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ASPECTO HISTORICO

El Municipio de Valle de Chalco Solidaridad, es un ente juridico con territorio,
poblacidén y gobierno, cuenta con personalidad juridica y patrimonio propio; fue
erigido el dia 30 de noviembre de 1994, mediante decreto 50, 51 y 52 en la Gaceta
del Estado de México; es el Municipio integrante niumero 122 de los 125 que
conforman el Estado de México.

El Top6nimo de Valle de estd compuesto por glifos

prehispanicos y un disefio o logot 0; La forma del Cerro de Xico
con cuatro “dovelas” 0 _vegetacion, orientadas
hacia los puntos pntiene tres colores
representativos eciosas, usadas simb@ ) pejos para

los trabsg 3 emoniales.

V o U
De acuerdo con cifras oficiales, obtenidas por el Instituto Nacional de Estadistica y

Geografia (INEGI), en el Censo de Poblacion y Vivienda 20_30, el Municipio de

Valle de Chalco Solidaridad cuenta con una poblacién total de 391,731

habitantes, de los cuales el 51.3% son mujeres y el 48.7% son hombres.

SOLIDARIDAD

Para su organizacion territorial m el municipio de Valle de Chalco
] ) Sigamos mm/a*mmndo el futuro o
Solidaridad, establece su cabecera municipal en Xico y se divide legalmente en 35

colonias y 4 unidades habitacionales.
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l. INTRODUCCION

El marco juridico y normativo por el cual se rige, el quehacer gubernamental en el
Municipio de Valle de Chalco Solidaridad, se encuentra establecido en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México, asi como las Leyes, Normas y
Reglamentos que de ellas deriven.

Es en este contexto donde sé realiza, el Manual de Procedimientos, el cual es
considerado como un instrumento administrativo y,hormativo de la Administracion
Pablica Municipal, quef deberan, dar. seguimiento loshservidores publicos del
Municipio de Valle de ‘Chalco "Solidaridad, con el firme, propdsito de dar
cumplimiento con las actividades, tramites y servicios encomendadas en una
forma eficiente, eficaz' 'y oportuna en favor de la ciudadania solicitante. De la
mismagorma al interior de las areas ag@fistrativas y sustantivas:

En é@ste Documento, 2508 'a'seguir en forma

pormenorizada de|la gSskl = confuna herramienta

de consulta diaria para fMAl_d_(Esaﬁ;ﬁ“bl(Ahﬁ@mtes y Servicios propios

del area, al permitir contar con’'mayor'eertidumbre en el desarrollo de las
® 2022-2024 » , .

actividades y una adecuada Reizisige entre Ias areas, evitando de esta

utu
manera la existencia de duphmdades en el trabajo diario gubernamental.

El trato correcto de este Manual, permitira no so6lo cumplir con el orden del
procedimiento en forma correcta y normativa, sino también establecer procesos de
simplificacion y modernizacién administrativa, orientados a la mejora regulatoria de
la Dependencia, dando cumplimiento a lo establecido en el Bando Municipal
vigente y demas atribuciones establecidas en la materia.

La Ventanilla Unica, depende del Presidente Municipal, tiene como finalidad la
simplificacion de tramites que le sean solicitados, el servidor publico que esté a
cargo de la ventanilla informara al solicitante o representante legal todo el
procedimiento que se debe llevar a cabo, los requisitos y el costo legal necesario
para la obtencién de permisos, licencias, evaluaciones o cédulas que sean
necesarias para la apertura de las Unidades Econémicas de bajo riesgo/impacto
gue no impliquen riesgos sanitarios, ambientales o de proteccién civil, del sistema
de Apertura Rapida de Empresas (SARE), para ello trabajara de manera
coordinada con las unidades administrativas competentes.
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Il OBJETIVO DEL MANUAL

1.1 OBJETIVO GENERAL.
Contar con un documento que permita realizar en forma ordenada y sistemética, la

simplificacion del tramite o servicio otorgado al ciudadano, aplicando criterios de
eficacia, eficiencia y oportunidad, mejorando el sistema organizativo dentro del

plano institucional para el act

1.2 OBJETI

logro del pr cev ALLE = CHALCO
> Realizar los ajustes necesarios @ﬂ&bﬂlﬁnento en caso de que existan.

2022-2024

Sigamos frmm/ﬁfzmando el futuro
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. MARCO JURIDICO/NORMATIVO

Federal.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 1y 115
Estatal.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos 112,y 113.

Ley Orgénica Municipal. Artic
Ley de Proteccion de Datos ; - ion de Sujetos Obligados del

Xico ?_T__:__ :
d e| L-. -:.l.:. ivanvdtars | I . l
Reglamento del Libro SeM&I-CIS(E% 5%%%'0-&9&@@ de México.
Reglamento del Libro Quinto deliBEHIgaARENER:rativo del Estado de México.
Sigamos %Ilzf/l)’lln(dld() el futuro

Municipal
Bando Municipal de Policia y Buen Gobierno Valle de Chalco Solidaridad 2022.
Articulo 52 fraccion 1l y 54.

Catalogo de Giros Comerciales Complementarios, Industriales y de Servicios del
Municipio de Valle de Chalco Solidaridad.

Manual de Organizacion General del Municipio de Valle de Chalco Solidaridad.
Manual de Organizacion de Ventanilla Unica

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Valle de Chalco
Solidaridad

Reglamento Interno de Ventanilla Unica del Municipio de Valle de Chalco
Solidaridad.

PLANES Y PROGRAMAS.
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024 N
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Plan Estatal de Desarrollo 2017-2023
Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024

IV. DEFINICIONES

Manual.- Al presente documento denominado Manual de Procedimientos de la

Ventanilla Unica.

Procedimiento: Es una suces eraciones concatenadas entre

si, que tienen por objeto Ia idad o tarea especifica dentro
de un ambito pree : G acedimiento involucra
actividades y ta , i izacion, el
/ te control

‘ oportuno y eﬁmeﬁrrollo de las ope on,
Trérilt.- LIamese cual er benef|0|o 0 act|V|d-ad ue los Sujet'os Oin%ados, en el

Bl Bl Mt |
ambito de su competenma, brlnden a la ciudadania o personas juridiccl colectivas,
previa solicitud. VALLE = CHALCO

SOLIDARIDAD
Servicio:- Llamese Cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en

el ambito de su comp-e-t-eﬁ:-lag; t’)'n/ndre"r; ":';1// -p');lr‘tf(:,fjlares previa solicitud vy
cumplimiento de los requisitos aplicables.

Diagramas: Son modelos graficos que representan en forma esquematica y
simplificada el procedimiento, mediante el uso de simbolos ANSI (American
National Standard Institute) o dibujos y recuadros con texto (BLOQUE).

Proceso: Es un conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en evolucion,
con caracteristicas de accién concatenada, dinAmica y progresiva, que concluye
con la obtencién de un resultado. El proceso implica la utilizacion de recursos para
transformar elementos de entradas en resultados de valor o Utiles para el usuario
interno o externo.

Formato: Documento preimpreso denominado Formato Ventanilla Unica
Ayuntamiento Valle de Chalco.

Dependencia o Direccion: Ventanilla Unica

(o

Solicitante: Aquella persona o habitante de un pais, entidad o municipio que goza
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de los mismos derechos y obligaciones que los demas.

Persona Fisica: Aquel individuo que puede tener derechos y obligaciones.
Persona Juridica Colectiva: Las personas juridicas colectivas son las
constituidas conforme a la ley, por grupos de individuos a las cuales el
derecho considera como una sola entidad para ejercer derechos y asumir

obligaciones. Cadigo Civil del Estado.de ico. Articulo 2.9.

Direcciones: A las Direccic : rbano, Proteccion Civil y H.

_________________ et e o jo de

- < ' o de

proteccion civil. VALLE DE CHALCO

SOLIDARIDAD

EEITEIITED
Sigamos frmm/o'zmando el futuro

V. PROCEDIMIENTOS DEL AREA

Procedimiento 1.

1. Identificacién del procedimiento.

Realizar Tramite de Alta o Refrendo.

2. Objetivo.

Dar de alta o refrendar las licencias o permisos que requieran las unidades
econémicas de bajo riesgo/impacto que no impliguen riesgos sanitarios,
ambientales o de proteccion civil para su funcionamiento.

3. Alcance.

Aplica a los servidores publicos de Ventanilla Unica y de las Direcciones que
realizan supervisiones y diligencias segun sus competencias, asi como a las
personas fisicas y/o juridico colectivas que realicen el tramite.

4. Referencias. (o
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Ley Organica Municipal. Articulo 48.- XVI Ter., Ley de Fomento Econdémico para el
Estado de México, Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado
de México, Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Sexto del Codigo
Administrativo del Estado de México, Libro Quinto del Cédigo Administrativo del
Estado de México y sus Reglamentos. Bando Municipal de Policia y Buen
Gobierno Valle de Chalco Solidaridad 2022. Articulo 52 fraccion Il y 54. Catalogo
de Giros Comerciales Comple
de Valle de Chalco Solidaridad

y de Servicios del Municipio

a. 0 refrendo

cclon

alizar

j , - - - - —
6. Definiciones. VALLE = CHALCO
N SOLIDARIDAD
Se encuentra sefialado en las p ste documento.

7 Insumos Sigamos ?’ZM/vmmndo el futuro

Solicitud de requisitos para dar de alta o refrendar su negocio de bajo riesgo o
impacto
Respuestas por parte de los Servidores Publicos Habilitados.
8. Resultados.
Alta o refrendo de las licencias o permisos de bajo riesgo/impacto.
9. Politicas
e El area responsable de gestionar el tramite es la Ventanilla Unica ante las
Direcciones.
e Cada una de las Direcciones realizard sus supervisiones y diligencias
correspondientes segun su competencia.
e La Persona Fisica o Juridica Colectiva que realiza el Tramite

e El Tramite tiene un costo.

=
o
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10. Desarrollo.

RESPONSABLE

Persona Fisica o
Juridica Colectiva

ACTIVIDAD

INICIO

Acude la Persona Fisica o Juridica
Colectiva (Representante Legal) a
Ventanilla Unica para solicitar los
requisi 2 j efrendar su
nega pacto.

DOCUMENTO O
ANEXO

Ventanilla Unica.

j’“‘

Infe de alta o

sea d
iAf- ]&I ‘. 0 0

Peasidloihando S [0S
dgcumentosp sentados.

Anexo 1 (lista de
requisitos)

Persona fisica o
Juridica colectiva

En caso de ya contar con alguno de los
documentos oficiales vigentes que la
ventanilla Unica tramita, el solicitante
deberd presentar el original y una copia
para anexarlo en su tramite.

Persona Fisica o
Juridica Colectiva

La Persona Fisica o Juridica Colectiva
(Representante Legal) o la persona que
se acredite con carta poder segin sea el
caso, debera verificar la informacion
plasmada en el “Formato de Ventanilla
Unica Ayuntamiento de Valle de Chalco”.

Persona acreditada
con carta poder

La Persona Fisica o Juridica Colectiva
(Representante Legal) o la persona que
se acredite con carta poder segun sea el
caso, debera firmar con nombre y firma
autégrafa por la informacion registrada en
el “Formato de Ventanilla Unica
Ayuntamiento de Valle de Chalco”.

Ventanilla Unica.

Asigna un folio Unico e irrepetible de
ventanilla para ingresar el trdmite de alta
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o refrendo.

Se le proporciona a la Persona Fisica o ANEXO 3
Juridica Colectiva (Representante Legal)
o la persona que se acredite con carta
poder segun sea el caso, un tal6n sellado
por el Area el cual debera de presentar
para la entrega de las Cédulas vy
Licencias.

Vacia la informacion a una base de datos
de control interno de Ventanilla Unica y se
escanean los documentos en formato
PDF y se envia a las Direcciones
pertinentes (Desarrollo Econdmico,
Proteccion Civil y H. Cuerpo de
Bomberos, Ecologia y Sustentabilidad e
Industria y Comercio).

Cada una de las Direcciones, realizara
Direcciones sus supervisiones y diligencias
correspondientes segln su competencia.

La Direcciones pertinentes, en caso de
detectar alguna imposicion que impida
que el trdmite continde, la Ventanilla
Direcciones Unica lo informara de inmediato a esta
Areay esta a su vez a la Persona Fisica o
Ventanilla Unica Juridica Colectiva (Representante Legal)
o la persona gque se acredite con carta
poder segun sea el caso, acercandolos al
Area de competencia.

En caso de las Direcciones después de
realizar sus verificaciones, determinen
gue es procedente emitir su documento
oficial correspondiente, las remitiran a la
Ventanilla Unica en el siguiente orden:
Cédula de Zonificacion por parte de
Direcciones Desarrollo Urbano, El Dictamen de Visto
Bueno por parte de Proteccion Civil y H.
Cuerpo de Bomberos, Cédula Ambiental
por parte de Ecologia y Sustentabilidad.
Una vez emitidas las 3 anteriores, se
emitira la Licencia de Funcionamiento por
parte de Industria y Comercio

Una vez entregadas en Ventanilla Unica
Cédula de Zonificacion por parte de
Desarrollo Urbano, El Dictamen de Visto
Bueno por parte de Proteccion Civil y H.

Persona Fisica o
Juridica Colectiva.

Ventanilla Unica.

Ventanilla Unica
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Cuerpo de Bomberos, Cédula Ambiental
por parte de Ecologia y Sustentabilidad,
asi como la Licencia de Funcionamiento
por parte de Industria y Comercio, se
procede a realizar llamada a la Persona
Fisica o Juridica Colectiva
(Representante Legal) o la persona que
se acredite con carta poder segun sea el
caso, para que acuda a recogerlas

La Persona Fisica o Juridica Colectiva
(Representante Legal) o la persona que
se acredite con carta poder segun sea el
caso, deberd presentar ante Ventanilla
Unica el Talon del Tramite, que le fue
entregado al iniciar el tramite junto con
identificacion oficial.

Genera la orden de pago correspondiente ANEXO 4
a su tramite.

Persona Fisica o | Recibe Orden de pago y pasa a Tesoreria
Juridica Colectiva Caja General a realizar el pago.

Entrega copia de factura emitida por
Tesoreria Municipal y firma de recibido
las copias de su cédula y Licencia.

Se vuelve a escanear el Tramite
concluido y se guarda en un archivo
digital. Se inscribe en el padron
comercial. Conclusidn del tramite.

Persona Fisica o
Juridica Colectiva.

Ventanilla Unica

Persona fisica o
juridica colectiva

Ventanilla Unica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento 2:
1. Identificacion del procedimiento..

Realizar el Tramite de Baja.

2. Objetivo.

Realizar la suspension de las actividades econdmicas, asi como la baja del padrén
comercial.

3. Alcance

Estado de México y sMAelg.ll.nEnbes (-BHAhﬁQpal de Policia y Buen

SOLIDARIDAD
Gobierno Valle de Chalco Solid jculo 52 fraccién Il y 54. Catélogo

de Giros Comerciales Coﬁ‘ﬁﬂ@ﬁfe%ﬁ%?’fﬁéfﬁgﬁ%fé?? de Servicios del Municipio
de Valle de Chalco Solidaridad.

5. Responsabilidades.

Ventanilla Unica, es el Area responsable de realizar el tramite baja del negocio,
sea de bajo riesgo o impacto.

6. Definiciones.

Se encuentra sefialado en las paginas 7 y 8 de este documento.

7. Insumos.

Solicitud de requisitos para dar de baja su negocio sea de bajo riesgo o impacto.
8. Resultados.

Talén sellado por el area, el cual contiene informacién que fue dado de bajasu
establecimiento.

i
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9. Politicas.
e El area responsable de realizar el tramite es la Ventanilla Unica
e La Persona Fisica o Juridica Colectiva que realiza el Tramite

e El Tramite tiene un costo.

10. Desarrollo.

DOCUMENTO O
~No. RESPONSABLE | ACTWIDAD " Nexo

Persona

‘Persona  Fisica
ijrl'dicaCol i

Para la" Pérséna! LFisica o Juridica Anexo 1
Colecti Legal) que
Ventanilla Unica. Bariprs W‘(@é{aﬁ%@eﬁet“&ara el
Formato denominado “Formato Ventanilla
Unica Ayuntamiento Valle de Chalco”
(Anexo 1) con la informacién de los
documentos presentados.

La Persona Fisica o Juridica Colectiva
(Representante Legal) o la persona que
Persona Fisica o se acredite con carta poder segin sea el
Juridica Colectiva. caso, deberd verificar la informacién
plasmada en el “Formato de Ventanilla
Unica Ayuntamiento de Valle de Chalco”.
Asigna un folio Unico e irrepetible de
ventanilla para ingresar el tramite de
BAJA.

Ventanilla Unica.

La Persona Fisica o Juridica Colectiva ANEXO 2
(Representante Legal) o la persona que
Persona fisica o | se acredite con carta poder segun sea el
juridico colectiva caso, se le genera Orden de Pago y este
pasa a Tesoreria a realizar el pago
pertinente.




H. Ayuntamiento Constitucional de Valle de Chalco

Solidaridad, Estado de México. c
2022-2024
DEPENDENCIA: Ventanilla Unica CLAVE MUNICIPIO: 122

La Persona Fisica o Juridica Colectiva
(Representante Legal) o la persona que
se acredite con carta poder segin sea el
caso, acude nuevamente a Ventanilla
Unica con copia de la factura que le
proporcionan en caja una vez efectuado
el pago.

Se le proporciona a la Persona Fisica o
Juridica Colectiva (Representante Legal)
o la persona gque se acredite con carta
poder segun sea el caso, un talén sellado
por el Area, el cual contiene informacion
gue fue dado de baja su establecimiento.

Se vacia la informacion a una base de Anexo 3
datos de control interno de Ventanilla (documento  de
Unica y se escanean los documentos en baja)

formato PDF, se da por concluido el
tramite. Se realiza la desincorporacién del
padrén.

Persona Fisica o
Juridica Colectiva.

Ventanilla Unica.

Ventanilla Unica

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Sigamos f el futuro
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VI. SIMBOLOGIA.
| siMBOLO | REPRESENTA

Inicio final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Actividad combinada. Se utiliza en los casos en que un mismo paso se
realiza una operacion y una verificacion.

Anexo de doc
concentrarse e
juegos de lo

al permite identificar las copias o
crados en el procedimiento.

4N g ()

D temporal. Se utiliza cuando un doc

Aslg@ & hola de donde viene; dentro
del S|mbolo se anotard [en\ AUmefoarabigo para el primer conector y se
continuara con la SEElieheRimENo@hasta el final del procedimiento.
Conector s@amqy §tedimientos:/Esl fustiizado para sefialar que un
procedimiento proviene o es la continuacién de otros. Es importante anotar,
dentro del simbolo, el hombre del proceso del cual se deriva o hacia donde
va.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el
centro del simbolo lo que va a suceder, cerrdndose la descripcion con el signho
de interrogacion.

Destruccion de documentos. Representa la eliminacion de un documento

[><] cuando por diversas causas ya no es hecesaria su participacién en el
procedimiento.

L1
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Formato impreso. Representa formas impresas, documentos, reportes,
listados, etc., y se anota después de cada operacién, indicando dentro del
simbolo el nombre del formato; cuando se requiera indicar el numero de
copias de formatos utilizados o que existen en una operacion, se escribira la
cantidad en la esquina inferior izquierda; en el caso de graficarse un original
se utilizara la letra “O”. Cuando el niumero de copias es elevado, se interrumpe
la secuencia, después de la primera se deja una sin numerar y la Ultima
— contiene el nimero final de copias; ahora bien, si se desconoce el nimero de
copias en el primer simbolo se anotara una “X” y en el ultimo una “N”.
Finalmente paragndicar que el formate se elabora en ese momento, se
marcara en el &ngulo inferior derecho un triangulo negro.

Formato no_impreso. Indica gue el formato usado en el procedimiento es un
modelo.glie no esta impreso; se distingue del anterior Gnicamente en la forma,
las demas especificaciones para su uso son iguales.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimientouna,determinada
/L actividad o participacion ya no es requerida“dentro del mismo, se utiliza el

signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.

Inspeccion. El cuadro es P gdo como simbolo de inspeccion, verificacion,
revision o bien, cuando € una accion, un formato, 0 una actividad,
asi cojrg e - KRG SriTer racteristicas de la accion

o acti _ I:I:I:I:i:

rocedimiento’ requiere de
nelde” 0 bien, para dar tiempo al

Ina‘a inir‘determinada documentacion.
® 2022-2024

Linea congigyﬁ,osl\%a el flujosde olaudnfermacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccibn se maneja a
_l través de terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede ser utilizada
en la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.
Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacién; invariablemente, debera salir de una inspeccion o
l actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y
puede trazarse en el sentido que se necesite, al igual que la linea continua se
termina con una pequefia linea vertical.
Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion, la cual se
realiza a través de teléfono, télex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se
indica como en los casos de las lineas de guiones y continda.

ﬂ Paquete de materiales. Se emplea para representar un conjunto de materiales,

dinero o todo aquello que sea en especie.
Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accidon cambia. Asimismo, se anotara dentro del simbolo un
namero en secuencia y se escribird una breve descripcién de lo que sucede
en este paso al margen del mismo.
[ Registro y/o controles. Se usard cuando se trate de registrar o efectuar alguna
(:L anotacién en formatos especificos o libretas de control.

Aparecerd cuando exista la necesidad de consultar un documento o
simplemente cotejar informacién. S debera anotar al margen del simbolo el
nombre con el cual se puede identificar el registro o control.
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Cuando se registra informacién, llegara al simbolo una linea continua; cuando
se hable de consultar o cotejar, la linea debe ser punteada terminando de igual
manera en el simbolo.

Simbolo de la Base de Datos. Indica una lista de informacién con una estructura
estandar que permite buscar y ordenar.

VALLE °= CHALCO

SOLIDARIDAD

EEITIETITED
Sigamos Qmm/ofzmando el futuro
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Vil. DIAGRAMAS DE FLUJO

1. PROCEDIMIENTO: Tramite de Alta o Refrendo

Persona Fisica o Juridica Colectiva Ventanilla Unica Direcciones
Solicita tramite de alta o refrendar Informa de los requisitos necesarios
negocio. > para llevar el trémite.

J

Entrega la documentacidn solicitada
a la ventanilla Unica.

Revisa la documentacién entregada.

’ \

g b

Se le solicita subsanar el documento
faltante o erréneo.

documentacion
es correcta?

Se hace el llenado del formato de
nombre ““Formato Ventanilla Unica
Ayuntamiento Valle de Chalco”

!

Si
Presenta formato de ventanilla “El solicitante cuenta
Unica de ayuntamiento de valle < con la Licencia de >
de Chalco en original y copia. funcionamiento  del
afn inmediatn antarinr

No

Verifica la informacion llenada sea
correcta para su firma autografa.

v

0d
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Persona Fisica o Juridica Colectiva

Ventanilla Unica

Direcciones

!

Se asigna un folio Unico, para

Se le proporciona un talén
sellado, el cual deberd de

ingresar el tramite de alta o
refrendo.

presentar para la entrega de
las Cedulas y Licencias

Anexo 3

¢Subsana las

Se escanean los
documentos y se registra
en la base de datos de
control interno.

Se en envian los documentos a las

observaciones?

Vv

areas correspondientes para
supervision y diligencia
correspondiente segun su

Recibe la informacion para su
revision y analisis y en su caso

competencia.

Se presentar con la Direccién

Se hace el conocimiento del
documento faltante o errbneo para

solicitada para su correccion.

citar la persona interesada.

No

aprobacion. Supervision y
diligencias correspondientes.

y

élLos
documentos

Se llama a la persona interesada para

fueron
aprobados?

que se presente a Ventanilla Unica.,
solicitando que presente talén del
tramite.

Se hace entrega a Ventanilla
Unica, los documentos oficiales,
emitidos por las Direcciones.
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Persona Fisica o Juridica Colectiva Ventanilla Unica Direcciones

Presenta talén de tramite e R Genera Orden de pago

identificacion oficial en Ventanilla 7| correspondiente a su tramite,

Unica orientandolo a pasar a la Tesoreria.

Anexo 4

Recibe la orden de pago y pasa a la

Tesoreria. <
Si
¢éRealiza el pago Entrega copia del recibo de pago
correspondiente? 2] emitida por Tesoreria
{ Municipal/Caja General.

Registra recibo
de pago en el
expediente

No

Se da de baja el nimero de orden de
pago y archiva el expediente.

V
\V4 )
Fotocopia y escanea la
Fin documentacion oficial entregada.
A4

Hace entrega del documento de
alta o refrendo, firmando de
recibido y se registra en el padrén.

Fin

i
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PROCEDIMIENTO: Tramite de Baja

Se le hace conocer los requisitos y/o
documentos que debe de presentar. .——J

Se presenta a solicitar la baja de su negocio de
bajo riesgo o impacto.

Se hace conocimiento del documento No ;
- ¢Cumple con los
faltante para su subsanacién y pronto -
requisitos
regreso. solicitados?
o
° Si

Se solicita al interesado llenar el formato

A denominado “Formato Ventanilla Unica
y hace entrega a la Ventanilla Unica. = DE Ayuntamiento Valle de Chalco”

SOLIDARI ANEXO 2
[ < 2022-2024 - |

Sigamos g’l(dm'/( wngedo ol Gutiea
Se asigna un numero de folio Unico e
irrepetible para apertura de expediente.

Llena el formato con la informacidn solicitada

7

Se genera una orden de pago y se orienta al
Recibe el orden de pago interesado a pasar a la Tesoreria.

& ANEXO 3

Recibe recibo de pago que acredite el pago

Se registra la
N orden de pago
’\ en el expediente

Se da de baja el nimero de orden de pago y \J/
elimina expediente Se escanean los documentos y se hace entrega
del talén de baja de su establecimiento.

ANEXO 4
Fin

¢Realiza
el pago?

€¢
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VIII ANEXOS
PROCEDIMIENTO 1: Tramite de Alta o refrendo
Orden de pago

| \.. \
PR‘CﬂjIMIEN C
Tramite de Altao  VALLE = CHALCO

Refrendo SOLIDARIDAD

Formato Ventanilla UrdeesGuriamiertc ewalle Chalco.

/L4
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PROCEDIMIENTO 2: Tramite de Baja
Orden de pago

.IﬁLE oe CHALCO

PROCEDIMIENTO 22¥é e de IBB.:
2022-2024

Formato Ventanilla Unisa/funtamienta de.valle Chalco.

q¢




H. Ayuntamiento Constitucional de Valle de Chalco
Solidaridad, Estado de México.

2022-2024
[ DEPENDENCIA: Ventanilla Unica CLAVE MUNICIPIO: 122 —|

IX VALIDACION.

~ VALLE ®= ¢ HALCO
SOLIDARIDAD
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vandlon I el futuro

7
A E o CHALCO

[ SOLIDARIDAD
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ING. ALFREDO GINES FLORES
DIRECTOR DE UIPPE

LIC.ALAN VELASCO AGUERO
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
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Municipio de Valle de Chalco Solidaridad
Organo Oficial de Difusion Gubernamental






