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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
Lic. Rodolfo Nogués Barajas, Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec, Estado de
México, con fundamento en los articulos 123, 128 Fraccion lll, Xl de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; Articulos 27, 30, 30 Bis, 31 fraccion XXXVI, 91
fraccion VI, Xl y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México vigente; a sus
habitantes hace saber:

INDICE:

e Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo Econémico.
e Manual de Procedimientos de la Direccién de Desarrollo Econémico.
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1. PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion es un instrumento administrativo y normativo
de la Administracion Plblica del Municipio de Jilotepec y tiene como finalidad
identificar y dar a conocer los procedimientos que se desamollan por los servidores
plblicos que se dezempefian dentro del drea de Desarrollo Econdmico del Municipio
de Jilotepec, lo que resulta en certidumbre en el desarrolio de las actividades y de
coordinacién entre las areas que integran esta Direccion.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubemamentales tienen como
base las mejores practicas administrativas emanadas de la parmanents revision y
actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo.

El presente manual documenta los métodos de trabajo que emplea la Direccion de
Desarrollo Econdmice, la estructura organizativa, la division del trabajo, los
mecanismos de coordinacién y comunicacidn, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de
la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que
delinean la gestidn administrativa de esta Dependencia.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y
evaluacion de la accidn administrativa, El reto impostergable es la informacion de la
cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.
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. ANTECEDENTES

La integracién de la actual Direccién de Desarrollo Econdmico, dentro del marco
estructural de la Administracién Municipal, ha venido evolucionando, de acuerdo a
las necesidades de actualizacion y adecuacion operativa, que tienen como base
fundamental en el Codigo Reglamentario Municipal de los Ayuntamientos en el
Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto Municipal para el Ejercicio
Fiscal 2022 publicados en Gaceta de Gobiermo Estatal el 28 de octubre de 2018 y
la estructura programédtica contenida en el Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024,

Recordar la idea subyacente de instruir a una dependencia especifica de los
asuntos en materia de Desarrollo Econdmico para el Municipio de Jilctepec, nos
obliga a recordar a la Administracion representada por el C. Mario Franco Miranda
en el periodo comprendido entre los afios de 1973 a 1976, &s en la segunda mitad
del periodo de Gobierno en el afo de 1975 para ser precisos cuando decide
encausar la funcidn del Regidor Alfredo Maidonade Martinez para atender los
asuntos relacionados a los Servicios de Tianguis, Agricultura, Industria, Comercio,
Ganaderia y mejoramiento ambiental, funciones vigentes en la actual Direccion a
excepcion del aspecto de agricultura ganaderia, Rastro y mejoramiento ambiental.

Sin embargo, en atencion a la demanda social por la prestacion de los servicios
anteriormente enunciados &l C. Romualdo Garcia Cruz, Presidente Municipal en el
pericdo de 1976 a 1978, determina crear en el inicic de su Administracion la
Direccion de Desarrollo Econdmico y Social.
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I FUNDAMENTO LEGAL

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial, 5 de febrero de 1817, reformas y adiciones

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periddico Oficial. 10, 14 y 17 de noviembre de 1817, reformas y adiciones

- Ley de La Economia Social y Solidaria
Diaric Oficial, 23 de mayo de 2012, reformas y adiciones

- Ley General de Sociedades Mercaniiles,
Diario Oficial de la Federacion, 4 de agosto de 1934, reformas vy adiciones.

= Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacion, 1 de abril de 1970, reformas y adiciones.

— Ley Organica de la Administracién Piblica Federal.
Diario Oficial de la Federacidn, 29 de diciembre de 1976, reformas y
adiciones

— Ley Federal para el Fomento de la Microindustria y la Actividad Artesanal.
Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de 1988, reformas v adiciones

— Leyde la Propiedad Industrial.
Diario Oficial de la Federacién, 27 de junio de 1981, reformas y adiciones

— Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado y
Municipios,
(Gaceta de Gobiemo del Estado de México, 11 de sepliembre de 1980,
Reformas y adiciones

~= Ley Organica Municipal del Estado de México.
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, reformas y
adiciones

— Ley Para la Mejora Regulatoria del Estade de México y sus Municipios
Gaceta del Gobiemno del Estado de México, 8 de septiembre de 2010,
reformas y adiciones

— Ley de Fomento Econdmico del Estado de Mexico
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- Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de septiembre de 2010,
reformas y adiciones

Cédigo Administrativo del Estado de México,
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 13 de diciembre de 2001,
reformas y adiciones

— Ley Organica de la Administracién Pablica Municipal
Gaceta de Gobiemno del Estado de México, 17 de septiembre de 1981,
reformas y adiciones

- Reglamento de la Ley de compelitividad y ordenamiento Comercial del
Estado de México. Gaceta del Gobierno de!l Estado de Meéxico, 14 de
septiembre de 2015

- Todos los Reglamentos inherentes v aplicables al marco juridico citado.

- Codigo Reglamentario del Municipio de Jilotepec 2019-2021
Gacsta Municipal

~ Bando Municipal del afio vigente
Gaceta Municipal

- ¥ demas ordenamientos legales y administrativo aplicables
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. ATRIBUCIONES

Codigo Reglamentario del Municipio de Jilotepec

Libro tercero
De la Administracién Piblica Municipal

Seccion Décima Segunda
Direccidn de Desarrollo Economico

Articulo 3.63.- La Direccion de Desarrollo Econdmico es la Dependencia
encargada de dirigir, administrar y controlar las politicas, programas, obras y
acciones, promotoras del desamollo econdmico municipal, la generacion de
fuentes de empleo, asi como la gestion para la instalacion de industrias en el
Municipio

Articulo 3.64.- A |a Direccion de Desarmollo Econdmico ademas de las
atribuciones que establecen la Constitucion Federal, la Constitucion Local, la Ley
Orgénica, la Ley de Fomento Econdmico del Estado de México, asi como demas
disposiciones legales aplicables, el despacho de las siguientes;

|. Promover, coordinar, ejecutar y vigilar los programas de fomento y
promocidn econdmica para &l desarrollo del Municipio;
Il. Impulsar la actividad de los sectores produclivos y de servicios del
Municipio;
lHl. Proponer, opinar y participar en la ejecucion de convenios de colaboracion
institucional, fomento y concertacion economica entre el Municipio, otras
Entidades v particularas;
V. Promover la generacion de empleas, asi como la organizacidn de grupos
de auto empleo en la comunidad;
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V. Generar, desarrollar, y consolidar los canales y servicios que contribuyan
a la colocacitn de buscadores de empleo con la finalidad de contribuir a la
estabilidad econtmica de las familias;

V1. Facilitar la insercidn laboral de las personas demandantes de empleo,
identificando las necesidades de personal de las empresas de la zona,
proponiendo acciones encaminadas a la disminucién de los indices de
desempleo del Municipio;

ViIl. Asesorar a buscadores de empleo, fomentando la elaboracién de
proyectos, cursos, talleres dirgidos a su capacitacién;

Will. Difundir los requisitos y procedimienios aplicables para la apertura de
negocios relacionados con las actividades econtmicas;

IX. Facilitar la asesoraria a las empresas asentadas en el Municipio, sobre las
oportunidades de negocio, tecnologia, financiamiento, asociacion
comercial y alianzas estratégicas;

X. Focalizar, explotar, desamollar y difundir la vocacidn economica del
Municipio, en la regitn, &l estada y a nivel federal e intemacional;

X|. Proponer programas y acciones que promuevan la mejora regulatoria,
coordinandose con las dependencias del Ejecutivo para su aprobacion por
el Ayuntamiento;

Xll. Disefiar vy promover politicas que generen inversiones productivas y
empleos remunerados;

Xlll. Promover programas de simplificacién, desregulacién y transparencia
administrativa para facilitar la actividad economica;

XV, Desarrcllar & implementar las acciones de coordinacion pertinentes para
la adecuada operacién del Sistema Unico de Gestidn Empresarial del
Gobierno del Estado asi como el Sistema de Apertura Répida de
Empresas.;




-
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL ﬂ
DE JILOTEPEC., EDO DE MEXICO

AT JILOTEPEC

T rabadareco ol W o

e MUNICIPAL .

Pagina | 12 15 de mayo del 2025
Gaceta 5, Ailo 1
VOLUMEN XIll

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

Pégina 11 de 25
b, _Fecha - Dia Mes Ano

Elab 08 | 2025

0‘7 ~ - S -~ - .
JILOTEPEC Actualizacién | 14 | 04 2025 JILOTEPEC

FUEBLO MIGICO MANUAL DE ORGANIZACION "
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

XV. Desarrollar y difundir un sistema de informacioén y promocién del sector
productivo del Municipio;
XVI. Difundir dentro y fuera del Municipio las ventajas competitivas que se

ofrecen en la localidad a la inversion productiva, en foros estatales,
nacionales e internacionales;

XVII. Promover en el sector privado la investigacion y desarrollo de proyectos
productivos, para atraer capitales de inversion;

XVIIl, Impulsar la participacion del sector privado en el desamollo de
infraestructura comercial e industrial,

XIX. Promover la capacitacion, tanto del sector empresarial como del sector
laboral, en coordinacién con instituciones y organismos publicos y
privados, para alcanzar mejores niveles de productividad y calidad de la
base empresarial instalada en el Municipio, asl como difundir los
resultados y efectos de dicha capacitacion;

XX. Fomentar la creacion de cadenas productivas entre micro, pequefios y
medianos empresarios, con los grandes empresarios;

XXI. Promover la actividad comercial, incentivando su desarrollo ordenado y
equilibrado, para la obtencién de una cultura de negocios corresponsable;

XXII. Impulsar el desarrollo rural sustentable a través de la capacitacion para el
empleo de nuevas tecnologias, |a vinculacion del sector con las fuentes de
financiamiento, la constitucién de cooperativas para el desarrollo, y el
establecimiento de mecanismos de informacion scbre los programas
municipales, estatales y federales, publicos o privados;

XXIII. Difundir la actividad artesanal a través de la organizacion del sector,
capacitacion de sus integrantes y su participacion en ferias y foros, que
incentive la comercializacion de los productos;

XXIV. Promover el consumo en establecimientos comerciales y de servicios del
Municipio;
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XXXV, Participar en el fomento, promocién y administracion de la zona industrial
¥ comercial;
XXXV, Proponer ante las autoridades competentes, los requerimientos minimos

que deberan cubrir los prestadores de servicios del ramo alimenticio para
la obtencion de la excelencia sanitania en sus establecimientos;
XXXV, Coordinar y dirigir las actividades de los tianguis y mercados;
J0000NI. Agrupar, ubicar y reubicar los giros comerciales dentro de los mercados;
XXXIX. Mantener actualizado el archivo de la administracion y padrones de los
comerciantes en los mercados;

XL. Prestar los apoyos técnicos y verificar el mantenimiento de los mercados
piblicos autorizados, por parte de los locatarios, para gue estén en
optimas condicicnes de operacion,

XLI. Administrar y vigilar el funcionamiento del rastro municipal; y
XLI., Laz demas que expresamente le encomienden los acuerdos del
Ayuntamiento o ie instruya el presidente Municipal.

1.1 Articulo 3.65.- La Direccibn de Desamolic Econdmico para el
cumplimiento de sus atribuciones, contara con las dreas de
« Sub-Direccién de Desarrollo Econdmico.
* Modemizacion Industrial y del Comercio
«  Servicio Municipal de Empleo
* Modemizacion de los Servicios Comunales

. OBJETIVO GENERAL

Promover, fomentar y gestionar los esfuerzos que realicen los diversos
actores econdmicos; impulsando el emprendimiento, ademas de Crear las
condiciones de competitividad, emprendiendo acciones y programas que
contribuyan al fortalecimiento del Desarrolio Econdmico del Municipio.
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XXV, Fomentar la comercializacion de productos hechos en el Municipio en

mercados nacionales e internacionales;

XXV Auxiliar al Presidente Municipal en la coordinacion con las dependencias
del Ejecutivo Estatal que son responsables de la mejora regulatoria y
fomento econdmico en los términos de la Ley de la matena;

XXV, Conducir la coordinacion  interinstitucional  de  las  dependencias
municipales a las que corresponda conocer eobre el ctorgamiento de
permisos y licencias para la apertura y funcionamiento de unidades
acondmicas;

XXV, Promover el otorgamiento de licencias provisionales de funcionamiento
para negocics de bajo riesge que no impliqguen riesgos sanitarios,
ambientales o de proteccién civil conforme a la Ley de la materia;

XXX, Promover el desarrollo de nuevos centros econdmicos en el Municipio a
través de programas de creacidn de pequefias y medianas empresas,;

XX¥. Establecer mecanismos gque ayuden a mujeres a crear fuentes de
autoempleo o que empleen a mujeres en situacidn de riesgo o violentadas;

XXX\, Promover y concertar la participacion de los sectores social y privado, en
la modernizacion de la infraestructura municipal, en los pargues y zonas
industriales, centros comerciales, vialidades, comunicaciones y demas
servicios que inciden en la eficiencia econdmica del Municipic;

XXX, Llevar a cabo las acciones necesarias para difundir en el pais, asi como
en el extranjero, la importancia comercial del Municipio, para atraer las
inversiones, en términos de la legislacidn vigenle;

XXXN., Promover v parlicipar en 28 omganizacion de ferias, exposicionss y
congresos industriales, empresariales y comercialas;

XXV, Concertar y promover la oferta de empleos de la industria y el comercio de
la regién para la poblacian;




e
5]
AYUNTAMIENTO COMNSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO

2025 = 2027 J [] LOTEPE c

o MUNICIPAL . ..
Pagina | 15

15 de mayo del 2025
Gaceta 5, Ailo 1
VOLUMEN XIII

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

Pignai4de25
~ Fecha Dia | Mes _ Ahe
Elaboracién | 08 04 2025

]ILU'EPI Actualizacion 1 | 04 | 2025 5 PEE

FUEBLO MIGICO MANUAL DE ORGANIZACION "
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

V. ESTRUCTURA ORGANICA

2. Direccion de Desarrollo Econdmico.
2.15ub Direccidn de Desarrollo Econdmico.
2. 2Modernizacion Industrial y del Comercio
2 3 Servicio Municipal de Emplea
2 4Modemizacion de los  Servicios Comunales




e
5]
AYUNTAMIENTO COMNSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 = 2027

JNILOTEPEC
JILOTEPEC

i IVMIUNICIPAL

15 de mayo del 2025
< . . . . . Gaceta 5, Afio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

VOLUMEN Xiil

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

Pagina 15de2s
A Fecha Dia | Mes | Afio
Eisboracion | 08 | 04 | 2028
m_ cpe Actualizacicn 1| oe 2025

JILOTEPEC
PUEBLe MAGICE MANUAL DE ORGANIZACION e
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
Vi. ORGANIGRAMA

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

DIRECTOR
MTRO. ARTURD HERNANDEZ SUAREZ

SUBDIRECTORA
MARIA ANITA JIMENEZ MARTINEZ

MARCO ANTONIO FLORES ORDOREZ
JEFE DE DEPARTAMEMNTO




-
L=

AYUNTAMIENTO COMNSTITUCIONAL

DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO

2025 = 2027 J [] I_OTEPE c

. MUNICIPAL ..

Pagina | 17 15 de mayo del 2025

Gaceta 5, Ailo 1

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XIll

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

i  _PagnatBde25
~ Fecha | Dia Mes | Afio

“Elaboracion i 04 2025

oTepeC Actuizacion | 14 | 04 | 2025 JI@I’;‘EC

PUEBLO MIGICO MANUAL DE ORGANIZACION e
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

Vil. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
A) DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO.

L OBJETIVO

Dirigir, administrar y controlar las politicas, programas, obras y acclones,
promotoras del desarrolio econdmico municipal, la generacion de fuentes de
empleo, asi como la gestion para la instalacion de empresas en el Municipio.

L. FUNCIONES

» Fomentar el desarrollo Econdmico del Municipio
+ Ser el vinculo con autoridades estatales y federales en materia de desamollo
aconomico
+« Promover en el seclor privado la investigacién y desarrollo de proyectos
productivos
B) SUBDIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO
. OBJETIVO

Planear, organizar y distinguir los planes de desarrollo econdmico en Coordinacicn
con las unidades administrativas bajo el cargo.

1. FUNCIONES

« Atencion directa al publico

= Coordinar reuniones

= Desarmollar las deméas funciones inherentes al area de su competencia, las
que sefiglen las disposiciones legales aplicables vy las asignadas
directamente por el director de Desarrollo Econdmico,
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C) MODERNIZACION INDUSTRIAL Y DEL COMERCIO

L OBJETIVO

Agrupa los proyectos orientados a fomentar una cultura empresarial que asegure al
desamollo del Comercio vy la Modemizacion Industrial para proyectar y atraer
inversién productiva extranjera, nacicnal y local con fuerte impulso de las
exportaciones, donde las cadenas productivas concreten el fortalecimiento de las
micro, peguefias, medianas y grandes empresas con absolulo apego a la
normatividad aplicable y respeto al medio ambiente.

il.  FUNCIONES

« Difundir los requisitos vy procedimientos aplicables para la apertura de
negocios relacionados con las actividades econdmicas

+« Disefary promover politicas gue generen inversiones productivas y empleos
remunerados

# Desarrollar & implementar las acciones de coordinacion partinentes para la
adecuada operacion del sistema Unico de Gestibn Empresarial Del Goblerno
del Estado, asi como el Sistema de apertura Rapida de Empresas

« Promover la Actividad comercial, incentivando su desarrollo ordenado vy
equilibrado, para la obtencidén de una cultura de negocios corresponsable

+ Promover el otorgamiento de licencias provisionales de funcionamiento para
negocios de bajo riesgo que no impliquen riesgos sanitarios, ambientales o
de proteceién civil conforme a la ley de la materia.

« Participar en el fomento, promocion v administracion de la zona industrial y
comercial
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D) SERVICIO MUNICIPAL DE EMPLEO

I OBJETIVO

Integra los proyectos dirigidos a dinamizar el empleo en territorite municipal,
fomentando el desarcilo de la planta productiva, aumentar la oportunidad de
empleo, vinculando su oferta y demanda, y garantizar que la poblacion
econdmicamente  acliva disfrute de las mismas condiciones de empleo,
remuneracion, y oportunidades sin discriminacion alguna, mediants la formacion de
los recursos humanos para el trabajo

1. FUNCIONES

« Promover la generacion de empleos, asi como la organizacion de grupos de
auto empleo en la Comunidad

« Generar, desarrollar, y consolidar los canales y servicios que contribuyan a
la colocacion de buscadores de empleo con la finalidad de contribuir a la
estabilidad econdmica de |a familias

+ Facilitar |a insercion laboral de las personas demandanteds de empleo,
identificando las necesidades de personal de las empresas de la zona,
proponiendo acciones encaminadas a la disminucién de los indices de
desampieo del Municipio.

+ Asesorar a buscadores de empleo, fomentando la elaboracidn de
proyectos, cursos, talleres dirigidos a su capacitacian
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E) MODERNIZACION DE LOS SERVICIOS COMUNALES

L. OBJETIVO

Se refiere al conjunto de acciones gue se llevan a cabo para fa modernizacion v
rehabiltacion de plazas, jardines poblicos, centros comerciales y demas
infraestructura en donde se presten los servicios comunales, contando con la
participacion de los diferentes niveles de gobiemo incluyendo la iniciativa privada,

It. FUNCIONES

+ Coordinar y gestionar con las dependencias Federales y Estatales la
operacidn de los Programas de Abasto y Comercio,

« Procurar la modemizacion y la rehabilitacion de las plazas, los jardines y
espacios comerciales orientados a la prestacion de los servicios comunales

« Fortalecer las relaciones intermunicipales regionales y con el gobierno estatal
para garantizar el adecuade funcicnamiento y la prestacion de los servicios
&n las instalaciones comerciales publicas

+ Fortalecer los servicios de mantenimiento de las instalaciones pablicas
dedicadas a la comercializacion de productos y que operen en condiciones
optimas
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VIIL DISTRIBUCION

El original del Manual de Organizacidn de la Direccidn de Desarrolio Econdmico se
encuentra bajo resguardo del area.

Existen copias en medio magnéticas para difusion, suministre o consulta de quien
lo solicite en las siguientes areas:

L Secretaria del Ayuntamiento
11. Secretaria Técnica
I0L. Tesoreria

Iv. Direccion de Planeacion
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IX. DIRECTORIO

INSTITUCIONAL

LIC. RODOLFO NOGUES BARAJAS
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LIC. NANCY ESTELA VEGA CHAVARRIA
SINDICA MUNICIPAL

PROFR. AGUSTIN MENDOZA GARCIA
PRIMER REGIDOR

LIC. LAURA IVETH GONZALEZ COLIN
SEGUNDA REGIDORA

LIC. LUIS JESUS REYES HERNANDEZ
TERCER REGIDOR

C. ROSA VELIA VAZQUEZ ALAVEZ
CUARTA REGIDORA

C. GUSTAVO REBOLLAR GARCIA
QUINTO REGIDOR

C. FABIOLA HERNANDEZ LUGO
SEXTA REGIDOR

C. ARTURO GODINEZ REYES
SEPTIMA REGIDORA

LIC. LEOPOLDO RAFAEL OLGUIN MARTINEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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INTERNO

MTRO. ARTURO HERNANDEZ SUAREZ
DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO

C. MARIA ANITA JIMENEZ HERNANDEZ
SUBDIRECTORA DE DESARROLLO ECONOMICO

C. JANETH VAZQUEZ SANTIAGO
SECRETARIA

MARCO ANTONIO FLORES ORDONEZ
RESPONSABLE DE MERCADOS Y TIANGUIS

LIC. KEVIN GERARDO SANCHEZ NOGUEZ
RESPONSABLE DE AREA JURIDICA

MANUEL DIAZ RUIZ
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO

C. HECTOR SANCHEZ SUAREZ
NOTIFICADOR

RUBEN HERNANDEZ VARGAS
NOTIFICADOR

WENDI JIMENEZ HUITRON
NOTIFICADOR

JOSE ANTONIO ROJAS CADENA
NOTIFICADOR

TERESA MIRANDA SANTOS
NOTIFICADOR

MARIA ELENA DE JESUS MARTINEZ
NOTIFICADOR
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JOSE GUADALUPE HERNANDEZ CRUZ
NOTIFICADOR

C. MA. SARA BECERRIL ALCANTARA
MANTENIMIENTO

JUANA SANCHEZ CASTRO
MANTENIMIENTO

RITA MICAELA ALVAREZ MENDOZA
MANTENIMIENTO

MIGUEL ANTONIO CORONILLA NIETO
MANTENIMIENTO

JOSEFINA MIRNDA GONZALEZ
MANTENIMIENTO

ISELA CASIMIRO JIMENEZ
MANTENIMIENTO

EVELIA NOGUEZ VEGA
AUXILIAR

ERNESTO HUITRON SANTOS
AUXILIAR
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X.  HOJA DE ACTUALIZACION

de Emision Referencia Observacion

26/junio/2020 Acuerdo de cabildo en la Con el propésito de tener actualizado
Sesion No. 69, de fecha 26 el manual; se llevé a cabo una revision
de junio 2020; en el que se general con apego a la estructura
aprueba la actualizacion del  orgénica.
Manual de Organizacién de
la Direccion de Desarrolio
Econémico
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XIl.  VALIDACION

ELABORO REVISO

\ > nor )
/ v ~ iﬁ 2004 !E‘.: 3

e

C. JANETH VAZQUEZ- «v .
SANTIA sffﬁg'h‘?}l G

Sello

Sello

/LiC. LUIS JESUS REYES HERNANDEZ
TERCER REGIDOR

TITULAR DEL AREA JUR
NORMATIVA DE LA DEPENDENCIA
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1. INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos es un instrumento administrativo y normativo de la
administracién piblica del municipio de Jilotepec v tiene como finalidad identificar y dar a
conocer los procedimientos que se desarrollan por los servidores plblicos que se
desempefian dentro de la Direccion de Desarrollo Econdmico del municipio de Jilotepec, lo
que resulta en certidumbre en el desarrollo de las actividades y de coordinacién entre las
areas que integran esta direccian.
La sociedad Jilotepequense exige de su gobiemo cercania y responsabilidad para lograr
con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.
Por elio, la Administracion 2025-2027, impulsa la construccién de un gobiemo eficiente y
de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para
la solucién de las demandas sociales.
El buen gobierno se sustenta en una adminisfracion publica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propositos. El ciudadano es el factor principal de
sU atencion y la solucidn de los problemas pblicos su prioridad.
En este contexts, la Administracién Plblica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién,
orientado a la generacién de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo
propugna por garantizar la estabilidad de las inslituciones que han demostrado su eficacia,
pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.
La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base
las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revigion y actualizacion
de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo. '
El presente manual de procedimientos documenta los métodos de trabajo que empleala
Direccién de Desarrolio Econdmico. La estructura organizativa, la division del trabajo, los
" mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas,
el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los
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resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que definean la gestidn
administrativa de esta dependencia.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de
la accion administrativa. El reto impostergable es la informacion de la cultura hacia nuevos
esquermas de responsabilidad, fransparencia, organizacion, liderazgo y productividad.




e
AYUNTAMIENTO COMNSTITUCIONAL ﬁ
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO

2025 = 2027

JNLOTEPEC
e MUNICIPAL .
Pagina | 35 15 de mayo del 2025

Gaceta 5, Ailo 1

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XIIl

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

. PopinaSdafs
Fecha | Dia | Mes | Afe
|

ie = Ao 1T
Actualizachkin 14 04 -"% I.El,.,. EC
PUEBL2 MEGIC? MANUAL DE PROCEDIMIENTO e

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

1. BASE JURIDICA

Constitucién Pelitica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Planeaciin.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente.
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del
afio comespondiente.

Cadigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

GCodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cédigo Civil del Estado de México,

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de México.

Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de Mexico.
Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cadigo Administrativo del Estado de Mexico.
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Meéxico.

Todos los Reglamentos inherenies y aplicables al marco juridico citado.
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1. PROCEDIMIENTOS

La Direccion de Desarrollo Econdmico realiza los siguientes procesos:
1) Departamento de Modernizacién Industrial del Comercio
a) Registro de Unidades Econdmicas por Expedicion
b) Registro de Unidades Econdmicas por apertura
c) Registro de Solicitudes de Dictamen De Giro
2) Servicio Municipal de Empleo
a) Realizar Feria de Empleo
b) Difundir vacantes de empleo en redes sociales balsa de trabajo
¢) Coordinar Taller para desempleados
d) Actualizar las vacantes en la bolza de trabajo
3) Modernizacion de los Servicios Comunales
a) Actualizar Padrén de Comerciantes del Tianguis Municipal
b) Refrendar tarjetones de Comerciantes del Tianguis Municipal

3. Registro de Unidades Econdmicas por refrendo

3.1. Ohjetivo.
Mantener actualizado e Padrén de comerciantss establecidos

3.1.2 Alcance
Aplica a todos los comerciantes establecidos tanto en la Cabecera Municipal como en las
Comunidades del Municipio
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3.1.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Encargado del
departamento de
« Mantener actualizado &l padrdn de Unidades Econdmicas modemizacién
industrial v del
comercio

Encargado del
Departamento de
« Expedicion de cedulas de funcionamiento Modermizacion
industrial y del

comercio

3.1.4 Politicas
Aplica a todos los comerciantes establecidos
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3.1.5 Descripcion de las actividades

Encargado del

Departamento de
P o Gira notificaciones establecidos para que acudan a refrendar sus
1 Modernizacién ) )
) ) cedulas de funcionamiento
industrial y del
comercio
2 | Comerciante Acude a la Direccion de Desarrollo Econdmico
Enca'rg'éarb del R
Departamento de
3 Modernizacion Elabora orden de pago con la cantidad a pagar
industrial y del
comercio
- Regresa de la Tesorerla Municipal con su comprobante de pago
4 Comerciante .
y entrega la copia de Orden de Pago
Encargado del '

riamento de .
Deperis Expedicién de cedula de funcionamiento y recabacion de firma

del tesorero y secratario

5  Modemizacién
industrial y del

COMEercio
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3.1.6 Diagrama del procedimiento
Registro de Unidades Econdémicas por Expedicion

Encargado del Comerciantes
Departamento de Modernizacion
industrial y del comercio
Elabora nofificaciones |
a comerciantes
1 -]
riegh novicaconed »| Reciben la nofificacion
| @ comerciantes
L 4
Elabora orden de Acude a la Direccién de
u Desarrollo Econémico
pago
¥
Entrega orden de _|Acude a realizar su pago
pago al "|a la Tesoreria Municipal
[Entreaa Cedula de | Regresa a la Direccion
EFur:gfummienm de Desarrolio
debidamente
sellada
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3.1.7. Formatos e Instructives
Entrega de notificacién al comerciante y firma de recibido.
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4. Registro de Unidades Econdmicas por apartura

4.1 Objetive
Regular a los comerciantes que inician un Nuevo Negocio

4.1.2 Alcance
Aplica a todos los comerciantes que inician un nuevo negocio

4.1.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad

+ Incrementar el padrén de Unidades economicas

Direccion de Desarrollo
Econdmico

+ Regularizar el mayor nimero de comercios

» Mantener actualizados los padrones

4.1.4 Politicas

Aplica a los comerciantes que desean regularizar su comercio establecido
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4.1.5 Descripcion de las actividades

Realiza notificacioén a comerciantes para que acudan a la
Direccién de Desarrollo y .
1 ) Direccién de Desarrollo Econdmico a regularizar su
Econdmico )
Comercio
Entrega notificacién a comerciantes junto con los
Direccion de Desarrollo requisitos para apertura de negocio, con la finalidad de
Econdmico que acuda a la Direccion de Desarrolle Econdmico a.
iniciar su tramite
3  Comerciante Recibe la Notificacion
' Acuden a la Direccion de Desarrollo Econdmico con los
requisitos para iniciar su tramite
Recibe Solicitud y documentos, y extiende orden de pago

4 Comerciante

Direccién de Desarrolle

5 para que acuda a la Tesoreria Municipal a Realizar su
Econdémico
Pago
6 Comerciante Acude a la Tesoreria Municipal a realizar su pago
" Regresa a la Direccién de Desarrollo Economico a
7 - Comerciante entregar comprobante de pago para que se elabore
Cedula de Funcionamiento
Direccién de Desarrollo - . )
B . Elabora Cedula de Funcionamiento
i Econémico

Direccién de Desarrollo Entrega la Cedula de Funcionamiento a Tesoreria
Econtmico Municipal para recabar Firma del Tesorero Municipal

| Regresa la Cedula de Funcionamiento debidamente
10 Tesoreria Municipal | o
P | Firmada a la Direccion de Desarrollo Econémico
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4.1.6 Diagrama del procedimiento

Direccion de Desarmollo ] Comerciante
Econdmico

Inicio

Reallza notifcacion a

comerciantes
Entrega notificacién a _,‘ Recibe notificacion I
comerciantes l
i Arude a la Direcclén de
]
Recibey revisa | | Desarroflo econdmico, con

documentos J Ila documentacion requernida

| l

Elabora Orden de Pago | Acude a la Tesorerla
—IMunbc:pal a realizar su pago

9
Recibe comprobante de Regresa a |a Direccidn de
pago y elabora Cedula de | Desarrollo
Funcionamiento ) condmico a  entregar

probante de pago
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4.1.7. Formatos e Instructivos,
Entrega de notificacién y requisitos al comerciante, firma de recibido.
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5. Registro de Solicitudes de Dictamen de giro

5.1 Objetivo
Mantener actualizado el padrén de unidades econdmicas con venta de bebidas
alcohélicas

51.2 Alcance
Aplica a todos los comerciantes que iniclan un negocio con venta de bebidas
alcohdlicas

5.1.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Proporcicnar los requisitos para obtencién del Formato Unico
de Dictamen de Giro

» Recibir y Registrar solicitudes para obtencién de Formato
Unico de Dictamen de Giro

Direccién de Desamollo
» Hacer inspeccion para expedir Formato Unico de Dictamen de Econdmico

Giro

« Expedir Formato Unico de Dictamen de Giro

5.1.4Politicas

Se atiende a todos los comerciantes interesados en abrir un negocio, cuya actividad
principal es la venta de bebidas alcoholicas
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5.1.5 Descripcion de las actividades

Acude a la Direccién de Desarrollo Econémico por la relacion de

1 Comerciante requisitos a reunir para obtener el Formato Unico de Dictamen de
Giro
Direccién de 7
2 Desarrollo Proporciona la relacién de requisitos a reunir
Econémico

Recibe la relacién de requisitos a reunir y posteriormente acude

3 Comerciante a la Direccién de Desarrollo Econémico con todos los requisitos
solicitados
Direccién de  _ S .
Recibe la solicitud con requisitos anexos completos vy
4 Desarrollo |
) posteriormente acude a inspeccionar el lugar
Econémico
" Comerciante Regresa en 3 dias habiles posteriores a la solicitud por el
Formato Unico de Dictamen de Giro
A En caso de no existir ningin inconveniente entrega Formato
Direccion de R : SN )
Unico de Dictamen de Giro Firmado y sellado por el Presidente
6 Desarrollo . .
) Municipal y Presidente del Comité de Dictamen de Giro, Director
Econémico

- de Desarrolio Econémico y secretario técnico del mismo Comité
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5.1.6 Diagrama del Procedimiento
Comerciante Direccitn de Desarrolio Econdmico

{( Inicio )

Acude a la Direccidn de Proporciona relacion de
requisitos para obtener requisitos a reunin
Dictamen de Giro §

L

Recibe relacion de
requisitos

___.___l e Recibe Solicitud con
Acude a la Direccidn de
Desarrolio Econdmico con
lodos los requisitos

relacion de requisitos

L

completos

Acude a realizar
inspeccion al lugar

Acude a la Direccion Notifica al comerciante
por su formato de Unico e
e Dictamen de Giro que es procedente su
peticion

Fin
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5.1.7 Formatos o procedimientos
Requisitos de dictamen de giro.

N i REQUISITOS DICTAMEN DE
GIRO
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DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

6. Realizar Feria de Empleo

6.1 Objetive
Acercar oportunidades de trabajo a los buscadores de empleo

6.1.2 Alcance

Aplica a todas las personas de las regiones mayores de 18 afios interesadas en conseguir
un empleo

6.1.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad

« Contar con un espacio adecuado donde los buscadores de
empleo puedan consultar las vacantes de las diferentes

empresas invitadas

Direccitén de Desarrollo

« Concentrar el mayor nimero de empresas Econdmico

« Garantizar una buena asistencia de buscadores de empleo,
mediants | difusion del evento

6.1.4 Politicas

« Se realiza invitacion a emprasas que estan constituidas formalmente

» 5e les solicita a las empresas participantes, avisar 3 dias posteniores al evento los
resultados obtenidos

« Las empresas parlicipantes deberdn registrarse en la liga que habilita la Secretaria
del Trabajo v Prevision social del Gobierno del Estado de  México
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6.1.5 Descripcién de las actividades

Dlreccion de . Realiza oficio dirigido a la Secretaria del Trabajo y Prevision
1| Desamollo o il solicitando fecha para el evento
Econdmico
Secretaria del
2 Trabajo y ! Recibe, analiza v agenda fecha para el evenlo
Prevision Social |
Direccitn de o -
3 Desarrollo Solicita espacio para el evento a la Secretaria del Ayuntamiento
Economico
Secretaria del
4 Trabajo y Autoriza espacio

Prevision Social
Direccion de Realiza invitaciones a empresas y difunde el evento en redes

5 Desarrollo sociales, en Comunidades del Municipio y punios de mayor
Econémico afluencia
Direccion de

En Coordinacién con la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social
se da acceso a los buscadores de emplac

] Desarrollo
Econdmico
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6.1.7 Formatos o procedimientos

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
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7. Difundir Vacantes de empleo en redes sociales y bolsa de trabajo

7.1 Objetivo

Garantizar que las empresas puedan cubrir sus vacantes en el menor tiempo posible

7.1.2 Alcance

Aplica a todas las empresas interesadas en contratar mano de obra

7.1.2 Rol, Responsabilidad y Autoridad

« Realizar llamadas telefonicas para aciualizar vacantes en
redes sociales y en la mampara de la bolsa de trabajo Direccion de Desarrolio

Econdmico
« Mantener actualizadas las vacantes

7.1.4 Politicas

Se atiende a todas las empresas interesadas en contratar mano de obra
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7.1.5 Descripcion de las actividades

Direccion de .
Contactar via telefonica o commeo a las empresas para actualizar

1 Desarrolio
) relacion de vacantes
Econdmico
2 Empresa Proporciona las vacantes con que cuenta
~ Direccidn de S '
Publica las vacantes en redes sociales y en la mampara de la
3 Desarrolio ) )
o bolsa de trabajo y envia candidatos a las empresas
Econdmico

4 Empresa  : Recibe y entrevista a los candidatos a ocupar sus vacantes
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7.1.6 Diagrama del procedimiento
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7.1.7 Formatos o instructivos
Comunicacién via correo para difusion de las vacantes
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8. Coordinar taller para desempleados
8.1 Objetive

s
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o

JILOTEPEC

Trabajardo de Wpor
Slctepas

Proporcionar herramientas a los buscadores de empleo para acudir a entrevisias de

trabajo

8.1.2 Alcance

Aplica a todas las personas interesadas en saber cdmo acudir y comportarse en una

entrevista de trabajo

8.1.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad

« En coordinacion con la Oficina Regional de empleo se realiza
la invitacion a ia poblacion en general a través de redes
sociales

= El taller es impartido por personal de la Oficina Regional de
Empleo

Direccion de Desarrollo
Econgmico

8.1.4 Politicas

El taller &s dirigido a buscadores de empleo interesados en adguirir conocimientos acerca

de como acudir y comportarse en una entrevista de trabajo.
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8.1.5 Descripcidn de las actividades

Oficina Regional Hace la invitacién a bolsa de trabajo solicitando la difusidn del

de Empleo taller
2  Bolsa de Trabajo " Difunde la invitacién en redes sociales

Oficina Regional o
3 Imparte el taller via zoom
de Emplao

4 Bolsa de trabajo | Participa en la reunidn verificando asistencia
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8.1.6 Diagrama del procedimiento

Oficina Reginal de Empleo Direccion de Desarrolio Econémico
{ Inicio )
Oficina Regional de Bolsa de trabajo
Empleg, realiza invitacion » difunde la invitacion
a bolsa de trabajo en redes sociales

Oficina Regional de
| Empleo, imparte taller
i' via zoom

Bolsa de trabajo
.| participa en la reunién
verificando asistencia

Y

Fin
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8.1.7 Formatos o instructivos

Invitacion y difucion del taller para desempleados.
= y;_,;wn_.c; « TRABAJO

Region
. Atlacomulco

13,02

St by Taller 1 2Pab2028
Taller Virtual para "
Buscadores de Empleo

 Trabajo g sNE

Taller visualizado via zoom.

SOLICITAMOS = TRUPER' v g

CAUXILIAR SELECCION Y RETRABAIOS
e GO

B e o
R

* Feeds de shome.

* Proends ds purt ol dod morenel y
Iriemaaeest

* Do do prodoc lividod manay sl

« Apedo do Bacapcie y nocs dv

trawparte.
* Gros miorso por 9 3tegatios

ER AT
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Jiotepec
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9. Actualizar vacantes en la bolsa de trabajo

9.1 Objetivo
Garantizar que las vacantes que se publican en redes sociales y en la mampara de |a
Bolza de Trabajo se encuentren vigentes

2.1.2. Alcance
Aplica a todas las personas mayores de 18 afios inferesadas en conseguir un empleo

9.1.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad

« Actualizar las vacantes mediante llamadas telefénicas
Direccitn de Desamollo

Econdmico

« Difundir las vacantes en redes sociales y en mampara de |a
bolsa de frabajo.

9.1.4 Politicas
Se realizan llamadas telefonicas (nicamente a empresas que estan inscritas en el padrdn
de empresas de bolsa de trabajo

Las lamadas se realizan Gnicamenta en horario laboral
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9.1.5 Descripcion de las actividades.

Encargadode  Contactar via telefénica o correo a las empresas para confirmar
Bolsa de frabajo ' que las vacantes estén vigentes y de no ser asl cancelarlas
' Proporcionan Informacién solicitada al encargado de bolsa de
2 Emprasas ]
trabajo.
Encargado de

Actualiza y realiza la difusion de vacantes
bolza de trabajo

9.1.6 Diagrama del procedimiento.

Encargadao de bolsa de trabajo " Empresa

{ Inicio )
Properciona infermacicn

Contactar via telefénica

"] vacantes disponibles

o correo a las emprasas

Actusliza y realiza
difusién de vacantes
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9.1.7 Formatos o instructivos.

Contactar via correo a las empresas para actualizar vacantes y actualizar,

@& e~ B E O % -

Responder  Responder _. Reanviar Eliminar fschmo =880 Marcar  kas

VACANTES

AEsmetalda Santiago Gonzales el 202504-07 171:45
&= Cetales ﬂ Cabecerss

Buanos dias Lo agcribs de bolsa de trabaje de jilotepec para confirmar sl cuc vecantes aun se
encuentran disponibles para la actualizacide de esta semans por fevor, graciss.

Re: VACANTES
Dee Estneralda Sanliago Gonzalez of 2025-04-07 1576
&5 Delien i Gobecersa & S0 A0

Buen dis

Aeckia un cordal saludo, as mismo le agraderco su alencidn sofcitando de su spojo pans las siguisntes publicacines de
Vacanes que TEReros ¢om Ao ITpaclo o0 Ia emprisa Coppel A de CV:

Homive de 18 vacanhe GERENTE BANCD

Mo o vacantes dispombles: §

Escadandsd requerida’ UMIVERSIDAD

Sewa (ho e, mujer & indistinio): INDEETINTG

Range de edad: 25 AKOS

Thempo de guparencla mquorda EXFERIENCLY

Fequising pam b vecarte (documenio & presentar, cusiidades y aptitudes|: LLENAR
SOLMCITLD M LINEA

Dreccion de la srmpress. AV RTVOLUCION #39 COL. FL EDON, TRPEN DFL RIO

= MomiEe de k3 parsons de recursos humancs que naEe G gnbieeista LIC. ESMERALDA
EAMTIAGD GOMNIALED

Comacte e la empresa (Heiilond y comes): sirmeraida sanfagodeppel com
Especificar la formma en ba que se sepizan ln enmevista (personal, por comes o por

Al Efora)), 2si corne los dados que se be pusden prasorcionar al solicitants: 3E LES PIDE
INGRESEN & ESTA LG4 PARA EL LLENADD DE SOUICITUD  hitpsstiyratud aicoppel
»  POSTERIOMMENTE FH SE GOMUNICARE
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Difusion de vacantes.

@ Bolsa de Trabajo Jilotepec 2025-2027
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10. Actualizar padrones de las zonas de Tianguis Municipal

10.1 Objetivo
Mantener actualizadas las bases de datos de los comerciantes del Tianguis Municipal de
Jilotepec.

10.1.2 Alcance
Aplica dinicamente a los comerciantes del Tianguis Municipal de Jilotepec de la Zona |
(frutas y verduras), Zona Il {(Ropa y calzado) y Zona de Mayoreo.

10.1.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad

» Acudir a las zonas del Tianguis Municipal, puesto por puasto

para actualizar los dalos de los comerciantes
Supervisor de Tianguis

« ‘aciar la informacidn que se recabd en campo en formatos
redlizados en computadora

10.1.4 Politicas

El padrén abarca dnicamente comerciantes mayores de 18 afios que acredite pertenscer a
al Tianguis Municipal de Jilotepec

Se realiza la actualizacién los tres primeros meses del afio.
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10.1.5 Descripcidon de las actividades

Supervisor de
1 Tianguis ¥ Acuden a las zonas del fianguis puasto por puesto,

colaboradores

Supervisor  de
2 tianguis y Solicitan y recopilan informacion a los comerciantes

colaboradores i
Proporcionan la informacién solictada por el personal de la
Direccidn de Desarrolle Econdmico

3 Comerciantes

Supervisor  de _ .
Vacian la informacion recabada en campo en formatos hechos en
4  tianguis ¥
computadora

colaboradores
Supervisor de

5 tianguis ¥y Actualizando los datos del padron
colaboradores
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10.1.6 Diagrama del procedimiento

Actualizar padrones de las zonas de Tianguis Municipal
Supervisor de tianguis y colaboradores Comerciantes
{ Inicio )
v
{ Acude al tianguis | :;JILE solicitan in'l’nrma::idnl
[Recaban informacién] ——— l
|‘u"aciar: Ia infurmacif:ni +—————Proporcionan informacian
| Actualiza el padrén |

10.1.7 Formatos o instructivos

Tabla de recabacion de datos.
ﬁ j& — EHUREWSHIER SRaeSTLRMRME: 0 -_*.-;_Mf

_-.-..lu e a!n Ela|w| -
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11. Refrendar Tarjetones a comerciantes del Tianguis Municipal de Jilotepec

11.1 Objetivo

Mantener actualizada la base de datos de los comerciantes de las zonas |, zona Il y zona

de Mayoreo del Tianguis de la Cabecera Municipal.
11.1.2 Alcance

Aplica (nicamente a los comerciantes del Tianguis Municipal de Jilotepec de la zona |

{frutas y verduras), zona |l (Ropa y calzado) y zona de mayorec.

11.1.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad

s Tener impresos los formatos que seran utilizados

+ Alender en las oficinas del Tianguis Municipal los viemnes en
un horario de 9:00 a 18:00 hrs, y de lunes a jueves en la
Direccion de Desarrollo Econdmico en un horario de 9:00 a
18:00 hrs.

» Hacer entrega del tarjetdn debidamente firmado y sellado por
la autoridad Municipal,

Direccitn de Desarrollo
Econémico

11.1.4 Politicas
Se solicita el Gitimo tarjeton pagado
2 fotografias tamanio infantil
Estar inscritos en el padron de tianguistas
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11.1.5 Descripcion de las actividades
Direccion de Desarrollo ) i .
1 Emite una circular con los requisitos
Economico
Direccitn de Desarrollo © ) , , , -
2 Gira la circular a los comerciantes del ianguis Municipal.
Econdmico i
3 Comerciante Acude a las oficinas con sus requisitos |
Direccion de Desarrollo ,
4 recaian ¢e Recibe los documentos y realiza el tramite
Econdmico
Direccién de Desarrollo A -
5 Econémico Extapd.arr.ordan de pago o )
6 Comerciante Acude a Tesorerla Municipal a realizar el page
Direccitn de Desarrollo  Expide el tarjetdn, recaba firmas y sello del tesorero,
! Econdmico secretario y de la Direccion de Desarrolio Economico

'8 Comerciante Recibir su t'arjé't'ﬁn,
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11.1.6 Diagrama del procedimiento

Expedir Tarjetones a comerciantes del Tianguis Municipal de Jilotepec

Direccion de Desarrollo Econdmico Comerciantes
Inicio
Emite circular con
requisitos
Gira la circular a los .| Reciben informacion
1
comerciantes
- L
Recibe los Acuden con sus
documentos requisitos
Expide el tarjeton » | Recibe su tarjeton
L
Fin
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11.1.7 Formatos o instructivos.

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

Entrega de circular
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Entrega de orden de pago y acuden a tesoreria.
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DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
Expedicion de tarjeton.
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12, Simbelogia de diagramas.

bni g
L-- } Inigio y fin del procedmiants
| Fin :I

Limea continga. Marca o flujo da la

infarmacidn
o Cusdro  dm B informacidn o
Etonamecs procedimiant 3 seguir

Linea de continuacion. Marca
eonfnuacian de ks nformackin, puada
= via beleldmica, comao, fax, ebc.
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13. DISTRIBUCION
El original del Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo Econdémico se
encuentra bajo resgquardo del Area,

Existen copias en medio magnéticas para difusion, suministro o consulta de quien lo
solicite &n las siguientas areas:

I. Secretaria del Ayuntamiento
ll. Secretaria Técnica

lll. Tesoreria

IV. Direccién de Planeacion.

V. Direccion de Administracidn
VI. Contraloria Municipal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

14. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

E.O.
Acuerdo de cabilde en la
Sesion No, 48, donde se

30 /Agosto 12019 Se actualiza el

Manual por Ia

presente

05 / Marzo [ 2020

09/Diciembre/2020

aprueba turnar a la comision
de revision y actualizacidn de
la reglamentacién municipal,
llevar a cabo el estudio y
andlisis de los Manuales de
Organizacion ¥ de
Procedimientos, de fecha 13
de diciembre 2018,

Acuerdo de cabildo de fecha
05 de marzo 2020.

Al
Acuerdo de cabildo punto no.
5 de la Sesion No. 9; en al
que e aprueba la
actualizacion del Manual de
Procedimientos de la
Direccion de Desarrollo

Econdmico

reestructuracion, Acuerdo de
Cabildo de fecha 01 de enero
de 2019, por la que se
aprueba la estruciura
organica del Ayuntamiento
2018-2021

Por lo que se aprueba los
Manuales de Organizacion y
Procedimientos

Con el propdsito de tener
actualizado el Manual de
Procedimientos, s& llevéd a
cabo una revisién general
con apego a la estructura

organica municipal.
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JILOTEPEC

9

Elaboracian

Actualizacion T JILOTEPEC
PUEBLO MiGICO MANUAL DE PROCEDIMIENTO i -

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

A2

- Acuerdo de cabildo punto no. : -
Con el propdsitc de tener

5 de la Sesion No. 127, en el actuslizade e Manual de
que s8 aprueba la

21/septiembre/2021 Procedimientos, se llevé a
actualizacidn del Manual de

Procedimientos de la
Direccién de Desarrollo
Econdmico

cabo una revision general
con apego a la esiructura
orgénica municipal.
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Fecha Dia | Mes Ao
JILOTEPEC T i

FUEBL MIGICY MANUAL DE PROCEDIMIENTO -
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

15. HOJA DE VALIDACION

ELABORO REVISO

Enlace Director de Desarrolle Sello
Economico

Vo. Bo

Sello

B - .
LiC. JOSE ALBERTO AGUILARN LIC. LUIS JESUS REYES HERNANDEZ

TITULAR DEL AREA JURIDICA O TERCER REGIDOR
MORMATIVA DE LA DEPENDENCIA
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DIRECTORIO
LIC. RODOLFO NOGUES BARAJAS
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC
(Rubrica)
LIC. NANCY ESTELA VEGA CHAVARRIA
SINDICA MUNICIPAL
(Rubrica)
PROFR. AGUSTIN MENDOZA GARCIA L.T.F. LAURA IVETH GONZALEZ COLIN
PRIMER REGIDOR SEGUNDA REGIDORA
(Rabrica) (Rubrica)
LIC. LUIS JESUS REYES HERNANDEZ C. ROSA VELIA VAZQUEZ ALAVEZ
TERCER REGIDOR CUARTA REGIDORA
(Rabrica) (Rubrica)
C. GUSTAVO REBOLLAR GARCIA LIC. FABIOLA HERNANDEZ LUGO
QUINTO REGIDOR SEXTA REGIDORA
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C. ARTURO GODINEZ REYES
SEPTIMO REGIDOR
(Rabrica)

LIC. LEOPOLDO RAFAEL OLGUIN MARTINEZ
SECRETARIO DE AYUNTAMIENTO
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