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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 Unidades 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,
PAaso a pPaso, 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
insuMmos 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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Il. 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-P01-2026

Expedicién 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. Referencias

e ey Organica Municipal del Estado de México, Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG:
17 de marzo de 2026; Articulo 96 Quater, Fraccion Il y Il bis; y

e Bando Municipal, Gaceta Municipal, Peridodico Oficial del Gobierno
Municipal de Chalco, Estado de México, 05 de febrero de 2026;
Articulo 40, Fraccion VI.
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1.4. |Identificacién de Proceso

Proveedora/or

Requisitos

(Entrada)

Proceso

Resultado Final
de Valor

Usuaria (0)
Interno/
Externo

Direccion de
Desarrollo
Econémicoy

Dictamen de
viabilidad de
Proteccion
Civil;

Cédula
Informativa
de
Zonificacion:;
Licencia de
Uso de Suelo;

Expedicion de la
licencia de
funcionamiento.

Licencia de
Funcionamiento
expedida.

Titulares de
Unidades
Econdmicas

del
Municipio

ldentificacion
Oficial con
fotografia
vigente;y

» Comprobante
de domicilio
vigente.

Turismo >

1.5. Responsabilidades

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

La Persona Titular de la Direccién debera:
e Revisar y firmar las Licencias de Funcionamiento que le sean
turnadas.
El Departamento de Centro Municipal de Atencion Empresarial debera:

e Coordinar y supervisar el procedimiento para la expedicion de
Licencia de Funcionamiento.
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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 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.

1.6. Definiciones

Licencia de funcionamiento: A documento que es la autorizacion que
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.

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

1.7. 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.
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1.8. Resultado

e |a Licencia de Funcionamiento expedida.

ESARRO

3 LLO
CONOMICO Y TURISMO

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

TRAMITE SOLICITADO
ALTA
Ban CAMEID DE PROPIETARIC CAMBIO DE DENOMINACIGN O |NO. DE LICENCIA
10 DE DOMIEILIO CAMEID DE GIRD RAZON RSMUE:
AUMENTO OE sUPERFIcE  AUMENTC DE GIRD DISMINUGIGN DE GIRO REGISTRO
i SATRSNCeATVORs | gremmcmy o
ACTIVIDADES FLag:
CEDULA DE IDENTIFICACION
[NOMERE O RAZON EOCIAL{ HACIENDA § [REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES GAT
NOMERE DEL ESTAELECIMIENTD EUPERFICIE DEL FREDID -
COMETRLIDA
CaLLE EUPERFICIE DEL ESTABLECIMIENTO
No. EXTERIOR No. INTERIOR LETRA (COLOMIL O POBLACION DEL C.P. TELEFOND
ESTAELECMIENTD

WOMERE DEL REPRESENTANTE LEGAL [PERSONAS MORALES])

[ACTTWIDAD O GIRD FREPONDERANTE CLAVE CATASTRAL

FECHA DE INICID DE OPERACIONEE TAMAMNCS DE LA EMPRESA (EEGUN
(CRITERIZS DE SECOFT

OBSERVACIONES DEL GIRO DESERVACIONED GENERALES

SARTICULO 130.- La auwiorizacion, ICencia O permisa no Bouta 3 sus Mulares, &n ejerncioo de SUs acvidace:. comertiales, Rdustriaies o ce senoos, a uizars
Invadir a via pobilca o b bisnes que Son del dominio pbioo o wso oolective; I Direccion de Desanmio Econamico ¥ Tunsme Bene (2 touitad de suspender o
clausurar & NEgock Qus omian 1a presante indicacion.”

SOUICITANTE O REPRESENTANTE LEGAL SELLO DE LA DEFENDENCIA

HOMERE ¥ FIRMA .
DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULD 47 FRACCION Vil DEL CODIG0
FINANCIERO DEL ES'I'AEDFEME‘IICEI ¥ MUKBCIPIOE, PREEENTO Y
FIRMO ESTADECLARACION EAJD PROTEETA DE DECIR VERDAD

REVISO AUTORIZD RECIBIG

DESARROLLOD ECONOMICD ¥ TURESMO DESARACLLO ECONGMICT ¥ TURISMO NOMERE ¥ FIFMA

FECHA DE EMISION FECHA DE VENCIMIENTO

D MES ARD Dia MES ANO
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1.9. 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 La Orden de Pago solo tendra vigencia en el mes que fue expedida.
1.10. Formatos e instructivos

e En este procedimiento no se utilizan otros formatos e instructivos,
solo el generado como resultado.

1.11. Interaccién con otros procedimientos

Este Procedimiento GCH-DDET-PO1-2026, Expedicion de la licencia de
funcionamiento presenta interaccion y es posterior al Procedimiento
GCCH-CMPC-P01-2026, Expedicion del Dictamen de Viabilidad en materia
de Proteccion Civil que lleva a cabo la Coordinacion Municipal de
Proteccion Civil.

Del mismo modo, y también en posicion posterior al Procedimiento GCH-
DIG-P18-2026, Expedicion de Licencia de Uso de Suelo, que realiza la
Direccion de Desarrollo Urbano.

1.12. Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para la expedicién de la licencia de

funcionamiento

No. 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
Unidad Econdmica la informacion, los
requisitos, el costo y el tiempo de
respuesta del tramite.

El Departamento de
2 Centro de Atencion
Empresarial

El Titular de la Unidad RelUne la documentacion en forma
2 EFcondmica digital en formato .pdf o de forma fisica
y procede a entregar el expediente al
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Departamento de Centro de Atencion
Emypresarial.

El Departamento de
Centro de Atencion
Empresarial

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

¢Cumple con los requisitos?

e NoO, se continla con la actividad 5.
e Si, se continUa con la actividad 6.

El Departamento de
Centro de Atencion
Empresarial

Informa a la o el Titular de la Unidad
Econdmica que los requisitos estan
incompletos para que lo subsane.

Se conecta con la actividad 3.

El Departamento de
Centro de Atencion
Empresarial

Cuantifica derechos, genera la orden de
pago y entrega a la o el Titular de la
Unidad Econdmica.

El Titular de la Unidad
Econdmica

Realiza el pago de  derechos
correspondientes ante la Tesoreria
Municipal.

La Tesoreria Municipal

Realiza el cobro correspondiente vy
entrega a la o el Titular de la Unidad
Econdmica copia de orden de pago y
linea de captura.

El Titular de la Unidad
Econdmica

Entrega copia de la linea de captura al
Departamento de Centro de Atencion
Empresarial.

10

El Departamento de
Centro de Atencion
Empresarial

Coteja, integra al expediente e informa
al Titular de la Unidad Econdmica que
regrese en 2 dias habiles a recoger su
Licencia de Funcionamiento.

M

El Departamento de
Centro de Atencion
Empresarial

Elabora la Licencia de Funcionamiento
y envia para revision y firma de la
Persona Titular de la Direccion.

12

La Persona Titular de la
Direccion de Desarrollo

Revisa, firma y envia la Licencia de
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Econdmico y Turismo

Funcionamiento al Departamento de
Centro de Atencion Empresarial para
gue haga entrega a la o a el Titular de |la
Unidad Econdmica.

El Departamento de

Entrega la Licencia de Funcionamiento

13 Centro de Atencion . . ..
: alaoalTitular 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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1.13. Diagramacién

CODIGO: GCH-DDET-PO1 -2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE LICENCIA DE

FUNCIONAMIENTO

Departamento de Centro de
Atencién Empresarial

Directora de Desarrollo

Titular de la Unidad Econdmica s . ;
Econdmicoy Turismo

Tesoreria Municipal

INICIO

Solicitar informacion

para la expedicién de g
Licencia de '@

Funcionamiento Proporcionar los

requisitos, el costo y el
tiempo de respuesta

del tramite.
G !
Reunir la
i N
docu mentamqn y V@
entregar expediente

Revisar expediente

(Cumple con los
requisitos?

A

Informar que los
@ requisitos estan
incompleto para

subsanar

y

Cuantificar derechosy
generar la orden de
pago. < A

Realizar el pago de

derechos ante la #@

Tesoreria

Realizar el cobro
correspondiente y
entregar copia de orden
de pagoy linea de captura
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CODIGO: GCH-DDET-PO1 -2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE LICENCIA DE

FUNCIONAMIENTO

Dpto. de Centro de Atencidn
Empresarial

Directora de Desarrollo

Titular de la Unidad Econdmica s . ;
Econdmicoy Turismo

Tesoreria Municipal

9

Entregar copia de la linea

de captura al #@

departamento

Integrar al expediente e
informar en cuanto
tiempo regresar por su
licencia.

Elaborar la Licencia de
Funcionamientoy enviar
isio i »( 12
para revisiony firma »

>

Revisar, firmary enviar
para entregar

G3De

Entregar la Licencia de
14 )« Funcionamiento al
titular

Recibir la Licencia de
Funcionamiento y
registrarse en la
bitacora

)

Recibir acuse, capturar
y archivar el
expediente.

FIN
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2. Procedimiento GCH-DDET-P02-2026

Expedicién 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 Econdmico y Turismo y a los productores
agropecuarios del Municipio de Chalco.

2.3. Referencias

e Bando Municipal, Gaceta Municipal, Peridodico Oficial del Gobierno
Municipal de Chalco, Estado de Meéxico, 05 de febrero de 2026,
Articulo 40, Fraccion |l.

2.4. |dentificacién de Proceso

Resultado

Final de

Valor

Usuaria (0)
Interno/
Externo

Requisitos

Proveedora/or Proceso

(Entrada)

» |dentificacion
Oficial con
fotografia
vigente
solicitante
(INE).

del

Direccién de
Desarrollo
Econémicoy
Turismo

>

Titulo
parcelario,
contrato de
arrendamien
to, contrato
de compra-
venta o)
Constancia
Emitida por
el presidente

Expedicion de
la constancia
de productor
agropecuario

Constancia
de Productor
Agropecuario

expedida

Productores
del
municipio
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Ejidal de su
comunidad.

2.5. Responsabilidades

La Direccion de Desarrollo Econdmico y Turismo, es la Unidad
Administrativa del Gobierno de Chalco, 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 Persona Titular de la Direccién 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.

2.6. Definiciones

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

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.

2.7. Insumos

e |dentificacion Oficial con fotografia vigente del solicitante (INE).

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



2.8. Resultado

La Constancia de Productor Agropecuario expedida.

L GoBIERN® DE | DiRECCIONDE

] /:.CHALCO. | DESARROLLO

’v{) ‘ ECONOMICO Y TURISMO

"2026. Ano del Humanismo Mexicano en el Estado de México™.

CONSTANCIA DE PRODUCTOR: CNP- /2026

TRAMITE GRATUITO

DE ACUERDO AL AAT. 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANCS; ART. 50 FRACCION XiIt DE
LA LEY ORGANICA MUNICIPAL; ART. 40 FRACCION 1l DEL BANDO MUNICIPAL DE CHALCO 2026. LA QUE SUSCRIBE

RECTOR (A) DE DESARAOLLO ECONOMICO ¥ TURISMO DEL GOiERNO DE CHALCO A TRAVES DEL
DEPARTAMENTO AGROPECUARIO ¥ FORESTAL. OTORGA LA PRESENTE

CONSTANCIA

ANOMBRE DEL (A)C CON 0OMICILIO PARTICULAR EN NUMERQO EXTERIOR EN

DEL MUNICiPI0 DE CHALCO, ESTADO DE MEXXCO, ES PRODUCTOR DE EN EL PREDIO uICADO

EN DE LA COMUNIDAD

A SOLICITUD DEL (A) INTERESADOD (A) Y PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDA, SE EXTIENDE LA PRESENTE A LOS

"ES RESPONSABILIDAD DEL INTERESADO (A) PARA LOS FINES QUE DESTINE DICHA CONSTANCIA. ACLARANDO QUE EL USO

NDEBIDO QUE SE HAGA DE LA MiSMA, EXCLUYE DE CUALOUIER RESPONSABILIDAD A ESTA DEPENDENCIA

AVISO DE PRIVACIDAD: LA DIRECCION DE DESARROL
FORESTAL

0O ECONOMICO Y TURIS

O A TRAVES DEL DEPARTAMENTO AGROPECUARO ¥
JCITA AL CIUDADANO LA AUTORIZACION PARA LLEVAR A CAS TRATAMIEN OS5 DATOS PE { FINCE

PARA DE LAS ACTWIDADES Y PROGRAMAS DE AP
ESTAL CON NOMBRE DE REGISTRO "CONSTANCIA DE PRODUCTOR

AGROPECUARIO
NALES NO

E

RAN TRANSFERIDOS A NINGUNA INSTANCIA. ¥ CON EL OBIE
Y LOS DEREC
N LA PAGINA OF)

QUE CUENTA, SE LE RECOMIENDA
INTEGRAL

™NO DE CHALCO: heps:'igobsemodechaico.gab

VIGENCIA

MESES A PARTIR

LA PRESENTE CONSTANCIA TIENE

NAVIGENCIADE T

5U FECHA DE

f Y ) o / r ) )
DIRECTOR (A) DE DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO DEL MUNIOlPlL)\ﬁf'\bHT\\lClD l l -
GRATUITO

Reforma Noa, Plante Baj, col. Centro, Chaleo el 6 972 82 8O Ext

www.gobiernodechalcogob.mx
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2.9. Politicas

e |a Constancia de Productor Agropecuario solo se entregara a los
productores que acrediten los insumos referidos con anterioridad.

e Eltramite es totalmente gratuito.

2.10. Formatos e instructivos

e [En este procedimiento no se utilizan otros formatos e instructivos,
solo el generado como resultado.

2.11. Interaccidén con otros procedimientos

Este procedimiento no presenta interaccion con ningdn otro
procedimiento del Gobierno de Chalco.

2.12. Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para la expedicién 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
Agropecuario y Forestal | requisitos.

El productor o la Relune la documentacion en forma
3 ‘oductora fisica y entrega expediente al
P Departamento Agropecuario y Forestal.

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

El Departamento

4 . ) S
Agropecuario y Forestal ¢Cumple con los requisitos?

e No cumple con los requisitos, se
regresa a la actividad 3.
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e Si cumple con los requisitos, se
continuda con la actividad 5.

El Departamento
Agropecuario y Forestal

Elabora la Constancia de Productor
Agropecuario y envia para revision y
firma de la Persona Titular de la
Direccion.

La Persona Titular de Ia
Direccion de Desarrollo
Econdmico 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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2.13Diagramacién

CODIGO: GCH-DDET-P02-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIA

DE PRODUCTOR AGROPECUARIO

Departamento Agropecuario y Directora de Desarrollo Econémico y

Productor (a) Forestal Turismo

INICIO

Solicitar

. " »( 2
informacion 'O

Proporcionar los
requisitos

e

Reunir la
documentaciony
entregar
expediente
| >
Recibir y revisar
expediente
NO
;Cumple con los
requisitos?
Elaborar Constancia
de Productory enviar
para revision ;®
Revisar, firmary
enviar al dpto
7o |
Registrar la
@4 constancia en el
sistemay entregar

Recibir constancia y
firmar

| 2O

Integrar expediente
de las constancias
entregadas y archivar

FIN
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3. Procedimiento GCH-DDET-P03-2026

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. Referencias

e Bando Municipal, Gaceta Municipal, Periodico Oficial del Gobierno
Municipal de Chalco, Estado de Meéxico, 05 de febrero de 2026,
Articulo 40, Fraccion |.

3.4. ldentificacion de Proceso

. . Usuaria (0)
Requisitos Resultado
Proveedora/or Proceso . Interno /
(Entrada) Final de Valor
Externo
» Curriculum
Vitae del
buscador -
. . Atencion a los
Direccién de (a) de .
. . buscadores Ciudadanos
Desarrollo trabajo en Solicitud de
L. de empleo del | Buscadores
Econémico y formato empleo S
. Municipio de de empleo
Turismo PDF.
Chalco
> Solicitud
de empleo.

3.5. Responsabilidades

La Direccion de Desarrollo Econdmico y Turismo es la Unidad
Administrativa del Gobierno de Chalco, responsable de la atencion de las
personas buscadoras de empleo mediante la actualizacion de las vacantes
en la bolsa de trabajo.
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La Persona Titular de la Direccién 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
que 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.

3.6. Definiciones

Bolsa de Trabajo: A Ia lista de ofertas laborales de los distintos sectores del
mMunicipio.

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

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

Portal de empleo: A |a plataforma que se encuentra en la pagina web del
Gobierno de Chalco en la que, las empresas publican sus vacantes y los
candidatos pueden postularse.

3.7. Insumos
e Curriculum Vitae del buscador (a) de trabajo en formato PDF.

e Solicitud de empleo.

3.8. Resultado
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e Atencion a los buscadores de empleo del Municipio de Chalco.
3.9. Politicas

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

e |os 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 JPEGC o PNG para subir a la plataforma
(opcional).

3.10. Formatos e instructivos
e En este procedimiento no se generan formatos.

3.11. Interaccion con otros procedimientos

Este procedimiento no presenta interaccion con ningdn otro
procedimiento del Gobierno de Chalco.

3.12. Desarrollo

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

2 Unica Departamento de Empleo.
2 El Departamento de Informa al buscador de empleo que
empleo deberd darse de alta en Portal de




66 66

Empleo Chalco (bolsa de trabajo), asi
como los requisitos para ello.

ReuUne los requisitos y vuelve al
4 El Buscador de empleo | Departamento de empleo para
entregar.

Recibe y analiza:

¢Cumple con los requisitos?

El Departamento de

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

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

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

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

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.

8 El Buscador de empleo

Muestra la pagina principal del portal

El Departamento de de empleo Chalco, donde se
empleo 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 | ElBuscador de empleo |interés. En caso de no ser suficientes
pedira mas opciones al Departamento
de empleo.

El Departamento de Muestra la carpeta fisica de !as vacantes

11 gue no se encuentran publicadas en el

empleo
portal de empleo Chalco.
Termina la busqueda, entrega carpeta

1 El Buscador de empleo ﬂ5|ca.y cierra sesion en el portal para
acudir a las alternativas de empleo que
selecciono.

- El Departamentode | 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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3.13. Diagramacién

CODIGO: GCH-DDET-P03-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE EMPLEO

Buscador de empleo Personal de ventanilla Departamento de Empleo

INICIO

7

Solicitar

informacion sobre >3
la bolsa de trabajo '/>
Canalizar al
departamento :@

correspondiente
Informar que debe
de darse de alta en
el Portal asi como
los requisitos

Caos

Reunir los
requisitos y
entregar

Recibir y analizar

NO

(Cumple con los
requisitos?

Apoyar al buscador de
empleo para darse de
alta en el portal

T

Ingresar sus datos
para darse de altaen
el portal y generar
contrasefa

23
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CODIGO: GCH-DDET-P03-2026

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, si no
son suficientes » 9
solicitar todas las
disponibles
Mostrar la pagina

principal

(0>«
Analizar opcionesy en
caso de no ser
<38 Sl >
suficientes solicitar '®

carpeta fisica

Mostrar la carpeta
fisica de las vacantes

(2>

Terminar la busqueda,
entregar carpetay
cerrar sesion en el

portal

| 3D

Pedir que se registre
en el libro de gobierno

4«

Registrar datos en el
libro de gobierno

FIN
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4. Procedimiento GCH-DDE-P04-2026

Coordinacién 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 Economico, al Instituto de Investigacion y
Fomento a las Artesanias (IIFAEM) y a los artesanos (as) del Municipio de
Chalco.

4.3. Referencias

e ey Organica Municipal del Estado de México,
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993.
Ultima reforma POGG: 17 de marzo de 2026.
Articulo 96 Quater, Fraccion XIV;

e Reglamento Interno del Instituto de Investigacion y Fomento de las
Artesanias del Estado de México (IIFAEM),
Publicado en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 7 de
diciembre de 2022. Fe de erratas publicada en el POGGC el 24 de
febrero de 2023, Articulo. 14, Fraccion X,

e Reglamento de Fomento Turistico del Municipio de Chalco, Articulo
8, Fraccion XV, Gaceta Municipal, Peridodico Oficial del Gobierno
Municipal de Chalco, Estado de México, 07 de junio de 2017;y

e Bando Municipal, Gaceta Municipal, Peridodico Oficial del Gobierno

Municipal de Chalco, Estado de Meéxico, 05 de febrero de 2026,
Articulo 40, Fraccion V.
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4.4, ldentificacion de Proceso

. . Usuaria (o
Requisitos Resultado ()
Proceso Interno/

Externo

Proveedora/or

(Entrada) Final de Valor

» Oficio
Direcciénde | de solicitud | Coordinacion Credencial de
Desarrollo de para tramitar la Artesano Artesanos
Econémicoy credencial credencial de expedida dgl. |
Turismo de artesano Artesano municipio

(a).

4.5. Responsabilidades

La Direccion de Desarrollo Econdmico y Turismo es la Unidad
Administrativa del Gobierno de Chalco, 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 Meéxico
(IlIFAEM), 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.

e Revisar la documentacion para que no falte ninguna y, en caso de
faltar, solicitar que cumplan con todos los requerimientos.

e Entregar la documentacion de los solicitantes ante el IFAEM.

e Registrar a los artesanos con credencial en el Padron Artesanal del
Municipio de Chalco.

El Instituto de Investigacién y Fomento Artesanal del Estado de México
(IIFAEM) debera:

e Expedirla credencial de Artesano.

El Artesano (a) debera:

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

4.6. Definiciones

Artesania: Al arte y técnica que se trabaja fundamentalmente con las
manos, moldeando 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.

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

IIFAEM: Al Instituto de Investigacion y Fomento de las Artesanias del
Estado de México.

Padrén 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.

4.7. Insumos

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

4.8. Resultado

e Credencial de Artesano expedida.

49. 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.
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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 expedird la Credencial de
Artesano.

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 expedira 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; y
5. Presentar una pieza en proceso y otra concluida, asi como

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

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

e Lacredencial de Artesano tiene una vigencia de 2 anos.

4.10. Formatos e instructivos

e En este procedimiento no se utilizan formatos e instructivos.
4.11. Interaccién con otros procedimientos

Este procedimiento no presenta interaccion con ningdn otro
procedimiento del Gobierno de Chalco.



4.12. Desarrollo
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Diagrama de flujo del procedimiento para la coordinacién para
tramitar la credencial de artesano.

Responsable

Actividad

El artesano o artesana

Solicita, ante el Departamento de
Turismo y Artesanias, informacion para
tramite de Credencial de Artesano.

El Departamento de
Turismo y Artesanias

Proporciona al artesano (a) toda la
informacion; los requisitos
documentales, los requerimientos para
acreditar (como lo es contar con un
taller 'y entregar un  producto
terminado) y los tiempos estimados de
respuesta.

El Departamento de
Turismo y Artesanias

Pregunta la direccion del taller para
agendar cita.

El artesano o artesana

Informa la direccion de su taller y se
agenda la visita.

El Departamento de
Turismo y Artesanias

Acude a la direccion del taller para
verificar la elaboracion del producto,
acredita al artesano o artesana.

El Departamento de
Turismo y Artesanias

Informa que puede continuar con el
procedimiento e informa de los demas
requisitos documentales.

El artesano o artesana

Relne la documentacion y entrega el
expediente al Departamento de
Turismo y Artesanias.

El Departamento de
Turismo y Artesanias

Recibe expediente y analiza.
cCumple con los requisitos?
e No, se regresa a la actividad 7.

e Sji se continUa con la actividad 9.

El Departamento de
Turismo y Artesanias

artesano e
respuesta

Archiva expediente del
informa del tiempo de
aproximado del tramite.
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Realiza un oficio de peticion al IIFAEM
para que brinde fecha de asistencia al

0 El Departamentode | municipio para llevar a cabo Ia
Turismo y Artesanias credencializacion al grupo de artesanas
y artesanos que vya tengan su
expediente.
El Instituto de
. Investigaciony Fomento | Recibe oficio y brinda fecha de
Artesanal del Estado de | asistencia.
México (IIFAEM)
El Instituto de . o o
Investigacion y Fomento Realiza .Ia. visita al Municipio para
12 credencializar a los artesanos vy
Artesanal del Estado de
o artesanasy entrega al dpto.
México (IIFAEM)
- El Departamentode | Entrega las Credenciales a los
Turismo y Artesanias artesanos.
Recibe su Credencial de Artesano vy
14 El artesano o artesana | firma el listado donde reciben la
induccion a los programas del [IFAEM.
Hace registro en el Padron de los
5 El Departamento de artesanos y artesanas que recibieron la

Turismo y Artesanias

credencial que los certifica.

Fin del procedimiento.
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4.13. Diagramacién

CODIGO: GCH-DDET-P04-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION PARA

TRAMITAR LA CREDENCIAL DE ARTESANO.
Artesano (a) Departamento de Turismo y

Artesanias
INICIO

7

IIFAEM

Solicitar

informacion para >ETS
tramitar credencial

Proporcionar toda
la informacion

&

~ Preguntar la
direccion del taller
para agendar visita

(i '
Informar la

direccion de su
taller

)
~ Acudirala
direccion, verificar
taller y producto y
acreditar.

&

Informar sobre los
requisitos que

faltan
<l I
7 4
Reunir la
documentacion y > 8D
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-P04-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION PARA

TRAMITAR LA CREDENCIAL DE ARTESANO.

Departamento de Turismo y

Artesanias L7 =)

Artesano (a)

Realizar oficiode

peticion al IIFAEM (1D

Recibe oficio y brinda
fecha de asistencia

Ea

Realizar la visita al

T3 ) municipio para
O‘ credencializary
entrega al Dpto.

@4 Entregar credenciales
al alos artesanos

Recibir Credencial de
Artesano y firmar
listado de induccién

15

Registrar a los
artesanos
crendencializados en
el padron

FIN
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5. Procedimiento GCH-DDET-P05-2026

Brindar atencién, asesoria y capacitacién a productores
agropecuarios.

51. 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 Econdmico y Turismo y a los productores
agropecuarios del Municipio de Chalco.

5.3. Referencias

e Bando Municipal, Gaceta Municipal, Peridodico Oficial del Gobierno
Municipal de Chalco, Estado de México, 05 de febrero de 2026.
Articulo 40, Fraccion Il.

5.4. |dentificacion de Proceso

. . Usuaria (0)
Requisitos Resultado
Proveedora/or Proceso . Interno /
(Entrada) Final de Valor
Externo
» |dentificacion
Oficial con
fotografia
vigente  del
solicitante Brindar B
Direccién de (INE). atencion, La atencion,

Desarrollo » Peticion por asesoria y asesora y Productore;
Econémicoy escrito capacitacion capacitacion | agropecuarios
Turismo dirigido al a productores | © productOfes rmunictplo
Director/a de | agropecuarios agropecuarios

Desarrollo
Econdmicoy
Turismo.
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5.5. Responsabilidades

La Direccion de Desarrollo Econdmico y Turismo es la Unidad
Administrativa del Gobierno de Chalco, responsable de brindar atencion,
asesoria y capacitacion a productores agropecuarios del Municipio.

La Persona Titular de la Direccién 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 su actividad con la documentacion solicitada.

e Reunir como minimo un grupo de 10 productores para la asesoria y
capacitacion.

5.6. Definiciones

Asesoria: A la serie de recomendaciones y sugerencias que brinda un
equipo o profesional de acuerdo a su ambito de especializacion.

Capacitacién: Al conjunto de actividades de ensefianza y mejoramiento
de capacidades con el objetivo de expandir los conocimientos, habilidades
0 aptitudes de las personas que se capacitan en cierta materia.

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.

5.7. Insumos

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

5.8. Resultado

e | aatencion, asesoria y capacitacion a productores agropecuarios.
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5.9. 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.

El tramite es totalmente gratuito.

5.10. Formatos e instructivos

e [En este procedimiento no se utilizan formatos e instructivos.
5.11. Interaccién con otros procedimientos

Este procedimiento no presenta interaccion con ningdn otro
procedimiento del Gobierno de Chalco.

5.12. Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para la Atencidn, asesoria y capacitacion

a productores agropecuarios

No Responsable Actividad

Solicita, ante el Departamento
Agropecuario y Forestal, informacion
para la obtencion de asesorias vy
capacitacion para un grupo de

El productor
coordinador

productores.

5 El Departamento Proporciona al productor (a) los

Agropecuarioy Forestal | requisitos.

Reune la documentacion en forma

3 El productor fisica y entrega expediente al

coordinador .

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

4 El Departamento ¢Cumple con los requisitos?

Agropecuario y Forestal
No cumple con los requisitos, se

regresa a la actividad 5
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Si cumple con los requisitos, se
continUa con la actividad 6.

El Departamento
Agropecuario y Forestal

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 al Director (a) para su
revision.

El Director (a) de
Desarrollo Economico y
turismo

Revisa expediente y analiza.
¢ESs una capacitacion especializada?

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

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

El Director (a) de
Desarrollo Economico y
Turismo

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

El Departamento
Agropecuario y Forestal

Elabora oficio de contestacion con
datos acordados con  productor
coordinador y envia al Director (a) para
revision y firma.

10

El Director (a) de
Desarrollo Econdmico y
Turismo

Revisa, el oficio de contestacion.

Es correcto?
No es correcto, regresa a la actividad 9.

Si es correcto, se continla con la
actividad 1.

11

El Director (a) de
Desarrollo Economicoy
Turismo

Firma oficio y entrega al Departamento
Agropecuario y Forestal.

12

El Departamento
Agropecuario y Forestal

Entrega oficio de contestacion al
productor coordinador.
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13

El productor
coordinador

Recibe oficio de contestacion.

14

El productor
coordinador

Asiste con su grupo a la capacitacion.

15

El Departamento
Agropecuario y Forestal

Brinda la capacitacion.

16

El Departamento
Agropecuario y Forestal

Realiza pase de lista y entrega
constancias de participacion del curso.

17

El Departamento
Agropecuario y Forestal

Integra expediente de la capacitaciony
la archiva.
Fin del procedimiento.

18

El Director (a) de
Desarrollo Economico y
turismo

Instruye al Departamento
Agropecuario y Forestal elaborar oficio
para solicitar la capacitacion con
alguna de las Universidades o
Instituciones Publicas con las que se
tiene vinculo.

19

El Departamento
Agropecuario y Forestal

Elabora oficio de solicitud a las
Universidades o Instituciones que
puedan apoyar con la imparticion de la
capacitacion.

20

La Universidad o
Institucion PUblica

Da respuesta a la Direccion con datos
(dia y horario) en que puede impartir la
capacitacion.

21

El Director (a) de
Desarrollo Economico y
Turismo

Instruye al Departamento
Agropecuario y Forestal dar
contestacion al productor coordinador.

22

El Departamento
Agropecuario y Forestal

Elabora oficio de contestacion para el
productor coordinador, con datos
acordados con la Universidad o
Institucion Publica y envia al Director
(a) para revision y firma.

23

El Director (a) de
Desarrollo Economico y
Turismo

Revisa, el oficio de contestacion.

Es correcto?

No es correcto, regresa a la actividad
22.

Si es correcto,
actividad 24.

se continla con la

24

El Director (a) de
Desarrollo Economico y

Firma oficio y entrega al Departamento
Agropecuario y Forestal.
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Turismo
e El Departamento Entrega oficio de contestacion al
Agropecuario y Forestal | productor coordinador.
El productor . o
26 coordinador Recibe oficio.
El productor . o
27 coordinador Asiste con su grupo a la capacitacion.
La Universidad o - s
28 N S Brinda la capacitacion.
Institucion Publica P
El Departamento Realiza pase de lista y entrega
29 . : . -
Agropecuarioy Forestal | constancia de participacion del curso.
Integra expediente de la capacitacion y
20 El Departamento I3 archiva.

Agropecuario y Forestal

Fin del procedimiento.
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5.13Diagramacién

CODIGO: GCH-DDET-P05-2026
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION, ASESORIA Y CAPACITACION A

PRODUCTORES AGROPECUARIOS

Departamento Agropecuario y Direccion de Desarrollo Universidad o Institucion

Productor coordinador Eoresial Econémicoy Turismo Publica

INICIO

Solicitar informacion
para la obtener
asesoria y capacitacion #@
para un grupo de -
productores Proporcionar los
requisitos y el tiempo
de respuesta del
tramite.

G '

Reunir la

documentacién y #@

entregar expediente

Revisar expediente

¢{Cumple con los
requisitos?

Informar que los

B 4 requisitos estan
Ml incompleto para
subsanar

Acusar de recibidoy
| P | entregar expediente a

»
la Directora '@

Revisar expediente y analizar

Sl
¢Es una capacitacion
especializadas?

Instruir al Departamento
Agropecuario y Forestal,
que se coordine con el
productor coordinador

37
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CODIGO: GCH-DDET-P05-2026

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

Departamento Agropecuario y Direccion de Desarrollo Universidad o Institucion

SErfeler TUikiee ceeeinEeer Forestal Econémicoy Turismo Publica

Elaborar oficio de
contestaciony envia la

Directora para revision y »( 10
Jeatet D

Revisar oficio

(Es correcto el oficio?

Firmar y entregar al
Departamento de
Agropecuario y Forestal
para entregar al servidor
turistico

Entregar oficio a
productor coordinador

e

Recibir oficio

&

Asistir con su grupo al
curso

[
>

(15

Brindar capacitacion

Realizar pase delistay
entrega Constancias a los
asistentes
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CODIGO: GCH-DDET-P05-2026

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

Departamento Agropecuario y Direccion de Desarrollo Universidad o Institucion
Publica

Servidor Turistico coordinador P h
Forestal Econdmicoy Turismo

Integrar expediente de la n
—»(8)

capacitacioén y archiva

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

Elaborar oficio para
solicitar capacidad a
Universidades y/o
Instituciones Publicas

Realizar contestacion
con fecha y horario en

que brindara
capacitacion

@D

Instruir al
P Departamento realizar
il contestacién al
Elaborar oficio de productor
E | contestaciony enviala
®| Directora para revision y
firma

»(23)

Revisar oficio

(Es correcto el oficio?

Firmar y entregar al
Departamento de
Agropecuario y Forestal
para entregar al productor
coordinador

Entregar oficio a
productor coordinador
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CODIGO: GCH-DDET-P05-2026

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

Departamento Agropecuario y Direccion de Desarrollo Universidad o Institucion
Forestal Econémicoy Turismo Publica

Servidor Turistico coordinador

Recibe oficio

27

Asiste con su grupo al ‘/2—8>
curso Lol W

Brinda capacitacion

Realiza pase de listay
entrega Constancias a los

asistentes

Integra expediente de la
capacitacion y archiva

A 4
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6. Procedimiento GCH-DDET-P06-2026

Expedicién de la Licencia de funcionamiento Provisional.

6.1. 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.

6.2. Alcances

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

6.3. Referencias
Ley Organica Municipal del Estado de México,
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993.
Ultima reforma POGG: 17 de marzo de 2026.
Articulo 96 Quater, Fraccion Il y Il bis; y

Bando Municipal, Gaceta Municipal, Periddico Oficial del Gobierno
Municipal de Chalco, Estado de México, 05 de febrero de 2026,

Articulo 40, Fraccion XIlI.

6.4. Identificacion de Proceso

- . Usuaria (0)
Requisitos Resultado Final
Proveedora/or Proceso Interno /
(Entrada) de Valor
Externo
» Escrito donde
solicite el
permiso Titulares
Direccién de provisional de | Expedicion de Licencia de de
Desarrollo la licencia de | laLicenciade | Funcionamiento | Unidades
Econémicoy funcionamien | funcionamiento provisional Econdomica
Turismo to. Provisional expedida del
(especificar Municipio
giro \
ubicacion);
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» 2 fotografias
de la fachada
del
establecimien
to y croquis
de
localizacion;

» Carta
compromiso
de proteccion
civil;

» ldentificacion
Oficial con
fotografia
vigente;y

» Comprobante
de domicilio
vigente.

6.5. Responsabilidades

La Direccion de Desarrollo Econdmico y Turismo es la Unidad
Administrativa del Gobierno de Chalco, 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 Persona Titular de la Direccién 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.

El Titular de la Unidad Econémica debera:

e Iniciar su tramite en linea.
e Reunir los requisitos para la realizacion de su tramite.
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6.6. Definiciones

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

Licencia de Funcionamiento Provisional: A la autorizacion municipal
temporal, generalmente gratuita y con vigencia de 90 dias naturales, que
permite a personas fisicas abrir negocios de "bajo impacto" mientras
gestionan su licencia definitiva.

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

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

6.7. 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 |dentificacion Oficial con fotografia vigente; y

e Comprobante de domicilio vigente.
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6.8. Resultado

e |a Licencia de Funcionamiento provisional expedida.

SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS DEL MUNICIPIO DE E & E
CHALCO

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

S —pre e
$ 5 CHALCD: [2uin rasses

Fecha de Expedicidn Vigencia No de kicencia TRAMITE GRATUITO

Nombre RFC
solicitante

Nombre Persona juridica
establecimiento

Domicilio Poblacion

Entre calles

Cormreo — Q=i Teléfono
electronico

Licencia suelo Cédula
informativa

Giro

Actividad

Actividad
complementana

Superdficie predio  — Superficie construida Niveles inmueble

Uso actual Superficie
establecimiento

Tipo anuncio Leyenda anuncio Medidas

Sare tesoreria Sare orden pago Sare linea captura

Inicio de Baja
operaciones

OBSERVACIONES: VENTA DE TELEFONIA, ACCESORIOS PARA CELULAR

"ARTICULO 135.- La aulorizacion, licencia o permiso no faculta a sus Sluares, en elerckclo de sus activicades comercidles, Industriales o de
servicios, a utitizar e Fvadr [ via plbiica 0 os blenes gue son del dominio pebiico © uso colecive; ka Direccion de Desarrolio Economico y Turismo

tiene & facultad de suspender 0 clausurar el NegoCo Que OMan 3 presente INSICacon.”

PROPETARIO O REPRESENTANTE LEGAL SELLO DEL SARE CHALCO

Nomdre y trma

De contormidad con of articulo 47, fraccion VI del Codigo Fnanders del
Estaco de Maxco y Munidpios, presento y firmo esta deciaracion bajo
profesta de dedr la verdad;

REVISO AUTORIZO

DIRECCION DE DESARROLLD ECONOMCO Y TURSMO
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6.9. 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 SOlo aplica para personas fisicas con giro de bajo impacto y de
servicio, con un Mmaximo del tamano del establecimiento de hasta
50 m2.

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

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

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

6.10. Formatos e instructivos

e En este procedimiento no se utilizan otros formatos e instructivos,
solo el generado como resultado.

6.11. Interaccién con otros procedimientos
Este procedimiento presenta interaccion y es anterior al Procedimiento
GCCH-DDET-P01-2026. Expedicion de la licencia de funcionamiento que,

también ejecuta la Direccion de Desarrollo Econdmico y Turismo.

6.12. Desarrollo

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

Responsable Actividad

Ingresa a la pagina web del Gobierno de
: . Chalco en el link
El Titular la Uni . .
T tular de la Unidad https://gobiernodechalco.gob.mx/permiso-
Econdmica : . - .
de-funcionamiento-provisional y solicita la
licencia de funcionamiento provisional.

5 | El'Sistema de Licencias | proporciona a la o el Titular de la Unidad
de funcionamiento Econdmica la informacion, los requisitos vy



https://gobiernodechalco.gob.mx/permiso-de-funcionamiento-provisional
https://gobiernodechalco.gob.mx/permiso-de-funcionamiento-provisional

Lo Lo Lo ©00
el tiempo de respuesta del tramite.
ReUne la documentacion indicada, en
El Titular de la Unidag | forma digital, llena el formato y adjunta los
3 Econdmica documentos en formato .pdf, se envia el
formato y la documentacion.
_ , . Indica al Titular de la Unidad Econdmica
4, | ElSistemade Licencias | que |a viabilidad de su tramite le serd
de funcionamiento | comunicado via correo electrénico.
Revisa los expedientes pendientes de
tramite dentro del sistema, considerando
El Departamento de | 9ue cumpla con los requisitos solicitados.
4 Centro de Atencion | ; cumple con los requisitos?
Empresarial
e No, se continUa con la actividad 6.
e Sji, se continda con la actividad 7.
Informa a la o el Titular de la Unidad
El Departamento de | Econdmica via correo electronico que los
5 Centro de Atencién requisitos estan incompletos para que lo
Empresarial subsane.
Se conecta con la actividad 3.
Informa via correo electréonico, a la o el
El Departamento de | Titular de la Unidad Economica que los
6 Centro de Atencién 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 Departamento de | Elabora la Licencia de Funcionamiento y
8 Centro de Atencion envia para revision y firma de la Persona
Empresarial Titular de la Direccion.
La Persona Titular de la | Revisa Licencia de funcionamiento.
9 Dil’eCCiéh.de Desarrollo (‘,ES correcta?
Econdmico y Turismo ..
e No es correcto, regresa a la actividad




La Persona Titular de la

Lo L o ©6e
8.
e Si es correcto, se continla con la
actividad 1.
Firma Y envia la Licencia de

Funcionamiento provisional al

10 | Direccion de Desarrollo | Departamento de Centro de Atencion
Econdmicoy Turismo | Empresarial para que entregue a la o a el
Titular de la Unidad Economica.
El Departamentqu Entrega la Licencia de Funcionamiento a la
11 Centro de Atencion . : .
. o a el Titular de la Unidad Econdmica.
Empresarial
Cl Titular de 1a Unidad Recibe Licencia de. funcionamiento vy
12 . entrega acuse de recibo al Departamento
Econdmica - .
de Centro de Atencion Empresarial.
El Departamento fje Recibe acuse y archiva el expediente.
13 Centro de Atencion

Empresarial

Fin del procedimiento.
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6.13. Diagramacién

Titular de la Unidad Econémica

66

FUNCIONAMIENTO PROVISIONAL

Sistema de Licencias de

Funcionamiento

Departamento de Centrode

Atencion Empresarial

CcODIGO: GCH-DDE T-P06-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE LICENCIA DE

Directora de Desarrollo
Econdmicoy Turismo

INICIO

Ingresar a la pagina
web para solicitar

D

licencia de
funcionamiento
provisional

Proporcionar los
requisitos y el tiempo
de respuesta del
tramite.

Ce

Dentro del Sistema, llenar
formato y adjuntar
informacion en formato

»( 4

Indicar al Titular que la
viabilidad de su

>

tramite, le sera
comunicado via correo
electronico

Revisar los
expendientes
pendientes de tramite
dentro del Sistema

(Cumple con los
requisitos?

Informar mediante correo
electrénico que los

@
A

requisitos estan
incompletos o presentan
errores

7

Integrar expediente el
informar mediante correo

A

electrénico que en 2 dias
habiles, podra recoger su
Licencia

8

Elaborar Licencia de
Funcionamiento y envia a
Directora para revision y

y

firma
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CcODIGO: GCH-DDET-P06-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE LICENCIA DE

FUNCIONAMIENTO PROVISIONAL

Sistema de Licencias de Departamento de Centro de Directora de Desarrollo

Titular de la Unidad Econémica ) - . : - . )
Funcionamiento Atencién Empresarial Econdmicoy Turismo

Revisar Licencia

¢(Es correcta?

Firmar y entregar al
®4 Departamento de Centro
Ial de Atencion para entregar

al Titular

Entregar Licencia al

®< Titular

Recibir Licenciay entregar
acuse

Recibir acuse y
archivar expediente




66 66

7. Procedimiento GCH-DDET-P07-2026

Expediciéon de permiso para enseres en via publica

7.1 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.

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, a la Tesoreria Municipal
encargada del cobro del permiso, asi como a las y los titulares de las
unidades econdmicas del Municipio de Chalco.

7.3 Referencias

e ey Organica Municipal del Estado de México,
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993.
Ultima reforma POGG: 17 de marzo de 2026.
Articulo 96 Quater, Fraccion Il y Il bis.

e ey de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de
Mexico, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 18 de diciembre de
2014. Ultima reforma POGG 17 de diciembre de 2025.

Articulos 26, 27,28y 29;y

e Bando Municipal, Gaceta Municipal, Peridodico Oficial del Gobierno
Municipal de Chalco, Estado de México, 05 de febrero de 2026,
Articulo 144.

7.4 |dentificacién de Proceso
Resultado | Usuaria (0)
Proceso Final de Interno /
Valor Externo

Requisitos
Proveedora/or 9

(Entrada)

Direccionde > Licencia de | Expedicion . Titulares de
Desarrollo funcionamiento de permiso Permiso Unidades
. . ara .
Econémicoy vigente; para P Econdmicas
enseres en
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Turismo enseresen | via publica. del
» Escrito dirigido a | via publica Municipio

la Direccion de
desarrollo

econdmico Y
turismo donde
solicite la
colocacion de

enseres con los
siguientes datos:

. Nombre o)
razon social del
solicitante, asi
como domicilio

para oir y recibir
notificaciones;

[I.  Denominacion
o nombre
comercial del
establecimiento
mercantil Y
ubicacion de este;
1. Datos del
AvViso.

I\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;

» Comprobante
de pago de
derechos;y

» En caso de
persona moral
Acta
Constitutiva vy
Poder Notarial.
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7.5 Responsabilidades

La Direccion de Desarrollo Econdmico y Turismo es la Unidad
Administrativa del Gobierno de Chalco, 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 Persona Titular de la Direccién debera:
e Revisary firmar los permisos para enseres en via publica que le sean
turnadas.
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 Econémica debera:

e Reunir los requisitos para la realizacion de su tramite.

e Realizar el pago correspondiente ante la Tesoreria Municipal.
7.6 Definiciones

Acta constitutiva; Al documento legal y obligatorio, firmado ante notario
o corredor publico, que certifica el nacimiento, existencia y operacion
formal de una empresa o sociedad (persona moral). Actua como su "acta
de nacimiento" y contrato social, estableciendo reglas, objetivos, socios y
capital.

Enseres en via publica: A los objetos desmontables y no fijos necesarios
para la prestacion de servicios de establecimientos mercantiles,
principalmente restaurantes, cafeterias y bares, que se colocan en
banquetas, camellones o zonas peatonales contiguas al local.



66 66

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

Poder notarial: Al documento legal formalizado ante notario que permite
a una persona (poderdante) delegar autoridad a otra (apoderado) para
actuar en su nombre en tramites legales o administrativos. Se utiliza para
gestionar propiedades, cuentas bancarias o juicios, y puede ser limitado a
una tarea o amplio.

7.7 Insumos
e Licencia de funcionamiento vigente;

e Escrito dirigido a la Direccion de Desarrollo Economico y Turismo
donde solicite la colocacion de enseres con |los siguientes datos:
1. Nombre o razon social del solicitante, asi como domicilio para
oir y recibir notificaciones;
2. Denominacion o nombre comercial del establecimiento
mercantil y ubicacion de este;
3. Datos del Aviso.
4. 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.



https://www.google.com/search?q=poderdante&hl=en&sca_esv=2eb1beb0bd5e5e34&biw=1150&bih=440&sxsrf=ANbL-n6r4hkOB3TVuUzkwdFw-vgHDf2jyA%3A1774914269854&ei=3QrLadvwM9bUkPIP8LSqqQc&ved=2ahUKEwj_gd-i58iTAxVSJUQIHcGxC_kQgK4QegYIAQgAEAQ&uact=5&oq=que+es+un+Poder+Notarial&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAiGHF1ZSBlcyB1biBQb2RlciBOb3RhcmlhbDIIEAAYgAQYywEyCBAAGIAEGMsBMggQABiABBjLATIIEAAYgAQYywEyCBAAGIAEGMsBMggQABiABBjLATIIEAAYgAQYywEyCBAAGIAEGMsBMggQABiABBjLATIIEAAYgAQYywFIsEVQ5ARYwkJwAngBkAEAmAF7oAHlBaoBAzIuNbgBA8gBAPgBAvgBAZgCCaACqwbCAgoQABiwAxjWBBhHwgIGEAAYFhgewgIIEAAYFhgKGB7CAgYQABgHGB7CAggQABgTGAcYHsICCRAAGIAEGBMYDZgDAIgGAZAGCJIHAzIuN6AH3zWyBwMwLje4B50GwgcFMi04LjHIBziACAA&sclient=gws-wiz-serp
https://www.google.com/search?q=apoderado&hl=en&sca_esv=2eb1beb0bd5e5e34&biw=1150&bih=440&sxsrf=ANbL-n6r4hkOB3TVuUzkwdFw-vgHDf2jyA%3A1774914269854&ei=3QrLadvwM9bUkPIP8LSqqQc&ved=2ahUKEwj_gd-i58iTAxVSJUQIHcGxC_kQgK4QegYIAQgAEAU&uact=5&oq=que+es+un+Poder+Notarial&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAiGHF1ZSBlcyB1biBQb2RlciBOb3RhcmlhbDIIEAAYgAQYywEyCBAAGIAEGMsBMggQABiABBjLATIIEAAYgAQYywEyCBAAGIAEGMsBMggQABiABBjLATIIEAAYgAQYywEyCBAAGIAEGMsBMggQABiABBjLATIIEAAYgAQYywFIsEVQ5ARYwkJwAngBkAEAmAF7oAHlBaoBAzIuNbgBA8gBAPgBAvgBAZgCCaACqwbCAgoQABiwAxjWBBhHwgIGEAAYFhgewgIIEAAYFhgKGB7CAgYQABgHGB7CAggQABgTGAcYHsICCRAAGIAEGBMYDZgDAIgGAZAGCJIHAzIuN6AH3zWyBwMwLje4B50GwgcFMi04LjHIBziACAA&sclient=gws-wiz-serp
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7.8 Resultado

e Permiso para enseres en via publica.

GOBIERN® DE | DIRECCION DE
. .  DESARROLLO
CHALCO ECONOMICO Y TURISMO

TRAMITE SOLICITADD

MO, DE LICENCIA:

REMUE:
PERMISO PARA ENSERES P ———
EN ViA PUBLICA —_—
NOMBRE O RAZON SOCIAL [HACIENDA)
KNOMERE DEL ESTABLECIMIENTD
CALLE Ho. EXTERICR Ho. INTERIOR LETRA

COLOMNIA O POBLACION DEL ESTABLECRMIENTD

ACTIVIDAD O GIRO PREFONDERANTE

Cafeterias, fusntes de S0das, neverias, refresguerias y similares

ENSERES PERMITIDOS

NUMERD DE ENSERES COMCEPTO

OBEERVACIONES DEL GIRD

Uridades sconomicas (caleleriss, Juenies de sodas, neverias, r ¥ similares) a ki preparacion de cale, nisves, jugos, icuados ¥ otras
betidas no alcohdlicas, asl come a preparar y senvr alimenios para su consumo inmediaio en las instalacones de [a unidad econdmica. Los alimenios v bebidas be son
senvidas al cliems por personal o 1 unikdad SConomica. INChye [@mbien:u.e.0.0. 2 B prepaacion de Gale para bevar o de 0servicn; a2 prepancion ds Detidas no
aloorolicas (cate, 18, chooolats) para CONSUMS INmedlalo &n ComBNaCion con Ly saboracion e Han, ¥ & Preparar ¥ Senr calel [ars consuma inmediaio &n comiinacion con &l
iostadn y i molenda del mismo. Excliye: We P, 3 i preparacion de almenios ¥ bebidas a 1a caria o de COMits COMtS [ara 54 CONSEmS Inmediata en las nstatacionss del
restaurarts (722511, Restauraries con Senicic de preparacion te alimerics 3 b cara o de comida comida); de alimertos coma gelatings, tamales, pasieies ¥ pan casen,
frituras ¥ eicies, asl como bebidas, para s consuma inmediaio en e mismo lugar o para Bevar (T22313, Servidos de preparacion de otros almenios para consume inmediate);
bares, cantinas y simiares (722412, Bares, cantnas y simiares), y restaurantes de aulossnicio (7225160, Restauraniss de suosenico).

OBEERVACIONES GENERALES

REWISO ¥ AUTORIZO RECIEND
DESARROLLO ECONOMICD ¥ TURISMO ROMBRE Y FIRMA
FECHA DE EMISION FECHA DE VENCIMIENTO
Daa MES AR DA MES AND
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7.9 Politicas

e Unicamente se expedird permiso para enseres en via publica, a las y
los titulares de las unidades econdmicas que cumplan con todos los
requisitos establecidos.

e Laorden de pago solo tendra vigencia en el mes que fue expedida.
e SOlo aplica para unidades econdmicas sin venta de bebidas
alcohdlicas en ninguna modalidad.

e SoOlo 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.

7.10 Formatos e instructivos

e En este procedimiento no se utilizan otros formatos e instructivos,
solo el generado como resultado.

7.11 Interaccién con otros procedimientos

Este procedimiento presenta interaccion y es posterior al Procedimiento
GCCH-DDET-P01-2026. Expedicion de la licencia de funcionamiento, que
también ejecuta la Direccion de Desarrollo Econémico y Turismo.

7.2 Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para la expedicién del permiso para

enseres en via publica.

No. 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 Ila

El Departamento de Unidad Econdmica la informacion, los
2 Centro de Atencion requisitos, el costo y el tiempo de
Empresarial respuesta del tramite.
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Reune la documentacion en forma
. . digital en formato .pdf o de forma fisica
3 El Titular de la Unidad |y procede a entregar el expediente al
Economica Departamento de Centro de Atencion
Emypresarial.
Recibe 'y revisa el expediente
considerando que cumpla con los
El Departamento de requisitos solicitados.
4 Centro de Atencion . | | o
Empresarial ¢Cumple con 9s,reqU|S|tos. N
e NoO, se continua con la actividad 5.
e Si, se continda con la actividad 6.
Informa a la o el Titular de la Unidad
El Departamento fje Econémica que los requisitos estan
S Centrode Atencion incompletos para que lo subsane.
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.
El Titular de la Unidad Realiza e‘l pago  de derecho/s
7 - correspondientes ante la Tesoreria
Econdmica -
Municipal.
Realiza el cobro correspondiente vy
) . entrega a la o el Titular de la Unidad
8 La Tesoreria Municipal c .
Econdmica copia de orden de pago vy
linea de captura.
1 Titular de la Unidad Entrega copia de la linea de captura lal
9 . Departamento de Centro de Atencion
Econdmica )
Empresarial.
El Departamento de Coteja, integra al expediente e informa
10 Centro de Atencidn al Titular de la Unidad Econdmica que
Empresarial regrese en 2 dias habiles a recoger su
Licencia de Funcionamiento.
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M

El Departamento de
Centro de Atencion
Empresarial

Elabora del permiso para enseres en via
publica y envia para revision y firma de
la Persona Titular de la Direccion.

La Persona Titular de Ia

Revisa, firma y envia el permiso para
enseres en via publica al Departamento

12 i fe . .
D|recc/|on.de Desarrollo de Centro de Atencion Empresarial
Economicoy 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
Econdmica permiso para enseres en via publica.
El Departamento de Recibe acuse, captura y archiva el
15 Centro de Atencion expediente.

Empresarial

Fin del procedimiento.
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7.13. Diagramacién

CODIGO: GCH-DDET-P07-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DEL PERMISO

PARA ENSERES EN ViA PUBLICA

Departamento de Centro de
Atencién Empresarial

Directora de Desarrollo

Titular de la Unidad Econdmica - .
Econdmico

Tesoreria Municipal

INICIO

Solicitar informacion
para I_a expedicion del ‘®
permiso para enseres .

en via publica Proporcionar los

requisitos, el costo y el
tiempo de respuesta

del tramite.
G !
Reunir la
i N
docu mentamqn y V@
entregar expediente

Revisar expediente

(Cumple con los
requisitos?

A

Informar que los
@ requisitos estan
incompleto para

subsanar

y

Cuantificar derechosy
generar la orden de
pago. < A

Realizar el pago de

derechos ante la #@

Tesoreria

Realizar el cobro
correspondiente y
entregar copia de orden
de pagoy linea de captura
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CODIGO: GCH-DDET-P07-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DEL PERMISO

PARA ENSERES EN ViA PUBLICA

Departamento de Centro de
Atencion Empresarial

Directora de Desarrollo

Titular de la Unidad Econdmica - .
Econdmico

Tesoreria Municipal

9

Entregar copia de la linea

de captura al #@

departamento

Integrar al expediente e
informar en cuanto
tiempo regresar por el
permiso

Elaborar el Permiso y

enviar para revision y firma :@

Revisar, firmary enviar
para entregar

G3De

@4 Entregar Permiso al
D titular

Recibir el Permiso y se
registra en la bitacora

| >

Recibir acuse, capturar
y archivar el
expediente.

FIN
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8. Procedimiento GCH-DDET-P08-2026

Expedicion de Permiso para Venta o Prestacién de Servicios
en Vias, Espacios y Bienes del Dominio Publico.

8.1 Objetivo del Procedimiento

Disminuir el numero de prestadores de servicios y comerciantes
informales en vias y espacios publicos del Municipio de Chalco, mediante
la Expedicion de Permisos para tales efectos.

8.2 Alcances

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacion de Comercio del
Gobierno de Chalco encargados de la regulacion comercial en via publica,
a la Tesoreria Municipal encargada del cobro de los derechos por la
Expedicion de Permiso para Venta o Prestacion de Servicios en Vias,
Espacios y Bienes del Dominio Publico, asi como a las personas fisicas que
pretendan comercializar o prestar un servicio en el Municipio de Chalco.

8.3 Referencias

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios,
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999.
Ultima Reforma POGG: 19 de diciembre de 2025.

Articulo 154;

e Bando Municipal, Gaceta Municipal, Periodico Oficial del Gobierno
Municipal de Chalco, Estado de México, 05 de febrero de 2026
Articulo 40, Fraccion IX;y

e Reglamento de Comercio en Vias, Espacios y Bienes del Dominio
Publico de Chalco, Estado de México, Gaceta Municipal, 30 de
septiembre de 2019, Articulo 8, Fraccion XVIl y Articulo 12.

8.4 Identificacion de Proceso

Resultado | Usuaria (0)

Requisitos .
Proveedora/or 9 Proceso Final de Interno /
(Entrada)
Valor Externo
Direccién de Para Personas Fisicas: o
Expedicion Gafete Personas
Desarrollo de .
L. » Formato de . que fisicas que
Econdmicoy Solicitud: Permiso dita el tend
Turismo olici 'u : oara Venta acre |.a e pre eQ gn
» Estudio o permiso | comercializar
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Socioeconomico

» Carta de anuencia
de los Vecinos
colindantes al lugar
en que se pretenda
ejercer el comercio
O prestar un servicio,
asi como de los
propietarios de los

bienes inmuebles
frente a los cuales
pretendan
instalarse;

» Croquis de
localizacion del
lugar propuesto
para la expedicion

de permiso;
> ldentificacion Oficial

vigente; y

» Constancia que
acredite que
colabora con las
autoridades
municipales en
beneficio del

desarrollo de la
comunidad.

Para Personas
Juridico Colectivas:

» Formato de
Solicitud;

» Copia
Certificada del
Acta
Constitutiva de
la Sociedad;

» Estudio
Socioecondmico

» Carta de
anuencia de los
vecinos

colindantes  al
lugar en que se

Prestacion
de
Servicios
en Vias,
Espaciosy
Bienes del
Dominio
Publico.

para
venta o
prestacion
de
servicios
en vias,
espacios y
bienes del
dominio
publico.

O prestar un

servicio en el

Municipio de
Chalco
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pretenda ejercer
el comercio o
prestar un
servicio, asi
como de los
propietarios de

los bienes
inmuebles
frente a los
cuales
pretendan
instalarse;

» Croquis de

localizacion  del
lugar propuesto

para la
expedicion  de
pEermiso;

» |dentificacion
Oficial vigente; y

» Constancia que
acredite que
colabora con las
autoridades
municipales en

beneficio del
desarrollo de la
comunidad.

8.5 Responsabilidades

La Coordinacion de Comercio es responsable de expedir el Permiso para
Venta o Prestacion de Servicios en Vias, Espacios y Bienes del Dominio
Publico previo cumplimiento de las disposiciones establecidas en las leyes
de la materia.

El Coordinador de Comercio debera:

Revisar y firmar los Permisos autorizados para Venta o Prestacion de
Servicios en Vias, Espacios y Bienes del Dominio Publico que le sean
turnados.

El Departamento de Gestién de Permisos debera:

Entregar a la persona fisica, un formato de solicitud de permiso para su
llenado y una carta de anuencia, asi mismo, recibir del interesado los
requisitos necesarios para la tramitacion del permiso.
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El Departamento de Verificacién, Notificacién y Ejecucién debera:

Ordenar una verificacion para efectos de corroborar la veracidad de los
documentos adjuntos a la solicitud de permiso, a fin de corroborar que no
se contravenga a lo dispuesto en el Reglamento de Comercio en Vias,
Espacios y Bienes del Dominio Publico de Chalco, Estado de México.

La Unidad de Asuntos Juridicos en Materia de Comercio debera:

Autorizar o denegar, por medio de oficio, la expedicion del permiso
solicitado.

El Departamento de Regulacién Comercial en Via Publica debera:

Elaborar el Gafete correspondiente al permiso autorizado y turnarlo al
Coordinador para su revision y firma.

La Tesoreria Municipal debera:

Realizar el cobro de los derechos por la expedicion del Permiso para Venta
o Prestacion de Servicios en Vias, Espacios y Bienes del Dominio Publico.

Las personas fisicas que pretendan comercializar o prestar un servicio
en el Municipio de Chalco: Debera cumplir con los requisitos solicitados y
realizar el pago correspondiente a los derechos por la expedicion del
Permiso para Venta o Prestacion de Servicios en Vias, Espacios y Bienes
del Dominio Publico.

8.6 Definiciones

Acta constitutiva; Al documento legal y obligatorio, firmado ante notario
o corredor publico, que certifica el nacimiento, existencia y operacion
formal de una empresa o sociedad (persona moral). ActUa como su "acta
de nacimiento" y contrato social, estableciendo reglas, objetivos, socios vy
capital.

Una carta de anuencia: Aldocumento formal de consentimiento,
aprobacion o permiso emitido por una persona, empresa o autoridad,
mediante el cual autoriza a otra a realizar una accion, proyecto o tramite
especifico. Sirve como prueba documental de que no existen
Inconvenientes.
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Croquis de localizacién: Al Plano de ubicacion del domicilio con el
nombre de las calles.

Estudio socioeconédmico: A lainvestigacion integral que analiza el
entorno social, econémico, familiar y laboral de una persona para verificar
la veracidad de su informacion (datos personales, referencias, estudios) y
evaluar su nivel socioecondmico.

8.7 Insumos
Para Personas Fisicas:
e Formato de Solicitud;
e Estudio Socioecondmico;

e Carta de anuencia de los vecinos colindantes al lugar en que se
pretenda ejercer el comercio o prestar un servicio, asi como de los
propietarios de los bienes inmuebles frente a los cuales pretendan
instalarse;

e Croquis de localizacion del lugar propuesto para la expedicion de
permiso;

e |dentificacion Oficial vigente:y
e Constancia que acredite que colabora con las autoridades
municipales en beneficio del desarrollo de la comunidad.

Para Personas Juridico Colectivas:
e Formato de Solicitud;
e Copia Certificada del Acta Constitutiva de la Sociedad,;
e Estudio Socioecondmico;

e Carta de anuencia de los vecinos colindantes al lugar en que se
pretenda ejercer el comercio o prestar un servicio, asi como de los
propietarios de los bienes inmuebles frente a los cuales pretendan
instalarse;

e Croquis de localizacion del lugar propuesto para la expedicion de
Permiso;

e |dentificacion Oficial vigente;y

e Constancia que acredite que colabora con las autoridades
municipales en beneficio del desarrollo de la comunidad.
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8.8 Resultado
El Gafete que acredita el permiso para venta o prestacion de servicios
en vias, espacios y bienes del dominio publico.

8.9 Politicas
e NoO se expedira mas de un permiso por persona, por tanto, este

tendra el caracter de Unico e intransferible.

e [l tiempo que dure el procedimiento de expedicion del permiso
correrd Unicamente en dias habiles en un horario de 09:00 a 18:00
horas.

e La entrega del Gafete correspondiente al permiso para venta o
prestacion de servicios en vias, espacios y bienes del dominio
publico se hara Unicamente después de haber firmado acuse de
recibido y realizado el pago correspondiente ante la Tesoreria
Municipal.
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8.10 Formatos e instructivos

e Formato de Unico de solicitud de Permiso (DCCI)

D GOBIERN® DE del Humanismo
\ FIERN® D 1 OORDINACI en el Estado de
J-CHAI > OLLO OMER
% ECONOMICO Y TURISMO | COMERCIO Mexico
FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE PERMISO (DCC1)
Chalco, Estado de México a de del ano

C. ABEL HE4RNANDEZ CASTRO
Coordinador De Comercio Del Municipio De Chalco, Edo. Méx.

Llenar todos los campos del formato con letra legible
NOMBRE DEL SOLICITANTE: |
DIREEEIONE — ——— ————————— ==

TELEFONO(S I | EDAD
TIPO DE COMERCIO: (marque con una X)
Fijo( ) Semifijo( ) Movil( ) Ambulante ( ) Prestacion de Servicios ( )
GIRO | |

UBICACION
PRETENDIDA PARA
COMERCIALIZAR

DIMENSIONES DEL
PUESTO

[prAs [ LC )M )M( ) 3( ) V() S( ) D( ) | HORARIO a____hrs

FIRMA DEL INTERESADO(a) HUELLA

NOTA:
-El presente formato debera presentarse en original y copia, misma que sera su acuse de recibido.
De igual forma debera cumplir con los siguientes requisitos y documentacion:

-Presentar Identificacion oficial vigente y entregar copla;

-Anexar cuatro fotografias tamafo infantil;

-No contar con otro permiso para ejercer el comercio o prestacion de servicios dentro del
Municiplo;

|__|-Presentar croquis de localizacion del lugar propuesto para la expedicion de permiso;

-Carta de conformidad (Formate DCC5) firmada por los vecinos colindantes al lugar en que
retenda ejercer su actividad comerclial no mayor a un mes, asfi como de los propletarios de
os blenes Inmuebles frente a los cuales pretendan Instalarse para comerclar, adjuntando
copla de identificacion oficial con fotografia y firma del signatario de |la carta;

-Acreditar que existe plena necesidad de ejercer |a actividad comercial mediante estudio soclo
economico expedido por autoridad administrativa competente;

-Exhibir constancia que acredite que colabora con las autoridades municipales en beneficio
del desarrolio de la comunidad;

-Tratandose de personas Juridico colectivas, deberan acompafiar a la solicitud, copia
debidamente certificada del acta constitutiva de la socledad que representa;

[~ | -Tratandose de representante legal, tener capacidad juridica comprobada;

Una vez cublertos en su totalidad los requisitos anterlores y habléndose acreditado 13 viabilidad de
la expedicion del permiso seolicitado por medio de la verificaclon realizada por esta Autoridad, se
expedird la orden de pago correspondiente por el uso de vias y espacios publicos para el ejercicio
comercial de acuerdo a lo establecido en el Codigo Financlero del Estado de México.

-La respuesta a la presente solicitud sera emitida en un tiempo no mayor a 15 dias habiles conforme
a lo establecido en el articulo 135 del CPAEM.

-La presente solicitud no representa un permiso ni autoriza el ejercicio de ninguna
actividad comercial o prestacion de servicios conforme a lo dispuesto en el articulo 31 del
Reglamento de Comercio en Vias, Espacios y Bienes del Dominio Pablico del Municipio de Chalco,
Estado de México que a la letra dice:

"ARTICULO 31.- En ningun caso, el solicitante del permiso o del refrendo para efercer el

comercio o prestacion de serviclos en espaclo publico, podra Iniciar actividades
comerciales o de prestacion de servicios, hasta en tanto reciba el permiso.”

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO
DE LA COORDINACION DE COMERCIO
La Cosrtnacion de Comerceo del Ooberno de Chaticn, stileam ios datos personaies recabados pars dar ssguizilento y stencem 2 & sobctads ¥ Goe son megetmdos en ol
PADRON GENERAL, con |a Snsisiad dr mtegrar «f padros dusde se regiatren de x e we 0 via y expacics publices dentm del terrsoes det
Municipls de Chalcn, sn modatcdad de pusstos fjes, semifos, andulsnie y sovies; s of FORMATO DE SOLCITUD, ton fandammts wn jor arficules 2,29,36,57,38, 40 42 ¥
62 de ln Loy de Protecriom de Dutss Prramnsies so Possiin de Sujetox Otilgaden del Estaso g Mexion y Muncigion y 40, 132 y 133 del Bando Municipal @ Chakn 3020

ReformaNo, 4, P 8 Baja, colonia Centro, Chalco  Tel. 55 5972 82 80 Ext. 2144 Y 55 59 74 35 66 :obiernodechaleo.gob.mx




e Formato de Carta de Anuencia

'2026, Ano del Humanismo
en el Estado de

1 cc/ae.aemw DE | Disee GORDINACTON

CO- | DESARROLLO COMERCIO

ECONOMICO Y TURISMO

CARTA DE ANUENCIA (DCCS)

Chalco, Estado de Méxicoa ____ de del afo
C. ABEL HERNANDEZ CASTRO
Coordinador de Comercio del Municipio de Chalco, Estado de México.
PRESENTE:
Por medio de la presente le envié un cordial saludo al tiempo que bajo protesta de decir verdad, hago de
su conocimiento que elfla C. sostuvo una platica con

quien suscribe solicitando mi conformidad para instalar frente/cerca de mi domicilio ubicado en

un puesto con las siguientes caracteristicas:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
GIRO
R O L Py
PRETENDIDAPARA | _
COMERCIALIZAR
LARGO:
DIMENSIONES DEL PUESTO ANCHO:
ALTURA
]Dus|L()"()M()J()V()S()D()|H°RAR10 De_  a___  hrs
Por lo que yo C. en pleno uso y

goce de mis facultades mentales, contando con capacidad legal para expedir |a presente carta de conformidad
por ser propietario(a) del inmueble ubicado en la direccion antes citada, en este acto manifiesto mi
conformidad al no tener inconveniente alguno en |a instalacion del puesto descrito con anterioridad para

efectos de que si lo determina viable, expida el permiso correspondiente, entendiendo que la falsedad en
declaraciones judiciales y en informes dados a una Autoridad configuran un delito estipulado en el articulo 247
del Cédigo Penal Federal para todos los efectos legales a que haya lugar.

Sin mas por el momento me despido de usted, adjuntando a la presente copia simple de mi identificacion
oficial vigente para cotejo de mi firma.

ATENTAMENTE.

(Firma)

(Nombre completo)

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

DE LA COORDENACION DE COMERCIO
La Conrdinacinn de Comercio del Qobisrse de Chalks stficmns be datos perscnsks recabados furs das segEizusntn » strocos 2 o sddchado ¥ gus son wgetrados oo el
PADRON GENERAL, con s Nnaliced de tniwgess of padrin donde s Sruesimn gt de comseciasies g

sooummATAD €N Vi y sspacts publicos dentzo dal Sermitono

el Muzecipio de Clalon, s modaidad de pursios fys, semtjes, ambtulsstes ¥ movies en o FORMATO DE SOLICITUD, com Sendameeto en b articulos 3,29,30 37 30

4042 Y02 de la Loy dv Proteccion de Datos Personales sin Pesests de Sujeton Oiligacios del Extade de Megicn y Municipios ¥y 40, 1352 y 135 del Dande Municipal de Ciako
2020
Reforma No, 4, Plants Baja. colonia Centro, Chaleo ‘el 66 5972 82 80 Ex1,. 2144 Y5559 7 fif www.gobiernodechaleo.goh.mx
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8.11 Interaccién con otros procedimientos

Este procedimiento no presenta interaccion con ningun otro
procedimiento del Gobierno de Chalco.

8.12 Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para la expedicién del permiso para
venta o prestacidn de servicios en vias, espacios y bienes de dominio

publico.

Responsable Actividad

Solicita a la Coordinacion de Comercio,
. informacion para realizar el tramite de
La Persona Fisica o N .
1 . . Expedicion del Permiso para Venta o
Juridico Colectiva ) . .
Prestacion de Servicios en Vias,
Espacios y Bienes de Dominio Publico.

Proporciona a la Persona Fisica ©
El Departamento de Juridico Colectiva la informacion, los

2 o : o )
Gestion de Permisos requisitos, el costo y el tiempo de
respuesta del tramite.
RelUne la documentacion, acude a la
. Coordinacion de Comercio, presenta la
La Persona Fisica o . o .
3 . . solicitud en original y de manera escrita
Juridico Colectiva L .
en términos del Formato expedido por
la Direccion.
Recibe el Formato de solicitud, revisa
gue cumpla con los requisitos de Ley,
analiza y determina:
¢Cumple con los requisitos?
El Departamento de e Si cumple con los requisitos, se
4 Gestidn de Permisos continda con la actividad 5.

e No cumple con los requisitos,
informa a la Persona Fisica o
Juridico  Colectiva que los
requisitos estan incompletos
para que lo subsane.

Se conecta con la actividad 3.
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El Departamento de

Acusa de recibido, asigna numero de

5 O : expediente y turna al Departamento de
Cestion de Permisos o . - - . .
Verificacion, Notificacion y Ejecucion.
Realiza una verificacion de los
documentos entregados por la Persona
Fisica o Juridico Colectiva a efecto de
corroborar la  veracidad de los
documentos adjuntos a la solicitud de
Departamento de permiso y verificar que no se
6 | Verificacion, Notificacion | contravenga a lo dispuesto en el
y Ejecucion Reglamento de Comercio en Vias,
Espacios y Bienes del Dominio Publico
de Chalco, Estado de México, turna a la
Unidad de Asuntos Juridicos en Materia
de Comercio.
Recibe expediente, analiza el resultado
de la verificacion y determina:
. ; Cumple con la normatividad?
Unidad de Asuntos ¢ P
7 Juridicos en Materia de .
Comercio e No cumple con la normatividad,
se continuda con la actividad 8.
e Sicumple con la normatividad, se
continda con la actividad 10.
Informa al Departamento de
. Verificacion, Notificacion y Ejecucion el
Ni Asun ' e h
3 Jqudei(cjc?SedneMZLtJertigsde resultado de la verificacion de la
Comercio documentacion, acuerda y elabora
oficio de respuesta a efecto que se le
notifigue al interesado.
Departamento de Recibe oficio de respuesta y notifica a Ia
9 | Verificaciéon. Notificacion | Persona Fisica o Juridico Colectiva.
y Ejecucion Fin del procedimiento.
Fl Departamento de Ingresa  expediente, elabora Gafete,
10 Regulacion Comercial | €labora  Permiso  para  Venta o

En Via Publica

Prestacion de Servicios en Vias,
Espacios y Bienes de Dominio Publico y
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envia a la Direccion para su revision y
firma.
1 Coordinador de Reabe expediente, revisa Gafete, lo
11 Comercio firma y turna el expediente y Gafete a
Departamento de Gestion de Permisos.
Cuantifica derechos, expide orden de
2 El Departamento de pago y es entregada a la Persona Fisica
Cestion de Permisos o Juridico Colectiva.
|5 Persona Fisica o Realiza e.l pago de derechc?s
13 - . correspondientes ante la Tesoreria
Juridico Colectiva L
Municipal.
Realiza el cobro correspondiente vy
14 La Tesoreria Municipal | entrega a la persona fisica y/o moral la
linea de captura.
. Regresa al Departamento de Gestion
La Persona Fisica o . )
15 s . de Servicios y entrega copia del
Juridico Colectiva
comprobante de pago.
£l Departamento de Recibe, revisa comproba}n_te de Pago y
16 7 . entrega a la Persona Fisica o Juridico
Gestion de Permisos :
Colectiva, Gafete.
17 -2 p,efsor‘a F|5|qa © Recibe Gafete y firma recibido.
Juridico Colectiva
Recibe el acuse de recibido e integra el
expediente al padréon de comerciantes
El Departamento de y prestadores de servicios del Municipio
18 7 ;
Gestion de Permisos de Chalco.
Fin del procedimiento.
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8.13. Diagramacién

CODIGO: GCH-DDET-P08-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE PERMISO PARA VENTA O
PRESTACION DE SERVICIOS EN VIAS, ESPACIOS Y BIENES DEL DOMINIO PUBLICO

Dpto. de Unidad de Asuntos Dpto. de
Persona Fisica o Dpto. de Gestién Verificacién, Juridicos en Regulacién Coordinador de Tesoreria
Juridico Colectiva de Permisos Notificaciony Materia de Comercial en Via Comercio Municipal

Ejecucion Comercio Publica
INICIO

1

Solicitar
informacién para ;@

tramite

Proporcionar
requisitos del
tramite

®)

@<l

Reunir
documentacién y #/Zr)
entregarla

Revisar
documentacion

¢Cumple con los
requisitos?

(A )

Acusar de recibido,
asignar namero de #@
expediente y turnar
Verificar
documentacién y #@
turnar

Recibir expediente

¢{Cumple con la
normatividad?

—(8)

Acordary elaborar
oficio de respuesta

para notificar al
interesado(a)




Persona Fisica o
Juridico Colectiva

Dpto. de Gestién
de Permisos

Dpto. de
Verificacion,
Notificaciony

Ejecucion

|

66

(@

Recibir oficio de
respuestay
notificar al

interesado(a)

Unidad de Asuntos
Juridicos en
Materia de
Comercio

66

Dpto. de
Regulacién
Comercial en Via
Publica

»10

Ingresar expediente,
elaborar gafete y
permiso para venta o
prestacion de servicios

CODIGO: GCH-DDET-P08-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE PERMISO PARA VENTA O
PRESTACION DE SERVICIOS EN VIAS, ESPACIOS Y BIENES DEL DOMINIO PUBLICO

Coordinador de
Comercio

P11

12 )«

Cuantificar derechos
y expedirordende

d3 e

Realizar el pago
de derechos
correspondientes

pago

Revisary firmarel
permiso para
venta o prestacion
de servicios

> TD

Realizar cobro y
entregar linea de
captura

ds e

Entregar copia del
comprobante de
pago

7«

Firmar de recibido

5

Recibir, revisar
comprobante y
entregar gafete

]

T8

Recibir acuse e
integrar al
expediente

FIN

Tesoreria
Municipal
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9. Procedimiento GCH-DDET-P09-2026

Expedicién del Permiso de Carga y descarga.

9.1. Objetivo del Procedimiento

Otorgar los permisos para carga y descarga que se realicen en la via
publica, con motivo de la prestacion de algun giro comercial en términos
del Codigo Financiero del Estado de Mexico y Municipios.

9.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Centro Municipal de
Atencion Empresarial de la Direccion de Desarrollo Econdmico y Turismo,
a la Tesoreria Municipal encargada del cobro del permiso de Carga y
Descarga, asi como a las y los titulares de las unidades econdmicas del
Municipio de Chalco que solicitan el permiso.

9.3. Referencias

e Codigo Financiero del Estado de México y sus Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999.
Ultima Reforma POGG: 19 de diciembre de 2025.

Articulo 157 fraccion Ill;

e Bando Municipal, Gaceta Municipal, Periddico Oficial del Gobierno
Municipal de Chalco, Estado de México, O5 de febrero de 2026
Articulo 40, Fracc. VIII.

9.4. |dentificacidon de Proceso

. . Resultado Usuaria (0)
Requisitos

Proveedora/or Proceso Final de Interno/

(ETIECE), Valor Externo

» Oficio dirigido a la

. .. . Expedicion del . Titulares de
Direccién de persona Titular de b . Permiso de .
: -, Permiso de Unidades
Desarrollo la  Direccion de cargay L
o Cargay Econdmicas
Econdémico y Desarrollo descarga
. .. descarga del
Turismo Econdmico Y% .
Municipio

Turismo detallando
lo mencionado en
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el apartado
INsuMos;

» Documento oficial
vigente que
acredite la
personalidad del
solicitante (INE,

pasaporte, cartilla
militar o cédula

profesional).

» Copia del permisoy
pago del ano
anterior.

» Carta poder simple,
con las copias del
INE, de quien
otorga, recibe vy
ambos testigos (en
el caso de que no
asista el propietario
y/o representante
legal).

9.5. Responsabilidades

La Direccion de Desarrollo Econdmico y Turismo es la Unidad responsable
de expedir los permisos de Carga y Descarga a las personas fisicas o
morales, previo cumplimiento a las disposiciones establecidas en la
normatividad aplicable.

La Persona Titular de la Direccidén debera:

e Revisar y autorizar con firma electronica de los permisos de Carga y
Descarga que le sean turnadas.

El Departamento de Centro Municipal de Atencién Empresarial debera:

e Coordinar y supervisar el procedimiento para la expedicion del
permiso de carga y descarga.

La Tesoreria Municipal debera:
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e Realizar el cobro de los derechos por la expedicion del permiso de
cargay descarga.

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.
9.6. Definiciones

Firma electrénica: A la herramienta de autenticacion segura para firmar
documentos y realizar tramites en linea, garantizando que el archivo no
ha sido modificado.

Permiso de carga y descarga: A la autorizacion municipal necesaria para
realizar maniobras de subida o bajada de mercancias desde vehiculos a la
via publica. Es obligatorio para evitar obstrucciones, garantizando
seguridad vial y orden en areas comerciales, residenciales o durante
mudanzas, limitando horarios y ocupacion de la via.

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.

9.7. Insumos

e Oficio dirigido a la persona Titular de la Direccion de Desarrollo
Econdmico y Turismo detallando lo siguiente:

e NUmero de vehiculos;

e Tipo de vehiculo;

e Dias de operacion;

e Cajones a ocupar;

e Ubicacion del lugar, en que se lleva a cabo la carga y descarga;

e Horario solicitado;

e Placa del vehiculo;

e Periodo;

e Tarjeta de circulacion;y

e Fotos del vehiculo.
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Documento oficial vigente que acredite la personalidad del
solicitante (INE, pasaporte, cartilla militar o cédula profesional).
Copia del permiso y pago del afio anterior.

Carta poder simple, con las copias del INE, de quien otorga, recibe y
ambos testigos (en el caso de que no asista el propietario y/o
representante legal).
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9.8. Resultado

e Permiso de cargay descarga.

PERMISO DE CARGA Y DESCARGA

FOLIO: CYD-2026-

Dependencia: Gobierno de Chalco

Seccion: Direccién De Desarrollo Econémico y Turismo

Asunto: Autorizacion para utilizar |la via pdblica como estacionamiento para realizar actividades de
carga y descarga.

NOMBRE O RAZON SOCIAL REGISTRO FEDERAL DEL CONTRIBUYENTE

Con fundamento en los articulos 157 Fraccidn |l del Codigo Financiers del Estado de México y Municipios y 38 fracciones XIV y
¥V del Bando Municipal de Chalco 2025; an respuesta a su peficidn recibida a esta direccidn en fecha 11 de marzo del 2026, por
el cual solicita permiso para llevar a cabo actvidades propias de la unidad econdmica al rubro ctado; al respecto, me permito
informar que, se auloriza |a via plblica para realizar frabajos de carga y descarga de la unidad econdmica en:

DENTRO DEL MUNICIPIC DE GHALGO, ESTADO DE MEXICO
Ubicacion

TIPODE VY MARCA

HORARIO PERMITIDO

06:00 AM. A 22:00 HRS

El presenie permiso solo iendrd validez sl cumple los horarios y vigencia del mismo. Cueda esiriclamente prohibico estacionarse en batesia, solo
serd pesmiiido haceria en linea y en el seniido correcio a ka circulacién sin obsbruir vias peaionales y penmitiendo e libre irdnsita,

OBSERVACIONES

PERMISO DE CARGA Y DESCARGA
NUM. DE UNIDADES:

DENTRO DEL PRIMER CUADRO DEL MUNICIPIO ¥ AVENIDAS PRINCIPALES, EL HORARIO PERMITIDO SERA:
05:00 AM. A 10:00 AM. Y DE 21:00 A 23.50

FUERA DEL PRIMER CUADRO DEL MUNICIPIO, EL HORARIO PERMITIDO SERA:

00 AM. A 22:00 HRS

=

Pagina 1 oe 2

C.C.P. Direcoidn de Seguriiad Fublica, Transiio Municinal y Sombeyos de Chaloo, para su conocimisnfo y afencidn
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COBIERN® DE | DIRECCION DE
. . | DESARROLLO
CHALCO DCONOMICO Y TURISMO

Firma de autorizacion

Directora o= Desarrollo Econdmico y Turismo SOLICITANTE

Pagina2de 2

C.C.P. Direccion de Segunciad Pubiica, Transtio Municipal y SBombevos de Chaico, para su conocimiento y afencion

Refurna No. 4, Pluntis Baja, vol. Centro, Clislen Tel. 56 59 72 82 80 Txl. 2144 y G5 5O 73 85 66 www.gobirrnodechaloo goluanx
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9.9. Politicas

e Unicamente se expedira el permiso de carga y descarga 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.

9.10. Formatos e instructivos

e [En este procedimiento no se utilizan otros formatos e instructivos,
solo el generado como resultado.

9.11. Interaccién con otros procedimientos

Este procedimiento no presenta interaccion con ningudn otro
procedimiento del Gobierno de Chalco.

9.12. Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para la expedicién del permiso de carga
y descarga.

Responsable Actividad

Solicita, ante el Departamento de
El Titular de la Unidad Centro de Atencion Empresarial,

Econdmica informacion para la expedicion del
permiso de carga y descarga.

Proporciona a la o el Titular de Ila

El Departamento de 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
1 Titular de 1a Unidad digital en formato .pdf o de forma fisica
3 Econdmica y procede a entregar el expediente al
Departamento de Centro de Atencion
Empresarial.

Recibe 'y revisa el expediente

El Departamentqlde considerando que cumpla con los
4 Centro de Atencion requisitos solicitados.

Empresarial

¢Cumple con los requisitos?
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e NO, se continda con la actividad 5.
e Si se continua con la actividad 6.

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

El Departamento de .
incompletos para que lo subsane.

5 Centro de Atencion
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.

1 Titular de 1a Unidad Realiza el pago de  derechos

7 . correspondientes ante la Tesoreria
Econdomica -
Municipal.

Realiza el cobro correspondiente vy
entrega a la o el Titular de la Unidad
Econdmica copia de orden de pago y
linea de captura.

8 La Tesoreria Municipal

. ) Entrega copia de la linea de captura al
El Titular de la Unidad 9 P P i
9 . Departamento de Centro de Atencion
Econdmica .
Empresarial.

Coteja, integra al expediente e informa
al Titular de la Unidad Econdmica que
regrese en 2 dias habiles a recoger su
permiso de carga y descarga.

El Departamento de
10 Centro de Atencion
Empresarial

El Departamento de Elabora el permiso de carga y descarga
1 Centro de Atencion y envia para revision y firma de la
Empresarial Persona Titular de la Direccion.

Revisa, firma y envia el permiso de
La Persona Titularde la | carga y descarga al Departamento de
12 Direccion de Desarrollo | Centro de Atencion Empresarial para
Econdmicoy Turismo | que haga entrega ala o a el Titular de la
Unidad Econdmica.

El Departamento de

13 Centro de Atencion Entrega el permiso de carga y descarga
Empresarial
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ala o al Titular de la Unidad Econdmica.

El Titular de la Unidad

Se registra en la Bitacora y recibe el

14 _ . ;
Econdmica permiso de carga y descarga.
Recibe acuse, captura y archiva el
El Departamento de expediente.
15 Centro de Atencion

Empresarial

Fin del procedimiento.
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9.13. Diagramacién

CODIGO: GCH-DDET-P09-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DEL PERMISO DE

CARGA Y DESCARGA

Departamento de Centro de
Atencién Empresarial

Directora de Desarrollo

Titular de la Unidad Econdmica s . ;
Econdmicoy Turismo

Tesoreria Municipal

INICIO

Solicitar informacion
para Ia_expedicic’m del ‘®
permiso de cargay .
descarga Proporcionar los

requisitos, el costo y el
tiempo de respuesta

del tramite.
Coe !
Reunir la
i N
docu mentamqn y V@
entregar expediente

Revisar expediente

(Cumple con los
requisitos?

A

Informar que los
@ requisitos estan
incompleto para

subsanar

y

Cuantificar derechosy
generar la orden de
pago. < A
o
Realizar el pago de

derechos ante la #@

Tesoreria

Realizar el cobro
correspondiente y
entregar copia de orden
de pagoy linea de captura
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CODIGO: GCH-DDET-P09-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DEL PERMISO DE

CARGA Y DESCARGA

Dpto. de Centro de Atencidn
Empresarial

Directora de Desarrollo

Titular de la Unidad Econdmica s . ;
Econdmicoy Turismo

Tesoreria Municipal

9

Entregar copia de la linea

de captura al #@

departamento

Integrar al expediente e
informar en cuanto
tiempo regresar por su
Permiso

Elaborar la Licencia de
Funcionamientoy enviar
isio i »( 12
para revisiony firma »

>

Revisar, firmary enviar
para entregar

G3De

Entregar el permisode
14 )4 carga ydescarga al
titular

Recibir el permiso de
carga ydescargay
registrarse en la
bitacora

)

Recibir acuse, capturar
y archivar el
expediente.

FIN
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10. Procedimiento GCH-DDET-P10-2026

Expedicién de la Cédula de empadronamiento (Arrendamiento de
Mercados publicos municipales)

10.1. Objetivo del Procedimiento

Otorgar los permisos para el arrendamiento de locales y puestos semifijos
gue se realizan en los Mercados Publicos Municipales, con motivo de la
prestacion de algun giro comercial en términos del Codigo Financiero del
Estado de Mexico y Municipios.

10.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Centro Municipal de
Atencion Empresarial de la Direccion de Desarrollo Econdmico y Turismo,
a la Tesoreria Municipal encargada del cobro de la Cédula de
empadronamiento, asi como a las y los titulares de las unidades
economicas de los Mercados Publicos del Municipio de Chalco que
solicitan la Cédula de empadronamiento.

10.3. Referencias

e Codigo Financiero del Estado de México y sus Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999.
Ultima Reforma POGG: 19 de diciembre de 2025.

Articulo 154 fraccion Il;

e Bando Municipal, Gaceta Municipal, Periddico Oficial del Gobierno
Municipal de Chalco, Estado de México, O5 de febrero de 2026,
Articulo 40, Fraccion XIX.

10.4. Identificacién de Proceso

. . . Usuaria (o
Requisitos Resultado Final de ()
Proveedora/or Proceso Interno /

(Entrada) Valor
Externo
Direccionde » Documento oficial Expedicion de la Titulares de
Desarrollo vigente que acredite la Cédula de Cédula de Unidades
Econémicoy personalidad del | empadronamiento | empadronamiento | Econdmicas
Turismo solicitante (INE, (Arrendamiento de los
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pasaporte, cartilla de Mercados Mercados
militar o) cédula publicos Publicos
profesional); municipales)
> Ultimo documento
que acredite la
posesion pacifica del
local 0 plancha
correspondiente;
» Comprobante de

domicilio (luz, agua,
teléfono, predial);

» Dos fotografias desde
distinto angulo del
local o) plancha
comercial
correspondiente;

> Giro comercial;

> Total, de metros
cuadrados ocupados
por el local o plancha
comercial
correspondiente;

» Constancia de
reconocimiento
emitida por la mesa
directiva del Mercado
Municipal;

» Acta constitutiva del
Mercado;

» Para el caso del giro
comercial de venta de
alimentos preparados
el aviso sanitario
correspondiente Y
dictamen de viabilidad
(visto bueno) emitido
por la Coordinacion de
Proteccion civil de
Chalco;y

» Carta Poder simple,
con las copias de INE,
de quien otorga, recibe
y ambos testigos (en el
caso de que no asista
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el propietario).

La documentacion
debera presentarla en
copias de manera
legible.

10.5. Responsabilidades

La Direccion de Desarrollo Econdmico y Turismo es la Unidad
Administrativa responsable de expedir la Cédula de Empadronamiento a
las personas fisicas, previo cumplimiento a las disposiciones establecidas
en la normatividad aplicable.

La Persona Titular de la Direccién debera:

e Revisar y autorizar con firma electronica, las Cédulas de
Empadronamiento que le sean turnadas.

El Departamento de Centro Municipal de Atencién Empresarial debera:

e Informar a las personas fisicas que requieran la Cédula de
Empadronamiento, los requisitos para su obtencion.

e Coordinar y supervisar el procedimiento para la expedicion de la
cédula de empadronamiento

La Tesoreria Municipal debera:

e Realizar el cobro de los derechos por la expedicion de la cédula de
empadronamiento

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.



66 66

10.6. Definiciones

Cédula de empadronamiento: Al documento oficial emitido por la
autoridad municipal que autoriza a personas fisicas a ejercer actividades
comerciales en mercados publicos, tianguis o via publica. Acredita el
registro legal del comerciante, su puesto y su ubicacion.

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

10.7. Insumos

¢ Documento oficial vigente que acredite la personalidad del
solicitante (INE, pasaporte, cartilla militar o cédula profesional);

e Ultimo documento que acredite la posesion pacifica del local o
plancha correspondiente;

e Comprobante de domicilio (luz, agua, teléfono, predial);

e Dos fotografias desde distinto angulo del local o plancha comercial
correspondiente;

e Girocomercial;

e Total, de metros cuadrados ocupados por el local o plancha
comercial correspondiente;

e Constancia de reconocimiento emitida por la mesa directiva del
Mercado Municipal;

e Acta constitutiva del Mercado;

e Para el caso del giro comercial de venta de alimentos preparados el
aviso sanitario correspondiente y dictamen de viabilidad (visto
bueno) emitido por la Coordinacion de Proteccion civil de Chalco; y

e Carta Poder simple, con las copias de INE, de quien otorga, recibe y
ambos testigos (en el caso de que no asista el propietario).

La documentacion debera presentarla en copias de manera legible.
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10.8. Resultado

e Cédula de empadronamiento.

L Folio CEDM-2026-
495 -CHALCO- BNy rurisyo Registro de Tesoreria

CEDULA DE EMPADRONAMIENTO

DATOS DEL ESTABLECIMIENTO

Nombre:

Mercado: MERCADO TRADICIONAL DE CHALCO
Direccion:

Superficie:

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre:
RFC:
Teléfono:
Comeo: 0 e -@gmail.com
ACTIVIDAD O GIRO PREPONDERANTE
Giro: JUGUETES Y/O JUGUETERIA
Aviso Sanitario: Si: E] No: [:]
Dictamen de Viabilidad

de Proteccion Civil: Si: |:| No: ,:]

¥ FIRMA DE SOL o TE LEGAL AUTORIZO
SOLICITANTE DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO
SELLO DE LA DEPENDENCIA FECHA DE EMISION:

FECHA DE VENCIMIENTO:31/12/2026

INFORMACION ADICIONAL

Eata cochsin wx valcts pars of mercico Sacal 2029
¥ Sete st senceacts s TeTe

TR0 DE FIRNA. FIRMA ELECTRONICA
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10.9. Politicas

e Unicamente se expedirad la Cédula de empadronamiento a las y los
titulares de las unidades econdmicas que cumplan con todos los
requisitos establecidos; y

e La Orden de Pago solo tendra vigencia en el mes que fue expedida.

10.10. Formatos e instructivos

e [En este procedimiento no se utilizan otros formatos e instructivos,
solo el generado como resultado.

10.11. Interaccién con otros procedimientos

Este procedimiento no presenta interaccion con ningdn otro
procedimiento del Gobierno de Chalco.

10.12. Desarrollo

Desarrollo del procedimiento para la expedicién de la cédula de
empadronamiento

No. Responsable Actividad

Solicita, ante el Departamento de
El Titular de la Unidad Centro de Atencion Empresarial,

Econdmica informacion para la expedicion de la
cédula de empadronamiento

Proporciona a la o el Titular de Ila
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 y procede a entregar el expediente al

=conomica Departamento de Centro de Atencion
Empresarial.
El Departamento de Recibe 'y revisa el expediente
4 Centro de Atencion considerando que cumpla con los
Empresarial requisitos solicitados.
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¢Cumple con los requisitos?
e NoO, se continua con la actividad 5.
e Si, se continua con la actividad 6.
Informa a la o el Titular de la Unidad
ciDepartamentode | CONOTIeR aue ox reaios estén
5 Centro de Atencion P P 9 '
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.
El Titular de la Unidag | R€@liza el pago de  derechos
7 - correspondientes ante la Tesoreria
Econdmica T
Municipal.
Realiza el cobro correspondiente vy
g La Tesorerfa Municipal entrega a la o gl Titular de la Unidad
Econdmica copia de orden de pago y
linea de captura.
: . Entr [ la Iin ra al
El Titular de la Unidad trega copia de [a linea de captu ad
9 . Departamento de Centro de Atencion
Econdmica :
Empresarial.
£l Departamento de Cotgja, integra al predlente,e |.nforma
P al Titular de la Unidad Econdmica que
10 Centro de Atencion . L
Empresarial regrese en 2 dias habiles a recoger su
Cédula de empadronamiento.
El Departamento de Elabora Cedula de empadronamiento y
1 Centro de Atencion envia para revision y firma de la
Empresarial Persona Titular de la Direccion.
Revisa, firma y Cédula de
La Persona Titular de la | empadronamiento al Departamento
12 Direccion de Desarrollo | de Centro de Atencion Empresarial
Econdmico y Turismo para que haga entrega a la o a el Titular
de la Unidad Econdomica.
El Departamento de
13 Centro de Atencion Entrega la Cédula de
Empresarial empadronamiento a la o al Titular de la
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Unidad Econdmica.

El Titular de la Unidad

Se registra en la Bitacora y recibe la

14 .. . .
Econdmica Cédula de empadronamiento.
Recibe acuse, captura y archiva el
El Departamento de expediente.
15 Centro de Atencion

Empresarial

Fin del procedimiento.
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10.13. Diagramacién

CODIGO: GCH-DDET-P1 0-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE LA CEDULA DE

EMPADRONAMIENTO.

Departamento de Centrode
Atencion Empresarial

Directora de Desarrollo

Titular de la Unidad Econémica Pt .
Econdmicoy Turismo

Tesoreria Municipal

INICIO

Solicitar informacion
para la expedicion de ) C
la Cedula de
empadronamiento Proporcionar los
requisitos, el costo y el

tiempo de respuesta
del tramite.

Ge '
Reunir la

documentacién y —4@

entregar expediente

Revisar expediente

(Cumple con los
requisitos?

Informar que los

requisitos estan

incompleto para
subsanar

A

Cuantificar derechosy
generar la orden de
Fe. < A

Realizar el pago de

derechos ante la #@

Tesoreria

Realizar el cobro
correspondiente y
entregar copia de orden
de pagoy linea de captura
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CODIGO: GCH-DDET-P1 0-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DEL PERMISO DE

CARGA Y DESCARGA

Dpto. de Centro de Atencion Directora de Desarrollo

Titular de la Unidad Econdmica ) Tesoreria Municipal - .
Empresarial Econdmicoy Turismo

Entregar copia de la linea

de captura al ;@

departamento

Integrar al expediente e
informar en cuanto
tiempo regresar por su
Permiso

Elaborarla Cedula de
empadronamientoto y
enviar para revision y firma (12

Revisar, firmary enviar
para entregar

D

Entregarla Cedula de
®4 empadronamiento al

titular
Recibir la Cedula de
empadronamiento y
registrarse en la
bitacora

D

Recibir acuse, capturar
y archivar el
expediente.

FIN
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IV. SIMBOLOGIA

SIMBOLO DESCRIPCION

Inicio o final del procedimiento: sefiala el principio o
terminacion de un procedimiento.
INICIO Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando
termine la palabra FIN.

Conector de Operacién: muestra las principales fases del

procedimiento y se emplea cuando la accién cambia.
Asimismo, se anotard dentro del simbolo un ndmero en
secuencia.

Operacioén: 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 pequefa punta de flecha y puede ser utilizada
en la direccidon que se requiera y para unir cualquier
actividad.

v

Decisién: 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 describirad 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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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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VII. ACTUALIZACION

Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo Economico y
Turismo del Gobierno de Chalco, Estado de México; Julio de 2026.

Direccién de Desarrollo Econémico y Turismo

Directora
Ocotlan Pérez Pérez

Historial de actualizaciones:

Fecha de

N/P Actualizacién

1 Julio de 2026

Descripcién de la Actualizacién

En los apartados [ndice y Ill. Descripciébn de los
Procedimientos, se actualizaron en el ano 2026, los
siguientes procedimientos: GCH-DDET-P01-2025, GCH-
DDET-P02-2025, GCH-DDET-P03-2025, GCH-DDET-P0O4-
2025, GCH-DDET-P05-2025.

Se elimind el Procedimiento GCH-DDET-P06-2025 Brindar
curso “Brindemos servicios turisticos de calidad” a
prestadores de servicios turisticos.

El Procedimiento GCH-DDET-PQ7-2025 Expedicion de la
Licencia de funcionamiento Provisional se actualiza con la
clave GCH-DDET-P06-2026.

El Procedimiento GCH-DDET-P08-2025 Expedicion del
Permiso para Enseres en Via PUblica se actualiza con la clave
GCH-DDET-P07-2026.

El Procedimiento GCH-DDET-P09-2025 Expedicion de
Permiso para Venta o Prestacion de Servicios en Vias,
Espacios y Bienes del Dominio Publico se actualiza con la
clave GCH-DDET-P08-2026.

Y se anexaron los Procedimientos GCH-DDET-P09-2026
Expedicion del Permiso de Carga y Descarga; y GCH-DDET-
P10-2026 Expedicion de la Cédula de Empadronamiento.

En el apartado V. Glosario se elimind el término Dependencia
(s) Administrativa (s) y se incluyd el término Unidad (s)
Administrativa (s).

En el apartado lll. Descripcién de los Procedimientos los
incisos tuvieron, en cada uno de los Procedimientos los
siguientes cambios:

El punto 3 Marco Juridico cambia de denominacion a
Referencias;
Se suma el punto 4 con nueva denominacion:

101
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Identificacion de Proceso;

e Elpunto 4 Responsabilidades pasa a ser punto 5;

e Sesuma el punto 6 con nueva denominacion:
Definiciones;

e Elpunto5Insumos cambia a punto 7;

e Elpunto 6 Resultado cambia al punto 8;

e Elpunto 7 Politicas cambia a punto 9;

e Elpunto 8 cambiade apunto 10y de denominacidon de
Formatos de anexos a Formatos e instructivos;

e Sesuma el punto 1l con nueva denominacion:
Interacciéon con otros procedimientos;

e Elpunto9cambiaa punto 12y de denominacion de
Descripcion de Actividades a Desarrollo; y

e Elpunto10 cambiaa punto 13y de denominacion de
Diagrama de flujo del Procedimiento a Diagramacion.

Se elimind el apartado V. Glosario.
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VIIl. VALIDACION

Validé

Abigail Sanchez Martinez
Presidenta Municipal Constitucional de Chalco
RUBRICA

Vo. Bo.

Marco Antonio Soto de |la Torre
Secretario del Ayuntamiento
RUBRICA

Elaboré

Ocotlan Pérez Pérez
Directora de Desarrollo Econémico y Turismo
RUBRICA
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