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PRESENTACION.

El gobierno municipal tiene como objetivo la promocién del desarrollo de nuevas empresas
y el crecimiento de las ya establecidas en el municipio, ademas de fomentar la inversion
productiva. La Direccion de Desarrollo Econdmico es la encargada de buscar las estrategias
adecuadas para el cumplimiento de esta tarea. Buscando generar oportunidades de progreso
econdmico con equidad social, que se reflejen en un mejoramiento del nivel de vida y
bienestar socioecondmico de la poblacidn lzcallense. Ello, soportado en el impulso a un
desarrollo ordenado y sustentable, con base en una economia competitiva y una hacienda
publica sana y transparente.

Para lograr lo anterior, se requiere de una administracion publica moderna y bien organizada,
con alto sentido de ética y vocacion de servicio, que permita llevar a cabo un buen gobierno
en beneficio de los ciudadanos.

Como un acto imprescindible para transparentar y dar a conocer a la ciudadania la
organizacion de la Administracién Piblica Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de México,
se realizd la actualizacién del Manual de Procedimientos, con el fin de plasmar en un
documento los procedimientos mas importantes de los departamentos que integran la
Direccién de Desarrollo Econdmico, con base en las atribuciones y funciones encomendadas
en la normatividad vigente.

El manual responde a la necesidad de transparentar la gestion de gobierno municipal y
facilitar a la poblacion la consulta acerca de la organizacion y los servicios publicos que presta
el gobierno municipal. Representa un paso importante dentro del proceso de innovacién y
transparencia que debera distinguir a la presente administracion publica.

El propdsito principal fue compendiar y publicar en un documento integrador y de Agil
consulta, la estructura de procedimientos de las areas que conforman la Direccion de
Desarrollo Econdmico.

Contar con un Manual de Procedimientos actualizado permite conocer y determinar los
objetivos, politicas, estructuras administrativas, funciones y niveles de autoridad y
responsabilidad de cualguier organismo o sistema administrativo.
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. OBIJETIVO GENERAL.

La Direccion de Desarrollo Econdmico de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, elabora el
"Manual de Procedimientos” conforme a la normatividad vigente, con el fin de que sirva como

herramienta para facilitar la gestion municipal y como mecanismo de control interno.

De igual manera, dar cumplimiento al Presupuesto Basado en Resultados Municipal Anual, a
los objetivos y retos planteados por el actual Gobierno Municipal, asi como a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

El presente manual contiene los diferentes procedimientos que realizan las distintas areas
que integran la Direccion de Desarrollo Econdmico.

Con este Manual de Procedimientos, se muestra el desempefio organizacional, en él se
describen las politicas, normas y actividades que realiza esta Dependencia para contribuir al
cumplimiento de las metas y prioridades establecidas.

El manual es un instrumento imprescindible para guiar y conducir en forma ordenada el
desarrollo de las actividades, evitando la duplicidad de esfuerzos, tode ello con la intencién
de optimizar el aprovechamiento de los recursos y agilizar los tramites que realiza el usuario-
ciudadano, con relacién a los servicios que presta la Direccion de Desarrollo Econdmico. Se
reflejan las actividades especificas que se llevan a cabo, asi como los medios utilizados para
la consecucién de los fines, facilitando al mismo tiempo, la ejecucién, seguimiento y
evaluacion del desempefio organizacional.

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la
Direcciéon de Desarrollo Econdmico, mediante la formalizacién, estandarizacion vy
sistematizacion de las actividades de trabajo a través de un Manual de Procedimientos.

Orientar a las servidoras y los servidores publicos respecto a los procedimientos
administrativos de la Direccion de Desarrollo Econdmico, a fin de conocer sus
responsabilidades, de manera secuencial e interrelacionada, que dan cumplimiento a las
funciones que coadyuvan en la prestacion de bienes o servicios; asi como, en el ambito de la
transparencia municipal, dar a conocer a la ciudadania la manera de operar de la Direccién
de Desarrollo Econémico, de acuerdo a las atribuciones conferidas en la normatividad
vigente.
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Il. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.

NO00-01 Atencidn de correspondencia.

1.  Objetivo.

Recibir, revisar y canalizar la correspondencia dirigida a la Direccion de Desarrollo Econdmico,
para mejorar la atencidn y respuesta de las Unidades Administrativas adscritas a la misma.

2. Alcance.

Aplica a las y los titulares y personal adscrito a la Direccion de Desarrollo Econémico, asi
como a los peticionarios.

3.  Referencias.

. Reglamento de Organizacién Interna de la Administracién Publica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México. (2022 — 2024), (Titulo Segundo, de la Competencia
de las Dependencias, Organos y Organismos Auxiliares de la Administracién Plblica
Municipal, Capitulo Noveno de la Direccion de Desarrollo Economico, 41 fracciones |,
I, 1II; 42 fracciones |, II, 11, IV, V, VI, VI, VI, IX, X, X1, XI1, X1, X1V, XV, XVI, XVIL XV XX,
XX, XX, XX, XX, XXV, XXV, XXV, XXV, XXV XXX, XXX, XXX, XX, XXX, XXXV,
XXKV, XXXV, XXXV, XXXV, XXXIX, XL, XLl y XL, Gaceta Municipal No. 82, 16 de
agosto de 2022, sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Econémico de Cuautitlan Izcalli,
(Capitulo Segundo, De la Estructura, 3 fracciones | incisos a) y b); Il a), b), ©), d), e) y f);
I1l, incisos a) y b); 4 Capitulo Tercero, De las Atribucicnes de las Areas Administrativas,
articulo 5 fracciones |, II, 1ll, IV, V, VI, VII, VIIL, X, X, X1, X1, X1, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII,
XIX, XX, XX1, XXI, XX, XXIV, XXV, XXVI, XXVII, XXVII, XXX, XXX, XXX], XXX, XXX,
XXXV, XXXV, XXXVI, XXXV, XXXV, XXXIX, XLy XLI) Gaceta Municipal No. 101, 21 de
octubre de 2022, sus reformas y adiciones.

4. Responsabilidades.

Afio 2024

21 de marzo www.cuautitlanizcalli.gob.mx



12

Manual de Procedimientos e
Direccion de Desarrollo Econémico Cuautitlin Izcalli & Direccién de .
2022-2024 iSomos futurot Desarrollo Econémico

La Direccion de Desarrollo Econdmico es la encargada de recibir, registrar y turnar la
correspondencia de manera oportuna a las Unidades Administrativas adscritas a la misma
para su atencidn, respuesta y archivo.

La perscna titular de la Direccion de Desarrollo Econémico debera:

. Recibir, revisar, evaluar e instruir a la Persona Titular de la Unidad Administrativa
responsable de atender y conacer el contenido del documento ingresado en la
Direccion de Desarrollo Economico.

. Supervisar que se turne la correspondencia a la Unidad Administrativa en el ambito
de su competencia para su atencion.

. Revisar y autorizar el oficio de respuesta que le turnen para notificarle al solicitante.
La persona titular del Enlace Juridico deberé:

. Orientar a las Unidades Administrativas en los proyectos de respuesta de la
correspondencia recibida en la Direccion de Desarrollo Econémico.

. Recibir, revisar y avalar los Oficios de respuesta de la correspondencia recibida en
la Direccion de Desarrollo Econdmico.

. Dar respuesta y seguimiento a la correspondencia que le encomiende la Persona
Titular de la Direccion de Desarrollo Econdémico.

La persona asistente, debera:

. Recibir, revisar y capturar la correspondencia dirigida a la Direccion de Desarrollo
Economico.

. Turnar la correspondencia en tiempo y forma a la Unidad Administrativa
correspondiente.

. Redireccionar la correspondencia que requiera la atencién de otra Dependencia de
la Administracién Publica Municipal.

. Archivar la correspondencia una vez turnada a la Unidad Administrativa y la que
determine la Persona Titular de la Direccion de Desarrollo Econdmico.

. Recibir, registrar y archivar copia de la respuesta entregada al solicitante.

10
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La persona solicitante, debera:

Asistir a la Oficina de la Direccion de Desarrollo Econdmico y entregar su escrito de
peticion.

La persona titular de la unidad administrativa correspondiente debera:

. Recibir, analizar, ejecutar, informar y/o dar respuesta a la correspondencia turnada
por la Persona Titular de la Direccién de Desarrollo Econémico.

. Dar atencion a la correspondencia turnada por la Persona Titular de la Direcciéon de
Desarrollo Econdémico para elaboracién de respuesta.

. Notificar la respuesta a la Persona Solicitante.

5.  Definiciones.

Recepcién: Admisién de documentos que son entregados a la Direccidn de Desarrollo
Econdmico.

Documento: Testimonio material de un hecho o acto realizado en funciones por instituciones
o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado en una unidad de informacién en
cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, fotografias, etc.)

6.  Insumos.

e Escrito dirigido a la Direccion de Desarrollo Econdmico y/o anexos, segun
corresponda.

e la persona solicitante indique domicilio dentro del Municipio, asi como correo
electrénico para recibir notificaciones.

7. Resultados.

Oficio de respuesta.

11
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