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PRESENTACION

Con profunda satisfaccién el Ayuntamiento de San Felipe de Progreso, presenta este manual de
procedimientos, el cual es una herramienta fundamental que marca un paso significativo en
nuestro compromiso con el servicio a nuestra comunidad. Inspirados en nuestro lema: “La
Esperanza Llego a Servir” hemos trabajado arduamente para construir un gobierno que responda
las necesidades de nuestra gente, un gobierno que sea el reflejo fiel de nuestros valores y
principios.

Este manual es mucho mas que un conjunto de procedimientos del area de desarrollo econémico;
es la materializacion de nuestra vision de un gobierno cercano, abierto y eficiente, a través de
cada una de las paginas de este manual refrendamos nuestro compromiso con el buen gobierno,
la cercania con el pueblo, la mejora continua y la estandarizacion de nuestras formas de trabajo

Buscaremos siempre la excelencia en nuestros procesos aprendiendo de nuestras experiencias y
adaptandonos a nuevos desafios, estableceremos procesos claros y uniformes, garantizando la
equidad y eficiencia en la prestacidon de nuestros servicios.

Este manual es un llamado a la accién, a trabajar juntos con pasién y compromiso, para hacer de
San Felipe del Progreso un lugar donde la esperanza se convierta en realidad.

Los invitamos a apropiarse de este manual a convertirlo en una herramienta viva que nos permita
construir un mejor futuro para todos.

El presente manual de procedimientos documenta la accién organizada para dar cumplimiento a
la misién de la Direccion de Desarrollo Econdmico. La estructura organizativa, la divisién del
trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestidon
administrativa de esta Direccién de Desarrollo Econdmico del Ayuntamiento de San Felipe del
Progreso.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la
accion administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las
dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad,
transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBIJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la
Direccion de Desarrollo Econdmico, en materia de expedicion de licencia de funcionamiento, baja
o cancelacién no de licencias de funcionamiento de unidad econémica, actualizaciéon de refrendo,
empadronamiento de la licencia de funcionamiento de unidad econémica, reapertura por motivo
de clausuras de funcionamiento de unidades econdémicas, gestion de capacitaciones, cursos y
talleres a prestadores de reapertura de unidad econémica. Gestion de capacitaciones, cursos y
talleres a prestadores de servicios comerciales y empresariales, asi como bolsa de trabajo,
mediante la formalizacién, estandarizacién y sistematizaciéon de las actividades de trabajo, a
través de un Manual de Procedimientos.
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1.- Expedicion
impacto.

Proveedora /

o usuario (a)

Personas
fisicas
mayores de
18 afos o
personas
juridico-
colectivas
Oficialia de
Partes

Direccion de
Proteccion
Civil

Direccion de
Desarrollo
Urbano
PROBOSQUE
COFEPRIS
COPRISEM

Comité
municipal de
Dictidmenes
de Giro

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

de Licencia de Funcionamiento de mediano y alto

Requisitos
(Entrada)

PERSONAS FISICAS

1.- Solicitud por escrito
dirigida al C. Jaime Torres
Marin Presidente Municipal
Constitucional de San Felipe
del Progreso, México.

2.- Identificacion Oficial (INE o
IFE), vigente del solicitante.

3.- Croquis de ubicaciéon donde
se establecera la unidad
econdmica.

4.- Placas fotograficas, exterior
e interior (fotos).

5. Cedula informativa de
zonificacion expedida por la
Direccion de Desarrollo

Urbano y/o operaciéon del
Estado de México en su caso.
6.- Licencia de uso de suelo,
expedida por la Direccién de
Desarrollo Urbano.

7.-Aviso de funcionamiento

del responsable sanitario,
emitido por la comisién
federal para la proteccion
contra  riesgos  sanitarios

(COFEPRIS), en su caso.

8.- Aviso de funcionamiento
del responsable sanitario,
emitido por la coordinacién de
regulacion sanitaria del Estado
de México, (COPRISEM), en su
caso.

9.-Dictamen de factibilidad
expedido por la secretaria de
Salud a través del consejo
rector de impacto sanitario (en

Proceso

Expedicién
de Licencia
de
Funciona
miento

Resultado
Final de
Valor
Licencia de
Funcionami
ento

Usuaria
Interno
Externo

Personas fisicas

mayores

afnos o personas

juridico-

colectivas

(o)
/

de 18
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su caso)

10.-Dictamen significativo o de
riesgo ambiental expedida por
la Secretaria del medio
ambiente en su caso.

11.- Dictamen favorable
emitido por la coordinacion de
Proteccién Civil y Bomberos.

PERSONAS JURIDICO
COLECTIVAS

1.- Solicitud por escrito
dirigida al C. Jaime Torres
Marin Presidente Municipal
Constitucional de San Felipe
del Progreso, México.

2.- Identificacion Oficial (INE o
IFE), vigente del solicitante.

3.- Croquis de ubicacidon donde
se establecera la unidad
econdmica.

4.- Placas fotograficas, exterior
e interior (fotos)

5. Cedula informativa de
zonificacion expedida por la
Direccion de  Desarrollo
Urbano y/o operacion del
Estado de México en su caso.
6.- Licencia de uso de suelo,
expedida por la Direccién de
Desarrollo Urbano.

7.-Aviso de funcionamiento
del responsable sanitario,
emitido por la comisién
federal para la proteccion
contra riesgos  sanitarios
(COFEPRIS), en su caso.

8.- Aviso de funcionamiento
del responsable sanitario,
emitido por la coordinacién de
regulacion sanitaria del Estado
de México, (COPRISEM), en su
€aso.
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9.-Dictamen de factibilidad
expedido por la Secretaria de
Salud a través del consejo
rector de impacto sanitario (en
su caso)

10.-Dictamen significativo o de
riesgo ambiental expedida por
la Secretaria del medio
ambiente en su caso.

11.- Dictamen favorable
emitido por la coordinacién de
Proteccién Civil y Bomberos.
12.- Acta Constitutiva

13.- Poder Notarial que faculta
al representante legal.

14.- Registro Federal de
Contribuyentes (RFC)

15.- Documento que acredite
la personalidad juridica del
representante legal

Nota: Los requisitos varian de
acuerdo con el giro de la
unidad econémica




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

Edicién: Primera
Fecha: Marzo de 2025
Codigo: NOO
Pagina: -9.

2.- Expedicién de Licencia de Funcionamiento de bajo impacto.

Proveedora / o

usuario (a)

Requisitos
(Entrada)

Proceso

Resultado Final
de Valor

Usuaria (o)
Interno /

Direccion de
Desarrollo
Econdémico

Direccion de
Desarrollo

Urbano

Coordinaciéon de
Proteccion Civil

Tesoreria

PERSONAS FISICAS
1.-Formato Unico de
Tramites de Unidades
Econdémicas de Bajo
Impacto- Ventanilla
Unica.

2,- Identificacion Oficial
(INE o IFE), vigente del
solicitante.

3.- Documento que
acredite la propiedad del
inmueble (Contrato de
compraventa, Escritura
publica, titulo de
propiedad, etc.)

4.- Croquis de ubicacién
donde se establecera la
unidad econdmica.

5.- Placas fotograficas,
exterior e interior
(fotos).

6.- Recibo predial
actualizado

7.- Recibo del agua
actualizado

8.- Informe técnico
respecto del uso de suelo
emitido por Desarrollo
Urbano.

9.- Visto Bueno de
Proteccidn Civil emitido
por la Coordinacién de
Proteccidn Civil y
Bomberos.

Expedicion de
Licencia de
Funcionamiento.

Expedicion del
Informe Técnico
Respecto del Uso
del Suelo.

Expedicion del
Visto Bueno de

Proteccion Civil

Movimiento al
padron fiscal

Orden de pago

Licencia de
funcionamiento.

Informe técnico
respecto del uso
de suelo.

Visto Bueno de
Proteccion Civil.

Numero de
registro de alta
en el padron
fiscal

Orden de pago

Externo

Personas fisicas
mayores de 18
aflos o personas
juridico-colectivas
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PERSONAS JURIDICO
COLECTIVAS
1.-Formato Unico de
Tramites de Unidades
Econ6micas de Bajo
Impacto- Ventanilla
Unica.

2,- Identificacion Oficial
(INE o IFE), vigente del
solicitante.

3.- Documento que
acredite la propiedad del
inmueble (Contrato de
compraventa, Escritura
publica, titulo de
propiedad, etc.)

4.- Croquis de ubicaciéon
donde se establecera la
unidad econdmica.

5.- Placas fotograficas,
exterior e interior
(fotos).

6.- Recibo predial
actualizado

7.- Recibo del agua
actualizado

8.- Informe técnico
respecto del uso de suelo
emitido por Desarrollo
Urbano.

9.- Visto Bueno de
Proteccidn Civil emitido
por la Coordinacion de
Proteccidn Civil y
Bomberos.

10.- Acta Constitutiva
11.- Poder Notarial que
faculta al representante
legal.

12.- Documento que
acredite la personalidad
juridica del
representante legal.
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3.- Baja o cancelacion de licencia de funcionamiento.

Proveedora

/ 0 usuario
(a)
Personas
fisicas
mayores de
18 afios o

personas
juridico-
colectivas

Requisitos

(Entrada)

PERSONAS FISICAS

1.- Solicitud por escrito dirigida
al C. Jaime Torres Marin
Presidente Municipal

Constitucional de San Felipe del
Progreso, México.

2.- Identificacién Oficial (INE o
IFE), vigente del solicitante.

3. Ultimo recibo oficial de pago de
derechos que expidi6 caja de la
tesoreria municipal.

PERSONAS JURIDICO
COLECTIVAS

1.- Solicitud por escrito dirigida
al C. Jaime Torres Marin
Presidente Municipal

Constitucional de San Felipe del
Progreso, México.

2.- Identificaciéon Oficial (INE o
IFE), vigente del solicitante.

3. Ultimo recibo oficial de pago de
derechos que expidi6 caja de la
tesoreria municipal.

4. Acta constitutiva o poder
notarial que faculta al
representante legal.

Proceso

Baja 0
cancelacion  de
licencia de
funcionamiento

Resultado Final

de Valor
Expedicion  de
Baja 0
cancelaciéon  de
licencia de
funcionamiento

Usuaria (o)
Interno /
Externo
Personas fisicas
mayores de 18
anos 0]
personas
juridico-
colectivas
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4.- Actualizacién del refrendo
funcionamiento.

Proveedora

/ O usuario
(@
Personas
fisicas
mayores de
18 afos o

personas
juridico-
colectivas

Oficialia de
Partes

Direccion de
Proteccion
Civil

Direccion de
Desarrollo
Urbano
PROBOSQUE
COFEPRIS
COPRISEM
Comité
municipal de

Dictamenes
de Giro

Requisitos
(Entrada)

PERSONAS FISICAS

1.- Solicitud por escrito dirigida
al C. Jaime Torres Marin
Presidente Municipal
Constitucional de San Felipe
del Progreso, México.

2.- Identificacion Oficial (INE o
IFE), vigente del solicitante.

3. Ultimo recibo oficial de pago
de derechos que expidi6 caja de
la tesoreria municipal.

PERSONAS
COLECTIVAS
1.- Solicitud por escrito dirigida
al C. Jaime Torres Marin
Presidente Municipal
Constitucional de San Felipe
del Progreso, México.

2.- Identificaciéon Oficial (INE o
[FE), vigente del solicitante.

3. Acta constitutiva y poder
notarial que faculta el
representante legal.

4. ultimo recibo oficial de pago
de derechos que expidi6 caja de
la tesoreria municipal.

JURIDICO

y/o empadronamiento de licencia de

Proceso

refrendo y/o
empadronamiento
de la licencia de
funcionamiento

Actualizacion del

Resultado Final
de Valor

Expedicién del
refrendo y/o
empadronamiento
de la licencia de
funcionamiento

Usuaria
Interno
Externo
Personas
fisicas

(0)

/

mayores de 18

anos
personas
juridico-
colectivas

(0]
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5.- Reapertura por motivo de clausuras de funcionamientos de
unidades econémicas.

Proveedora / o usuario

(a)

Civil

Urbano

PROBOSQUE
COFEPRIS
COPRISEM
Comité

Personas fisicas mayores
de 18 anos o personas
juridico-colectivas

Oficialia de Partes

Direccion de Proteccion

Direccion de Desarrollo

municipal
Dictdmenes de Giro

Requisitos
(Entrada)

PERSONAS FISICAS
1.- Solventar los
motivos de
clausura.

PERSONAS
JURIDICO
COLECTIVAS

1.- Solventar los
motivos de clausura

de

Proceso
Reapertura por
motivo de
clausuras de
funcionamientos
de unidades
econémicas

Resultado Final

de Valor
Expedicién  de
Permiso y/o
licencia de
funcionamiento

dependiendo el
caso y oficio de
levantamiento
de sellos.

Usuaria (o)
Interno /
Externo

Personas fisicas

mayores de 18
afnos o personas
juridico-
colectivas

6.- Gestion de capacitaciones, cursos y talleres a prestadores de
servicios comerciales y empresariales

Proveedora

/ o usuario
(a)

Personas
Prestadoras

de servicios
comerciales y
empresariales

CANACO
SERVYTUR

Requisitos
(Entrada)

PERSONAS FISICAS

1.-Solicitud dirigida al
presidente municipal.

2.-Contar con un grupo de
minimo 15 personas.
3.-Disponibilidad de tiempo.

PERSONAS
COLECTIVAS
1.-Solicitud dirigida al
presidente municipal.

2.-Contar con un grupo de
minimo 15 personas.
3.-Disponibilidad de tiempo.

JURIDICO

Proceso

Gestién de
capacitaciones,
cursos y talleres a
prestadores de
servicios

comerciales y

empresariales.

Resultado Final

de Valor
Expedicién de
constancia de

capacitacion.

Usuaria (o)
Interno /
Externo
Personas
Prestadoras de
servicios
comerciales 'y
empresariales
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7.- Bolsa de trabajo.

Proveedora Requisitos
(Entrada)

/ 0 usuario

(@

Personas

18 afios

1.-Curriculum VITAE o Solicitud | Bolsa de trabajo
mayores de | de empleo.

Resultado Final
de Valor

Proceso

personas al
ambito laboral

Integracion de

Usuaria (o)
Interno /
Externo
Personas
mayores de 18
anos

8.- Expedicion de dictamen de giro

Proveedora / o usuario

(a)

Personas fisicas mayores
de 18 afios o personas
juridico-colectivas

Oficialia de Partes

Direccion de Proteccidon
Civil

Direccion de Desarrollo
Urbano

Direccién de Ecologia
Direccién de Salud

Comité municipal de
Dictamenes de Giro

Resultado Final
de Valor

Requisitos Proceso

(Entrada)

PERSONAS FISICAS | Sesionar para | Expedicién o en

1.- Solicitar determinar si es | su caso negacidon

Dictamen de Giro procedente la | de dictamen de
expediciéon de | giro.

PERSONAS dictamen de giro a

JURIDICO unidad econémica

COLECTIVAS de alto impacto.

1.- Solicitar
Dictamen de Giro

Usuaria (o)
Interno /
Externo
Personas fisicas
mayores de 18
anos o personas
juridico-
colectivas
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Proceso

Adjefivos

Oficialia
de partes

Direccian de
Proteccion Civil

Direccion de
Desarollo Urbano

COFEPRIS

PROBOSQUE

Comite municipal

de Dictamenes
de Giro

Ventanilla

Tesoreria .
Unica
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
EXPEDICION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE UNIDADES ECONOMICAS DE MEDIANO Y
ALTO IMPACTO

OBJETIVO:

Incrementar el padrén de unidades econémicas de acuerdo con las solicitudes ingresadas en
Oficialia de partes para obtener Licencia de Funcionamiento mediante el cumplimiento de una serie
de requisitos para la integracion de un expediente de unidad econémica y expedicion de la misma.

REFERENCIAS:

— Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115, Diario oficial de
la Federacion, 20 de diciembre de 2024, reformas y adiciones.

— Leyde Competitividad y Ordenamiento Comercial, Capitulo I, Articulo 2, fraccion XV,
37 y 55, Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 18 de diciembre de 2014, reformas
y adiciones.

— Codigo Financiero del Estado de México, Capitulo segundo, Seccidon décima, articulo
159. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 9 de marzo de 1999.

— Bando Municipal 2025, Capitulo I, Articulo 154, 05 de febrero de 2025.

DEFINICIONES:

Acto administrativo: Toda declaracién unilateral de voluntad, externa, concreta y de caracter
individual, emanada de la autoridad municipal, que tiene por objeto crear, trasmitir, modificar o
extinguir una situacion juridica concreta.

Direccion: A la Direccion de Desarrollo Econémico.

Comision: Conjunto de personas elegidas para realizar una determinada labor en representaciéon de
un colectivo.

Comité: Comité Municipal de Dictamen de Giro de San Felipe del Progreso, México, conformado para
el andlisis de las solicitudes de Dictamen de Giro y en su caso aprobacion de estos, de las unidades
econOmicas catalogadas como alto impacto.

Dictamen: Dictamen de Giro; Al documento de cardcter permanente emitido por el Comité,
sustentado en las evaluaciones que realicen las autoridades municipales en el ambito de su
competencia, en materias de salubridad local tratdndose de venta de bebidas alcohdlicas para
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consumo inmediato, previo analisis normativo multidisciplinario, para el funcionamiento de las
unidades econémicas reguladas por la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado
de México.

Evaluacion Técnica de Factibilidad de Desarrollo Urbano. Al documento que contiene el analisis
técnico-normativo de procedencia para la apertura, reapertura, instalacién, operacién o ampliacién
de una unidad econémica o proyecto de inversién, que efectia la Direcciéon de Desarrollo Urbano,
con el objeto de dar fe de que la ubicacion de la unidad econémica cumple con el uso de suelo
autorizado para la actividad a realizar.

Evaluacion Técnica de Factibilidad de Impacto Ambiental. Al documento que contiene el analisis
técnico-normativo de procedencia para la apertura, reapertura, instalacion, operacién o ampliacién
de una unidad econ6émica o proyecto de inversion, que efecttia la Direccion de Medio Ambiente, con
el objeto de dar fe de que cumple con los lineamientos establecidos en materia.

Evaluacion Técnica de Factibilidad de Impacto Sanitario. Al documento que contiene el andlisis
técnico-normativo de procedencia para la apertura, reapertura, instalacién, operacion o ampliacién
de una unidad econdémica o proyecto de inversion que efectia COPRISEM, con el objeto de dar fe del
cumplimiento de las regulaciones sanitarias del Estado de México.

Evaluacion Técnica de Factibilidad de Proteccion Civil. Al documento que contiene el analisis
técnico-normativo de procedencia para la apertura, reapertura, instalacion, operacién o ampliacién
de una unidad econdémica o proyecto de inversidon que efectua la Coordinacidn de Proteccion Civil,
con el objeto de dar fe de que se cumple con los requerimientos de seguridad para garantizar la
integridad fisica de los ciudadanos y de los responsables de las unidades econdmicas.

Evaluacion Técnica de Factibilidad: Al analisis efectuado por las autoridades municipales
competentes en materias de salubridad local y factibilidad comercial que sustentan el Dictamen,
para el funcionamiento de unidades econdémicas.

Ley de Competitividad: Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México.

Licencia de Funcionamiento: El documento oficial que expide el Ayuntamiento, a través de una
autoridad competente, que autoriza el funcionamiento de un establecimiento comercial, industrial
o de prestacion de servicios y cualquier acto de comercio en establecimientos fijos y semifijos; siendo
intransferible, e improrrogable, no siendo sujeta de arrendamiento, comodato o cualquier otro acto
que permita a un tercero la explotacién de esta.

Unidad econdmica de bajo impacto: Unidades econ6micas donde se realizan actividades relativas
a intermediacién, compraventa, arrendamiento, distribucién de bienes o prestaciéon de servicios
comerciales que no sean considerados de mediano o alto impacto, donde se prohibe la venta o
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distribucién de bebidas alcoholicas en envase abierto y/o copeo para su consumo inmediato y en el
interior.

INSUMOS:

Solicitud escrita de expedicion de licencia de funcionamiento

Oficio de la Direccién de Desarrollo Econémico con los requisitos a reunir.

Dictamen de proteccidn civil.

Cédula Informativa de uso de suelo o dictamen de factibilidad expedido por la direccién de
desarrollo urbano estatal o municipal.

Licencia, aviso o permiso de salud expedido por la Cofepris.

Permiso o Licencia de PROBOSQUE

Contrato de empresas recolectoras RPBI.

AN

AN

RESULTADOS:
Expedicién de Licencia de Funcionamiento para Unidad Comercial o de Servicios

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Nombre del procedimiento: \ Expedicion de dictamen de Proteccion Civil

Procesos con los que interactia
e Recepcion de dictamen de proteccidn civil
e Procedimiento inherente a la “expedicién de dictamen de proteccion civil” que emite la
direccion de proteccidn civil municipal

Nombre del procedimiento: Expedicién de Licencia de uso de suelo o cédula

informativa de zonificacion.

Procesos con los que interactia
e Recepcidn de la licencia de uso de suelo o cédula informativa de zonificacion.
e Procedimiento inherente a la “expedicion licencia de uso de suelo o cédula informativa de
zonificacién.” Que emite la direccidn de desarrollo urbano estatal o municipal.

Nombre del procedimiento:

Aviso, Licencia o Permiso de salud que emite
COFEPRIS/COPRISEM

Procesos con los que interactia
e Recepcidn de la licencia de aviso, licencia o permiso de salud que emite COFEPRIS.
e Procedimiento inherente a la “Aviso, Licencia o Permiso de salud” que emite la COFEPRIS.
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Nombre del procedimiento: Aviso, Licencia o Permiso de salud que emite PROBOSQUE o

SEMARNAT
Procesos con los que interactia

e Recepcidn de la licencia de aviso, licencia o permiso de PROBOSQUE o SEMARNAT.

e Procedimiento inherente a la “Aviso, Licencia o Permiso” que emite PROBOSQUE.

Nombre del procedimiento: Contrato de manejo de residuos RPBI

Procesos con los que interactia
e Recepcidon de contrato de residuos peligrosos RPBI.
e Procedimiento inherente a la “contratacién de manejo de residuos RPBI”.

Nombre del procedimiento: \ Expedicion de Dictamen de Giro

Procesos con los que interactua
e Recepcidon de dictamen de giro.
e Procedimiento referente a la expedicién de dictamen de giro

POLITICAS:
1.- Expedicion de Licencia de Funcionamiento de mediano y alto impacto:

— Laasesoria personalizada referente al procedimiento que debe seguir la persona solicitante
debera realizarse en conjunto con la entrega del formato “1,2,3 para iniciar tramite”.

— Cuando se cumpla el tiempo establecido para la entrega de los requisitos, el personal
adscrito a la Direccion de Desarrollo Econémico podra otorgar una prérroga mediante
manifestacion expresa de la persona solicitante mediante el formato “Carta compromiso”.

— Para generar evidencia de la asesoria proporcionada, asi como el seguimiento del tramite
correspondiente las personas asistentes registraran su asistencia al drea mediante el
formato “Registro de Asistencia”.

— Para finalizar el registro de la expedicidn de la licencia se requisita el formato “Solicitud de
Movimientos al padrén municipal” el cual la direccién entrega a Tesoreria para el registro
al padrén municipal de contribuyentes.
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: SFP-DDE-01-2025 /EXPEDICION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE
MEDIANO Y ALTO IMPACTO.

UNIDAD

ADMINISTRA

TIVA/ ACTIVIDAD

PUESTO

Oficialia de Recibe solicitud escrita por parte de persona fisica o representante legal
Partes / de persona juridico-colectiva dirigida al presidente municipal
Encargado Constitucional del municipio de San Felipe del Progreso para la expediciéon

de Licencia de Funcionamiento, donde especifica el nombre del solicitante,
giro de la unidad econémica, nimero telefénico y correo electrénico en
original y copia para acuse.

Direccién de | Enunprimer momento entrega a la persona solicitante los requisitos a reunir

Desarrollo mediante oficio de acuerdo con el giro de la unidad econdmica y que debe
Econémico / | entregar en la direccion en un lapso de 10 dias habiles, firmando de recibido.
Titular

Reunidos los requisitos por parte de la persona solicitante de acuerdo al
oficio que se le dirigio, recibe de la misma la totalidad de estos, realiza una
solicitud de registro al padron fiscal a Tesoreria, para posteriormente
entregar a la persona solicitante la orden de liquidacién por expedicion de
licencia de funcionamiento para que sea cubierta en la caja, cubierto el pago,
la direccion realiza la emision de la Licencia de Funcionamiento, asi como la
placa que autoriza el desarrollo de la actividad comercial o de servicios y
entrega de forma impresa a la persona solicitante.

Direccion de La persona solicitante ingresa una solicitud en oficialia de partes para que
Proteccién la direccién de proteccion civil realice las acciones pertinentes de acuerdo
Civil con sus procedimientos y emita el dictamen correspondiente al solicitante,
Municipal / el cual debe entregar posteriormente de forma impresa a la persona
Titular solicitante a la Direccion de Desarrollo Econémico.

Direccion de La persona solicitante acude a la Direccién de Desarrollo Urbano Estatal o
Desarrollo Municipal en su caso a solicitar una Cédula Informativa de Uso de Suelo o
Urbano Dictamen de factibilidad de uso de suelo, y realiza el proceso
Estatal 0 correspondiente para la emision de dicho documento a la persona
Municipal. / solicitante, quien posteriormente debera entregar de forma impresa en la
Encargado Direccion de Desarrollo Econémico.

COFEPRIS / El solicitante debe acudir a COFEPRIS ubicado en el municipio de
Encargado Atlacomulco a realizar el tramite de Aviso, Licencia o Permiso

correspondiente de salud, o en su caso si ya cuenta con firma electrdnica
puede realizar el tramite en linea, posteriormente debe entregar el
documento de forma impresa a la Direccién de Desarrollo Econémico.
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UNIDAD

ADMINISTRA

TIVA/

ACTIVIDAD

PUESTO
PROBOSQUE-
SEMARNAT /
Encargado

Si es una unidad econdémica que realiza transformacién de madera, debe

acudir al organismo estatal para que realice el tramite correspondiente de
permiso o licencia de explotacion de recursos maderables para
posteriormente entregar una copia de forma impresa de dicho documento
a la Direccién de Desarrollo Econémico.

Empresas
recolectoras
de productos
RPBI /
Responsable

De acuerdo con el tipo de giro, el solicitante debe contactar con una
empresa encargada de recoleccién de productos RPBI, para el manejo de
sus residuos peligrosos, realizar el procedimiento que le soliciten, el cual
la persona solicitante debe entregar de forma impresa una copia a la
Direccion de Desarrollo Econémico.

Comité

Municipal de
Dictamenes
de Giro /
Integrantes

Si es una unidad econémica de alto impacto, se somete a deliberacién por
parte del comité municipal de dictAmenes de giro para determinar si
procede o no.
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PROCEDIMIENTO:

EXPEDICION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE UNIDADES ECONOMICAS DE BAJO
IMPACTO.

OBJETIVO:
Disminuir el tiempo de respuesta para la expedicidon de licencias de funcionamiento de unidades
econdmicas de bajo impacto mediante la simplificacion de tramites en ventanilla Unica.

REFERENCIAS:
» Ley Organica Municipal, Articulo 48 parrafo XVI Ter, 96 Quater fracciéon V
parrafo II, reformas y adiciones.
» Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial, Capitulo II, Articulo 12, 16,
20, “Gaceta de Gobierno”, 18 de diciembre de 2014, reformas y adiciones.
= Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se da a conocer el Catalogo
Mexiquense de Actividades Industriales, Comerciales y de Servicios de Bajo
Riesgo, publicado en la Gaceta del Gobierno del Estado de México, Secciéon
Tercera, 19 de mayo de 2014
= Acuerdo por el que se da a conocer la actualizacién de los listados de
actividades industriales, comerciales y de servicios, 19 de diciembre de 2024
Bando Municipal 2025, Titulo Octavo, Capitulo I, Articulo 154.
DEFINICIONES:

Ventanilla Unica: Espacio donde los solicitantes o representantes legales pueden realizar tres
tramites para la obtencién de licencia de funcionamiento de unidades econémicas de bajo impacto,
simplificando y agilizando el proceso.

Direccion de Desarrollo Econémico: Direccion que expide la licencia de funcionamiento de
unidades econdmicas de bajo impacto mediante la firma del titular.

Encargado de Ventanilla Unica: Servidor (a) publico (a) encargada de recibir los expedientes,
turnarlos, y entregar respuesta al solicitante o representante legal.

Formato Unico de Tramites de Unidades Econémicas de Bajo Impacto- Ventanilla Unica:
Documento que cumple la funcién de solicitud de tres tramites. Licencia de funcionamiento de
unidades econ6micas de bajo impacto, informe técnico respecto del uso de suelo y visto bueno de
proteccion civil.

Formato Unico: Al Formato Unico de Tramites de Unidades Econémicas de Bajo Impacto- Ventanilla
Unica:

Informe Técnico Respecto del Uso del Suelo: Documento emitido por la Direccién de Desarrollo
Urbano para determinar qué tipo de uso tiene el predio
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Visto Bueno de Proteccion Civil: Documento emitido por la Coordinacién de Proteccién civil y
Bomberos para determinar el cumplimiento de las normas de seguridad en las unidades econémicas
de bajo impacto.

Ley de Competitividad: Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México.

Licencia de Funcionamiento: El documento oficial que expide el Ayuntamiento, a través de una
autoridad competente, que autoriza el funcionamiento de un establecimiento comercial, industrial
o de prestacion de servicios y cualquier acto de comercio en establecimientos fijos y semifijos; siendo
intransferible, e improrrogable, no siendo sujeta de arrendamiento, comodato o cualquier otro acto
que permita a un tercero la explotacion de esta.

Unidad econémica de bajo impacto: Unidades econdmicas donde se realizan actividades relativas
a intermediacién, compraventa, arrendamiento, distribucién de bienes o prestaciéon de servicios
comerciales que no sean considerados de mediano o alto impacto, donde se prohibe la venta o
distribucién de bebidas alcohoélicas en envase abierto y/o copeo para su consumo inmediato y en el
interior.

INSUMOS:

v' Formato Unico de Tramites de Unidades Econémicas de Bajo Impacto- Ventanilla Unica
v Formato de Requisitos para la expedicidn de licencias de funcionamiento de unidades
econdmicas de bajo impacto.
v" Documentos personas fisicas:
» ldentificacion Oficial (INE o IFE), vigente del solicitante.
» Documento que acredite la propiedad del inmueble (Contrato de compraventa,
escritura publica, titulo de propiedad, etc.)
» Croquis de ubicacion donde se establecera la unidad econémica.
» Placas fotograficas, exterior e interior (foto)
v' Documentos adicionales a los documentos que se piden a personas fisicas, para personas
morales también se solicita:
» Acta Constitutiva
» Poder Notarial que faculta al representante legal.
» Documento que acredite la personalidad juridica del representante legal
Informe Técnico Respecto del Uso del Suelo.
Visto Bueno de Proteccién Civil.
Carta Compromiso de Desarrollo Urbano
Ordenes de pago.
Carta Compromiso.
Formato de solicitud de movimiento al padrén fiscal de Tesoreria
Formato de Registro de asistentes.
Hoja de liquidacion de Tesoreria

AN N NN NN
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RESULTADOS:
Expedicién de Licencia de Funcionamiento de Unidades Econémicas de Bajo Impacto.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Nombre del procedimiento Expedicion de Licencia de funcionamiento de unidades
econdémicas de bajo impacto

Procedimientos con los que interactia
Procedimiento inherente a la expedicion del Informe Técnico Respecto del Uso del Suelo de la
Direccion de Desarrollo Urbano
v" Procedimiento inherente a la expedicién del Visto Bueno de Proteccién Civil de la Coordinacién de
Proteccion Civil y Bomberos.
v" Procedimiento inherente a la solicitud de movimientos al padrén fiscal de Tesoreria
v" Procedimiento inherente al cobro de 6rdenes de pago de Tesoreria.

Nombre del procedimiento Expediciéon de Licencia de funcionamiento de unidades
econdmicas de bajo impacto
Procedimientos con los que interactia
v Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se da a conocer el Catalogo Mexiquense de
Actividades Industriales, Comerciales y de Servicios de Bajo Riesgo, publicado en la Gaceta
del Gobierno del Estado de México, Seccion Tercera, 19 de mayo de 2014. Como
referencia normativa para determinar qué tramites son necesarios y cuales no en
determinadas unidades econémicas.

POLITICAS:
1.- Expedicion de Licencia de Funcionamiento:

— La asesoria personalizada referente al procedimiento que debe seguir el solicitante o
representante legal para la obtencion de la licencia de funcionamiento debera realizarse en
conjunto a la entrega de los formatos; formato de Requisitos para la expedicién de licencias
de funcionamiento de unidades econémicas de bajo impacto y Formato unico, para iniciar
tramite.

— Eltramite iniciara el dia que el solicitante o representante legal complete el Formato Unico
correctamente y el encargado de ventanilla inica acuse de recibido.

— Encasode que al solicitante o representante legal le falte algin documento, tendra prorroga
de tres dias para completar el expediente. El encargado de ventanilla iniciara el tramite
hasta que este completo.
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— Para generar evidencia de la asesoria proporcionada, asi como el seguimiento del tramite
correspondiente las personas asistentes registraran su asistencia al area mediante el
Formato de Registro de asistentes.

- El dia que ingrese una solicitud, el encargado de ventanilla tinica subira la informacién a la
Base datos compartida con Desarrollo Urbano y Proteccién Civil. Los enlaces asignados
tendran que revisar todos los dias en un horario de 9:00 a 16:00 pm la base de datos si hay
una solicitud nueva.

- El enlace asignado por Desarrollo Urbano entregara el Informe Técnico Respecto del Uso del
Suelo y la orden de pago con el monto respectivo a su tramite al encargado de Ventanilla
Unica, quien acusara de recibido.

- Elenlace asignado por Proteccion Civil entregara el Visto Bueno de Proteccién Civil y la orden
de pago con el monto respectivo a su tramite al encargado de Ventanilla iinica, quien acusara
de recibido.

- El encargado de ventanilla tinica entregara al enlace de desarrollo urbano y al de protecciéon
civil al final del tramite, copia del expediente con los requisitos correspondientes, copia calca
de la orden de pago y el acuse de recibido firmado por el solicitante o representante legal.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: SFP-DDE-01-2025 /EXPEDICION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE
UNIDADES ECONOMICAS DE BAJO IMPACTO.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Solicitante/ Acude a la oficina de ventanilla tinica solicitando informacion para
Representante Legal la obtencion de licencia de funcionamiento de unidades econémicas
de bajo impacto.

Encargado de El encargado o encargada de ventanilla tnica brinda informacion
Ventanilla Unica acerca de todo el procedimiento que se debe llevar a cabo. Entrega
el formato “Requisitos para la expedicion de licencias de
funcionamiento de unidades econdmicas de bajo impacto” el cual
establece los requisitos y el costo legal necesario.

Solicitante/ Recibe informacidn y se asegura de recabar todos los documentos
Representante Legal para iniciar su tramite.
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA/

ACTIVIDAD

PUESTO

Encargado de
Ventanilla Unica

El encargado de ventanilla tdnica instruye al solicitante o
representante legal el llenado del “Formato Unico De Tramites De
Unidades Econémicas De Bajo Impacto- Ventanilla Unica”

Llena el Formato Unico de Tramites de Unidades Econémicas de
Bajo Impacto- Ventanilla Unica y firma en los espacios destinados.

Encargado de
Ventanilla Unica

Revisa y verifica el correcto llenado del Formato Unico y que la
documentacién este completa

Encargado de
Ventanilla Unica

Acusa de recibido si la documentacién esta completa

Encargado de
Ventanilla Unica

Saca copia del Formato Unico y se la entrega al solicitante o
representante legal como acuse de que su solicitud ha sido
ingresada

Encargado de
Ventanilla Unica

Extrae informacién del Formato Unico registrandola en la base de
datos compartida con las Unidades Administrativas. Solicitando el
inicio de los tramites.

Encargado de
Ventanilla Unica

Solicitante/
Representante Legal

Llena la solicitud de movimiento al padrén fiscal y lleva copia del
expediente del solicitante a tesoreria

Tesoreria Recibe solicitud de movimiento al padrén fiscal y expediente del
solicitante
Tesoreria Expide el nimero de registro de la unidad econémica en una hoja

de liquidacién que contiene el nimero de registro, asi como el
monto correspondiente por la expedicion de la licencia de
funcionamiento

Encargado de
Ventanilla Unica

Recibe hoja de liquidacién y redacta documento "Licencia de
Funcionamiento”

Desarrollo
Econémico

Firma documento "Licencia de funcionamiento”

Encargado de
Ventanilla Unica

Realiza la orden de pago con el monto correspondiente a la hoja
de liquidacion

Encargado de
Ventanilla Unica

Notifica al solicitante via telefénica que su tramite ya esta
concluido
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Solicitante/
Representante Legal

ACTIVIDAD

Acude a Ventanilla Unica con el monto para concluir con el
tramite

Encargado de
Ventanilla Unica

Entrega al solicitante 6rdenes de pago

Solicitante/
Representante Legal

Acude a Tesoreria a realizar el pago correspondiente a cada
tramite

Tesoreria

Realiza cada uno de los cobros y sella de liquidado

Solicitante/
Representante Legal

Entrega el recibo de pago correspondiente a cada tramite al
encargad@ de ventanilla Gnica

Encargado de
Ventanilla Unica

Entrega al solicitante original y copia de los tres tramites

Solicitante/
Representante Legal

Acusa de Recibido la copia de la licencia de funcionamiento, el
informe técnico respecto del uso de suelo y el visto bueno de
proteccion civil y se retira.

Encargado de
Ventanilla Unica

Entrega de copia de expediente a Desarrollo Urbano, Protecciéon
Civil, asi como copia de orden de pago y acuse firmado por el
solicitante por representante legal.

Desarrollo Urbano

Marca en formato inico documentos que recibe, firma y sella de
recibido

Proteccion Civil

Marca en formato Uinico documentos que recibe, firma y sella de
recibido

m

ncargado de
Ventanilla Unica

Archiva expediente

FIN
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DIAGRAMACION: EXPEDICION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE UNIDAD ECONOMICA
DE BAJO IMPACTO

EXPEDICION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO DE UNIDADES ECONOMICAS DE BAJO IMPACTO
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PROCEDIMIENTO:

REFRENDO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
OBJETIVO:

Actualizar la vigencia de licencia de funcionamiento y revisar el padrén de unidades econémicas de
acuerdo con las licencias emitidas en afios anteriores con la finalidad de identificar cuales alin siguen
vigentes y cuales no, mediante la revisiéon del expediente de la unidad econdémica y la solicitud del
refrendo.

REFERENCIAS:

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115, Diario oficial de
la Federacion, 20 de diciembre de 2024, reformas y adiciones.

— Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial, Capitulo I, Articulo 7, fracciéon V,
Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 18 de diciembre de 2014, reformas y
adiciones.

— Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial, Capitulo VI, Articulo 70,
Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 18 de diciembre de 2014, reformas y
adiciones.

— Codigo Financiero del Estado de México, Capitulo segundo, Seccidon décima, articulo
159. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 9 de marzo de 1999.

— Bando Municipal 2025, Capitulo I, Articulo 154, 05 de febrero de 2025.

— Acuerdo del ejecutivo del estado por el que se da a conocer el catalogo mexiquense
de actividades industriales, comerciales y de servicios de bajo riesgo. Periédico
Oficial de la Gaceta de Gobierno, 19 de mayo de 2014.

DEFINICIONES:
Acto administrativo: Toda declaraciéon unilateral de voluntad, externa, concreta y de caracter
individual, emanada de la autoridad municipal, que tiene por objeto crear, trasmitir, modificar o
extinguir una situacion juridica concreta.

Direccion: A la Direccion de Desarrollo Econ6mico

Comision: Conjunto de personas elegidas para realizar una determinada labor en representacion de
un colectivo.

Comité: Comité Municipal de Dictamen de Giro de San Felipe del Progreso, México, conformado para
el analisis de las solicitudes de Dictamen de Giro y en su caso aprobacion de estos, de las unidades
econdmicas catalogadas como alto impacto.
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Dictamen: Dictamen de Giro; Al documento de cardcter permanente emitido por el Comité,
sustentado en las evaluaciones que realicen las autoridades municipales en el ambito de su
competencia, en materias de salubridad local tratdndose de venta de bebidas alcohdlicas para
consumo inmediato, previo andlisis normativo multidisciplinario, para el funcionamiento de las
unidades econémicas reguladas por la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado
de México.

Evaluacion Técnica de Factibilidad de Desarrollo Urbano. Al documento que contiene el analisis
técnico-normativo de procedencia para la apertura, reapertura, instalacion, operacién o ampliacién
de una unidad econémica o proyecto de inversion, que efecttia la Direccidon de Desarrollo Urbano,
con el objeto de dar fe de que la ubicaciéon de la unidad econémica cumple con el uso de suelo
autorizado para la actividad a realizar.

Evaluacion Técnica de Factibilidad de Impacto Ambiental. Al documento que contiene el analisis
técnico-normativo de procedencia para la apertura, reapertura, instalacién, operacién o ampliacién
de una unidad econémica o proyecto de inversion, que efecttia la Direccion de Medio Ambiente, con
el objeto de dar fe de que cumple con los lineamientos establecidos en materia.

Evaluacion Técnica de Factibilidad de Impacto Sanitario. Al documento que contiene el analisis
técnico-normativo de procedencia para la apertura, reapertura, instalacién, operacién o ampliacién
de una unidad econémica o proyecto de inversion que efectia COPRISEM, con el objeto de dar fe del
cumplimiento de las regulaciones sanitarias del Estado de México.

Evaluacion Técnica de Factibilidad de Proteccion Civil. Al documento que contiene el analisis
técnico-normativo de procedencia para la apertura, reapertura, instalacién, operacion o ampliacién
de una unidad econémica o proyecto de inversidon que efectiia la Coordinacién de Proteccion Civil,
con el objeto de dar fe de que se cumple con los requerimientos de seguridad para garantizar la
integridad fisica de los ciudadanos y de los responsables de las unidades econémicas.

Evaluacion Técnica de Factibilidad: Al analisis efectuado por las autoridades municipales
competentes en materias de salubridad local y factibilidad comercial que sustentan el Dictamen,
para el funcionamiento de unidades econémicas.

Ley de Competitividad: Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México.

Licencia de Funcionamiento: El documento oficial que expide el Ayuntamiento, a través de una
autoridad competente, que autoriza el funcionamiento de un establecimiento comercial, industrial
o de prestacion de servicios y cualquier acto de comercio en establecimientos fijos y semifijos; siendo
intransferible, e improrrogable, no siendo sujeta de arrendamiento, comodato o cualquier otro acto
que permita a un tercero la explotacion de esta.
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Refrendo de Licencia de funcionamiento: Al proceso mediante el cual el titular de la unidad
econdmica renueva su licencia de funcionamiento en el afo fiscal corriente, mediante el pago del
impuesto correspondiente al giro de la unidad econémica

Unidad econ6mica de bajo impacto: Unidades econdmicas donde se realizan actividades relativas
a intermediacion, compraventa, arrendamiento, distribucién de bienes o prestaciéon de servicios
comerciales que no sean considerados de mediano o alto impacto, donde se prohibe la venta o
distribucién de bebidas alcohoélicas en envase abierto y/o copeo para su consumo inmediato y en el
interior.

INSUMOS:

Solicitud de Refrendo

Revisiéon de expediente

Formato de liquidacion que emite el area de Tesoreria

Dictamen de proteccion civil.

Cédula Informativa de uso de suelo o dictamen de factibilidad expedido por la direccion de
desarrollo urbano estatal o municipal.

Licencia, aviso o permiso de salud expedido por la Cofepris.

Permiso o Licencia de PROBOSQUE

Contrato de empresas recolectoras RPBI.

ANENENENEN

AN

RESULTADOS:
Refrendo de Licencia de Funcionamiento para Unidad Comercial o de Servicios del afio fiscal
corriente.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Nombre del procedimiento: \ Expedicion de dictamen de Proteccion Civil

Procesos con los que interactia
e Recepcion de dictamen de proteccidn civil
e Procedimiento inherente a la “expedicidon de dictamen de proteccién civil” que emite la
direccion de proteccidn civil municipal

Nombre del procedimiento: Expedicion de Licencia de uso de suelo o cédula
informativa de zonificacion.

Procesos con los que interactia
e Recepcidn de la licencia de uso de suelo o cédula informativa de zonificacion.
e Procedimiento inherente a la “expedicidn licencia de uso de suelo o cédula informativa de
zonificacion.” Que emite la direccion de desarrollo urbano estatal o municipal.
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Nombre del procedimiento: \ Aviso, Licencia o Permiso de salud que emite COFEPRIS

Procesos con los que interactia
e Recepcidn de la licencia de aviso, licencia o permiso de salud que emite COFEPRIS.
e Procedimiento inherente a la “Aviso, Licencia o Permiso de salud” que emite la COFEPRIS.

Nombre del procedimiento: Aviso, Licencia o Permiso de salud que emite PROBOSQUE o
SEMARNAT

Procesos con los que interactua
e Recepcidn de la licencia de aviso, licencia o permiso de PROBOSQUE o SEMARNAT.
e Procedimiento inherente a la “Aviso, Licencia o Permiso” que emite PROBOSQUE.

Nombre del procedimiento: Contrato de manejo de residuos RPBI

Procesos con los que interactia
e Recepcion de contrato de residuos peligrosos RPBI.
e Procedimiento inherente a la “contrataciéon de manejo de residuos RPBI”.

Nombre del procedimiento: \ Expedicion de Dictamen de Giro

Procesos con los que interactia
e Recepcidén de dictamen de giro.
e Procedimiento referente a la expedicién de dictamen de giro

POLITICAS:
1.- Expedicién de Refrendo de Licencia de Funcionamiento:

— Laasesoria personalizada referente al llenado del formato “Solicitud de Refrendo”, la otorga
personal del area y la requisita la persona solicitante.

— Siderivado de la revision del expediente se identifica que tiene la totalidad de los requisitos
se procede con la generacién de la orden de pago, y la expedicion del oficio de refrendo, asi
como el vinil correspondiente.

— Siderivado de la revision del expediente se identifica que tiene mas del 70 % de la totalidad
de los requisitos en base al giro, se realiza la orden de pago correspondiente y se firma el
formato “carta compromiso”, para determinar el tiempo en el que el titular o representante
de la unidad economica realizara la entrega de los faltantes.
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— Siel expediente tiene menos del 70 % de la totalidad de los requisitos, se le informa al titular
o representante de la unidad econémica que debe entregar la mayoria de los requisitos para
poder realizar su refrento, en caso contrario, no se podra refrendar la licencia de
funcionamiento.

— Para generar evidencia de la asesoria proporcionada, asi como el seguimiento del tramite
correspondiente las personas asistentes registraran su asistencia al area mediante el
formato “Registro de Asistencia”.

— Para finalizar el registro del refrendo de la licencia de funcionamiento se requisita el
formato “Orden de Pago” el cual la direccion entrega a la persona solicitante para que acuda
a Tesoreria a realizar el pago del impuesto correspondiente y entregue el area, copia del
formato de pago que le expidan.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: SFP-DDE-03-2025 /REFRENDO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD

PUESTO

Direccion de Recibe solicitud de refrendo de forma verbal por parte de la
Desarrollo persona solicitante y el encargado del area solicita el ultimo recibo
Econdémico / de pago o numero de Licencia. Extrae el expediente del archivo y
Encargado procede a revisarlo.

Si el expediente contiene el 100 % de los requisitos solicitados,
informa a la persona solicitante acuda a tesoreria para que le
entreguen el formato de liquidacion correspondiente al ejercicio
fiscal en curso.

Si el expediente contiene mas del 70 % de requisitos se comenta a
la persona solicitante que acuda a Tesoreria para solicitar su
liquidaciéon y se le informa que tendrda que firmar una carta
compromiso con la fecha tentativa de entrega de los requisitos
faltantes.

Si el expediente contiene menos del 70% de los requisitos de su
unidad econdémica se le informa al solicitante que primero debe
traer la documentacion faltante y posteriormente se procederia a
realizar la solicitud de refrendo.
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UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA/ | ACTIVIDAD
PUESTO

En el caso de requisitos faltantes, la direccién informa al solicitante
sobre las areas a las que debe acudir para obtener algin
documento.

Cuando la persona solicitante ya cuente con la liquidacion que le
proporciona tesoreria, la direccién le proporciona el formato de
pago para que vuelva a caja de tesoreria a realizar el pago
correspondiente.

La direccion recibe el formato de pago realizado que expide
tesoreria y procede a obtener una copia para realizar el refrendo
correspondiente.

La direccion emite el refrendo y entrega la calcomania que avalan
los derechos a ejercer la actividad comercial o de servicios en el
ejercicio fiscal corriente.

Tesoreria / | Entrega a la persona solicitante la liquidacién correspondiente a su

Encargado unidad econémica y le comenta que se dirija nuevamente a
Desarrollo Econémico, para que le emitan la orden de pago.

Recibe en caja la orden de pago y liquidaciéon y realiza el
procedimiento inherente al cobro del impuesto correspondiente.

Direccion de La persona solicitante ingresa una solicitud en oficialia de partes
Proteccion Civil para que la direccion de proteccion civil realice las acciones
Municipal / Titular pertinentes de acuerdo con sus procedimientos y emita el

dictamen correspondiente al solicitante, el cual debe entregar
posteriormente de forma impresa a la persona solicitante a la
Direccién de Desarrollo Econémico.

Direccién de La persona solicitante acude a la Direccién de Desarrollo Urbano
Desarrollo  Urbano Estatal o Municipal en su caso a solicitar una Cédula Informativa de
Estatal o Municipal. / Uso de Suelo o Dictamen de factibilidad de uso de suelo, y realiza el
Encargado proceso correspondiente para la emisiéon de dicho documento a la
persona solicitante, quien posteriormente debera entregar de
forma impresa en la Direccidn de Desarrollo Econémico.
COFEPRIS / El solicitante debe acudir a COFEPRIS ubicado en el municipio de
Encargado Atlacomulco a realizar el tramite de Aviso, Licencia o Permiso
correspondiente de salud, o en su caso si ya cuenta con firma
electronica puede realizar el tramite en linea, posteriormente debe
entregar el documento de forma impresa a la Direcciéon de
Desarrollo Econémico.
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA/ | ACTIVIDAD

PUESTO

PROBOSQUE- Si es una unidad econémica que realiza transformacién de madera,

SEMARNAT / debe acudir al organismo estatal para que realice el tramite

Encargado correspondiente de permiso o licencia de explotacién de recursos
maderables para posteriormente entregar una copia de forma
impresa de dicho documento a la Direccion de Desarrollo
Econdémico.

Empresas De acuerdo con el tipo de giro, el solicitante debe contactar con una

recolectoras de empresa encargada de recoleccion de productos RPBI, para el

productos RPBI [/ manejo de sus residuos peligrosos, realizar el procedimiento que

Responsable le soliciten, el cual la persona solicitante debe entregar de forma
impresa una copia a la Direccién de Desarrollo Econémico.

Comité Municipal de Si es una unidad econdémica de alto impacto, se somete a

Dictdmenes de Giro / deliberacion por parte del comité municipal de dictimenes de giro

Integrantes para determinar si procede o no.
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PROCEDIMIENTO:

BAJA O CANCELACION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
OBJETIVO:

Realizar la baja o cancelacidn de una licencia de unidad econ6émica, a solicitud de titular de unidad
econdmica por las causas que el manifieste.

REFERENCIAS:

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115, Diario oficial de
la Federacion, 20 de diciembre de 2024, reformas y adiciones.

— Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial, Capitulo I, Articulo 25, Periédico
Oficial “Gaceta de Gobierno”, 18 de diciembre de 2014, reformas y adiciones.

— Bando Municipal 2025, Capitulo I, Articulo 182, 05 de febrero de 2025.

— Acuerdo del ejecutivo del estado por el que se da a conocer el catdlogo mexiquense
de actividades industriales, comerciales y de servicios de bajo riesgo. Periddico
Oficial de la Gaceta de Gobierno, 19 de mayo de 2014.

DEFINICIONES:

Acto administrativo: Toda declaracidon unilateral de voluntad, externa, concreta y de caracter
individual, emanada de la autoridad municipal, que tiene por objeto crear, trasmitir, modificar o
extinguir una situacion juridica concreta.

Direccion: A la Direccion de Desarrollo Econémico
Ley de Competitividad: Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México.

Licencia de Funcionamiento: El documento oficial que expide el Ayuntamiento, a través de una
autoridad competente, que autoriza el funcionamiento de un establecimiento comercial, industrial
o de prestacion de servicios y cualquier acto de comercio en establecimientos fijos y semifijos; siendo
intransferible, e improrrogable, no siendo sujeta de arrendamiento, comodato o cualquier otro acto
que permita a un tercero la explotacién de esta.
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Unidad econdmica de bajo impacto: Unidades econ6micas donde se realizan actividades relativas
a intermediacién, compraventa, arrendamiento, distribucién de bienes o prestacién de servicios
comerciales que no sean considerados de mediano o alto impacto, donde se prohibe la venta o
distribucién de bebidas alcohoélicas en envase abierto y/o copeo para su consumo inmediato y en el
interior.

INSUMOS:
v Solicitud de baja de unidad econémica

v' Revision de expediente
v" Formato de liquidacion que emite el area de Tesoreria

RESULTADOS:
Baja o cancelacién de Licencia de Funcionamiento para Unidad Comercial o de Servicios.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Nombre del procedimiento: Cobro de impuesto

Procesos con los que interactua
e Recepcidn de solicitud de baja de unidad econémica.
e Procedimiento inherente al “impuesto por baja de unidad econdmica”.

POLITICAS:
1.- Baja o cancelacidon de Licencia de Funcionamiento:

— Se otorga asesoria personalizada referente al procedimiento de baja o cancelacion de
licencia de funcionamiento de unidad econémica.

— Serequisita el formato de solicitud de movimientos al padrdn fiscal municipal.
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: SFP-DDE-04-2025 /BAJA O CANCELACION DE LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD

PUESTO

Direccion de Recibe solicitud de baja o cancelacién de licencia de funcionamiento
Desarrollo de unidad econémica con copia de identificacion oficial de titular de
Econémico / la unidad econémica o apoderado legal.

Encargado

Personal del area revisa el expediente para confirmar que no tenga
ningin adeudo.

Si no tiene ningin adeudo, realiza el llenado de Solicitud de
movimientos al padroén fiscal municipal y realiza el formato de baja.

Si tiene adeudos pendientes, se le comenta a la persona solicitante
que debe pagar el impuesto correspondiente a la baja o cancelacién

de licencia de funcionamiento que le indique tesoreria.

Se anexa el formato de baja o cancelacién de unidad econémica en el

expediente.
Tesoreria / | Si aplica, entrega a la persona solicitante la liquidaciéon
Encargado correspondiente a su unidad econdmica y le comenta que se dirija
nuevamente a Desarrollo Econdmico, para que le emitan la orden de
pago.

Recibe en caja de tesoreria la orden de pago y liquidacion y realiza el
procedimiento inherente a la baja del registro municipal de
contribuyentes.
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DIAGRAMACION: BAJA O CANCELACION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE UNIDAD

ECONOMICA

PROCEDIMIENTO: BAJA O CANCELACION DE DE LICENCIA
DE FUNCIONAMIENTO DE UNIDAD ECONOMICA

DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO / ENCARGADO

TESORERIA 7 ENCARGADOC

INICIO

LAPERSONATITULAR DE
UNIDAD ECONOMICA O

PERSONA APODERADA
LEGAL ACUDE A SOLICITAR
BAJA O CANCELACION DE
UNIDAD ECONOMICA

SE REVISA EL EXPEDIENTE
QUE CONTENGA TODOS LOS
PAGOS
CORRESPONDIENTES

@

SE LLENA FORMATO
SOLICITUD DE

@

ACUDE ATESORERIAA
REALIZAR EL PAGO DEL
IMPUESTO
CORRESPONDIENTE

MOVIMIENTOS AL |«
PADRON FISCAL
MUNICIPAL

|
Q

SE EMITE
FORMATO DE BAJA

L

FIN
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PROCEDIMIENTO:

REAPERTURA POR MOTIVO DE CLAUSURAS DE FUNCIONAMIENTO DE UNIDADES
ECONOMICAS

OBJETIVO:

Apertura aquellas unidades econdémicas que fueron clausuradas por motivo de faltas
administrativas.

REFERENCIAS:

— Bando Municipal 2025, Capitulo 1, articulo 213, Capitulo ], articulo 215, Capitulo IV,
Articulo 223, fracciéon V, 05 de febrero de 2025.

— Acuerdo del ejecutivo del estado por el que se da a conocer el catdlogo mexiquense
de actividades industriales, comerciales y de servicios de bajo riesgo. Periddico
Oficial de la Gaceta de Gobierno, 19 de mayo de 2014.

DEFINICIONES:

Acto administrativo: Toda declaracidon unilateral de voluntad, externa, concreta y de caracter
individual, emanada de la autoridad municipal, que tiene por objeto crear, trasmitir, modificar o
extinguir una situacion juridica concreta.

Direccion: A la Direccion de Desarrollo Econémico
Ley de Competitividad: Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México.

Licencia de Funcionamiento: El documento oficial que expide el Ayuntamiento, a través de una
autoridad competente, que autoriza el funcionamiento de un establecimiento comercial, industrial
o de prestacion de servicios y cualquier acto de comercio en establecimientos fijos y semifijos; siendo
intransferible, e improrrogable, no siendo sujeta de arrendamiento, comodato o cualquier otro acto
que permita a un tercero la explotacién de esta.

Unidad econdmica de bajo impacto: Unidades econ6micas donde se realizan actividades relativas
a intermediacién, compraventa, arrendamiento, distribucién de bienes o prestacién de servicios
comerciales que no sean considerados de mediano o alto impacto, donde se prohibe la venta o
distribucién de bebidas alcohoélicas en envase abierto y/o copeo para su consumo inmediato y en el
interior.

Clausura: Cierre temporal o permanente que se realiza a una unidad econémica por motivo de
cometer faltas administrativas.
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INSUMOS:
v" Solicitud de retiro de sellos por clausura de unidad econémica

v Revisién de expediente por falta administrativa
v' Formato de liquidaciéon que emite el 4rea de Tesoreria

RESULTADOS:
Retiro de sellos de clausura de unidad econémica y expedicion de licencia de funcionamiento.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Nombre del procedimiento: Cobro de impuesto por retiro de sellos y reapertura de
unidad econdémica.

Procesos con los que interactua
e Recepcidn de solicitud de retiro de sellos de clausura de unidad econémica.
e Procedimiento inherente al “impuesto por reapertura y retiro de sellos de unidad
econdmica”.

POLITICAS:
1.- Retiro de sellos de clausura y reapertura de unidad econémica.

— Se otorga asesoria personalizada referente al procedimiento de retiro de sellos de clausura
de unidad econémica.

— Serequisita el formato de solicitud de movimientos al padrdn fiscal municipal.
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: SFP-DDE-05-2025 /REAPERTURA POR MOTIVOS DE CLAUSURA DE
UNIDAD ECONOOMICA.

UNIDAD

:/DMINISTRATIV ACTIVIDAD

PUESTO

Direccién de Recibe solicitud de retiro de sellos de clausura de unidad econémica
Desarrollo cuando se hayan solventado los motivos de la misma.

Econémico /

Encargado Personal del area revisa el expediente para confirmar que se hayan

solventado las inconsistencias, acude a inspeccién y verificacién a la
ubicaciéon de la unidad econdémica para determinar que se hayan
subsanados los motivos de clausura.

Si todo estd de manera correcta, se procede a solicitar al area de
tesoreria la liquidacién correspondiente por concepto de reapertura de

unidad econémica.

Se emite la licencia de funcionamiento y se quitan los sellos

correspondientes.
Tesoreria / | Entrega a la persona solicitante la liquidacién correspondiente a su
Encargado unidad econdémica y le comenta que se dirija nuevamente a Desarrollo

Econdémico, para que le emitan la orden de pago.

Recibe en caja la orden de pago y liquidacion y realiza el procedimiento
inherente a la reactivacion de la unidad econdémica en el registro
municipal de contribuyentes.
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DIAGRAMACION: REAPERTURA POR MOTIVOS DE CLAUSURA DE UNIDAD ECONOMICA.

PROCEDIMIENTO: REAPERTURA POR CLAUSURA DE
UNIDAD ECONOMICA

DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO / ENCARGADO

TESORERIA 7 ENCARGADOC

LAPERSONATITULAR DE
UNIDAD ECONOMICA O
PERSONA APODERADA

LEGAL ACUDE A SOLICITAR
REAPERTURA DE UNIDAD
ECONOMICA POR MOTIVOS
DE CLAUSURA

SE REVISA EL EXPEDIENTE
CON LOS REQUISITOS
FALTANTES ASI COMO LOS
MOTIVOS QUE DIERON PIEA
LA CLAUSURA

isE Sl

?

ACUDE ATESORERIAA
REALIZAR EL PAGO DEL

BSANARC)

SE INFORMAA LA
PERSONA
SOLICITANTE QUE
DEBE SUBSANAR
LOS MOTIVOS

IMPUESTO
CORRESPONDIENTE

SEACUDE AL
ESTABLECIMIENTO A
QUITAR LOS SELLOS DE
CLAUSURA Y LA
UNIDAD ECONOMICA
REANUDA ACTVIDADES

B

FIN
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PROCEDIMIENTO:

GESTION DE CAPACITACIONES, CURSOS Y TALLERES A PRESTADORES DE SERVICIOS
COMERCIALES Y EMPRESARIALES.

OBJETIVO:

Dar respuesta a las solicitudes referente a la imparticiéon de cursos, talleres o capacitaciones a
personas o grupo de personas prestadoras de servicios comerciales y empresariales

REFERENCIAS:

— Ley Organica Municipal, Capitulo II, articulo 96 Quater fraccion X, Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 2 de marzo de 1993.
— Bando Municipal 2025, Capitulo V, articulo 94, fraccién XI, 05 de febrero de 2025.

DEFINICIONES:
Capacitacion: consiste en una serie de actividades planeadas y basadas en las necesidades de la
empresa que se orientan hacia un cambio en los conocimientos, habilidades y aptitudes de los

empleados que les permitan desarrollar sus actividades de manera eficiente.

Taller: En términos empresariales, es unainstancia fundamental para el desarrollo de las
habilidades y competencias dentro de una organizacion.

Ley de Competitividad: Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México.
Curso: Es una serie de acciones encaminadas a desarrollar actividades y mejorar actitudes en los
trabajadores. Se busca lograr la realizacion individual, al mismo tiempo que los objetivos de la
empresa.

CANACO-SERVYTUR: Camara Nacional de Comercio, Servicios y Turismo, es una institucion que
representa a los empresarios del sector comercio, servicios y turismo a través del cual se ofrecen

cursos, talleres y capacitaciones a titulares de unidades econémicas comerciales y de servicios.

Direccion: A la Direccion de Desarrollo Econémico.
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INSUMOS:

v" Solicitud de gestion de cursos o talleres por parte del sector empresarial.
v Revisién de expediente por falta administrativa
v' Formato de liquidaciéon que emite el 4rea de Tesoreria

RESULTADOS:
Las personas titulares de las unidades econdmicas reciben la capacitacién adecuada para un mejor
desarrollo de su actividad y atencién al cliente.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Nombre del procedimiento: Procedimiento inherente a la gestion con el sector

empresarial y CANACO-SERVYTUR

Procesos con los que interactia
e Recepcidn de solicitud de gestion de cursos o talleres por parte del sector empresarial.

e Procedimiento inherente a la “gestién de curso o taller de capacitacién.” Que desarrolla la
CANACO-SERVYTUR

POLITICAS:

1.- Gestion de capacitaciones, cursos y talleres a prestadores de servicios comerciales y
empresariales

- Realizar solicitud mediante oficio a CANACO-SERVYTUR para la imparticion de curos o taller
al sector empresarial.

— Se otorga la capacitacion a los solicitantes que se haya gestionado a través del area
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: SFP-DDE-06-2025 / GESTION DE CAPACITACIONES, CURSOS Y
TALLERES A PRESTADORES DE SERVICIOS COMERCIALES Y EMPRESARIALES.

UNIDAD

No. z/DMINISTRATIV ACTIVIDAD
PUESTO
Direccion de Recibe solicitud de gestion de capacitaciones, cursos y talleres para el
Desarrollo sector empresarial y/o prestadores de servicios comerciales y
Econdmico / empresariales.
Encargado

Personal del 4rea gestiona con CANACO-SERVYTUR el diay hora factible
en el que se realizara la capacitacion, taller o curso correspondiente.

Cuando ya se tiene fecha y hora asignada, realiza la concertacion de
lugar de imparticidn e informa a los solicitantes el lugar y 1a hora en que
se realizara el curso y/o taller solicitado.

Se emite constancia individual de asistencia a las personas que
acudieron a recibir la capacitacion, taller o curso.

CANACO Imparte el curso, taller o capacitacion en el lugar que se haya gestionado
SERVYTUR / | porladireccién.
Encargado
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DIAGRAMACION: GESTION DE CAPACITACIONES, CURSOS Y TALLERES.

PROCEDIMIENTO: GESTION DE CAPACITACIONES, CURSOS Y TALLERES

O DE EA T E ERCAREAOG DIRECCION DE DESARROLLO CANACO-SERVYTUR /
ECONOMICO / ENCARGADO ENCARGADO
INICIO
PERSONA INTERESADA RECIBE SOLICITUD E
INGRESA LA SOLICITUD A IDENTIFICA S| REFIERE A
OFICIALIA DE PARTES ¥ CURSO, TALLER O
ESTAASU VEZ. LADIRIGEA CAPACITACION, AS| COMO
DESARROLLO ECONOMICO EL SECTOR AL QUE
PERTENECE
DE ACUERDO AL SECTOR AL REALIZA PROCEDIMIENTO
QUE PERTENCE LA INHERENTE A LA
SOLICITUD. GIRAOFICIO A "IMPARTICION DE CURSO,
LA CANACO-SERVITUR

TALLER O CAPACITACION"

SOLICITANDO FECHAY
HORA PARA LA IMPARTICION
DELTALLER, CURSOC O
CAPACITACION.

DE ACUERDO AL SECTOR
SOLICITADO

!
@

ENVIAA DIRECCION DE
DESARROLLO
ECONOMICO FECHAY

AN

CONCERTA LUGAR
DONDE SERA
IMPARTIDO EL CURSO,
TALLER O
CAPACITACION

'
@

SE IMPARTE
CAPACITACION Y SE
ENTREGAN
CONSTANCIAS DE
ASISTENCIA

L

FIN

HORA DE IMPARTICION
DE CURSO, TALLER O
CAPACITACION
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PROCEDIMIENTO:

BOLSA DE TRABAJO QUE GESTIONA LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
OBJETIVO:
A través de este servicio se pretende ofrecer las vacantes de las diversas empresas de acuerdo con
el perfil y habilidades solicitadas por parte de estas dando seguimiento a los candidatos para su
proceso de reclutamiento ante las empresas
REFERENCIAS:
— Ley Organica Municipal, Capitulo II, articulo 96 Quater fraccion I, Peridédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 2 de marzo de 1993.
— Bando Municipal 2025, Capitulo V, articulo 95, 05 de febrero de 2025.

DEFINICIONES:

Empleo: Conjunto de tareas y cometidos desempefiados por una persona, o que se prevé que esta
pueda desempeiar en su puesto de trabajo.

Trabajo: El trabajo es la actividad fisica o intelectual que las personas realizan para alcanzar un
objetivo o satisfacer una necesidad, mediante la produccién de bienes y servicios

Gestion: es la manera ordenada de llevar a cabo las responsabilidades sobre un proceso productivo,
esto puede ser empresarial o personal

Ley de Competitividad: Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México.
Direccion: A la Direccién de Desarrollo Econémico.

Vacante: es una posicidn laboral que se encuentra desocupada y esta disponible para ser ocupada
por un nuevo empleado

Curriculum Vitae: es un documento con estudios, méritos, cargos, premios, experiencia laboral que
ha desarrollado u obtenido una persona a lo largo de su vida laboral o académica.



https://concepto.de/necesidades-humanas/
https://concepto.de/bienes/
https://concepto.de/servicio/
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INSUMOS:

v Curriculum Vitae y/o solicitud de empleo
v' Listado de micro, pequefias, medianas o grandes empresas con ofertas laborales.

RESULTADOS:
Canalizar a las personas mayores de 18 afios con aquellas micro, pequefias, medianas o grandes
empresas para que se incorporen al area laboral.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Nombre del procedimiento: Procedimiento inherente a las micro, pequefias, medianas o
grandes empresas reclutadoras.

Procesos con los que interactua
e Recepcidn de Curriculum vitae y/o solicitud de empleo.
e Procedimiento inherente al “reclutamiento de empresas reclutadoras”

POLITICAS:

1.- Gestiéon de capacitaciones, cursos y talleres a prestadores de servicios comerciales y
empresariales

- Acudir a la oficina que ocupa la direccion a entregar solicitud de empleo o Curriculum vitae
para el inicio del tramite correspondiente.

- La direccion, identifica las vigencias de todas aquellas solicitudes entregadas por el sector
empresarial sobre las ofertas laborales con las que cuenten y canaliza al solicitante con la misma.
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: SFP-DDE-07-2025 / BOLSA DE TRABAJO QUE GESTIONA LA DIRECCION
DE DESARROLLO ECONOMICO.

UNIDAD

z/DMINISTRATIV ACTIVIDAD

PUESTO

Direccion de Recibe Curriculum vitae y/o solicitud de empleo de persona con edad
Desarrollo igual o mayor a 18 afios con intenciones de incorporarse al mercado
Econdmico / laboral

Encargado

Personal del area identifica si en ese momento tiene ofertas de micro,
pequeilas o medianas empresas reclutadoras.

Si en ese momento hay ofertas laborales en el area, se proporciona la
informacién a la persona solicitante y se canaliza para que realice el

procedimiento inherente de “reclutamiento”

Se confirma con la persona solicitante si se logro la incorporacién o en
su caso se canaliza a otras opciones.

Se termina el tramite.

Micro, pequefias, | Realizan el proceso inherente a “reclutamiento” de acuerdo con sus

medianas o | politicas.
grandes

empresas /

Encargado 0

area de recursos
humanos
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DIAGRAMACION: BOLSA DE TRABAJO QUE GESTIONA LA DIRECCION DE DESARROLLO

ECONOMICO.

PROCEDIMIENTO: BOLSA DE TRABAJO QUE GESTIONA LA
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO / ENCARGADO

MICRO. PEQUENAS, MEDIANAS O
GRANDES EMPRESAS

INICIO

¢

PERSONA SOLICITANTE DE
IGUAL O MAYOR A 18 ANOS
INGRESA CURRICULUM
VITAE Y/O SOLICITUD DE
EMPLEO

|
@

EXISTEN OFERTAS POR
PARTE DEL SECTOR
EMPRESARIAL. PARA

INFORMAR AL SOLICITANTE

NO

Si

INFORMA AL SOLICITANTE
QUE EN CUANTO TENGA

OFERTAS LABORALES LE
INFORMARAN DE LAS

OPCIONES

LA PERSONA SOLICITANTE
INFORMAA LA DIRECCION DE
LA INCORPORACION
EXITOSAAL MERCADO
LABORAL

P

REALIZA EL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE AL
RECLUTAMIENTO

L

FIN
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PROCEDIMIENTO:

DICTAMEN DE GIRO QUE OTORGA EL COMITE MUNICIPAL DE DICTAMEN DE GIRO
OBJETIVO:

Expedir el documento de caracter permanente emitido por el comité municipal de dictdimenes de
giro, sustentado en las evaluaciones que realicen las autoridades municipales en el ambito de su
competencia, en materias de salubridad local tratandose de venta de bebidas alcohoélicas para
consumo inmediato, rastros y automotriz, previo andlisis normativo disciplinario, para el
funcionamiento de las unidades econémicas reguladas por la ley de competitividad y ordenamiento
comercial del Estado de México.

REFERENCIAS:
— Ley Organica Municipal, Titulo II, Capitulo III, articulo 31 fraccién XXIV Quinques,
Titulo III, Capitulo Primero, articulo 48 fraccion XXIV, Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 2 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 24 de mayo de 2024
— Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, Titulo I,
Capitulo III, Seccién III, Articulo 20, Bis, Ter, Quater, Quinquies, Sexties, Septies,

Octies, Nonies, Decies, Periddico Oficial Gaceta de Gobierno, 05 de abril de 2024.

— Bando Municipal 2025, Capitulo V, articulo 95, 05 de febrero de 2025.

DEFINICIONES:
Caodigo: Al cdigo Administrativo del Estado de México.
Comité: Al Comité Municipal de Dictamen de Giro.
Consejeria: A la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal.
Dictamen: Al Dictamen de Giro.
Evaluacion técnica de factibilidad: Al andlisis llevado a cabo por la Coordinacién Municipal de
Proteccién Civil, la Direccién de Medio Ambiente, Seguridad Publica, Direccién de Salud, Direccion
de Desarrollo Urbano, segun corresponda a la materia aplicable, respecto de un proyecto de unidad

econdmica o proyecto de inversion, para su apertura, instalacién, operacién y ampliacion, cuyo
resultado es emitido al seno del Comité.
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Proyecto: A la unidad econémica o inversién que se pretende se apertura o generar y que se
describe a través de documentos, estudios, permisos, autorizaciones, planos, fotografias y demas
especificos de la materia, presentados al Comité para la obtencion del Dictamen de Giro.

Remtys: A la plataforma de acceso publico en el que estara inscrito el catalogo de tramites, servicios,
requisitos, plazos y cargas tributarias de las dependencias estatales.

Unidades administrativas: A las dependencias, organismos auxiliares, federales, estatales o
municipales que participan en el Comité o las que sean invitadas por la o el Presidente, conforme al
Reglamento.

Evaluacion Técnica de Factibilidad de Impacto Sanitario. Al documento que contiene el analisis
técnico-normativo de procedencia para la apertura, reapertura, instalacion, operacién o ampliacién
de una unidad econémica o proyecto de inversion que efectia COPRISEM, con el objeto de dar fe del
cumplimiento de las regulaciones sanitarias del Estado de México;

Evaluacion Técnica de Factibilidad de Desarrollo Urbano. Al documento que contiene el analisis
técnico-normativo de procedencia para la apertura, reapertura, instalacién, operacion o ampliacién
de una unidad econémica o proyecto de inversion, que efecttia la Direccidon de Desarrollo Urbano,
con el objeto de dar fe de que la ubicacién de la unidad econémica cumple con el uso

de suelo autorizado para la actividad a realizar;

Evaluacion Técnica de Factibilidad de Impacto Ambiental. Al documento que contiene el analisis
técnico-normativo de procedencia para la apertura, reapertura, instalacién, operacién o ampliacién
de una unidad econdémica o proyecto de inversion, que efecttia la Direccion de Medio Ambiente, con
el objeto de dar fe de que cumple con los lineamientos establecidos en materia de impacto ambiental;

Evaluacion Técnica de Factibilidad de Proteccion Civil. Al documento que contiene el analisis
técnico-normativo de procedencia para la apertura, reapertura, instalacién, operacién o ampliacién
de una unidad econdémica o proyecto de inversidon que efectia la Coordinacidn de Proteccion Civil,
con el objeto de dar fe de que se cumple con los requerimientos de seguridad para garantizar la
integridad fisica de los ciudadanos y de los responsables de las unidades econémicas.

INSUMOS:
v Solicitud expresa del solicitante para obtener dictamen de Giro ingresada a oficialia de

partes.
v" Formato de Solicitud que otorga la Direccién de Desarrollo Econémico.
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RESULTADOS:
Documento de caracter permanente denominado Dictamen de Giro que avala el cumplimiento de las
evaluaciones técnicas para la apertura de una unidad econémica de alto impacto.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Nombre del procedimiento: Expedicion de Licencia de Funcionamiento

Procesos con los que interactia
e Emisidn de Licencia de Funcionamiento de mediano y alto impacto.

Nombre del procedimiento: Refrendo de Licencia de Funcionamiento

Procesos con los que interactia
e Emision de Refrendo Licencia de Funcionamiento.

POLITICAS:
1.- Dictamen de Giro que otorga el comité municipal de Dictdmenes de Giro

- Acudir a la oficina de Oficialia de partes a entregar la solicitud expresa de obtencion de
dictamen de giro.
- Requisita formato de solicitud de dictamen de giro y si hace falta documentacion integrarla
(formato 5)
- La Direccion integra el proyecto para ser puesto a consideracion en la sesion mas préoxima del
comité municipal de dictamen de giro.
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: SFP-DDE-08-2025 DICTAMEN DE GIRO QUE OTORGA EL COMITE
MUNICIPAL DE DICTAMEN DE GIRO.

UNIDAD

ADMINISTRATI

VA/ ACTIVIDAD

PUESTO

Oficialia de | Recibe solicitud expresa de la persona interesada para obtener
Partes dictamen de giro.

Direccién de Entrega a la persona solicitante el formato de solicitud de dictamen de
Desarrollo giro para el inicio del tramite correspondiente.

Econémico /

Encargado La persona solicitante integra los requisitos faltantes a su expediente

para el armado de la carpeta correspondiente.

Una vez integrada la carpeta, se elabora el proyecto para aprobacion o
negacion por el comité municipal de dictAmenes de giro de acuerdo
con el cumplimiento de la normatividad, asi como las evaluaciones
respectivas.

Comité de | En sesion ordinaria o extraordinaria, se analiza el proyecto y se realiza
Dictimenes de | la votacion correspondiente para informar al solicitante del resultado
Giro / Todos los | obtenido a través del secretario técnico.

integrantes
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

1.- Expedicion de Licencia de Funcionamiento mediano y alto impacto:
Formato 1, 2, 3 para iniciar tramite

2025 BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO
Y

1,2,3 PARA INICIAR TRAMITE LA ESPERANEA LLEGS A SERWIR

PROCEDIMIENTO PARA OBTENER LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE UNA UNIDAD ECONOMICA

1 .- Solicitud por escrito dirigida al C. Jaime Torres Marin en original y copia para acuse, que se debe
entregar en OFICIALIA DE PARTES
JEMPLO:

C. JAIME TORRES MARIN San Felipe del Progreso £ 1 é& Z 2913; 2025

PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DE
SAMN FELIPE DEL PROGRESO

PRESENTE: ® @
Quien suscribe C: con domicilio en se dirige a usted ebido respeto que se merece para solicitar
permiso y/o licencia de funcionamiento para la apertura de una unidad econdmica con giro siemplo, tienda, papeleria, carniceria,
etg, si incluye venta de alcohol, especificar si es mayor o menor a 12 grados), que se ubicard en (direccion de la unidad
econdmica, calle, numero, localidad), en el municipio de san Felipe del progreso.

Sin mas por el momento y en espera de una respuesta favorable, reciba un cordial saludo.

At ente
C 7 j
Nombreyﬂrrr@solicitante
| Teléfono:
Correo electronico: LR

2 _Esperar la respuesta de hasta 3 dias hdbiles sobre los requisitos que debe reunir para la apertura
de la unidad econdmica

3. Reunir lo solicitado y entregar a la Direccién de Desarrollo Econédmico, para realizar el tramite
(Los dias de respuesta de la expedicion de la licencia de funcionamiento, wvan de 3 a 10 dias después
de entregada la documentacion para unidades econdmicas catalogadas como de bajo impacto.)

Instructivo de uso y llenado del formato 1,2,3 para inicio de tramite

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: EXPEDICION DE LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO SFP-DDE-01-2025-FORMATO 1,2,3 PARA INICIAR TRAMITE
Objetivo: Informar de manera simplificada el procedimiento que debe realizar la persona

solicitante para el tramite correspondiente.
Distribucién y Destinatario: Se entrega a la persona solicitante el formato para que tenga
conocimiento del procedimiento que debe realizar para la obtencién de la licencia de funcionamiento

1. Dia Espacio destinado para anotar el dia en el que se entregara la solicitud en
Oficialia de partes

2. Mes Espacio destinado para anotar el mes en el que se entregara la solicitud en
Oficialia de partes

3. Nombre Espacio destinado para anotar el nombre del solicitante.

4. Domicilio Espacio en el que se debera especificar el domicilio del solicitante

5. Giro Espacio en el que se debera especificar el giro comercial de la unidad
econdmica.

6. Ubicacién Espacio en el que se debera especificar la ubicacién de la unidad econémica.

7. Atentamente | Espacio en el que se debera especificar el nombre con apellidos del solicitante.

8. Teléfono Espacio en el que se debera especificar el nimero telefénico del solicitante.

9. Correo Espacio en el que se debera especificar el correo electrénico del solicitante.




Edicion: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Marzo de 2025
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Codigo: NOO
Pagina: -60 -

2.- Formato carta compromiso (para expedicion de licencia de funcionamiento y refrendo)

a
Samn Felipe del Progreso, PMExico, ao e de 2025

CARTA COMPROMNMISO

=
Chuien suscribe, O en mi caracter

e Titwlar =1 rf&ﬁ'ﬁ:ante l=gal e Ia unicd=d aecorndGrmica o giro e
=1

(P;-t—at%ec'ldcl =r
':..'— = -\':l de 1= localicdad de (=] diel

municipio de San Felipe del Frogreso, Estado de WiExico, se dirige a wusted L. en & Eder Paeralta

Hermdandez para comentar gue a partir de este momento, assumo la responsabilidad de-:

L= J

ATeMTanmernTe

C=D
Mombre w Firma (/—\:l
. de TelEformo: =

Instructivo y llenado del formato Carta Compromiso
INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: EXPEDICION DE LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO SFP-DDE-01-2025 . FORMATO CARTA COMPROMISO
Objetivo: Proporcionar al solicitante una prérroga para la entrega de los requisitos para
expedir la licencia de funcionamiento.

Distribucidon y Destinatario: Se entrega a la persona solicitante transcurridos los dias otorgados
para reunir los requisitos y no haya logrado reunirlos en su totalidad

1 Dia Espacio destinado para anotar el dia en el que se firma la carta compromiso

2 Mes Espacio destinado para anotar el mes en el que se firma la carta compromiso

3 Nombre Espacio destinado para anotar el nombre del titular de la unidad econémica.

4 Giro Espacio en el que se debera especificar el giro comercial de la unidad
econdmica.

5 Ubicacién Espacio en el que se debera especificar la ubicacion de la unidad econémica.

6 Localidad Espacio en el que se debera especificar el nombre de la localidad de la unidad
econdémica

7 compromiso | Espacio en el que se debera especificar los compromisos asumidos por el

s titular.

8 Atentamente | Espacio destinado para colocar el nombre con apellidos del titular.

9 Teléfono Espacio destinado para colocar el nimero telefénico del titular de la unidad
econémica
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3.- Formato de Registro de Asistentes

Mum.

Nombre

“2025.BICENTENARIO DE LA WIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO®

DIRECCION DE DESARROLLOECC

NOMICO

Teléfono Localidad de procedencia Asunto Firma Observaciones

Instructivo y llenado del formato Registro de Asistentes

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: REGISTRO DE ASISTENTES
Objetivo: Generar evidencia de la asesoria y seguimiento brindado a solicitantes y titulares de

unidades econémicas.

Distribucion y Destinatario: Para uso de la direccién de desarrollo econémico para tener un control
sobre las personas que acuden al drea a realizar un tramite

1 Mes Espacio destinado para anotar el mes en el que acude la persona solicitante.

2 Num. Espacio destinado para anotar el nimero progresivo

3 Fecha Espacio destinado para anotar la fecha del solicitante.

4 Nombre Espacio destinado para colocar el nombre con apellidos del titular.

5 Teléfono Espacio destinado para colocar el nimero telefénico del solicitante.

6 Localidad de | Espacio en el que se debera especificar la localidad de procedencia del

procedencia solicitante.

7 Asunto Espacio en el que se debera especificar el asunto a tratar por parte de la
persona solicitante.

8 Firma Espacio en el que el solicitante firma su asistencia al area.

9 Observaciones | Espacio destinado para colocar las observaciones que se consideren
necesarias, puede quedar en blanco.
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4.- Formato de solicitud de movimiento al padrén fiscal municipal (para expedicion de licencia
de funcionamiento, baja, reanudacién, o cambio de propietario).

Tipe de Movimiento solicitado

B R

“FUTS BCENTERMARED DIE LA WVIDA MURBCIPAL EN EL ESTADD DE MEXICO”

Solicitud de Movimientos al Padrdn Fiscal Municipal

Masque con (K]

No. de clave de registro: r'_

11 Wsriprian repstra facsl (al1a) 1} bmpussto predial —
21 Aumenta de chligacones 2l Impuesto soboe diversiones, jusgos ¥ espectdoulos poblioos :l
3 Disminucsdn de abligsoones 3} ipussto sobee anuno ol publiditanios .

4)  Awiso de baja de negocio 4)  Impuesio sobre hospedaje e
5| Avizo de cambio de propietarnc 5} Impuesio sobre uso de vias y S1eas poblicas pfactividades comenciabes

&]  Aviso de cambio de domicko B Derecho de agus potable y drenaspe Bgua Drenage s
71 mearudacdn 7 Derecho de slumbrade pablico TR
|B]  Traspasa Bl Ewpedicidn o refrento snual dé licendia pos venta de bebidas alcohddicas D —
9] Suspeacdn o0& actividades 9] Derecho por licancla e construccitn

100 Dire 0] Otro

Datos del contribuyents

Mombee, denominaodn o razdn socal

I
Damidiia del negocio

N\

Mo, Ext. Mo fletra imteriar
Colenia [ 2 ] Lacakdad
Diomicilio para oir y redbir nmﬂlm&u / [l ]
— —_—
Inscripcién registro fiscal | anudacidn)
Fecha de inicio de operaciones DHa M Ao
Amividad o gira del negocio q
Licencia ylo refrendo
|Fecha de inicic de operaciones Diia Mes: A
| mctividad o giro del negooa /\
i 4 ]
LicBncia AR \ /
Ij-_eﬁen-do Afin
Aumento o di idn de ciones
Fecha de mnicio de aperaciones Dia Bz Al
Fecha de aumento o disminucdén de obl es Dia PAas: Ao
Actividad o giro del negocs
Describir el aumento o disminusidn -
L
L] ¥
Aviso de cambios Py
Fecha de Iniho de OoerEcEon e Dia Migs: A
Actividad o giro del negocio A )
L AN 7
L i ekl T T T H-*
Aviso de baja o~
Fecha de baja Dria: Mgs: Adiec
Activided o gire del negocic ~7
\ ~ VA
T —— .W
| Nombre del Fuews propietans |
‘ Dhareicilio PRrticular S S I
[T ——. Calle Mo Ext M./ letra '"t'—.—_—_J
i Lecalidad R —
il para oir y recibis notificacianes R |
Fecha del cambia _
rAnaqaf nsgvo domicilic B |
Ma. Ext Moy letra et
Para cambig de domicylio 9 g:nl.‘ e Locelicad
Domicika para oir y reclbin notilicaccnes -
Fecha del camblo —

San Felips g6l Progiess. Meso o,

Firma del contribuysnte

. n,.,wwnm BO840 Sae

de de

Firma del Derector de Dedanolle Econdmecn
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Instructivo y llenado del formato incorporacién al padrén fiscal municipal.

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: MOVIMIENTO AL PADRON FISCAL
MUNICIPAL
Objetivo: Incorporar una nueva unidad econémica al padroén fiscal municipal

Distribuciéon y Destinatario: Para uso de la direccion de desarrollo econdémico y posterior ingreso
al drea de Tesoreria para incorporar una unidad econémica.

Tipo de | Espacio destinado para seleccionar con una “X” el tipo de movimiento a
movimiento realizar, en el caso de nuevas incorporaciones, seleccionar la opcién 1 (Alta)
solicitado

Datos del | Espacio destinado para anotar los datos del contribuyente que se obtienen de
contribuyente | la documentacién entregada.

Inscripcion al
registro fiscal
(alta)

Espacio destinado para anotar la informacién del inicio de actividades

Licencia y/o

Espacio destinado para anotar la fecha en que se otorgé la licencia de

refrendo funcionamiento

Aumento o | Espacio destinado para marcar el aumento o disminucion de obligaciones.
disminucién

de

obligaciones

Aviso de | Espacio destinado para marcar el aviso de cambios en obligaciones de las
cambios unidades econémicos.

Aviso de baja

Espacio destinado para marcar el aviso de baja o cancelacion de licencia de
funcionamiento.

Cambio de
propietario o
razon social

Espacio en el que el solicitante solicita el cambio de propietario o razén social
de la unidad econémica.

Para cambio
de domicilio

Espacio en el que el solicitante solicita el cambio de domicilio de la unidad
econdmica.
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5.- Formato de solicitud de dictamen de giro

|
2025 BICENTENARIC DE LA VIDA MUNICIPAL EM EL ESTADD DE MEXICO" ‘ r

4 o F-
Fi
C. JAIME TORRES MARIN n
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL NLUIM. DE EXPEDIENTE:
PRESENTE: FECHA DE SOLICITUD: ~N—
DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE
NOMBRE DEL SOLICITANTE O REPRESENTANTE LEGAL:
DE LA UNIDAD ECONOMICA COM GIRD: (~ )
CON DOMICILIC PARA RECIBIR NOTIFICACIONES EN SAN FELIPE DEL pROGREw
CALLE: COLONIA: LOCALIDAD:
C.P: TELEFONO: CORREQ ELECTRONICO:

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PREDIOC O INMUEELE

NOMERE DEL PROYECTO: P
NOMBRE DEL PROPIETARIO DEL PREDIO: N\
CALLE: NUM: ___ COLONIA: cri \_3 )
SUPERFICIE REAL: SUPERFICIE ARRENDADA (EN SU CASO):

SUPERFICIE TOTAL DEL PREDIO: ACREDITA CON:

SUP. PREVISTA PARA CONSTRUIR: SUP. CONSTRUIDA:

CLAVE (ES) CATASTRAL (ES):

MONTO DE INVERSION QUE GENERA EL PROYECTO: NUM. DE EMPLEOS:

“.

CROQUIS DE UBICACIO

MATERIA SOLICITADA
SALUD COMERCIAL I:I LSO Y APROVECHAMIENTO
AUTOMOTRIZ DE SUELOD

1- Identificacion oficial del propistario de la unidad economica o representante legal

2 - En los casos en los que actue el nombre de otra persona, debera acreditar su personalidad con docurmento
fehaciente

3.- Acta constitutiva en los casos de personas juridicas o el contrato de fideicarmiso, inscritos ante el registro
publico de |3 propiedad v el comercic

4- Docurnento con el que acredite la propiedad o posesion del inmueble, va s2a escritura publica, sente

contrato de arrendamiento o comadato.

5.- Cedula de Identificacion fiscal (RFC)

&- Carta suscrita por la o €l titular o possedor donde manifieste bajo protesta de decir verdad, que curnple SOTTas
requisitos y térmings establecidos en la ley de competitividad v ordenamiento comercial del estado de Mexico
[articulo 21)

7.- Documento de autoridad auxiliar (delegado) o de |a secretaria del ayuntamiento donds se manifisste gue Ia
ubicacian del establecimiento NO SE ENCUENTRA EN UN RADIO DE 500 METROS DE UN CENTRO EDUCATIVO,
CENTRO DE CULTO RELICIOSO O DE SALUD. (art 173 del bando rmunicipal vigente)

8- Evaluzscion tecnica de factibilidad de impacto ambiental (Direccion de Ecologia vy Medio ambiente

2- Bvaluacion tecnica de factibilidad de imnpacto sanitario conforme a la Morma Oficial Mexicana NOM-251-55A1-

2002 (Direccion de Salud)
ATENTAMENTE
@

Mombre y firma de la persona solicitante
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Instructivo y llenado del formato de solicitud de dictamen de giro.

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: FORMATO DE SOLICITUD DE DICTAMEN
DE GIRO
Objetivo: Integrar el expediente para el analisis respectivo por parte del comité municipal de

dictamenes de giro sobre la operatividad de unidades econémicas de alto impacto.
Distribucion y Destinatario: Para uso de la direccién de desarrollo econémico

1 Nam. de | Espacio destinado para anotar el nimero de expediente la unidad econémica,
Expediente y | asi como la fecha de solicitud.
fecha
2 Datos Espacio destinado para anotar los datos de la persona solicitante
generales del
solicitante
3 Datos de | Espacio destinado para anotar la informacién de ubicacion del predio o del

identificaciéon | inmueble donde se encuentra la unidad econémica.
del predio o

inmueble

4 Croquis  de | Espacio destinado para dibujar el croquis de ubicaciéon del inmueble con
ubicacién. nombres de calles y referencias.

5 Materia Espacio destinado para marcar el tipo de solicitud.
solicitada

6 Anexos Listado de documentos que son necesarios existan en el expediente de la

unidad econémica para el tramite.
7 Nombre y | Espacio destinado para colocar el nombre y la firma de la persona solicitante

firma




Edicion: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Marzo de 2025
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Codigo: NOO
Pagina: - 66 -

6.- Requisitos para la expedicién de licencias de funcionamiento de unidades econémicas de bajo
impacto (ventanilla Uinica)

-
REQUISITOS PARA LA EXPEDICION DE LICENCIAS DE
FUNCIONAMIENTO DE UNIDADES ECONOMICAS DE BAJO IMPACTO.

AYUNTAMIENTO 2625 - 2027
LA ESPERANZA LLEGO A SERVIR

Listado de requisitos para la obtencion de una licencia de funcionamiento para unidades economicas de bajo impacto:

1.  Formato Unico completamente requisitado (Solicitud)

2. Copia legible de Identificacian oficial del solicitante (INE, Cartilla del servicio militar, constancia de identidad con
fotografia o Licencia de conducir).

3. Copia de documento que acredite la propiedad del inmueble (Contrato de compraventa, Escritura pablica, titulo de

propiedad, etc.)

Croquis de ubicacion donde se establecera el negocio (Se elaborara por el encargado de ventanilla unica).

2 fotografias del establecimiento (interna y externa)

Informe Técnico Respecto al Uso del Suelo de las Direccion de Desarrollo Urbano (Se tramitara en ventanilla unica).

Visto Bueno de Proteccion Civil (Se tramitara en ventanilla anica).

Copia de Recibo predial actualizado

Copia de Recibo del agua actualizado.

o ®NO O A

PERSONAS MORALES: Acta constitutiva, poder Notarial que faculta al representante legal, documento que acredite la
personalidad juridica del representante legal.

7\ N\
Informe Técnico: U Visto Bueno: w Licencia de funcionamiento;
Costos

Observaciones

Instructivo y llenado del formato Requisitos para la expedicion de licencias de funcionamiento de
unidades econdmicas de bajo impacto (ventanilla inica)

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: REQUISITOS PARA LA EXPEDICION DE
LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO DE UNIDADES ECONOMICAS DE BAJO IMPACTO
Objetivo: Informar sobre los requisitos y procedimiento para la expediciéon de licencia de

funcionamiento de unidades econémicas de bajo impacto.
Distribucién y Destinatario: Para el solicitante, representante legal o cualquier ciudadano que
solicite informacién

1 Informe Técnico Espacio destinado para anotar el costo del Informe Técnico Respecto al
Uso del Suelo de la Direccién de Desarrollo Urbano.
2 Visto Bueno Espacio destinado para anotar el costo del Visto Bueno de Proteccion
Civil
3 Licencia de Espacio destinado para anotar el costo de la Licencia de Funcionamiento
Funcionamiento de la Unidad Econémica de Bajo Impacto
4 Observaciones Espacio destinado para anotar informacion extra
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7.- Formato Unico de tramites de unidades econémicas de bajo impacto (ventanilla inica)

[ + | Visto Bueno de Protecoian Civil |

[ » | Para personas morales, copia simple de acta constitutiva. |

[ ANUNCIOS PUBLICITARIOS k 6
DATOS DEL SOLICITANTE (p TIPO LEYENDA DEL ANUNCIO CARACTERISTICAS DEL ANUNCIO
'NOMBRE COMPLETO O RAZON SOCIAL DEL SOLUICITANTE CuRP
NOMBRE COMPLETO DEL APODERADO LEGAL
SOLICITANTE VENTANILLA UNICA ]
DONAICILIC [CALLE, ROMERQ, COLONIA] CODKGO FOSTAL Higs petigns el vird i s hod dbdas saida an o RECEE ¥ REVISA
Sresente documunios sus fdedignus.
LOCALIDAD O COLONIA TELEFONO CORRED ELECTRONICO
HORAERE ¥ FIRIA HOMIERE, FRAMA Y SELLD
DATOS DE LA UNIDAD ECONQMICA ( 3
JERGORLA LA BoHsiaACA [lmunécnmmmuuw DE SUELO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO ]
DOMICILIO [CALLE, NUMERD, COLONIA] CODIGO POSTAL
[ DATOS DEL PREDIO ( 8 )
LOCALIOAD O COLONIA REFERENCIA CLAVE CATASTRAL: SUPERRICIE:
. REQUISITOS ( q
DATOS DE LAS ACTIVIDADES DE LA UNIDAD ECONOMICA
PERSONAS FISICAS
SECTOR COMERCIO (o] INDUSTRIA [&] SERVICIO [&] 1. | Formato Unico (Solicitud)

DESCRIPCION BREVE QUE SE REALIZARA:

Documenta que acredite [a propiedad @ [a poseaien en cancepta 32 propiedad del nmuszble

Document que scredite la

Recibo predial actualzado

| [ pal

Recibo del 3gua actualizado.

‘Croquis con mediaas y Gel predio

7. | 2 fotografias del predio.

NUMERO DE EMPLEDS: |

Croquis = ubicacion donde se establcerd =l neg0aa (52 recomiends imagen de GooglE maps]

DATOS DEL INMUEBLE ( 4 PERSONAS MORALES [En caso de aplicar, adema fir con los primeras & requisttos]

1 | Acta constitutiva_

SUPERFIDIE TOTAL DEL ESTABLECIMIENTO: 2. | Poder Notarizl debi it

o i itos]
o BE CATGES DE ESTAIORARIENTE: ‘ INSTTUCIONES PUBLICAS En casa de aplicar, ade con los primeros 8 it
+ | Documento lezal que acreditz |2 que sz astenta
REQUISITOS:
1 5
1. | Formato Onico (Soficitud]
5 | Copia legible de Identificacan oficial 6e! solictante {INE, Cartills el senvicio militar, constancia de [ Y — ] { e e ]
identidad con fotografia o Licencia de conducir} DEsAR REANO
5, | Decumento que acredite |3 propiedad del inmueble [Contrato de compravents, escritura poblica, titulo
| d= propiedad, etc g candtar bags protusta duc wirdd qus ics ditos asestads on ol [re—
«_| croquis d= ubicacon donde se establecera el negotio [Se recomiends imagen Oe GOOge maps) Bewsants ducamunics sos Edadigns.
= | [2) Forografizs internas y externas delinmusbls
& | Superfici del local comercial (medidas| HOMBRE ¥ FIRMA OMBRE, FIEMA ¥ SELLD CON FECKA DE RECEPCION
5| Informe tEcnico respecta &l uso del suelo o= |s Direction de Desarrolia Urbano hunicipal
Plaza Posa Gardufio S/N, San Felipe del Pr 0. G.P. 50640, Plaza Posada y Gardufio S/M, San Felipe del Pro
Email. pagina ofi nfelipedelprogreso . gob.ma/. Email pagina ofi 50.g0b.mx/.
[ VISTO BUENO DE PROTECCION CIVIL ]
[ REQUISITOS:
1. | Formato Unico (Soficitud)
5 ‘Copiz legible de 1dentificacion oficial del sclicitants {IME, Cartilla del senvicio militar, constancia de
" | identidad con foto{aﬁa o Licenciz d= conducir).
3. | [2) Fotografias internas y externas del inmusble
4. | informe técnico respecto al uso de suelo

Extintores vigentes codocado 3 1.50 metros de sltura y Cartas Responsivas.

& | regulador, manguera de ahta presion y tangues de 10 kg de Gas L. (si aplica).

7| Flan de Emergendis y/o Programa Especifics de Proteccidn Civil.

Botiguin de Primercs Auxilios deberd contener el material indispensable y necesario para prastar los
primeros suilios.

a. | Nimeros de emergenciz locales visibles.

10| sefiglizacion en materiz de Protaceidn Civil

11| Dictaman de instalacidn eléctrica (si aplica).

12| Dictamen estructural isi aplica

[ SOLICITANTE ] [ CODRDINACION DE PROTECCION CIVIL ¥ BOMBERDS ]

dadl qu os ditas asestadei

14 sars Edudignos.

Highis £anstar higs pratinta S RECEE ¥ REVISA

presants dacu

HOBABRE ¥ FIRKEA HORABRE, Fifhid ¥ SELLO OON FECKA DE RECERCION
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Instructivo y llenado del formato tinico de tramites de unidades econémicas de bajo impacto
(ventanilla unica)

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: FORMATO UNICO DE TRAMITES DE
UNIDADES ECONOMICAS DE BAJO IMPACTO (VENTANILLA UNICA
Objetivo: Informar de manera simplificada el procedimiento que debe realizar la persona

solicitante para el tramite correspondiente.

Distribucion y Destinatario: Para uso de la ventanilla tinica y el solicitante.

1 Folio Registro de ingreso del tramite ante la Ventanilla Unica, incluye ntimero
de folio asignado. Numero identificador del tramite generado por la
Ventanilla

2 Datos del Solicitante Espacio destinado para la informacidn del solicitante o representante
legal: nombre completo o razoén social, CURP, domicilio, c6digo postal,
localidad, teléfono y correo electrdnico.

3 Datos de la  Unidad | Espacio destinado para la informaciéon de la Unidad Econémica: giro
Econdémica comercial y ubicacidn de la unidad econdmica: calle, nimero, colonia,

c6digo postal, localidad y referencias.

4 Datos del inmueble Espacio destinado para anotar las caracteristicas fisicas del inmueble:

superficie total, nimero de cajones de estacionamiento.

5 Requisitos para la expedicién | Listado de documentos requeridos para iniciar el tramite: Formato
de licencia de | Unico, identificacién oficial, comprobante de propiedad, croquis,
funcionamiento fotografias, entre otros.

6 Anuncios publicitarios Espacio destinado para anotar el tipo, leyenda y caracteristicas fisicas

de los anuncios publicitarios instalados o proyectados.

7 Firma de solicitante o | Firmas de conformidad del solicitante o representante legal, firma y
representante legal/ firma y | sello para acuse de recibido del encargado de Ventanilla Unica.
acuse de recibido Ventanilla
Unica

8 Datos de predio Espacio destinado para el inicio del tramite del Informe Técnico

Respecto al Uso del Suelo de la Direccién de Desarrollo Urbano: Clave
catastral y superficie del predio donde se ubica la unidad econémica.

9 Requisitos parala expedicién | Espacio destinado para la documentacién necesaria para tramitar el
del Informe Técnico | Informe Técnico Respecto al Uso del Suelo de la Direccién de Desarrollo
Respecto del Uso del Suelode | Urbano.

Desarrollo Urbano

10 Firma de solicitante o | Espacio destinado para la firma de solicitud del solicitante o
representante legal/ firma y | representante legal. Firma y sello para acuse de recibido del personal
acuse de recibido Desarrollo | receptor de Desarrollo urbano
Urbano

11 Requisitos parala expedicién | Espacio destinado a la documentacién requerida para tramitar el visto
del Visto Bueno de | bueno de Proteccién Civil: sefializacidn, botiquin, croquis, extintores,
Proteccion Civil etc.

12 Firma de solicitante o | Espacio destinado para la firma de solicitud del solicitante o
representante legal/ firma y | representante legal. Firma y sello para acuse de recibido del personal
acuse de recibido Proteccion | receptor de Proteccién Civil
civil




Edicion: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Marzo de 2025
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Codigo: NOO
Pagina: -69 -

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién 3 de marzo de 2025: Elaboracién del manual de procedimiento de la Direccién
de Desarrollo Econ6mico

DICTAMINACION

El presente procedimiento denominado “Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo
Econdémico” fue dictaminado en cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia,
mediante el oficio nimero SFP/DDE/0165/2025 de fecha 02 de julio de 2025.
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ANEXOS

2.3 Nomenclatura:

SFP-DDE-001-2025: Expedicion de licencias de funcionamiento de mediano y alto impacto
SFP-DDE-002-2025: Expedicion de licencias de funcionamiento de bajo impacto.
SFP-DDE-003-2025: Refrendo de licencias de funcionamiento.

SFP-DDE-004-2025: Baja o cancelacion de licencias de funcionamiento.
SFP-DDE-005-2025: Reapertura por motivos de clausura de unidad econémica
SFP-DDE-006-2025: Gestion de capacitaciones, cursos y talleres.

SFP-DDE-007-2025: Bolsa de trabajo que gestiona la direccion de desarrollo econémico.

SFP-DDE-008-2025: Expedicion de Dictamen de Giro.




