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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion tiene como finalidad dar a conocer las
responsabilidades y atribuciones de la Jefatura de Reglamentos, es un medio para
familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes niveles jerarquicos que
conforman dicha Area Administrativa.

Es un instrumento operativo que describe la estructura organica, organigramas,
objetivos y funciones de la Jefatura de Reglamentos, ya que es de gran relevancia
contar con una estructura organizacional adecuada en la que se delimiten las
funciones del personal adscrito a esta Dependencia Administrativa.

Con la finalidad de enriquecer su contenido y mantenerlo actualizado, es
conveniente realizar revisiones periodicas, lo que permitird conservar su utilidad y
Su vigencia.

El objetivo del mismo consiste en orientar y describir la estructura, actividades,
funciones y atribuciones del personal de la Jefatura de Reglamentos, mediante la
division de funciones encomendadas, a efecto de dar informacion clara y detallada
de los cargos que integran esta dependencia administrativa.

Bo. San Juan, Zumpanago. Estado de México, C.P. 55600.
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.  ANTECEDENTES

La integracion y organizacion de la Jefatura de Reglamentos la cual tiene a su cargo
el comercio en via publica, tianguis y mercado ha cambiado, de acuerdo a las
necesidades operativas de la propia dependencia administrativa y en base a las

funciones y atribuciones de la misma.

Lo anterior debido a las diferentes reformas que se han dado en el area del
comercio, el &rea de Reglamentos fue Direccioén, posteriormente tenia el rango de
Subdireccion y en la actualidad es una Jefatura, esto al perder la competencia para
atender asuntos relacionados con la regulaciéon del comercio establecido y con la
entrada en vigor de la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado
de México y en consecuencia la creaciéon del Sistema de Apertura Rapida
Empresarial (SARE).

En la actualidad la Jefatura de Reglamentos es un area administrativa dependiente
de la Tesoreria Municipal, al ser un area recaudadora y tiene a su cargo el mercado
Municipal, tianguis y comercios en via publica, asi mismo la autorizacion de la

distribucion de publicidad en via publica.

Bo. San Juan, Zumpanago. Estado de México, C.P. 55600.
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. BASE LEGAL

a) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos:

Titulo Primero, Capitulo I, Articulos 14 parrafo segundo y art. 16 parrafo
dieciseisavo; Titulo Quinto, Articulo 115, fraccion Il inciso d). Constitucion publicada
en el DiarioOficial de la Federacion el 5 de febrero del 1917, ultima reforma en el 22
de marzo del 2024.

b) Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México:

Titulo Quinto, Capitulo Tercero, Articulos 122 y 123. Constitucion publicada en fecha
17 de noviembre de 1917, Gltima actualizacion 09 de febrero del 2024.

Articulo 122.- Los ayuntamientos de los municipios tienen las atribuciones que
establecen la Constitucidon Federal, esta Constitucion, y demas disposiciones
legales aplicables.

Los municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos que sefala la
fraccion IIl del articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

c) Ley Organica Municipal del Estado de México:

Titulo 1V, Capitulo Primero Articulo 86, Capitulo Séptimo Art. 125, dltima
actualizacion 24 de mayo del 2024.

d) Codigo Administrativo del Estado de México:

Libro Primero, Titulo segundo, Articulos 1.5, 1.6; Titulo Tercero, Capitulo Primero,
Articulos 1.7, 1.8, 1.9, Capitulo Segundo, Articulo 1.10, Capitulo Tercero, Articulos
del1.11,1.12, 1.13 y 1.14, Capitulo Cuarto, Articulos 1.15y 1.16, ultima reforma 05
de abril del 2024.
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e) Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México:

Titulo Primero, Capitulo primero, Articulos del 1, 2, 3 y 4, Capitulo Segundo,
articulos del 6,7, 8,9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22 y 23, Capitulo
Tercero, Articulos del 24, 25, 25, 26, 27, 28, 29, 30 y 31, Capitulo Cuarto, articulos
del 32, 33, 34, 35, 36, 37 y 38, Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulos del 106,
107, 108, 109, 110, 111 y 112, Capitulo Segundo, Seccién Primera articulos 113,
114,115, 116,117,118, 119, 120, 121y 122, Seccion Segunda 123, 124, 125, 126,
127,128,129, 130y 131, Seccion Tercera 132, 133, 134, 135, 136, 137, 138, 139
y 140. Publicado en la Gaceta de Gobierno, ultima actualizacion 22 de junio del 2023.

f) Cdbdigo Financiero del Estado de México y Municipios:

Titulo Cuarto, Capitulo Primero, Seccién Cuarta, articulos 120 y 121, Capitulo
Segundo, Seccion Séptima Articulos 154 y 154 BIS. Ultima actualizacion 24 de
enero 2023.

[ll. Bando Municipal de Zumpango Vigente:

Titulo segundo Capitulo Tercero, Seccidén Primera, articulos 53 inciso e.3, Articulo
66 del Bando Municipal de Zumpango 2024.
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IV. OBJETO Y ATRIBUCIONES
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

TITULO PRIMERO
CAPITULO | DE LOS DERECHOS HUMANOS Y SUS GARANTIAS

Articulo 14. A ninguna ley se dar& efecto retroactivo en perjuicio de persona alguna.

Nadie podra ser privado de la libertad o de sus propiedades, posesiones o derechos,
sino mediante juicio seguido ante los tribunales previamente establecidos, en el que
se cumplan las formalidades esenciales del procedimiento y conforme a las Leyes
expedidas con anterioridad al hecho.

Articulo 16. Nadie puede ser molestado en su persona, familia, domicilio, papeles
0 posesiones, sino en virtud de mandamiento escrito de la autoridad competente,
gue funde y motive la causa legal del procedimiento. En los juicios y procedimientos
seguidos en forma de juicio en los que se establezca como regla la oralidad, bastara
con que quede constancia de ellos en cualquier medio que dé certeza de su
contenido y del cumplimiento de lo previsto en este parrafo.

Parrafo dieciséis: La autoridad administrativa podra practicar visitas domiciliarias
Gnicamente para cerciorarse de que se han cumplido los reglamentos sanitarios y
de policia; y exigir la exhibicion de los libros y papeles indispensables para
comprobar que se han acatado las disposiciones fiscales, sujetandose en estos
casos, a las leyes respectivas y a las formalidades prescritas para los cateos.

TITULO QUINTO
DE LOS ESTADOS DE LA FEDERACION Y DE LA CIUDAD DE MEXICO.

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno
republicano, representativo, democréatico, laico y popular, teniendo como base de
su division territorial y de su organizacion politica y administrativa, el municipio libre,
conforme a las bases siguientes:

Il Los Municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos
siguientes.

Bo. San Juan, Zumpanago. Estado de México, C.P. 55600.
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d) Mercados y centrales de abasto.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO

TITULO QUINTO
DEL PODER PUBLICO MUNICIPAL

CAPITULO TERCERO
DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS

Articulo 122. Los ayuntamientos de los municipios tienen las atribuciones que
establecen la Constitucion Federal, esta Constitucion, y demas disposiciones
legales aplicables.

Los municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos que sefala la
fraccion 11l del articulo 115. De la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Los municipios ejerceran las facultades sefialadas en la Constitucion General de la
Republica, de manera coordinada con el Gobierno del Estado, de acuerdo con los
planes y programas federales, estatales, regionales y metropolitanos a que se
refiere el articulo 139. De este ordenamiento.

Articulo 123. Los ayuntamientos, en el ambito de su competencia, desempefiaran
facultades normativas, para el régimen de gobierno y administraciéon del Municipio,
asi como funciones de inspeccion, concernientes al cumplimiento de las
disposiciones de observancia general aplicables.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO:

| TITULO IV
REGIMEN ADMINISTRATIVO

CAPITULO PRIMERO
DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

Articulo 86. Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el
ayuntamiento se auxiliara con las dependencias y entidades de la administracion
publica municipal, que en cada caso acuerde el cabildo a propuesta del presidente

Bo. San Juan, Zumpanago. Estado de México, C.P. 55600.
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municipal, las que estaran subordinadas a este servidor publico. El servidor publico
titular de las referidas dependencias y entidades de la administracion municipal,
ejercera las funciones propias de su competencia y sera responsable por el ejercicio
de dichas funciones y atribuciones contenidas en la Ley, sus reglamentos interiores,
manuales, acuerdos, circulares y otras disposiciones legales que tiendan a regular
el funcionamiento del Municipio.

CAPITULO SEPTIMO
DE LOS SERVICIOS PUBLICOS

Articulo 125. Los municipios tendran a su cargo la prestacion, explotacion,
administracion 'y conservacion de los servicios publicos municipales,
considerandose enunciativa y no limitativamente, los siguientes:

V. Mercados y centrales de abasto;

CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO

LIBRO PRIMERO
PARTE GENERAL

TITULO SEGUNDO
DE LAS AUTORIDADES ESTATALES Y MUNICIPALES

Articulo 1.5. Son atribuciones de las autoridades estatales y municipales a que se
refiere este Cddigo, en las materias que les corresponde aplicar:

l.  Interpretar para efectos administrativos las disposiciones de este Codigo;

II.  Formular programas y ajustar su actuacion al plan estatal de desarrollo, a
los programas estatales y, en su caso, a los planes y programas
municipales aplicables;

lll.  Impulsar y aplicar programas de Mejora Regulatoria y Gobierno Digital;

IV.  Expedir normas técnicas en los casos previstos en este Cédigo y realizar,
directamente o a través de terceros autorizados, la evaluacion de
conformidad. La expedicién de una norma técnica estara reservada a las
dependencias de la administracion publica estatal;

V. Autorizar a terceros para auxiliar en el cumplimiento de sus atribuciones.
10
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VI.  Celebrar convenios y acuerdos de coordinacion;

VIL. Promover la participacion de la sociedad y celebrar convenios de
concertacion con los sectores social y privado;
VIll.  Garantizar el derecho a la informacion;
IX. Desahogar los procedimientos de accion popular que se inicien ante las
mismas;

X.  Vigilar la aplicacién de las disposiciones de este Cédigo y de las que se
deriven del mismo, realizar visitas de verificacion, ordenar y ejecutar
medidas de seguridad y aplicar sanciones. En todo caso, se buscara
orientar y educar a los infractores;

Xl.  Coadyuvar entre si en la vigilancia del cumplimiento de las disposiciones
de este Cddigo y, cuando encontraren irregularidades que a su juicio
constituyan violaciones a dichas disposiciones, lo haran del conocimiento
de la autoridad competente;

XIl. Las demés que establezcan este Codigo y otras disposiciones aplicables.

Articulo 1.6. Al ejercer las atribuciones previstas en este Cddigo, las autoridades
estatales y municipales deberan aplicar los principios de legalidad, igualdad,
imparcialidad, buena fe, veracidad, honradez, respeto, audiencia, publicidad,
economia, informacion, transparencia, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, desregulacion, prevision, coordinacion, cooperacion, eficacia y
eficiencia, y abstenerse de comportamientos que impliquen vias de hecho contrarias
a las finalidades de las materias reguladas en este ordenamiento.

TITULO TERCERO
DEL ACTO ADMINISTRATIVO

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.7. Las disposiciones de este Titulo son aplicables a los actos
administrativos que dicten las autoridades del Poder Ejecutivo del Estado, los
municipios y los organismos descentralizados de caracter estatal y municipal con
funciones de autoridad, incluso en materias diversas a las listadas en el articulo 1.1.

Para efectos de este Titulo, se entiende por acto administrativo, toda declaracion
unilateral de voluntad, externa, concreta y de caracter individual, emanada de las

Bo. San Juan, Zumpanago. Estado de México, C.P. 55600.
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autoridades a que se refiere el parrafo anterior, que tiene por objeto crear, transmitir,
modificar o extinguir una situacion juridica concreta.

Articulo 1.8. Para tener validez, el acto administrativo debera satisfacer lo siguiente:

I.  Ser expedido por autoridad competente y, en caso de que se trate de
organo colegiado, se debera cumplir con las formalidades previstas al
efecto en el ordenamiento que lo faculta para emitirlo;

II.  Ser expedido sin que medie error sobre el objeto, causa o fin del acto;

lll.  Ser expedido sin que existan dolo ni violencia en su emision;

IV.  Que su objeto sea posible de hecho, determinado o determinable y esté
previsto en el ordenamiento que resulte aplicable;

V.  Cumplir con lafinalidad de interés publico sefialada en el ordenamiento que
resulte aplicable, sin que puedan perseguirse otros fines distintos;

VI.  Constar por escrito o de manera electronica indicando la autoridad de la
gue emane y contener la firma autégrafa, electronica avanzada o el sello
electrénico en su caso del servidor publico;

VIl. Tratdndose de un acto administrativo de molestia, estar fundado y
motivado, sefialando con precision el o los preceptos legales aplicables,
asi como las circunstancias generales o especiales, razones particulares o
causas inmediatas que se hayan tenido en consideracion para la emision
del acto, debiendo constar en el propio acto administrativo la adecuacion
entre los motivos aducidos y las normas aplicadas al caso concreto;

VIIl. Expedirse de conformidad con los principios, normas e instituciones
juridicas que establezcan las disposiciones aplicables;

IX.  Guardar congruencia en su contenido y, en su caso, con lo solicitado;

X.  Senfalar el lugar y la fecha de su emisién, asi como los datos relativos a la
identificacion precisa del expediente, documentos, nombre y domicilio
fisico o correo electrénico de las personas de que se trate;

XI.  Tratdndose de actos administrativos que deban notificarse, se hara
mencion expresa de la dependencia emisora, la oficina en la que se
encuentra dicho expediente o el portal electronico a través del cual puede
realizar la consulta del expediente respectivo;

Xll.  Tratdndose de resoluciones desfavorables a los derechos e intereses
legitimos de los particulares, debera hacerse mencion del derecho y plazo
gue tienen para promover el recurso administrativo de inconformidad o el

juicio ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo
12
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Xlll.  Resolver expresamente todos los puntos propuestos por los interesados o
previstos en las disposiciones aplicables.

Articulo 1.9.- El acto administrativo deberd ser preciso en cuanto a las
circunstancias de tiempo y lugar, de modo que se especifiquen el ambito territorial
de su aplicacién y validez, asi como el periodo de su duracién. Si no se consignan
expresamente estas circunstancias, se entendera que el acto tiene aplicacion y
validez en todo el territorio del Estado o del municipio de que se trate, segun sea
emitido por una autoridad estatal o municipal, y que su duracion es indefinida.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA VALIDEZ Y EFICACIA DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 1.10. Todo acto administrativo se presumira valido mientras no haya sido
declarada su invalidez, y sera eficaz y exigible desde el momento en que la
notificacion del mismo surta sus efectos, salvo cuando el acto tenga sefalada una
fecha de vigencia, en cuyo supuesto se estara a la fecha de inicio de dicha vigencia,
siempre y cuando haya surtido efectos la notificacion respectiva, o cuando haya
operado la afirmativa o negativa ficta. Tratandose de actos administrativos por los
gue se otorguen beneficios a los particulares, éstos podran exigir su cumplimiento
desde la fecha en que se haya emitido el acto o desde aquélla que tenga sefialada
para iniciar su vigencia.

Todo acto administrativo que se emita para la apertura y funcionamiento de
unidades econdmicas, en ningun caso estara condicionado al pago de
contribuciones ni a donacion alguna que no se encuentren contempladas en la ley,
por lo que Unicamente requerira los documentos y datos que se indiquen en forma
expresa en la ley de la materia y los registros estatal y municipal de tramites y
servicios. La exigencia de cargas tributarias, dadivas o cualquier otro concepto que
condicione su expedicion ser4 sancionada en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Se considera que ha operado la afirmativa ficta cuando la autoridad competente
haya expedido la certificacion respectiva, o0 no haya dado respuesta a la solicitud de
certificacion en el plazo a que se refiere el segundo parrafo del articulo 135 del
Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, o cuando asi lo
haya declarado el Tribunal Contencioso Administrativo. TratAndose de la negativa
ficta, ésta operard cuando el interesado la haga valer al promover el medio de
impugnacién correspondiente.

Bo. San Juan, Zumpanago. Estado de México, C.P. 55600.
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CAPITULO TERCERO
DE LA INVALIDEZ DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 1.11. Seran causas de invalidez de los actos administrativos:

I.  No cumplir con lo dispuesto en alguna de las fracciones del articulo 1.8;

Il. Derivar de un procedimiento con vicios que afecten las defensas del
particular y trasciendan al sentido de los actos;

[ll. Incurrir en arbitrariedad, desproporcién, desigualdad, injusticia manifiesta,
desvio de poder o cualquier otra causa similar a éstas.

Articulo 1.12. En el caso de incumplimiento parcial o total de lo dispuesto en las
fracciones | a IX del articulo 1.8, asi como en el supuesto de la fraccion Il del articulo
1.11.

El acto administrativo que se declare invalido no sera subsanable, sin perjuicio de
gue pueda expedirse un nuevo acto.

La declaracion de invalidez retrotraera sus efectos desde la fecha de emision del
acto, salvo cuando se trate de un acto favorable al particular, en cuyo caso la
invalidez producira efectos a partir de la declaracion respectiva.

Articulo 1.13. En caso de incumplimiento parcial o total de lo dispuesto en las
fracciones X a Xlll del articulo 1.8.

La resolucién que declare la invalidez del acto, ordenard que se subsane éste
mediante el pleno cumplimiento de los elementos y requisitos correspondientes.

La convalidacion del acto producira efectos retroactivos y el acto se considerara
como si siempre hubiere sido valido, pero el elemento o requisito subsanado surtira
sus efectos sélo a partir de que su correccién haya sido notificada a los interesados.

Articulo 1.14. En el caso de la fraccion Il del articulo 1.11., la resolucion que declare
la invalidez del acto, ordenara la reposicion del procedimiento a partir de la etapa
en que se incurrié en el vicio correspondiente.

CAPITULO CUARTO
DE LA EXTINCION DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

Articulo 1.15. El acto administrativo se extingue por cualquiera de las causas
siguientes:

I.  El cumplimiento de su objeto, motivo o fin 14
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II. Lafalta de realizacion de la condicion suspensiva dentro del plazo sefialado
para tal efecto;

lll. La realizacion de la condicion resolutoria o la llegada del término
perentorio;

IV. La renuncia del interesado, cuando los efectos juridicos del acto
administrativo sean de interés exclusivo de éste, y no se cause perjuicio al
interés publico;

V. Ladeclaracion de invalidez;

VI. Larevocacion;

VII.  Elrescate;
VIIl.  La conclusion de su vigencia,
IX. Las demas que se establezcan en las disposiciones aplicables.

Articulo 1.16. El titular de la dependencia estatal, el ayuntamiento o el director
general del organismo descentralizado, de oficio 0 a peticion de parte interesada,
podra dejar sin efectos un requerimiento o una sancién que hubieren quedado
firmes, cuando se trate de un error manifiesto o el particular demuestre que ya habia
dado cumplimiento con anterioridad.

La tramitacion de esta declaratoria de extincion de los efectos del acto administrativo
no otorga derechos al particular, no constituira recurso alguno y tampoco
suspendera la ejecucién del acto.

CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE
MEXICO

TITULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES COMUNES AL PROCEDIMIENTO Y PROCESO
ADMINISTRATIVO

CAPITULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Las disposiciones de este Céodigo son de orden publico e interés general
y tienen por objeto regular el acto y el procedimiento administrativo ante las
autoridades del Poder Ejecutivo del Estado, los municipios y los organismos
descentralizados de caracter estatal y municipal con funciones de autoridad, asi
como el proceso administrativo ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del
Estado de México. 15
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Salvo disposicidon expresa en contrario, el presente ordenamiento no es aplicable a
los integrantes de la Legislatura del Estado de México, a la Universidad Autbnoma
del Estado de México, a la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México,
a la Comisién de Arbitraje Médico del Estado de México, a los consejos tutelares de
menores, a las materias laboral y electoral, ni a los conflictos suscitados entre los
integrantes de los ayuntamientos, y por la eleccion de las autoridades auxiliares
municipales.

Articulo 2. El incumplimiento de las disposiciones previstas en este Cddigo, dara
lugar a la responsabilidad de los servidores publicos, en los términos de la Ley de
Responsabilidades.

Articulo 3. El procedimiento y proceso administrativo que regula este Cédigo, se
regiran por los principios de legalidad, sencillez, celeridad, oficiosidad, eficacia,
publicidad, transparencia, gratuidad y buena fe; en consecuencia:

l.  Se ajustaran estrictamente a las disposiciones de este Codigo y, en lo
conducente, a las previsiones que establece la Ley para el Uso de Medios
Electrénicos del Estado de México;

II.  Sus tramites seran sencillos, evitando formulismos innecesarios;

lll.  Deberan tramitarse y decidirse de manera pronta y expedita;

IV.  Se impulsaran de oficio, sin perjuicio de la intervencién de las partes
interesadas;

V.  Se cuidara que alcancen sus finalidades y efectos legales;

VI.  Las actuaciones seran publicas, salvo que la moral o el interés general exija
gue sean secretas;

VIl.  Que la intervencion del particular, de la autoridad y del personal del
Tribunal, se realicen con rectitud y honradez;
VIIl.  Seran gratuitos, sin que pueda condenarse al pago de gastos y costas;

IX. Las autoridades administrativas, el Tribunal y las partes interesadas se
conduciran, en las promociones Yy actuaciones, con honradez,
transparencia y respeto.

Articulo 4. Cuando en este Cddigo se haga referencia a las leyes, autoridades,
actos y procedimientos de caracter administrativo, se consideraran incluidos los de
naturaleza fiscal.
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DE LAS FORMALIDADES PROCEDIMENTALES Y PROCESALES

Articulo 6. Las promociones y actuaciones deben escribirse en lengua espafiola.
Cuando las promociones no se presenten escritas en espafiol, se acompafaran de
su correspondiente traduccion; en caso de que no se exhiba ésta, la autoridad
administrativa o el Tribunal la obtendran, de manera oficiosa, de traductor adscrito
preferentemente a las dependencias publicas.

Cuando intervengan en las actuaciones personas pertenecientes a los pueblos o
comunidades indigenas deberan ser asistidos por intérprete y defensor que tengan
conocimiento de su lengua y cultura, debiendo asentarse tal circunstancia en el acta
respectiva; dicho intérprete debera ser preferentemente de instituciones publicas.

Articulo 7. Las promociones y actuaciones del procedimiento y proceso
administrativo se presentaran o realizaran en forma escrita. Cuando una diligencia
se practique de manera oral, debera documentarse inmediatamente su desarrollo.

Para documentar el procedimiento y proceso administrativo podran utilizarse
impresos gque estén legalmente autorizados, asi como los elementos incorporables
a un sistema de compilacion y reproduccion mecanico o electrénico, que garantice
Su conservacion y recuperacion completa y fidedigna.

Articulo 8. En las actuaciones se escribiran con letra las fechas y cantidades. No
se emplearan abreviaturas ni se enmendaran las frases equivocadas, sobre las que
s6lo se pondra una linea delgada que permita la lectura, salvdndose con toda
precision el error cometido antes de cerrar las actuaciones.

Articulo 9. Toda promocién que sea presentada por escrito debera contener la firma
autografa de quien la formule, requisito sin el cual no se le dara curso. Cuando el
promovente no sepa o0 no pueda firmar, estampara su huella digital.

En materia de transparencia también podran presentarse promociones por medios
electronicos.

Articulo 10. Los menores de edad, los sujetos a interdiccién, las sucesiones, las
quiebras y las personas juridicas colectivas, actuaran por conducto de sus
representantes, en términos de la legislacion aplicable.

Articulo 11. Cuando una solicitud o promocién se formule por dos o0 mas personas,
deberan designar un representante comun de entre ellas. Si no se hace el

nombramiento, la autoridad administrativa o el Tribunal consideraran como
22
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representante comun a la persona mencionada en primer término. Los interesados
podran revocar, en cualquier momento, la designaciéon del representante comun,
nombrando a otro, lo que se hara saber a la propia autoridad o al Tribunal.

Articulo 12. Las promociones y actuaciones se efectuaran en dias y horas habiles.

Son dias habiles todos los del afio, con exclusion de los sabados, domingos y
aquéllos que se sefialen en el calendario oficial correspondiente, que debera
publicarse, en el mes de diciembre del ejercicio anterior, en la «Gaceta del
Gobierno» o0 en la del municipio cuando se trate del calendario municipal. La
existencia de personal de guardia no habilita los dias.

Son horas habiles las comprendidas entre las 9:00 y las 18:00 horas.

Articulo 13. Las autoridades administrativas y el Tribunal pueden habilitar los dias
y horas inhabiles, cuando hubiere causa urgente que lo exija, expresando cual sea
ésta y las diligencias que hayan de practicarse, notificando al particular interesado.
Si una diligencia se inici6 en dia y hora habiles, puede llevarse hasta su fin sin
interrupcidn y sin necesidad de habilitacion expresa.

Queda prohibida la habilitacion que produzca o pueda producir el efecto de que se
otorgue un nuevo plazo o se amplie éste para interponer medios de impugnacion.

Articulo 14. Cuando por cualquier circunstancia no se lleve a cabo una actuacién o
diligencia en el dia y hora sefialados, la autoridad administrativa o el Tribunal haran
constar la razén por la que no se practico.

Articulo 15. Las autoridades administrativas o el Tribunal podran ordenar, de oficio
0 a peticidn de parte, subsanar las irregularidades u omisiones que observen en la
tramitacion del procedimiento y proceso administrativo para el sélo efecto de
regularizar el mismo, sin que ello implique que puedan revocar sus propias
resoluciones.

Articulo 16. En el procedimiento administrativo no se producira la caducidad por
inactividad de particulares o autoridades administrativas, sea por falta de
promociones o de actuaciones en un determinado tiempo.

Articulo 17. Los servidores publicos no son recusables, pero deberan manifestar
gue estan impedidos para conocer de los asuntos de su competencia, en los casos
siguientes:
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V.

VI.

Si son cényuges o parientes consanguineos o afines de alguno de los
interesados o0 de sus abogados o representantes, en linea recta sin
limitacion de grado, dentro del cuarto grado en la colateral por
consanguinidad o dentro del segundo en la colateral por afinidad,;

Si tienen interés personal en el asunto;

Si tuviesen amistad estrecha o enemistad manifiesta con alguno de los
interesados o con sus abogados o representantes;

. Si han sido abogados o apoderados de alguno de los interesados, en el

mismo asunto;

Si hubiesen aconsejado como asesores respecto del asunto o si hubieren
resuelto el mismo en otra instancia,

Si son partes en un asunto similar, pendiente de solucién.

VII.Si se encuentran en una situacion diversa a las especificadas, que

impliquen elementos objetivos de los que pudiera derivarse el riesgo de
pérdida de imparcialidad.

Articulo 18. La autoridad administrativa o el Tribunal acordaran la acumulacion de
los expedientes del procedimiento y proceso administrativo que ante ellos se sigan,
de oficio o a peticion de parte, cuando las partes o los actos administrativos sean

iguales,

se trate de actos conexos o resulte conveniente el tramite unificado de los

asuntos, para evitar la emision de resoluciones contradictorias. La misma regla se
aplicara, en lo conducente, para la separacion de los expedientes.

Articulo 19. La autoridad administrativa o el Tribunal, para hacer cumplir sus
determinaciones o para imponer el orden podran, segun la gravedad de la falta,
hacer uso de alguno de los siguientes medios de apremio y medidas disciplinarias:

Amonestacion;

Multa de 10 a 100 veces el valor diario de la Unidad de Medida y
Actualizacion vigente, si el infractor fuese jornalero, obrero o trabajador, no
podra ser sancionado con multa mayor del importe de su jornal o salario de
un dia, y tratAndose de trabajadores no asalariados, la multa no excedera
del equivalente a un dia de su ingreso;

Expulsion temporal de las personas del lugar donde se lleve a cabo la
diligencia, cuando ello sea necesario para su continuacion;

. Auxilio de la fuerza publica;

Vista al ministerio publico cuando se trate de hechos probablemente
constitutivos de delito; y
: e Codigo.
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Articulo 20. Las partes podran consultar los expedientes en que se documenta el
procedimiento y proceso administrativo y obtener copia certificada de los
documentos y actuaciones que los integren.

Articulo 21. Cuando se destruyan o extravien los expedientes o alguna de sus
piezas, la autoridad administrativa o el Tribunal ordenaran, de oficio o a peticion de
parte, su reposicion.

Los particulares interesados en el procedimiento, y las partes en el proceso,
coadyuvaran con el Tribunal en la reposicion del expediente.

Articulo 22. Las resoluciones seran claras, precisas, exhaustivas y congruentes
con las cuestiones planteadas por las partes o las derivadas del expediente del
procedimiento y proceso administrativo.

Articulo 23. Sélo una vez puede pedirse la aclaracion o adicién de la resolucion
gue ponga fin al procedimiento o proceso administrativo ante la autoridad
administrativa o el Tribunal que la hubieran dictado, dentro de los tres dias
siguientes a la notificacion correspondiente, indicando los puntos que lo ameriten.
La autoridad o el Tribunal formularan la aclaracion sin modificar los elementos
esenciales de la resolucion. El acuerdo que decida la aclaracion o adicion de una
resolucion, se considerara parte integrante de ésta. Se tendra como fecha de
notificacion de la resolucion, la del acuerdo que decida la aclaracion o adicion de la
misma.

CAPITULO TERCERO
DE LAS NOTIFICACIONES Y PLAZOS

Articulo 24. Las notificaciones se efectuaran, a mas tardar, el dia siguiente al en
gue se dicten las resoluciones o actos respectivos.

Articulo 25. Las notificaciones se haran:

I. Personalmente a los particulares y por oficio a las autoridades
administrativas, en su caso, cuando se trate de citaciones, requerimientos
y demas resoluciones o0 actos que puedan ser impugnados. También
podran efectuarse por correo certificado con acuse de recibo;

Il. Por edicto que se publique por una sola vez en la Gaceta del Gobierno o
en la del municipio cuando se trate de actos municipales, y en uno de los
periddicos de mayor circulacion a nivel estatal o nacional, tratandose de
citaciones, requerimientos y demas resoluciones o actos que puedan
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impugnarse, cuando el particular a quien deba notificarse haya
desaparecido, no tenga sefalado domicilio en el Estado, se ignore su
domicilio, se encuentre fuera del territorio estatal sin haber dejado
representante legal en el mismo o hubiera fallecido y no se conozca al
albacea de la sucesion. Las subsecuentes notificaciones del procedimiento
o del proceso, aun cuando se trate de actos y resoluciones que puedan ser
impugnados, podran realizarse por estrados siempre que exista
apercibimiento de por medio;

lll. Por estrados fisicos o digitales. Los primeros seran los ubicados en sitio
abierto de las oficinas de las dependencias publicas o del Tribunal, cuando
asi lo sefiale la parte interesada, cuando se trate de actos distintos a
citaciones, requerimientos y demas resoluciones o actos que puedan ser
impugnados o bien, cuando se trate de las subsecuentes notificaciones del
procedimiento o del proceso, una vez realizada la primer notificacién por
edicto en la que se aperciba al particular para que en el término de tres
dias sefale domicilio dentro del Estado de México, y este no hubiese
comparecido al procedimiento o proceso, o cuando habiéndose
apersonado no hubiese sefalado domicilio dentro del Estado. Las
notificaciones por estrados se haran en una lista que se fijara y publicara
en el local de las oficinas de las dependencias publicas o de las salas del
Tribunal, en lugar visible y de facil acceso, asi como en el portal
transaccional de dichas oficinas o del Tribunal. La fijacion y publicacion de
esta lista se realizara a primera hora habil del dia siguiente al de la fecha
de la resolucién que la ordena. El notificador, actuario o funcionario publico
de la dependencia de que se trate, asentara en el expediente la razén
respectiva;

IV. En las oficinas de las dependencias publicas o del Tribunal, si se presentan
los particulares o autoridades administrativas a quienes debe notificarse,
incluyendo las que han de practicarse personalmente o por oficio;

V. Por via electrénica previa solicitud que realice la parte interesada en los
términos que precisa la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y
Municipios;

VI. Por cualquier otro medio que expresamente permitan las leyes aplicables.

Articulo 26. Las notificaciones personales se haran en el domicilio fisico o
electrénico que para tal efecto se haya sefialado en el procedimiento o proceso
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administrativo. Cuando el procedimiento administrativo se inicie de oficio, las
notificaciones se practicaran en el domicilio registrado ante las autoridades
administrativas.

Se entenderd como domicilio electrénico, al correo electronico que los solicitantes
otorguen para efecto de oir y recibir todo tipo de notificaciones y documentos.

Para el caso de las notificaciones realizadas en el domicilio fisico, estas se
entenderan con la persona que deba ser notificada o su representante legal; a falta
de ambos, el notificador dejara citatorio con cualquier persona que se encuentre en
el domicilio para que se le espere a una hora fija del dia habil siguiente y de negarse
a recibirlo, se efectuara por instructivo que se fijara en la puerta o lugar visible del
propio domicilio. Si quien haya de notificarse no atendiere el citatorio, la notificacion
se hara por conducto de cualquier persona que se encuentre en el domicilio en que
se realice la diligencia y, de negarse a recibirla, se realizara por instructivo que se
fijard en la puerta de ese domicilio. En los casos en que el domicilio se encontrare
cerrado, la citacion o notificacion se entendera con el vecino mas cercano,
debiéndose fijar una copia adicional en la puerta o lugar visible del domicilio.

En el momento de la realizacién de la notificacion fisica se entregara al notificado o
a la persona con quien se entienda la diligencia, copia simple del documento a que
se refiere la notificacion.

El notificador asentara razén de todas y cada una de las circunstancias observadas
en la diligencia de notificacion, contara con fe publica respecto de los datos y
circunstancias que asiente y sus actos gozan de presuncion de legalidad.

El Tribunal podrd encomendar por exhorto a los tribunales de lo contencioso
administrativo de los estados, la practica de las diligencias de notificacion que deban
efectuarse en sus respectivas jurisdicciones.

Las notificaciones electrénicas se tendran por realizadas cuando estén disponibles
en el domicilio electrénico de los solicitantes o de las partes.

Articulo 27. Las notificaciones deberan hacerse en dias y horas habiles, con una
anticipaciéon de 48 horas, por lo menos, al momento en que deba efectuarse la
actuacion o diligencia a que se refieren las mismas.

Articulo 28. Las notificaciones surtiran sus efectos:

I. Las personales, a partir del dia siguiente habil de la fecha en que fueren
practicadas. 21
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Il. Las que se efectien por oficio o correo certificado, desde el dia siguiente
habil al en que se reciban, salvo disposicion legal en contrario;

lll. Las que se hagan por edicto, desde el dia habil posterior al de la
publicacion; y

IV. El dia siguiente habil en que el interesado o0 su representante se haga
sabedor de la notificacién omitida o irregular;

V. Las realizadas por via electrénica, en el momento en el que la notificacion
se encuentre disponible en el domicilio electrénico de los solicitantes o las
partes. Si dicho acuse no se recibe dentro del dia habil siguiente al en que
se haya enviado la notificacidn, ésta surtira efectos en términos del parrafo
anterior;

El notificador de la dependencia publica o el actuario del Tribunal
agregaran al expediente la constancia respectiva.

Articulo 29. Cuando la ley no sefale término o plazo para la practica de alguna
actuacion o para el ejercicio de un derecho, se tendra el de tres dias.

Articulo 30. Transcurridos los plazos fijados a las partes interesadas se tendra por
perdido el derecho que dentro de ellos debid ejercitarse, sin necesidad de
declaratoria en ese sentido.

Articulo 31. El computo de los plazos se sujetara a las siguientes reglas:

I. Comenzaran a correr desde el dia habil siguiente al en que surta efectos la
notificacion y se incluirdn en ellos el dia del vencimiento;

Il. En los plazos fijados en dias por las disposiciones legales, autoridades
administrativas o Tribunal, s6lo se computaran los dias habiles;

lll. En los plazos sefalados en afios o0 meses y en los que se fije una fecha
determinada para su extincion, se entenderan comprendidos los dias
inhabiles; y

IV. Los plazos sefalados en horas y los relativos al cumplimiento del acuerdo
de suspension del acto impugnado, se contaran de momento a momento.

CAPITULO CUARTO
DE LAS PRUEBAS

SECCION PRIMERA
DE LAS REGLAS GENERALES
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Articulo 32. En el procedimiento y proceso administrativo se admitiran toda clase
de pruebas, excepto la confesional de las autoridades administrativas mediante
absolucion de posiciones, las que no tengan relacion inmediata con el asunto y las
gue resulten inutiles para la decision del caso. Tratdndose de los dos ultimos
supuestos, se deberd motivar cuidadosamente el acuerdo de des-echamiento de
las pruebas.

Articulo 33. Las autoridades administrativas o el Tribunal podran decretar, en todo
tiempo, sea cual fuere la naturaleza del caso, la practica, repeticion o ampliacion de
cualquiera diligencia probatoria, o bien acordar la exhibicion o desahogo de
pruebas, siempre que se estimen necesarias y sean conducentes para el
conocimiento de la verdad sobre el asunto. Se notificara oportunamente a las partes,
a fin de que puedan intervenir, si asi conviene a sus intereses.

Articulo 34. Los actos administrativos se presumiran legales; sin embargo, las
autoridades administrativas deberan probar los hechos que los motiven cuando el
interesado los niegue lisa y llanamente, a menos que la negativa implique la
afirmacion de otro hecho.

Articulo 35. Solo los hechos estan sujetos a prueba, el derecho lo estara
unicamente cuando se funde en leyes extranjeras.

Articulo 36. Los hechos notorios no necesitan ser probados y las autoridades
administrativas o el Tribunal deben invocarlos, aunque no hayan sido alegados por
las partes.

Articulo 37. Los servidores publicos y terceros estan obligados en todo tiempo a
prestar auxilio a las autoridades administrativas y al Tribunal en la averiguacion de
la verdad; en consecuencia, deben, sin demora, exhibir documentos y cosas que
tengan en su poder, cuando para ello fueren requeridos. Las autoridades
administrativas y el Tribunal tienen la facultad y el deber de compeler a los
servidores publicos y terceros por los medios de apremio para que cumplan con
esta obligacion; en caso de oposicion, oiran las razones en que la funden y
resolveran lo conducente.

Articulo 38. Son medios de prueba:

. Confesional;
II.  Documentos publicos y privados;
Ill.  Testimonial;
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IV. Inspeccién;

V. Pericial;
VI.  Presuncional;
VII.  Instrumental; y
VIIl.  Fotografias y demas elementos aportados por la ciencia.

TITULO SEGUNDO
DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CAPITULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 106. El procedimiento administrativo ante las dependencias del Poder
Ejecutivo del Estado, los municipios y los organismos auxiliares con funciones de
autoridad de cardcter estatal y municipal, se iniciara, tramitara y decidira con arreglo
a las disposiciones de los titulos primero y segundo del presente Cédigo.

Articulo 107. A falta de normas expresas en este Cadigo, se aplicaran los principios
generales del derecho.

Articulo 108. Las leyes, reglamentos y demas disposiciones administrativas de
observancia general, obligan y surten sus efectos al dia siguiente de su publicacion
en la «Gaceta del Gobierno» o en la del municipio respectivo cuando se trate de
normas municipales, excepto que en estos medios se sefiale expresamente el dia
en que entren en vigencia.

Articulo 109. La ley administrativa o disposicion de caracter general sélo queda
abrogada o derogada por otra posterior que asi lo declare expresamente o que ésta
contenga disposiciones total o parcialmente incompatibles con la anterior, siempre
gue la primera sea de igual o menor jerarquia que la segunda.

Articulo 110. El procedimiento administrativo puede ser comdn o especial. Solo se
regula como procedimiento de caracter especial, al procedimiento administrativo de
ejecucion y al recurso administrativo de inconformidad.
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Articulo 111. Los particulares podran participar en el procedimiento administrativo
con el caracter de peticionario, afectado o tercero interesado. Es peticionario quien
hace a la autoridad administrativa una solicitud. Afectado es la persona susceptible
a ser perjudicada por un acto administrativo o fiscal en sus derechos e intereses
legitimos. EIl tercero interesado es aquél que tiene una pretension contraria o
coincidente con la del peticionario.

Articulo 112. Los particulares podran autorizar para oir notificaciones en su nombre
a cualquier persona con capacidad legal, quien queda facultada para ofrecer y rendir
pruebas, presentar alegatos, recibir documentos y formular otras promociones en el
procedimiento administrativo. Esta persona no podra desistirse del procedimientoni
delegar sus facultades en terceros.

CAPITULO SEGUNDO )
DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN

SECCION PRIMERA
DE LA INICIACION DEL PROCEDIMIENTO

Articulo 113. El procedimiento administrativo podré iniciarse de oficio por las
autoridades administrativas o a peticion de los particulares interesados.

Articulo 114. El procedimiento se iniciara de oficio por acuerdo escrito de autoridad
administrativa competente, en los casos que sefalen las disposiciones legales
aplicables.

Con anterioridad al acuerdo de iniciacion del procedimiento, la autoridad podréa abrir
un periodo de informacion previa, con el fin de conocer las circunstancias del caso
concreto y estar en posibilidad de determinar la conveniencia o no de iniciar el
procedimiento.

En esta etapa no se aplicaran las formalidades de la garantia de audiencia previa.

Articulo 115. Las peticiones podran formularse por los particulares en cualquier
tiempo mientras no se hayan extinguido los derechos que invocan, en términos de
las disposiciones legales aplicables, salvo los casos en que éstas sefalen un plazo
determinado.

~

Articulo 116. La peticién de los particulares debera hacerse por escrito, en el que
se sefale 25
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I. Laautoridad a la que se dirige;

II. Elnombre del peticionario y, en su caso, de quien promueva en su nombre;

[1l. El domicilio para recibir notificaciones, que debera estar ubicado en el
territorio del Estado;

IV. Los planteamientos o solicitudes que se hagan

V. Las disposiciones legales en que se sustente, de ser posible; y

VI. Las pruebas que se ofrezcan, en su caso.

Articulo 117. En las peticiones en las que se formulen denuncias o quejas que se
presenten ante las autoridades administrativas competentes, en contra de la
conducta de servidores publicos estatales y municipales, los particularesinteresados
podran solicitar el pago de dafios y perjuicios causados por aquéllos, en forma
directa y clara, en el ejercicio de las funciones que les estan encomendadas,
ofreciendo pruebas especificas que acrediten la existencia de los mismos.

Articulo 118. El particular debera adjuntar al escrito de peticion:

I. El documento que acredite su personalidad, cuando no se gestione a
nombre propio;

Il. Los documentos que ofrezca como prueba, en su caso; y

[ll. El pliego de posiciones y el cuestionario para los peritos, en el supuesto de
ofrecimiento de estas pruebas.

Articulo 119. Cuando el escrito inicial carezca de algun requisito formal o no se
adjunten los documentos respectivos se requerird al promovente para que, en un
plazo de tres dias, corrija 0 complete el escrito o exhiba los documentos ofrecidos,
apercibiéndole de que, en caso de no hacerlo, se tendra por no presentado el escrito
o las pruebas, segun el caso.

Articulo 120. Los escritos dirigidos a las autoridades administrativas deberan
presentarse directamente en las oficinas autorizadas para tales efectos o enviarse
mediante correo 0 mensajeria. Los escritos enviados por correo 0 mensajeria, se
consideraran presentados en las fechas que indique el sello o instrumento fechador
de remision.

En ningln caso se podran rechazar los escritos en las oficinas de recepcion de
documentos. Los servidores publicos asignados a estas oficinas haran constar
mediante sellos fechadores o anotaciones firmadas, la recepcion de los documentos
gue se les presenten, inclusive en la copia que se entregue al interesado.
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Articulo 121. Cuando un escrito sea presentado ante una autoridad administrativa
incompetente, se remitira de oficio a la que sea competente en el plazo de tres dias,
siempre que ambas pertenezcan a la Administracién Publica del Estado o a la del
mismo municipio; en caso contrario, s6lo se declarara la incompetencia. Si la
autoridad que se considera competente se niega a conocer del asunto, enviara el
expediente al superior jerarquico comun, quien decidira la cuestion. Se tendra como
fecha de presentacion la del recibo por la autoridad incompetente. Se notificara al
promovente la remision practicada.

Articulo 122. En el caso de que el servidor publico tenga impedimento para conocer
de algun asunto, hara la manifestacién al superior jerarquico, para que lo califique
de plano y notifique al particular interesado. En el supuesto de que proceda, se
designara quien deba sustituir al servidor impedido.

SECCION SEGUNDA
DE LA TRAMITACION DEL PROCEDIMIENTO

Articulo 123. Cuando se inicie el procedimiento, la autoridad administrativa le
asignara un nuamero progresivo al expediente, que incluira la referencia al afio en
gue se inicia. El nimero se anotara en todas las promociones y actuaciones que se
produzcan con el mismo.

Articulo 124. La autoridad administrativa llevara a cabo, de oficio o a peticion de
particulares, los actos de tramitacion adecuados para la determinacion,
conocimiento y comprobacion de los datos sobre los que deba basarse la resolucion
del procedimiento.

Articulo 125. En el despacho de los expedientes se guardara y respetara el orden
de tramitacion en los asuntos de la misma naturaleza; la alteracion del orden solo
podra realizarse cuando exista causa debidamente justificada.

Articulo 126. Las cuestiones previas que surjan dentro del procedimiento se
decidiran de plano, salvo las que trasciendan al resultado del mismo, que se
resolverdn con éste. Estas cuestiones no suspenderan la tramitacion del
procedimiento.

Articulo 127. Cuando la autoridad administrativa que conoce del procedimiento
requiera el auxilio de otras para la obtencién de informes, declaraciones o
documentos, se dirigir4 a éstas por oficio en el que se indique lo que se solicita. La
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autoridad requerida desahogara la peticion dentro de los tres dias siguientes a su
recibo.

Articulo 128. Las autoridades administrativas para comprobar el cumplimiento de
las disposiciones legales podran llevar a cabo visitas de verificacion en el domicilio,
instalaciones, equipos y bienes de los particulares, en los casos en que se sefalen
en las leyes y reglamentos aplicables, conforme a las siguientes reglas:

I. Sélo se practicarén las visitas por mandamiento escrito de autoridad
administrativa competente, en el que se expresara:

a) El nombre de la persona que deba recibir la visita. Cuando se ignore el
nombre de ésta, se sefalaran datos suficientes que permitan su
identificacion.

b) El nombre de los servidores publicos que deban efectuar la visita, los
cuales podran ser sustituidos, aumentados o reducidos en su niamero, en
cualquier tiempo por la autoridad competente. La sustitucion, aumento o
disminucion se notificara al visitado.

c) Los lugares o zonas que han de verificarse. Las visitas de verificacion en
materia fiscal solo podran practicarse en el domicilio fiscal de los
particulares.

d) El objeto y alcance que ha de tener la visita.

e) Las disposiciones legales que fundamentan la verificacion.

El nombre, cargo y firma autografa de la autoridad que la emite.

Il. Lavisita se realizara en el lugar o zona sefalados en la orden

lll. Los visitadores entregaran la orden al visitado o a su representante y si no
estuvieren presentes, a quien se encuentre en el lugar que deba
practicarse la diligencia;

IV. Al iniciarse la verificacion, los visitadores que en ella intervengan se
deberan identificar ante la persona con quien se entienda la diligencia, con
credencial o documento vigente con fotografia expedido por la autoridad
administrativa, que los acredite legalmente para desempefar su funcion;

V. La persona con quien se entienda la diligencia sera requerida por los
visitadores para que nombre a dos testigos que intervengan en la
diligencia; si éstos no son nombrados o los sefialados no aceptan servir
como tales, los visitadores los designaran. Los testigos podran ser
sustituidos por motivos debidamente justificados en cualquier tiempo,
siguiendo las mismas reglas para su hombramiento 28
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VI. Los visitados, sus representantes o la persona con quien se entienda la
diligencia, estan obligados a permitir a los visitadores el acceso al lugar o
zona objeto de la visita, asi como poner a la vista la documentacion,
equipos y bienes que les requieran;

VIl.Los visitadores hardn constar en el acta que al efecto se levante, todas y
cada una de las circunstancias, hechos u omisiones que se hayan
observado en la diligencia;

VIll.La persona con quien se haya entendido la diligencia, los testigos y los
visitadores firmaran el acta. Un ejemplar legible del documento se
entregara a la persona con quien se entienda la diligencia. La negativa a
firmar el acta o a recibir copia de la misma, se debera hacer constar en el
referido documento, sin que esta circunstancia afecte la validez del acta o
de la diligencia practicada;

IX. Con las mismas formalidades indicadas en los puntos anteriores, se
levantaran actas previas o complementarias, para hacer constar hechos
concretos en el curso de la visita o después de su conclusion; y

X. El visitado, su representante o la persona con la que se haya entendido la
verificacion, podran formular observaciones en el acto de la diligencia y
ofrecer pruebas en relacion a los hechos u omisiones contenidos en el acta
de la misma o bien hacer uso de ese derecho, por escrito, dentro del
término de tres dias siguientes a la fecha en que se hubiere levantado el
acta;

XI. Al momento de practicar la primera visita de verificacion y de encontrarse
el establecimiento cerrado, se colocara sello de aviso donde
invariablemente se requerira al visitado para que dentro de los tres dias
siguientes, comparezca en la oficina de la Jurisdiccibn de Regulacion
Sanitaria correspondiente al domicilio de su negociacion, a fin de acreditar
el cumplimiento de las disposiciones sanitarias consistentes en el dictamen
de factibilidad de impacto sanitario y aviso de funcionamiento; ademas del
Cumplimiento de la Ley General de Salud, la Ley General para el Control
del Tabaco y su reglamento.
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Articulo 129.- Tratandose de la aplicacion de sanciones y de la emisién de otros
actos administrativos que priven a los particulares de la libertad, propiedades,
posesiones o derechos, se otorgara previamente a los mismos la garantia de
audiencia, conforme a las siguientes reglas:

I. En el citatorio de garantia de audiencia se expresara:
a) El nombre de la persona a la que se dirige.
b) El lugar, fecha y hora en la que tendré verificativo la audiencia.
c) El objeto o alcance de la diligencia.
d) Las disposiciones legales en que se sustente.

e) El derecho del interesado a aportar pruebas y alegar en la audiencia por
si o por medio de defensor.

f) EI nombre, cargo y firma autografa de la autoridad competente que lo emite.
Il. La diligencia se desahogara en términos del citatorio, por lo que:

a) La autoridad dara a conocer al particular las constancias y pruebas que
obran en el expediente del asunto, en su caso.

b) Se admitiran y desahogaran las pruebas que se ofrezcan.
¢) El compareciente formularéa los alegatos que considere pertinentes.

d) Se levantar4 acta administrativa en la que consten las circunstancias
anteriores.

lll. De no comparecer el particular en el dia y hora sefialados en el citatorio, se
tendra por satisfecha la garantia de audiencia. En los casos de actos fiscales,
decretos de expropiacion de bienes, medidas de seguridad, recuperacion
administrativa y sanciones de transito, la garantia de audiencia se otorgara en los
medios de impugnacion que se hagan valer en su contra.

Articulo 130.- Cuando en el procedimiento sea necesario el desahogo de las
pruebas ofrecidas, la autoridad administrativa fijara el dia y hora para tal efecto,
dentro de un plazo no mayor de 10 dias siguientes a la presentacién de la promocion
inicial. Las pruebas supervenientes podran presentarse hasta antes del dictado de
la resolucion.
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Articulo 131.- Concluida la tramitaciéon del procedimiento, cuando existan
documentos u otras pruebas que no sean del conocimiento de los particulares
interesados, se pondran las actuaciones a disposicidén de éstos por un plazo de tres
dias siguientes a la notificacion del acuerdo respectivo, para que formulen, en su
caso, los alegatos que consideren pertinentes.

SECCION TERCERA

De la Terminacién del Procedimiento

Articulo 132.- El procedimiento terminara por:

l. Desistimiento;

Il. Convenio entre los particulares y las autoridades administrativas;
Il Resolucion expresa del mismo;

V. Resolucién afirmativa ficta que se configure; y

V. Resolucién negativa ficta.

Articulo 133.- Todo particular interesado podra desistirse de su solicitud. Si el
escrito de iniciacion se haya presentado por dos o mas interesados, el
desistimiento solo afectara a aquél que lo hubiese formulado.

Articulo 134.- Las autoridades administrativas podran celebrar con los
particulares acuerdos o convenios de caracter conciliatorio que pongan fin a los
asuntos, siempre que no sean contrarios a las disposiciones legales aplicables.

Articulo 135.- Las peticiones que los particulares hagan a las autoridades del
Poder Ejecutivo del Estado, de los municipios y de los organismos
descentralizados con funciones de autoridad, de caracter estatal o municipal,
deberan ser resueltas en forma escrita y notificada, dentro de un plazo que no
exceda de quince dias habiles posteriores a la fecha de su presentacion, a
excepcion de los trdmites que tengan plazo establecido en la Ley de la materia,
los cuales deberan ser resueltos en el término sefialado para tal efecto. 31
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Articulo 136.- La resolucion expresa que ponga fin al procedimiento indicara

I. Nombre de las personas a las que se dirija y cuando se ignore se
sefalaran los datos suficientes para su identificacion;
Il. La decision de todas las cuestiones planteadas por los interesados, en su
caso;
Los fundamentos y motivos que la sustenten;
lll. Los puntos decisorios o propésitos de que se trate; y
IV. El nombre, cargo y firma autégrafa de la autoridad competente que la
emite.
Articulo 137.- Cuando se impongan sanciones administrativas, excepto las que
sean fijas, la motivacion de la resolucion considerara las siguientes circunstancias:
l. La gravedad de la infraccidon en que se incurra;
Il. Los antecedentes del infractor;
. Las condiciones socio-economicas del infractor;

IV. La reincidencia en el incumplimiento de obligaciones, en su caso; y

IV. El monto del beneficio, dafio o perjuicio econémico, derivado del
incumplimiento de obligaciones, si los hubiere.

Articulo 138.- En las resoluciones en las que las autoridades administrativas
apliquen sanciones a servidores publicos estatales o municipales, como resultado
de denuncias en las que los particulares interesados hayan solicitado el pago de
dafos y perjuicios, se determinara si los mismos proceden o no, cuantificando el
importe en su caso. Las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, municipios
y organismos auxiliares de caracter estatal y municipal a las que pertenezcan los
servidores publicos sancionados, pagaran los dafios y perjuicios, debiendo
cobrarlos posteriormente a dichos sancionados, a través del procedimiento
administrativo de ejecucion.

Articulo 139.- Tratdndose de resoluciones desfavorables a los derechos e
intereses legitimos de los particulares, las autoridades administrativas deberan
informarles al momento de la notificacién, el derecho y plazo que tienen para
promover el recurso de inconformidad o el juicio ante el Tribunal.

Articulo 140.- Los actos administrativos tienen fuerza ejecutiva, por lo que las
autoridades administrativas los pondran en practica en términos de ley por sus
propios medios, salvo en los casos en que se otorgue legalmente la suspension.
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Para la ejecucion de los actos, la autoridad administrativa debera notificar a los
interesados el acuerdo que la autorice.

CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO CUARTO
DE LOS INGRESOS DE LOS MUNICIPIOS

CAPITULO PRIMERO DE LOS IMPUESTOS

SECCION CUARTA
DEL IMPUESTO SOBRE ANUNCIOS PUBLICITARIOS

Articulo 120. Estan obligadas al pago de este impuesto las personas fisicas o
juridicas colectivas que se anuncien en bienes del dominio publico o privado,
mediante anuncios publicitarios susceptibles de ser observados desde la via publica
0 lugares de uso comun, asi como la distribucion de publicidad impresa,
sonorizacion y perifoneo, en la via publica, que anuncien o promuevan la venta de
bienes o servicios. Lo anterior, observando las disposiciones aplicables en la
materia, incluyendo las emitidas por la autoridad municipal de que se trate.

Articulo 121.- Este impuesto, se pagara bimestralmente dentro de los cinco dias
siguientes al bimestre en que se causo, cuando se efectue la publicidad, de acuerdo
con la siguiente:

CONCEPTO NUMERO DE VECES EL VALOR DIARIO DE LA
UNIDAD DE MEDIDA Y ACTUALIZACION
VIGENTE
IV. Objetos inflables, botargas, pancarteros y carpas o 3.63

stand publicitarios, por dia o fraccion.

V.  Anuncios colgantes:

0.121
A). Lonasy mantas, por m2 o fraccion, por dia.

3.63
B). Gallardetes o pendones por cada cien unidades o
fraccion.
VI. Distribucion de volantes, folletos y muestras gratuitas 3.63
de productos, degustaciones, sonorizacién y perifoneo,
por dia.
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CAPITULO SEGUNDO
DE LOS DERECHOS

SECCION SEPTIMA
DE LOS DERECHOS POR USO DE VIAS Y AREAS PUBLICAS PARA EL
EJERCICIO DE ACTIVIDADES COMERCIALES O DE SERVICIOS
Articulo 154. Por el uso de vias, plazas publicas, mercados publicos municipales o
areas de uso comun para realizar actividades comerciales o de servicios, se

pagaran por dia los derechos conforme a la siguiente:

CONCEPTO NUMERO DE VECES EL VALOR DIARIO DE
LA UNIDAD DE MEDIDA Y
ACTUALIZACION VIGENTE

I.  Puestos fijos, semifijos o comerciantes ambulantes por cada metro

0.018
cuadrado o fraccion.
Il. Locales en mercados publicos municipales, por cada metro cuadrado
L 0.018
o fraccion.
Ill. Maquinas accionadas por monedas, fichas o cualquier otro
mecanismo, expendedoras de cualquier tipo de productos y/o prestadoras 0.12

de servicios, por maquina.

El pago del derecho a que se refiere el presente articulo debera realizarse ante la
tesoreria correspondiente o bien a la persona autorizada para ello, siendo
responsabilidad del tesorero entregar cada mes el recibo oficial respectivo, a cambio
de los comprobantes provisionales de pago.

Articulo 154.- Bis. Por la expedicion y renovacion anual de la cédula para puestos
fijos, semifijos 0 comerciantes ambulantes, se pagara por cada metro cuadrado o
fraccion 0.03 veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacién vigente.

34

Bo. San Juan, Zumpanago. Estado de México, C.P. 55600.



“2024 Ao del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”

Para el cobro del derecho a que se refiere el presente articulo, la autoridad municipal
debera emitir el reglamento relativo a las modalidades, requisitos y caracteristicas
que deberén tener las cédulas, como son, entre otros, los datos que permitan la
identificacion del comercio, la persona a quien se expide la cédula, la vigencia de la
misma y su caracter no transferible.

BANDO MUNICIPAL DE ZUMPANGO VIGENTE

TITULO SEGUNDO
GOBIERNO MUNICIPAL, DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL Y
ORGANISMOS AUXILIARES DE AYUNTAMIENTO

CAPITULO TERCERO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

SECCION PRIMERA
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA

Articulo 49.- La Tesoreria Municipal para la ejecuciéon de sus atribuciones, contara
con las siguientes areas administrativas:

d) Coordinacion de Contabilidad Gubernamental y Cuenta Publica;
- Jefatura de Fiscalizacion y Ejecucion Fiscal;
- Jefatura de Catastro Municipal; y
- Jefatura de Reglamentos.
Articulo 57. La Jefatura de Reglamentos, contara con las siguientes atribuciones:
I.  Elaborar el padrén de las y los comerciantes locatarios de mercados, de
tianguis, de puestos fijos y semifijos, ambulantes y en general de las y los
comerciantes que realicen actividades en la via publica, teniendo la
obligacidn las y los locatarios de solicitar autorizacion a esta jefatura para
cualquier modificacién a su padron;
Il. Coordinar programas y acciones en lo relativo al funcionamiento y
ubicacion de los mercados;
Il Determinar los programas y calendarizacion de la ubicacién de los tianguis
dentro del municipio, asi como establecer las distintas areas en que pueden
ubicarse.
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V. Retirar de la via publica o de lugares no autorizados, a los puestos
permanentes, o temporales que se ubiguen en contraposicibn a lo
dispuesto en éste ordenamiento;

V. Realizar visitas de inspeccion en mercados, tianguis y comercios en via
publica, a los locales, puestos fijos o semifijos, ambulantes, que se
encuentren dentro del territorio del municipio, para inspeccionar el correcto
cumplimiento a este ordenamiento y deméas normas aplicables;

VI.  Ordenar, regular, ubicar, reubicar, retirar, desalojar y sancionar a las y los
comerciantes semifijos, vendedores ambulantes, puestos temporales,
tianguistas, plazas y mercados que afecten a terceras personas, afecten a
la vialidad, obstruyan el paso o no cuenten con el permiso vigente o
incumplan las disposiciones del presente bando incluyendo el retiro y
limpieza de los desechos generados durante el desarrollo de sus
actividades y demas disposiciones legales aplicables y cuando asi lo
requieran las necesidades del crecimiento urbano municipal;

VIL. Instaurar procedimiento administrativo, conforme a lo dispuesto por el
Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, cuando
se infrinja el presente ordenamiento o disposiciones de orden publico,
interés y observancia en todo el territorio municipal de Zumpango y demas
disposiciones aplicables; teniendo la facultad de iniciar de oficio o a peticion
de parte el procedimiento respectivo, desahogar, resolver, imponer y
ejecutar sanciones en términos de los ordenamientos aplicables;

VIIl.  En los supuestos que en el ejercicio de la actividad comercial se pongan
en riesgo la seguridad o salud de las personas, el libre transito de peatones
y vehiculos, se deberan dictar medidas preventivas o de seguridad, que
consistira en el retiro o suspension provisional de las actividades;

IX.  Vigilar que se cumpla con la reglamentacion del comercio en mercados,
tianguis y comercios en via publica, en su horario y dias de funcionamiento,
cumplimiento del giro comercial autorizado, pago de impuestos y derechos
municipales;

X.  Vigilar que los anuncios de los comercios o la mercancia, no obstruyan la
via publica o la visibilidad de peatones, automovilistas o camaras de
vigilancia, dejando a salvo los casos sefialados en la Ley de Competitividad
y Ordenamiento Economico;

XI. Llevar un padron actualizado de establecimientos comerciales en
mercados, tianguis y puestos que desarrollan actividades comerciales
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en la via publica y lugares de uso comun, implementando programas para
su debida regulacion;

Xll.  Todos los pagos de derecho por ejercer la actividad comercial de puestos
fijos, semifijos y tianguis, deberan de ser depositados a la Tesoreria
Municipal;

Xlll.  Realizar el cobro a los puestos semifijos durante las festividades

patronales, quermeses, verbenas y/o cualquier otra actividad comercial
ambulante, el cobro se hard en términos de la reglamentacion especifica
en la materia;

XIV. Autorizar la distribucién de publicidad, propaganda impresa en cualquier
medio, reparto de muestras gratuitas de productos, degustaciones,
perifoneo y/o sonorizacion en la via publica, publicidad en bardas, areas
comunes y via publica;

XV. Cuando un puesto fijo o semifijo deje de ser utilizado por mas de tres dias,
podré ser retirado por parte de la Jefatura de Reglamentos.

XVI. Los inspectores adscritos a la Jefatura de Reglamentos tendran la facultad
de poner a disposicion del Oficial Calificador a los comerciantes y/o
ayudantes de los mismos que estén infringiendo el presente Bando
Municipal, y podran solicitar el apoyo de la fuerza publica, siempre y
cuando lo amerite y salvaguardando la integridad de los derechos
humanos;

XVII. Los inspectores adscritos a la Jefatura de Reglamentos tendran la
atribucion de retirar todo bien mostrenco que obstaculice el paso en las
banquetas, via publica, bienes de uso comun donde se esté exhibiendo
mercancia de locales establecidos.

XVIIl.  Las demas que le sean encomendadas y sefalen las normas aplicables;

XIX.  Los recibos emitidos por el cobro de derecho de piso deberan corresponder
con el monto proporcionado;

XX.  Las contribuciones seran establecidas en base al Cédigo Financiero para
el Estado de México y demas disposiciones legales.

XXI. A falta de pago de las aportaciones en mas de tres ocasiones, los
inspectores podran retirar la autorizacion de manera inmediata;

XXIl.  El resguardo de mercancias decomisadas a comerciantes que no cuentan
con la autorizacion de la Jefatura de Reglamentos, seran resguardadas por
la misma, previo inventario, haciendo de su conocimiento al titular;
productos perecederos tendran un plazo no mayor a 8 horas para su
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entrega; no perecederos sera no mayor a 3 dias, de no hallarse, seran
desechados por la Jefatura, debiendo elaborar el acta correspondiente;

XXIIl.  Sera motivo de puesta a disposicion con el Oficial Calificador, a todo
comerciante que se encuentre realizando afectaciones a sefializaciones de
transito, arboles, o que cause el deterioro de banquetas y andadores;

XXIV.  Puestos semifijos deberan tener la medida estandar (de 3 metros de largo
por 2 metros de ancho), caso contrario, habrdn de adecuarse a las
disposiciones de esta Jefatura; cualquier modificacién que se pretenda
realizar a los espacios destinados para uso comercial, deberan tener
autorizacion previa;

XXV.  No se permitird la colocacion de estructuras metalicas fijas, o que se realice
alguna colocacion de pisos de concreto, ya que de lo contrario sera remitido
al Oficial Calificador;

XXVI.  Las autorizaciones para el ejercicio del comercio seran para el que realice
el tramite ante la jefatura, las cuales no podran cederse, transferirse,
venderse o arrendarse;

XXVII.  En caso de tener inactividad comercial en un periodo de tres dias
consecutivos sin dar de conocimiento a la Jefatura de Reglamentos, los
espacios seran asignados a nuevos comerciantes.

XXVIII.  El Titular de la Jefatura de Reglamentos, tendra la facultad de habilitar
personal adscrito a la misma, para realizar visitas de verificacion,
inspeccion, notificacion y ejecucion, asi como todas y cada una de las
diligencias que en el ejercicio de sus actividades requieran y actos
administrativos, lo anterior de conformidad en el articulo 13 del Cédigo de
Procedimientos Administrativos para el Estado de México., La Jefatura de
Reglamentos se auxiliara de todas y cada una de las demas areas
administrativas cuando asi lo requieran;

XXIX.  El administrador del mercado municipal “Los Insurgentes”, sera designado
por el Ayuntamiento de Zumpango, adscrito a la Jefatura de Reglamentos,
y fungira como Udnico enlace entre locatarios y Administracion
Gubernamental;

XXX.  El administrador del mercado actuard en todo momento con apego al
reglamento interno del mercado Municipal “Los Insurgentes” y a las
normativas Gubernamentales;

XXXI.  El administrador del mercado debera hacer de conocimiento a la Jefatura,
cualquier actividad que viole las disposiciones emitidas por la ley.

38

Bo. San Juan, Zumpanago. Estado de México, C.P. 55600.



“2024 Ao del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”

XXXII.  La Jefatura de Reglamentos y el administrador del mercado deberan
elaborar el padron de locatarios del mercado, por lo cual solicitara la
informacion necesaria a cada concesionario siempre que esta lo requiera.

XXXIIl.  Personal adscrito a la jefatura de reglamentos, podra inspeccionar, verificar
y notificar a los locatarios del mercado Municipal “Los Insurgentes” cuando
sea requerido;

XXXIV. La Jefatura de Reglamentos y Administrador del mercado Municipal “Los
Insurgentes” serdn los Unicos facultados para hacer cumplir las
disposiciones que determine la ley, asi como las encomendadas por el
reglamento interno del mismo;

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Tesoreria
1.1 Coordinaciéon de Contabilidad Gubernamental y Cuenta Publica
1.1.1 Jefatura de Reglamentos
1.1.1.1 Asesoria Juridica
1.1.1.2 Departamento de Inspectores
1.1.1.3 Departamento de Notificadores
1.1.1.4 Recaudador
1.1.1.5 Auxiliar Administrativo
1.1.1.6 Administrador del Mercado
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V. ORGANIGRAMA

TESORERIA

Coordinacion de
Contabilidad
Gubernamental y cuenta

publica.
I

Titular de la Jefatura
de Reglamentos

NOTIFICADOR
(3)

Asesor Juridico

INSPECTOR

Auxiliar Administrativo (6)

RECAUDADOR

(4)

ADMINISTRADOR

DEL
MERCADO
1)
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VI. OBJETIVOS Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Puesto: Titular de la Jefatura de Reglamentos:

Objetivo:

Dirigir el &rea de reglamentos a efecto de que el Comercio en via publica, tianguis
y mercado se desarrolle en condiciones de respeto, tranquilidad orden, regulando y
controlando el crecimiento desmedido de comercio en via publica y tianguis con la
finalidad de evitar la obstruccion de vialidades, calles y avenidas en beneficio de los
habitantes del Municipio.

Ambos a través de la aplicacion del Bando Municipal y deméas ordenamientos
legales a efecto de que el comercio.

Funciones

1. Debera de elaborar el padron de las y los comerciantes locatarios de
mercados, de tianguis, de puestos fijos y semifijos, ambulantes y en
general de los comerciantes que realicen actividades en la Via Publica,
anotando toda la informacién para tener un resguardo y control de medicién
de los comerciantes en el municipio de Zumpango.

2. Determinar actividades para el mejoramiento de las vias publicas, asi como
de tianguis y mercados, para que tengan un buen funcionamiento y poder
brindar una mejor atencién al publico y usuario.

3. Determinar los programas y calendarizacion de la ubicacion de los tianguis
dentro del Municipio, de igual forma tener la localizacion exacta de donde
sera la colocacion, asi como también el nidmero de integrantes que
conforman el tianguis.

4. Retirar de la via publica a los comerciantes que se encuentre realizando
afectaciones a terceros o que estén realizando una falta administrativa

5. Realizar visitas de inspeccién en mercados, tianguis y comercios en via
publica, a los locales, puestos fijos o semifijos, ambulantes que se
encuentren dentro del territorio del Municipio.
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6. Ordenar, regular, ubicar, reubicar, retirar, y sancionar a comerciantes
semifijos, vendedores ambulantes, puestos temporales, tianguis, plazas y
mercados.

7. En caso de que el comerciante realice afectaciones a terceras o su
actividad se encuentre en contraposicion a lo establecido en el bando
municipal de Zumpango, se instaurar procedimientos administrativos,
conforme a lo dispuesto por el Cédigo de Procedimientos Administrativos
del Estado de México.

8. Vigilar que se cumpla con la reglamentacion del comercio en mercados,
tianguis y comercios en via publica, en su horario, funcionamiento,
cumplimiento del giro comercial autorizado, pago de impuestos y derechos
municipales;

9. Vigilar que los anuncios de los comercios 0 mercancias, no obstruyan la
via publica o la visibilidad de los peatones, automovilistas o camaras de
vigilancia, dejando a salvo los casos sefialados en la Ley de Competitividad
y Ordenamiento Econémico;

10. Realizar el cobro de todas las actividades comerciales que se realizan en
via publica, asi como tianguis y mercado en el municipio de Zumpango, ya
gue a su vez estas seran depositadas a la tesoreria municipal.

11. Autorizar la distribucion de publicidad; previo al pago de este impuesto.

12.Las demas que le sean encomendadas y sefialen las normas aplicables.

DE LOS DEPARTAMENTOS

Departamento de Inspectores

Objetivo:

Vigilar, supervisar y coordinar a los inspectores de la Jefatura con la finalidad de que
realicen sus funciones y actividades encomendadas de manera eficiente y con
apego a las disposiciones legales.

Funciones del Inspector

1. Estar en constante contacto con los diferentes lideres de tianguis y
asociaciones.

2. Proponer los puestos que se encuentran en via publica, los cuales deben
ser retirados o reubicados en beneficio de la poblacion.
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3. Proponer al Titular de la Jefatura de Reglamentos los operativos que sean
necesarios para que los comerciantes se apeguen a las disposiciones
aplicables.

4. Detectar en tiempo y forma las inconformidades de los vecinos por el
ejercicio del comercio ambulante.

5. Proponer al Titular de Reglamentos diferentes alternativas para la solucién
de conflictos que se generen por el comercio informal en tianguis y
mercado.

Departamento de Notificadores

Objetivo:

Vigilar, supervisar y coordinar a los notificadores y recaudadores la Jefatura con la
finalidad de que realicen sus funciones y actividades encomendadas de manera
eficiente y con apego a las disposiciones legales.

Funciones del Notificador

1. Notificar en tiempo y forma, las resoluciones recaidas en los expedientes
gue para tal efecto les sean turnados;

2. Asentar las razones de notificacion debidamente requisitada y las actas de
las diligencias que practiquen;

3. Realizar las diligencias necesarias para la substanciacion del
procedimiento administrativo comun.

Departamento de Recaudadores.
Objetivo:

Recaudar, registrar, reportar en tiempo y forma los ingresos derivados del cobro del
uso de la via publicas de las activadas comerciales: tianguis, via publica y mercado.

Funciones del recaudador.

1. Llevar diariamente el control y resguardo de los boletos foliados utilizados
para el cobro de las actividades comerciales.

2. Entregar en tiempo y forma la recaudacion al auxiliar administrativo, para
realizar la orden de pago para ser depositados a la Tesoreria Municipal.

3. Y las demas disposiciones encomendadas por el titular del &rea de
Reglamentos.
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Asesor juridico
Objetivo:

Atender los asuntos legales, y brindar asesoramiento al personal de Reglamentos
respecto de los actos administrativos ejecutados por los mismos, a efecto de que
se realicen con apego a derecho y dentro de las facultades otorgadas.

Funciones:

1. Llevar el seguimiento de los asuntos juridicos;

2. Dar seguimiento a los Procedimientos Administrativos conforme al Codigo
de Procedimientos Administrativo del Estado de México, cuando se violente
lo dispuesto por el Bando Municipal y demas disposiciones legales
aplicables;

3. Dar asesoria al personal de la Jefatura de Reglamentos, respecto de las
diferentes problematicas con los comerciantes;

4. Redactar Minutas de Trabajo entre la Jefatura de Reglamentos y los
comerciantes;

Auxiliar Administrativo

Objetivo:

Mantener actualizado los padrones de via publica, tianguis y mercado, otorgar una
buena atencion a las personas que acudan al area, asi como mantener el orden de
los archivos y documentos que se encuentran bajo resguardo de la Jefatura de
Reglamentos.

Funciones:

1. Llevar el archivo del padrén actualizado de los comerciantes de via publica
y tianguis.
Atencién al publico.
Recepcion y registro de oficios.
Llevar la agenda del Titular de la Jefatura.
Llevar el control y archivo de oficios entrantes y salientes.
Llevar el control de los ingresos por concepto de pago de derechos por el
uso de la via publica y areas de uso comun para el ejercicio de la actividad
comercial en tianguis, mercado y via publica.

o0k wb
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7. Llevar el control de los boletos foliados utilizados para el cobro de la
actividad comercial en via publica, tianguis y mercado.

8. Registrar las 6rdenes de pago y realizar la estadistica de los ingresos del
mes.

9. Atender las llamadas entrantes a la Jefatura de Reglamentos.
10. Llevar la Bitacora de combustible utilizado por los vehiculos asignados a la
Jefatura de Reglamentos.

Administrador del Mercado

Objetivo:

El administrador del mercado municipal “Los Insurgentes”, sera designado por el
Ayuntamiento de Zumpango, adscrito a la Jefatura de Reglamentos, y fungira como
Unico enlace entre locatarios y Administracion Gubernamental; debera elaborar el
padrén de locatarios del mercado, por lo cual solicitara la informaciéon necesaria a
cada concesionario.

Funciones:
1. Seré el enlace entre locatarios y la Jefatura de Reglamentos.
2. Realizara el control y registro de los locatarios del Mercado Municipal.

3. Recibir las solicitudes por escrito que le sean presentadas por los
locatarios, haciéndoles saber a la Jefatura de Reglamentos.
VII. DIRECTORIO

TELEFONO: (591) 917 9419

DIRECCION: TESORERIA
Cargo Nombre Numero Telefénico Extension
118
Tesorero L.C. José Luis Juéarez 591 917 009 119
Municipal Guerrero 120
121
JEFATURA DE REGLAMENTOS
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ACTUALIZACION

FECHA DE
ACTUALIZACION

Agosto 2024

DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

Actualizacion de fundamento legal del manual de
organizacion de la jefatura de reglamentos.
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