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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, Xlll y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México vigente; a sus
habitantes hace saber:

INDICE:

¢ Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo Econémico.
¢ Manual de Procedimientos de la Direcciéon de Desarrollo Econémico.
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JILOTEPEC MEXICO, AGOSTO DE 2025
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1. PRESENTACION

El presente Manual de Organizacidon es un instrumento adminisirativo ¥y normativo
de la Administracion Plblica del Municipio de Jilotepec v tiene como finalidad
idenfificar y dar a conocer los procedimientos que se desamollan por los servidores
pablicosque sedezsempenan dentrodel area de Desarmollo Econdmico del Mu nicipio
de Jilotepec, lo que resulta en certidumbre en el desarrolio de las actividades y de
coordinacion enfre las areas qgue integran esta Direccion.

La solidez y el buen desempeno de las instituciones gubemamentales ienen como
base las mejores practicas administrativas emanadas de la permanents revision y
actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo.

El presente manual documenta los métodos de frabajo que emplea la Direccion de
Desarollc Econdmico, la estructura organizativa, la division del frabajo, los
mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivelde centralizacion odescentralizacion, los procesos clave de
la organizacion v los resultados que se obtienen, son algunos de los aspecios que
delinean la gestion administrativa de esta Dependencia.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje vy
evaluacion de la accidon administrativa. El reto impostergable es la informacion de la
cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,

liderazgo y productividad.
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L. ANTECEDENTES

La integracidon de la actual Direccion de Desamollo Econdmico, dentro del marco
estructural de la Administracion Municipal, ha venido evolucionando, de acuerdo a
las necesidades de actualizacion y adecuacion operativa, que tienen como base
fundamental en el Cddigo Reglamentario Municipal de los Ayuntamientos en el
Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto Municipal para el Ejercicio
Fiscal 2022 publicados en Gaceta de Gobierno Eslatal el 28 de octubre de 2018 y
la estructura programatica 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 Desamollo Econdmico para e Municipio de Jilolepec, nos
obliga a recordar a la Administracion representada por el C. Mario Franco Miranda
en el periodo comprendido entre los afnos de 1973 a 1976, es en la segunda mitad
del periodo de Gobiemo en el ano de 1975 para ser precisos cuando decide
encausar la funcién del Regidor Alfredo Maldonado 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 atencidn a la demanda social por la prestacion de los servicios
anteriormente enunciados el C. Romualdo Garcia Cruz, Presidente Municipal en &l
periodo de 1976 a 1978, determina crear en el inicio de su Administracion la

Direccidon de Desarrollo Econdmico y Social.
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IL FUNDAMENTO LEGAL

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial, 5 de febrerc de 1917, reformas y adiciones

— Conslitucién Polltica del Estado Libre y Soberano de Meéxico.
Periadico Oficial. 10, 14 v 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones

- Ley de La Economia Social v Solidaria
Diario Oficial, 23 de mayo de 2012, reformas vy adiciones

- Ley General de Sociedades Mercantiles.
Diario Oficial de la Federacidn, 4 de agosto de 1934, reformas y adiciones.

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

— Ley Organica de la Adminisiracién Publica Federal.
Diario Oficial de la Federacion, 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 y adiciones

- Ley de la Propiedad Industrial.
Diario Oficial de la Federacion, 27 de junio de 1991, reformas y adiciones

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y
Municipios.
Gacela de Gobiemo del Estado de Meéxico, 11 de sepfiembre de 19890,
Reformas y adiciones

- Ley Organica Municipal del Estado de Meéxico.
Gacela de Gobiemo del Estado de México, 2 de marzo de 1993, reformas y
adiciones

- Ley Para la Mejora Regulatoria del Estado de México vy sus Municipios
Gaceta del Gobiemo del Estado de Meéxico, 6 de septiembre de 2010,

reformas y adiciones

- Ley de Fomento Econdémico del Estado de México
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- Gaceta del Gobiemo del Estado de Meéxico, 7 de sepliembre de 2010,
reformas y adiciones

— Codigo Administrativo del Estado de México.
Gacela del Gobiemo del Estado de Meéxico, 13 de diclembre de 2001,
reformas y adiciones

— Ley Organica de la Adminisiracién Pablica Municipal
Gaceta de Gobiemo del Estado de Mexico, 17 de sepliembre de 1981,
reformas y adiciones

— Reglamento de la Ley de compefiividad y ordenamiento Comercial del
Estado de Mexico. Gaceta def Gobiemo del Estado de Mexico, 14 de
sepliembre de 2015

- Todos los Reglamentos inherentes y aplicables al marco jurldico citado.

— Cadigo Reglamentano del Municipio de Jilotepec 2019-2021
Gacela Municipal

- Bando Municipal del ano vigenie
Gaceta Municipal

- ¥ demas ordenamientos legales y administrativo aplicables
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m. ATRIBUCIONES

Cédigo Reglamentario del Municipio de Jilotepec

Libro tercero
De la Administracién Pablica Municipal

Seccién Décima Segunda
Direccién de Desarrollo Econémico

Articulo 3.63.- La Direccidn de Desamollo Econdmico es la Dependenda
encargada de dirgir, administrar ¥ conitrolar las politicas, programas, obras y
acciones, promotoras del desamollo econdémico municipal, la generacion de
fuenites de empleo, asi como la gestion para la instalacion de industriasen el
Municipio.

Articulo 3.64.- A la Direccion de Desarmollo Economico ademas de las
atribuciones que establecen la Constitucidn Federal, la Constitucién Local, laLey
Organica, la Ley de Fomento Econdmico del Estado de México, asi como demas

disposiciones legales aplicables, el despacho de las siguientes:

I. Promover, coordinar, ejecutar y vigilar los programas de fomento vy
promocion econdmica para el desamollo del Municipio;

Il. Impulzar la actividad de los sectores productivos y de servicios del
Municipio;

Ill. Proponer, opinary participar en la ejecucion de convenios de colaboracian
institucional, fomento ¥ conceracion econdmica entre el Municipio, otras
Entidades y particulares,

V. Promover la generacion de empleos, asi como la organizacion de grupos

de auto empleo en la comunidad;
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V. Generar, desamollar, y consolidarlos canales y servicios que conftribuyan
a la colocacién de buscadores de empleo con la finalidad de contribuira la
estabilidad economica de las familias;

VI. Facilitar la insercion laboral de las personas demandanies de empleo,
identificando las necesidades de personal de las empresas de la zona,
proponiendo acciones encaminadas a la disminucidn de los indices de
desempleo del Municipio;

VIl. Asesorar a buscadores de empleo, fomentando la elaboracién de
proyectos, cursos, talleres dirigidos a su capacitacion;

Vill. Difundir los requisitos y procedimientos aplicables para la apertura de
negocios relacionados con las aclividades economicas;

IX. Facilitarla asesoraria a las empresas asentadas en el Municipio, sobre las
cporfunidades de negocio, tecnologla, financiamiento, asociadon
comercial y alianzas estratégicas;

X. Focalizar, explotar, desamollar y difundir la vocacion economica del
Municipio, en la regién, el estado y a nivel federal e internacional;

Xl. Proponer programas ¥y acciones gue promuevan la mejora regulatoria,
coordinandose con las dependencias del Ejecutivo para su aprobacidén por
el Ayuntamiento;

XIll. Disenar vy promover poliicas que generen inversiones productivas y
empleos remunerados,

Xl Promover programas de simplificacion, desregulacidén y transparencia
administrativa para facilitar la actividad economica;

X, Desamollar e implementar las acciones de coordinacion perlinentes para
la adecuada operacion del Sistema Unico de Gestion Empresarial del
Gobiemo del Estado asi como el Sistema de Apertura Rapida de

Empresas;
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XN,

XL

XVl

EATIIR

XX,

xX.

XXL

N

X,

XXV,

Desamollar ¥ difundir un sistema de informacion y promocion del sector
productivo del Municipio;

Difundir dentro v fuera del Municipio las veniajas compelitivas que se
ofrecen en la localidad a la inversion productiva, en foros estatales,
nacionales e intermacionales;

Promover en el sector privado Ia investigacion y desamollo de proyectos
productivos, para atraer capitales de inversion;

Impulsar la parlicipacion del sector privado en el desamcllo de
infraestructura comercial e industrial;

Promover la capacitacion, tanto del sector empresarial como del sector
laboral, en coordinacion con instituciones y organismos pablicos vy
privados, para alcanzar mejores niveles de productividad y calidad de la
base empresarial instalada en el Municipio, asi como difundir los
resultados y efectos de dicha capacitacion;

Fomentar la creacidn de cadenas productivas enifre micro, pequefiosy
medianos empresarios, con los grandes empresarios;

Promover la aclividad comercial, incentivando su desarrollo ordenado y
equilibrado, para la obtencidn de una cultura de negocios cormesponsable;
Impulsar el desamollo rural sustentable a través de la capacitacién para el
empleo de nuevas tecnologias, la vinculacion del sector con las fuentes de
financiamiento, la constitucion de cooperativas para el desarrollo, v el
establecimiento de mecanismos de informacion scbre los programas
municipales, estatales y federales, pdblicos o privados;

Difundir la actividad artesanal a través de la organizacion del sector,
capacitacién de sus integranies y su parlicipacion en ferias y foros, que
incentive la comercializacion de los productos;

Promover el consumo en establecimientos comerciales y de servicios del

Municipio;
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XXV, Fomentar la comercializacion de productos hechos en el Municipio en
mercados nacionales e intemacionales;

XXV Auxiliaral Presidente Municipal en la coordinacion con las dependencias
del Ejecutivo Estatal que son responsables de |la mejora regulatoria y
fomento economico en los téminos de la Ley de la maleria;

XXVI. Conducir la coordinacion interinstitucional de las dependendas
municipales a las que comesponda conocer sobre el otorgamiento de
pemmisos ¥ licencias para la aperura v funcionamiento de unidades
economicas;

XXV, Promover el otorgamiento de licencias provisionales de funcionamiento
para negocios de bajo riesgo que no impliguen riesgos sanitarios,
ambientales o de proteccion civil conforme a la Ley de la materia;

XXIX. Promover el desarmollo de nuevos centros econdmicos en el Municipioa
fravés de programas de creacion de pequefias y medianas empresas;

XXX. Establecer mecanismos que ayuden &8 mujeres a crear fuenies de
autoempleoo que empleen a mujeres en situacion deriesgo o violentadas;

XXX, Promover y concertar la participacion de los sectores social y privado, en
la modemizacion de la infraestructura municipal, en los parques v zonas
industriales, centros comerciales, vialidades, comunicaciones y demas
servicios gue inciden en |a eficiencia econdmica del Municipio;

XXXHN. Llevar a cabo las acciones necesarias para difundiren el pais, asi como
en el extranjero, la importancia comercial del Municipio, para atraer las
inversiones, en terminos de la legislacion vigenie;

XXXN. Promover y participar en la organizacion de ferias, exposiciones y
congresos industriales, empresanales y comerciales;

XXXIV. Concertary promover |la oferta de empleos de la industria y el comercio de

la regién para la poblacian;
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XXXV. Participar en el fomento, promocion y administracion de la zona industnal
y comercial;

XXXVI. Proponer ante las autoridades competentes, los requerimientos minimos
que deberan cubrir los prestadores de servicios del ramo alimenticio para
la obtencion de ia excelencia sanitaria en sus establecimientos;

XXXVI. Coordinar y dirigir las actividades de los tianguis y mercados;

XXXV, Agrupar, ubicar y reubicar los giros comerciales dentro de los mercados;

XXXIX. Mantener actualizado el archivo de |la administracién y padrones de los
comerciantes en los mercados;

XL. Prestar los apoyos técnicos y verificar el mantenimiento de los mercados
publicos autorizados, por parte de los locatarios, para que estén en
optimas condiciones de operacion;

XLI. Administrar y vigilar €l funcionamiento del rastro municipal; y
XLil. Las demas que expresamente le encomienden los acuerdos del

Ayuntamiento o le instruya el presidente Municipal.

-

.1Articulo 3.65.- La Direccién de Desarrollo Econdmico para el
cumplimiento de sus atribuciones, contara con las areas de
e Sub-Direccion de Desarrollo Econdmico.
s Modemizacion Industrial y del Comercio
e« Servicio Municipal de Empleo

* Modemizacion de los Servicios Comunales

V. OBJETIVO GENERAL

Promover, fomentar y gestionar los esfuerzos que realicen los diversos
actores economicos; impulsando el emprendimiento, ademas de Crear las
condiciones de competitividad, emprendiendo acciones y programas que

contribuyan al fortalecimiento del Desarmollo Econdmico del Municipio.




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL ﬂ
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
E

025 = 2027 NLOTEPEC

- MUNICIPAL
Pagina | 15

29 de octubre del 2025
Gaceta 10, Afio 1

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

VOLUMEN XXXI
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
?‘% Pagina 14 de 24 m
Fecha Dia Mag Afa
Elaboracion 11 i} 2025
~Actualizacion T 1]: F
JILOTEPEC " JILOTEPEC

PUEBLY MAGIC? MANUAL DE ORGANIZACION _ R
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

V. ESTRUCTURA ORGANICA

2. Direccion de Desarrollo Econdmico.
2.1 Bubdireccion: Fomento economico
2.1.1 Unidad Rapida de Gestion Empresarial
2.2 Regulacion comercial

23 Mercados y tianguis
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VI. ORGANIGRAMA

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO

1 FOMENTO
7 ECONOMICO

= —
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Vil. OBJETIVOY FUNCIONES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
A) DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO.

L OBJETIVO

Dirigir, administrar ¥ controlar las politicas, programas, obras y acciones,
promotoras del desamollo econdmico municipal, la generacion de fuentes de

empleo, asi como la gestién para la instalacion de empresas en el Municipio,

. FUNCIONES

+ Fomentar el desamolio Econdmico del Municipio

+ Serel vinculo con autoridades estatales y federales en materia de desamollo
economico.

+ Fomentar el establecimienio de empresas e industias en el municipio

« Promover en el sector privado la investigacion y desarolio de proyectos
produckivos

+ Foralecer el comercio econdmico municipal para todos los pequefios y
medianos productores

+ Gestionar apoyos sociales anle instancias estatales y federales gue
fomenten la empleabilidad formal ¥ ef autoempleo para los Jilotepequenses

» Coordinarla paricipacion econdmica regicnal en el municipio en el marco de

lianguis, mercados y eventos de alcance regional.

B) SUBDIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO
L. OBJETIVO

Planear, organizary distinguir los planes de desamollo econdmico en Coordinacion

con las unidades administrativas bajo el cargo.
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FUNCIONES

Atencién directa al publico.

Fomento de la actividad comercial y empresarial por medio de la
celebracion de convenios gubermnamentales y de colaboracion con el sector
privado,

Coadyuvar con la direccion del area y departamentos para la ejecucion de
las estrategias que regulen el comercio dentro del municipio

Coordinar acciones que fomenten la oferta de emplieo para los
Jilotepequenses vinculando a los aspirantes con las empresas a traves de la
bolsa de trabajo municipal.

Desarroliar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las
que senalen las disposiciones legales aplicables y las asignadas

directamente por el director de Desamollo Econdmico.

C) UNIDAD RAPIDA DE GESTION EMPRESARIAL

OBJETIVO

Desarrolia actividades de incentivo y vinculacidn empresarial y municipal para

fortalecer las relaciones mutuamente beneficiosas entre empresas y el gobiemo

local, promoviendo el desarrollo econdomico y social. Esto implica facilitar la

colaboracion en proyectos, mejorar la productividad, generar empleos y fortalecer

la competitividad del municipio.

FUNCIONES

Fortalecer el vinculo entre empresas cuyas actividades se desarrolien dento
del municipio y el ayuntamiento, promoviendo la gestion integral, la

participacion eficiente y la regularizacion en los términos legales vigentes.
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o Brindar las facilidades necesarias habilitadas para la constitucion,
regularizacion y establecimiento de empresas e industrias en el municipio.

» Organizar, exhorlar y coordinar a fas diversas unidades empresariales que
funcionan dentro del municipio en materia de regularizacion, prestacion de
servicios y actividades de desarrolio economico promovidas por el
ayuntamiento.

« Emitir la cédula simplificada de inscripcion {(C.S.l.) para registro a la base de
datos de pertenencia y cumplimiento empresanal municipal.

« Emitir el dictamen de competencia para registro de cumplimiento de tramites
de regularnizacion y pago de impuestos que oferta el municipio de Jilotepec.

+ Realizar, dar seguimiento y cumplimiento al programa anual de verificacion y
validacion de la reglamentacion municipal en las empresas del municipio.

* Observar la validez de las licencias y pemisos emitidas y ejercidas por
empresas que funcionen dentro del municipio, asi mismo atender las

observaciones y quejas que se susciten en dicho gremio.

D) REGULACION COMERCIAL

L OBJETIVO

Llevar a cabo actividades de regulacion comercial a lo largo del temitorio del
municipio con el fin de que dicho sector lo ejerza de manera formal y en
cumplimientoa todas las normas y legislaciones aplicables segln del giro comercial

que se frate y en las mejores condiciones conforme a los principios de orden.
IL FUNCIONES

» Colaborar para establecer los lineamientos conforme a los requisitos

aplicables en cada uno de los giros comerciales que garanticen su
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funcionamiento generando el menor impacilo posible en el entomo y
realizando sus actividades en los mejores téminos.

+ Realizar inspecciones de verificacion de manera constante para asegurar el
funcionamiento de los comercios en los EBrminos en los gue su licencia de
funcionamiento haya sido emitida.

+ Incentivar la cultura de legalidad en todos los comerciantes del municipio

para garantizar la armonia y el orden dentro del municipio.

E) MERCADOS Y TIANGUIS
L. OBJETIVO

Se refiere a la administracion y fomento de la economia local desde conjunto de
espacios en los que se desarmollan actividades mercanfiles ya sea en plazas,
jardines plblicos, centros comerciales y demas infraestructura en donde se presien
estos servicios comunales, con el fin de gue dichas actividades se lleven a cabo
bajo los principios de orden ¥y en apego al cumplimiento de las demas normativas o

requisitos que marquen las dependencias comespondientes en materia de salud y

segurnidad.

L. FUNCIONES

+ Coordinary gestionar con las dependencias Federales y Estatales la mejora
de la infraestructura de los mercados ¥ tianguis del municipio de Jilotepec
para que se desamollen dichas actividades en espacios dignos.

+ Vigilary regular las actlividades que se lleven a cabo en mercados y tianguis
de acuerdo con los instrumentos de regulacién de la direccidn de desarrollo

econdmico y demas aplicables.
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+» Fomentar el ejercicio del comercio en los mercados y fianguisen el municipio

de Jilotepec para con ello fortalecer la economia local y €l consumo local.

VIIL DISTRIBUCION

El original del Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo Economico se

encuentra bajo resguardo del area.

Existen copias en medio magnéticas para difusion, suministro o consulta de guien

lo solicite en las siguientes areas:

L Secretaria del Ayuntamiento
IL Secretaria Técnica
I Tesoreria

V. 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 IWETH 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 LUGD
SEXTA REGIDOR

C. ARTURO GODINEZ REYES
SEPTIMA REGIDORA

LIC. LEOPOLDO RAFAEL OLGUIN MARTINEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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INTERNO

MTRO. ARTURO HERNANDEZ SUABEZ
DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO

C. MARIA ANITA JIMENEZ HERNANDE'Z
SUBDIRECTORA DE DESARROLLO ECONOMICO

C.JANETH VAZQUEZ SANTIAGO
SECRETARIA

MARCO ANTONIO FLORES ORDONEZ
JEDE DE DEPTO. DE MERCADOS Y TIANGUIS

LIC. KEVIN GERARDO SANCHEZ NOGUEZ
JEFE DE DEPTO. REGULACION COMERCIAL

PEDRO GEYNE >
JEFE DE DEPTO. DE UNIDAD RAPIDA DE GESTION EMPRESARIAL

MANUEL DIAZ RUIZ
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO

C.HECTOR SANCHEZ SUAREZ
NOTIFICADOR

C.RUBEN HERNANDEZ VARGAS
NOTIFICADOR

C.WENDI JIMENEZ HUITRON
NOTIFICADOR

C.JOSE ANTONIO ROJAS CADENA
NOTIFICADOR

C. TERESA MIRANDA SANTOS
NOTIFICADOR
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C. MARIA ELENA DE JESUS MARTINEZ
NOTIFICADOR

C.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
AUXILIAR

JOANA GARCIA LONGUI
AUXILIAR
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X. HOJA DE ACTUALIZACION

de Emision Referencia Observacion

i Acuerdo de cabildo en la Con el propésito de tener actualizado
: Sesion No. 69, de fecha26 gl manual; se llevd a caboe una revision
;de'ﬂnio 2020; en el gue se general con apego a la estructura
' aprueba la actualizaciondel organica.

| Manual de Organizacion de

t la Direccion de Desarrollo

| Econémico
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1. INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos es un instrumento administrative vy normativo de la
administracion pablica del municiplo de Jilotepec y tlene como finalidad identificar y dar a
conocer los procedimientos que se desarrollan por los servidores plblicos que se
desempenan dentro de la Direccién de Desamollo Econdmico del municipio de Jilotepec, lo
que resulia en certidumbre en el desarrollo de las actividades y de coordinacion entre las
areas que integran esta direccion.

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 ello, la Administracion 2025-2027, impulsa la construccion de un goblemo eficiente y
de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos ¥ CONSensos para
la solucion de las demandas sociales.

El buen gobiemo se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus
recursas y mas eficaz en el logro de sus propdsitos. El ciudadano es el factor principal de
su atencidn ¥ la solucién de los problemas pdblicos su prioridad.

En este contexto, la Administracidn Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion,
orientado a la generacion de resultados de wvalor para la ciudadania. Este modelo
propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia,
pero también por el cambio de aquellas gue es necesario modernizar.

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

El presente manual de procedimientos documenta los métodos de trabajo que emplea la
Direccion de Desarmollo 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 delinean la gestion
administrafiva de esta dependencia.

Este documento contribuye en la planificacidn, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de
la accién administrativa. El reto impostergable es la informacion de la cultura hacia nuevos

esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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1. BASE JURIDICA

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Planeacion.

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

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

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

Ley de Transparencia v Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de Mexico.

Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del ano correspondiente.
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Méexico para el Ejercicio Fiscal del
ano correspondiente.

Codigo Administrativo del Estado de México v Municipios.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cadigo Civil del Estado de México.

Codigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre ¥y Soberano de México.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de Mexico y Municipios.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México.
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
México.

Todos los Reglamentos inherentes y aplicables al marco juridico citado.
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Guia para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México, publicado en Gaceta del Gobierno del Estado Libre y
Soberano de México No. 61, martes, 2 de abril de 2015.

Bando Municipal 2023 Gaceta Municipal 2, Ano |, Volumen |; 5 de febrero de 2022.

Cddigo Reglamentario del Municipio de Jilotepec 2019-2021.
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1. PROCEDIMIENTOS

La Direccidén de Desamollo Econdmico realiza los siguientes procesos:
1) Departamento de Modernizacién Industrial del Comercio
a) Registro de Unidades Economicas por Expedicidn
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 bolsa de trabajo
¢} Coordinar Taller para desempleados
d) Actualizar las vacantes en la bolsa de trabajo
3) Modernizacién de los Servicios Comunales
a) Actualizar Padrin de Comerciantes del Tianguis Municipal
b) Refrendar tarjetones de Comerciantes del Tianguis Municipal

3. Registro de Unidades Econdémicas por refrendo
3.1. Objetivo.

Mantener actualizado el Padron de comerciantes 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 el padrén de Unidades Economicas modernizacion
industrial y del

comercio

Encargado del

Departamento de
« Expedicion de cedulas de funcionamiento Modemizacion

industrial y del
comercio

3.1.4 Politicas

Aplica a todos los comerciantes establecidos
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3.1.5 Descripcién de las actividades

Encargado del
Departamento de
Modemizacion
industrial y del
COMETCIo
Comerciante
Encargado del
Departamento de
Modemizacion
indusitrial y del

comercio
Comerciante

Encargado del
Departamento de
Modemizacion
industrial y del

COMEercio

Gira nofificaciones establecidos para que acudan a refrendar sus

cedulas de funcionamiento

Acude a la Direccidn de Desarrollo Econdmico

Elabora orden de pago con la cantidad a pagar

Regresa de la Tesoreria Municipal con su comprobante de pago

y entrega la copia de Orden de Pago

Expedicion de cedula de funcionamiento y recabacion de firma

del tesorero y secretario



AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL m
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
E

025 = 2027 NLOTEPEC

- MUNICIPAL |
Pagina | 40

29 de octubre del 2025
Gaceta 10, Afio 1

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

VOLUMEN XXXI
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
% Pagina 14 de 55 ﬂ
Fecha | Dia Mes [
| [LOTEPE( Eiaboracian 11 08 2075
L Actualizacion | 15 06 2025 JILOTEPEC

PUEBL? MEGICO MANUAL DE PROCEDIMIENTO e
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

3.1.6 Diagrama del procedimiento

Registro de Unidades Econdmicas por Expedicion

Encargado del Comerciantes
Departamento de Modernizacién
industrial y del comercio

Elabora notificaciones
a comerciantes

Entrega notificaciones
eg : » Reciben la notificacion
a comerciantes
Elabora orden de Acude a |a Direccion de
= Desarrollo Econémico
pago
Entrega orden de _|Acude a realizar su pago
pago al a la Tesoreria Municipal
|___comerciante |
Entrega Cedula de |, Regresa a la Direccién
Funcionamiento | de Desarrollo
debidamente
sellada
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3.1.7. Formatos e Instructivos

Entrega de notificaciéon al comerciante y firma de recibido.
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4. Registro de Unidades Econdmicas por apertura

4.1 Objetivo

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 padron de Unidades economicas

: ; Direccion de Desarrollo
« Regularizar el mayor nimero de comercios

Econdmico

« Mantener actualizados los padrones

4.1.4 Politicas

Aplica a los comerciantes que desean regularizar su comercio establecido
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Direccion de Desamolio
Econdmico

Entrega nolificacidn a comerciantes

Direccion de Desarrolio
Economico
Comerciante
Comerciante
Direccion de Desarrolio
Economico

Comerciante

Comerciante

Direccion de Desarrolio |
Economico
Direccion de Desarolio

Econdmico

' Regresa

Tesoreria Municipal

4.1.5 Descripcién de las actividades

Realiza notificacion a comerciantes para que acudan a la
Direccion de Desamollo Econdmico a regularizar su
COMErcio

junto con los
requisitos para apertura de negocio, con la finalidad de
que acuda a la Direccion de Desarrolloc Econdmico a
iniciar su tramite

Recibe la Notificacion

Acuden a la Direccion de Desarrollo Econdmico con los
requisitos para iniciar su tramite

Recibe Solicitud y documentos, ¥ extiende orden de pago

para que acuda a la Tesoreria Municipal a Realizar su

Pago

| Acude a la Tesoreria Municipal a realizar su pago

R‘-egres.a a la Direccion de Desarollo Econdmico a
entregar comprobante de pago para que se elabore

Cedula de Funcionamiento
Elabora Cedula de Funcionamiento

Entrega la Cedula de Funcionamiento a Tesoreria
Municipal para recabar Firma del Tesorero Municipal
la Cedula de Funcionamiento debidamente

Firmmada a la Direccién de Desarmollo Econdmico
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4.1.6 Diagrama del procedimiento

Direccion de Desarrolio Comerciante
Econdmico

Inicic 3

Realiza nolificacién a
comerciantes

!

Entrega notificacion a J Recibe notificacion |
comerciantes 1 l

Acude a la Direccion de

Recl revisa
TRy NS Desarrolio econémico, con

documIntos |a documentacion requerida
Elabora Orden de Pago . Acude a la Tesoreria

Municipal a reafizar su pago

Recibe comprobante de

pago y elabora Cedula de

2 Desarrolio
Funcionamiento

Economico a  entregar
comprobante de pago

Regresa a la Direccion dj

Fin
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4.1.7. Formatos e Instructivos.

Entrega de notificacion y requisitos al comerciante, firma de recibido.
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Realiza pago en tesoreria y entrega copia de recibo en Ia Direccién de Desarrollo
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5. Registro de Solicitudes de Dictamen de giro

3.1 Objetivo

Mantener actualizado el padron de unidades economicas con venta de bebidas

alcohdlicas

5.1.2 Alcance

Aplica a todos los comerciantes que inician un negocio con venta de bebidas

alcohodlicas

5.1.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad

« Proporcionar los requisitos para obtencidn del Formato Unico

de Dictamen de Giro

« Recibir vy Registrar sclicitudes para obtencion de Formato

Unico de Dictamen de Giro
Direccion de Desarrollo

+ Hacer inspeccidn para expedir Formato Unico de Dictamen de
Giro

Econdmico

+ Expedir Formato Unico de Dictamen de Giro

5.1.4Politicas

Se afiende a todos los comerciantes interesados en abrir un negocio, cuya actividad

principal es la venta de bebidas alcohdlicas
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5.1.5 Descripcién de las actividades

Acude a la Direccion de Desamollo Economico por la relacion de

1 Comerciante requisitos a reunir para obtener el Formato Unico de Dictamen de
Giro
Direccién de
2 Desarrolio Proporciona la relacion de reguisitos a reunir
Econdmico

Recibe 1a relacion de requisilos a reunir y posteriormente acude
3 Comerciante a la Direccién de Desamolio Econdémico con todos los requisitos

solicitados

Direccion de
Recibe Ila solicitud con requisitos anexos completos vy

4 Desarrollo
oy posteriormente acude a inspeccionar el lugar
Econdmico
Comerciante -Regre-sa en 3 dias habies posieriores a la solicitud por el
5

Formato Unico de Dictamen de Giro

En caso de no existit ningln inconveniente enirega Formaido
Direccion de r
Unico de Dictamen de Giro Firmado y sellado por el Presidente
6 Desarrolio
Municipal ¥ Presidente del Comité de Dictamen de Giro, Director
Econdmico
de Desarrollo Econdmico y secretario técnico del mismo Comité
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5.1.6 Diagrama del Procedimiento

Comerciante Direccion de Desarrolio Econdmice
( Inicio )
Acude a la Direccion de » |Proporciona relacion de
requisitos para obtener requisitos a reunir

Dictamen de Giro

Recibe relacion de
requisitos

l

Acude a |a Direccion de

L )

Recibe Solicitud con
refacion de requisitos

v

Desarrollo Econémico con
completos

todos los requisitos

Acude a realizar
inspeccion al lugar

l

Acude a la Direccion Notifica al comerciante
por su formato de Unico
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.

REQUISITOS DICTAMEN DE
GIRD
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€. Realizar Feria de Empleo

£.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 anos 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

Direccion de Desarrolio

« Concentrar el mayor nimero de empresas Econderino

+ Garantizar una buena asislencia de buscadores de empleo,

mediante | difusion del evento

6.1.4 Politicas

+ Se realiza invitacién a empresas que estan constituidas formalmente

+ Se les solicita a las empresas participantes, avisar 3 dias posteriores al evento los
resultados obtenidos

+ Las empresas participantes deberan registrarse en la liga que habilita la Secretaria

del Trabajo y Prevision social del Gobierno del Estado de  México
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6.1.5 Descripcidn de |as actividades

Direccion de
Realiza oficio dirigido a la Secretaria del Trabajo y Prevision

Social solicitando fecha para el evento

1 Desamollo
Econamico
Secretaria del
2 Trabajo ¥ Recibe, analiza ¥y agenda fecha para el evento
Prevision Social
Direccion de
3 Desarmmollo 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
] Desamollo sociales, en Comunidades del Municipio v puntos de mayor
Economico afluencia

Direccitn de
En Coordinacion con la Secretarla del Trabajo y Prevision Social
6 Desamollo
_ s& da acceso a los buscadores de empleo
Econdmico
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6.1.6 Diagrama del procedimiento

Direccion de Desarmolio Secretaria del Trabajo y Secretana del
Economico Prevision Social Ayuntamienio

{_ Inicio )

[Realiza oficio dirgido a 13 enda techa para el
Secrelaria del Trabajo y ’
!:IFE'-IIEK:H'I sockal solictando ento

fecha para el evenlo

ibe, anahza y

Solicha  espacic  parale
levento a la Secretaria del
IAyuntamiento

Autoriza espacio

ealiza invitacion a empresas)
difusidn del evento, en red
ociakes, en comunidades de
unicipic ¥ punios de mayol
Muencia

Dia del evenlo
En  coordinacion  con 1@
Secrefarna  del  frabajp ¥
pl‘E\rIsuﬁl‘L social se da acoeso a
Ios buscadores de Emph‘:ﬁ
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6.1.7 Formatos o procedimientos

Oficio dirigido a la Secretaria del Trabajo

Recibe y analiza fecha para el evento

W e s
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Invitaciéon a empresas y difusioén en redes sociales

FERIA DEEMPLEO
. AXTCT Ty Dolva de Trabajo Sotepec 2025-2027
= 0 @ {

E WSLALE It 200595 LE & 0.23 IS AM peg 1 - 153KE = L.: 12 PECQISTRO D6 SUPRESAS 1 20Ma 420s (<21 0E] »

Feria de «
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7. Difundir Vacantes de empleo en redes sociales y bolsa de trabajo
7.1 Objetivo
Garantizar que las emprezas puedan cubrir sus vacantes en el menor tiempo posible

7.1.2 Alcance

Aplica a todas las empresas interesadas en contratar mano de obra

7.1.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad

+ Realizar llamadas telefonicas para actualizar vacantes en

redes sociales y en la mampara de la bolsa de trabajo i ihn e Dasarolio

Econdmico
+ Mantener actualizadas las vacantes

7.1.4 Politicas

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




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL m
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 = 2027 JILOTEPEC

-

o MUNICIPAL B
29 de octubre del 2025

Pagina | 60
< .. . . . Gaceta 10, Afio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XXXI
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
% Pagina 34 de 55 ﬂ
Fecha | Dia Mes Afo
0TePe( Eiaboracian 11 08 2075
% Actualizacion | 15 06 2025 JILOTEPEC

PUEBL? MEGICO MANUAL DE PROCEDIMIENTO e
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

7.1.5 Descripcidn de las actividades

Direccion de
Contactar via telefonica o correo a las empresas para actualizar

1 Desarmmollo
relacion de vacantes
Econdmico
2 Empresa Proporciona las vacantes con que cuenta

Direccion de
Publica las vacantes en redes sociales ¥ en la mampara de la
3 Desamollo
boisa de trabajo y envia candidatos a las empresas
Economico

4 Empresa Recibe y entrevista a los candidatos a ocupar sus vacantes
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7.1.6 Diagrama del procedimiento

Direccion de Desarrollo Economico Empresa
(" Inicio
Contactar via telefdnica o comeo Proporciona vacanies
alas empresas para actuaiizar ¥ conque cuenta

relacion de vacantes

Fublica vacanies en redes

kociales y en mampara de la|*
bolsa de trabajo vy envia
Candidatos a las empresas

Recibe y entrevista a los

candidatos a ocupar sus

L

vacantes

Fin
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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
8.10bjetivo
Proporcionar hemmamientas a los buscadores de empleo para acudir a entrevistas de

trabajo

8.1.2 Alcance

Aplica a todas las personas inleresadas en saber como acudir y comporiarse en una

entrevista de trabajo

8.1.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad

+ En coordinacion con la Oficina Regional de empleo se realiza

la invitacidén a la poblacion en general a traves de redes

sociales Direccion de Desarrofilo

Econdmico
+« FEl taller es impartido por personal de la Oficina Regional de

Empleo

8.1.4 Politicas

El taller es dirigido a buscadores de empleo interesados en adquirir conocimientos acerca

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

Oficina Regional  Hace la invitacidn a bolsa de trabajo solicitando la difusidn del
de Empleo taller

2 Bolsa de Trabajo | Difunde la invitacion en redes sociales
Oficina Regional
3 Imparte el taller via zoom
de Empleo

4 Bolsa de trabajo | Participa en la reunidn verficando asistencia
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8.1.6 Diagrama del procedimiento
"Oficina Reginal de Empleo [ Direccion de Desarrollo Econémico

{ Inicio )
v

Oficina Regional de Bolsa de trabajo
Empleo, realiza invitacion » difunde la invitacion
a bolsa de trabajo en redes sociales

Oficina Regional de
Empleo. imparte taller

via zoom

Bolsa de trabajo

.| participa en la reunion
verificando asistencia

.
( Fin )
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8.1.7 Formatos o instructivos

Invitacion y difucion del taller para desempleados.

It 4 /i ty/Taer 1 36ubR02S
Taller Virtual para
Buscadores de Empleo

Taller visualizado via zoom.

SOLICITAMOS =~ TRUPER

m SELECCION Y RETRABAJOS
o

PEOIOS 303 do (o Aok
¢ —

» Farda da shoors

* Promis de pavnskdod meraud y
Fimerirwl

* B il e il prarand

AR e

* Apvdo de hrermpans y neoy de
resspeite.
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& g nH




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL ﬁ
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 = 2027 JILOTEPEC

-

o MUNICIPAL B
29 de octubre del 2025

Pagina | 67
< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XXXI

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

?é Pagina 41 de 55 ﬂ

Fecha Dia Mes Afio

JILOTEPEC R e JILOTEPEC

PUEBL? MEGICO MANUAL DE PROCEDIMIENTO e
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

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 la

Bolsa de Trabajo se encuentren vigentes
9.1.2. Alcance
Aplica a todas las personas mayores de 18 anos interesadas en conseguir un empleo

9.1.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad

« Actualizar las vacantes mediante llamadas telefdnicas
Direccion de Desarrollo

« Difundir las vacantes en redes sociales y en mampara de la EBontoico

bolsa de trabajo.

9.1.4 Politicas
Se realizan llamadas lelefénicas dnicamente a empresas que estan inscritas en el padrdn

de empresas de boisa de trabajo

Las llamadas se realizan anicamente en horario laboral
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9.1.5 Descripcién de las actividades.

Encargado de Contactar via telefdnica o correo a las empresas para confirmar

Bolsa de trabajo = que las vacantes estén vigentes y de no ser asi cancelarlas
Proporcionan informacion solicitada al encargado de bolsa de
2 Empresas i
trabajo.
Encargado de

Actualiza y realiza la difusion de vacantes
bolsa de trabajo

9.1.6 Diagrama del procedimiento.

Encargadao de bolsa de trabajo Empresa

{ Inicio ]I

¥
Contactar via telefénica

Proporciona informacion

Y

vacantes disponibles

o coffeo a las empresas

Actualiza y realiza

F 1

difusién de vacantes

Fin
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9.1.7 Formatos o instructivos.
Contactar via correo a las empresas para actualizar vacantes y actualizar.
o @& ~» Fi OO 9 -

Resperder  Responder Reenwiat Elimnar Archivo SPAM Marcar  Mas

VACANTES @

At iida Suntiag ralez of 2025:04-07 11:4%

By stribo de bolss de trabasc sun e
er bles para 1a sctualizecio
Re: VACANTES m
De Fsmy \ r el 20250407 1510
= o =
Even dia
fieciha un cordial saludo, a5l misma e agraclezc asencxto solicando do sU Spoyo par a6 Siguentes publicacionss de

VECantes qoe lenamos: SO0 mayde enpacto o6 ts &

ress Copped SA de CY

Nombie do ls vacante' GERENTE 8ANCO
Nurmet sponbies. $

Ad equerda UNIVERSIOAD

MUY o ncistinta ) INDISTINTO
< ANOS

reguerida EXPERENGA

GocurmeEnts & presentar cualidades v solluoes) LLENAR

de vacattes

0% para i vatani=
SOLICTTUD EN LINEA
Direccion o lg smpress: AV.REVOLUCION #39 COL. EL EDEN, TEPES DEL RO
Nombre g Ls Dersong o recur 508 hurmands ous hard g sntreviats LIC, ESMERALDA
SANTIAGO GONZALEZ

&2 la empresa (tekfona v conmo) oomeraid

-

Contacto
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Difusién de vacantes.
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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 unicamente a los comerciantes del Tianguis Municipal de Jilotepec de la Zona |

(frutas y verduras), Zona Il (Ropa y calzado) vy Zona de Mayareo.

10.1.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad

+ Acudir a las zonas del Tianguis Municipal, puesto por puesto

para actualizar los datos de los comerciantes
Supervisor de Tianguis

& Vaciar la informacion que se recabd en campo en formatos

realizados en computadora

10.1.4 Politicas

El padron abarca unicamente comerciantes mayores de 18 anos que acredite pertenecer a

al Tianguis Municipal de Jilotepec

Se realiza la actualizacion los tres primeros meses del ano.
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10.1.5 Descripcién de las actividades

Supervisor de
1 Tianguis ¥y Acuden a las zonas del fianguis puesto por puesto.
colaboradores
Supervisor de
2 fianguis y | Soficitan vy recopilan informacion a los comerciantes
colaboradores
F"rbpuf{:innan la informacion solicitada por el personal de la
3 Comerciantes
Direccién de Desarrollo Econamico
Supervisor de |
Vacian la informacién recabada en campo en formatos hechos en
- fianguis Y
computadora
colaboradores
Eupervisnr de
] fianguis y | Actualizando los datos dei 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 )
| Acude al tianguis | —,—a.lt_e solicitan informacian
|Re::aban lnfurmamdn| — l

+«— | |Proporcionan informacion

]‘u’acian la infnnnaciﬁnl

|

I Actualiza el padrén I

10.1.7 Fermatos o instructivos

Tabla de recabacion de datos.

N A
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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 Unicamente a los comerciantes del Tianguis Municipal de Jilotepec de la zona |

(frutas y verduras), zona Il (Ropa y calzado) y zona de mayoreo.

11.1.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad

+ Tener impresos los formatos que seran utilizados

+ Atender en las oficinas del Tianguis Municipal los viernes en

un horario de 9:00 a 18:00 hrs. ¥ de lunes a jueves en la

Direccion de Desarrollo Econdmico en un horario de 9:00 a Diveion e Deas i

18:00 hrs. Economico

+ Hacer entrega del tarjetén debidamente firmado y sellado por

la autoridad Municipal,

11.1.4 Politicas
Se solicita el ditimo tarjetdn pagado
2 fotografias tamano infantil

Estar inscritos en el padron de tianguistas
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11.1.5 Descripcidn de las actividades

Direccion de Desarrofio

1 Emite una circular con los requisitos
Econdmico
Direccion de Desarrollo
2 o Gira la circular a los comerciantes del tlanguis Municipal.
Econdmico
3 Comerciante Acude a las oficinas con sus requisitos
Direccion de Desarrollo
4 Recibe los documentos y realiza el tramite
Econdmico
Direccion de Desarrollo
] Econémico Extender orden de pago
[+ Comerciante Acude a Tesoreria Municipal a realizar el pago
5 Direccion de Desarrollo | Expide el tarjetén, recaba firmas y sello dei tesorero,
Econdmico secretario y de la Direccion de Desarrollo Economico

8 Comerciante Recibir su tarjetén.
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11.1.6 Diagrama del procedimiento

Expedir Tarjetones a comerciantes del Tianguis Municipal de Jilotepec

Direccion de Desarrollo Econémico | Comerciantes

( Inicio )

Emite circular con

requisitos
Gira la circular a los | 4| Reciben informacién
comerciantes
" L
Recibe los Acuden con sus
dUﬂ“T‘E"tﬂﬁ requisitos
Expide el tarjeton > Recibe su tarjetdn

Fin
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11.1.7 Formatos o instructivos.

Entrega de circular

A

JROTEPEC
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13. DISTRIBUCION
El original del Manual de Procedimientos de la Direccién de Desarrollo Econdmico se
encuentra bajo resguardo del Area.
Existen copias en medio magnéticas para difusién, suministro o consulta de quien lo

solicite en las siguientes areas:

I. Secretaria del Ayuntamiento
Il. Secretaria Técnica

. Tesoreria

IV. Direccion de Planeacion.

V. Direccion de Administracidn

V. Contraloria Municipal
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14. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

E.O.
30 lAgosto /12019 Acuerdo de cabildo en la | Se aclualiza el presente
Sesidn Mo, 46, donde se  Manual por la

aprueba tumar a la comision @ reestructuracion, Acuverdo de
de revision y actualizacion de = Cabildo de fecha 01 de enero
la reglamentacion municipal, de 2019, por la que se
llevar a cabo el estudic vy aprueba la estructura
analisis de los Manuales de  organica del Ayuntamiento
Organizacion Y de  2019-2021
03/ Marzo / 2020 Procedimientos, de fecha 13

de diciembre 2019.

Acuerdo de cabildo de fecha Por lo que se aprueba los
05 de marzo 2020. Manuales de Organizacién v

Procedimientos

Al
Acuerdo de cabildo punto no.
5 de la Sesion No. 9; en el

Con el proposito de tener

actualizado el Manual de
que se aprueba la

Procedimientos, se llevé a
actualizacion del Manual de

Procedimienios de la

09/Diciembre/2020 cabo una revision general

con apego a la estructura
Direccién de Desarrolio s .

organica municipal.
Econdmico
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Acuerdo de cabildo punto no.
5 de Ia Sesion Mo. 127, en el

Con el propdsito de tener

actualizado el Manual de
que S8 aprueba la ) i
21/septiembre/2021 Procedimientos, se llevd a
actualizacion del Manual de

Procedimientos de la

cabo una revision general

con apego a la estructura
Direccién de Desarrolio s 3

organica municipal.
Econdmico




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL m
DEALOTRERSG, Brd o MEXICO
2625 MO TEPEC

e

. MUNICIPAL
2 i 29 de octubre del 2025

Pagina | 82

< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XXXI

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

Fecha Dia Mes Afio
JILOTEPEC i s e : JLOTEPEC

MANUAL DE PROCEDIMIENTO T
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

17. HOJA DE VALIDACION

Suarez

Director De Desarrollo
Econémico
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DIRECTORIO

LIC. RODOLFO NOGUES BARAJAS
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SINDICA MUNICIPAL
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PRIMER REGIDOR SEGUNDA REGIDORA
(Rubrica) (Rubrica)

LIC. LUIS JESUS REYES HERNANDEZ C. ROSA VELIA VAZQUEZ ALAVEZ
TERCER REGIDOR CUARTA REGIDORA
(Rubrica) (Rubrica)

C. GUSTAVO REBOLLAR GARCIA LIC. FABIOLA HERNANDEZ LUGO
QUINTO REGIDOR SEXTA REGIDORA
(Rubrica) (Rubrica)

C. ARTURO GODINEZ REYES
SEPTIMO REGIDOR
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LIC. LEOPOLDO RAFAEL OLGUIN MARTINEZ
SECRETARIO DE AYUNTAMIENTO
(Rubrica)




