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INTRODUCCION

El presente manual tiene como propssito contar con una Buia rapida y espe_ciﬁcél que incluya

la operacion y desarrolle de las activigades ¥ atribuciones de I Direccidn de Gobérnacidn.

Incluye en forma ordenada y secuencial el desarrollo de los procedimientos a seguir para 1as

. actividades ordenadas en la expedicién de licencias de funcionamients's de. comercio y

servicio.

Es importante sefalar que el presente documento este sujeto a actualizacién, en la medida

en que se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura orginica o bien en algin otro aspecto que influya en la

operatividad del mismo.
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MARCO LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Constitucién Politica deal Estado Libre y Soberano de México,
Ley Orgénica de |a Administracion Pdblica del Estado de México.

Ley de Transparencia y acceso a la informacién pabtica del Estado de México vy
Municipios.

Reglamentec de la Ley de Transparencia y Acceso a Ja informacion Puiblica def Estado
de México y Municipios. ’

Ley de Seguridad Publica Prevantiva del Estado de México,

Ley General de Proteccion Civil,

Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos dei Estado de Mé:_cii:o ¥ Municipios.
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Meéxico.

Codigo Financiero del Estado de México ¥ Municipias. ] =
Cédigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento Interno de la Administracién Publica Municlpal de Jocotitlan,

" Bando Municipal de Palicia y Gobierna de Jocotitldn.
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EXPEDICION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO COMERCIAL ¥ DE SERVICIOS

Objetiva: Propercionar carteza juridica a los habitantes del Municipio en Ia realizacion de

alguna actividad comercial y de servicio, permitiendo el

los padrones municipales.

Permiso para establecimientos de medianc ries
actividades comerciales del municipio.

mantenimiento y actualizacion de

g0 de acuerdo con el catsigga de

ACTO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

AREA

1.1 Informacion al ciudadano de los
requisitos vla telefonica, electranica o
persanal,

Direccién de Gobernacidn.

[1.2 Entrega de solicitud con todos os

requisitos, copia de credencial INE, croquis ;

de ubicacion del negocio, comprobante
domicillario {Luz, Agua, Teléfono} actuales,
acreditar propiedad o en sy defecto
contrato de arrandamients Y constancia de
autoridad segin sea el casp.

Presidencia

"1.3 Recibe presidencia otorgando numero
de folio vy se sella de recibido realizando la
primera revisién,

Presitfencia

1.4 Se analiza la peticién por el Presidente
Municipal y se envia fa solicitud indicando el
seguimiento a seguir,

Presidencia

15 Se recibe peticidn mediante
memorandum, se la asigna nimero de
registro, haciendo del conncimiento al
director.

————

Secretaria de la Direccién,

1.6 Pasa a conocimiente y andlisis del
director, verificando |a instruccién que se lg
asigno, para informar det seguimiento ung
vez completo el expediente.

Director de Gabernacién

1.7 Requisitos completos.

En caso de que 51 esten completas los
requisitos, pasa al punto. 1.8

’1.8 Se instruye a I3 Secretaria para la
U elaboracion de la licencia correspondiente
| Basa al punto 1.10,

- —

Secretaria de Gobernacisn

documentacion que hage faita y termina

i 1.9 Realiza abservaciones a) ciudadano de (3
I_Eocedfmiento.

-

1.10 Se informa al ciudadano para que pase
I sulicencia de funcionamiento

Direccién de Gobernacign J
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1.11 Recibe Tesoreria en o drea de ingresos
el expediente y orden de pago, para dar de
alta en el padrdn, reglstrandolo asignande

sellado para la entrega de la licencia.

. ] . . Tesareria
un ndmero de licencia de funcionamienta
quedindose con unz copia de la licencia,
generando el recibe oficial de pago.
1.12 Recibe copia de comprabante de pago Direccidn de

Gabkernacion

113 Entrega licencia al dudadano,

expediente al drea furidica y termina
procedimiento.

firmando en la copia de haber recibido D:reccién'c‘le .
. . Gobernacign
licencia original,

1.14 Archivar expediente del contribuyente Diraccién de
¥ termina procedimiento Gobernacién
En caso de que sea negado el permiso pasa

2 punto 1,15

1.15 se inferma por escrito al ciudadano e

par qué fue rechazado y se asigna el Direccion de

Gobernacién

Alto

2.1 Informa al ciudadano de los requisitos
de manera persanal, en forma electrénica o
via relefnica.

Direccion de
Gobarnacién

2.2 Se Auxilia al ciudadanc en formar el
expediente para obtener el Dictamen de
Factibilidad de Impacto Sanitario del Estads
de Méxica, &l cual estars integrade con las
siguientes requisitos, copia de credencial
INE, acreditar propiedad o contrato de
grrendamiento, aviso de funcionamiento
emitido por 13 Jurisdiccion de
i Regularizacidn Sanitaria, acreditar
personalidad moral segin sea el caso,
Dictamen de Viabilidad, fotografias de
fachada e interior del establecimiento,
licencia de funcionamiento que se pretenda
renovar, segiin sea el caso, croguis de
localizacion y opinion de 1a autoridad
| auxiliar.

Direccidn de
Gobernacidn

2.3 Recibe expediente oficializ de partes
parg su trdmite.

Consejo Rector de
{mpacto Sanitaria del
Estado de México

Se estd en aspera da obtener el Dictamen
i de Factibilidad,

'24 se recibe copia de! Dictamen de
Factibilidad, para realizar Ia licencia
torrespondiente, una vez del conocimiento

del Director.
| 2.5 Recibe Tesoreria en el drea de ingresos
I &l expediente y order de pago, para dar de
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alta en el padron, registrdndolo asignandg —] 7
un numere de ficencia de funcionamiento i ‘ i
queddndase con una copla de Ia licencis,
generando el recibo oficial de pago.

2.6 Recibe copia de comprobante de pago
sellado para fa entrega de la licencia.

2.7 Entrega licencia al ciudadano, firmando
‘en la copia de haber recibido Iicencia}
original.

2.8 Archivar expediente del contribuyente i i
¥ termina procedimiento. '
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