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Los Reglamentos, Acuerdos, Circulares y demás disposiciones son de observancia 

obligatoria por el solo hecho de publicarse en este Órgano, en términos de lo 

dispuesto en los artículos 30, 31 fracción I, 48 fracción III, 91 fracciones VIII y XIII, 

y demás relativos y aplicables de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México.  

 

 

 

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

DE CHICONCUAC DE JUAREZ, ESTADO DE MÉXICO 

 

 

LIC. RAFAEL VAZQUEZ DE LA ROSA 

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE CHICONCUAC, 

ESTADO DE MÉXICO ADMINISTRACIÓN 2025-2027 

 

 

A sus habitantes hace saber:  

 

 

Con fundamento en lo dispuesto por el artículo 115 fracción II, de la Constitución 

Política de los Estados Unidos Mexicanos; en concordancia con los artículos 113, 

122, 123 y 124 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México; 

artículos 3, 30 y 31 fracciones I y XXXVI de la Ley Orgánica Municipal del Estado 

de México; los integrantes de Cabildo del H. Ayuntamiento del Municipio de 

Chiconcuac, Estado de México, Administración 20215-2027, han tenido a bien 

aprobar y expedir la siguiente: 

 

“Manual de Procedimientos de la Dirección de Desarrollo Económico del 

Municipio de Chiconcuac, Estado de México” 

 

 

 



 

 
 

 

 

La que suscribe LIC. BRENDA DAYANNA CANDO ORTEGA, Secretaria del 

Ayuntamiento del Municipio de Chiconcuac, Estado de México, 

Administración 2025-2027, con fundamento en el artículo 91 fracción X de la 

Ley Orgánica Municipal del Estado de México.  

 

C E R T I F I C A 

 

Que en el Libro No. 2 de Actas de Cabildo, se encuentra asentada el Acta 

relativa a la Cuarta Sesión Extraordinaria de Cabildo, celebrada el diecisiete 

(17) de Marzo de dos mil veintiséis (2026), en donde en el Punto Tercero de la 

Orden del Día, los integrantes de Cabildo del H. Ayuntamiento de Chiconcuac, 

Estado de México, Administración 2025-2027, tuvieron a bien aprobar por 

UNANIMIDAD DE VOTOS, el siguiente Acuerdo, que a la letra dice:  

 

“ANÁLISIS, DISCUSIÓN Y EN SU CASO APROBACIÓN DE LOS MANUALES 

DE PROCEDIMIENTOS DE LAS ÁREAS ADMINISTRATIVAS. “ 
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I. PRESENTACIÓN 

 

La Dirección de Desarrollo Económico en nuestro municipio es la encargada de regular la 

apertura, promover y fomentar permanente el desarrollo económico sustentable mediante 

la práctica de actividades económicas que contribuyan al desarrollo dentro de la cabecera 

municipal y sus comunidades, mediante la vinculación de los programas Federales y 

Estatales con inversión nacional y extranjera, en coordinación con las cámaras 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 Dirección de Desarrollo Económico, con el fin de que los ciudadanos conozcan los 

requisitos y tiempos de respuesta de sus solicitudes, ello en aras de facilitar la interacción 

entre la administración pública municipal y la ciudadanía para la consecución de un ejercicio 

de la función pública eficiente y transparente. Dicho documento se propone publicitar los 

procedimientos a seguir en las siguientes actividades a cargo de esta Dirección 

 

II. OBJETIVO EL MANUAL 

 

Describir en primera instancia, metódica y detalladamente las actividades y funciones 

llevadas a cabo en la Dirección de Desarrollo Económico del Municipio de Chiconcuac, 

además de fungir como medio de consulta y comunicación que permita registrar en forma 

ordenada y sistemática la información para un mejor desarrollo organizacional de la 

dirección donde facilita la integración que auxilia en la inducción al puesto, así como en el 

adiestramiento y capacitación al personal. 
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III. PROCEDIMIENTOS 

 
A. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO 

 

1. OBJETIVO 

Otorgar facilidades administrativas y de servicios para regularizar todas las unidades 

económicas que operan dentro del territorio municipal. Todo ello con el objetivo de mejorar 

la actividad económica del municipio. 

2. ALCANCE  

Aplica a los servidores públicos de la Dirección de Desarrollo Económico, al personal de 

tesorería municipal encargado del cobro de la licencia, así como a las personas físicas y/o 

jurídico, 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, verificación de las dependencias 

municipales involucradas para la apertura, resolución por las dependencias municipales, 

aprobación o negación, expedición de la licencia. 

3. REFERENCIAS  

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 

• Código Financiero del Estado de México y Municipios.  

• Código Administrativo del Estado de México. 

• Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México. 

• Ley Orgánica Municipal del Estado de México; 

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

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

• Ley de Fomento Económico del Estado de México; 

• Reglamento de la Ley de Fomento Económico del Estado de México;  

• Bando Municipal Vigente. 

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

La Dirección de Desarrollo Económico es el área responsable de expedir las licencias de 

funcionamiento a los titulares y/o propietarios de las unidades económicas, previo al 

cumplimiento de los requisitos solicitados en su totalidad. 

• El director deberá: 

Revisar y autorizar las órdenes 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. 

• La secretaria administrativa deberá: 

Recibir, orientar y canalizar a la ciudadanía que acude a la Dirección para la realización del 

trámite o solicitud de información; 

Elaboración de las órdenes de pago para que los ciudadanos acudan a la caja municipal a 

realizar dicho pago. 

• El área de notificadores e inspectores deberá: 

Acudirán al domicilio de la unidad económica en cuestión a notificar los documentos que se 

le indiquen e inspeccionarlas a efecto de dar cuenta al director del estado físico que guardan 

las unidades económicas. 

5. DEFINICIONES: 

Expedición: Acto de emitir un documento con validez. 

Gestión: Acción o trámite 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 física o jurídica colectiva a desarrollar alguna actividad económica de tipo 

comercial, industrial y de servicios. 

Unidad económica: A la productora de bienes y servicios. 
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Unidad económica de bajo impacto: A las que se les autoriza la venta de bebidas alcohólicas 

en envase cerrado y no sean para el consumo inmediato, y las demás que no se encuentren 

comprendidas en mediano y alto impacto. 

6. INSUMOS  

• Formato Único de Gestión Empresarial;  

• 2 fotografías del inmueble (1 interior y 1 exterior);  

• Identificación oficial vigente y con fotografía, del peticionario y en su caso, del 
Representante Legal, quien deberá acreditar su personalidad las facultades 
conforme a las disposiciones jurídicas aplicables.  

• Firma de carta compromiso Protección Civil 

• En caso de purificación, embotellamiento y comercialización de agua se deberá 
presentar el aviso de funcionamiento ante COFEPRIS. 

• En caso de contar con anuncio publicitario, señalar los metros cuadrados que abarca, 
o anexar memoria de cálculo de anuncio. 

• En caso de realizar venta de bebidas alcohólicas manifestarlo. 
 

7. RESULTADO 

Otorgar licencias de funcionamiento a las unidades económicas que se encuentran dentro 

del Municipio. 

8. POLÍTICAS 

• Únicamente se realizarán gestiones para las unidades económicas que se 
encuentren dentro del territorio del Municipio de Chiconcuac. 

• El horario para la realización del trámite será únicamente en días hábiles en un 
horario de 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes y sábados de 9:00 a 13:00 horas. 

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

No Solicitante o interesado. Descripción 

1 
INICIO 

Ciudadano Acude a la oficia a realizar el trámite 

2 Secretaria administrativa 
Revisa la documentación proporcionada 
¿El ciudadano cumple con los requisitos para el 
refrendo? 

3 Ciudadano 
Si no cumple, pasa al paso 4 
Si cumple, pasa al paso 6 

4 Secretaria administrativa Informar al ciudadano de la documentación faltante 

5 Ciudadano Recopila la documentación 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 

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

10 
Director Firma y sella la Licencia de Funcionamiento respectiva.  

Así mismo es turnada a Presidencia y Tesorería para su 
firma respectiva. 

11 Secretaria administrativa 
Verifica las Licencias de Funcionamiento se encuentren 
firmadas por todas las áreas 

12 Ciudadano 
Acude a la Dirección a recoger la licencia de 
funcionamiento respectiva 

13 Secretaria administrativa 
Registra en el sistema la entrega de la licencia de 
funcionamiento 

14 FIN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. DIAGRAMA 
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11. MEDICIÓN  
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(Licencias Expedidas) * (100) = porcentaje de licencias autorizadas respecto el Licencias 

Solicitadas total de licencias solicitadas 

 

12. FORMATO 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO  

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

 

1. OBJETIVO 

Otorgar facilidades administrativas y de servicios para la renovación de la licencia de 

funcionamiento, a fin de regular la instalación de establecimientos comerciales, industriales 

y de prestación de servicios.   

 

2. ALCANCE  

Aplica a los servidores públicos de la Dirección de Desarrollo Económico, al personal de 

tesorería municipal encargado del cobro de la licencia, así como a las personas físicas y/o 

jurídico, colectivas que solicitan la licencia de funcionamiento para la actividad comercial 

industrial, profesional, o de servicios que realicen los particulares. 

 

3. REFERENCIAS  

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 

• Código Financiero del Estado de México y Municipios.  

• Código Administrativo del Estado de México. 

• Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México. 

• Ley Orgánica Municipal del Estado de México; 

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

• Reglamento de la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de 

México;  

• Ley de Fomento Económico del Estado de México; 

• Reglamento de la Ley de Fomento Económico del Estado de México;  

• Bando Municipal Vigente. 

• Reglamento para el ejercicio del comercio, industria y de prestación de servicios del 

municipio de Chiconcuac;  
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4. RESPONSABILIDADES 

 

La Dirección de Desarrollo Económico es el área responsable de refrendar las licencias de 

funcionamiento a los titulares y/o propietarios de las unidades económicas, previo al 

cumplimiento de los requisitos solicitados en su totalidad. 

• El director deberá: 

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. 

• La secretaria administrativa deberá: 

Recibir, orientar y canalizar a la ciudadanía que acude a la Dirección para la realización del 

trámite o solicitud de información; 

Elaboración de las ordenes de pago para que los ciudadanos acudan a la caja municipal a 

realizar dicho pago. 

• El área de notificadores e inspectores 

Acudirán al domicilio de la unidad económica en cuestión a notificar los documentos que se 

le indiquen e inspeccionarlas a efecto de dar cuenta al director del estado físico que guardan 

las unidades económicas. 

 

5. DEFINICIONES: 

Licencia de funcionamiento: Documento administrativo que emite la autoridad a una 

persona física o jurídica colectiva a desarrollar alguna actividad económica de tipo 

comercial, industrial y de servicios. 

Refrendo: Acto por el cual una persona física o jurídica colectiva acude ante la autoridad 

correspondiente a actualizar la validez y vigencia legal de un documento u obligación. 

Unidad económica: A la productora de bienes y servicios. 
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6. INSUMOS  

• Ultimas facturas de los pagos realizados para la operación de la unidad económica 

(Licencia de venta de alcohol, pago por los anuncios publicitarios, etc.) 

• Ultima licencia de funcionamiento emitida 

• Firma de carta compromiso en materia de Protección Civil 

• Firma de carta compromiso en materia de Ecología  

 

7. RESULTADO 

Otorgar licencias de funcionamiento a las unidades económicas que se encuentran dentro 

del Municipio. 

8. POLÍTICAS 

 

• Únicamente se realizarán gestiones para las unidades económicas que se 

encuentren dentro del territorio del Municipio de Chiconcuac. 

 

• El horario para la realización del trámite será únicamente en días hábiles en un 

horario de 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes y sábados de 9:00 a 13:00 horas. 

 

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

No Solicitante o interesado. Descripción 

1 
INICIO 

Ciudadano Acude a la oficia a realizar el trámite 

2 Secretaria administrativa 
Revisa la documentación proporcionada 
¿El ciudadano cumple con los requisitos para el 
refrendo? 

3 Ciudadano 
Si no cumple, pasa al paso 4 
Si cumple, pasa al paso 6 

4 Secretaria administrativa Informar al ciudadano de la documentación faltante 

5 Ciudadano Recopila la documentación 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 

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

10 
Director Firma y sella la Licencia de Funcionamiento respectiva.  

Así mismo es turnada a Presidencia y Tesorería para su 
firma respectiva. 

11 Secretaria administrativa 
Verifica las Licencias de Funcionamiento se encuentren 
firmadas por todas las áreas 

12 Ciudadano 
Acude a la Dirección a recoger la licencia de 
funcionamiento respectiva 

13 Secretaria administrativa 
Registra en el sistema la entrega de la licencia de 
funcionamiento 

14 FIN 
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10. DIAGRAMA 
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11. MEDICIÓN  

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

Solicitadas total de licencias solicitadas 

12. FORMATOS  
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IV. SIMBOLOGÍA 

 

 

INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO 

 

 

CUADRO CON EXTRACTO DE ACTIVIDAD 

 

LINEA DE FLUJO 

 

 



 
 

 

 

 

ACUERDO 185  

PRIMERO. – Con fundamento en lo dispuesto por los artículos 115 

de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; el 

artículo 125 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano 

de México; así como el artículo 95, fracción VIII, XI, XII, XIII, y el 

artículo 91 de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México; el 

H. Ayuntamiento Constitucional de Chiconcuac aprueba por 

UNANIMIDAD de votos el tercer punto del Orden del Día, y se 

aprueban los Manuales de Procedimientos de las áreas 

administrativas------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------

SEGUNDO. – Se aprueban los Manuales de Procedimientos de las 

diversas áreas administrativas. -------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------

TERCERO. – Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 91 

fracciones VIII, IX y XIV de Ley Orgánica 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.--------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------- 

ATENTAMENTE 

 

 

LIC. BRENDA DAYANNA CANDO ORTEGA 

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE CHICONCUAC, 

ESTADO DE MÉXICO, ADMINISTRACIÓN 2025-2027 

 

 

 

 



 
 

 

 

En cumplimiento a lo dispuesto por los artículos 128 de la Constitución 

Política Del Estado Libre y Soberano de México; 48 fracción III de la Ley 

Orgánica Municipal del Estado de México y para debida publicación y 

observancia, promulgo los presentes acuerdos en la presidencia municipal de 

Chiconcuac, Estado de México, a los 23 días del mes de marzo de dos mil 

veintiséis, CÚMPLASE. Lic. Rafael Vázquez de la Rosa, Presidente Municipal 

Constitucional de Chiconcuac, Estado de México, rubrica. Lic. Brenda 

Dayanna Cando Ortega, Secretaria del Ayuntamiento. Rubrica. 

 
 

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

 
 

Lic. Joy Rosas González 
Sindico Municipal 

 
 

C. José Luis Venado Bojorges 
Primer Regidor 

 
 

C. Karina Ávila Banuet 
Segunda Regidora 

 
 

C. Reynaldo Ramos Rojas 
Tercer Regidor 

 
 

C. Viridiana Salazar Vargas 
Cuarta Regidora 

 
 

C. Octavio Sánchez Estrada 
Quinto Regidor 

 
 

Lic. Marcos Rodríguez Espinosa 
Sexto Regidor 

 
 

C. María Lizbeth Seguin De la O 
Séptima Regidora 

 
 

Lic. Brenda Dayanna Cando Ortega  
Secretaria Del Ayuntamiento 

 

 

La Gaceta Municipal es el órgano informativo del honorable Ayuntamiento de 

Chiconcuac, Estado de México. Su publicación está a cargo de la Secretaría 

del Ayuntamiento, Lic. Brenda Dayanna Cando Ortega. Responsable de la 

Gaceta Municipal; Calle Matamoros s/n, barrio San Pedro, Chiconcuac de 

Juárez, Estado de México. C.P. 56270. 
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