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|. PRESENTACION

Una de las estrategias del Gobierno de Chalco 2025-2027 para impulsar su
desarrollo institucional es incrementar la comunicacion interna y externa,
de las Dependencias Administrativas y con la ciudadania, por esta razon
se han estandarizado los procedimientos mediante documentacion
actualizada.

Al contar con procesos bien definidos, se favorece la capacitacion del
personal, la transparencia en la gestion, la continuidad operativa ante
cambios administrativos y el cumplimiento de los objetivos del Gobierno
de Chalco en beneficio de la ciudadania. Por ello, se ha elaborado el
presente Manual de Procedimientos de l|la Direccion de Desarrollo
Econdmico y Turismo.

Este documento es un instrumento técnico-administrativo que describe,
paso a paso, las actividades que se deben realizar en cada uno de los
procesos operativos de las distintas areas internas de la Direccion. Incluye
la secuencia logica de las tareas, los responsables de su ejecucion, los
iNnsuMos necesarios y los productos generados, asi como los formatos o
documentos que respaldan dichas acciones.

En ese mismo sentido, mediante su implementacion es posible orientar y
capacitar al personal de nuevo ingreso y asi brindarles herramientas que
faciliten su incorporacion laboral; y por otra lado, se garantizan servicios y
tramites eficaces y eficientes a la ciudadania.

No obstante, dicho documento se encuentra sujeto a recibir mejoras, toda
vez que sean en pro de la organizacion interna, la optimizacion de los
recursos y el fortalecimiento de la relacion gobierno-sociedad.

Con este esfuerzo, el Gobierno de Chalco 2025-2027 reafirma su
compromiso con el fortalecimiento de la administracion publica
municipal, la mejora de los servicios que ofrece y la consolidacion de una
gestion publica orientada al desarrollo, la legalidad y la participacion
ciudadana.
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1. OBJETIVO GENERAL

Describir el método y orden secuencial de las actividades para la correcta
gjecucion de los procedimientos que se realizan en la Direccion de
Desarrollo  Econdmico y Turismo, a fin de garantizar el o6ptimo
aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y financieros.

I1l. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento GCH-DDET-P01-2025

Expedicidon de la licencia de funcionamiento.

1.1. Objetivo del Procedimiento

Aumentar el numero de unidades econdmicas regularizadas en el
Municipio de Chalco, mediante la expedicion de Licencia de
Funcionamiento y con base en la normatividad aplicable.

1.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Centro Municipal de
Atencion Empresarial de la Direccion de Desarrollo Econdmico y Turismo,
encargados de la atencion empresarial, a la Tesoreria Municipal
encargada del cobro de la licencia, asi como a las y los titulares de las
unidades econdmicas del Municipio de Chalco.

1.3. Marco Juridico

e Ley Organica Municipal del Estado de México, Art. 96 Quater, Fracc.
Il'y Il bis, Gaceta de Gobierno del Estado de México; y

e Bando Municipal vigente, Art. 38, Fracc. Xl|, Gaceta Municipal,
Periddico Oficial del Gobierno Municipal de Chalco, Estado de
Meéxico.

1.4. Responsabilidades

La Direccion de Desarrollo Econdmico y Turismo es la dependencia
responsable de expedir las Licencias de Funcionamiento a las personas
fisicas 0 morales, previo cumplimiento a las disposiciones establecidas en
la normatividad aplicable.
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La Directora debera:
e Revisar y firmar las Licencias de Funcionamiento que le sean
turnadas.
El Departamento de Centro Municipal de Atencién Empresarial debera:
e Coordinar y supervisar el procedimiento para la expedicion de
Licencia de Funcionamiento.
La Tesoreria Municipal debera:
e Realizar el cobro de los derechos por la expedicion de Licencia de
Funcionamiento.
El Titular de la Unidad Econémica debera:
e Hacer entrega de la documentacion que le sea requerida para la
realizacion de su tramite.

e Realizar el pago correspondiente ante la Tesoreria Municipal.

1.5. Insumos

e Dictamen de viabilidad de Proteccion Civil;

e Cédula Informativa de Zonificacion;

e Licencia de Uso de Suelo;

e |dentificacion Oficial con fotografia vigente; y
e Comprobante de domicilio vigente.

1.6. Resultado

e |a Licencia de Funcionamiento expedida.

1.7. Politicas

e Unicamente se expedira la Licencia de Funcionamiento a las y los
titulares de las unidades econdmicas que cumplan con todos los
requisitos establecidos; y

e |a Orden de Pago solo tendra vigencia en el mes que fue expedida.
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1.8. Formatos de anexos

e [En este procedimiento no se generan formatos.

1.9. Descripcién de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la expedicién de la licencia de

funcionamiento

Responsable Actividad
Solicita, ante el Departamento de
El Titular de la Unidad Centro de Atencion Empresarial,
Econdmica informacion para la expedicion de
Licencia de Funcionamiento.
Proporciona a la o el Titular de la
El Departamento de P . . -
. Unidad Econdmica la informacion, los
2 Centro de Atencion ) .
: requisitos, el costo y el tiempo de
Empresarial .
respuesta del tramite.
Reune la documentacion en forma
. . digital en formato .pdf o de forma fisica
El Titular de la Unidad 9 P :
3 Ccondmica y procede a entregar el expediente al
Departamento de Centro de Atencion
Empresarial.
Recibe 'y revisa el expediente
considerando que cumpla con los
El Departamento de requisitos solicitados.
4 Centro de Atencidn .
Empresarial ¢Cumple con los requisitos?
e NO, se continUa con la actividad 5.
e Si se continua con la actividad 6.
Informa a la o el Titular de la Unidad
€ Departamentoge | ECCnOTics aue oz eauitor esan
5 Centro de Atencion P P 4 '
Empresarial
Se conecta con la actividad 3.
El Departamento de Cuantifica derechos, genera la orden de
6 Centro de Atencion pago y entrega a la o el Titular de la
Empresarial Unidad Econdmica.
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El Titular de la Unidad

Realiza el de derechos

Pago

7 - correspondientes ante la Tesoreria
Econdmica Tt
Municipal.
Realiza el cobro correspondiente vy
) - entrega a la o el Titular de la Unidad
8 La Tesoreria Municipal z .
Econdmica copia de orden de pago y
linea de captura.
. . Entrega copia de la linea de captura al
El Titular de la Unidad 9 P prura.
9 . Departamento de Centro de Atencion
Econdmica )
Empresarial.
oteja, integra al expediente e informa
El Departamento de C =Ja, 9 %P .
P al Titular de la Unidad Econdmica que
10 Centro de Atencion ) L
: regrese en 2 dias habiles a recoger su
Empresarial : ) . .
Licencia de Funcionamiento.
El Departamento de Elabora la Licencia de Funcionamiento
11 Centro de Atencion y envia para revision y firma del
Empresarial Directora.
Revisa, firma y envia la Licencia de
La Directora de Funcionamiento al Departamento de
12 | Desarrollo Econdmicoy | Centro de Atencion Empresarial para
Turismo gue haga entrega a la 0 a el Titular de |la
Unidad Econdmica.
EID rtamen . . . :
epartame tq ,de Entrega la Licencia de Funcionamiento
13 Centro de Atencidn . . .
: ala o al Titular de la Unidad Econdmica.
Empresarial
14 El Titular de la Unidad | Se registra en la Bitacora y recibe la
Econdmica Licencia de Funcionamiento.
Recibe acuse, captura y archiva el
El Departamento de expediente.
15 Centro de Atencion

Empresarial

Fin del procedimiento.
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1.10. Diagrama de flujo del procedimiento
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CODIGO: GCH-DDET-P01-2025

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE LICENCIA DE
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CODIGO: GCH-DDET-P01-2025

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE LICENCIA DE

FUNCIONAMIENTO

Dpto. de Centro de Atencion
Empresarial

Directora de Desarrollo

Titular de la Unidad Econémica oy .
Econdmicoy Turismo

Tesoreria Municipal

Entregar copiade la linea

de captura al #@

departamento

Integrar al expediente e
informar en cuanto
tiempo regresar por su
licencia.
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>
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2. Procedimiento GCH-DDET-P02-2025

Expediciéon de la constancia de productor agropecuario.

2.1. Objetivo del Procedimiento

Aumentar el numero de productores agropecuarios avalados con un
documento que les facilite realizar tramites ante dependencias
gubernamentales, estatales o federales.

2.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos del Departamento Agropecuario y Forestal
de la Direccion de Desarrollo Economico y Turismo y a los productores
agropecuarios del Municipio de Chalco.

2.3. Marco Juridico

e Bando Municipal Vigente, Art. 38, Fraccion Il

2.4. Responsabilidades

La Direccion de Desarrollo Econdmico y Turismo, es la dependencia
responsable de expedir las Constancias de Productor Agropecuario a los
productores (as) del Municipio de Chalco, previo cumplimiento a las
disposiciones establecidas en la normatividad aplicable.

La Directora debera:
e Revisary firmar las Constancias de Productor que le sean turnadas.

El Departamento Agropecuario y Forestal debera:

e Coordinar y supervisar el procedimiento para la expedicion de
Constancia de Productor Agropecuario.

El Productor o la Productora debera:

e Acreditar que es productor con la documentacion solicitada.

2.5. Insumos

e |dentificacion Oficial con fotografia vigente del solicitante (INE).
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e Titulo parcelario, contrato de arrendamiento, contrato de  compra-
venta o Constancia Emitida por el presidente Ejidal de su
comunidad.

2.6. Resultado

e La Constancia de Productor Agropecuario expedida.

2.7. Politicas

e |a Constancia de Productor Agropecuario solo se entregara a los
productores que acrediten que lo son, presentando la siguiente
documentacion:

1. Identificacion Oficial con fotografia vigente del solicitante
(INE).

2. Titulo parcelario, contrato de arrendamiento, contrato de
compra-venta, o Constancia Emitida por el presidente
gjidal de su comunidad.

e Eltramite es totalmente gratuito.

2.8. Formatos de anexos

e En este procedimiento no se generan formatos.

2.9. Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la expedicidon de la constancia

de productor agropecuario

No. Responsable Actividad
Solicita, ante el Departamento
: El productor o la Agropecuario y Forestal, informacion
productora para la expedicion de Constancia de

Productor Agropecuario.

El Departamento Proporciona al productor (a) los
Agropecuarioy Forestal | requisitos.

El productor o la Reune la documentacion en forma
3 fisica y entrega expediente al
productora .

Departamento Agropecuario y Forestal.
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El Departamento
Agropecuario y Forestal

Recibe 'y revisa el expediente
considerando que cumpla con los
requisitos solicitados.

¢Cumple con los requisitos?

e No cumple con los requisitos, se
regresa a la actividad 3.

e Si cumple con los requisitos, se
continda con la actividad 5.

El Departamento
Agropecuario y Forestal

Elabora la Constancia de Productor
Agropecuario y envia para revision y
firmma del Directora.

La Directora de
Desarrollo Economico y
Turismo

Revisa, firma y envia la Constancia al
Departamento Agropecuario y Forestal
para que entregue al productor (a).

El Departamento
Agropecuario y Forestal

Registra en el sistema la Constancia de
Productor Agropecuario y entrega la
misma al productor (a).

El productor o la
productora

Recibe constancia y firma de recibido.

El Departamento
Agropecuario y Forestal

Integra expediente de las Constancias
de productor Agropecuario entregadas
y archiva.

Fin del procedimiento.
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2.10. Diagrama de flujo del procedimiento

CODIGO: GCH-DDET-P02-2025

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIA

DE PRODUCTOR AGROPECUARIO
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| 2O
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3. Procedimiento GCH-DDET-P03-2025

Solicitud de empleo.

3.1. Objetivo del Procedimiento

Ampliar las oportunidades de conseguir trabajo de los buscadores de
empleo del municipio, de acuerdo a sus perfiles, a través de una bolsa de
trabajo actualizada que los vincule con diferentes empresas.

3.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Empleo de la
Direccion de Desarrollo Econdmico y Turismo y a los ciudadanos que
pbuscan empleo en el Municipio de Chalco.

3.3. Marco Juridico

e Bando Municipal Vigente, Art. 38, Fraccion |.

3.4. Responsabilidades

La Direccion de Desarrollo Econdmico y Turismo es la dependencia
responsable de la atencion de las personas buscadoras de empleo
mediante la actualizacion de las vacantes en la bolsa de trabajo.

La Directora debera:

e Establecer convenios o relaciones con las empresas para abrir
vacantes.

El Departamento de Empleo debera:
e Mantener actualizada la bolsa de trabajo fisica y digital.

e Apoyar al buscador (a) de empleo para darse de alta en el Portal de
Empleo Chalco.

e Proporcionar al buscador (a) de empleo la carpeta fisica en caso de
gue se solicite.

El Buscador de empleo debera:

e Darse de alta en Portal de Empleo Chalco (bolsa de trabajo).
e Hacer entrega de la documental que le sea requerida para la
realizacion de su tramite.
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3.5. Insumos
e Curriculum Vitae del buscador (a) de trabajo en formato PDF.

e Solicitud de empleo.

3.6. Resultado

e Atencion a los buscadores de empleo del Municipio de Chalco.

3.7. Politicas

e Los buscadores de empleo deberan darse de alta en el Portal de
Empleo Chalco.

e Los buscadores de empleo deberan de contar con su Curriculum
Vitae (CV) en formato PDF para subirlo a la plataforma, asi como
contar con solicitud de empleo bien requisitada para tener a la
mMano datos personales y de contacto.

e | os buscadores de empleo deberan tener a la mano, ademas, lo
siguiente:
1. CURP
2. Correo electronico (debe saber la contrasena).
3. Fotografia en formato JPEG o PNG para subir a la plataforma
(opcional).

3.8. Formatos de anexos

e En este procedimiento no se generan formatos.

3.9. Descripcién de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la solicitud de empleo

No. Responsable Actividad

Se presenta en la Direccion de
1 El Buscador de empleo | Desarrollo Econdmico a  solicitar
informacion sobre la bolsa de trabajo.

El Personal de Ventanilla | Canaliza al buscador de empleo al
Unica Departamento de Empleo.
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El Departamento de
empleo

Informa al buscador de empleo que
debera darse de alta en Portal de
Empleo Chalco (bolsa de trabajo), asi
como los requisitos para ello.

El Buscador de empleo

ReuUne los requisitos y vuelve al
Departamento de empleo  para
entregar.

El Departamento de
empleo

Recibe y analiza:

¢Cumple con los requisitos?

e No cumple con los requisitos, se
regresa a la actividad 4.

e S| cumple con los requisitos, se
continuda con la actividad 6.

El Departamento de
empleo

Apoyar al buscador de empleo para
darse de alta en el Portal de Empleo
Chalco.

El Buscador de empleo

Ingresa sus datos y se da de alta en el
portal de empleo Chalco, generando su
contrasena.

El Buscador de empleo

Ingresa al portal para revisar las
vacantes disponibles de acuerdo a su
perfil que le arroja el Sistema, en caso
de querer ver mas opciones pide al
departamento de empleo todas las
vacantes.

El Departamento de
empleo

Muestra la pagina principal del portal
de empleo Chalco, donde se
encuentran todas las  vacantes
publicadas y disponibles.
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Analiza las opciones y anota los datos
de contacto de las empresas de su

10 | ElBuscadorde empleo |interés. En caso de no ser suficientes
pedira mas opciones al Departamento
de empleo.

Muestra la carpeta fisica de las vacantes
El Departamento de .
1 gue no se encuentran publicadas en el
empleo
portal de empleo Chalco.
Termina la busqueda, entrega carpeta
fisica y cierra sesion en el portal para

12 El Buscador de empleo .y : ° P
acudir a las alternativas de empleo que
selecciono.

- El Departamento de Pide que se registre en el libro de

empleo gobierno.
Se registra en el libro de gobierno.

14 | El Buscador de empleo

Fin del procedimiento.
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3.10. Diagrama de flujo del procedimiento

CODIGO: GCH-DDET-P03-2025

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE EMPLEO
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CODIGO: GCH-DDET-P03-2025

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE EMPLEO

Buscador de empleo Personal de ventanilla Departamento de Empleo

8
Ingresar al portal y
revisar vacantes, sino
son suficientes » 9
solicitar todas las
disponibles
Mostrar la pagina

principal

(0>
Analizar opcionesyen

casode noser
> 1D

suficientes solicitar
carpeta fisica

Mostrar la carpeta
fisica de las vacantes

(24

Terminar la busqueda,
entregar carpetay
cerrar sesion en el

portal

| >

Pedir que se registre
en el libro de gobierno

<&

Registrar datos en el
libro de gobierno

FIN




66 66

4. Procedimiento GCH-DDE-P04-2025

Coordinacion para tramitar la credencial de artesano.

4.1. Objetivo del Procedimiento

Incrementar el numero de artesanos y artesanas acreditados del
Municipio de Chalco para que puedan recibir los beneficios que ofrece el
Instituto de Investigacion y Fomento a las Artesanias (IIFAEM), a través de
sus programas, mediante la coordinacion para tramitar la Credencial de
Artesano.

4.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Turismo y Artesanias
de la Direccion de Desarrollo Econdmico, al Instituto de Investigacion y
Fomento a las Artesanias (IFAEM) y a los artesanos (as) del Municipio de
Chalco.

4.3. Marco Juridico

e ey Organica Municipal del Estado de México, Art. 96 Quater, Fracc.
XIV;

e Reglamento Interno del IIFAEM, Art. 12;

e Reglamento de Fomento Turistico del Municipio de Chalco, Art. 8,
Fracc. XV;y
e Bando Municipal Vigente, Art. 38, Fracc. V.

4.4, Responsabilidades

La Direccion de Desarrollo Econdmico y Turismo es la dependencia
responsable de coordinar el tramite para la credencializacion de artesanos
y artesanas por el Instituto de Investigacion y Fomento de las Artesanias
del Estado de México (IIFAEM), previo cumplimiento a las disposiciones
establecidas en la normatividad aplicable.

El Departamento de Turismo y Artesanias debera:

e Verificar la actividad artesanal para recibir la documentacion de los
interesados.
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e Revisar la documentacion para que no falte ninguna vy, en caso de
faltar, solicitar que cumplan con todos los requerimientos.

e Entregar la documentacion de los solicitantes ante el IIFAEM.
e Registrar a los artesanos con credencial en el Padron Artesanal del
Municipio de Chalco.
El Instituto de Investigacion y Fomento Artesanal del Estado de México

(HIFAEM) debera:

e Expedirla credencial de Artesano.

El Artesano (a) debera:
e Comprobar su actividad artesanal.

e Cumplir con todos los requisitos necesarios para solicitar su
credencializacion.

4.5. Insumos

e Oficio de solicitud de credencial de artesano (a).

4.6. Resultado

e Credencial de Artesano expedida.

4.7. Politicas

e El Departamento de Turismo y Artesanias de la Direccion verificara
gue el solicitante realmente sea artesano mediante una visita al
taller en donde elabora su producto, en el caso de que no acredite,
no se le aceptara documentacion para expedir la Credencial de
Artesano.

e ElInstituto de Investigacion y Fomento de las Artesanias del Estado
de México (IIFAEM) verificara la artesania, por lo que se solicitara al
artesano (a) un producto terminado, asi como evidencia fotografica,
en el caso de que no acredite, no se expedira la Credencial de
Artesano.
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e Cuando se trate de piezas de gran tamano, el artesano (a) debera
presentar un video de entre 3 a 5 minutos, donde se aprecie el
proceso de elaboracion.

e |a credencial de Artesano solo se expedirad para quienes estén
dentro de las catorce ramas artesanales que valida el Instituto de
Investigacion y Fomento a las Artesanias (IIFAEM).

e Una vez que se acredite el artesano o artesana mediante la visita a
su taller, podra continuar con la entrega de sus requisitos, los cuales

son:
1. Oficio de solicitud de Credencial de Artesano.
2. Copia de Identificacion Oficial con fotografia (INE) al 200%.
3. Copia del CURP
4. Copia de comprobante de domicilio.
5. Presentar una pieza en proceso y otra concluida, asi como

video del proceso de su artesania de 2 a 3 minutos.

e SOlo hasta que el artesano o artesana acredite su actividad, se le
solicitara la documentacion para la expedicion de su credencial.

e |acredencial de Artesano tiene una vigencia de 2 anos.

4.8. Formatos de anexos

e En este procedimiento no se generan formatos.

4.9. Descripcion de las actividades
Diagrama de flujo del procedimiento para la coordinacién para

tramitar la credencial de artesano.

No. Responsable Actividad

Solicita, ante el Departamento de
1 El artesano o artesana | Turismo y Artesanias, informacion para
tramite de Credencial de Artesano.

Proporciona al artesano (a) toda la

informacion; los requisitos
El Departamento de documentales, los requerimientos para
2 acreditar (como lo es contar con un

Turismo y Artesanias taller 'y entregar un producto

terminado) y los tiempos estimados de
respuesta.
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El Departamentode | pregunta la direccién del taller para
Turismo y Artesanias agendar cita.

Informa la direccion de su taller y se

4 El artesano o artesana .
agenda la visita.

El Departamento de Acgde a la dweccprj del taller para
5 . ) verificar la elaboracion del producto,
Turismo y Artesanias :
acredita al artesano o artesana.

El Departamento de Informa que pue_de continuar con gl
o . ) procedimiento e informa de los demas
Turismo y Artesanias o
requisitos documentales.

ReuUne la documentacion y entrega el
7 El artesano o artesana | expediente al Departamento de
Turismo y Artesanias.

Recibe expediente y analiza.

El Departamento de ¢Cumple con los requisitos?

Turismo y Artesanias e No, seregresa a la actividad 7.

e Sj secontinUa con la actividad 9.

El Departamento de Archiva expediente del artesano e
9 . . informa del tiempo de respuesta
Turismo y Artesanias : .
aproximado del tramite.

Realiza un oficio de peticion al IIFAEM
para que brinde fecha de asistencia al
El Departamentode | municipio para llevar a cabo la
Turismo y Artesanias credencializacion al grupo de artesanas
y artesanos que Yya tengan su
expediente.

10

El Instituto de

Investigaciony Fomento | Recibe oficio y brinda fecha de
Artesanal del Estado de | asistencia.

México (IIFAEM)

El Instituto de

Investigacion y Fomento Realiza .Ia' visita al Municipio para
12 credencializar a los artesanos vy

Artesanal del Estado de
o artesanas y entrega al dpto.
México (IIFAEM)

11
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13

El Departamento de
Turismo y Artesanias

Entrega las Credenciales a los
artesanos.

14

El artesano o artesana

Recibe su Credencial de Artesano vy
firma el listado donde reciben la
induccion a los programas del [IFAEM.

15

El Departamento de
Turismo y Artesanias

Hace registro en el Padron de los
artesanos y artesanas que recibieron la
credencial que los certifica.

Fin del procedimiento.
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4.10.Diagrama de flujo del procedimiento

CODIGO: GCH-DDET-P04-2025

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION PARA

TRAMITAR LA CREDENCIAL DE ARTESANO.

Departamento de Turismoy

Artesano (a) Artesanias

INICIO

1

IIFAEM

Solicitar

informacion para »ETD)
tramitar credencial

Proporcionar toda
la informacién

&

_ Preguntar la
direccion del taller
para agendar visita

<> '

Informar la
direccion de su
taller

' D)
~ Acudirala
direccion, verificar
tallery producto y
acreditar.

&

Informar sobre los
requisitos que

faltan
(-7\4 I
-
Reunir la
documentacion y »ESS)
entregar

Recibir expediente
y analizar

NO
¢:Cumple con los
requisitos?

Archivar expediente e
informar del tiempo
de respuesta
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CODIGO: GCH-DDET-P04-2025

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION PARA

TRAMITAR LA CREDENCIAL DE ARTESANO.

Departamento de Turismo y

Artesanias HEAEN

Artesano (a)

Realizar oficio de

peticion al IIFAEM :/ﬁ)

Recibe oficioy brinda
fecha de asistencia

&

Realizar la visita al

e municipio para
O‘ credencializary
entrega al Dpto.

@4\4 Entregar credenciales
s a los artesanos

Recibir Credencial de
Artesano y firmar
listado de induccién

75

Registrar a los
artesanos
crendencializados en
el padréon

FIN
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5. Procedimiento GCH-DDET-P05-2025

Brindar atencion, asesoria y capacitacién a productores
agropecuarios.

5.1. Objetivo del Procedimiento
Aumentar el nUmero de productores agropecuarios que utilicen técnicas
innovadoras y de alta rentabilidad en el agro municipal.

5.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos del Departamento Agropecuario y Forestal
de la Direccion de Desarrollo Economico y Turismo y a los productores
agropecuarios del Municipio de Chalco.

5.3. Marco Juridico

e Bando Municipal Vigente, Art. 38, Fraccion Il.

5.4. Responsabilidades

La Direccion de Desarrollo Economico y Turismo es la dependencia
responsable de brindar atencion, asesoria y capacitacion a productores
agropecuarios del Municipio.

La Directora debera:

e Revisary contestar los oficios de peticion de asesoria y capacitacion.

El Departamento Agropecuario y Forestal debera:

e Coordinar, la asesoria y capacitacion a productores agropecuarios
del Municipio.

El Productor coordinador debera:

e Acreditar que su actividad con la documentacion solicitada.
e Reunir como minimo un grupo de 10 productores para la asesoria y
capacitacion.

5.5. Insumos

e |dentificacion Oficial con fotografia vigente del solicitante (INE).
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e Peticion por escrito dirigido al director/a de Desarrollo Econémico y
Turismo.
5.6. Resultado

e Laatencion, asesoriay capacitacion a productores agropecuarios.

5.7. Politicas

e |a asesoria y capacitacion a productores agropecuarios solo se
brindara a los productores que hayan acreditado su actividad.

e | a asesoria y capacitacion, solo se impartira a un grupo de minimo
10 productores.

e Eltramite se inicia solamente en linea.

e Eltramite es totalmente gratuito.

5.8. Formatos de anexos

e Eneste procedimiento no se generan formatos.

5.9. Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la Atencidén, asesoria y
capacitacion a productores agropecuarios

. Responsable Actividad
Solicita, ante el Departamento
El productor Agropecuario y Forestal, informacion
1 coordinador para la obtencion de asesorias vy
capacitacion para un grupo de
productores.
El Departamento Proporciona al productor (a) los

Agropecuarioy Forestal | requisitos.

El productor Reune la documentacion en forma
3 coordinador fisica y entrega expediente al
Departamento Agropecuario y Forestal.

Recibe 'y revisa el expediente
considerando que cumpla con los
El Departamento 4 P

4 , requisitos solicitados.
Agropecuario y Forestal

¢Cumple con los requisitos?
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e No cumple con los requisitos, se
regresa a la actividad 3.

e Si cumple con los requisitos, se
continda con la actividad 5.

El Departamento de
Turismo y Artesanias

Informa al productor coordinador que
los requisitos estan incompletos para
gue lo subsane.

Se conecta con la actividad 3.

El Departamento
Agropecuario y Forestal

Acusa de recibido y entrega expediente
de peticion a la Directora para su
revision.

La Directora de
Desarrollo Economico y
turismo

Revisa expediente y analiza.

¢.Es una capacitacion especializada?

Si, es una capacitacion especializada,
continua en la actividad 18.

No, es una capacitacion especializada,
continua en la actividad 8.

La Directora de
Desarrollo Econdmicoy
turismo

Instruye al Departamento
Agropecuario y Forestal coordinarse
con el productor coordinador para
acordar lugar y horario de |la
capacitacion.

El Departamento
Agropecuario y Forestal

Elabora oficio de contestacion con
datos acordados con  productor
coordinador y envia a la Directora para
revision y firma.

10

La Directora de
Desarrollo Economico y
Turismo

Revisa, el oficio de contestacion.
¢(Es correcto?
No es correcto, regresa a la actividad 9.

Si es correcto, se continlUa con la
actividad 11.

11

La Directora de
Desarrollo Economico y
Turismo

Firma oficio y entregar al El
Departamento Agropecuario y Forestal
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o El Departamento Entrega oficio de contestacion al
Agropecuario y Forestal | productor coordinador.
13 El productor Recibe oficio.
coordinador
14 El productor Asiste con su grupo a la capacitacion.
coordinador
El Departamento , o
15 . Brinda la capacitacion.
Agropecuario y Forestal
16 El Departamento Realiza pase de lista y entrega
Agropecuarioy Forestal | constancia de participacion del curso.
Integra expediente de la capacitacion
El Departamento gra exp P Y
17 _ - la archiva.
Turismo y Artesanias ) o
Fin del procedimiento.
_ Instruye al Departamento
La Directora de Agropecuario vy Forestal solicitar vy
18 | Desarrollo Econdmicoy | coordinarse para la capacitacién con
turismo alguna de las Universidades con las que
se tiene convenio para tal efecto.
Elabora oficio de contestacion con
19 El Departamento datos acordados con la Universidad
Agropecuario y Forestal | disponible y envia a la Directora para
revision y firma.
Revisa, el oficio de contestacion.
La Directora de ¢(Es correcto?
20 | Desarrollo Economicoy | No es correcto, regresa a la actividad 8.
Turismo ) .
Si es correcto, se continda con la
actividad 10.
La Directora de . o
21 | Desarrollo Econémico y Firma oficio Y entregar al
. Departamento Agropecuario y Forestal.
Turismo
> El Departamento Entrega oficio de contestacion al
Agropecuarioy Forestal | productor coordinador.
X El pro;luctor Recibe oficio.
coordinador
24 El productor Asiste con su grupo a la capacitacion.
coordinador
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La Universidad

25 Disponible Brinda la capacitacion.
La Universidad Realiza pase de lista y entrega
26 . . . . -
Disponible constancia de participacion del curso.
Integra expediente de la capacitaciony
7 El Departamento I3 archiva.

Turismo y Artesanias

Fin del procedimiento.
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5.10. Diagrama de flujo del procedimiento

CODIGO: GCH-DDET-P05-2025

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION, ASESORIA Y CAPACITACION A
PRODUCTORES AGROPECUARIOS

Departamento Agropecuarioy Direccion de Desarrollo

Productor coordinador o A
Forestal Econémicoy Turismo

INICIO

Solicitar informacion
para la obtener
asesoria y capacitacion :@
para un grupo de
productores Proporcionar los
requisito y el tiempo

de respuesta del
( : )‘ tramite.

Reunir la

documentacion y :@

entregar expediente

Universidad Disponible

Revisar expediente

:Cumple con los
requisitos?

Informar que los
B b requisitos estan
Nl incompleto para
subsanar
Acusa de recibido y
—p | entregaexpediente a -,
laDirectora '@

>

Revisarexpediente y analiza

si
(Es una capacitacion
especializadas?

instruir al Departamento

Agropecuario y Forestal,
que se coordine con el
productor coordinador

35
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CODIGO: GCH-DDET-P05-2025
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION, ASESORIA Y CAPACITACION A

PRODUCTORES AGROPECUARIOS

Departamento Agropecuarioy Direccion de Desarrollo

Forestal Econémicoy Turismo Universidad Disponible

Servidor Turistico coordinador

Elabora oficio de
contestacion y envia la

Directora para revision y »( 10
firma 'O

Revisar oficio

(Es correcto el oficio?

Firmayentrega al
Departamento de Turismo
yArtesanias para entregar

al servidor turistico

Entrega oficio a
productor coordinador

<

Recibe oficio

&

Asiste con sugrupo al
curso

D)

Brinda capacitacion

Realiza pase de lista y
entrega Constancias a los
asistentes
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CODIGO: GCH-DDET-P05-2025

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION, ASESORIA Y CAPACITACION A
PRODUCTORES AGROPECUARIOS

Departamento Agropecuarioy Direccion de Desarrollo

Servidor Turistico coordinador o .
Forestal Econémicoy Turismo

Universidad Disponible

Integrar expediente de la
capacitaciony archiva

Instruir al Departamento
Agropecuario y Forestal,
que se coordine con
alguna de las Univerisades

Elaborar oficio de
contestacién y envia la

Directora para revision y »( 20
firma 'O

Revisar oficio

(Es correcto el oficio?

Firma yentrega al
Departamento de
Agropecuarioy Forestal
para entregar al productor
coordinador

Entrega oficio a
productor coordinador

G

Recibe oficio

&

Asiste con sugrupo al
curso

Brinda capacitacion

37
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CODIGO: GCH-DDET-P05-2025

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION, ASESORIA Y CAPACITACION A
PRODUCTORES AGROPECUARIOS

Departamento Agropecuarioy Direccion de Desarrollo

Servidor Turistico coordinador P 4
Forestal Econdmicoy Turismo

Universidad Disponible

Realiza pase de listay
P entrega Constancias a los
@‘ asistentes

Integraexpediente de la
capacitaciony archiva

A 4
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6. Procedimiento GCH-DDET-P06-2025

Imparticiéon del curso “Brindemos servicios turisticos de calidad”
a servidores turisticos del municipio

6.1. Objetivo del Procedimiento

Dotar al servidor turistico con los conocimientos que le permitan
identificar la importancia de brindar una atencion de calidad a los turistas,
en beneficio personal y de la organizacion turistica.

6.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos del Departamento Turismo y Artesanias de
la Direccion de Desarrollo Econdmico y Turismo y a los servidores
turisticos del Municipio de Chalco.

6.3. Marco Juridico

e Bando Municipal Vigente, Art. 38, Fraccion VI.

6.4. Responsabilidades

La Direccion de Desarrollo Economico y turismo es la dependencia
responsable de brindar el curso “Brindemos servicios turisticos de calidad”
a los servidores turisticos que los soliciten y cumplan con los requisitos.

La Directora debera:

e Revisary contestar los oficios de peticion de curso de capacitacion.

El Departamento de Turismo y Artesanias debera:

e Coordinar, el curso de capacitacion con la Secretaria de Turismo del
Estado de México y los servidores turisticos del Municipio.

El servidor o la servidora turistica debera:

e Acreditar que es productor con la documentacion solicitada.
e Reunir un grupo de minimo 25 productores para la imparticion del
Curso.
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6.5. Insumos
e Identificacion Oficial con fotografia vigente del solicitante (INE).
e Peticion por escrito dirigido al director/a de Desarrollo Econémico y
Turismo.
6.6. Resultado

e Constancia de participacion del curso de capacitacion.

6.7. Politicas

e |a capacitacion a servidores turisticos solo se brindara a los
servidores que acrediten que lo son, presentando la siguiente
documentacion:

1. Identificacion Oficial con fotografia vigente del solicitante (INE).

2. Peticion por escrito dirigido al director/a de Desarrollo
Econdmicoy Turismo.

e SOlo se capacitaran a grupos que cuenten con un Minimo de 25
servidores turistico.

e Eltramite es totalmente gratuito.

6.8. Formatos de anexos

e En este procedimiento no se generan formatos.

6.9. Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para Brindar curso “Brindemos
servicios turisticos de calidad”

Responsable Actividad

Solicita, ante el Departamento de
El servidor turistico Turismo y Artesanias, informacion para

coordinador la obtencion de capacitacion para un
grupo de servidores turisticos.

El Departamento de

2 . . Proporciona los requisitos.
Turismo y Artesanias P 4
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El servidor turistico Reune la documentacion en forma
3 coordinador fisica 'y entrega expediente al
Departamento de Turismo y Artesanias.

Recibe 'y revisa el expediente
considerando que cumpla con los
requisitos solicitados.

El Departamento de ¢Cumple con los requisitos?

“ Turismo y Artesanias
e No cumple con los requisitos, se
regresa a la actividad 3.
e Si cumple con los requisitos, se
continua con la actividad 5.
Informa al servidor turistico
coordinador que los requisitos estan
El Departamento de . 4 9
5 , ) incompletos para que lo subsane.
Turismo y Artesanias
Se conecta con la actividad 3.
e El Departamentode | Acusa de recibido y entrega expediente
Turismo y Artesanias a la Directora.
Revisa expediente e instruye al
_ Departamento de Turismo y Artesanias
La Directora de se coordine con el servidor turistico
7 Desarrollo Econdmicoy | coordinador y la Secretaria Cultura vy
Turismo Turismmo del Estado de México para
acordar fecha y espacio de |Ia
capacitacion.
Se coordina con el servidor turistico vy
g El Departamentode | con la Secretarfa de Turismo del Estado

Turismo y Artesanias de México, para verificar la fecha y el
espacio.

Elabora oficio de contestacion con
El Departamento de datos acordados con el servidor
9 Turismo y Artesanias turistico y con la Secretaria de Culturay

Turismo del Estado de México y envia a
la Directora para revision y firma.
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La Directora de

Revisa, el oficio de peticion.
¢(Es correcto?

e NO es correcto,

10 | Desarrollo Econémicoy € regresa a la
Turismo actividad 9.
e Sjes correcto, se continla con la
actividad 11.
La Directora de _ .
. Desarrollo Econémico y Firma Qﬂmoyentregg al Departamento
. de Turismo y Artesanias.
Turismo
- El Departamentode | Entrega oficio de contestacion al
Turismo y Artesanias servidor turistico coordinador.
2 El serwdqr turistico Recibe oficio.
coordinador
14 El serwdq turistico Asiste con su grupo a la capacitacion.
coordinador
I La Secretaria de Turismo Brinda | tacic
del Estado de México. finda la capacitacion.
. . Realiza pase de lista y entrega
16 La Secretaria de TL,JrI.SI’ﬂO constancia de participacion del curso.
del Estado de México.
Integra expediente de la capacitacion y
17 El Departamento la archiva.

Turismo y Artesanias

Fin del procedimiento.
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6.10. Diagrama de flujo del procedimiento

CODIGO: GCH-DDET-P06-2025

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA IMPARTICION DEL CURSO “BRINDEMOS
SERVICIOS TURISTICOS DE CALIDAD” A SERVIDORES TURISTICOS DEL MUNICIPIO

Departamento de Turismoy Direccion de Desarrollo Secretaria de Cultura y Turismo

Senieer I it ceetelinacler Artesanias Econémicoy Turismo del Estado de México

INICIO

Solicitar informacion
para la obtener ;@
capacitacion para un Lt

grupo de servidores

Proporcionar los
requisitos, el costo y el
tiempo de respuesta

del trémite.

G '
Reunir la

documentacion y ;@

entregar expediente

Revisar expediente

¢Cumple con los
requisitos?

A

Informar que los
@ requisitos estan
incompleto para

subsanar

Acusa de recibido y
entregaexpedientea | A
laDirectora b
D)

Revisarexpediente e instruir
al Departamento de Turismo
y Artesanias, que se coordine
con servidor turistico y la
Secretaria de Cultura y
Turismo

(oo
Coordinar lugary horario
de curso con el con servidor
turistico y la Secretaria de
Culturay Turismo del Estado
de Méx.
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CODIGO: GCH-DDET-P06-2025

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA IMPARTICION DEL CURSO “BRINDEMOS
SERVICIOS TURISTICOS DE CALIDAD” A SERVIDORES TURISTICOS DEL MUNICIPIO

Departamento de Turismoy Direccién de Desarrollo Secretaria de Cultura y Turismo

Seridelr UEtEe cagel ek Artesanias Econdmicoy Turismo del Estado de México

Elabora oficio de
contestacion y envia la

Directora para revision y »( 10
firma 'O

Revisar oficio

.Es correcto el oficio?

Firma yentrega al
Departamento de Turismo
yArtesanias para entregar

al servidor turistico

Entrega oficio a
servidor turistico

2

Recibe oficio

EY

Asiste con sugrupo al .
curso y<1—5>

Brinda capacitacion

Realiza pase de lista y
V entrega Constancias a los
@‘ asistentes

>

Integraexpediente de la
capacitaciony archiva

FIN
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7. Procedimiento GCH-DDET-P07-2025

Expediciéon de la Licencia de funcionamiento Provisional.

7.1 Objetivo del Procedimiento

Aumentar el numero de unidades econdmicas regularizadas en el
Municipio de Chalco, mediante la expedicion de Licencia de
Funcionamiento provisional y con base en la normatividad aplicable, con
la duracion de 90 dias naturales.

7.2 Alcances

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Centro Municipal de
Atencion Empresarial de la Direccion de Desarrollo Econdmico y Turismo,
encargados de la atencion empresarial, asi como a las y los titulares de las
unidades econdmicas del Municipio de Chalco.

7.3 Marco Juridico

e Ley Organica Municipal del Estado de México, Art. 96 Quater, Fracc.
Il'y Il bis, Gaceta de Gobierno del Estado de México; y

e Bando Municipal vigente, Art. 38, Fracc. Xl, Gaceta Municipal,
Periodico Oficial del Gobierno Municipal de Chalco, Estado de
Meéxico.

7.4 Responsabilidades

La Direccion de Desarrollo Econdmico y Turismo es la dependencia
responsable de expedir las Licencias de Funcionamiento provisional a las
personas fisicas o morales, previo cumplimiento a las disposiciones
establecidas en la normatividad aplicable.

La Directora debera:

e Revisar y firmar las Licencias de Funcionamiento que le sean
turnadas.

El Departamento de Centro Municipal de Atencién Empresarial debera:

e Supervisar la operacion del Sistema de Licencias de funcionamiento.
e Coordinar y supervisar el procedimiento para la expedicion de
Licencia de Funcionamiento provisional.
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La Tesoreria Municipal debera:
e Realizar el cobro de los derechos por la expedicion de Licencia de
Funcionamiento.
El Titular de la Unidad Econdmica debera:
e |Iniciar su tramite en linea.
e Reunir los requisitos para la realizacion de su tramite.
7.5 Insumos

e Escrito donde solicite el permiso provisional de la licencia de
funcionamiento. (especificar giro y ubicacion);

e 2 fotografias de la fachada del establecimiento y croquis de
localizacion;

e Carta compromiso de proteccion civil;

e Identificacion Oficial con fotografia vigente; y

e Comprobante de domicilio vigente.

7.6 Resultado

e |a Licencia de Funcionamiento provisional expedida.

7.7 Politicas

e Unicamente se expedira la Licencia de Funcionamiento a las y los
titulares de las unidades econdmicas que cumplan con todos los
requisitos establecidos.

e SoOlo aplica para personas fisicas con giro de bajo impacto y de
servicio, con un maximo del tamano del establecimiento de hasta
50 m2.

e | a duracion de la Licencia de funcionamiento provisional es de 90
dias naturales.

e Eltramite es Unicamente en linea.
e Eltramite es totalmente gratuito.

e |a Licencia provisional se otorga a Titulares de negocios de bajo
riesgo.
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7.8 Formatos de anexos

e [En este procedimiento no se generan formatos.

7.9 Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la Expedicién de la licencia de
funcionamiento Provisional

. Responsable ‘ Actividad

Ingresa a la pagina web del Gobierno de
Chalco en el link
1 https://gobiernodechalco.gob.mx/permiso-

El Titular de la Unidad

Econdmica : : _ I
de-funcionamiento-provisional y solicita la

licencia de funcionamiento provisional.

. : . Proporciona a la o el Titular de la Unidad
El Sistema de Licencias . . - -
2 : . Econdmica la informacion, los requisitos vy
de funcionamiento : .
el tiempo de respuesta del tramite.

ReUne la documentacion indicada, en
El Titular de la Unidad | forma digital, llena el formato y adjunta los

Econdmica documentos en formato .pdf, se envia el
formato y la documentacion.

. . . Indica al Titular de la Unidad Econdmica
El Sistema de Licencias L L. .
4 : . que la viabilidad de su tramite le sera
de funcionamiento . ) .
comunicado via correo electronico.

Revisa los expedientes pendientes de

tramite dentro del sistema, considerando

El Departamento de | que cumpla con los requisitos solicitados.

4 Centro de Atencion . .
. ¢Cumple con los requisitos?

Empresarial

e No, se continUa con la actividad 6.

e Si se continua con la actividad 7.

Informa a la o el Titular de la Unidad
Econdmica via correo electronico que los

El Departamentq/de requisitos estan incompletos para que lo
5 Centro de Atencion | sypsane.
Empresarial

Se conecta con la actividad 3.
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Informa via correo electrénico, a la o el
Fl Departamento de Titular de la Unidad Econdomica que los
6 Centro de Atencidn requisitos estan incompletos para que lo
Empresarial subsane.
Se conecta con la actividad 3.
El Departamento de | Integra el expediente e informa al Titular de
7 Centro de Atencion la Unidad Econdmica que acuda en 2 dias
Empresarial habiles a recoger su Licencia.
El Departamentq/de Elabora la Licencia de Funcionamiento y
8 Centro de Atencion . . ) .
: envia para revision y firma del Directora.
Empresarial
Revisa Licencia de funcionamiento.
La Directora de ¢Es correcta?
9 | Desarrollo Economico e No es correcto, regresa a la actividad
y Turismo 87.
e S| es correcto, se continla con la
actividad 11.
Firma y  envia la Licencia de
La Directora de Funcionamiento provisional al
10 | Desarrollo Econdmico | Departamento de Centro de Atencion
y Turismo Empresarial para que entregue a la o a el
Titular de la Unidad Economica.
El Departamentqlde Entrega la Licencia de Funcionamiento a la
11 Centro de Atencion . . L
: o a el Titular de la Unidad Econdmica.
Empresarial
. . Reci Licenci funcionamien
El Titular de la Unidad ecibe cencla de. uncionamiento 'y
12 L entrega acuse de recibo al Departamento
Econdmica - .
de Centro de Atencion Empresarial.
El Departamento de | Recibe acuse y archiva el expediente.
13 Centro de Atencion
Empresarial Fin del procedimiento.
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7.10 Diagrama de flujo del procedimiento
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CODIGO: GCH-DDET-P07-2025

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE LICENCIA DE

FUNCIONAMIENTO PROVISIONAL
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8 Procedimiento GCH-DDET-P08-2025

Expedicidon de permiso para enseres en via publica

8.1 Objetivo del Procedimiento

Regular el funcionamiento de las unidades econdmicas del municipio
gue, utilizan enseres moviles para la prestacion de sus servicios, en la via
publica, asimismo dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de
Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México.

8.2 Alcances

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Centro Municipal de
Atencion Empresarial de la Direccion de Desarrollo Econdmico y turismo,
encargados de la atencion empresarial, a la Tesoreria Municipal
encargada del cobro del permiso, asi como a las y los titulares de las
unidades econdmicas del Municipio de Chalco.

8.3 Marco Juridico

e Ley Organica Municipal del Estado de México, Art. 96 Quater, Fracc.
Il'y Il bis, Gaceta de Gobierno del Estado de México;

Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de
Mexico, articulos 26,2728y 29 y

e Bando Municipal vigente, Art. 145, Gaceta Municipal, Periodico
Oficial del Gobierno Municipal de Chalco, Estado de México.
8.4 Responsabilidades

La Direccion de Desarrollo Econdmico y Turismo es la dependencia
responsable de expedir los permisos para enseres en via publica a las
personas fisicas o morales, previo cumplimiento a las disposiciones
establecidas en la normatividad aplicable.

La Directora debera:

e Revisary firmar los permisos para enseres en via publica que le sean
turnadas.
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El Departamento de Centro Municipal de Atencién Empresarial debera:

e Coordinar y supervisar el procedimiento para la expedicion de
permiso para enseres en via publica.

La Tesoreria Municipal debera:

e Realizar el cobro de los derechos por la expedicion de permiso
para enseres en via publica.

El Titular de la Unidad Econdmica debera:

e Reunir los requisitos para la realizacion de su tramite.

e Realizar el pago correspondiente ante la Tesoreria Municipal.

8.5 Insumos
e Licencia de funcionamiento vigente;

e FEscrito dirigido a la Direccion de desarrollo econdmico y turismo
donde solicite la colocacion de enseres con |los siguientes datos:

[.  Nombre o razén social del solicitante, asi como domicilio para
oir y recibir notificaciones;

II.  Denominacidon o nombre comercial del establecimiento
mercantil y ubicacion de este;

I1l.  Datos del Aviso.

V.  Descripcion de las condiciones en que se colocaran los
enseres e instalaciones, dos fotografias de los enseres
colocados, asi como la superficie que ocuparan en la via
publica;

e Comprobante de pago de derechos;y

e En caso de persona moral Acta Constitutiva y Poder Notarial.

8.6 Resultado

e Permiso para enseres en via publica.

8.7 Politicas

e Unicamente se expedird permiso para enseres en via publica, a lasy
los titulares de las unidades econdmicas que cumplan con todos los
requisitos establecidos.
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e Laorden de pago solo tendra vigencia en el mes que fue expedida.

e SOlo aplica para unidades econdomicas sin venta de bebidas
alcohdlicas en ninguna modalidad.

e Solo aplica a negocios con venta de alimentos, ubicados en sitios de
interés turistico o recreativo, podran solicitar permisos para colocar
enseres moviles para la prestacion de sus servicios, en la via publica.

8.8 Formatos de anexos

e En este procedimiento no se generan formatos.

8.9 Descripcién de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la expediciéon del permiso para
enseres en via publica.

Responsable Actividad

Solicita, ante el Departamento de

El Titular de la Unidad Centro de Atencion Empresarial,
Econdmica informacion para la expedicion del

permiso para enseres en via publica.

Proporciona a la o el Titular de la
Unidad Econdmica la informacion, los
requisitos, el costo y el tiempo de
respuesta del tramite.

El Departamento de
2 Centro de Atencion
Empresarial

Reune la documentacion en forma
1 Titular de 1a Unidad digital en formato .pdf o de forma fisica
3 Cconémica y procede a entregar el expediente al

Departamento de Centro de Atencion
Empresarial.

Recibe 'y revisa el expediente
considerando que cumpla con los

Bl Departamentode | iitos solicitados.

4 Centro de Atencion
Empresarial ¢Cumple con los requisitos?

e No, se continUa con la actividad 5.
e Si se continUa con la actividad 6.

Informa a la o el Titular de la Unidad
El Departamentode | Econdmica que los requisitos estan

S Centro de Atencion incompletos para que lo subsane.
Empresarial o
Se conecta con la actividad 3.
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El Departamento de Cuantifica derechos, genera la orden de
6 Centro de Atencion pago y entrega a la o el Titular de la
Empresarial Unidad Econdmica.
El Titular de la Unidad Realiza e.l pago  de derechqs
7 - correspondientes ante la Tesoreria
Econdmica Tt
Municipal.
Realiza el cobro correspondiente vy
) . entrega a la o el Titular de la Unidad
8 La Tesoreria Municipal ga . Y
Econdmica copia de orden de pago y
linea de captura.
) . Entrega copia de la linea de captura al
El Titular de la Unidad 9 P prura.
9 . Departamento de Centro de Atencion
Econdmica )
Empresarial.
£l Departamento de Cotga, integra al e.xpedlente,e |.nforma
- al Titular de la Unidad Econdmica que
10 Centro de Atencion . L
. regrese en 2 dias habiles a recoger su
Empresarial : ) ) .
Licencia de Funcionamiento.
El Departamento de Elabora del permiso para enseres en via
11 Centro de Atencion publica y envia para revision y firma del
Empresarial Directora.
Revisa, firma y envia el permiso para
La Directora de enseres en via publica al Departamento
12 | Desarrollo Econdmicoy |de Centro de Atencion Empresarial
Turismo para que entregue a la o a el Titular de
la Unidad Econdmica.
El Departamento de Entrega el permiso para enseres en via
13 Centro de Atencion publica a la o a el Titular de la Unidad
Empresarial Econdmica.
14 El Titular de la Unidad | Se registra en la Bitacora y recibe el
Econdomica permiso para enseres en via publica.
FI Departamento de Recibe acuse, captura y archiva el
15 Centro de Atencién | expediente.
Empresarial Fin del procedimiento.
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8.10 Diagrama de flujo del procedimiento

CODIGO: GCH-DDET-P08-2025

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DEL PERMISO
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CODIGO: GCH-DDET-P08-2025

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DEL PERMISO
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V. SIMBOLOGIA

SIMBOLO DESCRIPCION

Inicio o final del procedimiento: senala el principio o

terminacion de un procedimiento.

C INICIO ) Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando

termine la palabra FIN.

Conector de Operacidn: muestra las principales fases
del procedimiento y se emplea cuando la accion

O cambia. Asimismo, se anotard dentro del simbolo un
ndmero en secuencia.

Operacion: representa la realizacion de una operacion
O actividad relativas a un procedimiento y se anota
dentro del simbolo la descripcion de la accion que se
realiza en ese pasado.

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

v

Decisiéon: se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o
mas alternativas de solucion. Para fines de mayor
claridad y entendimiento, se describira brevemente en
el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la
descripcion con el signo de interrogacion.

Conector de hoja en un mismo procedimiento: Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de
gran tamano, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde
viene; dentro del simbolo se anotara la letra "A" para el
primer conector y se continuara con la secuencia de
las letras del alfabeto.

Documento: Este simbolo representa un documento,
formato o cualquier escrito que se recibe, elabora o
envia.
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V. GLOSARIO

Artesania: Al arte y técnica que se trabaja fundamentalmente con las
manos, Mmoldeando diversos materiales y aparatos sencillos para la
elaboracion de piezas unicas de manera tradicional con fines comerciales,
meramente artisticos o creativos.

Artesano: A la persona que realiza su trabajo a mano con distintos
instrumentos propios de manualidades, por o que hay que tener cierta
destreza, habilidad y creatividad.

Bolsa de Trabajo: A |a lista de ofertas laborales de los distintos sectores del
municipio.

Buscador de Empleo: A |a persona desempleada que busca empleo.

Constancia de productor: Al documento que acredita como productor
Agropecuario.

Credencial: Al documento que acredita o autoriza la competencia a quien
se nombra para un cargo determinado.

Croquis de localizacién: Al Plano de ubicacion del domicilio con el
nombre de las calles.

Curso: Al conjunto de medios que se organizan de acuerdo a un plan, para
lograr que un individuo adquiera destrezas, valores o conocimientos
tedricos, que le permitan realizar ciertas tareas o desempenarse en algun
ambito especifico, con mayor eficacia.

CURP: A la Clave Unica de registro de poblacion.

Curriculum Vitae (CV): Al documento que describe datos generales,
habilidades, escolaridad y experiencia laboral de una persona.

Dependencia (s) Administrativa (s): A las que se refiere el articulo 87 de la
Ley Organica Municipal del Estado de México.

Bienes de Dominio Publico: Al conjunto de inmuebles propiedad del
estado, destinados al uso de la ciudadania en general.
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Carta de Anuencia: Al documento en el que se expresa de manera clara el
consentimiento por parte de terceros quienes puedan resultar afectados
por el gjercicio comercial o prestacion de servicios del interesado.

Comercio Informal: A la actividad de comercio y/o prestacion de servicios
realizada de manera irregular; es decir, no se cuenta con el permiso
correspondiente expedido por la autoridad competente, evadiendo el
pago de impuestos y demas formalidades juridicas.

Gobierno de Chalco: A la Administracion Publica Municipal de Chalco
2025-2027.

INE: A |la Identificacion Oficial del Instituto Nacional Electoral.

IIFAEM: Al Instituto de investigacion y fomento de las artesanias del
Estado de México.

Licencia de funcionamiento: A documento que es la autorizacion gque
otorga la municipalidad para el desarrollo de cualquier actividad
econdmica con o sin fines de lucro en un establecimiento determinado.

Licencia de uso de suelo: Al documento que es la autorizacion del uso del
suelo que senala las disposiciones normativas para el aprovechamiento de
los inmuebles ubicados en el territorio estatal.

Padron de artesanos: Al documento publico en el que se relacionan las
personas relacionadas al sector artesanal, donde se determina término
municipal y otros datos relativos a nombre, domicilio, rama artesanal,
edad, sexo, teléfono.

Personas Morales o Juridicas: A la entidad de existencia juridica, que esta
constituida por grupos u organizaciones de personas fisicas, y que es
reconocida como instancia unitaria con capacidad para ejercer derechos y
contraer obligaciones.

Prestacion de Servicios: Al Acto mediante el cual una persona se
compromete a desarrollar una actividad a favor de otra a cambio de una
contraprestacion o en forma gratuita.

Productor o Productora: A la persona natural o juridica que adopta las
principales decisiones y ejerce el control administrativo sobre las
operaciones de la explotacion agropecuaria.
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Reconocimiento: Al documento que avala el conocimiento en el
desarrollo de alguna actividad.

R.F.C: Al Registro Federal de Contribuyentes que es la clave que requiere
toda persona fisica o moral en México para realizar cualquier actividad
economica licita.

Regulacion Comercial: Al proceso para obtener un permiso para realizar,
de manera legal, una actividad comercial o la prestacion de algun servicio
utilizando las vias, espacios o bienes de dominio publico para tales
efectos.

Requisitos: A los documentos necesarios para la realizacion de un tramite.
Revalidacion: A la actualizacion de un documento.

Taller: Al lugar o establecimiento donde se realizan los trabajos manuales
de tipo artesanal.

Tramite: Al documento que el particular, por mandato de una disposicion
juridica, debe presentarlo ante una dependencia como condicion
necesaria para realizar una actividad determinada.

Unidad Econdmica: Al establecimiento que se dedica a la produccion,
compra-venta de mercancia o prestacion de servicios publicos y privados.




66 66

VI. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la
Titular de la Direccion de Desarrollo Econdmico y Turismo.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Presidencia Municipal;

e Secretaria del Ayuntamiento;y

e Tesoreria Municipal
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VIl. ACTUALIZACION

Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo Econdmico del
Gobierno de Chalco, Estado de México; junio de 2023.

Direccién de Desarrollo Econdmico

Directora
Ocotlan Pérez Pérez

Historial de actualizaciones:

Fecha de
Actualizacion

Descripcién de la Actualizacion

N/P




66 66

VIII. VALIDACION

Valida

Abigail Sanchez Martinez
Presidenta Municipal Constitucional de Chalco
RUBRICA

Vo. Bo.

Marco Antonio Soto de la Torre
Secretario del Ayuntamiento
RUBRICA

Elabord

Ocotlan Pérez Pérez
Directora de Desarrollo Econémico y Turismo
RUBRICA



GCOBIERN® DE

‘-CHALCO-

ployitylory )




