMNTROH F SEGLIMIENTO Y
ELABCIRA QFICHD DE ENTREGA ¥ -
LG TURNA AL DIRECTOR K‘n\,
N

-| DEPENDENCIAS Y ORGANISHOS
AUXILIARES E INTEGRANTES
DE LA COMISION

GENERAL DE ATENCION A
EMPRESARIAL

-------- SEENTERA Y REGITRA LA | H
i CLUSISN DEL TRAMITE

RECIBE OFICID DE ENTREGA, 3¢
e ENTERA_FIRMA DE
T R — —— AUTGRIZADG ¥ TURNA AL
N PERSONAL DE LA DIRECTION
¥ ! O RESPONSABLE DE LDS CAE

DBTIENE OFICID AUTORIZAGO
Y PREVIQ ACUSE DE RECIBO !
ENTRLGA AL EMPRESARIC O
FPROMOIGR DICTAMENES
NEFINITIVGS

RECIIBE OFICIO Y D TAMEINES
i DEFINITIVS ¥ bk RETIRA,
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES PARA LA INSTALACION, APERTURA, OPERACION, AMPLIACION Y REGULARIZACION
DE EMPRESAS A TRAYES DEL SISTEMA UNICO DE GESTION EMPRESARIAL (SUGE)

. . : . .
DIRECCION GENERAL DE ATENCIGON EMPRESARIAL DEPENDENCIAS ¥ ORGANISMOS
EMPRESARIO O PROMOTOR PERSONAL DE LA DIRECCION UNIDAD DE CONTROL RESPONSASLE DE LA AUXILIARES INTEGRANTES DE
FROGRAMACION DE YISITAS LA COMISION

¥/O RESPONSABLE DE LOS CAE Y SEGUIMIENTO

COLEGIADAS

o)

R
IDENTIFICA REQUISITOS A
<9ﬂ ) SOLICITAR AL EMPRESARID O
PROMOTOR, LE ENTREGA
FORMATOS DEL RETE, LA GUIA
I RECIBE ASESORIA ¥ FORMATOS I UNICA PARA LA INTEGRACISN
| ¥ SERETIRA. | DE EXPEDIENTES Y EL H
FORMATO UNICO DE MEMORIA |
)/ DESCRIFTIVA FARA
- DEPENDENSIAS, Y LE DA A
- : CONOCER EL COSTO DE LOS
kgs) | DIcTAMENE,
DETIENE DOCUMENTOS ¥
REQUISITOS ¥ LOS ENTREGA | @
PARA LA GESTICHN DE SUS
FACTIBILIDADES
— RECIBE FOAMATGS DEL RETE ¥

EXPEDIENTES TECNICOS,

ACUSA DE RECIEO E INDICA
'0‘9 t FECHA DE RESPUESTA.
- L
! |
| SEENTERA, OBTIENE ACUSE DE / 14 HORAS

RECIED ¥ ESPERA RESPUESTA.

i
(}?) Q

VERIFICA LA CORRECTA
INTEGRACION DE LOS
SECANECTA CON LA EXPEDIENTES EN LOS TERMINOS
ACTMIDAD No 138 ESTIPULADOS EN EL RETE,
ANALIZA Y DETERMINA

CUMPLE st

REQUISITOS!

INFORMA AL EMPRESARIO G 1

i PROMOTOR ¥ DEVUIEIVE
\_/‘ DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES PARA LA INSTALACION, APERTURA, OPERACION, AMPLIACION ¥ REGULARIZACION
DE EMPRESAS A TRAVES DEL SISTEMA UNICGO DE GESTION EMPRESARIAL (SUGE)

- AL DE A S -
F L DIRECCION GENER TENCION EHPRESARIA:ES DEPENDENCIAS ¥ ORGAMISMOS
|  EMPRESARIO O PROMOTOR PERSONAL DE LA DIRECCION UNIDAD DE CONTROL PROGR:::;;“O‘I:EDEEVII-SAJTAS AUXILIARES INTEGRANTES DE
[ ¥/ RESPONSABLE DE LOS CAE ¥ SEGUI LA COMISION
o . M',E_NTO COLEGIADAS R
(o
{lo3) v :
S— —
SE ENTERA, REC BE. (ios !
COMPLEMENTA O CORRIGE &r
COCUMEMNTACIHIN ¥ LA S— N P
ENTREGA NUEVAMENTE REQUISITA EL FORMATO o 605\
° T TFICHA TECNICA OF '
. PROTECTOS" Y L& ENVIA PGR S - i
g9 CORREC ELECTROMNICO A LA 7 RECIBE FICHA TFCN\CA oe ! ! '
. UNIDAD DE CONTROL Y ; FROYEC TS CONFIRMA i
G LOMECTA £ON LA : SEGUIMIENTD ¥ ARCHIVA | ‘ RECEPCION DEL CORRED B
ACTIVIGAR Mo 99 COPIAEN EL EXPEDIENTE i ELECTRONICD ¥ CAPTURA

i
INFORMACION EN L& 8ASE DE | i | ‘
DATGS & FiN UE CAR [ ‘

| SEGLIMIENT O AL EXPEDIENTE. | - |

CLPEMDEMCIAS Y H

ORGANISMOS AUXIIARES QUE !

INTEGRAN LA COMSION LOS X
FXPEDIENTES TECHILSS

i I SEENTERA. ENTREGA A LAS . I

14 HoRAS O

RECIRE F INFORMA Ai | |

_  EMPRESARID O PROMOTUR ¥

RTIENE FXPTTIENTES, 5F . DEVUELVE EXPED.INTLS I

i FRTERA. CORRIGE 1 .
TP EMENTA N FORMALIGN

! TENTREGAE DOCUMEN
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES PARA LA INSTALACION, APERTURA, OPERACION, AMPLIACION Y REGULARIZACION

EMPRESARIO O FROMOTOR

DE EMPRESAS A TRAVES DEL SISTEMA UNICO DE GESTION EMPRESARIAL {SUGE}

DIRECCION GENERAL DE ATENCIOON EMPRESARIAL

PERSONAL DE LA DIRECCION
¥iO RESPONSABLE DE LOS CAE

UNIDAD DE CONTROL
Y SEGUIMIENTO

RESPONSABLE DE LA
PROGRAMACIGN DE VISITAS

] DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS '

AUXILIARES INTEGRANTES DE
LA COMISION

1105 EXPEDIENTES

: - COLEGIADAS .
: i
! \
@y —
b
— T |
TBTIFNE ACUSE DE RECIBC !
INFORMA A LA UNIDAD DE !
CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL ;
INGRESD DE LOS EXPEDIENTES P
A LA DEPEMDENCIA U ey |
ORGANISMO BUXILIAR. 451 T !
COMO Al RFSPOMNSABLE DE LA [ SEENTERA. RECIBE ACUSE ¥
PROGRAMACION DE VISITAS i REGISTRA EL INGRESD EN EL
CQIFGIADAS FORMATO "FICHA TECNICA DE =
- PROYFCTOS! QH)
- S

ﬁsy
SE COMECTA CONLA
ACTIVID AL Na 1)

SEENTERA Y ESTABLECE
CONTACTO CON LA
DEFEMDENCIA U ORGAMNISMO
AUXILIAR PARA SABER 5l EL
PROYECTO REQUIERE VISITA
COLEGIADA

1 @

GI ?’)>7 INFORMAN QUE NGO sk
- REQINERE VISITA COLEGIADA

CON LAS ESPECIFICACIONES ‘
TECNICAS, RFQIMSITAN EL i
FORMATO "ACUSE DE RECIBD :
CFFENDENCIA" 7 L0
FMNTRFGAN AL PERSONAL DF (A
QIRECCIDN YO RESPONSABLES
DELCSCAE.

B | —
RECIBEN LLAMADA TELEFONICA
Y DETERMINAN

I ?

E‘asoup;.r.\? . sp
< s /_I
SOIFGIAGAL -
e _/‘/ I
. ‘No {\5 |
{ &)
L

_—

[ seenrera REQUISITA EL
| FORMATO "SOLICITUR OF
: VISITA COLEGIADA" ¥ LO i
TURNA ¥IA FAX A LA |
DEPENDENCIA Y SOLICITA EL
ACUSE DE RECIBO

@ -
OBTIENE ACUSE DF RECIBO Y
LO ARCHIVA

!*74 VB

-
!
RECIBEN FORMATO ACLSAN DE
‘ RECIBO Y 1O TURNAN VI FAX
; Al RFSPONSABLE DE LA
PADGRAMACION DE VISITAS

COLEGIADAS
! PROCEDEN A EMITH
; RESGHLUEIBN
‘ = .
| -;|1o:3“ INEC 1A 0N LA
‘ WU ACIVIDAD N 1

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES PARA LA INSTALACION, APERTURA, OPERACION, AMPLIACION
DE EMPRESAS A TRAVES DEL SISTEMA UNICO DE GESTION EMPRESARIAL (SUGE)

PI_RECCION GENERAL DE ATENCIGN EMPRESARIAL

EMFPRESARIO O PROMOTOR

¥ REGULARIZACION

PERSONAL DE LA DIRECCION
Y/O RESPONSABLE DE LOS CAE

UNIDAD DE CONTROL
Y SEGUMIENTO

SUBDIRECCION DEL VALLE DE
TOUUCAIVALLE DE MEXICO

-
IcH!
NI
T
OBTIENE "ITINERARID DE YVISITA ‘
COLEGIADA™ ANAILIZA

PROGRAMACION T GEITERMINA

1

-

No ST T

,—\' Dusehvncuriess 7

|
[ s

[

RFALIZA QBSERVACIONES AL
ITINERARIO DE VISITA
COLEGIADA® Y DEVUELYVE PARA

SU CORRECCION

()
Y AUTORIZA PROGRAMACION ¥

. EMTREGA FORMAYTO DF
UITINFRARIOD DF YISITA

COLEGIADA® AL RESPONSABLE DE
LA PROGRAMACION DE YISITAS

COLEGIADAS }—

RESPONSABLE DE LA
PROGRAMACION DE VISITAS
COLEGIADAS

t DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS
AUXILIARES INTEGRANTES DE
LA COMISION

-
T
SEENTERA REQLISITA EL
FORMAICQ "SOLICITUD DE VISITA
COLEGIADA™ T LO TURNA ViA
FAX. A LAS DEPENDENCIAS ¥
SOLICITA EL ACUSE DE RECIBO.

{12
.

e T R,
INFORMAN QUE 51 5E REQUIERE
WIZITA COLEGIADA, H
—

AN
i
)

SE ENTERA. PROGRAMA VISITA
COLEGIADA A TRAVES DEL
FORMATQ "ITINERARIO OF

VISITA COLEGIADA™ ¥ LO TURNA

AL SUBDIRECTOR DEL WALLF DE

TOLUCAWVALLE GE MEXICO,
SEGUN CORRESPONDA FARA SU
AUTORIZACION

(129
GBTIENE FORMATC. CORRIGE

PROGRAMACION ¥ TURNA FARA
5UAUTORIZACIKON

[
@

SESSNECTA SON LA
AUTMIDAL Mo 134

{s]

RECIBEN FORMATQ, SE i
ENTERAN. ACUSAN DE RECIBO Y
LC DEVUEIVEN AL RESPOMNSABLE

DLLAPROGRAMACION GE
. VISITAS COLEGIADAS
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EMPRESARIO ¢ PROMOTOR

DIRECCIHOIN GENERAL DE ATENCION EMPRESARIAL

PERSONAL DE LA DIRECCIGN

¥iQ RESPONSABLE DELOS CAE

UNIDAD DE CONTROL
Y SEGUIMIENTO

WESPONSABLE DE LA
PROGRAMACION DE VISITAS
COLEGIADAS

DEFPENDENCIAS Y CRGANISMOS I
AUXILIARES INTEGRANTES DE

LA COMISION

(5]
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RECIBE FORMATC E
INSTRUCCION ¥ ENVIA
“ITINERARID DE VISITAS

COLEGIADAS" A QUIENES
1 FARTICIPAN EN LA VISITA

-

-®

|—SE ENTERAN ¥ EN LA FECHA Y
HORA PROGRAMHADA LLEVAN A

CABD VISITA COLEGIADA,

REQUISITAN "REFCRTE DE
VISITA COLEGIADA®

130

EMITEN RESOLUCION

SE ENTERA, RECIBE
RESOLUCIONES ¥ VERIFICA 51 SE
ENCUENTRAN EN EL TIEMHPO
ESTABLECIDO,

FCUMPLEN

sl

INFORMA A LA UNIDAD DE
CONTRGL Y SEGUIMIENTO DEL
INCUMPLIMIENTO,

SEENTERA, REGISTRA ¥ DA
SEGUIMIENTG HASTA LA
RESOLUCION.

134

SECONECTACON LA ACTWIDAD Nao. 174

CORRESPONDIENTE AL TRAMITE
SOLICITADC. ENTRESAN
RESOLUCIONES AL PERSONAL
DIE LA DIRECCION YO
RESPOMSABLES DE LOS CAE,
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EMFRESARIO & PROMOTOR

DIRECCION GENERAL DE ATENCION EMPRESARIAL

PERSONAL DE LA DIRECCION
¥/Q RESPONSABLE DE LOS CAE

UNIDAD DE CONTROL
¥ SEGUIMIENTO

DIRECTOR GENERAL
(SECRETARIO TECNICO
DE LA COMISION)

DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS
AUXILIARES INTEGRANTES DE
LA COMISION

INFORMA A LA UNIDAD DE
CONTROL Y SEGUIMIENTO,
ELABORA OFICIO DE ENTREGA Y

TURNA AL DIRECTOR GENERAL
DE ATENCKIN EMPRESARIAL

125

- —t

[ SEENTERA ¥ REGISTRA
" seconecTacom a
ACTWIDAD No. 18"
181

@\

QRTIENE OFICIO AUTORIZADO
T ENTREGA AL EMPRESARID
O PROMOTOR OFICIO ANEXO
ALAS FACTIBILIDADES. AS|
COMOD LOS REQUIBITOS Y
FORMATOS DEL RETE

' 'SE ENTERA RECIBE
FACT@ILIDADES. FORMATOS ¥
REQUISITOS A FIN DE INTEGRAR

EXPEDIENTE 1

3
Sav

UMA YEZ INTEGRADO EL
EXFPEDIENTE LG ENTREGA AL
PERSCNAL DE LA DIRECCION

MECESARIOS PARA LA
OBTENCION DE LOS
DICTAMENES DEFINITIVOS

¥ RESPONSABLE DE LOS CAE
PARA LA REALIZACION DE SU
TRAMITE,

@

" "RECIZE OFICID, SE ENTERA.
FIRMA DE AUTORIZADO ¥
TURNA
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DE EMPRESAS A TRAVES DEL SISTEMA UNICO DE GESTiON EMPRESARIAL (SUGE)

EMPRESARIC O PROMOTOR ’»

’ SE ENTERA, OBTENE ACUSE DE
L RECIBO ¥ SF RETIRA

L | _
(is2) e

SE COMECTA CON LA
ACTMIDAD No 188

SN

1144

S

SE ENTERA, COMPLEMENTA O

CORRIGE FXPEDIENTE ¥ LO :
ENTREGA NUEYAMENTE i

I'h@

N
SECONECTACOMNILA
AL TVIRALL Ny 130

L

PERSONAL DE LA DIRECCION
YO RESPONSABLE DE LOS CAE

[:\ 40)

RECIBE FORMATOS DEL RE
i EXPEDIENTES TECNICOS.

! ACUSA DE RECIBO ¥ LE INDICA

FECHA DE RESPUEST A,
ENTREGA ACUSE DE REC[BO.J

J/” 14 HORAS

VERIFICA CORRECTA
INTEGRACION Df EXPEDIENTES
TECNICOS. ANALIZA Y

DETERMINA:

.
UMPLE "-
REQUISITOS

rrrmctV
Q:)

\NFORMA AL EMF‘RESAI\IO 0
PROMOTOR ¥ REGRESA
EXPEDIENTE,

Cas —

—
Sl

-

H Sl CUMPLE REQUISITOS

ENTREGA A LAS DEPENDENCIAS
T ORGANISMOS AUXILIARES
PARA SU ANALISIS Y
DICTAMINACION,

UMNIDAD DE CONTROL
Y SEGUIMIENTO

i

DIRECCIL’)N GENERAL DE ATENCION EMPRESARIAL

DIRECTOR GENERAL
(SECRETARIO TECNICO
DE LA CQM'SlON)
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¥ SEGUIMIENTO
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CaTERA, L. 0IMPEMES
CORRIGE INFORMATION 7 L
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CONTROL ¥ SRGLIMIENTD
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5 ENTLRA RECIBE ACUSE Y
REGISTRA INGRESO Fis EL

IOFCRMADF
R

P TLOMICA TE
WECTOS

i R[ClBEN EXPEDIENTLS ‘
| FECNICOS, VERIFICAN ‘

' | INFORMACIDNTD[T[RM|VAN

REGRESAMN EXFPEDMENTES o
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RESPECTIVAS OBSERYACIONTS
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PERSONAL DELA DmeccmN
Y/O RESPQNSARLE DE LCS CAE

EMPRESARIO © PROMOTOR

| [ RECIBE LA RESOLUCION, SE
| | EMTERA ¥ VERIFICA $ISE

! RECIEKS EN EL PLAZD

.\ ESTABLECIDO POR EL SUGE

4HPLEN :\

INFORMA A LA UNIDAD DL
COMNTROL Y SEGUIMIENTO DEL
INCUMPLIHIENTC

DIRECCION GENEHAL DE ATENCIﬁN EMPRESARIAL

UNIDAD DE CONTROL
¥ SEGUIMIENTO

GIRECTOR GENERAL
{SECRETARIO TECNICO
DE LA COMISION)

-
R —— /r 56
/

1
SEENTERA REGISTRA Y DA
I SEGUIMIENTO AL INCUMPLIMIEN 1O
HASTA RECEFCIGH DE LA
RESOLUCION.

157
(57

[
INFORMA A LA UNICAD DE
CONTROLY SEGUIMIENTO Y
ELABORA CFICIKD DE EMTREGA ¥
L TURNA AL DIRECTOR
GENERAL

——— ‘\/‘m)
T

i SEENTERA Y REGISTRA |
L B

1
{ien)

SECONECTA CON LA
ACTIGAL Ma 18

158
=

RECIBE GFILIO DE ENTREGA.SE
ENTERA. FIRMA OE
AUTORIZADS ¢ TURNA AL
PERSONAL GEL LA DIRLCCION
¥ 0 RLSPONSARIE D LOS CAE

DIRECCION GENERAL DE
OPERACION URBANA
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EMPRESARIC O PROMOTOR ! PERSONAL DE LA DIRECCION
i ¥YiO RESPONSABLE DE LOS CAE

GHETIENL OFICI2 AUTORIZADS

T EMTREGA AL EMPHRESARIC

O FPROMOTOR OFICIU ANERD

ALUS DICTAMENES

DEFIMIIVOS ASiCOMG LOS
REQUISITOS ¥ FORMATOS

DELRETE MECESARIOE PARA
LA OBTENCION DEL DIR

i PLCIBE GICTAMENES i
| DEFINITIVOS. FORMATGS ¥ |
RLQUISIT DS A FIN DL INTEGRAR, |
EXPEDIENTE

o
R

1

e
# u .
Tz

[AFECICHTE L ENTRIGA A
FLRSONAC T LA DIREC TION
GLLOSCar
ESTIOMN CELCIR

T RESPOMNSAE,
FARA LA &

RECIBE FORMATEA DI RCTEY |
EXPEDIEN B 1ECNICO. ATUSA |
|

DEPECIEC ¥ 1E INDICA TEC 1A
DL RESPUCSTA ENTREGA ATUSE
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1
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. 1
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I
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ISk ENTERA GBI IRNE ACISE DT |
BLCIRT ¥ I RLTRA :

14 HORAS

UNIDAD DE CONTRCL
¥ SEGUIMIENTO

S ——"—l

DIRECCION GENERAL DE ATENCIDN EMPRESARIAL

DIRECTOR GENERAL
{SECRETARIO TECNICO
DE LA COMISION)

2

DIRECCION GENERAL DE
OPERACION URBANA
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EMPRESARIC & PROMOTOR

DIRECCION GENERAL DE ATENCION EMPRESARIAL

PERSONAL DE LA DIRECCION
YO RESPONSABLE DE LOS CAE

i UNIDAD DE CONTROL
Y SEGUIMIENTO

DIRECTGR GENERAL
(SECRETARIC TECNICO
DE LA COMISION)

DEPENDENCIAS ¥ ORGANISMOS
AUXILIARES EINTEGRANTES
DE LA COMISION

e
@
YERIFICA CORRECTA
INTEGRACION DELEXPEDIENTE

TECNICO, ANALIZA Y
DETERMINA

(CUMPLE
REQUISITDS
TECNICOS
~. -

NO

[T
.

s1

. f
HINFORMA AL EMPRESARIC O
PROMOTOR Y REGRESA

) -
SE ENTERA, COMPLEMENTA O
CORRIGE EXPEDIENTE ¥ LO
ENTREGA MUEVAMENTE.

m)
SECOMNECTA CON LA
ACTIWIDAD No 183

EXPEDIENTE,

nQ | —
.Cﬁ

DIRECCION GENERAL DE
OPERACION URBANA

S CUMPLE REQUISITOS
ENTREGA A LA DIRECCION
GENERAL DE OPERACION
URBANA PARA SU ANALISIS Y

CICTAHINACIGN |

@
RECIBE EXPEDIENTE TECNICO.
YERIFICA INFORMACIAN ¥

DETERMINGA,

HUMPLE
ESPEC IFICACIONESL,

24 HORAS

]NO
&

| REGRESA EXPEDIENTE TECNICT

CON SUS RESPECTIVAS
CBSERVACIONES.
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EMPRESARIC O PROMOTOR

DIRECCION GENERAL DE ATENCION EMPRESARIAL

PERSONAL DE LA DIRECCION
YIQ RESPONSABLE DE LOS CAE

UNIDAD DE CONTROL
¥ SEGUIMIENTOQ

' DIRECTOR GENERAL
(SECRETARIO TECNICO
DE LA COMISEON)

DIRECCION GENERAL DE
OPERACION URBANA

RECIBE EXPEDIENTE, SE EMTERA |
Y REGRESA AL EMPRESARIC O

(i72)
_
|
OGBTIEMNE EXPEDIEMTE, SE

1 ENTERA, COMPLEMENTA O
! CORRIGE INFORMACIOMN Y LD

EMTREGA AL PERSOMAL DE LA
‘ DIRECCIGN ¥/ RESPOMSABLE
{ DE LOS CAE,

T

)

SE CUMMECTA CO LA
ACTIVIDAD Na 163

PROMOTOR PARA 5L
CORRECCION

(aa)

5| CUMPLE ESPECIFICACIONES

DBTIENE ACUSE DE RECIEO ¥
LD ENTREGA A LA UNIDAD DE
CONTROL ¥ SEGUIMIENTO

SE ENTERA. RECIBE ACUSE ¥
REGISTRA INGRESD EN EL
FORMATO "FICHA TECNICA DE
PROYECTOS"

5L CONFCTA CON
1B LA ACTIVIDAD Mo
181

TECNICAS REQUERIDAS, ACLSA
DE RECIBOD ‘

@
EMITE EN ORIGINAL Y COPIA EL

El

,|—7;
07
T
RECIBE EL IR, S5E ENTERA, Y
VERIFICA I SE RECIBIO EM EL

PLAZCO ESTABLECIDO POR EL
SLIGE

/‘4LIMPLEN
k PLAZO

S ABLLCIDOL

e

AN

[ INFORMA A Ln UNIDAD DE
| CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL
INCUMPUMIENTO!

117

SE ENTERA, REGISTRA T DA

| SEGUIMIENTC AL

H INCUMPLIMIENTO HASTA LA

| RECEPCION DE LA RESTLUCION

Sk CONECTA CON
IAACTIVDAD e,

180

DICTAMEN DE IMPACTO
‘ REGIONAL Y ENTREGA

ORIGINAL PREVICY ATCUSE DE

RECIBO. AL PERSONAL DE LA

DIRECCICHN ¥ilr RESPONSABLE
DE LOS CAE
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PERSONAL DELA DIRECCION UNIDAG DE CONTROL
Y0 RESFONSABLE GE LOS CAE YT SEGUIHIENTO

EMPRESARIO O PROMOTOR

[ee ]

<l
WTORFA A LA ONIDAD DE
COMIRGL Y LEGUIMIENTS ¥

ELABURA GFICIO DEENTREGA T
LO TURMA ALTDIRECTOR A e — Q_‘,)
-\

GEMERAL DE ATENC DN
EMERESARIAL i

SE EMTERA ¥ REGISTRA LA
CONCLLIIGN DEL TRAMITE

@ |

SATENE AFICIO AUTORIZADD
¥ PREVID ACULE GE RFC RO
Frarrpca ai EMBRFSaRIG &
HROMOTGA ANEXD AL OIR !

i
1

{ ! ]
‘ I
|
i

) JE—
S 1

RECIBE ZFIC.G T DR Y SE
RETIRA

P

Coome D

Medicién.
Indicador para medir el porcentaje de proyectos gestionados.

Nuamero de solicitudes atendidas
Ndamero de solicitudes recibidas

(100)=

Formatos e Instructivos.

DIRECCION GENERAL DE ATENCION EMPRESARIAL
H DIKECTOR GENERAL

{SECRETARIO TECHIC O
DELA COMISION)

()

e

RECIBE OFICID DF ENTREGA &1

ENTERA FiRRA DE
AUTORIZADD T TURNK A_
RERSOMA. DF LA DIRECCION

VD RESPOMSABLE DL LOS CAC

DIRECCION GENERAL DE
OPERACION URBANA

PORCENTAJE DE PROYECTOS GESTIONADOS

Registro Estatal de Tramites Empresariales vigente

Guia Unica para la Integracién de Expedientes

Formato Unico de Memaoria Descriptiva

Ficha Técnica de Proyectos

Acuse de Recibo de Documentacion Bésica

Acuse de Recibo Dependencia

Solicitud de Visita Colegiada

Itinerario de Visita Colegiada

SO O s O o] e e B

Reporte de Visita Colegiada

o

Oficio de Entrega

REGISTRO ESTATAL DE TRAMITES EMPRESARIALES
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¥. SIMBOLOGIA

INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO. Sefala el principic o terminacidén de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento, se anotara la palabra
INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN,

CONECTOR DE HOJA EN UN MISMO PROCEDIMIENTO. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamano, el cual muestra al finalizar la hoja hacia donde va y al
principio de la siguiente haoja de donde viene. Dentro del simbolo se anotara la letra "A" para el
primer conector y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

DECISION. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos © mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y entendimianto, se

describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con
el signo de interrogacion.

INTERRUPCION DEL PROCESO. En ocasiones el procedimiento requiere de una !
interrupcidn para ejecutar alguna actividad o bien para dar tiempo al usuario de realizar una accién
© reunir una determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se emplea cuando el
proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

| LINEA CONTINUA. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que se
W | csian realizando en el drez. Su direccion se maneia a través de terminar la linea con una flecha:
; | puede ser utl|l2ada en la dir ecc én gue se requiera Y para unir ruwcau:er actividad,

{ DPERACION. Muestra las ori nup es
cambia. Asi misme se anctara dentro det
QESCripCISR 08 i0 Que SUCere €7 ese Fass al margen cel mus
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BLOQUE DE TEXTO. Representa la realizacion de una operacién o actividad, dentro del
simbolo se anota la descripcidn de la accidn que se realiza en ese paso.

VI. REGISTRO DE EDICIONES

+  Primera edicion (enero 2009), elaboracién del Procedimiento “Atencién de Solicitudes para la Instalacion, Apertura,
Operacién, Ampliacion y Regularizacion de Empresas a través del Sistema Unico de Gestion Empresarial (SUGE)”.

VIl. DISTRIBUCION

»  El original del Procedimiento Atencién de Solicitudes para la Instalacion, Apertura, Operacién, Ampliacion y Regularizacién
de Empresas a través del Sistema Unico de Gestion Empresarial (SUGE), se encuentra en bajo resguardo de la Direccion
General de Atencién Empresarial.

¢ Las copias controladas se encuentran distribuidas de la siguiente manera:

I. Representantes de los Centros de Atencion Empresarial.

2. Dependencias y organismos auxiliares de la Administracion Publica Estatal integrantes de la Comision Estatal de
Atencién Empresarial.

VIil. VALIDACION

e P
L1y

BBOEDERKRDIRUECURD MDY

b 0
A
&%

Lic. Enrique Jacob Rocha
Secretario y Presidente de la Comision
Estatal de Atencién Empresarial
{Rubrica).

'i

EUREN R RER ESIMIU DO EDUN UM

Ing. Carlos A. Mayer Herreros
Director General de Atenciéon Empresarial y
Secretario Técnico de la Comisién Estatal de Atencién Empresarial
{(Rubrica).
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