ZU
i{a tha

nlgm

MPANGO
spermacién conlinial

“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO ECONOMICO DEL
MUNICIPIO DE ZUMPANGO,
ESTADO DE MEXICO.

2025-2027




\ ZUMPANGO
‘ff "'u:‘::r«“lm ién conlinial
— 2025-2027

“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

© Ayuntamiento de Zumpango Estado de México, 2025 —2027.
Direccion de Desarrollo Econémico
Plaza Juarez, S/N, Centro 55600 Zumpango Estado de México.

Barrio San Juan, Cédigo Postal 55600, Zumpango, Estado de México.
Abril 2025
Impreso y Hecho en Zumpango, Estado de México.

La reproduccion total o parcial de este documento se autorizara siempre y cuando
se dé el crédito correspondiente a la Fuente.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600




@ Zulpanco

“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

iINDICE
I. OBJETIVO DEL MANUAL .....cocuercceceeeeesssesesesssssesssssssssssssssssssssssssssens 4
Il. BASE LEGAL ....ecuceieeeseseceeeeesesasssssssssssssssssssssssasssssssssasssssassssesssssassssasans 5
.  PROCEDIMIENTOS.......cococriiccccseceessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 7
A. EXPEDICION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO.........cccoovvvvvvnennn... 7
B. EXPEDICION DE PERMISO PARA LA COLOCACION DE ANUNCIOS
PUBLICITARIOS ...t e 14
IV.  SIMBOLOGIA ....ooeeeccccreeessssss e e e e ssss s s s s s s s se e e e s s s s ssssssssaes 18
V.  REGISTRO DE EDICIONES........cooteieiiiereeeesesessesessssssssssssssssssssssssssssssssens 18
VI.  DISTRIBUCION........ooeeccceccc s s s s sss s s s s ss s s s s s s s ssnanes 18
VIl. VALIDACION
.............................................................................................. 19
VIIl. HOJADE ACTUALIZACION ........cocoooimieeeeeeeeeeeeeeeeee e 20

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600




bl e

2025-2027

“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

I OBJETIVO EL MANUAL

Describir en primera instancia, metddica y detalladamente las actividades y
funciones llevadas a cabo en la Direccion de Desarrollo Econémico del Municipio
de Zumpango, ademas de fungir como medio de consulta y comunicacién que
permita registrar en forma ordenada y sistematica la informacion para un mejor
desarrollo organizacional de la direccion donde facilita la integracion que auxilia
en la induccion al puesto, asi como en el adiestramiento y capacitacion al

personal.
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Il. BASE LEGAL.

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 25, Articulo
115 Fraccién ll, inciso i). Ultima Reforma DOF 17-03-2025.

. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo 18,
Articulo 19, Articulo 112, Articulo 113, Articulo 122, Articulo 123, Articulo 124,
Articulo 125 fraccién I, parrafo segundo, Articulo 129 y Articulo 130. Ultima
reforma POGG: 20 de marzo de 2025.

. Ley Organica Municipal del Estado de México. Articulo 96 Quater y 96
Quintus. Ultima reforma POGG: 24 de mayo de 2024.

. Ley de Fomento Econémico para el Estado de México. Articulo 1, Articulo 2,
Articulo 4, Articulo 5, Fraccion I, IlIl, IV, V'Y XV, Articulo 17, Articulo 31,
Articulo 32 fraccion I, II, Il y IV, Articulo 33 fraccion |, I, 111, IV, V y VI, Articulo
35 fraccion |, I, 11, IV y V, Articulo 52 fraccién V, V Bis, Articulo 71, Articulo
72 fraccion |, I, 1Il, 1V, V, VI, VII, VIII, IX, Articulo 73 fraccion |, II, 11, IV, V, VI,
Articulo 74 fraccién I, 11, 1, IV, Articulo 75 fraccion |, 11, 111, 1V, V, VI y Articulo
76. Ultima reforma POGG 05 de abril 2024.

. Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios. Articulo 1, Articulo 5. Publicada el 30 de
mayo de 2017.

. Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Articulo 2 y
Articulo 45. Ultima reforma POGG: 05 de abril 2024.

. Cédigo Administrativo del Estado de México. Articulo 1.2, 1.4 y 1.5. Ultima
reforma POGG: 21 de febrero 2025

. Cbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; Articulo
115, Articulo 116, Articulo 117, Articulo 118, Articulo 119, Articulo 120, Articulo
121, Articulo 122 Y Articulo 127. POGG: 22 de junio de 2023
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I. Bando Municipal 2025 de Zumpango. Articulos 80, 81, 82, 83, 84, 85, 86, 87,
Articulos 215, 216, 217 y Articulo 218. Gaceta Municipal 05 de febrero de
2025.

“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”
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lll. PROCEDIMIENTOS

A. EXPEDICION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO.
1. OBJETIVO.

Regularizar todas unidades econdmicas que operan dentro del territorio municipal.
Todo ello con el objetivo de, mejorar la actividad econdmica del municipio.

2. ALCANCE.

Aplica para el desarrollo de actividades industriales, comerciales y turisticas. Es por
ello, que se trabaja en conjunto con las coordinaciones dependientes de la Direccion
de Desarrollo Econdmico.

3. REFRENCIAS

Bando Municipal Zumpango 2025
Articulo 80, Fraccion I, Il y 11, de la Direccidon de Desarrollo Econdmico.

4. RESPONSABILIDADES.

La Direccion de Desarrollo Econdmico es el area responsable para hacer las
gestiones necesarias de los diferentes tramites de orden publico o privado, ante las
dependencias de Gobierno Federales, Estatales, Municipales y Organizaciones,
para dar cumplimiento a las atribuciones de cada coordinacion. A

El Asesor: dara seguimiento a la peticion del Director ante las dependencias
correspondientes.

Coordinaciones o Jefaturas: Ejecutar el programa solicitado.
5. DEFINICIONES.

* Licencia de funcionamiento: documento administrativo, que emite la
autoridad a una persona fisica o juridica colectiva a desarrollar alguna
actividad economica de tipo comercial, industrial y de servicios.

* Coordinacién: A las coordinaciones que integran la Direccion de
Desarrollo Econdémico.
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» Dependencia de Gobierno: Es una institucion publica subordinada a
los Titulares de los poderes ejecutivos Federal, Estatal o Municipal para el
despacho de las atribuciones que tiene encomendadas.

» Gestion: Accién o tramite que junto con otros se lleva a cabo para
conseguir o resolver una cosa.

* Expedicion: Acto de emitir un documento con validez.

« Jefatura: A las jefaturas que integran la Direccién de Desarrollo
Econdmico.

* Organizacién: Grupo de personas y medios organizados.
6. INSUMOS.
Requisitos solicitados por la Direccién de Desarrollo Econdémico.
7. RESULTADO.

Otorgar licencias de funcionamiento a las unidades econdmicas que se encuentran
dentro del Municipio.

8. POLITICAS.

a) Unicamente se realizaran gestiones para las unidades econémicas
que se encuentren dentro del territorio del Municipio de Zumpango.

b) El director de Desarrollo Econémico sera el unico responsable para
solicitar dicha gestion.

c) Se cumple con la normatividad o procesos establecidos para la
expedicién de licencias de funcionamiento.
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9. DESARROLLO

O DAD AD RA A ) RIP O D A A DAD
P O
1 INICIO
2 Contribuyente Se acerca a la direccion solicitando requisitos e informacion respecto
al tramite de refrendo o alta de licencia de funcionamiento.
3 Auxiliar administrativo Proporciona informacion y requisitos respecto al tramite a realizar
4 Contribuyente Acude nuevamente con su documentacion solicitada.
5 Auxiliar administrativo Recibe la documentacion del contribuyente y la somete a valoracién
6 Director de desarrollo econémico/ Da su visto bueno con respecto a la documentacién solicitada al
asesor contribuyente.
7 Auxiliar administrativo Una vez teniendo el visto bueno del director o asesor, se calcula su
monto del pago de licencia al contribuyente.
8 Contribuyente Recibe la cuantificacion para el alta o refrendo de su licencia y solicita
su orden de pago.
9 | Auxiliar administrativo Hace entrega de su orden de pago al contribuyente
10 | Contribuyente Realiza el pago y acude con el auxiliar a dejar copia del recibo de pago
11 Auxiliar administrativo. Da la indicacién al contribuyente que su licencia de funcionamiento
estara lista de dos a tres dias habiles
12 Asesor Realiza la licencia de funcionamiento y entrega al Director para su
revision, firma y sellado
13 Director de desarrollo econémico Revisa detalladamente que la informaciéon proporcionada por el
contribuyente corresponda a la de la licencia, para posteriormente
firmarla y sellarla.
14 | Contribuyente Acude a recoger su licencia de funcionamiento
15 FIN
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CONTRIBUYENTE AUXILIAR ASESOR DE LA DIRECTOR DE LA
ADMINISTRATIVO DIRECCION DIRECCION

Se acerca a la direccion

solicitando requisitos e

informacion respecto al
tramite de refrendo o

alta de licencia de
funcionamiento.

Proporciona
informacion y
requisitos respecto al
tramite a realizar

r

Acude Recibe la Da su visto buleno
., respecto a la
nuevamente con documentacion del p
—— >

Ol ] documentacion
su documentacion contribuyente y la

somete a valoracion

Una vez teniendo el visto
Recibe la cuantificacion bueno del director o asesor,
para el alta o refrendo y se calcula el monto del pago
solicita su orden de pago de licencia del
contribuyente
s

»| Hace entrega de su orden
de pago al contribuyente

solicitada al
contribuyente

solicitada

S
Realiza el pago y acude Da la indicacién del Realiza la licencia de
con el auxiliar a dejar contribuyente  que  su funcionamiento y
copia del recibo de pago licencia de funcionamiento entrega al director
estara lista de dos a tres dias para su revision,
habiles
Acude a recoger su licencia de ] Revisa detalladamente que la\
funcionamiento informacion proporcionada por
J el contribuyente corresponda a
la de la licencia para después
B [ ] firmarla y sellarla )
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11. MEDICION

(Licencias Exp

“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

edidas) * (100) = porcentaje de licencias autorizadas respecto el

Licencias Solicitadas total de licencias solicitadas

12. FORMATOS

“IZE Eicesfansnio e i wWis monicipal en e Esfade de Sixion”
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B. EXPEDICION DE PERMISO PARA LA COLOCACION DE
ANUNCIOS PUBLICITARIOS.

1. OBJETIVO.

Regularizar todas unidades econdmicas que operan dentro del territorio municipal.
Todo ello con el objetivo de, mejorar la actividad econdmica del municipio.

2. ALCANCE.

Aplica para el desarrollo de actividades industriales, comerciales y turisticas. Es por
ello, que se trabaja en conjunto con las coordinaciones dependientes de la Direccion
de Desarrollo Econdmico.

3. REFRENCIAS

Bando Municipal Zumpango 2025
Articulo 80, Fraccion I, Il y 11, de la Direccidon de Desarrollo Econémico.

4. RESPONSABILIDADES.

La Direccion de Desarrollo Econdmico es el area responsable para hacer las
gestiones necesarias de los diferentes tramites de orden publico o privado, ante las
dependencias de Gobierno Federales, Estatales, Municipales y Organizaciones,
para dar cumplimiento a las atribuciones de cada coordinacion. A

El Asesor: dara seguimiento a la peticion del Director ante las dependencias
correspondientes.

Coordinaciones o Jefaturas: Ejecutar el programa solicitado.
5. DEFINICIONES.

» Licencia de funcionamiento: documento administrativo, que emite la
autoridad a una persona fisica o juridica colectiva a desarrollar alguna
actividad economica de tipo comercial, industrial y de servicios.

+ Coordinacion: A las coordinaciones que integran la Direccion de
Desarrollo Econémico.
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* Dependencia de Gobierno: Es una institucion publica subordinada a
los Titulares de los poderes ejecutivos Federal, Estatal o Municipal para el
despacho de las atribuciones que tiene encomendadas.

» Gestion: Accidon o tramite que junto con otros se lleva a cabo para
conseguir o resolver una cosa.

* Expedicion: Acto de emitir un documento con validez.

« Jefatura: A las jefaturas que integran la Direccién de Desarrollo
Econdmico.

* Organizacion: Grupo de personas y medios organizados.
6. INSUMOS.
Requisitos solicitados por la Direccién de Desarrollo Econémico.
7. RESULTADO.

Otorgar licencias de funcionamiento a las unidades econdmicas que se encuentran
dentro del Municipio.

8. POLITICAS.

d) Unicamente se realizaran gestiones para las unidades econémicas
que se encuentren dentro del territorio del Municipio de Zumpango.

e) El director de Desarrollo Econdmico sera el unico responsable para
solicitar dicha gestion.

f) Se cumple con la normatividad o procesos establecidos para la
expedicién de licencias de funcionamiento.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600




\

ZUMPANGO

2025-2027

“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

G. DESARROLLO

O DAD AD RA A ) RIP O D A A DAL
P 0
1 INICIO
2 Contribuyente Se acerca a la direccion solicitando requisitos e informacién respecto
al tramite de permiso de colocacion de anuncios publicitarios.
3 Auxiliar administrativo Proporciona informacion y requisitos respecto al tramite a realizar
4 Contribuyente Acude nuevamente con su documentacién solicitada.
5 Auxiliar administrativo Recibe la documentacién del contribuyente y la somete a valoracion
(] Director de desarrollo econémico/ Da su visto bueno con respecto a la documentacion solicitada al
asesor contribuyente.
7 Auxiliar administrativo Una vez teniendo el visto bueno del director o asesor, se calcula su
monto del pago de anuncios publicitarios al contribuyente.
8 Contribuyente Recibe la cuantificacion y solicita su orden de pago.
9 | Auxiliar administrativo Hace entrega de su orden de pago al contribuyente
10 | Contribuyente Realiza el pago y acude con el auxiliar a dejar copia del recibo de pago
11 Auxiliar administrativo. Da la indicacién al contribuyente que su licencia de funcionamiento
tendra marcado que ampara anuncios publicitarios
12 Asesor Realiza la licencia de funcionamiento, colocando que esta ampara la
colocacién o uso de anuncios publicitarios y entrega al Director para
su revision, firma y sellado
13 | Director de desarrollo econémico Revisa detalladamente que la informaciéon proporcionada por el
contribuyente corresponda a la de la licencia y anuncios, para
posteriormente firmarla y sellarla.
14 | Contribuyente Acude a recoger su licencia de funcionamiento la cual ampara la
colocacién de anuncios publicitarios de su establecimiento.
15 FIN
10. DIAGRAMA
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CONTRIBUYENTE AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

Se acerca a la direccion
solicitando requisitos e
informacion respecto al tramite

de permiso de colocacion de
anuncios publicitarios.

r

Acude

nuevamente con
su documentacion
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tramite a realizar

Recibe la
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— contribuyente y la

solicitada somete a valoracion

Una vez teniendo el visto
bueno del director o asesor,
se calcula su monto del pago
de anuncios publicitarios al
contribuyente

Recibe la cuantificacion
y solicita su orden de
pago

-

Hace entrega de su orden
de pago al contribuyente

Realiza el pago y acude Da la indicacion al contribuyente

con el auxiliar a dejar que su licencia de
copia del recibo de pago funcionamiento tendra marcado
que ampara anuncios

publicitarios

Acude a recoger su licencia de
funcionamiento la cual ampara la

ASESORDE LA
DIRECCION

DIRECTORDE LA
DIRECCION

Da su visto bueno

respecto a la
documentacion

solicitada al
contribuyente

Realiza la licencia de
funcionamiento,

colocando que esta

ampara la
colocacién o uso de
anuncios

Revisa detalladamente que la

colocacion de anuncios
publicitarios de su
establecimiento

informacion proporcionada por

el contribuyente corresponda a

] la de la licencia para después

firmarla y sellarla

J
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11. MEDICION.

Porcentaje de

(Permisos de colocacion de anuncios publicitarios Expedidas) * (100) = anuncios autorizados
respecto el total de

Permisos de colocacion de anuncios publicitarios Solicitadas anuncios solicitados

12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

025, Biremenads de k2 wis municica! en of Extado o= fiddo®
FOLID: BRI
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

o ES DTORGADA FOR LA DIRECTOAA D DESARSOLLD ECOROMICD, BAlD

EL FUMDAMENTOD OF LCG

IRARKD QG S

> OE ORDENAMENTO

PARAR Lk FRESEWTE DEDERh SEA
HTRMSFE R BILE, SEHDD

Lk CLALIGURA O il
W TERAISORES 0 £1 TRASSWED O (5 Sa0R ALD CLM O BER TITULD, MOTHI
A GG R0 EBTE WoTCIREZADD D MASERA FAEVIA POR LA DIRECE KR OE DESASROLLD ECOMBMIID, ZUMS R

+fe | OB DRAMPAD A 1§ 0 DIDEHIRE 06 X

LECHENTO, LOG
==

1 &LTA I:l CLASIFICACRON DE IMPACTO
2 REFRENDD I:l 1. B -
5 ANU RGOS ! 2 MEDIAND I:I
4. FUBLIIDAD I:l 5 ALTG I:I
BATOS GEL TIULAR
MORABRE O RADON: X000 N0, TELEFONO: Xy

L. KRN

HATOS DEL ESTABECIMRNTD
MONBRE O RADGRE 00O OO
R COMAERTIRL: fabiibiabivkichiabisbiakibil
DORAITILI: pieibababaiiikies

LOCADAL: OO0
fibi e fitad 0K
TELEFOMC: W ¥ P . EXT. MOLINT.

i £ TRARLID. 10 F
CREVACIZNI

LIC. BELEM CROPEZA AL,
DRECTORA DE DESARROLLD

ECORCAICO A 4 GEARRILS B O TR B ITLIRA BRI DAL
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IV. SIMBOLOGIA

{ ] INICIO O FINAL DEL
PROCEDIMIENTO

CUADRO CON EXTRACTO DE
ACTIVIDAD

LINEA DE FLUJO

V. REGISTRO DE EDICIONES.

Primera edicién (abril, 2025) Elaboracion del Manual de Procedimientos de la

Direccion de Desarrollo Econdmico del Municipio de Zumpango.

VI. DISTRIBUCION.

El original del presente Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la

Direccion de Desarrollo Econémico.

No se emiten copias.
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VIl. VALIDACION.

Aprueba
’ U?JICIPALDE !’O
MPANGO
) ZUMPANGO | F520

Lic. Roselia
Presidenta Municjdal Cohstitucional de Zumpango,

§igI\COBIERNC \VQ
Autoriza _l_l . ﬁu%:ﬁgg ZUMPANGO
c_c‘: e ne
SECRETARIA DEL
£ UNTAMIE ~
—r—
Lic. César Rodrigo Herndndez Martinez
Secretario del Ayuntamiento del Municipio de Zumpango,
Estado de México.
\ ¥k LOBIERNO J &
‘ & ‘MUNICIPAL DE
N\ ZUMPANGO fe_g:ANOQ
mn.“n
&

AN
Y
W
e

RECCION DE
DESARROLLO
ECONOMICO
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VIl. HOJA DE ACTUALIZACION.

Fecha de Actualizacion Nombre del Procedimiento Actualizado

Abril 2025 Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo Econdmico del
Municipio de Zumpango 2025-2027

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600




	ÍNDICE
	I. OBJETIVO EL MANUAL
	II. BASE LEGAL.
	III. PROCEDIMIENTOS
	A. EXPEDICIÓN DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO.
	1. OBJETIVO.
	2. ALCANCE.
	3. REFRENCIAS
	4. RESPONSABILIDADES.
	5. DEFINICIONES.
	6. INSUMOS.
	7. RESULTADO.
	8. POLÍTICAS.
	9. DESARROLLO
	11. MEDICIÓN
	12. FORMATOS

	B. EXPEDICIÓN DE PERMISO PARA LA COLOCACIÓN DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS.
	1. OBJETIVO.
	2. ALCANCE.
	3. REFRENCIAS
	4. RESPONSABILIDADES.
	5. DEFINICIONES.
	6. INSUMOS.
	7. RESULTADO.
	8. POLÍTICAS.
	G. DESARROLLO

	11. MEDICIÓN.
	12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
	IV. SIMBOLOGÍA

	V. REGISTRO DE EDICIONES.
	VI. DISTRIBUCIÓN.
	VII. HOJA DE ACTUALIZACIÓN.

