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. PRESENTACION

El Gobierno de Chalco ha desarrollado herramientas administrativas con
la finalidad de acrecentar su capacidad de respuesta y redifinir las
estrategias y lineas de accidén para crear las condiciones institucionales
orientadas a la optimizacidén de sus esquemas de trabajo, simplificacion

de sus procesos e innovacion en sus métodos de gestion.

Bajo este esquema, el presente Manual de Procedimientos se elabord
integrando los elementos, criterios, politicas normas de operacion e
informacién sobre los procesos basicos que el personal adscrito a la
Direccion debe conocer y aplicar para el desempeno eficiente de sus

funciones.

Dicho documento constituye una guia para la correcta aplicacion de las
normas y procedimientos vigentes en las Unidades Administrativas que
conforman la Direccion de Comercio; mismo que esta reflejado en la
operatividad de la Estructura Organica vigente; promoviendo asi mayor
eficacia y eficiencia que permitan dar cumplimiento a los objetivos
establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal del Gobierno de Chalco

2022-2024.

Es importante sefnalar que, el Manual de Procedimientos esta sujeto a ser

actualizado tomando en cuenta la creciente evolucion que en el ambito

de la gestion publica municipal se presente.




Il. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos, es un instrumento administrativo
que apoya la realizacion del quehacer cotidiano institucional. En él se
agrupan todos los procedimientos donde se documentan las
operaciones que deben seguirse para la obtencidon de resultados de las

funciones de la Direccion de Comercio.

El manual contempla la interrelacion e identificacion de los procesos que
se realizan en las Unidades Administrativas de dicha Direccidon, existe
plena congruencia entre los procedimientos y las funciones asignadas y

contempladas en el Manual de Organizacion.

Es asi que, este documento queda a disposicion a los servidores publicos
adscritos a esta Dependencia del Gobierno de Chalco, por tratarse de un
instrumento normativo y de consulta, en el que se contemplan los
meétodos y técnicas de trabajo que deben de seguirse para la realizacion

de los procedimientos.

Su contenido estd integrado por los siguientes apartados: |. Presentacion,
[I. Introduccién, Ill. Objetivo General, IV. Descripcion de los

Procedimientos, V. Simbologia, VI. Glosario, VII. Distribucion,

VIII. Validacion y IX. Actualizacion.




I1l. 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
Comercio, a fin de garantizar el optimo aprovechamiento de los recursos
humanos, materiales y financieros.

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento GCH-DCOM-P01-2023

Expedicion de Permiso para Venta o Prestacion de Servicios
en Vias, Espacios y Bienes del Dominio Publico.
1.1. 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.

1.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Comercio del Gobierno
de Chalco encargados de la regulacion comercial en vias, espacios
publicos y tianguis, 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.




1.3. Marco Juridico

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo 154;
e Bando Municipal de Chalco, Articulo 103; y

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

1.4. Responsabilidades

La Direccion de Comercio es la dependencia 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 Director debera:

e 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:

e 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.

El Departamento De Verificacién, Notificacion Y Ejecucion Debera:

e 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 Debera:

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

El Departamento De Regulaciéon Comercial En Vias, Espacios Publicos
Y Tianguis Debera:

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

La Tesoreria Municipal debera:

e 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

1.5. 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.

1.6. Resultado

El Gafete que acredita el permiso para venta o prestacion de
servicios en vias, espacios y bienes del dominio publico.

1.7. Politicas

e No se expedira mas de un permiso por persona, por tanto, este
tendra el caracter de Unico e intransferible.

e El 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.

1.8. Formatos de anexos

e Formato de Solicitud

e Formato de Carta de Anuencia




1.9. Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la expediciéon del permiso para venta o
prestacion de servicios en vias, espacios y bienes de dominio publico.

Responsable Actividad
Solicita a la Direccion de Comercio,
. informacion para realizar el tramite de
La Persona Fisica o . .
1 L . Expedicion del Permiso para Venta o
Juridico Colectiva . . . .
Prestacion de Servicios en Vias, Espacios y
Bienes de Dominio Publico.
Proporciona a la Persona Fisica o Juridico
El Departamento de . . .2 -
2 oy . Colectiva la informacioén, los requisitos, el
GCestion de Permisos . ..
costoy el tiempo de respuesta del tramite.
Reune l|la documentacidon, acude a la
. Direccion de Comercio, presenta la
La Persona Fisica o . _ .
3 S . solicitud en original y de manera escrita en
Juridico Colectiva .. )
términos del Formato expedido por la
Direccion.
Recibe el Formato de solicitud, revisa que
cumpla con los requisitos de Ley, analiza y
determina:
¢Cumple con los requisitos?
i mpl n | r isi
El Departamento de * S cumple con fos equisitos,  se
4 L . continda con la actividad 5.
GCestion de Permisos
¢ 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.
Acusa de recibido, asigna numero de
El Departamento de . ' 9
5 S . expediente y turna al Departamento de
GCestion de Permisos i .. e . . .
Verificacién, Notificacion y Ejecucion.




Departamento de

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 permiso y

6 | Verificacion, Notificacion y .
: . verificar que no se contravenga a lo
Ejecucion . .
dispuesto en el Reglamento De Comercio
En Vias, Espacios Y Bienes Del Dominio
Publico De Chalco, Estado De México,
turna a la Unidad de Asuntos Juridicos.
Recibe expediente, analiza el resultado de
la verificacion y determina:
. ¢Cumple con la normatividad?
7 La Unidad de Asuntos © P
Juridicos e No cumple con la normatividad, se
continuda con la actividad 8.
e Si cumple con la normatividad, se
continuda con la actividad 10.
Informa al Departamento de Verificacion,
La Unidad de Asuntos No’gﬂcagpn y Ejecucion el resgltado de la
8 1 verificacion de la documentacion. Acuerda
Juridicos -
y elabora oficio de respuesta a efecto que
se le notifique al interesado.
Recibe oficio de respuesta y notifica a la
Departamento de . o X
N o - Persona Fisica o Juridico Colectiva.
9 | Verificacion, Notificaciony
Ejecucion Fin del procedimiento.
El Departamento De Ingresa exp§d|ente, elabora Gafe.’ge,
- . elabora Permiso para Venta o Prestacion
Regulacion Comercial En - ; . .
10 . . PR de Servicios en Vias, Espacios y Bienes de
Vias, Espacios Publicos Y - A . ) .
. . Dominio Publico y envia a la Direccion
Tianguis L ;
para su revision y firma.
Recibe expediente, revisa Gafete, lo firmay
12 El Director de Comercio |turna el expediente y Gafete a
Departamento de Gestion de Permisos.
El Departamento de Cuantifica derechos, expide orden d,e.pago
13 y es entregada a la Persona Fisica o

Gestion de Permisos

Juridico Colectiva.




14

La Persona Fisica o
Juridico Colectiva

Realiza el pago de derechos
correspondientes ante la  Tesoreria
Municipal.

15

La Tesoreria Municipal

Realiza el cobro correspondiente y entrega
a la persona fisica y/o moral la linea de
captura.

16

La Persona Fisica o
Juridico Colectiva

Regresa al Departamento de Gestion de
Servicios y entrega copia del
comprobante de pago.

17

El Departamento de
GCestion de Permisos

Recibe, revisa comprobante de pago y
entrega a la Persona Fisica o Juridico
Colectiva, Gafete.

18

La Persona Fisica o
Juridico Colectiva

Recibe Gafete y firma recibido.

19

El Departamento de
GCestion de Permisos

Recibe el acuse de recibido e integra el
expediente al padron de comerciantes y
prestadores de servicios del Municipio de
Chalco.

Fin del procedimiento.




1.10. Diagrama de flujo del procedimiento
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V. SIMBOLOGIA

SIMBOLO DESCRIPCION

Inicio o final del procedimiento: sefiala el principio o

terminacién de un procedimiento.

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

termine la palabra FIN.

Conector de Operacion: muestra las principales fases
del procedimiento y se emplea cuando la accién

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

Operacion: representa la realizacién 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 informacién y los
documentos o materiales que se estan realizando en
el area. Su direccidn se maneja a través de terminar la
linea con una peguena punta de flecha y puede ser
utilizada en la direccion que se requiera y para unir
cualquier actividad.

v

Decision: se emplea cuando en la actividad se
requiere preguntar si algo procede o no, identificando
dos o mas alternativas de solucion. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describira
brevemente en el centro del simbolo o 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.




VI. GLOSARIO

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

Bienes de Dominio Publico: Al conjunto de inmuebles propiedad del
estado, destinados al uso de la ciudadania en general.

Carta de Anuencia: Al documento en el que se expresa de manera clara
el consentimiento por parte de terceros quienes puedan resultar
afectados por el ejercicio comercial o prestacion de servicios del
interesado.

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

Gobierno de Chalco: A la Administracion Publica Municipal de Chalco
2022-2024.

Personas Fisicas: Al individuo que tiene la capacidad para ejercer sus
derechos y contraer obligaciones dentro del marco de la ley y la
constitucion.

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

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

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




VII. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del
Titular de la Direccion de Comercio.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Presidencia Municipal;
e Secretaria del Ayuntamiento;y

e Tesoreria Municipal

VIIl. ACTUALIZACION
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