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PRESENTACION

Ante ias transtormaciones politicas, economicas y culturales gue experimenta la sociedad
mexiquense ¢! Gobierno del Estade de México se compromete cada vez mas a contar con un
aparato publico agil, flexible. transparente. dotado de una gran eficiencia eficacia y
productividad vy ¢on una renavada orientacion hacia el ciudadano.

Es por ellc. gue en el Plan de Desarrollo del Estado de México 1993-1999 se establecen los
objetivos para impulsar la formacion de una cultura de modernizacion y mejoramiento de la
funcion publica, descentralizar y desconcentrar facultades y recursos; profesionalizar a los
servidores publicos; crear condiciones favorables para las actividades productivas y simplificar
tramites administrativos para facilitar la relacién gobierno-sociedad y mejorar la gestion
publica

En este contexto, un instrumento para lograr los objetivos antes expuestos, o es el Programa
General de Modernizacion y Mejoramiento integral de la Administracién Publica 1995-199%
gue contiene 1as estrategias y lineas de accién que deberan instrumentar las dependencias,
organismos auxiliares y fideicomisos del Poder Ejecutivo Estatal, a fin de incrementar sus
indices de productividad. asi como de atender puntualmente las necesidades y requerimientos
de una sociedad que tiene una enorme decision de participar en |los procesos que propenden
a su desarrollo y bienestar.

Dentro de las acciones imporiantes gue resalta el Programa General esta la revision y
adecuacion de sistemnas y procedimientos administrativos que permitira la disminucién de la
discrecionalidad de los servidores publicos en la atencion a la ciudadania.

En este sentido, a través de los procedimientos de "Emisién de dictamenes de factibilidad y de
autorizaciones y licencias para la instalacion y operacion de medianas y grandes empresas’
de la Comisién Estatal de Atencidn Empresarial. se facilitara la gestidn, coordinacion y
relaciones entre las dependencias y organismos ejecutores de |0s ramos correspondientes de
ia Administracion Publica Estatal y los empresarios o promoventes que pretendan invertir en el
Estado de México, permitiendo que el gobierno estatat responda con oportunidad y eficacia a
las demandas. framites y solicitudes en la materia,
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i OBJETIVO GENERAL

Proporcicnar una descripcion detallada de fos procedimientos administrativos  gque  se
desarrollan en la Comision Estatal de Atencion Empresarnai con el propésito  de
homogeneizar sus metodos de trabaio a traves de accicnes logicas y secuenciales. que
permitan atender con clanidad eficacia eficiencia y honestidad a los usuanos de ias servicios
| aquela Comision ofrece

POLITICAS GENERALES

» La Comision Estatal de Atencién Empresarial orientard, informara y dara contestacion a ios
empresarios o promoventes interesados en la instalacion y operacion de medianas y grandes
empresas en el Estado de México. a través det Centro de Atencion Empresarial.

» El Centro de Atencién Empresarial dard curso a los trémites para la emision de dictamenes de
factibiidad y para ia emisidon de autorizaciones y regularizacién de licencias para la
instalacion y operacion de medianas y grandes empresas, una vez que el promovente
proporcione los requisitos. la informacion y documentacién requerida.

* Las dependencias y organismos ejecutores deberan emitir los dictamenes de factibilidad, asi
como las autorizaciones y licencias en ios tiempos y formas preestablecidas, a fin de dar
respuesta oportuna a las solicitudes de {0s promoventes empresariales.

* Laemision de los dictamenes de factibilidad. asi como las autorizaciones y licencias para la
instalacion y operacion de medianas y grandes empresas en el Estado de México sera
resposabilidad de las dependencias ejecutoras del ramo de que se trate. de acuerdo a sus

| atribuciones, y deberan ser presentados a la Comision Estatal de Atencion Empresarial para

i su analisis

e lLos dictamenes de factibilidad son documentos que otargan certeza al particular sobre la
procedencia de la autorizacidn para la instalacién y operacion de medianas y grandes
empresas en el Estado de México. los cuales tendran una vigencia maxima de tres meses a
partir de su expedicidon. Estas factibilidades no constituyen la autorizacion de los tramites
correspondientes.

+» Se debera entender por autorizacion. el acto administrativo mediante el cual las dependencias
y organismos permiten a una persona fisica o moral. la instalacion y operacion de medianas y
grandes emprasas en el Estado de México.
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« La etapa del proceso de emisién de dictamen de factibilidad para la instalacion de medianas y
grandes empresas, se reatlizara en el lapso maximo de una semana al interior de la Comision
Estatal de Atencidn Empresanal.

e El proceso de emision de autorizaciones y licencias para la instalacién y operacién de
medianas y grandes empresas, comenzara a partir de la recepcion en el Centro de Atencian
Empresarial de los dictamenes y requisitos sclicitados al empresario o promovente. La fase de
emision de autorizaciones y licencias tendra una duracion maxima de tres semanas.
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SISTEMA OPERATIVO
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PROCEDIMIENTO:

EMISION DE DICTAMENES DE FACTIBILIDAD
PARA LA INSTALACION Y OPERACION DE
MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar y proporcionar al empresario o promovente la opinién integral de las dependencias
y organismos ejecutores de los ramos correspondientes, sobre la posibilidad de instalar y
operar una mediana o gran empresa en el Estado de México.
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PROCEDIMIENTO: EMISION DE DICTAMENES DE FACTIBILIDAD PARA LA INSTALACION Y
OPERACION DE MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS

DESCRIPCION
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Empresaric o promovente Acude al Cenlro de Atencién Empresarial para solicitar onentacién e
informacion sobre la emisiéon de dictamenes de factbilidad para la
instalacion y operacion de medianas y grandes empresas en el Estado de
México.

2 Centro de Atencion Empresarial Atiende, orienta y proporciona informacion sobre los requisitos que
debera cumplir el promovente para tramitar la emisién de dictdmenes de
factibilidad. establecidos por las dependencias y organismaos ejecutores
del rama gue corresponda.

3 Empresario 0 promovente Recibe informacion, retine raquisitos solicitados y acude al Centro de
Atencidn Empresarial para iniciar el tramite.

4  Centrc de Atencién Empresarial Recibe documentacién, verifica que los requisitos estén completos y

determina:

5 Si la documentacion estd incompleta informa al empresario o
premovente sobre los requisitos faltantes y devuelve expediente para su
integracion.

<] Empresario 0 promovente Recibe expediente, redne los requisitos faltantes y acude al Centro de

Atencién Empresarial.

{Se conecta con la operacién namero 4),

7 Centro de Atencién Empresarial Si la documentacion esta completa, sella y firma de acuse de recibo,
abre expediente. forma los tantos que correspondan conforme a los
requisitos establecidos por las dependencias y organismos ejecutores y
remite al Secretario Técnico de la Comision Estatal de Atencion
Empresarial ¢ a las dependencias y organismos ejecutores directamente.

8  Secretario Técnico Recibe expediente (s) y 10s tantos, informa a! presidente de la Comision
de los tramites solicitados, y determina si convoca a sesion a la
Comision:

9 Convoca a sesion ordinaria o extraordinaria a la Comisidn Estatal de

Atencion Empresarial a fin de tratar el (les) asunto (s} correspondiente
(s).

10 Comision Estatal de Atencion Se reune, revisa la (s) solicitud (es) y, en su caso, tuma (n) expediente
{s) a los representantes de las dependencias y organismos ejecutores

Empresarial =PI -3 He
para su analisis y autorizacion.
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PROCEDIMIENTO: EMISION DE DICTAMENES DE FACTIBILIDAD PARA LA INSTALACION Y
OPERACION DE MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS

DESCRIPCION
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

11  Secretario Técnico Turna a los representantes de las dependencias y organismos ejecutores
los expedientes para andlisis y autorizacion. informando al presidente de
la Comision sobre 105 asuntos turnados de manera directa.

12 Dependencias y organismos Reciben expediente {s). analizan y emiten dictamenes de factibilidad -
gjecutores positivos, negativos o condicionados- y turnan a la Comisién Estatal de
Atencion Empresarial de manera directa o a través del representante de

las dependencias y organismos ejecutores ante ia Comisién.

13 Comisidn Estatal de Atencion Recibe y analiza dictdmenes de factibilidad, elabora oficio de
Empresarial contestacion al empresario o promovente, indicande la resolucién y
remite expediente al Centro de Atencidn Empresarial.

14 Centro de Atencién Empresarial Recibe expediente y proporciona al empresario o promovente los
dictamenes de factibilidad emitidos por las dependencias y organismos
ejecutores. Asimismo. entrega folleto informativo y formates de solicitud
para la tramitacion de las autorizaciones y licencias correspondientes
para la instalacién y operacién de medianas y grandes empresas. Archiva
expedierite.

15 Empresaric o promovente Recibe dictdmenes de factibiiidad, formatos y folleto informativo y se
refira.
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PROCEDIMIENTO:
EMISION DE AUTORIZACIONES Y LICENCIAS
PARA LA INSTALACION Y OPERACION DE
MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar y proporcionar al empresario o promovente las autorizaciones y licencias para la
instalacién y operacion de medianas y grandes empresas en el Estado de México, emitidas
por las dependencias y organismos ejecutores de los ramos correspondientes de la
Administracién Publica Estatal.
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PROCEDIMIENTO: EMISION DE AUTORIZACIONES Y LICENCIAS PARA LA INSTALACION
Y OPERACION DE MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS

DESCRIPCION
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Empresario o promovente Acude al Centro de Atencibn Empresarial para solicitar la tramitacion de
autorizaciones y licencias para !a instalacion ¥ operacion de medianas y
grandes empresas. Proporciona los dictamenes de factibilidad emitidos ¥
los requisitos que le fueron sefalados. En caso de los dictamenes de
factibilidad condicionados. el empresario o promovente debe
proporcionar informacion sobre el cumplimiento de las recomendaciones
efectuadas por las dependencias y organismos ejecutores.

2  Centro de Atencién Empresarial Atiende, exirae expediente de archivo, verifica la informacion y requisitos
y determina:

3 Si la documentacién estd incompleta, informa al empresaric o
promovente sobre los requisitos faltantes y devuelve documentacién para
su integracidn. Archiva expediente.

4 Empresario o promovente Recibe documentacion, relne los requisitos faltantes y acude al Centro
de Atencion Empresarial.
(Se conecta con ta operacién numero 2).

5  Centro de Atencién Empresarial S Ja documentacion esta completa, firma de acuse de recibo. integra af
expediente, forma los tantos que correspondan conforme a los requisitos
establecidos por las dependencias y organismos ejecutores y remite al
Secretario Técnice de la Comisién Estatal de Atencion Empresarial,

Recibe expediente y los tantos, informa al presidente de la Comisién de

6  Secretlario Técnico ot =1 ! i v 1510
los tramites solicitados, y determina si convoca a sesién a la Comisian:

7 Convoca a sesién ordinaria o extraordinaria a la Comisién Estatal de
Atencien Empresarial a fin de tratar el (fos) asunto (s) correspondiente
(s).

8  Comisién Estatal de Atencion Se relne, revisa la (s) solicitud (es) y turna expediente (s) a los

representantes de las dependencias y organismos ejecutores para su

Empresarial i e
analisis y autorizacion.

Turna a los representantes de las dependencias y organismas ejecutores
tos expedientes para analisis y autorizacion. informando al presidente de
la Comisitn sobre los asuntos turnados de manera directa.

9  Secretario Técnico

Reciben expediente, analizan y emiten autorizaciones y licencias, y

10 Dependencias y organismos € * .
turnan a la Comision Estatal de Atencion Empresarial a través del

ejecutores - : !
representante de las dependencias y organismos ejecutores ante la

Comision.
11 Comisién Estatal de Atencion Recibe autorizaciones y licencias, extrae e! dictamen de riesgo e impacto
Empresarial ambiental, el de impacto vial y el de viabilidad de proteccion civil, en su

€ason. asi como |0s requisitos necesarios para la emisidn de la licencia
estatal de uso del suelo, y remite al representante de la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Obras Publicas.
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PROCEDIMIENTO: EMISION DE AUTORIZACIONES Y LICENCIAS PARA LA INSTALACION
Y OPERACION DE MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS

DESCRIPCION
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

12  Secretaria de Desarrollo Urbano y  Recibe documentacion, analiza y emite licencia estatal de uso det suelo,
QObras Pablicas anexa los dictdmenes de riesgo e impacto ambiental, el de impacto vial y
el de viabilidad de proteccidn civil. en su caso, y 10s turna a través de su

representante a la Comision Estatal de Atencion Empresarial.

13 Comisidn Estatat de Atencién Recibe licencias, integra at expediente, elabora oficio de respuesta al
Empresarial empresasio o promovente en original y copia y turna al Centro de
Atencidn Empresarial.

14 Centro de Atencién Empresarial Recibe expediente y proporciona al empresario o promovente las
autorizaciones y licencias emitidas por las dependencias y organismos
ejecutores y oficio de respuesta original, obtiene acuse de recibo en la
copia, integra al expediente y archiva.

15 Empresario o0 promovente Obtiene autorizaciones y licencias y se retira.
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SIMBOLOGIA

SIMBOLO DESCRIPCION
Inicio o final del procedimiento: Indica principio con ia palabra INICIO. ¢ terminacion
del procedimiento, escribiendo la palabra FIN.

Conector de procedimientos:. indica que un procedimienio proviene o es la
continuacién de otros.

Conector de hoja en un mismo procedimiento: Muestira al finalizar la hoja hacia
donde va el proceso y al principio de ta sequnda hoja de donde viene el proceso.

Operacion, procesc o actividad manual, mecanizada o mental: Indica las principales
fases del procedimiento. Se utiliza cuande sufre medificaciones la actividad o accion que
se realiza.

inspeceion: Revisar, verificar, inspeccionar, examinar, consuliar sin modificar las
caracieristicas de la actividad, accién, formato, stc.

una operaciéon como una verificacion.

: ) Actividad combinada: Se aplica en los casos en que en un mismo paso se realiza tanto

Linea continua: Flujo de informacién o materiales: une cualquier actividad.

Linea de guiones: Es empleada para cotejar, checar, consultar o conciliar infarmacion.

7 Linea de comunicacidon: Comunicacion telefonica. Flujo de informacion a traves de
ieléfonos, telex, fax, médem, internet, etc.

Decisién: Se utiliza para preguntar o como una alternativa de solucién.

Formato impreso: Representa forma impresa, documentos, formas, reportes, listados
impresos, etc.
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SIMBOLO DESCRIPCION

Formalo no impreso: indica que la forma no esta impresa. o et uso de machotas
reportes. listados no impresos, etc.

Paquete de Materiales: Se emplea para representar un paquete o conjunto de
materiales, dinero en efectivo o tode aquello que sea en especie.

Registro y/o control: Representa libros o carpetas para realizar registros, impresiones
0 consultas y cotejos de infarmacién que permita mantener un control.

Destruccion de documentos: Utilizado para indicar cuando en el procedimienta no se
usara mas un documento y procede a su destrucaion.

Archivo temporal: Indica que un documento ¢ material se canaliza a un  archivo
provisional, aimacenaje temporal que requiere de una espera o0 demora necesaria. para
posteriormente continuar con el proceso.

Archivo definitivo: Sefiala que un documento o material se canaliza al archivo o
almacenaje permanente o definitivo dentro del procedimiento. Destino final del
documento o material, con la salvedad de emplearse con otros procesos.

Extraer del archivo: Se ufiliza para indicar que un documentio gue se encuentra
archivade es extraide de su lugar de resquarde para ser empleado en un momento
determinado durante ei proceso del tramite.

Interrupcidon del proceso: Transcurse del tiempe en el proceso hasta que se requiera
de continuar el trAmite. Espera necesaria e insoslayable, indica tiempo sin actividad.

Anexo de documentos: Utilizado para indicar que dos o mas documentos se anexan
para concentrarse en un solo paguete y continuar el tramite.

Fuera de flujo: Utilizado para indicar que el documento o material deja el flujo, debido a
que ya no se requiere 0 finaliza su intervencion en &l proceso.
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VALIDACION
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VALIDACION
Ing. Juan José Guerra Abud
Presidente de la Comisién Estatal de Atencion Empresarial
y Secretario de Desarrolio Econdmico
{Rubrica).
Lic. Apolinar Mena Vargas Lic. Alejandro Virchez Gonzalez
Director General de Organizacion y Secretario Técnico de la Comision Estatal de
Documentacion Atencion Empresarial y Director General de
(Rubrica). ndustria, Minas y Promocién Externa

(Rubrica).




