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CENTRO MUNICIPAL DE ATENCION EMPRESARIAL

3. Procedimiento para la Expedicion de Licencias de Funcionamiento

5 Manual de Registro. MAP-DDM-19
O ( :h Procedimientos de | Fecha de
yu(/-f_ alco la Direccién de

= 2013-2015 s— Elaboracion. Agosto 2014

S e crcnckily Desarrollo Revisién nimero. 01
S v Econémico Metropolitano y

Econdmico

Generalidades
Nombre del
Procedimiento
L Facilitar a toda la ciudadania la realizacion del tramite de la licencia de
Objetivo : .
funcionamiento.

= Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

== Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de México

== | ey Organica Municipal del Estado de México

== Codigo Administrativo del Estado de México

un Codigo Financiero del Estado de México

= Codigo de Procedimientos Administrativos

Fundamento == Bando Municipal Vigente.

legal == Manual General de Organizacién de la Administracién Publica
Municipal.

s Manual de Organizacion de la Direccidon de Desarrollo

Metropolitano y Econdmico.
== Reglamento de la actividad comercial, industrial y de servicios
del municipio de Chalco.
A todos Industriales y comerciantes establecidos que deseen tramitar
su Licencia de Funcionamiento.

Politica_s’ de Documentacion para Alta
Operacion Requisitos:

a. Persona fisica:

+ Solicitud (proporcionada por la Direccidon).

Identificacidn oficial vigente, en caso de ser extranjero/a el
formato migratorio FM-2.

« Comprobante de domicilio.

« Croquis de localizacién.

« Carta poder si él/a solicitante no es el/a propietario/a.

« Requisitos adicionales del gobierno del Estado y/o reglamentos.
+ Cedula informativa de zonificacion.

Expedicion de Licencias de Funcionamiento

Alcance

b. Persona Moral:
« Solicitud (proporcionada por la Direccion).
« Acta constitutiva.

 Poder notarial (con identificacion oficial del apoderado/a legal)
« Comprobante de domicilio.
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« Croquis de localizacion.
« Licencia de uso de suelo.

Tiempo

Promedio 3 dias Habiles

de Gestion

R Buen manejo, control sobre los negocios y comercios del municipio,
esultados

expedientes completos

Interaccion con

otros
procedimientos

== Procedimiento de Atencidn Ciudadana Personal.

s Procedimiento de Atencidon a Llamadas Telefénicas.

= Procedimiento de Correspondencia Interna Via Electrénica.
== Procedimiento de Correspondencia Interna Fisica.

Descripcion del Procedimiento: Expedicion de Licencias de Funcionamiento

Responsable

Fo to o
N°. Actividad Qrma = Tantos
Documento

Acude al Centro Municipal de

Solicitante 1 | Atencidon Empresarial a tramitar Ninguno Ninguno
su licencia de funcionamiento.
C_entro Recibe al solicitante cordialmente Libro de
Municipal de 5 . . . diari 1 Original
Atencién y I(—:: plde.se: anote en el _I!bro de reglstrp lario rigina
Empresarial registro diario de la direccion. de la direccion
S_e _anota en el libro de_regl_s:cro Uik dis
diario cde la direccion, . gy .
.. 3 . : registro diario 1 Original
Solicitante mencionando dque tramite va a : i
: de la direccién
realizar.
Le requiere los documentos para
Centro el tramite de la licencia.
Munlclpﬁl de 4 &Cumple con la documentacion Ninguno Ninguno
Atencidn requerida?
Empresarial Si (Actividad 5)
No (Fin del procedimiento)
Realiza el pago correspondiente
Solicitante 5 | en la Tesore.n:a Mun!0|pal | ¥ Recibos de 1 Copia
Regresa a la oficina y deja copias pago
cde los recibos de pago.
Centro Elabora Licencia de
Municipal de 6 Funcionamiento la pasa a firma Licencia de 1 Ovigina
Atencidn del director y le pide al solicitante | funcionamiento 9
Empresarial regrese en dos dias habiles.
Direccidn de . . .
Firma la licencia cde
Desarrollo . ; . .
. funcionamiento y la pasa al Licencia de ..
Metropolitanoy | 7 .. . : 1 Original
. departamento centro municipal| funcionamiento
Econdomico s .
; de atencién empresarial.
(Director/a)
Regresa en dos dias habiles a la Licencia de -
" 8 e : : . : 1 Original
Solicitante oficina a recoger su Licencia de | funcionamiento
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funcionamiento.
Centro
Municipal de Entrega de Ila Licencia de Licencia de ;s
o 9 : : : : 1 Original
Atencidn funcionamiento. Funcionamiento
Empresarial
C_eptro Genera una hoja de Registro de Registro de
Municipal de ) :
- 10 | Entrega de la Licencia de | entregade la ;s
Atencidn ; : : : 1 Original
: Funcionamiento. Licencia
Empresarial
Centro : ;
.. Genera un expediente y lo envia .
Municipal de ) o . 1 Original
iy 11 | a archivo de concentracion. Expediente
Atencidn ; -
i Fin del procedimiento
Empresarial
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Diagrama de flujo del Procedimiento de Solicitud de Licencias de Funcionamiento

Solicitante

Centro municipal de
atencion empresarial

Direccion de Desarrollo
Metropolitano y
Economico
(Director/a)

Acude a tramitar su

licencia de
funcionamiento

Recibe cordialmente
al sclicitante

Le requiere los
documentos para el
tramite

Realiza el pago
correspondiente en
tesoreria

SCumple con la
documentacian

Regresa en dos dias
habiles a recoger
licencia

Firma la licencia de
funcionamiento
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Formatos

(.l}.lit'l_r }; e | | | A‘;\/

Solicitud de Licencia de Funcionamiento Version Vigente no. 01
FOR-DME-CAE-001 Fecha: 02/mayo/2014

Direccion Desarrollo Metropolitano y Economico
Centro Municipal de Atencion Empresarial

o e S S iz e St e S

 Nombre de elffa solictanteylocomerdo:

_________

L s, W .

TIPO DE TRAMITE SOLICITADO:

Alta: Revalidacion: Baja:

.................................................................................................................................

Persona Fisica:

' Identificacion Oficial:

Comprobante de Domicilio: Ultima Licencia y/o Recibo de Pago:

Croquis de Localizacion: Carta Poder si no es el solicitante:

Cedula informativa de zonificacion

' Requisitos Adicionales del Gobierno del
. Estado de México y/o Reglamentarios:

Persona Moral:

- Acta Constitutiva: Ultima Licencia y/o Recibo de Pago:

Identificacion Oficial del Apoderado Legal Comprobante de Domicilio:

Poder Notarial con Identificacion
Oficial del Apoderado Legal:

- Croquis de Localizacion:

RFC:
_Cedula informativa de zonificacion

- Requisitos Adicionales del Gobiermno del
. Estado de México y/o Reglamentarios:

No. de Cajones de Estacionamiento:

__Propio: ____ViaPublica: __No. de dias Laborados:

Cuenta con Maquinas de Videojuegos, Tragamonedas, Simuladores, Basculas o Similares:

sk ~ No:  ConCuantas Cuenta:

Tiene Horario Extraordinario:

No. De Horas Laboradas fuera de Horario Ordinario:

s N ____ CuantoTiempo:

Porgue:
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