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I.- INTRODUCCION

Las acciones administrativas de todo Gobierno Municipal estdn encaminadas a
fomentar la transparencia, el acceso a la informacién, dar certeza juridica e
incrementar la productividad en la gestion Municipal; con el propdsito de que el
Municipio de Jaltenco cuente con los elementos necesarios para llevar a cabo un
esquema normativo que desarrolle y promueva la economia en el Municipio; es
imprescindible contar con los procedimientos necesarios para llevar a cabo estas
tareas, por ello se presenta el Manual de Procedimientos de la Direccion de
Desarrollo Econémico, que serialard los procesos de cada una de las
Coordinaciones y oficinas que conforman la Direccién y la manera de llevar a cabo
su cumplimiento por parte de las dreas y el seguimiento respectivo.

Seriala los conceptos, criterios y procedimientos que deben observarse a efecto de
fortalecer la economia y productividad en el Municipio, con el objetivo de mejorar la
normatividad y hacer mds eficientes los procesos burocrdticos, evitando retrasos en
la atencion que recibe la ciudadania.

El presente Manual estd conformado por generalidades, procesos y procedimientos
de: Empleo, Licencias para Giros de Bajo, Mediano y Alto Impacto, Permisos,
Autorizaciones el Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo
Econémico es de control interno, estableciendo politicas y procedimientos para la
operacién de la Direcciéon de Desarrollo Econémico estableciendo las atribuciones y
obligaciones del drea en general.
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II.- MARCO JURIDICO

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

» Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México.

de

» Ley de Fomento Econémico del Estado de México.

» Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.

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

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y

Municipios.
» Ley Organica Municipal del Estado de México.
» Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

» Bando Municipal de Jaltenco, Estado de México.
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III.- MISION

Inducir el desarrollo econémico de Jaltenco mediante acciones sustentables y
sostenibles en materia socio econémica, en los ambitos comercial, industrial, y
de servicios, buscando un crecimiento equitativo que permita potencializar la
competitividad de los sectores de la regién, promoviendo el respeto de las leyes
y reglamentos que establecen los derechos y obligaciones constitucionales
individuales y colectivas.

IV.-VISION

Ser una direccion capaz de gestionar recursos de manera eficiente en todos los
niveles de gobierno y del sector privado, para lograr resultados reales de gran
impacto econdmico y social, a través de la promocién de proyectos estratégicos
sustentables que brinden bienestar econémico y mejoren la calidad de vida de
los habitantes de Jaltenco.
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V.- OBJETIVO GENERAL

Satisfacer las expectativas de los Jaltenquenses en el ambito, comercial,
industrial, y servicios. Siendo una Direccion de soluciones y propuestas,
estableciendo lineas de accion que permitan fortalecer la estructura econémica
del municipio.

VI.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

% Senalar las funciones de las y los servidores publicos.

% Presentar y sistematizar los procedimientos de la Direccion, y la manera
de llevar a cabo su cumplimiento.

% Senalar con claridad los conceptos, criterios y procedimientos que se
deben observar a efecto de fortalecer la transparencia en la Direccion de
Desarrollo Econémico.
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GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

VIL.- DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

FECIHA: MAYO 2023

Econdmico

FROCEDIMIENTO: PAGINA: Lf5
EXPEDICION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA LA
APERTURA DE ESTABLECIMIENTO DE MEDIANO Y ALTO
RIESGO.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Pazo Responsable Actividaed FEeguisitos
1 Tauario [a) Acude a  la  oficina  de
Desarrollo Econdmico a dar
de alta su establecimiento
2 Direccion de Desarrolle | Pregunta el tipo de giro para
Econdmico clasificarle por el nivel de
Mediano v Alto ricsgo.
3 Tenario (o Enuncia ¢l tipo de giro que
Vi A ejercer
4 Direceion de Desarrolle | Informa sobre los tramites v | *Oficio de  solicitud  de

requisitos (municipales vy
estatales  dependiendo  del
girn) que debera cumplir para
dar clles alta 51
establecimiento

PETIMIS0 para la
instalacion de la unidad
ccondmica y de la
expedicion de dictamen
de giro,

‘Dictamen de Giro
Autnrizado.
‘Documento que

acredite la propiedad o
posicion  del  inmueble,
BTl Caso dlf 56T contrato
de arrendamiento anexar
identificaciones  de  los
que  participan  en el
mismo.

“Personas fisicas
presentar copia de
Identificacion  Oficial o
Poder Motarial del
representante legal.

*Carta poder en caso de
ser Apoderado Legal.

“Visto Bueno de
Proteceion Civil
Cambio de wuso  de
Fuclo.

*2 fotografias fachada e
interior

“Plano de ubicacion del
establecimiento.
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LUNIDAD ADMINISTEATIVA: FECITA: MAYO 2023
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 25

EXFEDICION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA LA

APERTURA DE ESTABLECIMIENTO DE MEDIANG ¥ ALTO

RIESGO.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Pasn Responsable Actividad Requisitos

o Tzuarie (o Una wez que reunen los
requisites solicitados se
presenta a la Direccion  de
Desarrollo Econdmico a hacer
entrega de ellos

& Direceion de Desarrolle | Recibe  la documentacion

Econdmico revisa v  valida gue los
requisitos se  encuentren
completos ¥ entrega al
usuario el formato para dar de
alta a su establecimiento

T Ueuiario (o) Entrega el formato
debidamente llenado con sus
documentos al servidor
publico que I esta
arcndicndo.

& Direccion de Desarrolle | Recibe el formato llenado v

Econdmico documentacion.

Informa al solicitante gque un
termine de 5 dias habiles le
hara entrega de su Licencia
de Funcionamiento.,

o Direceion de Desarrolle | Emite la orden de pago para

Economico que el ciudadano realice el
page cormespondiente en las
cajas de la Tesoreria
Municipal.

11 Tzuario (@) Fealiza el pago en la caja de la
Tesoreria Municipal.

11 Tesoreria Municipal Efectua el cobro
correspondiente a la Licencia
de Funcionamiento y emite el
recibo de pago.

12 TTzuario o) Hecibe el comprobante de
page ¥ lo entrega en la
Direccion de Desarrollo
Econdmico.

15 Direccion de Desarrolls | Recibe el comprobante  de

Econdmico pago ¢ informa al usuario gque
en un lapso de 5 dias se le
hara entrega de su Licencia
de Funcionamienteo.

14 Direccion de Desarrolls | Elabora la Licencia de

Econdmino Funcionamiento y la turna a
la Directora  de  Desarrollo
Econdmico para su firma.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

FECHA: MAYO 2023

Economino

FROCEDIMIENTO: PAGINA: 375
EXPEDICION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENT O PARA LA
APERTUEA DE ESTABLECIMIENTO DE MEDIANO ¥ ALTO
RIESGO,
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Pazo Responsable Activided Requisitos
15 Directora de Desarrolle | Corrobora que  efectivamente
Econdmica que ¢l expediente de la unidad
ccondmica  esta  integrado
correctamente.
10 Directora de Desarrelle | Signa la Licencia de
Econdmina Funeionamiento.
17 Tzualis (o Recibe la  lcencia de
funcionamiento solicitada.
1% Direccion de Desarrollo | Archiva el expediente.
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UNIDAD ADMINISTEATIVA: FECITA: MAYO 2023
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

FPROCEDIMIENTO: PAGIMA: 175
EXPEDICION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA LA
APERTURA DE ESTAELECIMIENTO DE MEDIANO Y ALTO
RIESG0.

DIAGRAMA DE FLUJO

Usuario [4) Direccion de Desarrollo Tesoreria Directora de
Econdmino Desarrallo
Economico

1.- Acude a la oficina
a solicitar el alta de
una Licencia de
Funcionamiento.

2.- Pregunta el tipo de giro
para su clasificacién.

3.-Daaconocerel |g
tipo de giro que va a
eiercer.

4.-Se le informa al usuario del
tramite y los requisitos que debera de
presentar.

5.-Presenta la
documentacion
correspondiente. bl

6.- Recibe documentacion revisa y
valida que los requisitos sean los
correctos y completos para poder
realizar el alta del establecimiento.

7.- Llena el

formato y lo <
entrega al

servidor publico.

8.-Recibe el formato llenado y
los requisitos informa que en
5 dias se le hara entrega de
< su licencia.

\_/I/_

9.- Otorga la orden de
pago para que el
ciudadano realice el pago 11.- Realiza el cobro

10.- Acude

ala en la Tesoreria Municipal. correspondiente y
Tesoreria otorga el
Municipal a comprobante de
realizar el

pago.

pago.

12.- Recibe el
comprobante del pago y
lo entrega a la
Direccion de Desarrollo
Econémico.

v
s
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GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

UNIDAD ADMINISTEATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

FECITA: MAYO 2023

L7.- Revibe la
Livencia de

PROCEDIMIENTO: PAGINA: 575
EXPEDICION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENT O PARA LA
APERTURA DE ESTABLECIMIENTO DE MEDIANO ¥ ALTO
RIESGO.
DIAGRAMA DE FLUJO
TlsuaATice (4] Direccidn de Desarrollo Tesoreria Directora de
Economico Desartollo
Economico
13.- Recibe el comprobante de
pago e informa al usuario que
en un lapso de 5 dias se le
hara entrega de su Licencia de
14.- Elabora la Licencia de
Funcionamiento. 15 v 16,
Veriliea el
! > expecience ¥
zigra la

Livercia de
Fureionadienio

Furncinnanieno.

L& - He archiva
el experlience,

FIN
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VIIL.- DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECITA: MAYO 2023
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PROCEDIMIENTO: PAGIMA: L}2
SERVICIO MUNICIPAL DE EMPLEO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Pazo Responsable Activided
1 Direccion de Desarrolle Econdmice | Crea vinculos con empresas que tengan ofertas
lalxnTalos.
2 Direceion de Desarrollo Econdmico Captura de informacion para base de datos.
3 Direceion de Desarrollo Econdmico Publicacion de vacantes en redes sociales y
carradosg.
4 Buscador de empleo. Acude g la Direccion de Desarrollo Econdmico

g solicitar informes de vacantes,
Direccion de Desarrolle Econdmice | Proporciona las vacantes ¥ si cubre el perfil se
canaliza al buscador de empleo a la empresa
correspondiente.
[ Emjpresza Lleva & cabo la entrevista e informa a la
Direccion de Desarrollo Economico, 51 fue
cubierta la vacante,

b |

7 Emjmresa Informa los resultados de contratacion.
& Direccion de Desarrolle Econdmice | Registra en la base de datos la vinculacion de
emplen,
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UNIDAD ADMINISTEATIVA: FECITA: MAYO 2023
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

FPROCEDIMIENTO: PAGIMA: 372
SERVICIO MUNICIPAL DE EMPLEO

DIAGRAMA DE FLUJO
Buscador de empleo Direccién de Desarrollo Empresa ofertante
Economico

1.- Crea vinculos con
empresas que tengan
ofertas laborales.

v

2.- Captura de informacion

para base de datos.

3.- Publica vacantes

4.-Solicita informes
de vacantes.

A

5.- Proporciona las vacantes
9 | ylo canaliza a la empresa.

6.- Realiza
la
entrevista.

v

7.- Informa los resultados
de la contratacién.

8.-Registra la vinculacién de

empleo.

FIN
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GOBIERNG DEL
ESTADO DE MEXICO

IX.- DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

LUNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA: MAYO 2023
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FROCEDIMIENTO: PAGINAY L2

PERMISO PARA LA DISTRIBUCION DE VOLANTES, FOLLETOS,
Y MUESTRAS GRATUITAS DE FRODUCTOS,
DEGUSTACIONES, SONORIZACION Y PERIFONEQ.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Pazo Responsable Actividaed FEegulisitos

1 Wauiario (o) Acude a  la  oficina  de Solicitud
Desarrollo Economico &
ingresar su oficio de peticion
para tramitar su permiso.

2 Direceion de Desarrolle | Recibe v sella el oficie de

Economico peticion e informa el costo de
dicho permiso.

3 Direccion de Desarrolle | Entrega al usuario su

Econdminn solicitud  sellada v hace
entrega de la orden de pagoe
referente al permiso.

4 Tleuiario (o) Recibe su oficio sellado v la
orden de pago.

o Tzuario (@) Se presenta en la Caja de la
Tesoreria Municipal a
efectuar su pago.

G Tesoreria Municipal Efectua el cobro
correspondients a su permiso
y entrega ol comprobante al
113300,

T rzuaric (i) Recibe su recibo de pago v lo
entrega a la Direccion de
Desarrollo Econdmico.

H Direccion de Desarrolls | Recibe el comprobante de

Econdminn page ¥ elabora el permiso
correspondiente,

0 Direccion de Desarrolle | Turna la solicitud vy el

Econdmicn permiso a la Directora para
su autorizacion v firma.
14 Directora de Desarrollo | Verifica que el cobro y que ¢l
Econaminn PCTMIsS0 Cc8tén correctos.,

11 Directora de Desarrelle | Firma el permiso.
Economico

12 Tauario (@ Recibe el permizo requerido.

15 Direccion de Desarrolls | Archiva el expediente.
Econdmico

L aVa
VAV
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GOBIERNG DEL
ESTADO DE MEXICO

UNIDAD

ADMINISTEATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

FECITA: MAYO 2023

¥ MUESTRAS

PROCEDIMIENTO:
PERMISO PARA LA DISTRIBUCION DE VOLANTES, FOLLETOS,
GRATUITAS DE
DEGUSTACIONES, SONORIZACION Y PERIFONEQ.

PRODUCTOS,

PAGINA: 242

DIAGRAMA DE FLIMNO

TlsuaTice (4]

Direceion de Desarrallo
Econdmian

Tesareria

Directora de
Desarrallo
Economico

1.- Acude a la oficina
a ingresar su oficio de
peticion.

4.-Recibe su
solicitud y la orden <

2.- Recibe y sella el

oficio de peticion.

3.- Entrega la solicitud
sellada y entrega la orden de
pago.

de pago.

5.- Acude a
la Tesoreria
Municipal a
realizar el
pago.

6.- Realiza el cobro
correspondiente y
entrega el
comprobante de
pago.

7.- Recibe el
comprobante de pago y
lo entrega a la
Direccién de Desarrollo
Econémico.

8.- Recibe el
comprobante de pago y
elabora el permiso.

12.- Recibe permiso

9.- Turna la documentacion
para autorizacion y firma.

TN Weitra g
[HERHEATH L [IEH

EE el COTIRCTNA,

tramitado.

13.- Archiva

exnediente

11.- Signa el permiso.
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GOBIERNG DEL
ESTADO DE MEXICO

X.- DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

LUNIDAD ADMINISTRATIVA: FECITA: MAYO 2023
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FROCEDIMIENTO: PAGINAY L2
AUTORIZACION DE CARGA Y DESCARGA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Pazo Responsable Actividaed FEeguisitos
1 Representante legal vio | Acude a  la  oficina de | Solicitud ¥y en caso de
Tenario (o Desarrolls Economico & | ser persona  juridico-
ingresar su oficio de peticion | colectiva presentar Poder
donde debe de indicar los | Norarial
dias que wva a realizar la
actividad ¥ los horarios para
tramitar su permiso y 51 es
Representante legal su Poder
Morarial.
2 Direccion de Desarrolle | Recibe v sella el oficio de
Economico peticion e informa el costo de
dicho permiso.
3 Direccion de Desarrolle | Entrega al - usuario su
Econaminn solicitud  sellada ¥ hace
entrega de la orden de pago
referente al permiso.
4 Representante legal v/o | Recibe su oficio sellado v la
Ueuario (&) orden de pago.
o Representante legal y/o | Se presenta en la Caja de la
Tauario (@ Tesoreria Municipal a
efectuar su pago.
i Tesoreria Municipal Efectia el cobro
correspondients a su permiso
y entrega ol comprobante al
umaria.
T Fepresentante legal y/o | Recibe su recibo de pago v lo
UTenaarie (o) entrega a la Direccion  de
Desarrollo Econdmico.
H Direccion de Desarrolls | Recibe el comprobante de
Econdminn page ¥ elabora el permiso
correspondiente,
L Direccion de Desarrolle | Turna  la solicitud  y el
Econdmicn permiso a la Directora para
su autorizacion v firma.
14 Directora de Desarrollo | Verifica que el cobro y que ¢l
Econamino PCTIMIS0 C8té correctos.
11 Directora de Desarrelle | Firma el permiso.
Economico
12 Fepresentante legal yv/o | Recibe el permiso requerido.
Tzuarice (@l
15 Direccion de Desarrolls | Archiva el expediente.
Econdmicn

L aVa
VAV
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GOBIERNG DEL
ESTADO DE MEXICO

UNIDAD ADMINISTEATIVA:

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

FECITA: MAYO 2023

PROCEDIMIENTO:

PAGINA: 272

AUTORIZACION DE CARGA Y DESCARGA

DIAGRAMA DE FLUJO

suarico (4]

Direccion de Desarrollo
Econdmian

Directora de
Desarrallo
Economico

Tesareria

1.- Acude a la oficina
a ingresar su oficio de
peticion y en caso de
ser necesario Poder
Notarial.

4.-Recibe su

2.- Recibe y sella el

oficio de peticion.

3.- Entrega la solicitud
sellada y entrega la orden de
pago.

solicitud y la orden |«
de pago.

5.- Acude a
la Tesoreria
Municipal a
realizar el
pago.

6.- Realiza el cobro
correspondiente y
entrega el
comprobante de
pago.

7.- Recibe el
comprobante de pago y
lo entrega a la
Direccién de Desarrollo
Econémico.

8.- Recibe el
comprobante de pago y
elabora el permiso.

12.- Recibe permiso

9.- Turna la documentacién
para autorizacion y firma.

EE el COTIRCTNA,

tramitado.

13.- Archiva

exnediente

11.- Signa el permiso.
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