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PRESENTACIÓN

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

Por ello, el licenciado Enrique Peña Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construcción de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generación de acuerdos y consensos para la solución de las
demandas sociales.

buen gobierno se sustenta en una administración pública más eficiente en el uso de sus recursos y más eficaz en el logro de
sus pro p ósitos. El ciudadano es ei factor princinal de su atención y la solución de los problemas púbhcos su prioridad.

In este :„crouxtc,	 adniinistra óri p ública estatai transita a un nuevo modelo de gestión, orientado a !ts generación de
resultados LE vanor oara ia cludadanra. Este rnodelo propugna por garantizar la estabi;idad de las inst . uriones uue an
dernostracc su eficada, aerc también por ei carnbio de anuenas oue es necesaho modernizar.
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La solidez y el buen desempeño de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores prácticas administrativas
emanadas de la permanente revisión y actualización de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del diseño e
instrumentación de proyectos de innovación y del establecimiento de sistemas de gestión de la calidad.

El presente procedimiento administrativo documenta la acción organizada para dar cumplimiento a la misión de la Secretaría de
Desarrollo Económico. La estructura organizativa, la división del trabajo, los mecanismos de coordinación y comunicación, las
funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralización o descentralización, los procesos clave de la organización y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestión administrativa de esta dependencia del Ejecutivo
Estatal.

Este documento contribuye en la planificación, conocimiento, aprendizaje y evaluación de la acción administrativa. El reto
impostergable es la transformación de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organización, liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENEFtAL

Incrementar la eficiencia y eficacia de los servicios que presta la Dirección General de Atención Empresarial, a través de la
formalización y estandarización de sus procedimientos administrativos.

IDENTIFICACIÓN E INTERACCIÓN DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL OSUARIO

RELACIÓN DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:
Atención Empresarial: de la solicitud de gestión de factibilidades, dictámenes, permisos, licencias y autorizaciones relativos a la
instalación, apertura, operación, ampliación y regularización de empresas en la entidad, hasta la obtención del dictamen
requerido, a través del Sistema Único de Gestión Empresarial (SUGE).

Procedimiento:
Atención de solicitudes para la instalación, apertura, operación, ampliación y regularización de empresas a través del Sistema
Único de Gestión Empresarial (SUGE).

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: ATENCIÓN DE SOLICITUDES PAFtA LA INSTALACIÓN, APERTURA, OPERACIÓN,
AMPLIACIÓN Y REGULARIZACIÓN DE EMPRESAS A TRAVÉS DEL SISTEMA ÚNICO DE GESTIÓN
EMPRESARIAL (SUGE).
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Objetivo.

Incrementar la eficiencia y eficacia en la atención integral a las solicitudes de particulares para la gestión de proyectos de
inversión, ofreciendo una vía única de atención del sector empresarial, a través del Sistema Único de Gestión Empresarial
(SUGE).

Alcance.

Aplica a las empresas del Estado de México; a la Dirección General de Atención Empresarial de la Secretaría de Desarrollo
Económico; al personal adscrito a los Centros de Atención Empresarial, quienes son los responsables de asesorar e informar de
los requisitos al empresario o promotor; a la Comisión Estatal de Atención Empresarial, que está integrada por servidores
públicos de las Dependencias y Organismos Auxiliares de la Administración Pública del Estado de México: Secretaría de
Desarrollo Económico (C. Secretario y el Director General de Atención Empresarial), Secretaría General de Gobierno (Director
General de Protección Civil e Instituto de la Función Registral del Estado de México), Secretaría de Desarrollo Urbano (Director
General de Operación Urbana), Secretaría de Comunicaciones (Director General de Vialidad), Secretaría del Medio Ambiente
(Director General de Ordenamiento e Impacto Ambiental y Dirección General de Prevención y Control de la Contaminación
Atmosférica), Comisión del Agua del Estado de México y el Instituto de Salud del Estado de México (Coordinación de
Regulación Sanitaria), quienes emiten las resoluciones correspondientes a los trámites relativos a la gestión empresarial.

Referencias.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se establece el Sistema Único de Gestión Empresarial del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 18 de octubre de 2007.

Reglas de Operación de la Comisión Estatal de Atención Empresarial.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 20 de diciembre de 2007.

Manual General de Organización de la Secretaria de Desarrollo Económico.
Apartado No. 7, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa: Dirección General de Atención Empresarial.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 16 de enero de 2007.

Responsabilidades.

La Dirección General de Atención Empresarial de la Secretaria de Desarrollo Económico es la Unidad Administrativa
responsable de coordinar las acciones de las dependencias y organismos auxiliares de la administración pública estatal, que
intervienen en el Sistema Único de Gestión Empresarial (SUGE).

La Comisión Estatal de Atención Empresarial, a través de las dependencias y organismos auxiliares de la
administración pública estatal deberá:

Recibir los expedientes técnicos debidamente integrados.
Asistir a las visitas colegiadas que se deriven de los proyectos gestionados cuando lo requieran.
Emitir las factibilidades, dictámenes, licencias, permisos y autorizaciones relativos a la instalación, apertura, operación,
ampliación y regularización de empresas en el Estado de México.

El Personal de la Dirección General de Atención Empresarial a través de las Subdirecciones del Valle de
Toluca y Valle de México, yfo responsables de los Centros de Atención Empresarial deberá:

Informar al empresario o promotor sobre el funcionamiento del Sistema Único de Gestión Empresarial (SUGE) y de la
Comisión Estatal de Atención Empresarial.
Asesorar al empresario o promotor de acuerdo a las características de su proyecto.
Dar trámite a las solicitudes presentadas por el empresario o promotor.
Verificar la correcta integración de los expedientes técnicos.
Informar al empresario sobre las deficiencias de los expedientes técnicos.
Requisitar y elaborar la documentación correspondiente al control interno del área.
Entregar a las dependencias y organismos auxiliares los expedientes técnicos debidamente integrados.
Enviar el Itinerario de Visita Colegiada a las dependencias y organismos auxiliares integrantes de la Comisión Estatal de
Atención Empresarial.
Asistir a la visita colegiada cuando le sea indicado.
Mantener contacto con las dependencias y organismos auxiliares integrantes de la Comisión Estatal de Atención
Empresarial a fin de dar puntual seguimiento a cada proyecto ingresado.
Informar a la Unidad de Control y Seguimiento de la Dirección General de Atención Empresarial, sobre los avances de
cada proyecto.
Entregar las resoluciones emitidas por la Comisión Estatal de Atención Empresarial a los empresarios o promotores.
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Los Subdirectores del Valle de Toluca y Valle de México deberán:

Autorizar el Formato Itinerario de Visitas Colegiadas.

La Unidad de Control y Seguimiento deberá:
Asignar el número de folio a los proyectos ingresados a la Comisión Estatal de Atención Empresarial.
Dar seguimiento a los proyectos ingresados durante su gestión.
Verificar el cumplimiento de los plazos establecidos por el SUGE.

El Empresario o promotor deberá:
Acudir a la Dirección General de Atención Empresarial a solicitar información.
Integrar los expedientes técnicos.
Complementar o corregir la información
Mantener contacto con el personal de la Dirección General de Atención Empresarial hasta la conclusión de su trámite.
Solicitar la intervención de la Comisión Estatal de Atención Empresarial para la gestión de los trámites empresariales.

Definiciones.

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

COMISIÓN: Comisión Estatal de Atención Empresarial del Estado de México.

DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS AUXILIARES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA ESTATAL:
Oficinas que intervienen en la gestión empresarial.

DIR: Dictamen de Impacto Regional.

SECRETARÍA: Secretaría de Desarrollo Económico

DIRECCIÓN: Dirección General de Atención Empresarial.

EXPEDIENTE TÉCNICO: Conjunto de documentos requeridos a los particulares relativos a la gestión empresarial.

GESTION EMPRESARIAL: Proceso para la emisión de factibilidades, dictámenes, licencias, permisos y autorizaciones
relativos a la instalación, apertura, operación, ampliación y regularización de empresas.

REGLAS DE OPEFtACIÓN DE LA COMISIÓN: Reglas de Operación de la Comisión Estatal de Atención Empresarial.

REPRESENTANTES DE LAS DEPENDENCIAS: Personal acreditado ante la Secretaría por las dependencias y
organismos auxiliares de la administración pública estatal, para apoyar la operación de la Ventanilla Única de Gestión.
RETE: Registro Estatal de Trámites Empresariales.

SUGE: Sistema Único de Gestión Empresarial del Estado de México.

VENTANILLA ÚNICA DE GESTIÓN: Medio por el cual la Secretaría, a través de la Dirección, atiende las solicitudes
de los particulares en materia de gestión empresarial.
VISITAS COLEGIADAS: Inspección física al predio en donde se pretende desarrollar el proyecto por los integrantes de
la Comisión.

Insumos.

Para la obtención de los documentos correspondientes a la gestión empresarial, el empresario o promotor deberá presentar lo
siguiente:

Formatos del RETE correspondientes al trárnite solicitado, debidamente requisitados.

Expediente técnico acorde a lo que se indica en los formatos Guía Única para la Integración de Expedientes y Formato
Único de Memoria Descriptiva.

Resultados.

Factibilidades, dictámenes, licencias, permisos y autorizaciones relativos a la instalación, apertura, operación, ampliación y
regularización de empresas, emitidos por las dependencias y organismos auxiliares integrantes de la Comisión Estatal de
Atención Empresarial.

I nteracción con otros Procedimientos.

Durante el proceso de emisión de los documentos correspondientes a la gestión empresarial, el procedimiento Atención de
solicitudes para la instalación, apertura, operación, ampliación y regularización de empresas a través del Sistema Único de
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Gestión Empresarial (SUGE), se conecta con los procedimientos de los trámites inscritos en el Registro Estatal de Trámites
Empresariales (RETE).

Políticas.

SUGE-0 1
La operación del SUGE estará a cargo de la Secretaría, quien integrará la operación de la ventanilla única de gestión, a través
de la Dirección.

SUGE-02
La emisión de los documentos relativos a la gestión empresarial, será responsabilidad de las dependencias y organismos
auxiliares de la administración pública estatal de acuerdo a sus atribuciones.

SUGE-03
La Comisión se considerará instalada en sesión permanente, atenderá y resolverá de manera colegiada e integral las
solicitudes de los particulares en materia de gestión empresarial.

SUGE-04
Las dependencias y organismos auxiliares de la administración pública estatal que integran la Comisión, deberán dar
respuesta a las solicitudes que realicen los particulares en un plazo no mayor a 5 días hábiles, contados a partir del ingreso
de la documentación por parte de la Dirección.

SUGE-05
Las dependencias y organismos auxiliares de la administración pública estatal que integran la Comisión, deberán entregar los
resolutivos a la Dirección para que ésta, a su vez; las entregue al empresario.

SUGE-06
La Comisión establece 10 días hábiles contados a partir de su ingreso a la misma, para dar respuesta a la gestión empresarial
de aquellos proyectos considerados en el artículo 7 de las Reglas de Operación de la Comisión.

SUGE-07
Las resoluciones del proyecto ingresado a través de la Comisión, serán entregadas a través de la ventanilla única de gestión,
por el personal de la Dirección al propietario o representante legal debidamente acreditado.

SUGE-08
Las dependencias recibirán a través de la ventanilla única de gestión, la documentación relativa al cumplimiento de
condicionantes de las resoluciones y dictámenes emitidos.

SUGE-09
Las dependencias y organismos auxiliares de la administración pública estatal, serán responsables de la emisión de los
documentos referentes a la gestión empresarial.

SUGE- I 0
El proyecto podrá ser cancelado por el empresario en cualquier etapa de la gestión, siempre y cuando; lo solicite mediante
carta dirigida al Presidente de la Comisión, exponiendo los motivos por los que determinó la cancelación de la gestión.

SUGE- I I
La Dirección enviará en un término de 30 dias a cada dependencia dictaminadora, los acuses originales de la documentación
relacionada a la gestión empresarial entregada al propietario o representante legal.

SUGE- I 2
La Dirección enviará a las dependencias dictaminadoras en un término de 90 días la documentación original relacionada a la
gestión empresarial de los proyectos cancelados.

SUGE-I 3
En caso de que alguna de las dependencias u organismos auxiliares involucrados en la visita colegida no pudiera asistir a ésta,
la Ilevará a cabo por cuenta propia, tomando en consideración los tiempos establecidos para la entrega de resoluciones.

SUGE- 14
El personal de la Dirección y/o responsables del CAE que corresponda, mantendrán contacto vía telefónica con las
dependenclas y organismos auxiliares imegrantes de la Comisión, a fin de dar puntual seguimiento a cada Droyecto 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 administración pública
estatal, en el tiempo establecido, se enviará oficio de aviso a los Titulares de las áreas correspondientes, al dia siguiente
inmediato al cumplimiento del plazo establecido.

SUGE- I 6
Se notificará a las contralorías internas de cada una de las dependencias y organismos auxiliares de la administración pública
estatal; mediante oficio, cuando éstas hagan caso omiso del oficio de Aviso enviado a su dependencia con anterioridad.

SUGE- I 7
En el caso de que la visita colegiada no se prograrne dentro de los 3 dias posteriores al ingreso del expediente a la Comisión
Estatal de Atención Empresarial, los dias para la entrega de los resolutivos contarán a partir de que se Ileve a cabo la misma.

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

Desarrollo.

No.	 RESPONSABLE	 DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 	 DOCUMENTOS
I Empresario o Promotor Establece contacto con la Dirección General de Atención Empresarial

(Dirección), a través del personal de la Dirección y/o responsables de
los	 Centros	 de	 Atención	 Empresarial	 (CAE),	 a	 fin	 de	 solicitar
información referente a la normatividad y requisitos que debe cumplir
para la instalación, apertura, operación, ampliación y regularización.

2 Personal	 de	 la Da a conocer al empresario o promotor el funcionamiento de la
Dirección	 y/o Dirección, del Sistema Único de Gestión Empresarial (SUGE) y de la
Responsables	 de	 los Comisión Estatal de Atención Empresarial (Comisión), asesorándolo de
CAE acuerdo a las caracteristicas de su proyecto como ubicación, superficie,

giro, etc., a fin de determinar si es un trámite estatal o municipal.

3 Personal	 de	 la En caso de que el proyecto sea de competencia municipal, informa al
Dirección	 y/o empresario o promotor y lo canaliza a las autoridades municipales
Responsables	 de	 los competentes para la gestión del trámite
CAE

4 	 Empresario o Promotor 	 Se entera y se retira.

5	 Personal
	

de	 la
Dirección	 y/o
Responsables de	 los
CAE

En caso de que el proyecto sea de competencia estatal, se analiza y
determina:        

6 Personal	 de	 la
Dirección	 y/o
Responsables de	 los
CAE

Si es un proyecto que se encuentra contemplado dentro de las
excepciones del artículo 7 de las Reglas de Operación de la Comisión,
identifica requisitos y formatos y se conecta con la actividad No. 96. 

Reglas	 de
Operación de	 la
Comisión           

PROYECTOS NO CONSIDEFtADOS DENTRO DE LAS EXCEPC1ONES DEL ARTÍCULO 7 DE LAS REGLAS DE
OPEFtACIÓN DE LA COMISIGN

Si el proyecto No está considerado dentro de las excepciones del
artículo 7 de las Reglas de Operación de la Comisión, continúa con el
trámite para la solicitud de la documentación relativa a la gestión
empresarial, identifica los requisitos y entrega los formatos especificos
del "Registro Estatal de Trámites Empresariales" (RETE), que
correspondan, la "Guía Única para la Integración de Expedientes" y la
"Formato Único de Memoria Descriptiva"; así mismo, da a conocer al
empresario o promotor el costo al cual quedarán sujetos los
dictámenes correspondientes.

Reglas
Operación
Comisión

Registro Estatal de
Trámites
Empresariales
(vigente)

Guía Única para la
Integración	 de
Expedientes

Formato Único de
Memoria
Desctiptiva

7
	

Personal de la
Direccián y/o

Responsables de los
CAE

de
de la
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No.	 RESPONSABLE	 DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 	 DOCUMENTOS

8 Empresario o Promotor Recibe la asesoria, los formatos correspondientes al o los trámite (s) a
realizar, de acuerdo a lo que establece el RETE, la "Formato Único de
Memoria	 Descriptiva"	 y	 la	 "Guía	 Única	 para	 la	 Integración	 de
Expedientes", a fin de integrar los expedientes técnicos necesarios, de
acuerdo al número de factibilidades solicitadas y se retira.

Registro Estatal de
Trámites
Empresariales
(vigente)

Guía Única para la
Integración	 de
Expedientes

Formato Único de
Memoria
Descriptiva 

Acuse de Recibo de
Documentación
Básica

9 Empresario o Promotor Obtiene documentos y requisitos solicitados y entrega al personal de la
Dirección o a los responsables de los CAE los expedientes técnicos
necesarios para la gestión de sus factibilidades y los formatos del RETE
requisitados. 

Recibe los formatos del RETE y los expedientes técnicos, acusa de
recibo al empresario o promotor, mediante el formato "Acuse de
Recibo de Documentación Básica", indicándole la fecha de respuesta.

10 Personal de la
Dirección y/o

Responsables de los
CAE

11 Empresario o Promotor Se entera, obtiene acuse de recibo y espera respuesta. Se conecta con
la actividad número 49.

Acuse de Recibo de
Documentación
Basica

12 Personal de la
Dirección y/o

Responsables de los
CAE

Verifica	 la	 correcta	 integración	 de	 los	 expedientes	 técnicos	 en
términos de lo estipulado por el RETE dentro de las 24 hrs. siguientes
a su recepción, los analiza y determina:

Registro Estatal de
Trámites
Empresariales

ente

I 3 Personal de la
Dirección y/o

Responsables de los
CAE

Si el expediente técnico no cumple con los requisitos necesarios para
su dictaminación por parte de la Comisión, informa y devuelve al
empresario o promotor el expediente técnico a efecto de que lo
integre de manera adecuada.

I 4 Empresario o Promotor Se entera,	 recibe, complementa o corrige la documentación y la
entrega nuevamente al personal de la Dirección o al responsable del
CAE que corresponda. Se conecta con la actividad número 10.

15 Personal de la
Dirección y/o

Responsables de los
CAE

Si el	 expediente técnico cumple con	 los requisitos necesarios en
términos de la normatividad vigente, registra los datos generales del
proyecto en el formato "Ficha Técnica de Proyectos", mismo que envia
por correo elecerónico a la Unidad de Control y Seguimiento de la
Dirección e integra una copia en el expediente.

Ficha	 Técnica	 de
Proyectos

16 Unidad de Control y
Seguimiento

Recibe la "Ficha Técnica de Proyectos" y captura la información en la
base de datos, a fin de verificar el cumplimiento de los plazos de
entrega de las resoluciones por parte de las dependencias y organismos
auxiliares integrantes de la Comisión, confirma recepción al personal
de la Dirección	 /o res.onsables de los CAE

Ficha	 Técnica	 de
Proyectos

17 Personal de la
Dirección y/o

Responsables de los
CAE

Se entera y entrega a las dependencias y organismos auxiliares que
integran	 la	 Comisión,	 los	 expedientes	 técnicos	 debidamente
requisitados a más tardar el día hábil siguiente a la verificacián de su
correcta integración.

I 8 Dependencias y
Organismos Auxiliares

integrantes de la
Comisión

Reciben	 los	 expedientes	 técnicos,	 verifican	 la	 información	 y
determinan:

19 Dependencias y
Organismos Auxiliares

integrantes de la
Comisión

Si el expediente no cumple con las especificaciones técnicas requeridas,
lo regresan al personal de la Dirección y/o responsables de los CAE,
con sus respectivas observaciones por escrito, dentro de las 24 hrs.
siguientes a su recepción,
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No.	 RESPONSABLE	 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES	 DOCUMENTOS
20 Personal de la

Dirección y/o
Recibe el expediente, se entera y lo regresa al empresario o promotor
para su corrección.

Responsables de los
CAE

21 Empresario o Promotor Obtiene su expediente técnico, se entera, corrige o complementa la
información y entrega al personal de la Dirección y/o Responsables de
los CAE. Se conecta con la actividad número 10.

22 Dependencias y Si	 el	 expediente	 técnico	 cumple con	 las	 especificaciones	 técnicas Acuse	 de	 Recibo
Organismos Auxiliares

integrantes de la
requeridas,	 requisitan y entregan al	 personal	 de la Dirección y/o
responsables de los CAE el formato "Acuse de Recibo Dependencia".

Dependencia

Comisión

i	 23 Personal de la Obtiene acuse	 de	 recibo,	 lo	 entrega a la Unidad	 de Control	 y Acuse	 de	 Recibo
Dirección y/o Seguimiento	 para	 el	 registro	 del	 ingreso	 del	 expediente	 a	 la Dependencia

Responsables de los
CAE

Dependencia,	 e	 informa	 del	 ingreso	 al	 personal	 de	 la	 Dirección
responsable de la programación 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 número 46. Proyectos

25 Responsa.ble de la
programación de visitas

colegiadas

Se entera del ingreso del expediente técnico, y procede a establecer
contacto vía telefónica con las dependencias y/o organismos auxiliares
a fin de que determinen si el proyecto requiere visita colegiada.

26 Dependencias y Reciben Ilamada telefónica y determinan:
Organismos Auxiliares

integrantes de la
Comisión

27 Dependencias y
Organismos Auxiliares

integrantes de la

Si	 no	 requieren	 visita	 colegiada,	 informan	 al	 responsable	 de	 la
programación de visitas colegiadas.

Comisión

28 Responsable de la Se entera, requisita el formato "Solicitud de Visita Colegiada" y lo envía Solicitud	 de	 Visita
programación de visitas

colegiadas
via fax a la Dependencia, solicitando turne acuse de recibo validando
que no se requiere la visita colegiada.

Colegiada

29 Dependencias y Reciben formato, acusan de recibo en el mismo y turnan vía fax al Solicitud	 de	 Visita
Organismos Auxiliares

integrantes de la
responsable de la prograrnación de visitas colegiadas. Proceden a emitir
resolución. Se conecta con la actividad número 41.

Colegiada

Comisión

30 Responsable de la
programación de visitas

cole iadas

Obtiene acuse de recibo y archiva. Solicitud	 de	 Visita
Colegiada

3 I Dependencias y
Organismos Auxiliares

integrantes de la

Si determinan que se requiere visita colegiada, informan al responsable
de la programación de visitas colegiadas.

Comisión

32 Responsable de la Se entera, requisita el formato "Solicitud de Visita Colegiada" y lo envía Solicitud	 de	 Visita
programación de visitas

colegiadas
vía fax a la Dependencia, solicitando turne acuse de recibo validando
que requiere la visita colegiada.

Colegiada

33 Dependencias y Se enteran, obtienen fax, acusan de recibo y turnan al responsable de la Solicitud	 de	 Visita
Organismos Auxiliares

integrantes de la
programación de las visitas colegiadas. Colegiada

Comisión

34 Responsable de la Obtiene acuse de recibo y archiva. Programa la visita colegiada y Solicitud	 de	 Visita
programación de visitas

colegiadas
elabora el formato "Itinerario de Visita Colegiada" y lo turna según
corresponda al Subdirector del Valle de Toluca y/o Valle de México

.
para su autorización.

Colegiada

Itinerario	 de	 Visita
Colegiada



Página I  0 

No.	 RESPONSABLE

4G A E 11-44
[DF L COSI E Ft 1.11 Cl• 24 de marzo de 2009
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35

36

37

38

Subdirector del Valle de
Toluca y/o del Valle de

México
Subdirector del Valle de
Toluca y/o del Valle de

México

Subdirector del Valle de
Toluca y/o del Valle de

México

Responsable de la
programacián de visitas

colegiadas 

Itinerario de Visita
Colegiada

39 Responsable de la
programación de visitas

colegiadas

Recibe el formato "Itinerario de Visita Colegiada", se entera, analiza y
determina:

Si tiene observaciones al "Itinerario de Visita Colegiada", lo devuelve al
responsable de la programación de visitas colegiadas para su
corrección.
Recibe el formato "Itinerario de Visita Colegiada", se entera, corrige y
turna al Subdirector del Valle de Toluca y/o Valle de México para su
autorización. Se conecta con la actividad número 35.

Si no tiene observaciones al formato "Itinerario de Visita Colegiada", lo
autoriza e instruye al responsable de la programación de visitas
colegiadas para que lo envie a las dependencias y organismos auxiliares
correspondientes.
Recibe formato e instrucción y envía "Itinerario de Visita Colegiada"
por fax o correo electrónico a cada una de las dependencias y
organismos auxiliares integrantes de la Comisión que participan en la
visita.

Itinerario de Visit.a
Colegiada

Itinerario de Visita
Colegiada

Itinerario de Visita
Colegiada

Itinerarío de Visita
Colegiada

rnpresario o Promotor

Se enteran y en la fecha y hora programadas Ilevan a cabo la visita 	 Reporte de Visita
colegiada al predio, acompañados de un representante de la Direccián 	 Colegiada
General de Atención Empresarial, el cual requisita el formato "Reporte
de Visita Colegiada".
Emiten en original y copia, la resolución correspondiente al tramite
solicitado en un plazo no mayor a 5 dias hábiles de acuerdo a lo
señalado en las Reglas de Operación de la Comisión. Entregan las
resoluciones al personal de la Dirección.
Se entera, recibe la documentación, verifica que las resoluciones se
reciban en el plazo establecido por el SUGE.

Si no se recibe en tiempo la resolución, se informa a la Unidad de
Control y Seguimiento sobre el incumplimiento por parte de la
dependencia u organismo auxiliar integrante de la Comisión.

Se entera, registra y da seguimiento al incumplimiento	 hasta la
récepción de la resolución.
Si se recibe en tiempo la resolución, informa a la Unidad de Control y 	 Oficio de Entrega
Seguimiento y elabora "Oficio de Entrega" y lo turna al 	 Director
General de Atención Empresarial, en su calidad de Secretario Técnico
de la Comisiórapara su firma.
Se entera y registra. Se conecta con la actividad número 92.

Recibe el "Oficio de Entrega'', se entera, firma de autorización y lo 	 Oficio de Entrega
turna al Personal de la Dirección y/o Responsables de los CAE.

Obtiene "Oficio de Entrega" autorizado y entrega al empresario o
promotor previo acuse de recibo el "Oficio de Entrega" anexo a las I
factibilidades, así como los requisitos y formatos del RETE necesarios
para la obtención del DIR.

Se entera, recibe ias factibilidades. tormatos v reauisitos	 a fin cle I
- ,sno-ar ei exoediente, se retira.

:nteT,raclo ei zo:¿Jec , !enze enV1-19,9 ai •ersonai ce	 o i
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40
	

Dependencias y
Organismos Auxiliares

integrantes de la
Comistón

41 j	 Dependencias y
Organismos Auxiliares

integrantes de la
Comisión

42	 Personal de la
Dirección y/o

Responsables de los
CAE

43
	 Personal de la

Dirección y/o
Responsables de los

CAE

44í	 Unidad de Control y
Seguimiento

45	 Personal de la
Dirección y/o

Responsables de los
CAE

46	 Unidad de Control y
Seguimiento

47	 Director General de
Atención Empresarial
(Secretario Técnico de

la Comóni

48	 Personal de la
Dirección y/o

Responsables de los
CAE

Oficio de Entrega

Registro Estatal de
Trámites
Empresariales
(vigenteli_
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No.	 RESPONSABLE	 DESCRIPCIóN DE ACTIVIDADES 	 DOCUMENTOS
51 Personal de la Recibe los formatos del RETE y el expediente técnico, acusa de recibo Acuse de Recibo de

Dirección y/o al empresario o promotor, mediante el formato "Acuse de Recibo de Documentación
Responsables de los Documentación Básica", indicándole la fecha de respuesta (no mayor a Básica

CAE 5 dias hábiles de acuerdo a lo señalado en las Reglas de Operación de
la Comisiónj.

52 Empresario o Promotor Se entera, obtiene "Acuse de Recibo de Documentación Básica" y se
retira. Se conecta con la actividad número 72.

Acuse de Recibo de
Documentación
Básica

53 Personal de la Verifica la correcta integración del expediente técnico en términos de Registro Estatal de
Dirección y/o lo estipulado por el	 RETE dentro de	 las 24	 hrs.	 siguientes a su Trámites

Responsables de los recepción, los analiza y determina: Empresariales
CAE (vigente)

54 Personal de la
Dirección y/o

Si el expediente técnico no cumple con los requisitos necesarios para
dictaminación, establecidos por la Dirección General de Operación

Responsables de los
CAE

Urbana, informa al empresario o promotor y lo regresa a efecto de
que lo integre de manera adecuada.

55 Empresario o Promotor Se entera, recibe, complementa o corrige la documentación y lo
entrega nuevamente al personal de la Dirección o al responsable del
CAE que corresponda. Se conecta con la actividad 5 I .

56 Personal de la
Dirección y/o

Responsables de los

Si el	 expediente técnico	 cumple con	 los	 requisitos	 necesarios en
términos de la normatividad vigente, se entrega a la Dirección General
de Operación Urbana para su análisis y dictaminación.

CAE
57 Dirección General de Recibe el expediente, verifica la información y determina:

Operación Urbana
Dirección General de

Operación Urbana
Si el expediente no cumple con las especificaciones técnicas requeridas,
lo regresa al personal de la Dirección y/o responsables de los CAE, con
sus respectivas observaciones, dentro de las 24 hrs. siguientes a su
recepción.

59 Personal de la
Dirección y/o

i	 Recibe el expediente, se entera y regresa al empresario o promotor
para su corrección.

Responsables de los
CAE

60 Empresario o Promotor Obtiene su expediente técnico, se entera, corrige o complementa la
información y entrega al personal de la Dirección. Se conecta con la
actividad número 5 I.

61 Dirección General de	 Si	 el	 expediente	 tecnico	 cumple	 con	 las	 especificaciones	 técnicas Acuse	 de	 Recibo
Operación Urbana requeridas,	 acusa	 de	 recibo	 al	 personal	 de	 la	 Dirección	 y/o

responsables	 de	 los	 CAE	 en	 el	 formato	 "Acuse	 de	 Recibo
Dependencia

Dependencia".

62 Personal de la Obtiene acuse de recibo y lo entrega a la Unidad de Control y	 Acuse	 de	 Recibo
Dirección y/o Seguimiento	 para	 el	 registro	 del	 ingreso	 del	 expediente	 a	 la	 Dependencia

Responsables de los Dependencia.
CAE

-J

63 Unidad de Control y Se entera, recibe acuse y registra el	 ingreso en el formato "Ficha 	 Ficha	 Técnica	 de
1	 Seguimiento Técnica de Proyectos". Se conecta con la actividad número 69. 	 1	 Proyectos.

4	 Dirección General de
Operación Urbana

Emite en original y copia, la resolución correspondiente al DIR, en un
plazo no mayor a 5 dias hábiles de acuerdo a lo señalado en las Reglas
de Operación de la Comisión, entrega previo acuse de recibo original
de la resolución ai personal de la Dirección y/o responsabies de los
CAE.

Personal de la	 Recibe el DIR, se entera y verifica que la resolución s red i bd en ei
Dirección y/o	 ;	 plazo establecido p or el SUGE.

Responsables de los 	 i
A
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No.	 RESPONSABLE	 DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 	 DOCUMENTOS

66 Personal de la En caso que no se reciba en tiempo el DIR, se informa a la Unidad de
Dirección y/o Control y Seguimiento sobre el 	 incumplimiento	 por parte	 de	 la

Responsables de los Dirección General de Operación Urbana.
CAE

67 Unidad de Control y	 Se	 entera,	 registra	 y	 da	 seguimiento	 al	 incumplimiento	 hasta	 la
Seguimiento	 recepción de la resolucián.

68 Personal de la En caso que se reciba en tiempo el DIR, informa a la Unidad de Oficio de Entrega
Dirección y/o Control y Seguimiento; elabora "Oficio de Entrega" y lo turna al

Responsables de los Director General de Atención Empresarial, en su calidad de Secretario
CAE Técnico de la Comisión para su firma.

69 Unidad de Control y Se entera y registra. Se conecta con la actividad número 92.
Seguimiento

70 Director General de
Atención Empresarial

Recibe el "Oficio de Entrega", se entera, firma de conformidad y lo
turna al Personal de la Dirección y/o responsables de los CAE.

Oficio de Entrega

(Secretario Técnico de
la Comisión)

71 Personal de la
Dirección y/o

Responsables de los

Obtiene "Oficio de Entrega" autorizado y entrega al empresario o
promotor previo acuse de recibo el "Oficio de Entrega" anexo al DIR,
asícomo los	 requisitos y formatos del 	 RETE necesarios para la

Oficio de Entrega

Oficio de Entrega

CAE obtención de los dictámenes definitivos. Registro Estatal de
Trámites
Empresariales

i:en e

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 Dirección
o a los responsables de los CAE los expedientes para la gestión de los
dictámenes definitivos y los formatos requisitados.

74 Personal de la
Dirección y/o

Responsables de los

Recibe los formatos del RETE y los expedientes técnicos, acusa de
recibo al empresario o promotor, mediante el formato "Acuse de
Recibo de Documentación Básica", indicandole la fecha de respuesta
(no mayor a 5 días hábiles de acuerdo a lo señalado en las Reglas de

Acuse de Recibo de
Documentación
pi ,	 .

asica
CAE Operación de la Comisión).

75 Empresario o Promotor Se entera, obtiene "Acuse de Recibo de Documentación Básica" y se
retira. Se conecta con la actividad número 95. Documentación

Acuse de Recibo de

Básica

76 Personal de la Verifica	 la	 correcta	 integración	 de	 los	 expedientes	 técnicos	 en Registro Estatal de

Dirección y/o
Responsables de los

terminos de lo estipulado por el RETE dentro de las 24 hrs. siguientes
a su recepción, los analiza y determina:

Trámites
Empresariales

CAE
(vigente)

77 Personal de la
Dirección y/o

Responsables de los
CAE

Si los expedientes técnicos no cumplen con los requisitos necesarios
para dictaminación, establecidos por las dependencias y organismos
auxiliares	 integrantes	 de	 la	 Comisión,	 informa	 al	 empresario	 o
promotor a efecto de que integre los expedientes de manera adecuada.

78 Empresario o Promotor Se entera, recibe, complementa o corrige la documentación y la
entrega nuevamente al personal de la Dirección o al responsable del
CAE que corresponda. Se conecta con la actividad 74.

79 Personal de la
Dirección y/o

Responsables de los
CAE

Si los expedientes técnicos cumplen con los requisitos necesarios en
términos de la normatividad vigente, se entrega a las dependencias y
organismos auxiliares integrantes de la Comisión para su análisis y

dictaminación.

80 Dependencias y Reciben los expedientes, verifican la información y determinan:
Organismos Auxiliares

integrantes de la
Comisión
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81 Dependencias y
Organismos Auxiliares

integrantes de la
Comisión

Si	 los	 expedientes	 no	 cumplen	 con	 las	 especificaciones	 técnicas
requeridas, los regresan al personal de la Dirección y/o responsables
de los CAE, con sus respectivas observaciones, dentro de las 24 hrs.
siguientes a su recepción.

82 Personal de la
Dirección y/o

Recibe los expedientes, se entera y regresa al empresario o promotor
para su corrección.

Responsables de los
CAE

83 Empresario o Promotor Obtiene los expedientes técnicos, se entera, corrige o complementa la
información y entrega al personal de la Dirección. Se conecta con la
actividad número 74.

84 Dependencias y Si los expedientes técnicos cumplen con las especificaciones técnicas Acuse	 de	 Recibo
Organismos Auxiliares

integrantes de la
requeridas, 	 acusan	 de	 recibo	 al	 personal	 de	 la	 Dirección	 y/o
responsables	 de	 los	 CAE	 en	 el	 formato	 "Acuse	 de	 Recibo

,	 Dependencia

Comisión Dependencia".

85 Personal de la Obtiene acuse de recibo y lo entrega a la Unidad de Control y	 Acuse	 de	 Recibo
Dirección y/o 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 número 92. 	 Proyectos.

87 Dependencias y
Organismos Auxiliares

integrantes de la
Comisión

Emiten en original y copia, los dictámenes definitivos, en un plazo no
mayor a 5 dias hábiles de acuerdo a lo señalado en las Reglas de
Operación de la Comisión, entregan previo acuse de recibo original de
las resoluciones al personal de la Dirección y/o responsables de los
CAE.

88 Personal de la
Dirección y/o

Reciben	 los	 dictámenes	 definitivos,	 se	 entera	 y	 verifica	 que	 las
resoluciones se reciban en el plazo establecido por el SUGE.

Responsables de los
CAE

89 Personal de la
Dirección y/o

Responsables de los

En caso que no se reciban en tiempo los dictámenes definitivos, se
informa a la Unidad de Control y Seguimiento sobre el incumplimiento
por parte de las dependencias y organismos auxiliares integrantes de la

CAE Comisión.

90 Unidad de Control y Se	 entera,	 registra	 y	 da	 seguimiento	 al	 incumplimiento	 hasta	 la
Seguimiento recepción de la resolución. Se conecta con la actividad número 91. 	 j	 1

9 1 Personal de la
Dirección y/o

Responsables de los

En caso que se reciban en tiempo los dictámenes definitivos informa a
la Unidad de Control y Seguimiento y elabora "Oficio de Entrega", lo
turna al Director General de Atención Empresarial, en su calidad de

Oficio de Entrega

CAE Secretario Técnico de la Comisión para su firma.

92 Unidad de Control y Se entera y registra la conclusión del trámite.
Seguimiento

______I

93 Director General de
Atención Empresarial

Recibe el "Oficio de Entrega", se entera, firma de conformidad y lo
turna al Personal de la Dirección y/o Responsables de los CAE.

Oficio de Entrega

(Secretario Técnico de
la Comisión)

94 Personal de la
Dirección y/o

Obtiene "Oficio de Entrega" autorizado previo acuse de recibo y lo Oficio de Entrega
entrega anexo a los dictámenes definitivos, al empresario o promotor.

Responsables de los
CAE

95 Empresario o Promotor Recibe "Oficio de Entrega" y dictámenes definitivos, acusa de recibo y
se retira.

Oficio de Entrega
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PROYECTOS CONSIDERADOS DENTRO DE LAS EXCEPCIONES DEL ARTÍCULO 7 DE LAS REGLAS DE
OPERACIÓN DE LA COMISION

96	 i	 Personal de la
1	 Dirección y/o

1	

Responsables de los
CAE

1I

.	 Si el	 proyecto SI está considerado dentro de las excepciones del
articulo 7 de las Reglas de Operación de la Comisión, identifica los
requisitos y entrega los formatos específicos del "Registro Estatal de
Trámites Empresariales" (RETE), que correspondan, la "Guía Única
para la Integración de Expedientes" y la "Formato Único de Memoria
Descriptiva"; así mismo, da a conocer al empresario o. promotor el
costo al cual quedarán sujetos los dictámenes correspondientes.

Reglas	 de
Operación	 de	 la
Comisián
Reg istro Estatal 	 de
Trámites
Empresariales
(vigente)

Guía Única para la
Integración	 de
Expedientes
Formato Único de
Memoria
Descriptiva 

Registro Estatal de
Trámites
Empresariales
(vigente)
Guía Única para la
Integración	 de
Expedientes
Formato Único de
Memoria
Descriptiva

97

_J
98

Empresario o Promotor

J
Empresario o Promotor

Recibe la asesoría, los formatos correspondientes al o los trámite (s) a
realizar, de acuerdo a lo que establece el RETE, la "Formato Único de
Memoria	 Descriptiva"	 y	 la	 "Guía	 Unica	 para	 la	 Integración	 de
Expedientes", a fin de integrar los expedientes técnicos necesarios, de
acuerdo al número de factibilidades solicitadas y se retira.

1	 Obtiene documentos y requisitos solicitados y entrega al personal de la
Dirección o a los responsables de los CAE los expedientes técnicos
necesarios para la gestión de sus factibilidades y los formatos del RETE
requisitados.

99 Personal de la	 Recibe los formatos del RETE y los expedientes técnicos, acusa de
Dirección y/o	 í	 recibo al empresario o promotor, mediante el formato "Acuse de

Responsables de los 	 Recibo de Documentacián Básica", indicándole la fecha de respuesta.
CAE

..1

Acuse de Recibo de
Documentación
Básica

100	 Empresario o Promotor	 Se entera, obtiene acuse de recibo y espera respuesta. Se conecta con
l	 la actividad número 138.

.,/i

Acuse de Recibo de
Documentación
Básica

101	 Personal de la
Dirección y/o

Responsables de los
CAE

Verifica	 la	 correcta	 integración	 de	 los	 expedientes	 técnicos	 en
terminos de lo estipulado por el RETE dentro de las 24 hrs. siguientes
a su recepción, los analiza y determina: Empresariales

Registro Estatal de
Tramites

,	 (vigente)

	

102 1E Personal de la	 Si el expediente técnico no cumple con los requisitos necesarios para

	

Dirección y/o	 su dictaminación por parte de la Comisión, informa y devuelve al

	

Responsables de	 los	 empresario o promotor el expediente técnico a efecto de que lo
CAEJ	 integre de manera adecuada.

-

103

_

104

105

Empresario o Promotor

_ ...
1	 Personal de la

Dirección y/o
Responsables de los

CAE

1	 Unidad de Control y
Seguimiento

	

_	 	 ;

Se	 entera,	 recibe,	 complementa o corrige	 la documentación	 y	 la
,i	 entrega nuevamente al personal de la Dirección o ai responsable del
i	 CAE que corresponda. Se conecta con la actividad número 99.„ .... _
'	 Si	 el	 expediente	 tecnico	 cumple	 con	 los	 requisitos	 necesarios	 en

términos de la normatividad vigente, registra los datos generales del
proyecto en el formato "Ficha Técnica de Proyectos", mismo que envia
por correo electrónico a la Unidad de Control y Seguimiento de la
Dirección e integra un Icopia en  el expediente.

.	 Recibe la "Ficha Técnica de Proyectos" y captura la información en la
!	 base de datos, a fin de verificar ei cumplimiento de los plazos de
1	 entrega de las resoluciones por parte de las dependencias y organismos
i	 auxiliares integrantes de la Comisión, confirma recepción al personal

de  la Dirección_y/o responsables de los CAE.

Ficha	 Técnica	 de
Proyectos

Ficha	 Técnica	 de
Proyectos

í ,	 _
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106 Personal de la
Dirección y/o

Responsables de los
CAE

Se entera y entrega a las dependencias y organismos auxiliares que
integran	 la	 Comisión,	 los	 expedientes	 técnicos	 debidamente
requisitados a más tardar el día hábil siguiente a .1a verificación de su
correcta integración.

107 Dependencias y
Organismos Auxiliares

Reciben	 los	 expedientes	 técnicos,	 verifican	 la	 información	 y
determinan:

integrantes de la
Comisión

108 Dependencias y
Organismos Auxiliares

integrantes de la
Comisión

Si	 los	 expedientes	 no	 cumplen	 con	 las	 especificaciones	 técnicas
requeridas, los regresan al personal de la Dirección y/o responsables
de los CAE, con sus respectivas observaciones por escrito, dentro de
las 24 hrs. siguientes a su recepción.

109 Personal de la
Dirección y/o

Recibe los expedientes, se entera y los regresa al empresario o
promotor para su corrección.

Responsables de los
CAE

110 Empresario o Promotor Obtiene sus expedientes técnicos, se entera, corrige o complementa la
información y entrega al personal de la Dirección y/o Responsables de
los CAE. Se conecta con la actividad número 99.

III Dependencias y Si los expedientes técnicos cumplen con las especificaciones técnicas Acuse	 de	 Recibo
Organismos Auxiliares

integrantes de la
requeridas,	 requisitan y entregan al 	 personal	 de la Dirección y/o
responsables de los CAE el formato "Acuse de Recibo Dependencia".

Dependencia

Comisión

112 Personal de la Obtiene acuse de	 recibo, lo entrega a la Unidad 	 de Control y Acuse	 de	 Recibo
Dirección y/o Seguimiento	 para el	 registro del	 ingreso de los expedientes a la Dependencia

Responsables de los
CAE

Dependencia, e informa del	 ingreso al	 personal	 de	 la	 Dirección
responsable de la programación de visitas colegiadas.

113 Unidad de Control y Se entera, recibe acuse y registra el ingreso en el formato "Ficha Ficha	 Técnica	 de
Seguimiento Técnica de Pro ectos". Se conecta con la actividad número 133. Proyectos

114 Responsable de la
programación de visitas

colegiadas

Se entera del	 ingreso de los expedientes tecnicos, y procede a
establecer contacto vía telefónica con las dependencias y/o organismos
auxiliares a fin	 de que	 determinen	 si	 el	 proyecto	 requiere	 visita
colegiada.

115 Dependencias y Reciben Ilamada telefónica y determinan:
Organismos Auxiliares

integrantes de la
Comisión

116 Dependencias y
Organismos Auxiliares

integrantes de la

Si	 no	 requieren	 visita	 colegiada,	 informan	 al	 responsable	 de	 la
programación de visitas colegiadas.

Comisión

I 17 Responsable de la Se entera, requisita el formato "Solicitud de Visita Colegiada" y lo envía 	 Solicitud	 de	 Visita
programación de visitas

colegiadas
vía fax a la Dependencia, solicitando turne acuse de recibo validando 	 Colegiada
que no se requiere la visita.

118 Dependencias y Reciben formato, acusan de recibo en el mismo y turnan vía fax al 	 Solicitud	 de	 Visita
Organismos Auxiliares

integrantes de la
responsable de la programación de visitas colegiadas. Proceden a emitir 	 Colegiada
resolución. Se conecta con la actividad número 130.

Comisión

1	 119 1	 Responsable de la
programacián de visitas

colegiadas

Obtiene acuse de recibo y archiva.	 Solicitud	 de	 Visita
Colegiada

,	 120 Dependencias y
Organismos Auxiliares

integrantes de la

Si determinan que se requiere visita colegiada, informan al responsable 1
de la programación de visitas colegiadas.

Comisión ,,



Página I 6

No.	 RESPONSABLE

AC E "Ta
C) I L CO 131 E Ft ••• Cr•

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

24 de  marzo  de 2009

DOCLIMENTOS
I 21	 Responsable de la

programación de visitas
colegiadas

Se entera, requisita el formato "Solicitud de Visita Colegiada" y lo envía
vía fax a la Dependencia, solicitando turne acuse de recibo validando
que requiere la visita colegiada.

Solicitud	 de	 Visita
Colegiada

122 ,	 Dependencias y	 Se enteran, obtienen fax, acusan de recibo y turnan al responsable de la Solicitud	 de	 Visita
Organismos Auxiliares

integrantes de la
programación de las visitas colegiadas. Colegiada

Comisión

123 Responsable de la Obtiene acuse de recibo y archiva. Programa la visita colegiada y Solicitud	 de	 Visita
,	 programación de visitas elabora el formato "Itinerario de Visita Colegiada" y lo turna según Colegiada

colegiadas corresponda al Subdirector del Valle de Toluca y/o Valle de México
para su autorización.

Itinerario	 de	 Visita
Cole iada

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	 i ______1
125 Subdirector del Valle de	 Si tiene observaciones al "Itinerario de Visita Colegiada", lo devuelve al Itinerario de Visita

Toluca y/o del Valle de 	 responsable	 de	 la	 programación	 de	 visitas	 colegiadas	 para	 su
•México	 corrección.

Colegiada

126 Responsable de la Recibe el formato "Itinerario de Visita Colegiada", se entera, corrige y Itinerario	 de	 Visita
programación de visitas

colegiadas
turna al Subdirector del Valle de Toluca y/o Valle de México para su
autorización. Se conecta con la actividad número 124.

Colegiada

127 Subdirector del Valle de Si no tiene observaciones al formato "Itinerario de Visita Colegiada", lo Itinerario	 de	 Visita
Toluca y/o del Valle de

México
autoriza	 e	 instruye	 al	 responsable	 de	 la	 programación	 de	 visitas
colegiadas para que lo envie a las dependencias y organismos auxiliares
correspondientes.

Colegiada

128 Responsable de la Recibe formato e instrucción y envía	 "Itinerario de Visita Colegiada"	 Itinerario	 de Visita
programación de visitas

colegiadas
por fax o correo electrónico a cada una de las dependencias y
organismos auxiliares integrantes de la Comisión que participan en la
visita.

Colegiada

129 Dependencias y Se enteran y en la fecha y hora programadas Ilevan a cabo la visita Reporte	 de	 Visita
Organismos Auxiliares

integrantes de la
Comision

colegiada al predio, acompañados de un representante de la Dirección
General de Atención Empresarial, el cual requisita el formato "Reporte
de Visita Colegiada".

Colegiada

130	 Dependencias y
Organismos Auxiliares

integrantes de la

Emiten en original y copia, la resolución correspondiente al trámite
solicitado en un plazo no mayor a 10 dias hábiles de acuerdo a lo
señalado en el Articulo 7 de las Reglas de Operación de la Comisión.

Comisión Entregan las resoluciones al personal de la Dirección.

131	 Personal de la
Dirección y/o

Se entera, recibe la documentación, verifica que las resoluciones se
reciban en el plazo establecido por el SUGE.

Responsables de los
CAE

132 Personal de la Si no se recibe en tiempo la resolución, se informa a la Unidad de
Dirección y/o

Responsables de los
Control	 y Seguimiento	 sobre	 el	 incumplimiento 	 por	 parte	 de	 la
dependencia u organismo auxiliar integrante de la Comisión.

CAE
133	 Unidad de Control y

Seguimiento
Se	 entera,	 registra	 y	 da	 seguimiento	 al	 incumplimiento 	 hasta	 la
recepción de la resolución.

I 34 Personal de la Si se recibe en tiempo la resolución, informa a la Unidad de Control y Oficio de Entrega
Dirección y/o Seguimiento y elabora "Oficio de Entrega" y lo turna al	 Director

Responsables de los General de Atención Empresarial, en su calidad de Secretario Técnico
1

CAE de la Comisión •ara su firma.

135 Unidad de Control y	 Se entera y registra. Se conecta con la actividad número 181.
Seguimiento

136 Director General de
Atención Empresarial

Recibe el "Oficio de Entrega", se entera, firma de autorización y lo
turna al Personal de la Dirección y/o Responsables de los CAE.

Oficio de Entrega

(Secretario Técnico de
la Comisión)
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137 Personal de la

Dirección y/o
Responsables de los

CAE

Obtiene "Oficio de Entrega" autorizado y entrega al empresario o
promotor previo acuse de recibo el "Oficio de Entrega" anexo a las
factibilidades, así como los requisitos y formatos del RETE necesarios
para la obtención de los dictámenes definitivos.

Oficio de Entrega

Registro Estatal de
Trámites
Empresariales
(vigente)

138 Empresario o Promotor' Se entera,	 recibe	 las factibilidades, formatos y	 requisitos	 a fin	 de
integrar los expedientes, se retira.

I 39 Empresario o Promotor Una vez integrados los expedientes entrega al personal de la Dirección
o a los responsables de los CAE los expedientes para la realización de
sus trámites y los formatos requisitados.

140 Personal de la Recibe los formatos del RETE y los expedientes técnicos, acusa de Acuse de Recibo de
Dirección y/o recibo al empresario o promotor, mediante el formato "Acuse de Documentación

Responsables de los Recibo de Documentación Básica", indicándole la fecha de respuesta Básica
CAE (no mayor a I 0 días hábiles de acuerdo a lo señalado en el Artículo 7

de las Reglas de Operación de la Comisión).

141 Empresario o Promotor Se entera, obtiene "Acuse de Recibo de Documentación Básica" y se
retira. Se conecta con la actividad número 158.

Acuse de Recibo de
Documentación
Básica

142 Personal de la Verifica	 la	 correcta	 integración	 de	 los	 expedientes	 técnicos	 en Registro Estatal de
Dirección y/o términos de lo estipulado por el RETE dentro de las 24 hrs. siguientes Trámites

Responsables de los a su recepción, los analiza y determina: Empresariales
CAE Sente)

143 Personal de la
Dirección y/o

Responsables de los
CAE

Si los expedientes técnicos no cumplen con los requisitos necesarios
para dictaminación, establecidos por las dependencias y organismos
auxiliares	 integrantes	 de	 la	 Comisión,	 informa	 al	 empresario	 o

omotor a efecto de •ue inte re los ex.edientes de manera adecuada.
144 Empresario o Promotor Se	 entera,	 recibe,	 complementa	 o corrige	 la documentación y	 la

entrega nuevamente al personal de la Dirección o al responsable del
CAE que corresponda. Se conecta con la actividad 140.

145 Personal de la
Dirección y/o

Responsables de los
CAE

Si los expedientes técnicos cumplen con los requisitos necesarios en
términos de la normatividad vigente, se entregan a las dependencias y
organismos auxiliares integrantes de la comisión para su análisis y
dictaminación.

146 Dependencias y Reciben los expedientes, verifican la información y deterrninan:
Organismos Auxiliares

integrantes de la
Comisión

147 Dependencias y
Organismos Auxiliares

integrantes de la

Si	 los	 expedientes	 no	 cumplen	 con	 las	 especificaciones	 técnicas
requeridas, los regresan al personal de la Dirección y/o responsables
de los CAE, con sus respectivas observaciones, dentro de las 24 hrs.

Comisión a su recepción._Suientes

148 Personal de la
Dirección y/o

Recibe los expedientes, se entera y regresa al empresario o promotor
para su corrección.

Responsables de los
CAE

149 Empresario o Promotor Obtiene los expedientes técnicos, se entera, corrige o complementa la
información y entrega al personal de la Dirección. Se conecta con la
actividad número 140.

150 Dependencias y Si los expedientes técnicos cumplen con las especificaciones técnicas Acuse	 de	 Recibo
Organismos Auxiliares

integrantes de la
requeridas, 	 acusan	 de	 recibo	 al	 personal	 de	 la	 Dirección	 y/o
responsables	 de	 los	 CAE	 en	 el	 formato	 "Acuse	 de	 Recibo

Dependencia

Comisión Dependencia".

151 Personal de la Obtiene acuse de recibo y lo entrega a la Unidad de Control y Acuse	 de	 Recibo
Dirección y/o Seguimiento para el registro del ingreso de los expedientes a la Dependencia

Responsables de los Dependencia.
CAE
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152 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 número 158. Proyectos.

153 Dependencias y
Organismos Auxiliares

integrantes de la

Emiten en original y copia, las resoluciones correspondientes a los
dictámenes definitivos, en un plazo no mayor a	 10 días hábiles de
acuerdo a lo señalado en el Artículo 7 de las Reglas de Operación de la

Comisión Comisión, entregan previo acuse de recibo original de las resoluciones
al personal de la Dirección y/o responsables de los CAE.

154 Personal de la
Dirección y/o

Reciben	 los	 dictámenes	 definitivos,	 se	 entera	 y	 verifica	 que	 las
resoluciones se reciban en el plazo establecido por el SUGE.

Responsables de los
CAE

155 Personal de la
Dirección y/o

Responsables de los

En caso que no se reciban en tiempo los dictámenes definitivos, se
informa a la Unidad de Control y Seguimiento sobre el incumplimiento
por parte de las dependencias y organismos auxiliares integrantes de la

CAE Comisión.

156 Unidad de Control y
Seguimiento

Se	 entera,	 registra	 y	 da	 seguimiento	 al	 incumplimiento	 hasta	 la
recepción de la resolución.

157 Personal de la
Dirección y/o

Responsables de los

En caso que se reciban en tiempo los dictámenes definitivos, informa a
la Unidad de Control y Seguimiento; elabora "Oficio de Entrega" y lo
turna al Director General de Atención Empresarial, en su calidad de

Oficio de Entrega

CAE Secretario Técnico de la Comisión para su firma.

158 Unidad de Control y Se entera y registra. Se conecta con la actividad número 181.
Seguimiento

159 Director General de
Atención Empresarial

Recibe el "Oficio de Entrega", se entera, firma de conformidad y lo
turna al Personal de la Dirección y/o Responsables de los CAE.

Oficio de Entrega

(Secretario Técnico de
la Comisión)

160 Personal de la
Dirección y/o

Responsables de los
CAE

Obtiene "Oficio de Entrega" autorizado y entrega al empresario o
promotor previo acuse de recibo el "Oficio de Entrega" anexo a los
dictámenes definitivos, así como los requisitos y formatos del RETE
necesarios para la obtención del DIR.

Oficio de Entrega

161 Empresario o Promotor Se entera, recibe los dictámenes definitivos, formatos y requisitos a fin
de integrar el expediente, se retira.

162 Empresario o Promotor Una vez integrado el expediente entrega al personal de la Dirección o
a los responsables de los CAE el expediente para la gestión 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

Dirección y/o al empresario o promotor, mediante el formato "Acuse de Recibo de Documentación

Responsables de los Documentación Básica", indicándole la fecha de respuesta (no mayor a Básica

CAE 10 dias hábiles de acuerdo a lo señalado en el Artículo 7 de las Reglas
de Operación de la Comisión).

164 Empresario o Promotor Se entera, obtiene "Acuse de Recibo de Documentación Básica" y se
retira. Se conecta con la actividad número 184.

Acuse de Recibo de
Documentación
Básica

165 Personal de la Verifica la correcta integración del expediente técnico en términos de Registro Estatal de

Dirección y/o lo	 estipulado por	 el	 RETE dentro	 de	 las	 24	 hrs.	 siguientes a su Trámites

Responsables de los recepción, los analiza y determina: Empresariales

CAE ,	 (vigente)

1 66 Personal de la
Dirección y/o

Si el expediente técnico no cumple con los requisitos necesarios para
dictaminación, establecidos por la Dirección General de Operación

Responsables de los
CAE

Urbana, informa al empresario o promotor a efecto de que integre el
expediente de manera adecuada.

167 Empresario o Promotor Se	 entera,	 recibe, complementa o corrige	 la documentación y	 la
entrega nuevamente al personal de la Dirección o al responsable del
CAE que corresponda. Se conecta con la actividad 163.
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1 68 Personal de la
Dirección y/o

Responsables de los
CAE

Si	 el expediente técnico cumple con	 los requisitos necesarios en
términos de la normatividad vigente, se entrega a la Dirección General
de Operación Urbana para su análisis y dictaminación.

169 Dirección General de
Operación Urbana 

Dirección General de
Operación Urbana

Recibe el expediente, verifican la información y determinan:

Si el expediente no cumple con las especificaciones técnicas requeridas,
lo regresa al personal de la Dirección y/o responsables de los CAE, con
sus respectivas observaciones, dentro de las 24 hrs. siguientes a su
recepción. 

Recibe el expediente, se entera y regresa al empresario o promotor
para su corrección.

1 70

171 Personal de la
Dirección y/o

Responsables de los
CAE

1 72 Empresario o Promotor Obtiene su expediente técnico, se entera, corrige o complementa la
información y entrega al personal de la Dirección. Se conecta con la
actividad número 163.

173 Dirección General de
Operación Urbana

Si	 el	 expediente técnico cumple	 con	 las	 especificaciones	 técnicas
requeridas,	 acusan	 de	 recibo	 al	 personal	 de	 la	 Dirección	 y/o
responsables	 de	 los	 CAE	 en	 el	 formato	 "Acuse	 de	 Recibo
Dependencia". 

Obtiene acuse de recibo y lo entrega a la Unidad de Control y
Seguimiento	 para	 el	 registro	 del	 ingreso	 del	 expediente	 a	 la
Dependencia.

Acuse	 de	 Recibo
Dependencia

Acuse	 de	 Recibo
Dependencia

174 Personal de la
Dirección y/o

Responsables de los
CAE

175 Unidad de Control y
Seguimiento

Se entera, recibe acuse y registra el ingreso en el formato "Ficha
Técnica de Proyectos". Se conecta con la actividad número 181. 

Emite en original y copia, la resolución correspondiente al DIR, en un
plazo no mayor a	 10 dias hábiles de acuerdo a lo señalado en el
Articulo 7 de las Reglas de Operaci6n de la Comisión, entrega previo
acuse de recibo original de la resolución al personal de la Dirección y/o
responsables de los CAE. 

Recibe el DIR, se entera y verifica que la resolución se reciba en el
plazo establecido por el SUGE.

Ficha	 Técnica	 de
Proyectos. 

176 Dirección General de
Operación Urbana

177 Personal de la
Dirección y/o

Responsables de los
CAE

178 Personal de la
Dirección y/o

Responsables de los
CAE

En caso que no se reciba en tiempo el DIR, se informa a la Unidad de
Control y Seguimiento sobre el 	 incumplimiento	 por	 parte de	 la
Dirección General de Operación Urbana.

1 79 Unidad de Control y
Seguimiento

Se	 entera,	 registra	 y	 da	 seguimiento	 al	 incumplimiento	 hasta	 la
recepción de la resolución.

180 Personal de la
Dirección y/o

Responsables de los
CAE

En caso que se reciba en tiempo el DIR informa a la Unidad de Control
y Seguimiento y elabora "Oficio de Entrega", lo turna al Director
General de Atención Empresarial, en su calidad de Secretario Técnico
de la Comisión para su firma.

Oficio de Entrega

18 1 Unidad de Control y
Seguimiento

Se entera y registra la conclusión del trámite.

182 Director General de
Atención Empresarial

(Secretario Técnico de
la Comisión)

Recibe el "Oficio de Entrega", se entera, firma de conformidad y lo
turna al Personal de la Dirección y/o Responsables de los CAE.

Oficio de Entrega

183 Personal de la
Dirección y/o

Responsables de los
CAE

Obtiene "Oficio de Entrega" autorizado, previo acuse de recibo y lo
entrega anexo al DIR, al empresario o promotor.

Oficio de Entrega

1 84 Empresario o Promotor Recibe "Oficio de Entrega" y DIR, acusa de recibo y se retira. Oficio de Entrega
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	  DIRECCION GENERAL DE ATENCION EMPRESAR1AL 

DERENDENCIAs T oRGANISMOS
EMpRESARIO o pROMOToR	 PERsoNAL DE LA DIRECCION	 UNIDAD DE CONTRoL	 RESPoNSABLE DE LA	 AUXILIARES INTEGRANTES DE

T/0 RES poNSABLE DE LOS CAE	 Y sEGUITMENTO	 pRoGRAMAcióN DE VISITAS 	 LA cOMISIÓN

73s)

ORTIENE ACuse DE REciacs
1NFORMA A LAUNIDADDE

CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL
INGREso DEL Ex pEDIENTE A LA
DEPPNDENCIA U oRGANISMO

AuxiLIAR, ASI COmo AL
RESPONSASLE DE LA

PROGRAMACIÓN DE VISIT.
COLEGIADAS

INGREso EN FL FORMArm
TÉCNICA DE

OPTIENE AcusE DE RECIBO.L0
A.

1STE

2

Si EL EXPEDIENTE cuM pLE CON
Liss ESPECiFicAcioNES

TECNICAS REQUISITAN EL

DEPENDENciA • y LO
ENTRE5AN AL PERsoNAL DE u
DIREcCION YTO RESPoNSABLES

DE Los CAE

N°	 LJ
	  21) 

REQUIERE VISITA CoL EGIADA

(-1;1)
T- 

PROGRAMACION DE visITAS

RESOLLICION

SE ENTERA Y EsTABLEDE
CONTACTO CON LASE CONECTA CON1A	 DEPENDENcip u oRHANISMO

AUXILIAR PARA 5ARER SI EL
PROYECTO RÉQuIERE VisiTA

COLECIADA

C28

SE ENTERM REQuISITA EL
FORMATo moLICITUD DE
VISITA coLEGIADA . Y LO

TURNA vm F AY A LA
DEPENDENCIA Y soLICITA

ACusE DE RECELO



PERSONAL DE LA DIRECCIÓN	 UNIDAD DE CONTROL
Y/0 RESPONSABLE DE LOS CAE	 Y SEGUIMIENTO

RESPONSABLE DE LA
PROGRAMACIÓN DE VISITAS

COLEGIADAS 

DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS
AUXILIARES INTEGRANTES DE

LA COMISIÓN

DIRECCIÓN GENERAL DE ATENCIÓN EMPRESARIAL

6:0
	 SE ENT PRA RECIBE
RESOLUCIONES Y vERIFICA SISE
ENCUENTRAN EN El TIEMPt

ESTA BI c I Do

prIMA A LA. uNIDAD DE
C ONTEOLVSEGUIIIIENTO DEL

INCuMPLIMIENTO

Lt

RECIBE FORMAT 0 E
INSTRUCCIO N Y ENVIA

-1-riNERARIO DE VISITAS
COLEGIADAS" A QUIENES
pARTICIPAN EN LA VISITA

SEGUIMIENTO „A„A ,,,

	 E7O)

SE ENTERAN Y EN LA FECHA
HORA PROGRAMADA ILEVAN

CABO VISITA COLEGIADA.
FtEQUISiTAN "FtEPORTF DE

VISITA COLECIADA"

FmITEN REsoLUCION
CORRESPoNDIENTE AL T RAm ITE

SOLICITADO ENTREGAN
RESOLUCIONES AL PERSONAL

DE LA DLRECCION YTO
EIFSPONSABLES DE LOS CAE

EMPRESARio 0 PROMOTOR
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DIRECCióN GENERAL DE ATENCIÓN EMPRESARIAL

EMPRESARIO 0 pROMOTOR rPERSONAL DE LA DIRECCIÓN
Y/O RESpONSABLE DE LOS CAE

UNIDAD DE CONTROL
Y SEGuIMIENTO

RESPONSABLE DE LA
PROGRAnAcóN DE VISITAS

COLEGIAOAS 	 	

,_

AUXILIARESINTEGRANTES DE
LA comisióni

U.s1

®
,NFORMAN OUE Si SE REOUIERE

VISITA coLEGIAD.4

SE ENTERA. REQUIsITA EL
FORmATO "SOLICITUD DE VISIT

COLEGIADA - Y LO TuRNA VIA
FAX A LA DEPENDENCIA Y

souCITA ACUSF DE RECIBO.
RECIREN FORMATO,SE

ENTERAN. ACUSAN DE R.E.C10.0
Y LO DEVUELVEN AL
RESPONSABLE DE LA

PROGRAMACIÓN DE VISITAS
COLEGIADAS

SUBDIREcCIÓN DEL VALLE DE
TOLUCANALLE DE MÉXICO SE ÉNTERA PROGRAMA VISITA

COLEGIADA A TRAVES DEL
FORMATO "InNERARIO DE

visiTA COLEGtADA" Y LO TURNA
Al_ SUBDIRECTOR DELVALIE DE

TOLUCA"-LE DE NEXICO.
SEGÚN CCMR1SP°NDA PARA SUAuTORIZACIÓN

0-
ORTIENE TrINERARIO DE ViSi

CoLEGIA.DA", REvrsA
pRoGRAMAciON y DETERMINA

---L
N° 	--	 (T/NE

onktvAcioNE

SI

36

REALIZA oBSERVACIONES AL
"ITINERARio DE VISITA

COLEGIADA- Y OEVUELVE pAKA
Su coRikECCION ORTIENE FORMATO, coltRIGE i

KI-I 8
PRoGRAMsu AAuCTIO.NRi5DzYAcTuioRNNA PARA

sE CONECTA coN u
AcriviDA.D No 35

8,,Tosiv,„„88.88,8„
8	 .,

OF VISITA COlEGIADA . AL
,80,88,-, iTINE 8A

RESPONSARLE DE LA
PROGRAMACIÓN DE VISITAS

COLEGIADAS L!)
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S3

VERIFICA CORRECTA
INTEGRACION DE EXPEDIENTES

TECNICOS, ANALIZA Y
DETERMINA.
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IMPRESARIO 0 PROMOTOR

DIRECCIÓN GENERAL DE ATENCIÓN EMPRESARIAL
DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS
AUXILIARES INTEGRANTES DE

LA COMISI O N
PERSONAL DE LA DIRECCIÓN

YfO RESPONSABLE DE LOS CAE
UNIDAD DE CONTROL

Y SEGUIMIEN T O

DIRECTOR GENERAL
(SECRETARIO TÉCNICO

DE LA COM ISIóN)

1C

CIP

' e7 )

INEORMA A LA SORDAD DE
CONTROL Y SEGUIMIENTO.

ELABORA OFIC10 DE ENTREGA Y
TURNA AL DIRECTOR GENERAL

DF ATENCIÓN ENERFFAMAL

sE EN TER A y REGRTRA 1

E CONE,TA CON 4
AcTropAo No 72

92

_I

	

1,1, RCZ DO: IACul toS	 Z i	 TDEgt

I_	 r"NA
0

OBTIENE oFICIO AuToRIZADO
Y ENTREGA AL EMPRESARIO

o PROMOTOR OFICIO ANEXO
A LAS FACTIBILIDADES ASI
COMO LOS REOUISIToS Y

FORMATOS DEL RETE
NEDERARIOR PARA LA
OBTENCIÓN DEL DIR

CLID I —

I

I-	 SE INTERA. RECIBE

"F° LDCIÓN• FCIRMAT °' Y
FEQuisiTos A FIN DE INTEGRAR

EXPEDIENTE

UNA VEZ INTEGRADO EL
EXpEDIENTE LO ENTREGA AL
PERsoNAL DE LA DIRECc EDN

YI0 RESpONSABLE DEWS CAE
PARA LA REALIZACION DE SU

TRAMITE

--J)
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DIRECCIÓN GENERAL DE ATENCIÓN EMPRESARIAL DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS

EMPRESARIO 0 PROMOTOR PERSONAL DE LA DIRECCION
Y/O RESPONSABLE DE LOS CAE

UNIDAD DE CONTROL
Y SEGUIMIENTO

	

DIRECTOR GENERAL	 AUXILIARES INTEGRANTES DE

	

(SECRETARIO TÉCNICO	 LA COMISIÓN
	 DE LA COMISION) 

RECIE1E FORMATOS DEL RETE y
EXPEDIENTE TÉCNICO. ACUSA
DE RECIBO Y LE INDICA FECHA

DE RESPUESTA, ENTREGA ACUSE
DE RECIBO

SE ENTERA OBTIENE ACUSE DE
RECIFS0 Y SE RETIFA

Cr:0_
sE coNECTA coN LA

AcTiviDAD	 Fy

51

NO

INFORMA AL EMPRESARIO 0
PROMOTOR Y REGRESA

EXPEDIENTE

C569 F 	

1—st CUMPLE REQUIONDS
FRITREGA A LA. DIRECCION
GENERAL DE OPERACION

URBANA PARA SU ANALISIS y
DICTAMINACION

	  (55) 
SE ENTERA COMpLEMENTA 0

CORRIGE EXPEDIENTE Y LO
ENTREGA NUEvAIRENTE

DIRECCION GENERAL DE
OPERACION URBANA



64

EnITE EN ORICINAL Y CORIA LA
RESoLuciON

coRRESPONDIENTE ENTREGA
PREVIO AcusE DE RECIBO

oRIGINAL AL pERSONAL DE LA
DIRECCIÓN vio RESPONSABLE

DE LOS CAE

SE ENTERA REGISTRA Y DVA-1,
sEGuIMIENTO AL

Ncum pumiEnro HASTA L4
RECEPCIÓN DE LA  RESOLUCION
i 
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DIRECCIÓN GENERAL DE ATENCIÓN EMPRESARIAL
_r

EMPRESARIO 0 PROMOTOR PERSONAL DE LA DIRECCIÓN
Yi0 RESPONSABLE DE LOS CAE

UNIDAD DE CONTROL
Y SEGUIMIENTO

DIRECTOR GENERAL
(SECRETARIO TECNICO 1 DIRECCIÓN GENERAL DE

OPERACIÓN URBANA
DE LA COMISIÓN)

C".,)

(57)

R
 V
C;:, Ex	 I N T T ECNIC 0

I Fjc A I NFORMArION y
DETERMINA

,cumpLE

24 HORAS

NO
1,58)

REGRESA EX pEDIENTE TECNICO
CON Sus REspEc tivAs

60) RECIBE EXPEDIENTE, sE ENTER,
REGRESA AL EMPRESARIO 0

p ROjicoRTROE,R,P,AoRNA SU

OBSERvAcioNEs

oariENE Ex p EDIENTE. SE 071;
CORRIGE INFoRMACIÓN Y LO
ENTREGA AL pERsONAL DE LA
DIRECCION 010 RESPONsABLE (6-2)' REOuERIDAS ACusA

j

-ECNICAS

(")LO ENTREGA A LA uNIDAD DE

(5_D
CONTROL Y SEGuimiENTO

DIAS
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DIRECCION GENERAL DE ATENCION EMPRESARIAL

EMPRESARIO 0 PROMOTOR	 PERSONAL DE LA DIRECCIÓN	 UNIDAD DE CONTROL	 DIRECTOR GENERAL	 DIRECCIÓN GENERAL DE
Y/0 RESPONSABLE DE LOS CAE 	 Y SEGUIMIENTO	 (SECRETARIO TÉCNICO 	 OPERACION URBANA

DE LA comisióN)

I

(65)

RECIBE LA RESOLUCIÓN SE
ENTERA Y VERIFICA SiSE

RECIBIÓ EN El PLAW
ESTABLECIDO POR EL SUGE

ZSTABLE0Dcy,

RMA A LA LJNIDAD DE
I CONTROL SEGUIMIENT 0 DEL

C69 ,

SE ENTERA Y REG STRA

(92)

INFORriA A LAUNIDAD
CONTROL Y SEGUIMIENTO

ELABORA OFICIO DE EN1REGA Y
LO TURNA AL DIRECTOR

GENERAL

	  —I (70)

1-7t—.ECIBE OEIC ID DE ENTREGA
ENTERA NRMA DE

AUTORIZADO Y TURNA AL
pERSONAL DE LA DIRECCION

TI RESPONSABLE DE LOS CAE



RIFICA COEEECTA
INTEGRACIÓN DE EXPEDIENTES

TÉCNICOS.ANALEA
DETERMINA

24 HORAS

INO

(8P

REGRESAN EXPEDIENTE
TÉCNICOS con sus

RESPECTIVAS OBSERVACIONES

RECIBEN EXPEDIENTES
TECNICOS VERIFICAN

INFORMACIÓN Y DETERMINAN
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DIRECCION GENERAL DE ATENCIÓN EMPRESARIAL
DIRECCIÓN GENERAL DE

OPERACION URBANA
•

E mp RE ,A ,0 o p immo T o R PERSONAL DE La DIRECCIÓN
TICI RESPONSABLE DE LOS CAE

UNIDAD DE CONTROL
Y SEGUIMIENTO

DIRECTOR GENERAL
(SECRETARIO TÉCNICO

DE LA COMISION)

(72- )

Ci 11)

ORTIENIF OFICIO AUTORIZADO
Y ENTREGA AL EMPHESAIRIO

0 PHOMO I OR OFIGIO ANEXO
A DICTAMEN OE IMPACTO

F

[
1	 RECIBE DICTAMEN DE [RIPAC TO

REGIONAL FORMATOS Y
REQUISITOS A FIN DE INTEGRAR

EXPÉDIENTE

HEGIONAL ASI comn yos
REOUISiT 0 S Y FORMATOS

DEL RETE NECESARIOS pARA
LA OGIENGION GE LOS

GICTAMEMES GEFINITIVOS

.FDLEFT

64.)E.	 -4
-1

uNA VIZ INTEGRADO EL
EXPEDIENTE LO ENTREGA AL
PERSONAL DE LA DIRECCION

GO RESPONSABLE DE LOS CAE
RARA , GESTION DE LOS
DICTAMENFSDEFINITIVOS

-
(75)17 --

RECIBE FORMATOSDEL KÉTÉ Y
EXREDIENTES TECNICOS

Acus y DE REclBo y LE INDILA
ENf ECIIA DE RESPUESTA

TREGA ACUSE DE RECIBO

\--r-

14 1-104a,

SE ENTERA ORTIENE RCUSE DE
RECIBO y SE RITIRA

1
C99

,ELON,TALON.A
ACTIVIDA0 , 95

PROCEDIMIENTO: ATENCIÓN DE SOLICITUDES PARA LA INSTALACIÓN, APERTURA OPERACIÓN, AMPLIACIÓN Y REGULARIZACIÓN
DE EMPRESAS A TRAVÉS DEL SISTEMA ÚNICO DE  GESTION EMPRESARIAL (SUGE)

DIRECCIÓN GENERAL OE ATENCIÓN EMPRESARIAL

EMPRESARIO 0 PROMOTOR PERSONAL DE LA PIRECCIÓN
TIO RESPONSABLE DE LOS CAE

UNIDAD DE CONTROL
Y SEGUIMIENTO

DIRECTOR GENEPAL
(SECRETARIO TÉCNICO

DE LA COMISION)

DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS
AUXILIARES E INTEGRANTES

DE LA COMISION

LJ
76

(78)1

SE ENTERA COMPLEMENTA 0
CORRIGE LXPEDIENTE Y LO

ENTREGA NUEVAMENTE

INFORMA AL EMPRESARIO
PROMOTOR Y REGRESA

EXPEDIENTE

9

(Ze—poSI CUMPLE RECBUISITOS
ENTREGA A LAS DEPENDENCIAS

Y ORGANISMOS AUXILIARES
INTEGRANTES DE LA COMISION

PARA SU ANALISIS Y
DICTAMINACIÓNSE CONECTA CON LA

ACITAIDAD NA 74
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EMPRESARIO 0 PROMOTOR

DIRECCIÓN GENERAL DE ATENCION EMPRESARIAL
DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS

AUXILIARES E INTEGRANTES
DE LA COMISION

PERSONAL DE LA DIRECCIÓN
Y/0 RESPONSABLE DE LOS CAE

UNIDAD DE CONTROL
Y SEGUIMIENTO

DIRECTOR GENERAL
(SECRETARIO TÉCNICO

DE La comisióN)

1 Pcl, j

(-8•;)
\ .,__I

RECIBE EXPEDIENTDSP ENTERA
Y REGRESA AL EMPRESARIO 0

Lti j

8
1

(83)

1
PROMO 1 OA PARA SU

copp,,,,,

OBTIENE EXPEDIENTE, SE
INTERA.COMPLEMENTA 0

CORR1GE INFORMACION Y LO

D IRECCION YIO RESPONSABIE
DE LOS CAE

SI CUMPLE ESPECIFIGAGIONIS
TÉCNICAS REQUERIDAD

ACUSAN DE RECIBO.ENTREGA AL PERSONAL DE LA

CIED21) I

OBTIENE ACIDE DE RECIBO Y
LO ENIREGA A LA LI NIDAD DE

CONTROL T SEGUIMIENTO.

136

_---PIA	5 DiAS----
SE ENTERA. REG1BE AOUSE Y

REGISTRA INGRESO EN EL
FORMATO OICHA TÉCNICA D 	 1

PROYEGTOD
„ ost,„,

spy,2 ,0 2. D
o„, is„,
D s „

_,-,--1

el(A)SEDONECTA con0 . ACTI ,DA ‘) T P

EMITEN EN ORIGINAL Y COPIA8 e

1 (;01)

I

LOS DIGTÁMENES DENNITIVOS Y
ENTREGAN O RIGINAL. PREVIO

ACUSE DE RECIEICIL AL
ADISCINAL DE LA DRECCIÓN

DIO RESPONSABLE DE LOS CAE

REC1BE LOS DICTAMENES
DEPINITIVOS. SE ENTERA Y

VERIFIGA SISE REGIBIÓ EN EL
PLAZO ESTABLECIDO POR EL

SUGE

MP
PLADD

NO	 Ljrn j
a

INFORMA A LA UNIDAD D1	 1 	
CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL

INDUMPLIMIENTO
SE ENTERA.REGISTRA Y DA

SEGUIMIENIO AL
zzÉTA

R earc i ó N „ , „so„cióN
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DIRECCIÓN GENERAL DE ATENCIÓN EMPRESARIAL

PERSONAL DE LA DIRECCIÓN
Y10 RESPONSABLE DE LOS CAE

UNIDAD DE CONTROL
Y SEGUIMIENTO

DIRECTOR GENERAL
(SECRETARIO TÉCNICO

DE LA COMISION)

DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS
AUXILIARES E INTEGRANTES

DE LA COMISION
EMPRESARIO 0 PROPIOTOR

1,11„1

I	 91

OBTIENE OFICIO ALITOREADo
PREVIO ACUSE DE RECIBO

ENTRECA AL EMPRESARiO 0
rsomo I OR DIC T AMENES

UFFITIPIVOS

REE IBE IJEICIUUCCTAMCNES

PERSONAL DE	 DIREP CIÓN



[

( o[3-)_.)

,

RECIBE `FICHA TECNICA DE
mo y ECTOS T y LO ENVIA POR
CORRE 0 ELECTRONICO A LA

Eo»
ENTREGA A LAS

DLFL ENDENLGAs y
, uRGANismos Aux IJ 1AEFs p,

INTEGRAN LA corusioN L Ds

070)
FL LED RIN ExpEDGAYEs
TE—cos EEELLic,

EMPRESARIO 0 PROMOTOR PERSONAL DE LA DIRECCIÓN
Y/O RESPONSARLE DE LOS CAE

UNIDAD DE CONTROL
Y SEGUIMIENTO

RESPONSABLE DE LA
PROGRAMACIÓN DE VISITAS

COLEGIADAS

DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS
AUXILIARES INTEGRANTES DE

LA comosIóna

DIRECCION GENERAL DE ATENCI N EMPRESARIAL

.,

N°
24 HORAS

ies`

Ercos,, FAFFol,

ia)

INEoRmAcION EN LA FIASE DE

LEBuitilENT AL EXREDIENTE

com p LEN1ENTA cortfocLE
DocumENT Au0N T ,

ENI REGA NITEvAMENTE
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7	 DIRECCIÓN GENERAL DE ATENCIÓN EMPRESARIAL DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS
AUXILIARES INTEGRANTES DE

LA COMISIONEMPRESARIO 0 PROMOTOR PERSONAL DE LA DIRECCIÓN
Y/0 RESPONSABLE DE LOS CAE

UNIDAD DE CONTROL
Y SEGUIMIENTO

RESPONSABLE DE LA
PROGRAMACIÓN DE VISITA

COLEGIADAS

LI:IJ

IDENTIFICA REOUISITOS A 
SOLICITAR AL 1M pRESARIO 0

ITROMOTOR LE ENTEFGA
EORMATOS DEL RETE LA GUIA
UNICA PARA LA INTEGRACION

DE EXPEDIENTES Y EL
FORMATO UNICO DE MEMORIA

DESCRIETIVA pARA
DEITENDENCIAS Y LE DA A

CONOCER EL COSTO DE LOS
DICTAMENES

(.97_,.7) '
I

RECIBE ASESORIATFORPIATOS

I	
y SE RETIRA

I I

I

0T-L1ILL-

L

I
0 BTIENE DOCUMENT OS Y

REQUID-roS Y LOE ENTREGA
p ARA LA GESTION DE SUS

EACTIBILIDADÉS
RECIBE FORMATOS DEL RETI Y

EXPEDIENTES TECNICOS
ACIESA DE RECIBO I INDICA

rECHA DE RESRUFSTA(17 I1B)

r 
I

I	 SE ENTERA OBTIENE ACUSE DE
I	 RECIBO y ESFTERA RESITUESTA
I

I	 24 NORAS

1

I I')1

3- -
5F co NE cy, cory ,

Ac y luDAD N. 13,

VERIFICA LA CORRECTA
INTEGRACió N D1 LOS

EXpEDIENTLES EN LOS TERMINOS
ESTIEULADOS EN EL RETE
ANALIZA y DETERMINA

,cumpLE
QuiSITOE,

I 

NO	 Lp...

7

LNFORMA AL EMERESARIO 0

L.,0,LL
pROMOTOR y DLYUEI vE

DOCUMENTOS
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E39
ONICA

,--
-LREuurr REO

R

QMIERE VISITA COLEGIADA

15/1

CONTACTO CON LA
DEPENDENCIA U ORGANISMO

AUXILIAR PARA SABER 51 EI
PROYECTO REQUIERF VISITA

GOLEGIADA

[	 „ ENTERA REQUISITA EL
I	 FORMATO L SOLICITUD DF	 I

REGIBEN FORMATO ACUSAN DE
RECIED Y lO TURNAN VIA FAX

AI RESPONSABLE DE LA
PROGRAMACION DE VISITAS

COLEGIADAS
PROCEDEN A EMITIR

RESOLUCION

TURNA VIA FAX A LA
DEPENDENCIA Y SOLICIrA EL

ACUSE DE RECIE0

OPTIENE ACUSE OF RECIBO Y
LO ARCHIVA

SE ENTERA REQMISITA EL
EORMA 0 OOLICITUD DE VISITA

COLEGIADA Y LO TURNA VIA
FAX A LAS DEPENDENCIAS Y

EOLICI r A EL ACIL5F DE RECIBO

62 3 ) 	
UBOIRECCION DEL VALLE DE
TOLUCA/VALLE DE M Éxico

OBTIENE ITINEFLARIO DE VISITA

PROGRAMACION Y DETERMINA

NO
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DIRECCION GENERAL DE ATENCIÓN EMPRESARIAL
DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS

EMPRESARIO 0 PROMOTOR
	

PERSONAL DE LA DIRECCIÓN	 UNIDAD DE CONTROL
	 RESPONSABLE DE LA	 AUXILIARES INTEGRANTES DE

TIO RESPONSABLE DE LOS CAE	 Y SEGUIMIENTO
	 PROGRAMACIÓN DE visiTAS	 LA COMISION

COLEGIADAS 

[ Q

CE
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PERSONAL DE LA DiReccióN
	

UNIDAD DE CONTROL
	 RESPONSABLE DE LA

YI0 RESPONSABLE DE LOS CAE
	

Y SEGUIMIENTO
	 PROGRAMACIÓN DE VISITAS

COLEGIADAS 

Çrn.)

ORTIENE FORMATO CORRIGE 	 I

(i 27)

: AUTORIZA PRoGRAMACION
	

42-4)

LA PROGRAMACION DE VISITAS I
coteGIADAS

DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS
AUXILIARES INTEGRANTES DE

LA COMISION

NFORMAN QUE SISE REQUIERE
VISITA COLEGIADA

	 1 I 122

VISITAS COLECIADAS
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PRESARIO 0 PROMOTOR
DIRECCIÓN GENERAL DE ATENCIÓN EMPRESARIAL DEPENDENCIAS Y ORGANISMO

AUXILIARES INTEGRANTES 01
LA COMISION

CD

PERSONAL DE LA DIRECCIÓN
Y/0 RESPONSABLE DE LOS CAE

UNIDAD DE CONTROL
Y SEGUIMIENTO

ESPONSAELE DE LA
PROGRAMACIÓN DE VISITAS

COLEGIADAS 

I	 8)

CD EmiTEN

REC1BE FORmATO E
INSTRUCCION Y ENviA
ITINERARIO DE VISITAs

COLEG IADAS " A Q UIENES
PARTICIPAN EN LA VISITA

H

SE ENTERAN Y EN LA FECHA Y
HORA PROGRAMADA LIEVAN A

CAEO VISITA COLEGIADA
REQUISITAN . FLEPORTE DE

viSITA COLECIADA'

/------

0

RESOIUCION

0

CORRESRONDIÉNTE AL TRAMITE
SOUCITADD ENTREGAN

RESoLuciONES AL PERSONAL
DE IA DIRECCION Y,0

RESPONSABLE5 DE LOS CAE

5E ENTERA RECIBE
RESOLUCIONES Y VERIFICA SISE

ENCUENTRAN EN a TIEMPO
ESTABLECIDO

,CONIRL
puzo
ALIL“ o

NO

110
l

INFORMA A LA UNIDAD IDÉ-1
coNTRol y SEGUIMIENTO DEL

INCUMPLINIENT0
I

I
SE ENTERA RIGISTRA y DA

SEGUIMIENTO HASTA LA
RESOLUCION

.s3 4

sE coNleTA coN L	 ivIDAD No o

EM

PROCEDIMIENTO: ATENCIÓN DE SOLICITUDES PAEA LA INSTALACIÓN,APERTURA, OPERACIÓN, AMPLIACION Y REGULARIZACIÓN
DE EMPRESAS A TRAVÉS DEL SISTEMA ÚNICO DE GESTION EMPRESARIAL (SUGE)

EMPRESARIO 0 PROMOTOR

DIRECGIÓN GENERAL DE ATENCIÓN EMPRESARIAL
DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS
AUXILIARES INTEGRANTES DE

LA COMISIÓN
ERSONAL DE LA DIRECCIÓN

Y/O RESPONSABLE DE LOS CAE
UNIDAD DE CONTROL

Y SEGUIMIENTO
DIRECTOR GENERAL

(SECRETARIO TÉCNiCo
DE LA COMISIÓN)

8,1 1—

0
13

ID

INFoRmA A LA UNIDAD of
CONTROL Y SEGUIMIENTO

ELABORA OPICIO DE ENTREGA y
TuRNA AL DIRECTOR GENFRAL

DE ATENOÓN EMPREsAmAL
ÉGI

CONEcTA coN ,

II I	
cTiviDAD

L
—I

RE. 0 , icia . ENTERA
FiRmA DE AUTORIZADo y

TuRNA	 i
CI?

oBriENE OFICIO AUTORIZADO
Y ENTREGA AL EMPRESARIO

o PROMOTOR OFICio ANEXO
A LA5 FACTIBILIDADEs AS1
COMO LOS REOUISITOS Y

FORMATOS OEL RETE
NECESARIDS PARA LA

OEITINCIÓN  DE IOS
DICTAMENES DEFINITIVOS

sE ENEEE [	RE,..,

FACTIBILIDADIS FORnATOS Y
REQUISITOS A FIN DE INTEGRAR

ExPEDIENTE

..--	 ---

u NA vEz INTEG RADD EL
Ex FEDIENT E LO ENTREGA AL
p ERSONAL DE LA CHREcciáN
"D RE5PONSABLE DE IOS CAE
PARAIA READZACION DE SU

TRArliTE

Lls.1.si

—
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SECONECTA lo,
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RECIBE FORMATOS DEL RETE Y
EXPEDIENTES TECN1COS.

ACUSA DE RECIRO E LE INDICA
FECHA DE RESPLIESTA.

FNTREGA ACUSE DE RECTO

54 HORAS

1,1 492)

VERIFICA CORRECTA
INTEGRACION DE EXPEDIENTES

TECNICOS ANALIZA Y
DETERMINA

EXPEDINTE

(ET,

D/CTAMINACION

119

GEFIETE LTEEDILT FEF FE
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DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS
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Y/O RESPONSABLE DE LOS CAE
PERSONAL DE LA DIRECCIÓN	 UNIDAD DE CONTROL	 DIRECTOR GENERAL

Y SEGUIMIENTO	 (SECRETARIO TÉCNICO

	

DE LA COMISION) 	

EMPRESARIO 0 PROMOTOR
DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS1
AUXILIARES INTEGRANTES DE

LA COMISION

1.

RECIEEN EXPEDIENTES

	

INFORMACIÓN T 	 NS.

„,—	
SI

„EzEnn,„,—.5„--

	' 	 24 HORAS

L "

NES

sol

, ,E ESPLCI", AcIONES
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DE LA COMISIÓN)
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Medición.
Indicador para medir el porcentaje de proyectos gestionados.

Número de solicitudes atendidas
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PROCEDInIENTO ATENCióN DESOLICITUDES p ARA LA INSTALACioN,APERTURA OPERACIÓN,AMPLIACION 	 REGULARIZAcióm

Formatos e Instructivos.

Registro Estatal de Trámites Empresariales vigente

2 Guia Unica para la Integración de Expedientes

3 Formato Unico de Memoria Descriptiva

4 Ficha Técnica de Proyectos

s Acuse de Recibo de Documentación Básica

6 Acuse de Recibo Dependencia

7 Solicitud de Visita Colegiada

e Itinerario de Visita Colegiada

9 Reporte de Vlsota Colegoada

I 0 Oficio de Entrega
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GUÍA ÚNICA PARA LA INTEGRACIÓN DE EXPEDIENTES
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FORMATO E INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORA4ATO ÚNICO DE MEMORIA DESCRIPTIVA

En este apartacb e ercnbra el nombre del propotano oen su caro el del arrencktano. ele nen
debera erperrhar la drecoon ennta del inmuebie obri	 numea, 0310 ma traccanamonto,
poLlacion y m uno peo. are mismo delera asotar la supernue tond AL pre do en metas c uadracbs

MT EDS DEL PROYECTO po re cifico,

En este aprado re escraran las meddas deeseo p teL P arocb	 norEbradad nbn	 numern
4: 'oloependoeiisnLeo,le:Lee5onndoeeLa altura el prueso de la losa. asi ramo	 de Lera
erpeofinar la ruperhoe total de conskuccon. el numero tond de capno de estaionannento
dDiçoEementa.DeesçnAinanle DuIerRc,e AcorevlJcçionee desplanle la suarboe liba
construccon

enCCaDEISREas5 IJTM

tn e n te aparlact re	 nboran 10, duce nue , n epre ntan en prados, minoos -epuncbs que
se obteinen AL astema de Lonalisamou eboografira Sateall NIAD 27 en te Ase cbsarnolle el

DESCRIECrial DEL F RCOCEs7

En este apartaa se habra .in rea/lear la ,JOIIIROen	 Prelena I na rena le del
terrenb opecificanaou vro g rulue tam tnen 7. e deterá incluir la arc nprion deL sistema hidraubco
preosando la forma de alunentacon requen penfor minimce Ae5 oe btable

A.j.:,o SeJm,nr,,seAbe EjAdeLepeL eSIeEme S aereiE seoyple tsel Eeemando en c uenta el brmato de
descargar de aguas neg ne 7 plunales opeuficanch p Ino tuberns earan cculto	 mo eu Epa

De oual forma. se delent de "ncluir	 rdorm 1.10 11	 iresnacn. nen eTnecoles ,bscnnieu .k. , bs
reacios com plementaror del remouelde amo una sulestamon electnen. planta cle emerancia.
caseta de negulasion de	 area de alnacenarnient , Itaniues re , nrontaler artodes1 seterna,
tratesniento	 ap uas reoduales, tan	 de to rmenter rotema ,b 	 ntlacion

En croo	 piro indetnal se derabra el p recea en ada ti net 	 lar eta, 111 t Ic umi n dAP2.
la ,iesc peon ck lacaicere pnmet hteta la otancion del pre,Ick . final
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ACUSE DE RECIBO DE DOCUMENTACIÓN EtÁSICA

ACUSE DE RECIE0 DE DOCUMEUTACION BASICA

ODCW4trITO Olib NOL LOIM

-_

LOC.,:o“ o LOWIDAISCI

•
•

FUNCIONAMEN, OE OPECC	 GENERLLOE ATENC DN EMIFE5ml, ,COMISION EsTATAL DE ÁlINC

E5

NOMBRE	 r.10109F,

nimo

FECHADE
RECEP C1014

MIJNIC rle

NOMBRE DEL

TEUFONICO

SELLO

É.0111.1010S0

ORJ0.210.0.•	 SECRET.NOEDESAPROLLOICernMICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ACUSE DE RECIBO DE DOCUMENTACIÓN BÁSICA

LNSTRUCItVO PARA LLENAR a VOØ4A1t:Actiso ot RECIZO RE DOCUMENTACIÓN RÁSICA

OBJETIVO: CONTAR CON UN DOCUMENTO QUE SOPORTE LA ENTREGA REGEPCION DE LOS EXPEDIENTES
TECNIODSA LA DIRECCION GENERAL DE ATENCION EMPRESARIAL
DISTRILUCION Y DESTINATARIO: EL PORMATO SE GENERA EN ORIGINAL SE ANEXA AL EMPEDIENTE DE
LA DIREOCION GENERAL DE ATENCION EMPRESARIAL

NO. CONCEPTO DESCRIPCIÓN

SELECCIONAR EL CAMPO CORRESPONDIEKTE DE ACUERDO AL TIPO DE
DOCUMENTO DOCUMENTO Y A LAS CARACTERISTICAS DEL PROYECTO

POR	 LA INDCAR El NOMBRE Y APELLIDO PATEPNO y MATERNO CARGO Y FIRMA DEL
2 DIRECWN SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DEL PROYECTO

NOMBRE 4 FIRMA INDCAR EL NOMBRE. APELLIDO PATERNO MATERBIO 1 FIRMA DEL EMPRESARG
3 DEL SOLICFTANifE 0 PROMOTOR

FECHA	 DE INDLAR DIA MES y ANO EN QUE SERECIELE El EX p EDIEBITE TECNIOD
4 RECEPCION

ESPECIFICAR EL 	 MUNICIPIO EN	 EL QUE SE	 PRETENDA DESARROLLAR	 EL
5 MUNICIPID PROYECTO

6 NOMBRE	 DEL IrLDC AR EL ILOMBRE DEL PROYECTOP P01 ECTO

NUMERO
TELEFOLICo ANOTAP EL TELEFONO OONCLAVE LADA

COLOCAP	 SELLO OFCIAL	 DE	 LA DIRECCION GENERAL	 DE	 ATENCION
SELLO EMPRESARIAL



INSTRUCTIVOPARALIENAIELEORMATCPXUSEDIRECIODEPENDENCIA

OBJETIVO: CCVPR 1011 . 1 1 ECCUIENTD (, I,'ESOFCP -E L ETREG A, kL;F:Li .JEr	 SEDIE TE n

XEPEKENCIASIVISFAIITES DE LA 	 ,;TETICYJ EMPUSZP 

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: a f:R1 L,T C	 ER1ER L.,1 .7f 1 1 51 , IL	 :E

101.1TPT.

CONCEPTO
	

DESCRIPCION

DCRa.,111',DD

iLF .4 [E,a17[1.1:1

POr'1.1CIP:C.CCN

SELICTIDJ,IP F. jAMiC
' alC/slaffkiataN	 CUNDPICIZS IbilaRAkTES

C'Ja9C, 11E7AT4L DEFTEriaCNEMPPEIL,Y_

INLGS a l',0M6FE GPELLICC A7Fr p.: MATEPIO, ZAPG0	 II MA

"EhiCa,	LE aJIEN fECIBEEL E : r EDIENTE ECNCT,

aak",\	 P‘TEFPJa MATEaC,CARC,C FiPM, 5a.

aT,IDOF	 PEPCI,574aE:a D FC ECTC:

DIVISITADDLEEDA0A

PAMUB,EAR LPOERFETDF sOUDETm 	 CTSITACED

udIE T IVO LUNTAA CON Ing DQUI MENTO PAPAOLI E	 AS DEPENDENCIAi DICTNII NIADC , RAS INDIQUEN
S I L OS I ROYEC TOS REQUIERN O NO VISITA COLIGADA.
DISTRIBUCIÓN Y DES TINATAA10 EL FORM & TO SE .3iNERA EN ORIGINAL SE A.NEAA 41 EK/ED/ENTE DE
LA DIRECCIÓN GENERAL DE ATENCION HIPRESAPJAL

CONCEPTO DESCIRtFeit,N
AlEM vIR

NO Feuo

NONBRE DELFRO11,70

ItiC AR ELNUMERDOE'CiLD DEL PPOVECTO

NDIC AF EL NOMPRE DEL PRO lECTO

,REQUERE y lITA CCIEGIADA' SELECCONAP EL CAtIFO CnIPERZFORIDENTE A LA	 PuEITA1
ORSERVACIONE MOT Afi CL' ,n RILI ER OEIERI , AC ON NE'EPENTE N. F1,015:TO	 LOA.

qrtAi, COLEG

POR LA ESCRER EL NOMME DE LA DEINDENDENCIA.
Sinto	 -roclot4 rriwie

REPEE
NOC AP EL NOmtir MEare PATEPNO	 I mAlt110 OIL	 ,DOF
PLILCO QUE FECKE LA 50LICIND

FEMA PNIADEL IEM1DOR PULJC U QUE PrOBE LE :OLCTLi0

HOFfi EZFECFCAILA HORA ERS QUE TE RE rIELA ,OLIC 1 -1 C

SELLO COLocAl;flLo cfick DE LR ogrrEENCIAQUE RECtEJ,OLCITLID

FOR LA DRECCON
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V. SIMBOLOGIA

REPRESENTA

INICIO 0 FINAL DEL PROCEDIMIENTO. Señala el principio o terminación de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento, se anotará la palabra
INICIO y cuando se termine se escribirá la palabra FIN.

CONECTOR DE HOJA EN UN MISMO PROCEDIMIENTO. Este símbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamaño, el cual muestra al finalizar la hoja hacia donde va y al
principio de la siguiente hoja de donde viene. Dentro del símbolo se anotará la letra "A" para el
yrimer conector  y  se continuará con la secuencia de las letras del alfabeto. 

DECISIÓN. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o más alternativas de solución. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describirá brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrándose la descripción con
el signo de interrogación.

INTERRUPCIÓN DEL PROCESO. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupción para ejecutar alguna actividad o bien para dar tiempo al usuario de realizar una acción
o reunir una determinada documentación. Por ello, el presente símbolo se emplea cuando el
proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

LÍNEA CONTÍNUA. Marca el flujo de la información y los documentos o materiales que se
están realizando en el área. Su dirección se maneja a través de terminar la línea con una flecha: !
puede ser utilizada en la dirección que se requiera y para Unir cuaiquier actiN/dad.

OPERACIÓN. Muestrz, las zhncipaies fases deí proccdimie rsce v se emlees suande es_ azden !
cannbia. Así mismo se anotará cientro del simbolo LEn número en sermereía se escrEbne tína lereve !

cescripcíen ee io que suceee en ese paSG aL margen Ccl neísme.
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iREPRESENTA	 i
i

BLOQUE DE TEXTO. Representa la realización de una operación o actividad, dentro del
simbolo se anota la descripción de la acción que se realiza en ese paso.  

VI. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edición (enero 2009), elaboración del Procedimiento "Atención de Solicitudes para la Instalación, Apertura,
Operación, Ampliación y Regularización de Empresas a través deI Sistema Único de Gestión Empresarial (SUGE)".

VII. DISTRIBUCION

El original del Procedimiento Atención de Solicitudes para la Instalación, Apertura, Operación, Ampliación y Regularización
de Empresas a través del Sistema Único de Gestión Empresarial (SUGE), se encuentra en bajo resguardo de la Dirección
General de Atención Empresarial.
Las copias controladas se encuentran distribuidas de la siguiente manera:

I. Representantes de los Centros de Atención Empresarial.

2. Dependencias y organismos auxiliares de la Administración Pública Estatal integrantes de la Comisión Estatal de
Atención Empresarial.

VIII. VALIDACIÓN
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sítisoLo

Enrique Jacob Rocha
Secretario y Presidente de la Comisión

Estatal de Atención Empresarial
(Rúbrica). 

Ing. Carlos A. Mayer Herreros
Director General de Atención Empresarial y

Secretario Técnico de la Comisión Estatal de Atención Empresarial
(Rúbrical
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