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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, en la Administracién Puablica del Estado de México, se impulsan acciones y resultados, cuya premisa
fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en
el logro de sus propdsitos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos
su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacion
de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que
han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores préacticas
administrativas emanadas de la permanente revisién y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas
de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de
calidad.
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El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a una de las funciones del
Departamento de Estadistica e Inversion de la Direccién General de Comercio adscrita a la Secretaria de Desarrollo
Econdémico en materia del Registro Estatal de Unidades Econémicas (REUE). La estructura organizativa, la divisién
del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son
algunos de los aspectos que se delinean en el presente Manual de Procedimientos.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accion administrativa. El
reto impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia,

organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades del Departamento de Estadistica e Inversion, inherente al registro de
las unidades econdmicas que se aperturen y estén en funcionamiento en la entidad, mediante la formalizacion y
estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen, orienten y
delimiten las actividades de las personas servidoras publicas que las ejecutan.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON LA USUARIA O EL USUARIO

!

ENTORNO USUARIO
PERSONA CAPTURISTA
PERSONA UNIDADES ECONOMICAS
REGISTRO DADA DE ALTA EN EL ESTATAL DADA DE ALTA REGISTRO ESTATAL DE .
EN EL REGISTRO ESTATAL UNIDADES ECONOMICAS ADMINISTRACION
ESTATAL DE REGISTRO ESTATAL DE |
UNIDADES ECONOMICAS DE UNIDADES (REUE) POR LA PERSONA PUBLICA
UN'D:ADES (REUE) ECONOMICAS (REUE). CAPTURISTA ESTATAL. MUNICIPAL
ECONOMICAS :
(REUE) 5
ALTA EN EL REGISTRO ALTA EN EL REGISTRO ALTA DE UNIDADES
ESTATAL DE UNIDADES ESTATAL DE UNIDADES ECONOMICAS EN EL
ECONOMICAS (REUE) DE ECONOMICAS (REUE) DE REGISTRO ESTATAL DE
MICROPROCESQOS LA PERSONA CAPTURISTA LA PERSONA UNIDADES ECONOMICAS
SUSTANTIVOS ESTATAL Y/O ADMINISTRADORA (REUE) POR LA PERSONA
CONSULTORA ESTATAL. ESTATAL. CAPTURISTA ESTATAL.
F
PROCESO
SUSTANTIVO | REGISTRO ESTATAL DE UNIDES ECONOMICAS (REUE)
ADMINISTRACION ADMINISTRACION ADMINISTRACION ADMINISTRACION
PROCESOS DE RECURSOS DE RECURSOS DE RECURSOS DE RECURSOS
ADJETIVOS MATERIALES Y
HUMANOS FINANCIEROS TECNOLOGICOS
SERVICIOS
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Registro Estatal de Unidades Econdémicas (REUE): Del alta en el Registro Estatal de Unidades Econémicas (REUE)
de la persona Capturista Estatal y/o persona Consultora Estatal al Registro de Unidades Econémicas en el Registro
Estatal de Unidades Econdémicas (REUE).

Procedimientos:

e Alta en el Registro Estatal de Unidades Economicas (REUE) de la Persona Capturista Estatal y/o Consultora
Estatal.

e Alta en el Registro Estatal de Unidades Econdmicas (REUE) de la Persona Administradora Municipal.

e Alta de Unidades Econdomicas en el Registro Estatal de Unidades Econémicas (REUE) por la Persona
Capturista Estatal.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO:

Alta en el Registro Estatal de Unidades Econdmicas (REUE) de la Persona Capturista Estatal y/o Consultora Estatal.

OBJETIVO:

Proporcionar claves de acceso a la persona servidora publica Capturista Estatal y/o Consultora Estatal para alimentar
y realizar consultas de Unidades Economicas en la plataforma digital, mediante el alta en el Registro Estatal de
Unidades Econdmicas (REUE) de la persona Capturista y/o Consultora Estatal.

ALCANCE:

Aplica al personal servidor publico adscrito al Departamento de Estadistica e Inversién responsable de dar de alta a la
persona servidora publica Capturista Estatal y/o Consultora Estatal, asi como a las personas servidoras publicas
Capturista Estatal y/o Consultora Estatal responsables de brindar su informacion para su alta.

REFERENCIAS

— Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, Capitulo Il: de las autoridades,
Articulo 6 Seccion |: Corresponde a la Secretaria de Desarrollo Econdémico, Fracciéon |y IV, publicado en el
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de diciembre de 2014, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, Articulo 4, Articulo
5, Articulo 6, Articulo 7, Articulo 8, Articulo 9, Articulo 10, Articulo 11 y Articulo 12, publicado en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de septiembre de 2015.

PERIODICO OFICIAL

19 GACETA
BELGONIERND

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx



Miércoles 14 de junio de 2023

Seccién Primera Tomo: CCXV No. 105

— Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico, Capitulo 1V, Articulo 9, Fraccién XVII,
publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de enero de 2023.

— Manual General de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Econdémico, apartado VII: Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa con cédigo 208012001, Departamento de Promocion a la Inversion para
el Abasto, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de agosto de 2017.

— Circular ndmero 21500004000000S-053/2022 y 21500004000000S-055/2022 de fecha 24 de octubre de
2022 y 07 de noviembre de 2022 respectivamente, emitidos por el Coordinador Administrativo en el que se
hace de conocimiento la nueva codificacion estructural de las unidades administrativas de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico y en donde indica su utilizaciéon en tanto entra en vigor el Reglamento Interior y el
Manual General de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Econémico, mediate su publicacion en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Estadistica e Inversion es la unidad administrativa responsable de dar de alta en el Registro
Estatal de Unidades Econdémicas (REUE) a la persona servidora publica Capturista Estatal y/o Consultora Estatal.

La persona titular de la Direccién General de Comercio debera:

- Elaborar oficio con los datos (nombre completo, cargo, unidad de adscripcion y correo electrénico) de la persona
servidora publica Capturista Estatal y/o Consultora Estatal.

La persona Administradora Estatal deberé:

- Dar de alta a la persona servidora publica Capturista y/o Consultora Estatal en el Registro Estatal de Unidades

Econdmicas (REUE).

- Elaborar oficio de envio en el que se le hace entrega de la URL, usuario y contrasefia genérica para ingresar al
Registro Estatal de Unidades Econdomicas (REUE) a la persona servidora publica Capturistas Estatal y/o

Consultora Estatal.

- Informar a la persona servidora publica titular de la Direccién General de Comercio del alta de la persona servidora
publica Capturista Estatal y/o Consultora Estatal en el Registro Estatal de Unidades Econdmicas (REUE).

La persona servidora publica Capturista Estatal y/o persona Consultora Estatal deberan:

- Acusar de recibo al correo electrénico en el cual se recibe oficio, la URL, usuario y contrasefia genérica para
ingresar al Registro Estatal de Unidades Econdmicas (REUE).

DEFINICIONES

REGISTRO ESTATAL DE
UNIDADES ECONOMICAS
(REUE):

UNIDAD ECONOMICA:
ADMINISTRADORA 0
ADMINISTRADOR ESTATAL
DEL REUE:

CAPTURISTA ESTATAL DEL

REUE:

CONSULTORA ESTATAL DEL
REUE:

REUE:

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

Plataforma digital para el registro de las Unidades Econdmicas que se aperturen
0 estén en operacién dentro del territorio Estatal, mediante el cual se creara una
base de datos confiable, actualizada e integrada, a nivel estatal y municipal.

Establecimiento asentado en un lugar de manera permanente y delimitada por
construcciones e instalaciones fijas productora de bienes y servicios para su
comercializacion.

Persona servidora publica titular del Departamento de Estadistica e Inversion
responsable de dar seguimiento al Registro Estatal de Unidades Econdmicas
(REUE).

Persona servidora publica adscrita al Departamento de Estadistica e Inversion,
encargada de coadyuvar con el alta de Unidades Econdmicas en el Registro
Estatal de Unidades Econ6micas (REUE).

Persona servidora publica adscrita a la Secretaria de Desarrollo Econémico y/o
Direccion General de Comercio, que en el ambito de su competencia utilice
informacion contenida en el Registro Estatal de Unidades Econémicas (REUE).

Registro Estatal de Unidades Econdmicas.

PERIODICO OFICIAL
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INSUMOS

Oficio emitido por la persona titular de la Direccidon General de Comercio remitiendo los datos de la persona servidora
publica Capturista Estatal y/o Consultora Estatal, para que sean dadas de alta en el Registro Estatal de Unidades
Econdmicas (REUE).

RESULTADOS

Persona Capturista Estatal y/o Consultora Estatal dada de alta en el Registro Estatal de Unidades Econdmicas
(REUE).

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Alta en el Registro Estatal de Unidades Econ6micas (REUE) de la Persona Administradora Municipal.
— Alta en el Registro Estatal de Unidades Econdmicas (REUE) de Unidades Econdmicas por la persona Capturista
Estatal.

POLITICAS

- La persona Administradora Estatal no podra dar de alta a la persona servidora publica Capturista Estatal y/o
Consultora Estatal si no se cuenta con el oficio emitido por la persona titular de la Direccion General de Comercio.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Alta en el Registro Estatal de Unidades Econdmicas (REUE) de la Persona Capturista Estatal y/o
Consultora Estatal.

No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
1 Direccion  General de | Con base a la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado
Comercio / Titular de México, elabora oficio de solicitud de alta en el REUE de la persona

servidora publica Capturista Estatal y/o Consultora Estatal, describiendo el
nombre completo, cargo y correo electronico de esta y lo entrega a la
persona Administradora Estatal.

2 Departamento de | Recibe oficio de solicitud de alta, se entera, ingresa al sistema REUE, en el
Estadistica e Inversion /| apartado “Nuevo Usuario”, con base al oficio de solicitud, registra los
Persona  Administradora | campos correspondientes, guarda registro y lo da de alta en el Registro
Estatal Estatal de Unidades Econdmicas, elabora y firma oficio de envi6é de usuario
y contrasefia genérica, lo escanea y envia mediante correo electrénico
adjuntando URL, usuario y contrasefia genérica a la persona servidora
publica Capturista Estatal y/o Consultora Estatal. Archiva oficio de solicitud
de alta y oficio de envio para su control.

3 Departamento de | Recibe via correo electrénico oficio que contiene los datos de la URL,
Estadistica e Inversiébn /| usuario y contrasefia genérica, se entera, acusa de recibido y envia por el
Persona servidora publicas | mismo medio a la persona Administradora Estatal y procede a realizar Alta
Capturista  Estatal y/o | de Unidades Econdémicas en el REUE o a realizar reportes del REUE,
Consultora Estatal segun corresponda.

Se conecta con el procedimiento “Alta en el Registro Estatal de
Unidades Econémicas (REUE) de Unidades Econdmicas por la
persona Capturista Estatal” y con el procedimiento inherente a la
“Elaboracion de Reportes de Unidades Econdmicas del REUE” segln
corresponda.

4 Departamento de | Recibe acuse por correo electronico, se entera y le informa a la persona
Estadistica e Inversion /| titular de la Direccion General de Comercio sobre el alta de las personas
Persona  Administradora | servidoras publicas Capturista Estatal y/o Consultora Estatal. Archiva a cuse
Estatal de recibo.
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Comercio / Titular

Fin del procedimiento.

No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
5 Direccibn  General de | Recibe informe de alta de la persona Capturista Estatal y/o Consultora

Estatal, se entera y da por concluida alta de las personas servidoras
publicas Capturista Estatal y/o Consultora Estatal.

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: Alta en el Registro Estatal de Unidades Econdmicas (REUE) de la

Persona Administradora Municipal.

DIRECCION GENERAL DE COMERCIO /
TITULAR

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E
INVERSION / PERSONA

ADMINISTRADORA ESTATAL

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E

INVERSION / PERSONA
ADMINISTRADORA MUNICIPAL

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE

ALTA EN EL REUE, SE ENTERA,
ELABORA OFICIO DE ALTA EN EL
REUE, LO ENTREGA Y ARCHIVA
OFICIO DE SOLICITUD.

O

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
ALTA E INSTRUCCION, INGRESA AL
SISTEMA, DA DE ALTAEN EL REUE Y
ARCHIVA OFICIO, ELABORA OFICIO
DE ENVIO DE URL, USUARIO Y
CONTRASENA GENERICA, ESCANEA
Y ENVIA POR CORREO
ELECTRONICO. ARCHIVA OFICIO DE
ENVIO PARA SU CONTROL Y
SEGUIMIENTO.

@
RECIBE OFICIO CON URL,
USUARIO Y CONTRASERNA

GENERICA, SE ENTERA,
ACUSA DE RECIBIDO, ENVIA

(4}4

RECIBE ACUSE, SE ENTERA E

@4

RECIBE INFORME, SE ENTERA Y
SE DA POR CONCLUDO EL

ALTA.

FIN

INFORMA.

Y PROCEDE A REALIZAR EL
ALTA DE LAS UNIDADES
ECONOMICAS EN EL REUE.

v

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO “ALTA
EN EL REGISTRO
ESTATAL DE UNIDADES
ECONOMICAS (REUE) DE
UNIDADES ECONOMICAS
POR LA  PERSONA
CAPTURISTA ESTATAL” Y
EL PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA
“ELABORACION DE
REPORTES DE UNIDADES
ECONOMICAS DEL REUE”
SEGUN CORRESPONDA.
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MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia de alta de las personas servidoras puUblicas Capturista Estatal y/o Consultora Estatal
en el REUE.

Numero mensual de personas servidoras publicas % de personas servidoras publicas
Capturistas Estatales y/o Consultoras Estatales dados de dadas de alta como Capturistas
alta en el REUE. X 100= Estatales y/o Consultoras Estatales en
_ _ el Registro Estatal de Unidades

Numero mensual de solicitudes recibidas para alta de la Econémicas (REUE).

persona servidora publica Capturista Estatal y/o Consultora
Estatal en el REUE.

REGISTROS DE EVIDENCIAS
El registro de evidencias para el alta de la persona servidora publica Capturista Estatal y/o Consultora Estatal en el
Sistema REUE queda en el oficio de solicitud de alta en el sistema REUE y en el oficio de envié de URL, usuario y

contrasefia integrados en el expediente del Departamento de Estadistica e Inversion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Marzo de 2023
REGISTRO ESTATAL DE UNIDADES ECONOMICAS (REUE). Cadigo: 21500003020002L/2
Pagina:

PROCEDIMIENTO:
Alta en el Registro Estatal de Unidades Econdmicas (REUE) de la Persona Administradora Municipal.
OBJETIVO:

Brindar el acceso a la persona servidora publica Administradora Municipal del Sistema Registro Estatal de Unidades
Econdmicas, mediante el alta de la misma en el REUE.

ALCANCE:

Aplica al personal del servicio publico adscrito al Departamento de Estadistica e Inversion responsable de dar de alta
a la persona servidora publica Administradora Municipal, asi como a la persona servidora publica Administradora
Municipal responsable de brindar su informacion para movimiento de alta en el Registro Estatal de Unidades
Econdmicas.

REFERENCIAS

— Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, Capitulo II: de las autoridades,
Articulo 6 Seccion I: Corresponde a la Secretaria de Desarrollo Econémico, Fraccion |y 1V, publicado en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de diciembre de 2014, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, Articulo 4, Articulo
5, Articulo 6, Articulo 7, Articulo 8, Articulo 9, Articulo 10, Articulo 11 y Articulo 12, publicado en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de septiembre de 2015.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico, Capitulo IV, Articulo 9, Fraccién XVII,
publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de enero de 2023.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Econdmico, apartado VII: Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa con codigo 208012001, Departamento de Promocion a la Inversion para
el Abasto, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de agosto de 2017.
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— Circular ndmero 21500004000000S-053/2022 y 21500004000000S-055/2022 de fecha 24 de octubre de
2022 y 07 de noviembre de 2022 respectivamente, emitidos por el Coordinador Administrativo en el que se
hace de conocimiento la nueva codificaciéon estructural de las unidades administrativas de la Secretaria de
Desarrollo Econémico y en donde indica su utilizaciéon en tanto entra en vigor el Reglamento Interior y el
Manual General de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Econémico, mediate su publicacion en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Estadistica e Inversion es la unidad administrativa responsable de dar de alta en el Registro
Estatal de Unidades Econdémicas (REUE) a la persona servidora publica Administradora Municipal del REUE.

La personatitular de la Direccion General de Comercio debera:

- Entregar oficio a la persona Administradora Estatal del REUE, con datos (nombre completo, cargo, unidad de
adscripcion y correo electrénico) de la persona servidora publica Administradora Municipal.

La persona Administradora Estatal deberé:

- Dar de alta a la persona Administradora Municipal en el REUE.

- Elaborar oficio con el que se hace entrega de la URL, usuario y contrasefia genérica para ingresar al Registro
Estatal de Unidades Econdémicas (REUE).

- Informar a la persona servidora publica titular de la Direccibn General de Comercio del alta de la persona
Administradora Municipal en el Registro Estatal de Unidades Econdémicas (REUE).

La persona Administradora Municipal debera:

- Elaborar y enviar oficio de solicitud de alta como persona Administradora del REUE.
- Acusar de recibo el oficio, la URL, usuario y contrasefia genérica para ingresar al Registro Estatal de Unidades
Economicas (REUE) a la persona Administradora Municipal.

DEFINICIONES
REGISTRO ESTATAL DE Plataforma digital (via internet) para el registro de las Unidades Econémicas
UNIDADES ECONOMICAS que se aperturen o estén en operacion dentro del territorio estatal, mediante el
(REUE): cual se creard una base de datos confiable, actualizada e integrada, a nivel

estatal y municipal.

UNIDAD ECONOMICA: Productora de bienes y servicios, establecimiento asentado en un lugar de
manera permanente y delimitada por construcciones e instalaciones fijas,
ademas de realizar la produccion y/o comercializacion de bienes y/o servicios.

ADMINISTRADOR ESTATAL Persona servidora publica titular del Departamento de Estadistica e Inversién

DEL REUE: responsable de dar seguimiento al Registro Estatal de Unidades Econdmicas
(REUE).

CAPTURISTA ESTATAL DEL Persona servidora publica adscrita al Departamento de Estadistica e

REUE: Inversion, encargada de coadyuvar con el alta de Unidades Econdmicas en el

Registro Estatal de Unidades Econémicas (REUE).
CONSULTOR ESTATAL DEL Persona servidora publica adscrita a la Secretaria de Desarrollo Econémico

REUE: y/o Direccién General de Comercio, que en el ambito de su competencia
utilice informacion contenida en el Registro Estatal de Unidades Econdmicas
(REUE).
REUE: Registro Estatal de Unidades Economicas.
ROL: Funcion que la persona servidora publica desempefia en un lugar o en una
situacion.
INSUMOS

Oficio emitido por la persona Administradora Municipal para su alta en el Registro Estatal de Unidades Econdmicas
(REUE).
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RESULTADOS

Persona Administradora Municipal dada de Alta en el Registro Estatal de Unidades Econémicas (REUE).

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento “Alta en el Registro Estatal de Unidades Econdmicas (REUE) de unidades econémicas por la

persona Capturista Estatal”.

POLITICAS

La persona Administradora Estatal no podra dar de alta a la persona Administradora Municipal si no cuenta
con el oficio emitido por la persona titular de la Direccion General de Comercio.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Alta en el Registro

Estatal de Unidades Economicas (REUE) de la Persona Administradora

Municipal.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA /

PUESTO ACTIVIDAD

1. Direccion General de | Recibe oficio emitido por la persona Administradora Municipal para su
Comercio / Titular alta en el Registro Estatal de Unidades Econdmicas (REUE), se entera,

con base al oficio, elabora oficio mediante el cual instruye dar de alta en
el REUE a la persona servidora publica que asumio el rol de
Administrador Municipal e informa el nombre completo, cargo y correo
electronico de este y lo entrega a la persona Administradora Estatal.
Archiva oficio de solicitud de alta.

2. Departamento de Estadistica | Recibe oficio de alta, se entera de la instruccién, ingresa al REUE en el
e Inversion [/ Persona | apartado “Nuevo Usuario”, con base en los datos del oficio lo da de alta
Administradora Estatal en el sistema y archiva oficio de alta. Elabora oficio de envi6 de URL,

usuario y contrasefia genérica, escanea oficio y lo envia por correo
electrénico a la persona Administradora Municipal. Archiva oficio de
envid para su control y seguimiento.

3. Departamento de Estadistica | Recibe via correo electronico oficio con datos de la URL, usuario y
e Inversion [/ Persona | contrasefia genérica, acusa de recibido y devuelve por el mismo medio a
Administradora Municipal la persona Administradora Estatal del Registro Estatal de Unidades

Econdmicas (REUE), se entera, ingresa al REUE y procede a realizar el
registro de las unidades econémicas.

Se conecta con el procedimiento inherente al Alta en el Registro
Estatal de Unidades Econdémicas (REUE) Municipal.

4. Departamento de Estadistica | Recibe acuse por correo electronico, se entera y le informa a la persona
e Inversion / Persona | titular de la Direccion General de Comercio sobre el alta de la persona
Administradora Estatal Titular | Administradora Municipal en el REUE.

5. Direccion General de | Recibe informe, se entera del alta en el REUE y da por concluido el alta
Comercio / Titular de la persona servidora publica Administradora Municipal.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: Alta en el Registro Estatal de Unidades Econdmicas (REUE) de la

Persona Administradora Municipal.

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E i

DIRECCION GENERAL DE MERCI DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E

CGION @ co co/ INVERSION / PERSONA INVERSION / PERSONA
TITULAR ADMINISTRADORA ESTATAL ADMINISTRADORA MUNICIPAL

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE » 2
ALTA EN EL REUE, SE ENTERA,
ELABORA OFICIO DE ALTA EN EL

REUE, LO ENTREGA Y ARCHIVA
OFICIO DE SOLICITUD. RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE

ALTA E INSTRUCCION, INGRESA AL
SISTEMA, DA DE ALTA EN EL REUE Y
ARCHIVA OFICIO, ELABORA OFICIO
DE ENVIO DE URL, USUARO Y
CONTRASENA GENERICA, ESCANEA
Y ENVIA POR CORREO
ELECTRONICO. ARCHIVA OFICIO DE
ENVIO PARA SU CONTROL Y
SEGUIMIENTO.

RECIBE OFICIO CON URL,
USUARIO Y CONTRASENA|
GENERICA, SE ENTERA,
< 4-} ACUSA DE RECIBIDO, ENVIA

N Y PROCEDE A REALIZAR EL|
ALTA DE LAS UNIDADES
ECONOMICAS EN EL REUE.

L RECIBE ACUSE, SE ENTERA E
5 | INFORMA. +

RECIBE INFORME, SE ENTERA Y PROCEDIMIENTO
INHERENTE AL ALTA EN

SE DA POR CONCLUDO EL
ALTA. EL REGISTRO ESTATAL
DE UNIDADE S

ECONOMICAS  (REUE)
MUNICIPAL
FIN

MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la realizacién de alta de la persona servidora pUblica Administradora Municipal en
el REUE.

NUmero mensual de personas servidoras publicas

0 . S
Administradoras Municipales dadas de alta en el REUE. % de personas servidoras publicas

dadas de alta como Administradoras

_ __ X 100= Municipales en el REUE.
Numero mensual de solicitudes recibidas para alta de
personas servidoras publicas Administradoras
Municipales en el REUE.
PERIODICO OFICIAL
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REGISTROS DE EVIDENCIAS

El registro de evidencias para el alta de las personas servidoras publicas Administradoras Municipales en el Sistema
REUE queda en el oficio de solicitud de alta en el sistema REUE y en el oficio de envié de URL, usuario y contrasefia
genérica integrados en el expediente del Departamento de Estadistica e Inversion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS’DEL Fecha: Marzo de 2023
REGISTRO ESTATAL DE UNIDADES ECONOMICAS (REUE). Cddigo: 21500003020002L/3
Péagina:

PROCEDIMIENTO:

Alta de Unidades Econdmicas en el Registro Estatal de Unidades Economicas (REUE) por la Persona Capturista
Estatal.

OBJETIVO:

Registrar a las Unidades Econdmicas en la plataforma digital Registro Estatal de Unidades Econémicas (REUE) que
aperturen o estén en funcionamiento dentro del territorio estatal, mediante el alta de estas en la plataforma del REUE.

ALCANCE:

Aplica al personal del servicio publico adscrito al Departamento de Estadistica e Inversion, responsable de coadyuvar
en el registro de unidades econémicas en la plataforma REUE, asi como a la persona servidora publica
Administradora Municipal que proporciona los datos de las unidades econ6micas para su alta en el Registro Estatal
de Unidades Econdmicas (REUE).

REFERENCIAS

— Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, Capitulo V: de las Unidades
Econdmicas de Mediano y Alto Impacto, Articulo 51 Seccion I: de las Unidades Econdémicas de Mediano
Impacto y Articulo 56 Seccién II: de las Unidades Econdmicas de Alto Impacto, publicado en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de diciembre de 2014, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, Articulo 4, Articulo
5, Articulo 6, Articulo 7, Articulo 8, Articulo 9, Articulo 10, Articulo 11 y Articulo 12, publicado en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de septiembre de 2015.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico, Capitulo IV, Articulo 9, Fraccion XVII,
publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de enero de 2023.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Econdmico, apartado VII: Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa con cédigo 208012001, Departamento de Promocion a la Inversién para
el Abasto, Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de agosto de 2017.

— Circular ndmero 21500004000000S-053/2022 y 21500004000000S-055/2022 de fecha 24 de octubre de
2022 y 07 de noviembre de 2022 respectivamente, emitidos por el Coordinador Administrativo en el que se
hace de conocimiento la nueva codificacion estructural de las unidades administrativas de la Secretaria de
Desarrollo Econémico y en donde indica su utilizacién en tanto entra en vigor el Reglamento Interior y el
Manual General de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Econémico, mediate su publicacién en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Estadistica e Inversion es la unidad administrativa responsable de coadyuvar con el alta en el
Registro Estatal de Unidades Econémicas (REUE) de unidades econémicas.
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La personatitular del Departamento de Estadistica e Inversién debera:

- Entregar informacion de las Unidades Econdmicas a la persona servidora publica Capturista Estatal.

- Instruir dar de alta a las unidades econdmicas en el Registro Estatal de Unidades Econémicas (REUE).
- Reuvisar la informacion capturada en el REUE y realizar observaciones en caso de ser necesario.

- Enviar correo electrénico informando el alta de la unidad econémica en el REUE.

La persona Capturista Estatal debera:

- Dar de alta las unidades econdémicas en el Registro Estatal de Unidades Econdmicas (REUE) de acuerdo con
la informacion proporcionada por la persona Administradora Estatal.

- Realizar las correcciones necesarias de informacién de la unidad econémica en el REUE.

- Informar del alta a la persona titular del Departamento de Estadistica e Inversion.

La persona Administradora Municipal solicitante debera:

- Solicitar y enviar los datos de las unidades econdmicas para que sean dadas de alta en el Registro Estatal de
Unidades Econdmicas (REUE).

DEFINICIONES

REGISTRO ESTATAL DE
UNIDADES ECONOMICAS
(REUE):

UNIDAD ECONOMICA:
ADMINISTRADOR ESTATAL

DEL REUE:

ADMINISTRADOR  MUNICIPAL
DEL REUE:

CAPTURISTA ESTATAL
REUE:

DEL

REUE:
INSUMOS

Plataforma digital (via internet) en el que se realiza el registro de las unidades
econOmicas que aperturen o estén en operacion dentro del territorio estatal,
mediante el cual se creara una base de datos confiable, actualizada e integrada,
a nivel estatal y municipal.

Productora de bienes y servicios, establecimiento asentado en un lugar de
manera permanente y delimitada por construcciones e instalaciones fijas,
ademas de realizar la produccion y/o comercializacion de bienes y/o servicios.

Persona servidora publica titular del Departamento de Estadistica e Inversion
responsable de dar seguimiento al Registro Estatal de Unidades Econdmicas
(REUE).

Persona servidora publica encargada de la supervisién y seguimiento de los
apartados del Registro Estatal de Unidades Econdmicas (REUE) dentro del
Municipio.

Persona servidora publica adscrita al Departamento de Estadistica e Inversion,

encargada de coadyuvar con el alta de unidades econdémicas en el Registro
Estatal de Unidades Econdmicas (REUE).

Registro Estatal de Unidades Economicas.

Solicitud de captura de la unidad econémica de la persona Administradora Municipal del Registro Estatal de Unidades

Econdmicas (REUE).

RESULTADOS

Unidad Econémica dada de alta en el Registro Estatal de Unidades Econdmicas (REUE) por la persona Capturista

Estatal.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Alta en el Registro Estatal de Unidades Econdmicas (REUE) de la Persona Capturista Estatal y/o Consultora

Estatal.

- Procedimiento inherente al Alta en el Registro Estatal de Unidades Econémicas (REUE) Municipal.

POLITICAS

La persona Capturista Estatal no podra dar de alta las unidades econémicas en el Registro Estatal de Unidades
Econdmicas (REUE) sin previa autorizacion de la persona Administradora Estatal.
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Alta de Unidades Econémicas en el Registro Estatal de Unidades Econémicas (REUE) por la
Persona Capturista Estatal.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO ACTIVIDAD

1. | Departamento de Estadistica e | Viene del procedimiento inherente al Alta en el Registro Estatal
Inversion / Persona | de Unidades Econémicas (REUE) Municipal.

Administradora Estatal
Recibe via correo electrénico de la persona Administradora Municipal
solicitud de alta de la unidad econémica, se entera y solicita datos de
la unidad econdmica a la persona Administrador Municipal solicitante
por el mismo medio.

2. | Persona Administradora | Recibe solicitud de datos de la unidad econdémica via correo
Municipal / Solicitante electronico, se entera y proporciona por el mismo medio los datos de

la unidad economica a dar de alta a la persona Administradora
Estatal.

3. | Departamento de Estadistica e | Recibe via correo electrénico los datos de la unidad econémica para
Inversion / Persona | su registro, se entera, imprime informacion, turna a la persona
Administradora Estatal Capturista Estatal e instruye dar de alta a la unidad econémica en el

Registro Estatal de Unidades Econdmicas (REUE).

4. | Departamento de Estadistica e | Recibe datos de la unidad econémica de manera impresa, se entera
Inversion / Persona Capturista | de instruccion, ingresa al sistema REUE en el apartado “Nueva
Estatal Unidad Econémica” y con base en la informacién impresa da de alta a

la unidad econdomica. Turna informacién impresa de la unidad
econdmica a la persona Administradora Estatal del Registro Estatal e
informa del alta de la unidad econémica.

5. | Departamento de Estadistica e | Recibe informacion impresa de la unidad econdmica, se entera del
Inversion / Persona | alta, ingresa al REUE revisa los datos de la unidad econémica y
Administrador Estatal determina:

¢JLainformacion esta correcta?

6. | Departamento de Estadistica e | Lainformacion no es correcta.

Inversion / Persona _ . . o .

Administradora Estatal Realiza observaciones en la informacion impresa de la unidad
econdmica, entrega documentacion e informa a la persona servidora
publica Capturista Estatal realice correcciones.

7. | Departamento de Estadistica e | Recibe informacion impresa de la wunidad econdémica con
Inversion / Persona Servidora | observaciones, se entera, realiza las correcciones en el (REUE), turna
Publica Capturista Estatal informacion impresa de la unidad econ6mica a la persona

Administradora Estatal e informa del alta de la unidad econémica.
Se conecta con la operacion 5.

8. | Departamento de Estadistica e | Lainformacidn si es correcta.

Inversion / Persona . o . -

Administrador Estatal Entregg |nforma0|on.|mpresa de la .unldad econémica a Ia’ persona
Capturista Estatal e instruye su archivo. Envia correo electronico a la
persona Administradora Municipal solicitante informando que se
realizd el alta de la unidad econémica en el REUE.

9. | Persona Administradora | Recibe correo electronico donde se le informa el alta de la unidad
Municipal / Solicitante econdmica en el Registro Estatal de Unidades Econdémicas (REUE),

se entera y se da por concluido el alta de la unidad econémica.

10| Departamento de Estadistica e | Recibe informacion impresa de la unidad economica, se entera de
Inversion / Persona Capturista | instruccion, archiva informacion impresa en  expediente
Estatal correspondiste.

Fin del procedimiento.
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MEDICION:

PROCEDIMIENTO: Alta de Unidades Econdmicas en el Registro Estatal de Unidades

Econdmicas (REUE) por la Persona Capturista Estatal.

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAE
INVERSION / PERSONA ADMINISTRADORA
ESTATAL

ADMINISTRADOR MUNICIPAL / SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAE
INVERSION / PERSONA CAPTURISTA
ATAL

( INICIO )

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
AL ALTAEN EL REGISTRO
ESTATAL DE UNIDADES
ECONOMICAS (REUE)
MUNICIPAL

RECIBE SOLICITUD DE ALTA DE LA
UNIDAD ECONOMICA, SE ENTERA Y
SOLICITA DATOS.

@
RECIBE SOLICITUD DE DATOS DE LA

UNIDAD ECONOMICA, SE ENTERA Y
PROPORCIONA DATOS DE LA

@

RECIBE DATOS, SE ENTERA, IMPRIME

UNIDAD ECONOMICA.

INFORMACION, TURNA E INSTRUYE
DAR DE ALTA A LA UNDAD
ECONOMICA EN EL REGISTRO
ESTATAL DE UNIDADES ECONOMICAS
(REUE).

~-®

RECIBE DATOS DE LA UNIDAD
ECONOMICA DE MANERA IMPRESA,
SE ENTERA INSTRUCCION,
INGRESA AL SISTEMA (REUE) EN EL
APARTADO “NUEVA UNIDAD
ECONOMICA” Y CON BASE A LA
INFORMACION IMPRESA DA DE ALTA

(5 )=

RECIBE INFORMACION IMPRESA DE
LA UNIDAD ECONOMCA, SE ENTERA
DEL ALTA, INGRESA AL REUE, REVISA
LOS DATOS DE LA UNIDAD
ECONOMICA Y DETERMINA:

si

ZLA INFORMACION
ESTA CORRECTA?

A LA UNIDAD ECONOMICA. TURNA
INFORMACION  IMPRESA DE LA
UNIDAD ECONOMICA E INFORMA
DEL ALTA DE LA UNIDAD
ECONOMICA.

REALIZA OBSERVACIONES EN LA
INFORMACION IMPRESA, ENTREGA
DOCUMENTACION E INFORMA
REALIZAR CORRECCIONES.

ENTREGA INFORMACION IMPRESA E

INSTRUYE SU ARCHIVO, ENVIA
CORREO ELECTRONICO
INFORMANDO QUE SE REALIZO EL
ALTA DE LA UNIDAD ECONOMICA EN
EL REUE

RECIBE

CORREO
ELECTRONICO, DONDE SE LE
INFORMA EL ALTA DE LA
UNIDAD ECONOMICA EN EL
REGISTRO ESTATAL DE
UNIDADES ECONOMICAS
(REUE), SE ENTERA Y SE DA POR
CONCLUIDO EL ALTA DE LA
UNIDADES ECONOMICAS.

-

(7 )

RECIBE INFORMACION IMP RESA CON
OBSERVACIONES, SE ENTERA,
REALIZA LAS CORRECCIONES EN EL

REUE, TURNA INFORMACION E
INFORMA DEL ALTA DE LA UNIDAD

ECONOMICA

@

RECIBE INFORMACION IMPRESA DE
LA UNIDAD ECONOMICA, SE ENTERA
DE INSTRUCCION, ARCHIVA
INFORMACION IMPRESA EN
EXPEDIENTE CORRESPONDISTE.

FIN

Indicador para medir la eficiencia en la realizacién de alta de las unidades econdmicas en el REUE.

Numero mensual de unidades econémicas dadas de alta

en el REUE.

X 100=

Numero mensual de solicitudes recibidas para alta de

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

unidades econdémicas en el REUE.

30

% de unidades econémicas dadas de

alta en el REUE.
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REGISTROS DE EVIDENCIAS

El registro de evidencias para el alta de las unidades econdémicas por la persona Capturista Estatal en el Sistema
REUE queda en el correo electrénico de solicitud de alta en el sistema REUE y en la informacién impresa que se
archiva en el expediente correspondiente, asi mismo en el alta de la unidad econémica en el REUE.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS,DEL Fecha: Marzo de 2023
REGISTRO ESTATAL DE UNIDADES ECONOMICAS (REUE). Cédigo: 21500003020002L
Pagina: VIl
SIMBOLOGIA

REPRESENTA
Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacion 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 Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacion dentro del
mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo un ndmero en secuencia,
concatenandose con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accién que se
realiza en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja 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.

SIMBOLO
: Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o

no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder, cerrandose la descripcién con el signo de interrogacion.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que
se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a través de terminar la linea
con una pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la direccion que se
requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a
través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica como en
los casos de las lineas de guiones y continua.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de
fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.

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

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento
proviene o es la continuacién de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el
nombre del proceso del cual se deriva o hacia dénde va.
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Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Marzo de 2023
REGISTRO ESTATAL DE UNIDADES ECONOMICAS (REUE). Codigo: 21500003020002L
Pagina: VIl

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion marzo de 2023: Elaboracién del Manual de Procedimientos del Registro Estatal de Unidades
Econdmicas (REUE).

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Marzo de 2023
REGISTRO ESTATAL DE UNIDADES ECONOMICAS (REUE). Ccédigo: 21500003020002L
Pagina: IX

DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en resguardo de la Secretaria de Desarrollo Econémico.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Direccion General de Comercio.

2.- Direccién de Comercio.

3.- Subdireccion de Apoyo al Comercio.
4.- Departamento de Estadistica e Inversion.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Marzo de 2023
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VALIDACION

Mtro. Pablo Peralta Garcia
Secretario de Desarrollo Econémico
Rdubrica.

Lic. Juan Pedrozo Gonzalez
Director General de Comercio
Rdubrica.

Mtro. Pablo Valdovinos Romero
Director de Comercio
Rubrica.

Ing. Santiago A. Arroyo Estrada
Subdirector de Apoyo al Comercio
Rubrica.

PLE. Marcelino Avelino Marquez
Jefe del Departamento de Estadistica e Inversion
Rubrica.
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