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Los Reglamentos, Acuerdos, Circulares y demas disposiciones son de observancia
obligatoria por el solo hecho de publicarse en este Organo, en términos de lo
dispuesto en los articulos 30, 31 fraccion I, 48 fraccion lll, 91 fracciones VIII y XIlll,
y demas relativos y aplicables de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CHICONCUAC DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO

LIC. RAFAEL VAZQUEZ DE LA ROSA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE CHICONCUAC,
ESTADO DE MEXICO ADMINISTRACION 2025-2027

A sus habitantes hace saber:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccion Il, de la Constituciéon
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; en concordancia con los articulos 113,
122, 123 y 124 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México;
articulos 3, 30 y 31 fracciones | y XXXVI de la Ley Organica Municipal del Estado
de México; los integrantes de Cabildo del H. Ayuntamiento del Municipio de
Chiconcuac, Estado de México, Administracion 20215-2027, han tenido a bien
aprobar y expedir la siguiente:

“Manual de Procedimientos de la Unidad de Comercio del Municipio de
Chiconcuac, Estado de México”
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La que suscribe LIC. BRENDA DAYANNA CANDO ORTEGA, Secretaria del
Ayuntamiento del Municipio de Chiconcuac, Estado de México,
Administracion 2025-2027, con fundamento en el articulo 91 fracciéon X de la
Ley Organica Municipal del Estado de México.

CERTIFICA

Que en el Libro No. 2 de Actas de Cabildo, se encuentra asentada el Acta
relativa a la Cuarta Sesion Extraordinaria de Cabildo, celebrada el diecisiete
(17) de Marzo de dos mil veintiséis (2026), en donde en el Punto Tercero de la
Orden del Dia, los integrantes de Cabildo del H. Ayuntamiento de Chiconcuac,
Estado de México, Administracion 2025-2027, tuvieron a bien aprobar por
UNANIMIDAD DE VOTOS, el siguiente Acuerdo, que a la letra dice:

“ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DE LOS MANUALES
DE PROCEDIMIENTOS DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Unidad de Comercio del H. Ayuntamiento
de Chiconcuac, Estado de México, tiene como propdsito establecer de manera
sistematica y detallada las actividades, funciones y responsabilidades que integran
los procesos operativos de esta unidad administrativa.

Su objetivo principal es brindar una guia clara y precisa al personal que forma parte
de la Unidad de Comercio, con el fin de garantizar una gestion eficiente, ordenada y
apegada a la normativa vigente.

La Unidad de Comercio es responsable de regular, supervisar y promover las
actividades comerciales en el municipio de Chiconcuac, asegurando el cumplimiento
de las disposiciones legales, asi como el equilibrio entre el desarrollo econdmico local
y el bienestar de la ciudadania.

Por ello, contar con procedimientos documentados y estandarizados es fundamental
para fortalecer la transparencia, mejorar los servicios publicos y facilitar la atencion a
comerciantes y usuarios.
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JUSTIFICACION

La creacidon de este manual responde a la necesidad de contar con una herramienta
de consulta que permita homogeneizar los procedimientos operativos dentro de la
Unidad de Comercio del H. Ayuntamiento de Chiconcuac, Estado de México.

Ante la constante evolucidn de la actividad comercial en el municipio y el compromiso
institucional con la mejora continua, resulta indispensable establecer lineamientos
claros que orienten la actuacion del personal, prevengan errores administrativos y
aseguren una respuesta eficaz a las demandas ciudadanas.

Ademads, este manual contribuye a la profesionalizacion del servicio publico, facilita
la capacitacién del personal de nuevo ingreso, promueve la rendicién de cuentas y
garantiza la continuidad operativa ante cambios en la estructura organizacional. Con
ello, se busca fortalecer la gobernanza municipal, generar confianza entre la
poblacion y fomentar un entorno comercial ordenado, justo y competitivo.
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Manual de Procedimientos de la Unidad de
Comercio del Municipio de Chiconcuac.

1. Datos Generales

o Dependencia: H. Ayuntamiento de Chiconcuac

o Unidad Administrativa: Unidad de Comercio

o Ambito de aplicacién: Municipio de Chiconcuac, Estado de México

o Objetivo del manual: Estandarizar, transparentar y regular los procedimientos
administrativos de la Unidad de Comercio en relacion con permisos, licencias,
refrendos y verificaciones.

2. Fundamentacién Legal
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 115y 133.
o Ley Organica Municipal del Estado de México.
o Coddigo Administrativo del Estado de México.
o Bando Municipal vigente de Chiconcuac.

o Reglamentos municipales en materia de comercio y via publica.
3. Procedimientos

3.1 Refrendo de Permiso de Comerciante Ambulante

Objetivo:
Renovar la autorizacién anual para que un comerciante ambulante contintie ejerciendo su
actividad en via publica bajo los lineamientos establecidos.

Responsable: ]
Unidad de Comercio — Area de Reglamentos y Control.
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Requisitos:

e Solicitud por escrito del interesado.

o Copia de identificacién oficial.

o Copia del permiso anterior.

o Comprobante de pago de derechos municipales vigentes.
Pasos:

1. El comerciante presenta solicitud de refrendo con documentos.
Personal de oficialia de partes recibe y revisa requisitos.
Se turna al area de Comercio para revision de antecedentes.
Se verifica que no existan sanciones o juicios pendientes.

Se emite autorizacion de refrendo.

O {9 g 1 N

El comerciante realiza pago en Tesoreria.
7. Se entrega el permiso refrendado.

Tiempo de respuesta: 5 dias habiles.
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Diagrama de Flujo:

CIUDADANO OFICIALIA DE PARTES UNIDAD DE COMERCIO
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EL TRAMITE SE CONCLUYE EN 5 DIAS HABILES
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3.2 Refrendo de Cédula de Funcionamiento
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Objetivo:
Dar continuidad anual al funcionamiento de unidades econdmicas semifijas, siempre que
cumplan con disposiciones municipales.

Responsable:
Unidad de Comercio.

Requisitos:
o Solicitud de refrendo.
o Cédula de funcionamiento anterior.
o ldentificacion oficial del propietario.
o Factura anterior.
e Comprobante de domicilio.

o Comprobante de pago de derechos.

Pasos:

El interesado presenta solicitud y requisitos.

Se revisa expediente y cumplimiento de obligaciones.

Se solicita opinion de Proteccidn Civil (en caso necesario).
Se autoriza refrendo por el titular de Unidad de Comercio.

Se efectla pago en Tesoreria.

@ i i1 I =

Se expide la cédula de funcionamiento refrendada.

Tiempo de respuesta: 5 dias habiles.
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Diagrama de Flujo:
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3.3 Cambio de Propietario de Unidad Econémica

Objetivo:
Actualizar la titularidad de un permiso o licencia de funcionamiento ante un nuevo
propietario, asegurando la legalidad y continuidad del negocio.

Responsable:
Unidad de Comercio.

Requisitos:
o Solicitud por escrito.

o Documento que acredite la transmision de propiedad (contrato de compra-venta,
cesion de derechos, carta responsiva, etc.).

» |dentificacion oficial de nuevo propietario y anterior propietario.
o Licencia de funcionamiento o permiso anterior.

o Factura anterior.

o Comparecencia

o Comprobante de pago de derechos.

Pasos:
1. El nuevo propietario presenta solicitud y documentos.
El area revisa legalidad de la documentacién.
Se verifica que el negocio no tenga adeudos ni sanciones.
Se autoriza el cambio de propietario.

El solicitante realiza pago correspondiente.

D O igell M

Se expide licencia o permiso actualizado con el nombre del nuevo titular.

Tiempo de respuesta: 15 dias habiles.

JTEINUSTU LT IMUSTU I LTSN N U0 IMUSTU U2 ISTUI T2 0 UT20n IS Tuilum=da

Matamoros S/N, San Pedro, 56270 Chiconcuac de juarez, Méx.
TEl: 59 59 53 07 57



UNIDAD DE
#" COMERCIO

HICONCUAC o

\ Gobilerno Municipal 2025 -2027
; T f‘ﬁ g con Raices Firmeg)

Diagrama de Flujo:
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3.4 Verificacion de Medidas en Unidades Comerciales

Objetivo:

Supervisar que las unidades econdémicas semifijas 0 ambulantes cumplan con las
medidas y lineamientos de espacio establecidos en reglamentos municipales.

Responsable:
Unidad de Comercio — Area de Reglamentos.

Requisitos:
o Orden de verificacion emitida por el titular de Unidad de Comercio.

o |dentificacion oficial del verificador.

Pasos:
1. Se emite orden de verificacion.
El inspector se presenta con el comerciante y notifica la diligencia.
Se realiza medicion fisica del espacio ocupado.
Se levantan actas circunstanciadas de la verificacion.

En caso de incumplimiento, se emite una recomendacion.

QAAD[ed |l 0 19

Se notifica al comerciante sobre resultados.
7. Se integra el acta al expediente correspondiente.

Tiempo de respuesta: 2 dias habiles posteriores a la visita.
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Diagrama de Flujo:
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4, Glosario

o Refrendo: Renovacion anual de un permiso o licencia.

o Cédula de Funcionamiento: Documento oficial que acredita la autorizacién para
la operacién de una unidad econémica.

o Verificacion: Diligencia realizada por la autoridad municipal para revisar
cumplimiento normativo.

5. Control de Cambios

Version Fecha Descripcion del cambio Responsable

1.0 Marzo de 2026 Creacion inicial del manual De Unidad de Comercio
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VALIDACION.
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ACUERDO 185

PRIMERO. — Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; el
articulo 125 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de México; asi como el articulo 95, fraccion VIII, XI, XII, Xlll, y el
articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; el
H. Ayuntamiento Constitucional de Chiconcuac aprueba por
UNANIMIDAD de votos el tercer punto del Orden del Dia, y se
aprueban los Manuales de Procedimientos de las areas
AdMINISTratiVas-------==m = m s
SEGUNDO. — Se aprueban los Manuales de Procedimientos de las
diversas areas administrativas. --------==-==-=mmmmmmmmm oo
TERCERO. — Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 91
fracciones VIII, IX y XIV de Ley Organica Municipal del Estado de
México, se Instruye a la Secretaria del Ayuntamiento para que el
presente acuerdo sea publicado en la Gaceta Municipal, en los
estrados de la Secretaria del Ayuntamiento.------=---===-s-r-=-nmmnmmnmmn--

ATENTAMENTE

LIC. BRENDA DAYANNA CANDO ORTEGA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE CHICONCUAC,
ESTADO DE MEXICO, ADMINISTRACION 2025-2027
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En cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 128 de la Constitucion
Politica Del Estado Libre y Soberano de México; 48 fraccion Ill de la Ley
Organica Municipal del Estado de Meéxico y para debida publicacion y
observancia, promulgo los presentes acuerdos en la presidencia municipal de
Chiconcuac, Estado de México, a los 23 dias del mes de marzo de dos mil
veintiséis, CUMPLASE. Lic. Rafael Vazquez de la Rosa, Presidente Municipal
Constitucional de Chiconcuac, Estado de México, rubrica. Lic. Brenda
Dayanna Cando Ortega, Secretaria del Ayuntamiento. Rubrica.

Lic. Rafael Vazquez De La Rosa
Presidente Municipal Constitucional De Chiconcuac

Lic. Joy Rosas Gonzalez C. José Luis Venado Bojorges

Sindico Municipal Primer Regidor
C. Karina Avila Banuet C. Reynaldo Ramos Rojas

Segunda Regidora Tercer Regidor

C. Viridiana Salazar Vargas C. Octavio Sanchez Estrada
Cuarta Regidora Quinto Regidor

Lic. Marcos Rodriguez Espinosa C. Maria Lizbeth Seguin De la O
Sexto Regidor Séptima Regidora

Lic. Brenda Dayanna Cando Ortega
Secretaria Del Ayuntamiento

La Gaceta Municipal es el 6rgano informativo del honorable Ayuntamiento de
Chiconcuac, Estado de México. Su publicacion esta a cargo de la Secretaria
del Ayuntamiento, Lic. Brenda Dayanna Cando Ortega. Responsable de la
Gaceta Municipal; Calle Matamoros s/n, barrio San Pedro, Chiconcuac de
Juérez, Estado de México. C.P. 56270.
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