IﬂCONCUAC
\I f & con Rakes Fimesy
Manual de Procedimientos de Ia
Direccion de Desarrollo
Economico del Municipio de

Chiconcuac, Estado de Mexico

Gacetano.s
2026

2026

ORGANO OFICIAL DE DIFUSION DEL
H. AYUNTAMIENTO DE CHICONCUAC,
ESTADO DE MEXICO.

/7\, WZZ Mwa con Raices Firmesg;

o
>
L ‘@B%u
«.)JJ
5P

"'('
&

- IT]*EII'IIEI -




"_:—:w-“ P \':? "’"r"'_:?.w 5 Srea—g
”‘/"’III E@Q 0 = ‘T T ".é A . / /
A HICONCUAC ([
Al N N NS

il %
(7151 (1.1 (1.5 [y 1 e ] o e o ey ] e ] e o o 1. (51 5] e ] o . 1 51 e ] . [ 1 51 e ] ey ] e ] e [ ] ey 5] e ] L [ ] e ) L [ 1] (1 ] (L

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 Direcciéon de Desarrollo Econdmico 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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I PRESENTACION

La Direccidn de Desarrollo Econdmico en nuestro municipio es la encargada de regular la
apertura, promover y fomentar permanente el desarrollo econdmico sustentable mediante
la practica de actividades econémicas que contribuyan al desarrollo dentro de la cabecera
municipal y sus comunidades, mediante la vinculaciéon de los programas Federales y
Estatales con inversidn nacional y extranjera, en coordinacidn con las camaras de comercio,
industria, instituciones educativas, dependencias de los gobiernos Federal y Estatal o de
otros Municipios, dentro de un marco que propicie la competitividad, de conformidad con
las acciones y atribuciones que establecen los distintos ordenamientos legales en la materia.

Este manual explica los procedimientos a seguir en los tramites y servicios que se realizan
en la Direccidon de Desarrollo Econdmico, con el fin de que los ciudadanos conozcan los
requisitos y tiempos de respuesta de sus solicitudes, ello en aras de facilitar la interaccién
entre la administracion publica municipal y la ciudadania para la consecucion de un ejercicio
de la funcién publica eficiente y transparente. Dicho documento se propone publicitar los
procedimientos a seguir en las siguientes actividades a cargo de esta Direccion

lIl. OBJETIVO EL MANUAL

Describir en primera instancia, metddica y detalladamente las actividades y funciones
llevadas a cabo en la Direccion de Desarrollo Econdmico del Municipio de Chiconcuac,
ademas de fungir como medio de consulta y comunicacién que permita registrar en forma
ordenada y sistematica la informacién para un mejor desarrollo organizacional de la
direccién donde facilita la integracién que auxilia en la induccién al puesto, asi como en el
adiestramiento y capacitacion al personal.
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lll. PROCEDIMIENTOS

A. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

1. OBIJETIVO

Otorgar facilidades administrativas y de servicios para regularizar todas las unidades
econdémicas que operan dentro del territorio municipal. Todo ello con el objetivo de mejorar
la actividad econdmica del municipio.

2. ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccién de Desarrollo Econdmico, al personal de
tesoreria municipal encargado del cobro de la licencia, asi como a las personas fisicas y/o
juridico, colectivas que solicitan la licencia de funcionamiento para la actividad comercial
industrial, profesional, o de servicios que realicen los particulares.

Desde la solicitud para la licencia de funcionamiento, verificacién de las dependencias
municipales involucradas para la apertura, resolucién por las dependencias municipales,
aprobacién o negacion, expedicién de la licencia.

3. REFERENCIAS

e Constitucion Politica del Estado Libre 'y Soberano de México.

e (Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e (Codigo Administrativo del Estado de México.

e (Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Ley Orgédnica Municipal del Estado de México;

e Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México;

e Reglamento de la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de
México;

e Ley de Fomento Econdmico del Estado de México;

e Reglamento de la Ley de Fomento Econdmico del Estado de México;

e Bando Municipal Vigente.

e Reglamento para el ejercicio del comercio, industria y de prestacion de servicios del
municipio de Chiconcuac;



cipal 20252027

HICONCUAC |

.......

4. RESPONSABILIDADES
La Direccion de Desarrollo Econédmico es el area responsable de expedir las licencias de
funcionamiento a los titulares y/o propietarios de las unidades econdmicas, previo al
cumplimiento de los requisitos solicitados en su totalidad.

e El director debera:

Revisar y autorizar las érdenes de pago que sean elaboradas para su respectivo cobro ante
la caja municipal.

Revisar, sellar y firmar las licencias de funcionamiento que le sean turnadas.
e La secretaria administrativa debera:

Recibir, orientar y canalizar a la ciudadania que acude a la Direccién para la realizacién del
tramite o solicitud de informacion;

Elaboracién de las 6rdenes de pago para que los ciudadanos acudan a la caja municipal a
realizar dicho pago.

e El area de notificadores e inspectores debera:

Acudirdn al domicilio de la unidad econdmica en cuestién a notificar los documentos que se
le indiquen e inspeccionarlas a efecto de dar cuenta al director del estado fisico que guardan
las unidades econdmicas.

5. DEFINICIONES:
Expedicion: Acto de emitir un documento con validez.

Gestidn: Accidn o tramite que junto con otros se lleva a cabo para conseguir o resolver una
cosa.

Licencia de funcionamiento: Documento administrativo que emite la autoridad a una
persona fisica o juridica colectiva a desarrollar alguna actividad econdmica de tipo
comercial, industrial y de servicios.

Unidad econdmica: A la productora de bienes y servicios.

ﬁm 4 %ﬂ
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Unidad econdmica de bajo impacto: A las que se les autoriza la venta de bebidas alcohdlicas
en envase cerrado y no sean para el consumo inmediato, y las demas que no se encuentren
comprendidas en mediano y alto impacto.

6. INSUMOS

e Formato Unico de Gestiéon Empresarial;

o 2 fotografias del inmueble (1 interior y 1 exterior);

e |dentificacién oficial vigente y con fotografia, del peticionario y en su caso, del
Representante Legal, quien debera acreditar su personalidad las facultades
conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

e Firma de carta compromiso Proteccion Civil

e En caso de purificacién, embotellamiento y comercializacion de agua se deber3
presentar el aviso de funcionamiento ante COFEPRIS.

e Encasode contar con anuncio publicitario, sefialar los metros cuadrados que abarca,
0 anexar memoria de calculo de anuncio.

e En caso de realizar venta de bebidas alcohdlicas manifestarlo.

7. RESULTADO

Otorgar licencias de funcionamiento a las unidades econémicas que se encuentran dentro
del Municipio.

8. POLITICAS
e Unicamente se realizardn gestiones para las unidades econdémicas que se
encuentren dentro del territorio del Municipio de Chiconcuac.
e El horario para la realizacion del tramite serd Unicamente en dias habiles en un
horario de 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes y sabados de 9:00 a 13:00 horas.
e Para obtener el refrendo de la Licencia de Funcionamiento es necesario cumplir con
todos los requisitos en tiempo y forma sin excepcidn alguna.
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9. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

No Solicitante ointeresado. Descripcién
INICIO

Ciudadano Acude a la oficia a realizar el tramite

Revisa la documentacion proporcionada

2 | Secretaria administrativa | ¢El ciudadano cumple con los requisitos para el
refrendo?

Si no cumple, pasa al paso 4

3 Ciudadano )
Si cumple, pasa al paso 6
4 Secretaria administrativa |Informar al ciudadano de la documentacion faltante
5 Ciudadano Recopila la documentacion faltante, regresa al paso 1.
6 Secretaria administrativa |[Emite orden de pago al ciudadano
7 Director Autoriza y entrega orden de pago
8 Ciudadano Acude a la caja de Ingresos a realizar el pago

correspondiente
Recibe la orden de pago, la cual se registra en el sistema
9 Secretaria administrativa [para la elaboracion de la Licencia de Funcionamiento
respectiva

Director Firmay sella la Licencia de Funcionamiento respectiva.
10 Asi mismo es turnada a Presidencia y Tesoreria para su
firma respectiva.

\Verifica las Licencias de Funcionamiento se encuentren
firmadas por todas las areas

Acude a la Direccibn a recoger la licencia de
funcionamiento respectiva
Registra en el sistema la entrega de la licencia de
funcionamiento
14 FIN

11 Secretaria administrativa

12 Ciudadano

13 Secretaria administrativa

10. DIAGRAMA
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Refrendo de licencia de funcionamiento

Diagrama de flujo

Ciudadano

Secretaria Administrativa

Director

Acude a la
oficia a realizar
el trdmite

ZEl ciudadano
cumple con los
requisitos para
el refrendo?

) Emite orden de pago
al ciudadano

v

ciudadano de la
documentacion

Informar al

faltante

Recopila la
documentacion
faltante

®

Autoriza y entrega
orden de pago

Acude a la caja de
Ingresos a realizar el
pago correspondiente

Acude a entregar la
orden de pago con el
sello de pagado

Acude a la Direccion a
recoger la licencia de
funcionamiento
respectiva

Recibe la orden de
pago, la cual se
registra en el sistema
para la elaboracion de
la Licencia de
Funcionamiento
respectiva

Firma y sella la Licencia
de Funcionamiento
respectiva.

Verifica las Licencias
de Funcionamiento se
encuentren firmadas

por todas las areas

1

Registra en el sistema
la entrega de la
licencia de
funcionamiento

Asi mismo es turnada
a Presidencia y
Tesoreria para su firma
respectiva.

11. MEDICION
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(Licencias Expedidas) * (100) = porcentaje de licencias autorizadas respecto el Licencias
Solicitadas total de licencias solicitadas

12. FORMATO

DA, DESAROLLO
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FORMATO UNICO DE GESTION EMPRESARIAL

INGRESO DEL SECTOR FECHA DE
ISAMNIE /INDUSTRIAL | COMERCIAL | SERvICIOS | MIXTO __APERTURA
TIPO DE MOVIMIENTO ACTUALIZACION DE DATOS
ALTADE T BAiADE | REFRENDO | DICTAMEN ("PROPIETARIO | DOMICILIO | REFRENDO )
.3 Z K J
DATO =¥
DATOS DEL PETICIONARIO: PERSONAFISICA( )  PERSONAMORAL ( )
Fe fcionariel § Hipresarinnislega] Registro Federal de Contribuyentes (RFC): \

Qombre completo: j

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES:

6reccién: Calle NO. EXT NO. INT Lote Manzana\
Colonia o Poblado: Codigo Postal:

Chiconcuac, Estado de México
Qreo electrénico: /

DATOS DE LA EMPRESA:

ﬁmbre o razén social: Numero Telefonico: \
Nombre o denominacion del establecimiento: Correo electronico:
Direccion: Calle NO. EXT NO. INT Lote Manzana
Colonia o Poblado: Caodigo Postal:

Chiconcuac, Estado de México

T Calle y Calle: j
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DIRECCION DE DESARROLLD ECONGWICO

s HICONCUAC =

ﬁescripcién de la actividad o Giro Econdmico: \

La unidad econémica la poseso en calidad de:

Propietario ( ) Arrendatario ( ) Comodatario ( ) Usufructuario ( ) Donatario ( )
Monto de la inversion (pesos): Numero de empleados:

Nacional Extranjera Mixta Micro Pequefia | Mediana Grande
K 1-10 11-50 51-250 Mas deZJ

DATOS DEL INMUEBLE:

Superficie total del predio: Croquis de localizacion

Clave catastral:

Superficie total del predio:

Superficie total construida:

Superficie a ocupar construida:

Areas verdes o recreativas:

No. de cajones de estacionamiento:

Aforo:

Anuncios publicitarios: Si( ) No( )

Horario de funcionamiento:

1

Aviso de Privacidad: Con fundamento en los articulos 6°. Apartado A fraccion Il, 16 segundo parrafo de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 5° parrafo 23 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México; 3 fraccion 1V, 29 y 30 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios; hago de su conocimiento que los datos proporcionados quedan a resguardo de la Direccién de
Desarrollo Econémico para la realizacion de todo tramite administrativo relacionado con las licencias y permisos de
funcionamiento y en su caso con la incorporacién de la unidad econémica al Registro Municipal de Unidades
Econémicas de este municipio. Cualquier asunto relativo a los derechos de proteccion de datos personales podra acudir
a la unidad de Transparencia del Ayuntamiento de Chiconcuac, Estado de México en términos de la legislacion de la
materia.
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Descripcion Numero de
i copias

1. Formato Unico de Gestién Empresarial (FUGE) debidamente llenado y firmado 1
en tinta azul.

2. Identificacion Oficial vigente del titular y/o representante legal (Credencial del INE,
Cartilla del Servicio Militar, Pasaporte o Cedula Profesional).

3. En el caso de personas morales, original y copia simple del acta constitutiva y
original y copia simple del poder del representante legal.

Llenado

4. Licencia de Uso de Suelo y su respectivo comprobante de pago, que ampare el giro
y superficie solicitada (se emiten por parte de la Direccion de Desarrollo Urbano de este 1
municipio).

5. Acreditar la legal posesion del inmueble con alguno de los siguientes
documentos:

5.1 Contrato de compraventa, usufructo, comodato, donacién o arrendamiento;

5.2 Resolucion judicial firme que constituya o declare la propiedad o posesién o cualquier
otro derecho real o personal vigente a favor del solicitante del inmueble;

5.3 Inmatriculacién administrativa; 1
5.4 Recibo de pago del impuesto sobre traslacién de dominio;

5.5 Acta de entrega de la posesion en caso de viviendas;

5.6 Cedula de contratacion con el Instituto Mexiquense de la Vivienda Social;

5.7 En caso de terrenos ejidales o comunales: certificado parcelario, certificado de
derechos agrarios o resolucion agraria y cedula de contratacion con el Instituto de Suelo
Sustentable.

6. Carta poder debidamente requisitada para realizar el tramite de la Licencia de
Funcionamiento, acompariada de copias simples legibles de las identificaciones oficiales

de quien otorga el poder, de quien lo recibe y de dos testigos (si el tramite lo realiza un 1
tercero).

7. Registro Federal del Contribuyente (RFC) del Titular de la Unidad Econémica 1
8. Carta compromiso de contribuyente en la cual se acredite que se implementan las

medidas minimas de seguridad de Proteccion Civil. (Este formato se entrega en la oficina 1
de Desarrollo Econémico).

9. Fotografias del local (vista poder dentro y por fuera) 1
10. Ubicacién del inmueble (croquis sacado de Google Maps) 1
11. En caso de cambio de titular, actividad o superficie del establecimiento:

Anexar Licencia de Funcionamiento, copia certificada o Acta de Extravio en ORIGINAL 1

Copia del ultimo pago de Derechos de Refrendo

12. Constancia de no adeudo de pago predial del afio en que se pretenda la apertura

o refrendo

13. Contar con el programa interno de proteccion civil (Mediano y Alto Impacto)

14. Dictamen de giro (Mediano y Alto Impacto)

15. Evaluacion técnica de factibilidad de impacto sanitario (Alto Impacto)
16. Comprobante de instalacion de videocamaras, equipos y sistemas tecnolégicos
como fotografias y facturas. (Alto Impacto)

17. Licencia de funcionamiento o Aviso de Funcionamiento o Curso de manejo)
expedido por la autoridad en materia de salud (Cuando corresponda) 1

- |aalal -




”x‘

‘lf'}ﬁ'f[
|g/|i‘\

(151 161 [515] (151 G151 E1E] 15 15 G5 H1E 15 EIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEEIEIEIEIEIEEIEEIEEEIEEIEEEEEEIEEIEEIEEEEEEIEIEEEEEIEEE

L [ 7
HICONCUAC |
=

ST DESAROLLO
m’conﬁc ! ECONOMICO

DRECTION DE DESARROLIO ECONOMICO

HICONCUAC -

o Roices Frmay

Declaraciones finales del solicitante

Primera: El solicitante presenta esta solicitud voluntariamente bajo protesta de decir verdad y
manifiesta que los datos contenidos en ella son veridicos y comprobables en cualquier tiempo.

Segunda: El solicitante declara que los documentos que acompafa son fielmente reproducidos de
su original.

Tercera: El solicitante sefiala como domicilio convencional para todo lo referente a esta solicitud, y
en su caso, de la licencia correspondiente, el domicilio donde se encuentra el establecimiento aqui
mencionado.

Cuarta: El solicitante declara ser el responsable del establecimiento en virtud de llevar a cabo la
operacion del mismo directamente o a través de terceras personas.

Quinta: El solicitante manifiesta que el establecimiento esta habilitado para cumplir las funciones
que se pretende, sin menoscabo de la salud e integridad de las personas en general.

Sexta: El solicitante declara que ha recibido de la autoridad municipal la informacion y asesoria
necesaria para realizar cada uno de los tramites requeridos a fin de obtener las autorizaciones
correspondientes, por lo que no procedera a invocar el desconocimiento de la norma, ni solicitar sea
eximido del cumplimiento de la misma.

Bajo protesta de decir verdad manifiesto que la informacién es veridica y que los documentos que
acompano son auténticos, ademas asumo la responsabilidad de cumplir con los requerimientos en
las inspecciones, verificaciones o visitas subsecuentes, en el entendido que, en caso de no hacerlo
asi, me someteré a las sanciones correspondientes. Me hago sabedor de las penas en que incurra
por falsedad en términos del articulo 156 fraccion | del Codigo Penal del Estado de México, y se dara
por cancelado el tramite solicitado y se tendran por revocadas las autorizaciones recibidas.

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE SELLO DE RECIBIDO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

B. PROCEDIMIENTO PARA EL REFRENDO DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO.

1. OBIJETIVO

Otorgar facilidades administrativas y de servicios para la renovacion de la licencia de
funcionamiento, a fin de regular la instalacidn de establecimientos comerciales, industriales
y de prestacion de servicios.

2. ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccidon de Desarrollo Econémico, al personal de
tesoreria municipal encargado del cobro de la licencia, asi como a las personas fisicas y/o
juridico, colectivas que solicitan la licencia de funcionamiento para la actividad comercial
industrial, profesional, o de servicios que realicen los particulares.

3. REFERENCIAS

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e (Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e (Cddigo Administrativo del Estado de México.

e (Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Ley Orgédnica Municipal del Estado de México;

e Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México;

e Reglamento de la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de
México;

e Ley de Fomento Econdmico del Estado de México;

e Reglamento de la Ley de Fomento Econémico del Estado de México;

e Bando Municipal Vigente.

e Reglamento para el ejercicio del comercio, industria y de prestacion de servicios del
municipio de Chiconcuac;
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4. RESPONSABILIDADES

La Direccion de Desarrollo Econédmico es el area responsable de refrendar las licencias de
funcionamiento a los titulares y/o propietarios de las unidades econdmicas, previo al
cumplimiento de los requisitos solicitados en su totalidad.

e Eldirector debera:

Revisar y autorizar las ordenes de pago que sean elaboradas para su respectivo cobro ante
la caja municipal.

Revisar, sellar y firmar las licencias de funcionamiento que le sean turnadas.
e la secretaria administrativa debera:

Recibir, orientar y canalizar a la ciudadania que acude a la Direccion para la realizaciéon del
tramite o solicitud de informacidn;

Elaboracién de las ordenes de pago para que los ciudadanos acudan a la caja municipal a
realizar dicho pago.

e El drea de notificadores e inspectores

Acudirdn al domicilio de la unidad econédmica en cuestion a notificar los documentos que se
le indiquen e inspeccionarlas a efecto de dar cuenta aldirector.del estado fisico que guardan
las unidades econémicas.

5. DEFINICIONES:

Licencia de funcionamiento: Documento administrativo que emite la autoridad a una
persona fisica o juridica colectiva a desarrollar alguna actividad econdmica de tipo
comercial, industrial y de servicios.

Refrendo: Acto por el cual una persona fisica o juridica colectiva acude ante la autoridad
correspondiente a actualizar la validez y vigencia legal de un documento u obligacién.

Unidad econdmica: A la productora de bienes y servicios.
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INSUMOS
e Ultimas facturas de los pagos realizados para la operacidn de la unidad econdmica

<o

(Licencia de venta de alcohol, pago por los anuncios publicitarios, etc.)
e Ultima licencia de funcionamiento emitida
e Firma de carta compromiso en materia de Proteccion Civil
e Firma de carta compromiso en materia de Ecologia

7. RESULTADO

Otorgar licencias de funcionamiento a las unidades econdmicas que se encuentran dentro
del Municipio.

8. POLITICAS

e Unicamente se realizardn gestiones para las unidades econdémicas que se
encuentren dentro del territorio del Municipio de Chiconcuac.

e El horario para la realizacidon del trdmite serd Unicamente en dias habiles en un
horario de 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes y sabados de 9:00 a 13:00 horas.

e Para obtener el refrendo de la Licencia de Funcionamiento es necesario cumplir con
todos los requisitos en tiempo 'y forma sin-excepcion alguna.
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9. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

No Solicitante ointeresado. \ Descripcion
INICIO

Ciudadano Acude a la oficia a realizar el tramite

Revisa la documentacién proporcionada

2 Secretaria administrativa | ¢El ciudadano cumple con los requisitos para el
refrendo?

Si no cumple, pasa al paso 4

3 Ciudadano .
Si cumple, pasa al paso 6
4 Secretaria administrativa [Informar al ciudadano de la documentacién faltante
5 Ciudadano Recopila la documentacion faltante, regresa al paso 1.
6 Secretaria administrativa [Emite orden de pago al ciudadano
7 Director Autoriza y entrega orden de pago
8 Ciudadano Acude a 'Ia caja de Ingresos a realizar el pago
correspondiente
Recibe la orden de pago, la cual se registra en el sistema
9 Secretaria administrativa |[para la elaboracién de la Licencia de Funcionamiento
respectiva
Director Firma y sella la Licencia de Funcionamiento respectiva.
10 Asi mismo es turnada a Presidencia y Tesoreria para su

firma respectiva.

Verifica las Licencias de Funcionamiento se encuentren
firmadas por todas las areas

Acude a la Direccion a recoger la licencia de
funcionamiento respectiva

Registra en el sistema la entrega de la licencia de
funcionamiento

14 FIN

11 Secretaria administrativa

12 Ciudadano

13 Secretaria administrativa
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10.

DIAGRAMA

Refrendo de licencia de funcionamiento

Diagrama de flujo
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11. MEDICION

(Licencias Expedidas) * (100) = porcentaje de licencias autorizadas respecto el Licencias
Solicitadas total de licencias solicitadas

12. FORMATOS

“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estodo de México"

FORMATO DE TRAMITE
REFRENDO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

Falio de uldmdepﬂgn::] Fecha: [ ]

DATOS DE CONTACTO

Mombre del Titular: [ ]

Nimero telefdnico: [

DATOS DEL NEGOCIO O UNIDAD ECONOMICA

Giro: [ ]
Nombre del negocio: [ l
Direccidn: [ ]

Visto bueno de la Coordinacién Municipal de Proteccidn Civil y Bomberos: SI[_____ ] WO [
CARTA COMPROMISO EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL

Par medio de la presente el gue suscribe, me comprometo a acudir a las imstalsciones de la Coondinacion Municipal de Proteccidn
Civil, para continuar con los tramites administrativies de mi establecimiento, conforme a lo esipulado en el Bando Municipal
articubos 144, 135 v en el Reglamento Municipal de Proteccion Civil articulos 6, 64, 65 al 68 y .

Asumiende | responssbilidid en caso de hacer caso omiso y dar conchsion del tramite en materia de proteceicn civil y obtener
el Certificads de Seguridsd conrespandiente.

CARTA COMPROMISO EN MATERIA DE ECOLOGIA

Par mediode la presente, me comprometo a scodir a Las mstabsciones de la Direceidn de Ecologia y Agropecuanio a efecta de dar
continuidsd y conchair los trimites sdministrativos y pbenices en materia ambiensal y agropecuaria, confonme a o establecida
en ¢l Bando Municipal de Chiconcusce zoos-2006, o0 come en las disposiciones reglamentarias aplicables en materia de
proceccion al ambiente, recursos natwrales, arbolado, manejo de residus y sotividades agropecuarias.

Lo amterior, en apego a las atribuciones conferidas a la Direceidn de Ecologia v Agropecuario por el Bandos Mundcipal Yigente,
particularmente a lo relativo a la conseracion, proteccion, restauracion y aprovechamiento sustentable del medio ambiente, asi
conmty a la supervision y regularizacion de actividades: que puedan generar impaeto ambiental dentro del terdtorio municipal.

Asimismo, amumo la responsshilidsd que derive en csmo de incumplic, hecer case omiso o no eoncluir el procedimients
Li b Lo lial Iministrativas, preventivas o cormectivas que, en sucass, determine laautoridad

municipal competente, hasta obtener o dictamen, autorizscion o documento ambiental correspondiente.

ATENTAMENTE

Matamoros S/N, S5an Pedro, 56270 Chiconcuac de Judrez, Méx.
TEL: 59 59 53 07 57
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IV. SIMBOLOGIA

< > INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO

CUADRO CON EXTRACTO DE ACTIVIDAD

l LINEA DE FLUJO
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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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