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PRESENTACION

En congruencia con los principios de la Cuarnts Transformacion y el compromiso del Gobierro Municipal de
Cusutitidn lzcalli por servir con pasion, hornestidad oficiencia y cercania al pueblo, ef presente Manual de
QOrganizacidn tiene coma propasito establecer de manera clara, predsa y transparente las funciones asignadas
alas y s servdores pablicos que integran la Direccién de Desarrollo Economico,

Este documento &5 un Instrumento estratégico que traduce los objetivos, planes y programas del gobernoc en
accones concretas, orientadas a generar resultados medibles y significativos, con el fin de stender de forma
efactiva las necesidades y demandas del pueblo zcafiense, priorizando el bienestar compartido, | incluson
productiva y el desarrollo con justicia y equidad.

Para ¢lo, 2e plasma en el Manual, & desglose de s unidades administrativas adscritas a ta Direccion, definendo
con claridad 1as atribuciones y responsabilidades de cada una, a fin de elimnar vicios del pasado, duplicidades,
detectar omisiones y formentar una gestion publica basada en |a rendicon de cuentas, 1a responsabilidad
institucional y & aprovechamiento éptimo de kos recursos publicos.

Agimismo, este instrumento buscs fortalecer la coordinacion entre dreas, gorantizar la eficiencia en la ejecucién
de las funciones ancomendadas y brindar al personal 1as herramientas necesarias para ol cumplimiento de su
labor, desde una vision ética, profesional y con prafundo sentido socal,

Ademas, este documento constituye una guia de consuita para la cludadania intecesada en conocer la
estructura, funcionamiento y objetvos de esta Dependencia de la Administracion Publica Municipal, en linea
con un gobierno abierto, transparante y al servicio del pueblo,

El presents Manual de Organizacion de la Di ion de Desanclio Econdémico inchuye la visicn, misién y
estfuctura organica vigente, autorizads por &l Ayuntamiento en el Reglamento Organico de |a Adranistracion
Publica Municipal de Cuautitian zcall, Estado de México, asl como los cbjetivos estratégicos que onentan &l
actuar de esta Administracién en el Plan Municipal de Desarrolio 2025 - 2027, en favor del désarrolle econdmico
incluyente y sustentable de Cuautitian tzcalli
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Resulta pertinente reslzar una breve descripcién del desarrollo organizacicn que ha tenido lugar la Direccidn
de Desarrollo Econdmico on los ultimos afes, derivado de los cambics on los ordenamientos jundicos que
fundamentan su cperacidn

|. ANTECEDENTES

Durante 3 Administracidn Pablica Municipal 2019-202), especificamante & 1 ge junio de 2078, se publico en &l
periodico oficlal, Gaceta Municipal numero 127, & Reglamento Intermo de 1a Drreccion Ceneral de Desarrolio
Econémico, medante al cual se establocio una estructura organica con una Unidad de Atencian Empresarial,
una Direccion de Promocion Econdmico, & Departamento de Promocion Industrial y Comercial, sl
Departamento de Servicio de Empleo, asi come la Direccidn de Abasto y Comercio con los Departamentos de
Mercados y Abasto en Via Publica

Posteriormente, an fecha 11 de enero de 2022, fue publicada en la Gaceta Municipal numero 001, 1a reforma,
adkion y abrogacion de diversos articulos al Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipsl de
Cuautitian Izcall, Estado de Méxco, en la gue se redefinid 1a estructura organica de |a ahora denominada
Direccidn de Desarralle Econdmico. Dicha reorganizacion administrativa tuve continuidad el 16 de 3gosto de
2022, con la publicacion deél Reglamento de Organizacian Interna de la Administracidn Pablica del Municipio
da Cuautitian lzcalli, Estado da México (2022 - 2024), que establecid una nueva estructura, que incorpord of Area
de |la Procuraduris Federal del Consumidor, €l Departarmento de Fomento Turistico, el Departaments de
Capacitacién para el Autoempleo, asl como la Subdireccion de Comercio, con los Departamentos de
Normativdad y Comerclo en via publica y mercados. Dichos cambios se consalidaron con & Reglamento
lr\tgvon;a dela Direccion de Desarrollo Economico, publicado en 3 Gaceta Municipal 101 de fecha 21 de octubre
de 4

En o marco de la Administracidn Municipal 2025-2027, el 25 de febirero de 2025 fue aprobado y publicado el
Reglamento Organikco de fa Administracion Pdblica Municipal de Cuautitian 1zcall, msmo que constituye el
cuerpo juridico normativo que delimita las competencias de todas las unidades adminstrativas de la
Administracion Publica Municipal en un solo instrumento juridico, con el propdésito de fortalecer 1a organizacin
intema garantizar mayor eficacia institucional y dar cumplimiente a los prncipios rectores de i3 Cuarta
Transformacon. Esto nuevo crdenamionto organico representa un parteaguas on la consolidacion de una
administracion publica moderna transparente, eficients y onentada al desarrollo sconomico con justicia social
Es importante sefalar la reestructuracion de |as unidades administrativas de emision de Licencias de
Funcicnamiento en el Centro de Atencidn Empresarial, la creacidn del Departamento de Publicidad y
Actividades de Carga y Descarga, asi como el Centro de Innovacidn y Capacitacion para el Emprendimienta

Pagina 5

N AN A LA LAN LA LAS LA LAI LA LA LA CAS A LA LAS LA
ViR I Y I Y A N K S K 2 6 €97 €Y7 K K7 &Y 7 &7 K57 &S

Afo 2025 14 de julio www.cuautitlanizcalli.gob.mx



a;%UAUT'TLAN

1L BASE LEGAL - MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

LEGISLACION FEDERAL

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicads en el Ciano Oficial de |a Fedaracion,
ol dia 05 de febrero de 1917, Sus reformas y adiciones.

e Ley Federal del Trabajo, publicada en el Diaro Oficial de la Federacian, el dia O de abeil de 1970. Sus
raformasy adiciones

¢ Loy Faderal de Proteccion al Consumidor, publicada en of Diario Oficial de la Federacion, el dia 24 de
diciembre de 1992, Sus reformas y adiciones,

¢ Ley General de Turismo, publicada en el Dano Oficial de Ia Federacion, el dia 17 de jurso oe 2009 Sus
reformas y adiciones

LEGISLACION ESTATAL

o Constitucion Positica del Estado Lbre y Soberano de Méxco, publicada en af Periddico Ofical "Caceta
del Cobierno®, &l dia 0 de noviembire de 1917, Sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México, publicada en el Pernddico Oficial "Gaceta del Gobierno”,
&l tia 02 de marnzo de 19493 Sus reformas y adiciones.

*  Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Méxco, publicado en el Periddico Oficial
*Gaceta del Goblermo®, € dia 07 de febraro de 1997, Sus reformas y adiciones.

*« Codigo Fimanciero del Estado de México y Municiplos, publicado en el Periddico Oficial *Caceta del
Goblerno”, & dia 09 de marzo de 1999. Sus reformas y adiciones.

o Codigo Administrativo del Estado de México, publicado en el Penodico Oficial “Gaceta del Goblerna”,
#l 0ia 13 de diciernbre de 2001, Sus reformas y adiciones.

* Loy de Formento Econamice para el Estado de México, publicada an of Periddico Oficial “Gaceta del
Coblerno”, & dia 07 de septiembre de 2010, Sus reformas y adiciones.

¢ Leyde Competamidad y Orderamiento Comercial del Estado de Maxico, publicada en el Pencdico
Oficial "Caceta dei Gobierno, el dia 18 de diciembre de 2014 Sus reformas y adicicnes,

*  Ley de Turismo Sostenible y Desarrolio Artesanal del Estado de México, publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta det Gobierno”, al dia 06 de enero do 2021, Sus reformas y adiciones

REGLAMENTACION MUNICIPAL

*  Reglamento de Dictdmenes de Giro, publicado en la "Gaceta Municipal” Periédico Oficial deld Gobiameo
Municipal de Cuautitidn Izcalll, Estado de Méxica Numero 105 de fecha 31 de octubre de 2022

o Reglamento de Actividades Econdmicas, publicado en la “Gacets Murvapal® Pericdice Ofical del
Gobierno Municpal de Cuautitian [zcadll, Estado de México. Numero 286 de fecha 16 de febrero de 2024,

e Manual de Operacion de la Ventanilla Unica de Gestion para la emison de la Lcencia de
Funcionameento del Sistema de Apertura Rapida de Empresas *“SARE." y el Catalogo de Giros de Byo
nesgo para el Sistema de Apertura Rapida de Empresas "SARE”

*  Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Cuautitian 1zcalll, Estado de Mexica,
publicado en la “Caceta Munikcpal® Periddico Oficial del Goblerno Municipal de Cuautitian Izcalli,
Estado de Maxico Numero 016 de fecha 25 de febrero de 2025

s Bando Municipal do Cuautitan Izcalli 2025 Gaceta Municipal, publicado en la “Gaceta Municipal”
Periadico Oficial del Gobéerno Municipal de Cuautitian lzcalli, Estado de México. Numero 0% de fecha
05 de febrero de 2025 Su reforma y adiciones, publicadas en la *Caceta Municipal® Periadico Oficial del

Gobierno Municpa! de Cuautitlan izcalli, Estado de México Namero 016 de fecha 25 de febrero de 2025 (0o)
e Plan de Desarrolio Municipal de Cuautitian izcalll, 2025-2027, publcado en la ‘GCaceta Municipal® ,E
Periddico Oficial del Gobiermo Municipal de Cusutitdn lzealli, Estado de México. Namero 024 de fecha ,%9
3ide marnzo de 2025 a
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1il. ATRIBUCIONES

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE CUAUTITLAN [ZCALLL,
ESTADO DE MEXICO

UBRO DECIMO SEGUNDO
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

TITULO PRIMERO
DE LA ORGANIZACION Y COMPETENCIA DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

CAPITULO PRIMERO
DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

Articulo 185.- L3 Direccién de Desarrolio Econémico estara acargo de una persona Titular, gue ademas delas
atribuciones establecidas en la Ley Organica Muncipa del Estado de México, contara con 1as sigulentes:

L Cumplir dentro del ambito murvopal I35 disposicionas en materia de Desarrolo Economico;
|8 Fortalecer las capacidades locales mediante b atraccion de inversion pablica y privada que estmule
la creacion de empleocs dignos y promueva ia autosuficiencia econdmica

. Disedar e implementar politicas pablicas slineadas con los principios de austeridad, justicia social,
perspectiva de género y sostenibilidad, que promuevan 1a igualdad de oportunidades para todos los
SBCTIONES SCONOMICos,

. Impulsar mecanismaos de financiamiento para 1a ejecucion de proyectos productives onentados al
fomento de ias actividades industriales, comerciales y de prestacion de servicios,

V. Coardinar acciones para difundir los mecanismos y requisitos para acceder a los programas y apoyos
para el formento de las actividades econamicas en ol Muricipio;

VL Vincular a las dependencias y organismos descentralizados de la Agministracién Pablica Municipal
con organizaciones empresariales y comerclales,

ViL Promaover la creacion, consenvacion, mantenimiento y desarrollo de parques industriales.

VIIL Promaver o fortalecimiento de las medidas encaminadas al desarrollo y proteccion del sector
industrial

. Otorgar asesoria a los sactores sociales y privado en el blecimiento de nuevas empresas, en la
elaboracian de planes de negocios y en la vinculacian para la obtencion de recursos;

xX Ogperar la Ventanilla Urica, asi coma, of Sstema de Apartura Rapida de Empresas y atender e informar
3 los particulares, de forma gratuita, los tramaes que se realizan para el inicic de operacicnes de las
emprasas, asl como, mediante el Sistéma de Apertura Ripida de Empresas,

X1, Previo el procedimiento correspondiants, revocar, rescindir, anular, cancelar o suspender los corvenios
y licencas de furcicnamionto, en su caso, autorizar los cambeos de giro, titdares, beneficiarios,
dimensiones o cesiones de derecho de las Areas Econdmicas, previamente autorizadas,

Xl Expedir Licencias, Permisos y Cédulas de Funcionamiento a las unidades econdmicas que cumplan
con los requisitos legales y reglamentarios, asl como su revecacién cuando no dependa de otra
sutoridad asimismo, podra expedir la Licencia Provisional de Furncionamiento o Permiso de
Funcionameento en los términos que senalan las deposicioneas legales y reglamentarias respectivas,
llevar un registro de ello, asi como proponer campanas para la regularizacion de Leencias de
Funcionamiento, previo cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias aphcabies,

XL Promaver |a organizacion social productiva aprovechando los recursos de sus comuridades, a fin de
impuisar ¢l bienestar social y scondrmico, Baj critero de equidad social e igualdad de oportunidades
on cuanto a género, productividad y sustentabilidad;

Xv. Disadtar politicas y programas de fomento a los sectores productives del Municiplo, impulsando su
madernizacion tecnologica y su competitividad en el marco del desarrollo sustentable;

XV, Gestionar a las y los productores artesanales, los espacios municipales para la exhibicion vy
comercializacion de sus productos, y en su caso, gestionar los proyectos y pregramas para of fomento
artasanal;

XVL Promover y en su cash, organizar |ornadas, fenas, exposiclonss y olros eventos similares para el
desarroo y promocion del ermploeo en el Muncipio;

XViL Promover potiticas y acciones para el fomento de 3 actividad comercial @ industrial en el Municpio,
XViL Generar, fomentar v dfundir la Informacion turistica del Municipso, como datonante de la actividad
comercial,

XixX Fomentar |3 colaboracikin con instituciones de educacian supenor, arganismos descentralizados de
los sectores publico, privado y social con @l fin de formentar la productividad, 1a inmovacidn laboral la
calidad y ol empleo;

XX, Iniciar, tramitar y resolver los procedimientos administrativos relativos a la expedicion, renovacion,
modificacion o revocacion de las cédulas para unidades econdmicas o de Prestacitn de Senvioos en
tiangus
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XXL Expedit, renovar, maodificar y revocar los permiscs o ceédulas, asl como Inicias, tramitar y resolver los
procedimientos actividades economicas o de prestacion oe senvicios an via publica, ya sea en
poesto fijo, semifijo, comercio ambulante o de temporada;

XX Expedir, ranovar, modificar y revocar las cartas asignacion, asl como iniciar, trarmtar y resolver los
procedimientos para actividades econdmicas o de prestacion o8 senicias en centrales de abastos y
mercados y madulos comercales que funcionan en bienes municipales;

XXIL Suscribir los convenios de uso de espacios de mercados. modulos comerciales, centrales de abasto y

cartas asigracion gue funcionen en bienes municipales, previo acuerde con |a persona titular de la

presdencia municipal,

Ordenar, autorzar o mmponer como medida de sequridad |3 ubicacion, reubicacian o retiro de puestos

fijos y semifijos tianguis, expedir o renovar la cedula correspondiente, en términos de las disposiciones

reglamentarias aplicables;

Designar y remover a los administradores de mercados modulos comerciales y centrales de abasto

que funcionen en bienes del dominio municipal, previo acuerdo con la persona titular de la Presidencia

Municipal,

Vigdar & cumplimiento de las disposioones legales y reglamentanas en matena de abasto, mercados,

modulos comerciales, tianguis y comerco en via y @spacios publicos, asi como ordenar g imponer las

medidas cautelares o medidas de seguridad y las sanciones que cormespondan en términos de s

disposiciones legales o reglamentarias aplicables;

XXViL Coadyuvar con las autoridades competentes, con las dependencias de |a administracion municipal &
Instituciones privadas, para llevar un proceso de Mejora Regulatoria Integral, continua y permanente
en & Municipic, que, bajo los principios de migxima utiidad para la scciedad y (2 trarsparencia en su
elaboracion, logre promover |3 eficacia y eficiencia, promueva la transparencia y formente al desarrollo
econdmeco y |a competitividad del misme;

xXXViIL Brindar atencion personalizada para faclitar la gestidn de trdmite y servicios para la nstalacion,
apertura, operacon y ampliacidn do empresas,

XXIX.  Proporcionar ura efectiva vinculacion del sector preductivo con centros de investigacion cientifica y
tecnologica, colegies y asociaciones de profesionistas e instituciones de educacidn media superior y
superior a fin de instrumentar conjuntamente, programas de capacitacion, innovacion y proyectes
productvos que permitan elevar la competitividad,

XXX, Regular ol gyercicio del senicio publico de mercados y centrakes de abastos asi como regular y
controlar el ejercicio del comercio en |a via poblica yo aress oe wso comun,

XXXL Integrar el registro municipa de artesanas y artesanos, el registro de turismo sostenible y of catalogo

200aL

§

g

g

municipal, en los tirminos de [a legislacion de la materia

Recitir y tramitar |as solictudes de Dictamen de Girg, asi como asumir las funciones de 1o Secretaria
Técnica del Comité Municipal de Dictamenes de Giro, de conforrmidad con lo establecido en &l
Reglamento de Dictamenes de Giro de Cuautitlan Izcalll, Estado de México; asi comoe otorgar |a placa
de Dictamen de Giro a os establecimientos que la reguieran y cumplan con las disposiciones relativas,
llevando el registro de las mismas, de conformidad con la ley de la materia;

XXXHuL Ordenar las visitas de venficacion a las unidades econdmicas, estacionamientos de servicio sl pablico,
snuncios publicitarios ¥ celebracion de eventos publicos de concentracion masiva que se ealicen en
recintos al aire libre en locales cerrados o instalaciones desmontabiles con fines de esparcimiento o
convivencia, que operen en el territorno municipal para gue curmplan con las disposicionss juridicas
que requian su funcionamiento. Los inspectores, warificadores y notificadores podran realizar en su
caso la efecucton de la suspension de actridades, o la clausura de 1a unidad econdmica que incumpla
con las disposiciones juridicas que regulen su funcionamiento;

W0V, Habilitar a las persenas servidoras pubiicas en funciones de inspeccidn, verficacion y notificacion, para
ejecutar las diligencias que les sean designadas, evaluando su actuacion mediante la implementacion
de controles para inhibir la corrupcion;

XXXV, Integrar el registro municipd de artesanas y artesanos, el registro de turismo sostenible y el catalogo
municipal, en los términos de la legislacion de la materla;

AKXXVL Recibir y tramitar |as solicitudes de Dictamen de Girg, asl como asumir 13s funciones de |3 Secretaria
Técnica de! Comité Municipal de Dictamenes de Giro, do conformidad con lo establecido en el
Reglmento de Dictamenes de Giro de Cuautitlan lzcalli, Estado de México; a5 como otorgar |3 placa
de Dictamen de Giro a los establecimientos que la requieran y cumplan con las disposicones relativas,
llevando el reglistro de las mismas, de conformdad con la ley de la materia;

WXXVIL Iniciae, ramitar y resolver los Procedimientos Adrministrativos comunes que se instauren a los titulares
de las Unldades Econdmicas; ordenando en su caso |a aplicacon de medidas de seguridad, e impaner
135 sanciones por incumplimiento e incbservancia 2 las disposiciones en matena de comercio,
Inclustria y prestacian de servicios;

XXXVIL Habilitar dias y horas inhabiles, para ol inicio y substanciacicn de procedimientos y actos
sdministratives, que comrespardan a la Direccion de Desarrollo Ecorndmico, de acuerdo a este
reglamento y normatividad aplicable;

AR Verificar que las Uridades Econdrmicas que realcen 1a venta de bebidas alcohdlicas cuenten con (s
Licencia de Funcicnamiento Vigente, asi como con el Dictamen de Giro Municipal, y en caso de que
exista incumplimiento a I3 normatividad vigente, aplicar las medidas de seguridsd que resulten
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procedentes al momento de la infraccion, ssi comeo iniciar los Procedimientos Administrativos
comunes gue @n derecho procedan, ¥ en su case dar vsta al Ministerio Pablico o autoridad
campetente por la posible comision de algun delito;

XL Ordersar ¢l retiro y reposcion do sellos do suspension provsional o definitiva cuando asi =ea
procedente én términes de las disposiciones juridicas aplicables;

XU, Ordenar el retiro de sallos previa acreditacion, cuando asl resulte; del pago de Ia multa que en su caso
proceds;

XU Canvenir, cuando asl proceda, con los utudares. permsionancs o responsables de las urvdades
econdrmicas, de los eventos publices de concentracion masiva que se realizan an recintos al aire libre,
locaes cerrados o instalationes desmontables y prestadores de anuncios publicitarios; con |a finalidad
de subsanar |as irregularidades o faltas administrativas cometidas y que hayan dado onigen al
procedimiento administrativo comun, previe al page de la multa, o en sucaso, sancion que en derechoe
proceds en correlacion con el Barndo Municipal y en términcs de o establecido con el Chdgo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México;

XL Emitir acuerdos delegatorios de las facultades ¥ funciones encomendadas en este reglamento y
demas disposiciones juridicas, a las dreas administratwas dependientes de la Direccion de Desarrollo
Economico, cuando asl resulte necesano para la correcta atencion oe las asuntos de su competandia

Xuv. Crear y mantener actualizado el regestro municipal de las unidades econdmicas que cuenten con el
dictamen de giro, en los Wrminocs de Ia legishacion de a matena;

XLv. Resquirdar, conservar, presenvar, custadiar y administrer el archivo TEico v digital del scervo de
expedientes integrados de los tramites de anuncios publicitanos, Licencias de funcionamiento,
dictamen gé gifo, estacionamientos de sesvicio al publico, carga y descarga, cédulas de identificacion
de puestos fijos, semifijos y ambulantes y tianguis cartas asignacién de mercados y modulos
municipales, ® Registro Municipal de artesanas, artesanos, manualstas y prestadores de servicios
turisticos;

XLVL Auterizar la expedicion, renovacién, modificacitn y mvocacion de los Permisos Municipales de
Anuncios Publicitarics y las actividades de promecion comercial, pudiendo ser carpas lonas,
degustaciones, sonorizacionss, estructuras moviles y cualquler otra actividad de indole publicitario]

XLVIL  Autcrizar la expedicion, renovacion, moedificacion y revecacion de los Permisos Municipales de Carga
¥ Descarga con fines comerciales, para las personas que hagan uso de 1a via publica o areas de uso
comun publicas, con wehiculos avtomotores de trarsporte y carta on lugares exclusivos de
estacionamiento para maniobeas de carga y descargs, en las vialidades, calles o sitios.

XLviL Cenerar y actuakzar of Registro Municpal de permsos de anuncios publicitarios tramitadas dentro del
territorio municipal;

XLIX Identficar, sefialar y coadyuvar con la Direccion de Desarrolio Urbano e Infraestructura, o8 espacios
en donde se restringe ejercer el uso, exhubicidn explotacion colocacion y distribucién de anuncios o
cualquier elemento publicitano;

L Oroenar el retire o |a modificacion del contenido pubkcitano, a costa del propeetario, de conformudad
con & normativa aplicable;

L Determinar la suspension y ordenar el retiro, resguardo, imponer y ejecutat las medidas provisionales
v de seguridad, respecto de cualquier tipo de anuncios o elementos publicitanos cuando, durante a
diligercia de inspeccidn o verificacién, se detecte la cormesidn de algun incumplimiento 2 las
disposiciones legales normativas y reglamentarias aplicables, cuando no se cuente con e Permiso
Municipal de Anuncos Publicitarios y dicha wolacion atente an perjuicio del interés social, altere el
orden, la tranguiidad, |13 segurkdad, |3 salud o |a paz pablica del municiplo se ejecutara de manera
inmedata;

UL Auterizar los rdmites para que una persona fsica o juridico coléctiva haga uso de la via pablica o sreas
de uso comun publicas, con vehiculos automotores de transporte y canta en lugares exclusivos de
estacionamiento para maniobras de carga y descarga, en las vialidades, calles o sitios, previo pego de
derechos, de conformidad a las desposiciones legales aplicables

(N1[% Impulsaria innovaciin y e emprendimiento desde una perspectiva de género, justicia social, desarrolio
sostenible y equidad en el acceso a oportunidades; y crear y mantener actualizado el registro
municipal de las unidades economicas que cuanten con ol dictamen de giro, en los erminos de la
Ilegislacion de la materia; y

uv. Las demis previstas on disposiciones legales y reglamentarias aplicables, las previstas en el presente
Reglamento o 1as que detarmine [a persona titular de 1a Presidencia Municipal.

TITULO SEGUNDO
DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO

CAPITULO PRIMERO o))
DEL ENLACE JURIDICO o
[~
Articulo 186.- Lis persona nombrads como Enlace Juridico oe |s Direccién de Desarrollo Econdmico, 1endrs ®
las siguientes atribuciones: 0
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Analizar las normas juridicas que regulan el gjercicio de 1as atribuciones y responsabilidades de la
Direccion de Desarrollo Economico,

Brindar sseqoria y pustencia legal a la persena ttular de (s Direcoidn de Desarrollo Econdmico en los
organos cokegiados suxikares dol Ayuntamionto y de la Administracidn Publica Municipal

Brindar asesoria y asistencia kegal a 1a parsona ttular de la Direccién de Desarrollo Econdmico & & que
e5ta adscrita y demas Instancas que la conforman, homologando criterios de aplicaciin oe s normas
Juridicas que regulan el ejercicio de sus atribuciones legales y adminstrativas,

Rewvisar y analizar el contenido det Diario Oficial de 13 Faderacion, Gaceta del Goblerno del Estado de
México, Gaceta Municipal Pericdico Oficial deol Gobierno Munkipal de Cuautitlan Izcalli y demads
instrumentos de comuricacon oficiales, 3 efecto de informar 3 1a persona titular de ia Dirscoon de
Desarrallo Econamico y en su caso, generar y gestionar lo necesario para su ohservancia

Fungir como Enlace de Mejora Reguiatorsa;

Brindar asesorla y asistencia legal en materia de Transparencia, Acceso a 3 Informacion Publica y
Proteccidn de Datos Personales;

Brindar asesoria y asstencia legal en materia de Goblermo Digital

Elaborar los proyectos de respuesta de las peticiones ciudadanas que le sean turnadas;

Asistir, y @n su caso representar o suplin, 3 B persona titular del drea 3 |a gue est@ adscnto en las
seSiones, reuniones © mess de trabajo que le sean instruidas;

Coordinarse con a Direccién Juridica para la atencidn de los asuntos |urisdiccionales en |os que sea
parte 1s Dyreccion de Desarrolio Econdmico;

Elaborar y notificar en tlempo y forma, & cumplimiento de s requenmientos formulados por
Direccion Juridica

Recabar y entregar en tempo y forma, la Informacion solicitada por |a Direccion Juridica a efecto de
formular una adecuada defensa de los derechos @ intereses del Municipica

Rewisar que Jos actes de sutaridad emitidos por les personas titulares de la Direccion de Desarrolio
Econdmice, se encuentren debidamaente fundados y motivados;

Elaborar y proponer 8 la persona Utular de fa Direccion de Desarrollo Econdmico, proyecios de
Iniciativa, reforma. adicion, derogacion y sbrogaclon a las disposiciones reglamentarnas que regulan la
actuacion de la Dependencia para su remision 2 Is Direccion Juridica;

Elaborar en coordnacson con el Enlace Adminstrativo, los manuales de organizacion, de
procadimientos y de tramites, an su caso;

Remitir en tiempo y ferma, la informacién y documentacion solicitada per la Coordinacicn General de
Enlaces y Coordinadores Jutidicos;

Atender las directrices que determine la Direccion Juridica para la atencion de asuntos especificos
Sustancar los procedimientos adminkstrativos comunes;

Preparar la Informacion y documentacion necesaria para elaboracién de 105 programas y acciones
para la prevencion atencion y en su casa, el pago de las responsabilidades economicas en losconflictos
laborales;

Proyectar y 6 SU C350 revisarn convocatorias, acuerdos, convenios, contratos e instrumentos jundicos;
Brindar asescria juridica gratulta en los programs, campanas, jornadas o actividades a los que w le
haya convocacky

Someterse a los procesos de evaluacion de desempeno del ejercicio de sus funoanes; v

Las demas que derlven de otras disposicionss reglamentanas y las que le Instruya 1a persona titular de
13 Direccion de Desarrolio Econdmico,

CAPITULO SEGUNDO
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO

Articulo 187.- La persona nombrada como Enlace Administrativo de |a Direcclén de Desarrolio Econémico.
tended las siguientes atribuciones.

L

Tramitar ante la Direccion de Administracidn los movimientos de las personas servidoras publicas
adscritas a la Direccon de Desarrolbo Economico;

n Dar sequimiento al ejerocio programatico presupuestal de la Direccidn de Desarrolio Ecendmico;

n Cestionar |a capacitacion, y en suU caso, evaluacicn de las personas servidoras publicas adscritas a
la Direccion de Desarrolio Econdmico,

. Tramitar las requisiciones y suficencias presupuestales para la adguisicdon de bienes y
contratacion de senacios;

V. Recibir en e Almacen, los ianes adquiridos a solcitud de la Direccién de Desarrcélo Econdmico
firmande la docurmantacion relativa al registro de salida

Vi Emitir y remitir a & Dweccion de Administracion. en su caso, |a documentacion de entera
satisfaccion por la adquisicién de beenes y contratacion de servicios, debidamente sefada v
firrmiada en corjunto con la persona titular de fa Direcadn de Desarrolic Econdmico:
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Vil Recabar la evidencia fotografica y documental de |a adquisicion de blenes y contratacion de
sarvicion, que debera remitirse a la Direccion de Administracion en ol términe senalado para
Integras el expadiente de tramite de pago correspondiente, conforme a las bases del y contrato
del procedimionta

Vi Informar por eScnlo ala Direccion de Administracion sobre & cumplimiento o Incumplimiento a
las condicones, caracteristicas y especificaciones técnkas pactadas en los contratos de
adquisicion de bienes o prestackin de servicios solicitados;

. Elaborar en coordinacion con el Enlace Juridico, los manuales de organizacion, de procedimientos
y de tramites, an 5u caso;
X, Uevar & reqistro y control actualizado de los bienes muebles ds 1a Direcoan de Desarralio

Econdmico, gestionando lo necesario para su mantenimiento

XL Reaizar las gestiones que le instruya la persona tituder de la Direccidn de Desarroio Econdmico,
pam la baja patrimonial y contable de los bienes muebles, en términos de la normativided
aplcabe

X, Intervenir en la elaboracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos, asi como de los Proyectos,
Metas o Programas de acuerdo a las disposicones aplicables

XL Remitir en tiempoy forma, I informaciiny documaentacion salicitada por la Cocrdinacion General
de Enlaces y Coordinadores Administrativos,

Xiv. Atender las directrices gue determine la Direccion de Administracion para la atencicn de asuntos

XV.

Uevar el control de asstencia entrada y salida de heraro laboral de las personas senadoras
pubiicas adscritas a la Direccion de Desarrollo Econdmica, én los tdrminos de fa normatividad
aplcable,

XVI. Presentar an la Direccidn de Administracian, las solicitudes de licencia con y sin goce da sueldo,
con el soporte respectiva, previa aulornizackin de la persona tituler de la Direccidn de Desarrollo
£conamico;

XVIL  Recabar la firma de las persongs seridoras publicss adscntas a la Direccién de Desarrallo
Econdmico, en |os recibos de némina y entregarios a la Direcodn de Administracion

XVIIL  Asistir @ las reuniones convocadas por |a Direccion de Administracion,

XIX, Reportar 3 B persona titular de la Direccién de Desarrollo Econdmico € incumplimiento de las
cbiigaciones do las personas sarvidoras publicas contenidas on ol presente Reglamento y demis
disposicionss en materia de etica y conducts;

xx Las demas que deriven de otras disposciones reglamentarias y las que le Instruya la persona
titular de la Direccidn de Desarrollo Econd mico.

CAPITULO TERCERO
DEL AREA DE LA PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR

Articulo 188.- La persora titular del Area de la Procuraduria Federal del Consumidor. tondrd las siguientes
atribuciones

L Colaberar con la Procuraduria Federal del Consumidor con el propdsito de promoaver y proteger los
derechos del consumidor, procurando la equigad y seguridad jurdica de las relaciones entre
proveedores y consumidones en e Municipio de Cuautitian lzcallt

L Informar, oflentar, asesorar y resolver consultas a los consumidores y a los proveedores, en el ambito
de sucompetencia, en relacion con sus derachos y cbiigaciones;
n Recibir y atender las reclamaciones gue presenten los consumidares en contra de proveedores,
. Sustancar los procedimientos conciliatonos entre consumidores y proveedores;
V. Proyectar y generar los convenios concikatorios que celebren ks consumidores y los proveedores,
vigllando su cumplimiento;
VL Sustanciar las quejas de consumidores y remitirlas a la Oficina de Defersa del consumidor
correspondiente,
viL, Informar 3 la persona ttular de la Direccion de Desarrollo Economeco sobre 1as estadisticas de
atencién, y & estatus de los procedimientos de cencil@acion y quejas:

viiL Participar en coordinacion con |a Direccion de Desarrollo Economico an actiidades que incentven ia
formacion y canclentizaciin réspecto 8 corsumo responsable y los derechos de las personas
consurmidoras y

X Las demdas previstas en otras disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que le instruya la
persona titular de la Direccién de Desarrolio Econémico.

CAPITULO CUARTO
DE LA SUBDIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

Articulo 189.- La persona titular de Ls Subdireccion de Fomento Econémico, tendra las siguientes atnbuciones:
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Coordinar & fortalecimiento de las capacidades locales madiante ia atraccion de inversicn pablica y
privada que estimuie fa creacion de empleos dignos y promueyva & autosuficiencia economica;
Coordinar of disedo & implementacion de paliticas pablicas alineadas con los principios de susternidad,
Justicia social, perspoectiva de género y sostenibilidad, que promuevan la iguaidad de oportunidades
para todos 108 sectores econtmicos

Procurar el impulso de mecanismos de financlamiento para 1a jecucion de proyectos productivos
orlentados al formento de las actvidades industriales, comerciales y de prestacadn de senvicos,
Coardinar acciones para difundir kos mecanismos y requisitos para acceder 3 105 programas y 3poyos,
para al formento de las actividades economicas en el Municipio;

Promaver la vinculacion de las dependencias y organismos descentralizados oe la Administracon
Publica Municipal con arganizaciones empresariales y comerciales;

Vigiar la promodcon, creacion, consenacion, mantenimiento y desarrollo de parques industriales:
Fortalecer las medidas encaminadas al desarrolio y proteccion del sector del sector industnal

Vigier 1a asesoria a los sectores sociales y privado en el establecimiento de nuevas empresas. en la
elaboracion de pianes de negocios y en la vinculacion para 13 obtencion de recursos;

Disafiar politicas y programas de fomento a los sectores productives del Municipio, Impulsando su
modernizacion tecnolégica y su competitividad en el marco del desarrolic sustentable;

Ordenar la gestion de las y los productores antesanales, los espacios municipales para la exhibicion y
comercializacian de sus productos, asi como |0s proyectes y programas para el fomento artesanal;
Promaver paliticas y acciones para el fomento de ks actividad comercial & industrial en el munidpio;
Vig#ar que s genere, fomente y difunda ks informacion turistica del Municipio, como detanante de la
actwidad comarcial

Ordenar que se integre & registro municipal de artesanasy artesancs, el registro de turismo sosten| bie
y @l catalogo municipal; én los tdrminos de la legislacion de la materia;

Supervisar que e DICRONGgan y ejecuten acciones para elevar los indices de competitividad y
productividad para incentivar la inversion al municipio de Cuautitién lzcally

Requernr cualquier (nformacion, documentacion, archivos, expedientes, oficios, acuerdos y Convenios
realizados en las unidades administrativas a su cargo, y

Las demas previstas en otras dispesiciones legales y reglamentarias, asi como las que le instruya la
persona titular de la Direccién de Desarrollo Econdmico.

SECCION PRIMERA
DEL CENTRO DE ATENCION EMPRESARIAL

Articulo 190.- La persona Lituiar del Centro de Atencién Empresarial, 1enoes las siguentes atnbuciones:

L

L
L8

V.

VIL

Operar la Ventanila Unica, asi coma, e Sstema de Apertura Rapida de Empresas y atender e Informar
a los particulares, de forma gratuita, los tramites que se malizan para el nicio de operacionas de las
empresas, asl coma, mediante el Sistema de Apertura Rapida de Empresas;

Brindar atencion personalizada para faciitar la gestion de tramites y senicios para la nstalacion,
Bpertura, operacon y amplacon de empresas;

Crear y mantener actuakzado el regstro municipal de las unidades econdmicas gue cuenten con el
Dictamen de Giro, en los términos de 1a kegisiacion de la materia:

Resguardar, conservar, presenvar, custodiar y administrar archivo fisico y digital del acervo de
expedientes integrados de los tramites de anuncios publicitarios. Ucenclas de funcionamiento,
Dictamen de Girg, estaconamientos de servicio al plblico, carga y descarga, cédulas de identificacion
de puestos fijos, semifijos y ambulantes, Sanguis, cartas asignacdn de mercados y modulos
municipales, registro mMunkcipal de artesanas anesanos mManualstas y prestadores de senvicios
turisticos, de conformidad con la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios, implementando Irstrumentos de control archivistico, técnicos, fisicos y digitales
que propicien B organizacion y control de los documentos que conforman &l archivo:

Elaborar & padron debldamente actualizado de las unidades econdmicas, debidamente clasficado
porimpacto, nesgo, dormicilin, actividad economica, nombre comercial, razon social y estatus, a efecto
de rendir informes certercs, a otras dependencias de cardcter administrativo, estadistica, judicial,
municipal, estatal o federat

Proponer campafias para la regularizacion de Licencias de Funcionamiento, previo cumplimiento de
las dsposiciones legales y reglamentarias aplicabdes y

Las demas previstas en disposicionas legales y reglamentarias aphicables o determine la persona titular
de la Direccion de Desarrollo EConomeco, 0 en su €aso, 'a persona titulas de ka Subdireccion de Fomento
Econémico.

SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE PUBLICIDAD Y ACTIVIDADES DE CARGA Y DESGARGA
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Articulo 191« La persona titular os! Departamento de Publicidad y Actividades de Carga y Descarga tendra
s sxjulentes atribuciones:

L
L

e

V.

Gestionar jos tramites do expedicion, rerovacidn, modificacion y revocacicn de los Permisos
Municipales de Anuncios Publicitarios no estructurales;

Procesar Jos ramites de expedicion, renovacdn, modficacion y revocacion de los Permesos de Carga
y Descarga con fines comerclales, para 1as personas qué hagan uso de 13 via pablica o dreas de uso
comun publicas, con vehiculos automotores de transporte y carga en lugares exclusivos de
estacionarmianto para maniobras de carga y descarga, on las vialidades:

Generar y actuaizar el Reqistro Municpal de permisos de anuncios publicitarios tramitados dentro del
territorio municipal;

Identificar, sefialar y coadyuvar con |a Direccion de Desarrolio Urbano e Infreestructura, l0s espacios
en donde se rastringe ejercer el uso, exhibicion explotacion, colocacion y distribucidn de anuncios o
cugquier elemento pubdicitano;

Tramitar las autorizacones para que una persona fisica o juridico colectiva haga uso de la via publica
0 roas de uso comun pdblicas, con vehiculas automotores de transporta y carta en lugares exclusivos
da estacioramiento para manicbras de carga y descarga, on s vialidades, calles o sitios, pravie pago
de derechos, de conformedad a las disposiciones legaies aplicables; y

Las demids previstas en disposiciones legales y reglamentarias aplicables o determing 1a persona titular
de ls Direccion de Desarrolio Econdmeco, 0 en su caso, la persona titular de la Subdireccion de Fomento.
Econémica

SECCION TERCERA
DEL DEPARTAMENTO DE BOLSA MUNICIPAL DE TRABAJO

Articulo 192 La persona titulsr del Departamento de Bolsa Municipal de Trabajo adscrito a ks Subdireccion
de Fomento Econdmico de |a Direccidn de Desarrotlo Econdmico, tendrd las siguientes atribuciones:

L
L

n

<

Vil
X

Promover y en su caso, organizar jornadas, fenias exposicionses y otres eventos similares para el
desarrofo y promocion del empleo en &l Municipio;

Fomentar la colaboracion con instituciones de educacion superor, Organismos Y Ofrganismos
descentralizades de los sectores publico, privado y social, con el fin de formentar la productividad, la
innovacion iaboral, la calidad y el empleg;

Publicar ofertes laborales de manera accesible para los candidatos, facilitando la difusion de
oportunidades de empleo;

Implementar ia plataforma digital de Bolsa de Trabajo para efecto de vincular de manera efectiva
empleadores y candidatos;

Implementar mecanismos digitales de busqueda de perfiles para facilitar a los empleadores 3
busqueda de candidatos, segun habikdades, expenencia y otros critenos relevantes;

Asesorar y orientar mediante tallores que proporconan las berramiantas con of objetivo do fortalacer
les perfies laborales,

Fortalecer la vinculacién entre empresas y candidatos, proponiendo la organizacion de entrovistas y
eventos de reclutamiento,

Mantener actualzadas las ofertas de empleo v los perfiles de los candidatos, asegurando que 13
informacion sea relevante y precisa;

Darseguimiento de los procesos de sekeccion para que los candidatos tengan claro el progreso de sus
postulaciones;

Recopilar datos, estadisticas e informacion sobre tendencias del mercado laboral, con 1z finalidad de
disediar estrategiss para saumentar la competitividad de los candidatos;

Fomentar 3 inclusion laboral de grupos vulnerables y en situacidn de discapacidad, ofreclendo
oportunidades especficas y programas de apoyo, ¥

Las demas previstas en disposiciones legales y reglamentarias aplicables o determine la persona ttular
de I3 Direccion de Desarrolko Economico, 0 en su casa, |a persona titular de |a Subdireccion de Fomanto
Econémica

SECCION CUARTA
DEL CENTRO DE INNOVACION Y CAPACITACION PARA EL EMPRENDIMIENTO

Articulo 193.- La persona titular del Centro de Innovacion y Capacitacion para el Emprendimiento adscrito &
Ia Subdireccidn de Fomento Econdmico de la Direccion de Desarmollo Econdmeco, tendrs. 185 siguientes
atribuciones:
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L Fortalecer las capacidades locales mediante & atraccion de inversion publica y privada que estimule
|a creacion de empleos dignos y promueva b autosuficiencia econcmica;

L Disefiar e implementar politicas publicas alineadas con los principios de austeridad, justicia social,
porspectiva do género y sostenibilidad, que promuevan la igualdad de oportunidades para todos los
SECTONES ECONOMICOS;

ne Proponer y coordinar |3 ejecucion de los programas y [rovectos para & desarrollo economico y &l
fomento de las actividadies industriales, comerciales y de prestacion de sericios,

. Impulsar mecanismos de financamiento para 1a ejecucon de proyectos productivos orientados al
fomento de fas actividades industriales, comarciales y de prostacion de sonicios,

V. Implementar las accionas para difundir o5 Mmecanismos y requisitos para acceder 3 105 programas y
apoyos para el fomento de las actividades econdmicas en el Municpio;

VL Promover & fortalecimiento de las medides encaminadas al desarrolle y proteccson del sector
industrinl
VviL Otorgar asescria a los sectores soclales y privados en el establecimiento de Nuevas empresas, en la
elaboracion de pianes de negocios y en |3 vinculacion para fa obtencion de recursos,
VIIL Disefiar politicas y programas de fomento 3 los sectores productivos del Municipo, mpulsando su
modernizacion tecnolégica v su competitividad en el marco del desarrollo sustentable;
x. Promaover politicas y acciones para el femento de s actividad comercial e industrial en el Municipso;

X Impulsaria innovacion v ol emprendimiento desde una perspectiva da gdnera justicia social,
desarrolio sostenible y equidad en el acceso a oportunidades, y

X1 Las demés previstas en disposiciones legales y reglamentarias aplicables o deterrmenadas por (a3
persona ttular de la Direccidn de Desarfolic ECondmico, © en su caso, por la perdcna titular de 1a
Subdireccion de Formento Econdmico.

SECCION QUINTA
DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION TURISTICA

Articulo 194 - La persons titular del Departamento de Promocion Turistica, tendra (s Siguientes atnbuciones:

L Generar, fomentar y difundir la Informacion turistica del Municipio, como detonante de 13 actividad
comarciat
[ Promaver las actividades para e desarrolio de |as diversas formas de hacer turismo de conformidad
con lo que establece la Loy de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal del Estado deo México;
ne Establecer los mecanismos que faciliten |a spertura, operacion y funconamiento de actividades
turisticas en el territorio munécipal
IV.  Gestionar a las y los productores aresanales, los espacios municipales para la exhibicion y
comercializacion de sus productos, y en su caso, gestionar los proyectosy programas para el fomento
artesanal,
V. Integrar 9 registro muncipa de artesanas y artesanos, 8l registro de turismo sostenible y el catalogo
municipal; on los tirminos de la legislacion de la materia;y
VL Las demas previsias en disposicionss legalesy reglament arias aplicables o determine la persona titular
de la Direccion de Desarrallo Econamico, 0 en su caso, la persona titular de fa Subdireccion de Fomento
Econémico.

CAPITULO QUINTO
DEL LA SUBDIRECCION DE COMERCIO
Articulo 195 - La persona ttular de la Subdireccion de Comercio, terdra las siguientes atribuciones

L Ordenar o nstruir el inicio, trdmite y resolucidn de los procedimientos administrativos relativos a la
expedicidn, renovacion, medificacidn o revocacion de las cédulas para unidades econdmicas o de
prestacion de senvicios en tianguis

|8 Ordenar o instruir 13 expedicion, renovacion modificacion o revocacion de los permisos o ceduias, ast
como ordenar e Instrulr & Incio, tramite y resolucion los procedimientos para actividades economicas
0 de prestacion de servicios en via publca, ya s8a en puesto fijo, semifijo, comercio ambulante o de
ternporads;

ne Supenisar la axpedicion, renovacion, modificacion y revecacion de 1as cartas asnacion, as como
supervisar el inicio, trdmste y resolucion de los procedimientos para actividades econdmicas o de
prestacién de servicios en centrales de abastos, mercados y modulos comerciales que funcionan en
bienes municipaies;

. Suscribir los convenios de uso de espacios de mercados, modulos comearciales, centrales de abastoy
cartas asignacian gue funcionen en bienes municipales, previo acuerdo can la persona titvlar de 3
Direccién de Desarrollo Ecandmics;
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V. Supervisar y ordenar la autorzacion € iImposicion como medida de seguridad la ubicacion, reubicacion
o mtira de puestos fijos y semifijos o tianguis; expedir o renovar la cédula carespondiente, an terminos
de s disposicionses reglamentanas aplicables;

VL Vigiar of cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentanas en matena de abasto, mercados,
MaSUlOS COMErcisies, Ianguis y COMErCIo &n via y espacios pablicos, asi como ordenar se impongan
las medidas cautelares o medidas de sequridad y las sanciones que correspondan en terminos de 1as
disposiciones legales o reglamentarias aplicabies;

Vi, Vigéar se regule & ejercicio del servicio publico en mercados y centrales de abastos, 35 como ordenar
%0 requle y controle of exrcicio del comercio en fa via publica, © en su caso, areas do uso comun;

Vi Ordenar y supervisar 13 ejecucion de visitas de werificacion a 135 unidades economicas
estacionamientos de servicio al pablico, anuncios publicitarios y celebracian de eventos publicos de
concentracion masive que se realicen en recintos al aire libre en locales cerrados o Instalaciones
desmantables con fines de esparcimiento o carvivencia, que operen en e territoric municipal para
que cumplan con las disposiciones puridicas que regulan su funcionamiento, previc acuerdo de la
persona titular de la Direccion de Desarrollo Economico;

X, Supervisar e instruir el iniclo, tramite y resolucion de los Procedimientos Administrativos Comunes que
58 instauren a los titulares de las Unidades Economicas; crdenando en su caso la aplicacion de medidas
de seguridad, y vigilar se impongan las sancicnes por ncumplimienta ¢ incbservancia a las
disposicionss en materia de comercio, industna y prestacion de sericios;

x Habslitar dias y horas inhabiles, parsa el inkio y substanciacién de procedimientos y actos
administrativos, que comespondan a la Direccidn de Desarrolio Econdmico, de acuerdo a este
reglamento y normatividad aplicable

xi Instrulr ¥ supervisar que se verifiquen las Unidades Econdmicas que realicen 1a verta de bebidas

akohdlicas cuenten con la Licencia de Funcionamianto vigente, asi como con el Dictamen de Giro
Municipal o en su caso Dictamen Unico de Factibilidad permanents; y &n caso de incumplimiento a
la normatividad vigente, verificar se apliquen las medidas de seguridad que resulten procedentes al
momento de ia infraccidn, s como ordenar a ia unidad administrativa correspondiente, se inice el
Procedimiento Administrativo comun que en deracho procedan, y @n suU Caso dar vista al Mirsteno
Publico o autordad competente por |a posible comision de algun delita,
Ordenar y supervisar el retiro y reposicion de sellos de suspensian provisional © definitiva cuando asl
s0a procedents on términos do fas disposiciones juridicas aplicables;
Orgenar y supervisar el retiro de sellos previs acreditacion, cuanda asl resulte. del pago de la multa que
on su caso procedx
Rewigar los convenios, cuando asi proceda, con los Titulares, permisionarncs o responsabies de s
unidades econdmicas, o titulares de |08 permisos de eventos publicos de concentracicn masiva que se
realizan en recintos al alre libre, locales cerrados o Instalaclones desmontables y prestadores de
anuncios publicitares, con Iz finalidad de subsanar las irregularidades o faltas administrativas
comatidas y que hayan dado origen al procedimiento administrativo comun, previo al pago de la
muita, 0 en su €350, Sancicn que en derecho proceda; an términas de o establecido por el Codigo de
Procedimientos Administratives del Estado de México, informando a la persena titular de Ia Direccion
de Desarrolio Econdmico;
XV. Supervisar la suspension y ordenas ¢ retiro, resguardo, imponer y ejecutar las medidas provisionales y
de saguridad, respecto de cualquier tipe de anuncios o elemeantos publctarios cuando, durante la
diligencia de inspeccion o vernficacion, se detecte la comision de algun Incumplimiento normativo,
cuando no se cuente con el Permiso Municipal de Anuncios Publicitanos y dicha viclackin atente en
parjuicio del interds social, altere ol orden, la tranquilidad, la saguridad, Ia salud o la paz publica del
municipio se ejecutard de manera inmediata,;

Requernr cualquier informacion, documentacan, archivos, expedentes, oficios, acuerdos y convenios

realizacos en fas unidades administrativas a su cargo, y

Las demds previstas en disposiciones legales y reglamentarias aplcables o determinadas por |a

persona titular de la Direccién de Desarrollo Econdmuco.

:E

-

SECCION PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD
Articulo 196 - La persona titudar del Departamento de Normatividad, tendra las siguientes atribuciones:

L Ejecutar |as visitas de venficacidn a 1as undades econdmicas, estacicnamientos de servicio al pdbice,

anuncios publicitariosy en |a celebracion de eventos publicos de concentracion masiva que sa realicen

en recintos & aire libre &n locales cerrados o Instalaciones desmontables con fines de esparcmiento o

convwwvencia, que operen en el territorio municipal para que cumplan con I3s dispoasiciones juridicas

que regulan su funconamiento, provio acuerdo de & persona titular de la Diroccion de Desarrollo
Econdmico, o en su caso de 18 persena Titular de la Subdireccdn de Comercio;

|8 Substanciar los Procedimientos Administrativos comunes que se instauren @ los ttulares de las

Unidades Econdimicas,; ejecutando en su caso las medidas de seguridad, e impaner las sanciones por
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Incumplimiento e inolbservancia a las disposiciones en materia de comercio, industria y prestacion de
FOriCios

Verificar que las unidades econdmices que realicen |s venta de bebidas alcohalicas cuenten con |s
Licencia do Funcicnamyento vigents, as como con el Dictamen de Giro Muncipal, © en su caso
Dictamen Unico de Factibilidad permanente; y n caso de incumplirmiento a la normatividad vigente,
verficar se apliquen las medidas de segundad que resulten procedentes al momento de 1a infraccion,
asl como ordenar a 8 unidad administrativa corespondiente, se inice el Procedimiento
Administrativo comun gue en derecho procedan, y en su caso dar vista al Ministerio POblico o
autoridad competente por la posible comisien de algun delito;

Ejecutar el retirc vy reposkion de sellos de suspension provisional o definitiva cuando asl sea
procedente en términes de las disposiciones juridicas aplicables,

Ejecutar el retiro de sellos, previa acreditacian, cuando asi resulte, del pago de 1a multa que en su caso

proceds;

Proyectar los corwenios, cuando asi proceda, con los titufares, permisionaros o responsables de las
unidades economicas, o titulares de los permisos de eventos publicos de concentracion masiva que se
realizan en recintos al alre libre, locales cerrados o instalaciones desmontables y prestadores de
anuncios publicitarios con 3 finalidad de subsanar las irregularidades o faltas administrativas
cometidas y que hayan dado origen al procedimiento administrativo comun, previo al pago de la
multa, 0 8N sU Caso, sancion que &N derecho proceda; en términos da lo establecido con el Cadigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México, informando & la persona Utular de |a
Subdireccion de Comercio;

Ejecutar la suspension y el retiro, resquardo, imponer y ejecutar as medidas provisionales y de
sequridad. respecto de cualquier tipo de anuncios o elementos publiceanos cuando, durante la
diligencia de inspeccion o verficacion, se detects la comision de algun incumplimiento normiativo,
cuando no e cuente con el Permiso Municipal de Anuncias Publicitarios y dicha viclackon atente en
perjuicio del interés socal, altere el orden, (s tranquitidad, la seguridad, (a salud o la paz pablica del
MUNCipio se ejecutara de manera inmediata y

Las demas previstas en disposiciones legales y reglamentarias aplicables o detarmine la persona titular
de |a Direccon de Desarrollo ECondmico, 0 en Su caso a la persona Titular de 1a Subdreccion de
Camercio,

SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE COMERCIO EN VIA PUBLICA Y MERCADOS

Articulo 197 - La persona ttular del Departamento de Comercio en Via Pablica y Mercados, tendes a5
siguientes atribucicnes

L3

.

V.

ViL

Substanciar y ejecutar & Inicio, tramite y resolucion de los procedimientos administrativos relatives a
la renovacian, medificacion o revocacion de las cédulas para unidades economicas o de prastacion de
SOrvicios on tianguis,

Substanciar y ejecutar 1a expedicicn, renovacion, modficaciaon 0 revocacian de los permisos o cedulas,
asi como ordenar e Instruir el inico, trdimite y resclucion log procedimientos para actividades
econdmicas o de prestacion de senicios en via publica ya sea en puesto fijo, semifijo, comercio
ambulante o de temporada;

Substanciar y ejecutar [a expedicion, renovacion, modificacion y revocacion de las cartas asignacion
&5i como supenasar el Inicio, tramite y resolucion de los procedimiantos para activdades economicas
0 de prestacion de secvicios en centrales de abastos y mercados y madulos comerciales que funcionen
en bieres municpales:

Proyectar [os convenios de uso de espacios de mercades, médulos comerciales, centrales de abasto y
cartas asigracion gue funcicnen en bienes municipales, previo acuerdo con la persona titular de fa
Direccidn de Desarrollo Econtmico.

Vigiar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias en materna de abasto, mercados,
modulos comerciales, tianguss y comerncio en via y espacios publicos, asl como ordenar ® imponer as
medidas cautelares o medidas de seguridad y |as sancionaes que correspondan en términos de as
disposiciones legalkes o reglamantatias apicables

Vigiar & gjercicio del servicio publico de mercados y centrales de abastes, asl como regular y controlar
ol gjercicio del comercio on la via publica o dreas de uso comun; y

Las demas previstas en disposicionas legales y reglamentarias aphcables o determine la persona titular
de 3 Direccion de Desarrollo Econdmico, o en su caso, la persona titular de fa Subdireccion de
Comercio,
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1V. ESTRUCTURA ORGANICA
1. Direccién de Desarrollo Econémico:
101 Enlace Juridico; y
10.2 Enface Administrativo.

11, Area de |a Procuraduria Federal del Consumidor;

1.2, Subdi ion de F Econé
120 Centro de Atencion Empresarial,
12.0.2 Departarmento de Publicidad y Actividades de Carga y Descarga,
1203 Departamente de Bolsa Municipal de Trabajo;
12.0.4 Centro de Innovacion y Capacitacidon para of Emprendimiento, y,
1205 Departarmento de Promoecion Turistica.

1.3. Subdireccién de Comercio:
13.0) Departamento da Normatmdad; y
13.0.2 Departamento de Comercio en Via Pablica y Mercados
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V1. OBIETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

OBJETIVO

Organizar, Instrult y supenvisar la ejecucion de politicas pablicas y administrativas gue fomenten la inversion, ef
empleo digno y 1a sostenibilidad, en apego a principios de equidad, justicia social y perspectiva de genaro. Esto
incluye promover estrategias para atraer inversion publica y privada, instruyendo la promocidn de la innovacion,
e emprendimiento y 1a vinculacion entre sectores productivos, instituciones educativas y organismos publicos
y privados. Ademds, dirigir y vigilar el cumplimiento normativo en materia de comercio, industria y servicios, asi
como |a regulacion del uso de espacios publicos y mercades, garantizando la transparencia en |2 emisdn de
Licenciss y Permisos, coadyuvando en la Mejora Regulatoria para fortalecer el desarrollo econdmico local

FUNCIONES

Fomentar dentro del ambito municipal el Desarrolle Econamica

Coordinar acciones para difundir los mecanismos y requisitos para acceder a los programas y apoyos
para &l fomento de las actividades economicas en el Municipio;

Vincular a las depandencias y organismos descentralizados de la Administracion Poblica Municipal
con organizaciones empresariales y comerciales,

Fortalecer 1as capacidades locales mediants 3 atraccion de inversion publica y privada que estimule
la creacién de empleas dignos y promueva la autosuficiencia economica;

Coordinar, autonzar y supervisar el desefo e implementacion de politicas pablicas alineadas con los
principios de austeridad, justicia social, perspectiva de género y sostenibilidad. que promuevan la
igualdad de eportunidades para 1odos [os Sactores econdmicos;

Auterizar y supensar el diseno de politicas y programas de fomento & los sectores productivos del
Municipio, mpulsando su modernizacion tecnalégica y su competitividad en el marco del desarrofo
sustentable,

Promaver politicas y accones para el formento de Ia actividad comercial @ industrial en el Municiplo,

Coadyuvar con 155 autoridades competentes, con 1as dependencias de |3 administracion municipal e
Instituciones privadas; para llevar un proceso de Mejora Regulatoria Integral, continua y permanente
en el Municipio, que, bajo los principios de maxima utilidad para ta sociedad y |3 transparencia en su
elaboracion, logre promover |3 eficacia y eficiencia promueva la transparencia y fomente & desarralio
econdmeco y la competitividad del mismo;

Coordinar una efectiva vinculacion del sector productive con centros de imestigacion cientifica v
tecnolégica, colegios y asociaciones de profesionistas & instituciones de educacion media superior y
superior a fin de instrumentar conjuntamants, pregramas de capactacion, INNOVacon y proyectos
productivos que permitan elevar fa competitividad,

Instrulf y supervisar la generacion, fomento y difusion de la informacion tunstica del Municipio, como
detonante de la actividad cormercial;

Impulsar mecanismos de financiamiento para ls ejecucion de proyectos productives crientados al
fomento de Ias actividades industnales, comerciales y de prestacion de servicios;

Promaover la creacion, conservacion, mantenimiento y desarrolio de parques industriales

Promover @ fontalecimiento de las medidas encaminadas al desarrclio y protecoon del sector
Industrial

Fomentar |a coiaboraciin con instituciones de educacion supenor, arganismos descentralizados de
les sactores publico, privado y social con & fin de fomentar la productividad, la innovacion laboral, 12
calidad y el empleo,

Promaver la organizacion social productiva aprovechando Ios recursos de sus comunidades, a fin de

Impulsar ¢l bienestar social y econdmico, bajo criterio de equidad social e gualdad de opontunidades
on cuanto a género, productividad y sustontabilidad;
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e Dirlgir y supervisar 1a operacion de la Ventanilia Unica, asi comao, el Sistema de Apertura Rapida de
Empresas y atender e informar a los particulares, de forma gratuta, los tramites gue se reaizan para
ol inicio de operacionas de las ompresas, asi como, maediante el Sstoma de Apertura Rapida de

Empresas;

o Dirigir, autanizar y supervisar la expedicion de Licencias, Permisos y Cedulas de Funcionamiento a las
unidades econémicas que cumplan con los requisitos legales y reglamentarnios, a8 como su revocacion
cuando no deperdda de otra autoridad. asimismo podra expedir la Lcorcia Provisional de
Funcionamiento o Permso de Funcionamiento en 1os términos que senalan las dsposiciones legales
y reglamentarias respectivas, levar un registro de ello, asl como proponer campafias para la
regularizacion de Licencias de Funcionamiento, previe cumpiimaento de {as disposiciones legales y
raglamentarias aplicables,

e Autorizar ¥ supendisar [3 expedicion, renovacion, modificacion y revocacion de los Permisos
Municipales de Anuncias Publicitarios y las actividades de promocian comercial, pudiendo sar carpas,
lonas.uddogunauonos.’ SONOriZaciones, estructuras moviles y cualquier otra actividad de indole
publicitario;

e Autorizar y superisar la expedicion renovacidn, modificacidn y revocacién de los Permisos
Municipales de Carga y Descarga con fines comwrciales, para las pensonas que hagan uso de la via
pubica 0 areas de uso comun publicas, con vehiculos autoMotores de transporte y carta en lugares
exclusivos de estacionamiento para maniobras de carga y descarga, en las viahdades, calles o sitios,

e Dirigir, autonzar y supervisar @ Inicio, tramite y resolucon de ios procedimeantos administrativos
relativos a la expedicion, renovacion, modificacién o revocacion de las cédulas para ursdades
SCONOMICAS 0 B9 PIEsStAcion de senvicios on tianguls,

o Dirigir, supervisa y autonzar la expedicion, renovacion y modficacion de los permisos o cedulas, asi
come inciar, tramitar y resoiver los procedimientos para actwvidades economicas o de prestacion de
servicios en via publica, ya sea en puesto fijo, semifijo, comercio ambulante o de temporada;

e Suscribir los convenios de uso de espacios de mercados, modulos comerciales, centrales de abasto y
cartas asignacion que funcionen en bienes Muncipaes previo acuerdo con la persona titular de la
presdencia muricipsl,

e Autorzar e instruir el seguimiento de los tramites para que una persona fisica o juridico colkectiva haga
uso de la via publica o dreis de uso comun pablicas, con vehiculos automoteres de Lransports y carta
en lugares exclusivos de estacionamiento para maniobras de carga y descarga, en las vialidades, calles
0 Sitos, previo page de derechos, de conformidad a las disposiciones legales aplicables;

o Autorizary supenvisar la expedicion, renovacion, modificacion y revocacion de las cartas asignacion, asl
como Inciar, tramitar y resoiver los procedimientos para actividades econdmicas o oe prestacion de
senicios en centrales de abastos y mercados y modulos comerciales que funcionen en bienes
municipales

e Desgnar y remover 5 los adminstradorss de mercados, modulos comerciales y centrales de abasto
que funconen en bienes del dominio municipal, previo acuerdo con 3 persana titular de la Presidencia
Municipal

e Regular, vighar y supervisar |a recepcion y tramite de las solicitudes de Dictamen de Giro, asi como
asumit 1ag funciones de |3 Secretarna Técrnea del Cormité Municipal de Dictamenses ge Giro, de
conformédad con bo establecido en el Reglamento de Dictamenes de Giro de Cuautitlan izcalll, Estado
de Meéxica asi come otorgar ia placa de Dictamen de Giro a |os establecimientos que ka requieran y
cumplan f:n las disposiciones relativas, lievando el registro de las mismas, de conformidad con la ley
de &a mataeria;

o rstrunr la croacién y mantenimionto actualizado del regstro muncipal deo las uridades economicas
que cuenten con el dictamen de giro, en los terminos de |a legislacion de la materia;

o Dirigir, coardinar y supervisar el resguardo, consarvacion, custodia y administracion del archivo fisico
y digital del acervo de expedientes intagrados de los tramites de anuncics publicitarios, Licencias de
funcicnamiento, dictamen de giro, estacionamientos de senvicio al poblico, carga y descarga, cédulas
de identificacion de puestos fijos, semifijos y ambulantes y tianguis carnas asignacon de mercados y
madulos municpales, @ Registro Municipal de artesanas, artesanocs, manualstas y prestadores de
serviclos turisticos;

Pagina 20

I, lt‘ IQ AN LAS /"Q JQ 7.5 Jt LA LA LA A
Y 7 S~ Y7 2 Q‘/ QIQF Y2727 )

Afo 2025 14 de julio www.cuautitlanizcalli.gob.mx



23

aQEUAUTITLAN
’dé—

e Ordenar y supervisar la generacion y actualizacion del Registro Municipal de permisos de anuncios
pubicitanios tramitados dentro del terntorio municipal;

e Instruir y supemnvisar |3 atercion personalizada para facilitar |a gestion de tramite y servicios para la
Instalacion, apertura, operacon y ampliaoon de empresas;

e Instruiry supenisar el otorgamiento de asesonss 3 los sectores sociales y prvado en el establecimiento
de nuevas empresas, en & elaboracion de planes de negocios y en la vinculacion para la cbtencian de
rACUTS0s;

e Instruir y supervisar 3 integracion del registro municipal de artesanas y aresanocs, el registro de
LUfismo sostenible y ¢l catalogo municip; en los 1érmines de la legislacion de fa materia

o Cestionsr s las y los productores artesanales los espacios municipales para la exhibicion y
comercializacion de sus producto v en su caso, gestionar los prayectos y pregramas para el fomento
artesanal;

e Promaver y en su caso, dirlgir y coordingr 1a organzacion de jornadas, feras, exposiciones y otsos
eventos sinelares para el desarrolio y promecién del empleo en el Municipio:

e Impulsar la innovacion y & emprendimiento desde una perspectiva de género, Justicia social,
dasarrofo sostenible y equidad en el acceso 3 oportunidades. y crear y mantener actualizado el registro
municipal de las unidades econdémicas que cuenten con of dictamen do giro, on los torminos do la
legislacion de la materia;

* Habdlitar a 135 personas servidoras publicas an funciones de inspeccion, verificacion y notificacion, para
ejecutar las diligencias que les sean designadas, evaluando su actuacion mediante ia implementacion
de controles para inhibir fa corrupcion;

e Ordenar las visitas de verificacidn a las unidades econdmicas, estacionamientos de servicio al publico,
anuncios publicitanios y celebracion de eventos pablicos de concentracidn masiva que se réalicen en
recintes al aire libre en locales cerrados o instalacicnes desmoentables con fines de esparcirmiento o
convivencia, que operen en el terrtorio municipal para gue cumplan con Ias disposiciones |uridicas
aue regulan su funcionamiento Los inspectores, venficadores y notificadores podran realizar en su
caso la ejecucion de la suspension de actividades, o la clausura de Ia unidad econdomica que incumpla
con i3s disposiciones juridicas que regulen su funcionamiento:

e Habilitar. dias y horas inhdbiles, para el inkio y sub ion de procedimientos y actos
sdministratives, que correspondan a la Direcclan de Desarrolio Emnomtq de acuerdo a este
reglamonto y normatividad aplicable;

e Vigier el cumplimiento de las disposicones legales y reglamentarias en materia de abasto, mercados,
madulos comerciales, tiangus y comercio en via y espacios pdblicos, asi como ordenar & imponer las
medidas cautelares o medidas de seguridad y las sanciones que correspondan en términos de las
disposiciones legales o reglamentarias aplicables;

e Ordenar, autorizar o instruir |a Imposicion como medida de seguridad |a ubicacion, reublcacion o retro
de puestos fijos y semifijos tanguis; expedir o renovar la cédula correspondiente, en términos de las
disposiciones reglamentanas aplicables;

e Determinar, instruir y wgilar |3 suspension y ordenar el retire, resguardo, Imponer y ejecutar 1as
medidas provisicnnles y de segundad, respecto de cualquier tipo de anuncios o elermentcs
publicitarios cuandoe, durante la diligencia de inspeccion o verificacion, se detecte |a comision de algun
incumplimiento a les disposiciones fegales normativas y reglamentarias apicables, cuando ne se
cuente con el Permsoe Municipal g Anuncios Publicitarios y dicha volackon atente en perjuico del
interés social, altere el orden, la ranquilidad, la seguridad, 1a salud o la paz publica del municipio se
ejecutara de manera inmediata

o  Previc sl procedimiento correspondiente, revacar, rescindlr, anular, cancelar o suspender ks comvenios

y licencias de funcionamiento, en su caso, autorizar los cambwos de giro, ttudares, beneficiarios, —f
dimensones o cesiones de derecho de las Areas Economicas, previamente autorizadas; o~
o Ordenar y supervisar el inicio, tramite y resolucion de los Procedimientos Administratvos comunes 2
que se Instauren b |os ttulares de las Unidades Econdmicas; ordenando en su caso la aplicacion de go
[~
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medidas de seguridad, @ imponer las sanciones por Incumplimento e incbservancia a Bs
disposicionss en materia de comercio, industra y prestacion de senicios,

¢ Ordersar y superasar la verficacon de s Unidades Economicas que roalicen |a venta deo bebidas
akohdlicas cuenten con fa Licenca de Funconamiento Vigents, asl coma con el Dictamen de Giro
Municipal y en caso de que exista incumplimiento a la normatividad vigente, aplicar las medidas de
seqguridad que resulten procedentas al momento de la infraccion, asi como iniclar los Procedimientos
Administratives comunes que en derecho procedan, y en su caso dar vista al Ministerio Pablico o
Butorikdad competents pof |a posible comision de algun delito;

e Ordenar el retiro y reposcion de selios de suspension pravisonal o definitiva cuando asl sea
procedentse en términes de las dsposiciones wuridicas aplicables,

e Ordenar el retiro de sallos previa acreditacion, cuando asi resulte, del pago de 1a multa que en su caso
proceda,

*  instruir y supervisar o5 convenios, cuando asi proceda, con los titulares, permisionanos o responsabies
de |as unidades econdmicas, de los eventos publicos de concentracion masiva que se realizan en
recintos al aire libre, locales cerrados o instalaciones desmantables y prestadores de anuncios
publicitarios, con la finalidad de subsanar las iregulanidades o faltas administrativas cometidas y que
hayan dado arigen al procedimiento adrministrative comun, previo al pago de la multa, © en su caso,
sancon que en derecho proceda en correfacion con el Barndo Municipal y en términcs de lo
establecico con el Codigo de Pracedimientos Administrativos del Estado de Méxikco;

* Emitir acuerdos delegatorios de las facultages y funcicnes encomendadas en este regiamenta y
demnas disposiciones juridicas, a las areas administrativas de pendientes de la Drreccién de Desarrollo
Economico, cuando asl results necasario para |a comecta sencion de 1os asuMtos oe su competencia

o (dentificar, sefalar y coadyuvar con |a Direccion de Desarrclio Urbano o Infraestructura, los espacios
en donda se restringe ejercer o uso, exhibicion, explotacion. colocacion y distribucion de anuncios o
cualquier elermento publicitanio;

e Orderar el retiro o la modificacién del contenido publcitano, a costa del propietaro, de conformidad
con & normativa aplicable; y

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia
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ENLACE JURIDICO
OBJETIVO

Proporcionar asesoria y apoyo legal especiaizado a la Direccién de Desarrallo Econdmico, garantizando el
cumplimiento normMative, la correcta aplcacion de las disposiciones juridicas y 1a defensa de los intereses del
municipio, en matera de desarrallo econbmico &n los asuntos legales y administratives Dajo su competencia.

FUNCIONES

25025023 2NN 2SN 2SN 25X2-S
P P KPP K

Analizar las normas puridicas que regulan &l ejercicio de 1as atribuciones y responsabilidades de la
Direccion de Desarollo Econormico:

Brindar asescria y asstencia legal a la perscna titular de ia Direccion de Desarrolio Econémico en los
organos coleglados auxilares del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal,

Brindar asesoria y asistancia legal 3 la persona titular de 1a Direccion de Desarroflo Econdrmico 3 la gue
518 ackucrita y demds instancias que la conforman, hamelogandd criterios de aplicacion de s normas
Juridicas que regulan el ejercicio de sus atribuciones legales y administrativas;

Revisar y analizie ol contenido del Diario Oficial de la Federacion, Gaceta del Goblkrno del Estado de
México, Gaceta Municipal Periddico Oficlal del Gobierno Municipal de Cuautitian l2calll y demas
Instrumentos de comunicacion oficiales, a efecto de Informar a la persona titular de &3 Direccon de
Desarrollo Econdmica y en su caso, generar y gestionar lo necesario para su observancia,

Fungir como Enlace de Mejora Regulataria;

Brindar asesorla y asistencia legal en materia de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y
Proteccion de Datos Personales

Brindar asesorla y asstencia legal en mataria de Goblemo Digital
Elaborar 05 proyectos de respuesta de las peticiones cludadanas que le sean turnadas,;

Asistir, y en suU caso representar o suplir, a |3 persona titular del area 3 Ia que este adscrito en las
seslones, reuniones o mesas de trabajo que le sean instruldas,

Coordinarse con la Direccion Juridica para la atencion de los asuntos jurisdiccionales en o5 que sea
parte la Direccion da Desarrolle Economico;

Elaborar y notificar en tiempo y forma, o cumplimiento de ks requenmientos formulados por
Diraccion Juridica

Recabar y entregar en tempo y forma, la informacion solicitada por la Cireccidn Juridica a efecto de
formwular una adecuada defensa de los derechos & intereses del Municipio

Rewisar que los actos de autoridad emitidos por 1as personas titukares de la Direccion de Desarrolio
Econdmico, se encuentren debidamente fundados y motivados

Elaborar y propones a |a persona ttular de la Direccion de Desarrollo Ecandrmico, proyectos de
Inkciativa, reforma. adicion, derogacion y abrogacion a las disposiciones reglamentarnas que regulan la
Boruscion de la Dependencla para su remision a (s Direccién Juridea

Elaborar en coordnacsdn con el Enlace Adminstrativo, los manuales de organizacion, de
procedimientos y de tramites, en su caso;

Remitir an tiempo y forma, I3 informacion y documentacon solictada por ta Coordinacion General de
Enlaces y Coordinadares Juridicos;

Atender las directrices que determine 13 Direccion Juridica para la atencion de asuntos especificos,
Sustarciar los procedimientos administrativos comunes;
Preparar 1a Informacion y documentacion necesarla para elaboracion de o8 programas y acciones

para la prevencion, atencion yen su caso, el pago de las respensabilidades econdmicas en losconflictos
laborales;
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e Proyectar y en su caso ravisar, convocatorias, acuerdos, convenios, contratos e mstrumentos juridicos

e Brindar asesoria juridica gratuita en los pregramas, campanas, jornadas o actividades a las que se le
haya convocaca

e Someterse a los procesos de evaluacion de desampenc del ejercicio de sus funciones; y

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 3rea oe su competencia
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ENLACE ADMINISTRATIVO
OBJETIVO

Garantizar la eficiencia operativa y administrativa de 1a Direccién de Desarroflo Econdmico mediante la
planeacidn, coordinacion, supervision y control de los procesos presupuestales, financieros, patrimoniales y de
recursos humanos, asegurando &l cumplimiento normativo, a2 cptimizacidn de recursos nstitucionales y el
logro de los objetives estratégices de fa Dependencia en estrecha vinculacion con |as diversas areas centralkes
del Gobierro Municipal, fungiendo camo un enlace técnico-operativo

e Tramitar ante ia Direccién de Administracion los movimientos de |as persanas servidoras publicas
adscritas a la Dirpccién de Desarrollo Econémice

s Dar seguimiento al gjercicio programatico presupuestal de la Direccicn de Desarrotlo Economico;

o Gestionar la capacitacidn, y én su caso, evaluacion de las personas servidaras poblicas adscrites a la
Direcclon de Desarrollo Econdmico,

e Tramitar las requisicones y suficiencias presupuestales para s adquisicion de biones y contratacion
de servicios:

o Recbir en el Almacén, los blenes adquindos a solictud de la Direccidn de Desarrollo Econdmico
fitmando 1a documentacon relativa al registro de salids;

*  Emitir y rémitir ala Direccian de Adrrenistracion, en su caso, la documentackin de entera satisfaccidn
por i3 adquisicion de bienes y contratacion de servicios, debidamente sellada y firmada en conjunto
con & parsona titular de la Direccién deo Desarrolio Econémico;

* Recabar la evidencta fotografica y documental de |a adquisiclon de bignes y contratacion de servicios,
que debera remitirse & la Direccion de Administracion en @l término senalado para integrar ol
expediente de tramite de pago correspondients, conforme a las bases del y contrato del
procedimiento;

o Informar por escrito a la Direccion de Administracion sobre ol cumplimiento o iIncumplimiento a ks
coNdicionss, caracteristicas y especificaciones técnicas pactadas en los contrates de adquisicion de
bienes o prestacién de servioos solicitados;

*  Elaborar en coordinacién con el Enlace Juridico, los manuales de arganizacian, de procedimientos y
de ramites, en su caso;

e Llevar el registroy control actualizado de los beenes muebles de |1a Direcclon de Desarrollo Econdmico,
gestionando |0 necesario para su mantenimiento;

e Reakzar las gestiones que le instruya la persona titular de 1a Direccion de Desarrollo Econdmico, para
la bajs patrimonial y contable de los bienes muebles, en términos de ta normatividad aplicable,

¢ Intervenir en i3 elaboracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos asi como de los Proyectos, Metas
0 Programas de acuerdo a las disposiciones aplicables;

e Remitir en tiempo y forma. I informacion y documentacion solicitada por la Coordinacion General de
Enlaces y Coordinadores Administratmvos,

e Atender ias directrices que determine la Direccidn de Administracon para 3 atencion de asuntos
especificos;

o Llevar ol control de asistencia, entrado y salida de horario laboral de las personas servideras pablicas
adscritas a la Direccion de Desarrollo Econémico, en los términos de & normatividad apficable;

e Presentar on la Direcaon de Administracion, las solicitudes da licencia con y sin goce de sueldo, con ol
SOpOrte respectivo, prévia autorizecidn de La persona ttular de la Direccion de Dasarrolio Econdmico;

*  Recabar la firma de las personas senvidoras publicas adscritas a la Direccién de Desarrollo Econdmico,
en los recibes de admina y entregarios a la Direccion de Administeacion
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*  Asistir 3 1as reuniones convecadas por la Direccion de Administraciong
o Reportar & la persona titular de la Direccidn de Desarralleo Econdmico & incumplimiento de |as
obligaciones de las personas servidoras publicas contenidas en el presente Reglamento y demas
disposicionss en materia de etica y conducta;

o Desarrdllar todas aquellas funciones mherentes al drea de su competancia
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AREA DE LA PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR
OBIETIVO

Garantizar la proteccion efectiva de los dereches de les consumidores en & Municiplo de Cusutitian zeall
mediante la Impiementacion de mecanismos de ordentacion conciliacion y defensa legal, fomentando
relaciones comerciales equitativas, promoviendo & consume respansabie y colaborando estratégicaments con
I3 Procuraduria Federal del Consumidor (PROFECO) para asegurar el cumplimiento de la normativa en materia
de proteccion al consurmidor

Ho AN

Colabiorar con la Procuraduria Federal del Consumidor con ¢ propasito de promover y proteger los
doreches del consumidor, procurando la equidad y sequndad juridica de las refaciones entre
provesdores y consumidores en ef Municiplo de Cusutitlan izcall|

Informar, orientar, asesorar y resolver consultas a los consumidornes y a los proveedores, en el Ambao
de sucompetencia, en relacion con sus derechos y cbligaciones;

Recibir y atender |as reclamaciones que presenten s Consumidares en contra de proveeaores;
Sustanciar los procedimientos conciliatonos entre consumidores y proveedores;

Proyectar y generar los convenios concikatorics que celebren los consumidores y 1os proveedores,
vigifando su cumplinsento;

Sustanciar las quejas de consumidores y remitirlas a la Ofcing de Defensa del consumidor
correspondients;

Informar a la persona titular de la Direccion de Desarrolio Econdmico sobre las estadisticas de
atencion, y el estatus de 1os procedimientos de conclliacion y quejas

Participar en coordinacion con 1a Direccion de Desarrollo Econdmico en activdades que incentiven 13
formacion y cancientizacikin respecto o corsumo responsable y los derechos de las personas
consumidoras,. y

Desarrollar todas aquellas funciones inherantas al area oe su competencia
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SUBDIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO
OBJETIVO

Disefar e implementar estratégias integrales para impulsar el desarrollc econdmmece sostenible mediante el
fornento a la creacion de empleos digros, 3 modernizacion de los sectores productives y 13 promocion de
politcas publcas inchusivas que Incorporen peincipios de austeridad, justicla SOCia. perspectiva oe género y
sustentabilidad; coordinando mecansmos de vinculacion entre gobierna, iniciativa privada y sectores socialkes,

implementande sistemas do seguirmiento v evaluacion para garantizar ol cumplimiento de los cbietivos de

desarnallo econdmico municipal todo efio en estricto apego al marce normativo aplicabie

J!*
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Coordinar & fortalecimiento de las capacidades locales madiante ia atraccion de nwversion publica y
privada que estimule Ls creacion de empleos dignos y promueva s sutosuficiencls econdmica;

Coordinar e diseno & implementacion de peliticas publicas alineadas con ios principios de susterndad,
Justicia social, perspectiva de género y sostenibilidad, que promuevan la igualdad de oportunidades
para todos 10s sectores econdmicos,

Procurar el impulsc de mecanismos de financiamiento para |18 ejecucion de proyectos productivos
onentados al fomento de las actvidades industriales, comerciales y de prestacion de servicos

Coordinar acciones para difundir kos mecanismos y requisitos para acceder a oS programas y apayos,
para al formento de las actividades econemicas an el Muncipio;

Promaver la vinculacion de fas dependencias y organsmos descentralizados de 15 Administracion
Pabfica Municipal con organizaciones empresariales y comercales;

Vigiar la promodion, creacion, conservacion. mantenimiento y desarrollo de parques industriales;
Fortalecer las medidas encaminadas al desarrollo y proteccion del sector del sector industrial;

Vigiar 1a asesora a los sectores sociales ¥ privado en o establecemiento de nuevas emprasas, en la
elaboracion de péanes de negocios y en la vinculacion para la obtencion de racursos;

Dsenar politicas y programas de fomento a los sectores productivos del Municipio, impulsando su
modernizacion tecnolégics y su competitividad en & marco del desarrollo sustentable;

Ordenar s gesticn de |as v los productores anesanales, 108 espacios municipales para s exhibacion y
comercializacion de sus productos, asi como [os proyectos y programas para of fomento artesanal;

Promaover politicas y acciones para el fomento de ka actividad comercal ¢ industrial en el municipic

Vigier que <o genere, formente y difunda @ informacion turistica del Municipio, como detonante oe la
actwidad comaercial

Ordenar que se integre & registro municipal de artesanas y artesanos, e registro de turemo sostenible
y el catalogo municipal, en los téominos de la legisiacion de la materia

Supenvisar que se propongan y ejecuten acciones para elevar los Indices de competitividad y
productavidad para Incentivar la inversicn al municipio de Cuautitian l2calk;

Requerir cualquer Informacion, documentacion, archivos, expedentes, oficios, acuerdos y corvenios
realizados en as unidades administrativas a su cargo, y

Desarrollar todas aquellas funciones mherentes al area de su competencia
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CENTRO DE ATENCION EMPRESARIAL

OBIETIVO

Gestlonar y operar eficientemente los servicios de la Ventanilla Unica y ef Sstema de Apertura Rapida de
Empresas, brindando asesofia gratuita y personalizada para facilnar todos los ramites relacionados con la
instalackan, apertura, cparacion y ampliacidn de negoclos; mantener actualizados 10s registros municipales de
unidades econdmicas y dictamenes de giro. Asl como admirvstrar y resguardar el archivo fisico y digital de
licencias, permisas y documentos cormerciales conforme a la normativa archivistica, elaborar padrones
detallados de negocios para generar informacion estadistica confiable

Operar la Ventanilia Unica, asi como, &f Sstema de Apartura Rapida de Empresas y atender e Informar
& los particulares, de forma gratuits, Jos tramittes que & realizan para el Inick de operaciones de las
empresas, asl coma, medeante el Sistema de Apartura Rapida de Empresas;

Brindar atencion parsonalizada para faclitar la gestion de tramstes y servicios para la Instalacicn,
Bpertura, operatdn y ampliation de empresas;

Crea y mantener actuakzado el regstro municipal oe |as unidades economicas que cuenten con &l
Dictaman de Giro, en los tarminos de s legislacian de |a materia:

Resguardar, conservar, preservar, custodiar y administrar archivo fisico y digital del acervo de
expedientes integrados de los tramites de anuncios publicitarios, Licencias de funcionamiento,
Dictamen de Giro, estacionamiantos de servicio al publico, carga y descarga, cédulas de identificacon
de puestos fijos, semifijos y ambufantes, tianguis, cartas asignacion de mercados y modulos
municipales registro municipal de aresanas, arteanos, manualstas y prestadores de senvicios
turisticos, de conformidad con la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios, implementando instrumentos de control archivistieo, téenicos, fisicos y digitales
que propicien la organizacién y control de los documentos que conforman &l archive,

Elaborar &l padron delrdamente actuallzado de las unidades economicas, debldamente clasificado
porimpacto, riesgo, dormicilio, actividad economica, nombre comercial, razon social y estatus, a efecto
de rendir Informes centercs, a otras dependencias de caracter administrativo, estadistico, judicial,
municipal, estatal o federat

Proponer campnafias para la regularizacion de Licencias de Funcionamiento, previo cumplimiento de
las disposiciones legaies y reglamentarias aplicables y

Desarrollar todas aquellas funciones mherentes al drea de su competencia
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DEPARTAMENTO DE PUBLICIDAD Y ACTIVIDADES DE CARCA Y DESCARGA
OBIETIVO

Brindar atencién personalizada gue autoriza a 1as personas fisicas o Juridico coléctivas que se anuncien en
bienes de dominio publico o privado, mediante anuncios publictanos susceptibles de ser cbservados desde via
publica o lugares de uso comun, asi como la de publicidad impresa soncrzacion y perfoneo, con la intencion
de anunciar o0 promover 13 venta de un bien o servicio © haga uso de 13 via pubkca o dreas de uso comun
publicas, con vehiculos automatores de transponte y carta on lugares exclusivos de estacicnamiento para
manobras o8 carga y descarga, en las vialidades. calles o stios

Ho AN

Cestionar ks tramaes de expedicion renowvacion, modificacion y revecacion de los Permisos
Municipales de Anunclos Putilicitanios no estructurales,

Procesar 108 ramites de expedicion, renovacidn, modificacion y revocackn de los Permisos de Carga
y Descarga con fines comerclales, para las personas gue hagan uso de 13 via poblica o areas de uso
comun publicas, con vehiculos automotores de transporte y carga en lugares exclusivos de
estacionamento para maniobras de carga y descarga, en las vislidades:

Ganerary actuaizar el Registro Municipal de permisos de anuncios publicitarios tramitados dentro del
temitorio municipal,

Operar, awxilar e informar a sus supenores jerarquicos los trabajos con ta Direccion de Desarrollo
Urbano e Infraestructura, los espacios en donde se restringe ejercer el uso, exhibicion, explotacion,
colocacion y distribucion de anuncios o cuslguier slemento publicitano;

Tramitar las autorizaoones Parm gue una persona fisica o juridico colectiva haga uso de la via pablica
© Areas de uso comun pablicas, con vehiculos automotares de transporte y carta en lugares exclusivos
de estaclonamiento para maniobras de carga y descarga, en las vialidades, calles o sitics, previo pago
de derachos, de conformidad & les disposiciones legales aplicables; y

Desarrollar todas aquellas funcionas mherentes al drea de su competencia
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DEPARTAMENTO DE BOLSA MUNICIPAL DE TRABAJO

OBIETIVO

Cestlonar integralmente & mercado laboral municipal medante la organizacion de eventos de empleo,
operacion de ura bolsa de trabajo digital, vinculacion estratégica con Instituciones y empresas, desarrollo de
programas de capacitacion laboral, andlsis de tendencias del empleo e implementacion de inclativas de
inclusion, con &l fin de conectar efectivamente a candidatos con oportunidades laborales, fortaleciendo las
competencias de la fuerza do trabaje y dinamizar la economia local

Organizar jomadas, ferias, exposciones y otros eventos gmilares para el desarrolio y promocion del
ompleo en of Municipio;

Ejecutar la colaboracion con instituciones de educacion superior, Organismos y Organsmos
descentralzados de los sectores pablico, privado y social con el fin de fomentar la productividad, la
Innovacion laboral, la calidad y el emplec;

Publicar ofertas laborales de manera accesible para los candidates, faciitando la difusion de
oportunidades de empleo;

Implementar |a plataforma digital de Bolsa de Trabajo para efecto de vncular de manera efectiva
empleadores y candidatos

Implementar mecanismos digitales de blsqueda de perfiles para facilitar a los empleadores la
bisaueda de candidatos, segun habildades, expanencia y otros crtenos relavantes;

Asesorar y orientar mediante tallores que proporcionen |as herramiontas con of obsetivo de fortalecer
los perfiles laborales;

Fortalecer |a vinculacion antre empresas y candidatos, proponiendo |a organzacion de entrevistas v
eventos de reclutamienta;

Mantener actuabzadas las ofertas de empleo y los perfiles de los candidatos, asegurando que la
informacian sea relevante y precisa;

Dar seguimiento de los procesos de seleccion para que los candidatos tengan claro o progreso de sus
postulaciones;

Recopilar datos, estadisticas @ informacion sobre tendencias del mercado laboral, con fa finalidad de
disefiar estrateglas para aumentar la competitividad de los candidatos;

Fomentar fa inclusion laboral de grupos vulnerables y en situacidn de discapacidad, ofreciendo
oportunidades especificas y programas de apoyo, y

Desarrollar todas aquellas funcicnes inherentss al Ares de su cCompatencia
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CENTRO DE INNOVACION Y CAPACITACION PARA EL EMPRENDIMIENTO
OBIETIVO

Impulsar el desarrollo econdmico focal mediante el fomento al emprendimiento, facilitando acceso a
financiamiento, capacitacion y asesoria para £a creacion y consolidacion de negocios Asi miemo, promover
polincas pablcas y programas que incentiven 1a innovacion, 1a equidad de género y |a sostenibilidad, atrayendo
inversion para generar emplecs dignos y fortalecer los sectores productivos, con & fin de construir un
ecosistoma emprendedor dinamico e inclusivo en ol Municpio

Ejecutar estrategias de fortalecimiento de las capacidades locales mediante |a atraceidn de inversion
pablica y privada que estimulk la creacion de empleos dignes ¥ promueva la autosuficienca
SConamca;

Disefiar & implementar politicas pabiicas alineadas con los principios de austendad, justicia social,
perspectiva de genero y sostenibllidad, que promuevan 1a iguaload de cportunidades para todos los
SECIONes ECONOMICOS,

Proponer y coordinar 13 ejecucion de los programas y proyectos para e desamolio econdmico y &l
formento de las actividades industriales, comerciales y de prestacion de senicios

Impulsar mecarnismos de financiamiento para |a ejecucion de proyectos productivos onentados al
fomente de Ias actividades industriales, comerciales y de prestacion de senicios;

Impiementar las acoiones para difundit los mecanismos y requisitos para acceder a los programas y
apoyos para el fomento de |as actividades econdmicas en el Muncipio;

Promaover & fortalecimiento de las medidas encaminadas al desarrollo y proteccion del sector
industrial

Otorgar asescria a los sectores sociales y privados en ¢l establecimiento de nuevas empresas, en la
elaboracion de planes de negocios y en la vinculaciin para la obtencion de recursos:

Disefiar politicas y programas de fomento a los sectores productivos del Municiplo, impulsando su
modernizacitn tecnoldgica y su competitividad en el marco del desarrollo sustentable,;

Promover politicas y acciones para el fomento de la actividad comercial e industrial en el Municipio,

Impulsar la innovacion y of emprendimiento desde una parspectiva de 9enoro, asticia sccial,
desarrolio sostenible y equidad en el acce<o a oportunidades, y

Desarrallar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia
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DEPARTAMENTO DE PROMOCION TURISTICA

OBIETIVO

Promover y pasiGonar al Municipio como un destng turistico atractivo mediante la generacion y difusion de
informacion turlstica, el formento de actividades sostenibles y & apoyo al desarrollo artesanal El departamento
busca facilitar la apartura y oporacion de nmegcocios tursticos, gestionar espacios para la exhibicion y
comercializacién de produdtos anesanales, & iNtegrar registras y cataloges que impulsen & tureamo sostenibie,
contribuyendo asl al crecmiento econdmico y cultural del Municipia

FUNCIONES

Generat, fomentar y difundir la informacion turistica del Municipee, como detonante de |a actividad
comercial

Promover las actividades para &f desarrolio de las diversas formas de hacer turlsmo de conformidad
con jo que establece [a Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal del Estado de Méxco,

Establecer los mecanismaos que faciliten la apertura, operacion y funcionamiento de actividades
turisticas en el 1erntorio munscl pat

Gestonar & las y los productores artesanales, los espacics muncipales para la exhiblcion y
comercializacidn de sus productos, y en su Caso, gestionar s proyectos y pregramas para of fomento
artesanal;

Integrar &l registro mMuNcIpa o 3r1esanas y arnesanos, el regstro de turismo sostenible y &l catalogo
municipal; on los tarminos de la legisiacion de la materia; y

Desarraliar todas aquellas funciones mherentes al drea de su competencia
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SUBDIRECCION DE COMERCIO
OBJETIVO

Garantizar & orden, regulacidn y control de las actividades econdmicas en el Municipio, supenisando el
cumplimiento de las condiclones de expedicion de Licencias, Permsos, Cadulas y autorzacionas para unvdades
eccnémicas, comercio en via poblica tianguls, mercados y centrales de abasta. En su caso, aplicar medidas de
segundad y sanciones en ¢aso de incumplimiento, asl como regular & comercio ambulante, eventos publicos
y anuncios publicitanos Ademds, se encargard de nstruir y superisar procadimientos administratvos, y
coordinar acoones con otras autoridades para asegurar € funcionamiento ordenado y legal de ias activdades
comerciales, industriales y de servicios en el municpio, en apego a la normatividad vigente,

e Ordenar o instrulr ¢l inicio, trarmite y resolucidn de los procedimientos administrativos relativos 4 ls
expadioon, renovacion, modificacion o revocacion de las cédulas para unidades economicas o de
prestacion de senvicios en tianguis,

o Ordenar o instrulr 13 expedicion, renovacion, modkficackin o revocackan de los petmisos o cédulas, asi
como ordenar e instruirel incio, tramite y resolucion kos precedimientos para actividades economicas
0 de prestacion de secvicios on via pablica, ya sea en puesto fijo, semifijo, comerco ambulante o de
temporada;

e Supernvisar la expedicion, renovacion, madificacion y revocacion de las cartas asignacion, asi como
supervisar el inkio, tramite y resolucion de los procedimientes para actividades econdmicas o de
prestacicn de servicios on contrales de abastos, mercados y madulos comerciales que funcionen en
bienes municipsies

*  Suscribr los convenios de uso de espacics de mercados, Mmoouos comerciales, centraks de abasto y
cartas asigracion que funcionen en bienes municipaies, previo acuerdo con la persona titular de la
Direccion de Desarrollo Econdmico,

*  Supervisary ordenar 1a autorzacion & iImposicion como medida de seguridad la ublcacion, reubicacion
o matiro de puestos fijos y semifijos o tianguis, expedir o renovar la cédula corespordients, en términos
de s disposiciones reglamentarias aplicables.

o Vigiar el cumplirwento de las disposiciones legales y reglamentanas en materia de abasto, mercados,
madulos comerciales, tianguis y comercio en via y espacios publicos, asi como ordenar se impongan
las madidas cautelates o medidas de seguridad y 1as sanciones que correspondan en términos de s
disposiciones legales o reglamentarias aplicables;

o Vigdar 2 regule & gjercicio del servicio pablico en mercadas y centrales de abastos, asi como ordenss
se regule y controle el ejercicio del comercio en la via pablica, 0 en su caso, Sroas de uso comun;

o  Ordénar y supervisar la ejecucdin de visitas de verificacion a las unidades econdmicas,
estacionamentos de serviclo al pablico, anuncios publicaarnios y celebracién de eventos publicos de
concentracion masiva que se realioen en recintos al aire libre en locales cerrados o instalaciones
desmontables con fines de esparcimiento o corwivencla, que operen en & territorio muncipa para
awe cumplan con las disposiciones pridicas que regulan su funcionamiento, previo acuerdo de la
persona titular de fa Direccion de Desarrollo Econdmico:

e Supérvisar e instrulr el Inlcio, tramite y resolucion de los Procedimientos Adminstrativos comunes que
%o instauren a los titulares de ks Unidades Econémicas;, ordenando en su ciso |a aplicacion de medidas
de seguridad y vigilar se impongan las sancicnes por incumgplimiento e inobeervancia a las
disposiciones én materia de comercio, industna y prestacaon de servicios,;

o HMabdlitar dias y hoess Inhabiles, para el inicio y substanciacién de procedimientos y actos
administratives, que comespondan a la Direccon de Desarrollo Econdmico, de acuerdo 3 este
reglamento y normatividad aplicable;

e Instruif y supervisal que se verifiquen las Unidades Econdmicas que realicen la venta de bebidas
akohdlicas cuenten con 13 Licencia de Funcionamiento vigente, asl como con &l Dictamen de Giro
Municipal 0 en su casoc Dictamen Unico de Factibilided permanente; y en caso de incumplirmiento a
la normatividad vigents, vanficar se apliquen las medidas de seguridad aue resulten procedentes al
momento de la infraccion, & como ordenar a la uridad administrativa correspondlente, se inicie el
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Procadimiento Administrativo comun que en derecho procedan, y en su casc dar vista al Ministeno
Publico o autoridad competents por la posibie comision de algun delito;

Ordarsar y supenasar el retiro y reposscion de sellos de suspension provmsional o dofinitiva cuando asl
503 procedents en términos de as disposiciones juridicas aplicables;

Ordenar y supervisar ol retiro de sellos previa acreditacion, cuando asi resulte, dol pago de la mults que
&n sucaso proceda

Revisar los convenios. cuando asi proceda, con los titulares, parmisionarics o responsables de |as
unidades econdmicas, o titulares de los permises de eventos publicos de concentracion masiva que se
realizan en recintos al aire libre, locales cemados o instalaciones desmontables y prestadores de
anuncios publicitancs con fa finalidad de subsanar las irreguiaridades o faltas admnistratvas
cometidas y que hayan dado origen &l procedimiento administrativo comun, previc al pago de la
multa, 0 en R caso, sancion que en derecho proceda; en termines de o establecido por el Codigo de
Procedimientos Administratives del Estado de México, informando a la persona titular de la Direccion
de Desarrolio Econémico;

Supervisar i suspension y ardenar of retiro, resguarda, imponer ¥ ejecutar las meddas provisionales y
de saguridad, respecio de cualquier tipo de anuncics o elementos publicitanos cuando, durante |a
diligencia do inspeccién o werificacion, se detecte la comisidn de algun incumplimiento narmativo,
cuando no & cuente con el Parmmiso Municipal de Anuncios Publicitanos y dicha violacion atente en
perjuicio oel interés social, altere el orden, 1a tranquibdad, Ia seguridad, 1a salud o la paz publica del
municipio se ejecutard de manera inmediata;

Requernr cualquier Informacion, documentacion, archivos, expedientes, oficios, acuerdos y corwenios
realizados en las unidades administrativas a su cargo; y

Desarroilar todas aquellas funcicnes inherentes al drea de s competencia
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DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD
OBIETIVO

Garantizar & cumplimienta de 1a normativa municipal en materia de comesclo, iIndustria y servicios mediante
13 ejecucion de visitas de venficacidn a unidades economicas, estacionamientos, anuncios publicitarios y
eventos publicos, asegurando que operen conforme a |as disposiciones legales vigentes Lo anterior mediante
Ia sustanciacion de procedimientos administrativos, aplicar medidas de seguridad y sanciones por
incumplimientos, verificar ol correcto licenciamiento de establecimiantos, specutar ol retio o eposicien de
setios de clausura, ¥y supenisar & retiro de pubsadad degal que afecte e orden pubsco.

o Ejecutar |as visitas de venficacion a las unidades econdmicas, estacionamientos de servicio s publico,
anuncios publicitariosy en la celebracion de eventos publicos de concentracion masiva que se realicen
en recintos @ alre libre en locales cerrados o Instalaciones desmaontakbiles con fines de esparcimiento o
convivencia, que operen en &l térrtoric municipal para gque cumplan con las disposicones juridicas
que regulan su funcionamiento, previo acuerdo de B persona titular de la Direccion de Desarrolio
Econémico, o en su caso de Ia persona Titular da la Subdireccion de Comerciar

e Sustarnciar loe Procedimientos Administratvos comunes que 5o instauren a ks titulares de las
Unidades Economicas, ejecutando en su ¢aso las medidas de segundad, @ imponer [as sanciones por
incumplimiento e inobservancia o las disposiciones en matena de comercio, industria y prestacon de
servicios,

e Verificar que las unidades econdmicas que realicen la vonta do bebidas alcohdlicas cuenten con la
Licencia de Funcionamiento vigente, asi comao con el Dictamen de Giro Municipal, o en su caso
Dictamen Unico de Factibilidad permanents; y en caso de incumplimiento a fa normatividad vigente,
verficar se apliquen las medidas de seguridad que resulten procedentes al momento de 1 infraccién,
asl como ordenar a B unidad adminstrativa correspondiente, se Inicie el Procedimiento
Administrative comun que en derecho procedan, y en su caso dar vista al Ministerio Plbiico o
sutoridad competente por [ pasible comision de algun dalito;

¢ Ejecutar ol retiro y reposcion de sellos de suspension provisonal o definitiva cuando asl sea
procedente en términes de las disposiciones puridicas aplicables,

e Ejecutar el retiro de sellos, previa acreditacidn, cuando asi resulte, del pago de 1a multa que en su casoe
proceda,;

o Proyectsr los convenios, cuando mai proceda, con los titulares, permisionarios © responsables de las
unidades econdmicas, o titulares de los permiscs de eventos plblicos de concentrackon masiva que se
realizan en recintos al aice fibve, locales cerrados o instalaciones desmontables y prestadores de
anuncios publicitarios, con la finalidad de subsanar las Irregularidades o faltas administratvas
cometidas y que hayan dado origen al procedimiento administrativo comun, previo al pago de la
multa, 0 en Su Casd, SanNcion que en derecho proceda; en términos de lo establecido con el Codego de
Procedimientos Administratives del Estado do México, informando a la persona titular de la
Subdireccitn de Comercio,

e Ejecutar la suspension y el retiro, resguardo, Imponer y ejecutar las meddas provsionales y de
seguridad, respecto de cualquier lipo de anuncics o elementos publicitarios cuando, durante fa
diligencia de inspeccion o verificacion, se detecte 1a comision de algun incumplimiento normativo,
cuando no 8 cuente con el Permiso Municipal de Anuncios Publicitanos y dicha wialacion atente en
perjuicio del interés social, altere el orden, la tranquitdad, 1a seguridad. la salud o la paz pdblica del
MUNicipio 58 gjecutara de manera inmediata; y

*  Desamallar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia
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DEPARTAMENTO DE COMERCIO EN VIA PUBLICA Y MERCADOS

OBIETIVO

Vigilar que las actividades comerciales en ef ambito municipal se realicen en apego a la normatividad aplicable
medkante (3 expediclon, renovacion, modicackon o revocacion de cédulas, permiscs y caras asignacon de
unidades econdmicas en tianguls, via publica, mercados y centrales de abasto. Lo anterior en apego al
cumplimento normative en materia de comercio, iImponendo, en su caso, medidas cautelares y sancicnes
cuande correspoanda, regular el ejercicio del comercio en gspacios publicos

Sustanciar y ejecutar el micio, tramite y resolucion de los procedimientos administrativos reiativos a la
renovacion, modificacidn o revocacion do las cédulas para unidades ecandmicas o de prestacion de
servicios en tanguls

Sustanciar y ejecutar 1a expedicion, rendvacion, modifcacion 0 revocation de 108 permisos o cédulas,
a5l como ardenar @ Instrulr el inicio, tramite v resolucién los procedimientos para actividades
econdmicas o de prestacién de senicios en via publica ya sea en puesto fijo, semifijo, comercio
ambulante o de temporada;

Sustanciar y ejecutar la expedicion. renovacion, modificacion y revocacion de |as canas asignacion, ast
como supervisar el nicio, tramite y resolucion oe los proced imientos para actividades econdmicas o
de prestacion de senvicios on centrales de abastos y mercados y modulos comerciales que funconen
en bienes municpales

Proyectar 105 convenios de uso de espacios de mercados, modulos comerciales, centrales de abasto y
cartas asignacian que funcioren en bienes muncipaies, previo acuerdo con la persona titular de la
Direccidn de Desarrollo Econdmico;

Vigiar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglameniarias en matena de abasto, mercados,
MAdUles comerciales, HaNGUES y COMEICo en via y Bspacios publicos, asi como ordenar & imponer las
medidas cautelares o medidas de seguridad y |as sanciones que corespondan en términcs de Bs
dispasicionss legales o reglamaentarias aplicables;

Vigiar &l ejercicio del servicio publico de mercados y centrales de abastos, asl como ragular y controlar
el ejercicio del comercio en |3 via publica o Areas de uso comun;y

Desarrailar todas aquellas funciones inherantes al area de su compatencia
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VI. DIRECTORIO

C Fermando Edgar Rojas Roman
Titular de |a Direccion de Desarrollo Econémico

C. Omar Pacheco Romo
Enlace Administrativo

C. Leonardo Marciano Fragoso Cabrera
Titular de la Subdireccién de Fomento Econdmico

C Ana Karen Aldana Barreto
Titular del Centro de Innovacion y Capacitacion para ol Emprendimiento

C Jorge Alberto Vieyra Torres
Titular del Departamento de

C Hector Gabrig! Angeles Sandoval
Titular del Departamento de
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(3 Lﬁ Fragoso Cabrera

Titular de Ia Subdireccion de Fomento
Economico

C.Ana °
Titular del Contro deo Innovacion y Capacitacion

para el Emprendimiento

/L: ¥

€. Héctor Angeles
Trtular del ento de Normatividad
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ANEXO: DESCRIPCION DE PERFILES DE PUESTO

| Nombre del Puesto: TITULAR DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
|

[mmdem o Fecha: 04 DE MARZO DEL 2025

1) FICHA DE IDENTIFICACION

Departamento: NO APLICA Categor's VARIABLE | Tipe de Puesto:
(oovr)naron NOAPUCA ()(| (onFanza
2 A GV ( ) General
Subdireccion’ NO APLICA Suedo: TABULADOR VIGENTE Sindicalizado
Dependencia o Entidad DIRECCION DE DESARROLLO Tipo de Trabajo: ()G "
| ECONOMICO \ Ere
(X ) Agmimstrativo [( ) Listade Raya
rMoranioy dias de Trabao: 09:00 A 18:00 horas de lunes a viernes | - t
{ } Operativo 1{ ) Indisunmto
- NUmero de lr.xl:u;acbte- Que desempers an el pue.lo UI
Nivell Ejecutivo | X]  Intermedio { | Operativo [ )
Grado de F\«soonsabl»aad [ )Baja | | Media le Alta

Dwﬂln' que e reportan. ENLACE ADMINISTRATIVO, ENLACE JURIDICO, AREA DE LA PQOCURADURIA FEDERAL DEL
| | CONSUMIDOR, SUBDIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO, SUBDIRECCION DE COMERCIO

| Puastos al que 'apnrta PRESIDENCIA MUNICIPAL
Personal o cargo. 63
Betaciones Intemas: TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DEPENDENCIA

Reaciones Externas TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Obyetivo del Pue<io PROMOVERA Y FOMENTARA LA ACTIVIDAD ECONOMICA Y LA COMPETITIVIDAD DEL MUNICIPIO

MEDIANTE LA ATRACCION DE INVERSION PRODUCTIVA, NACIONAL Y EXTRANJERA, QUE PERMITA GENERAR EMPLEOS QUE
| PROVEAN AL BIENESTAR DE LA POBLACION DEL MUNICIPIO; PARA LO CUAL SE IMPLEMENTARAN MEDIDAS QUE TIENDAN A
REGULAR Y FORTALECER EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES INDUSTRIALES, COMERCIALES, AGROPECUARIAS,
T\MS‘I’ICAS. ARTESANALES Y DE SERVICIOS DEL MUNICIPIO, ESTABLECIENDO DIVERSOS MECANISMOS CON EL FIN DE
| ALLEGARSE DE RECURSOS PROPIOS FORTALECIENDO SU SUSTENTABILIDAD, DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES
’ | LEGALES APUCABLES DE LA MATERIA.

| ACTIVIDADES DIARIAS P A LA GENERACION DE FUENTES DE EMPLEO, CELEBRANDO CONVENIOS AL EFECTO CON

| PERSONAS FISICAS Y Junluco COLECTIVAS E INSTITUCIONES EDUCATIVAS, VINCULANDO LOS TRES ORDENES DE
| COBIERNO, PARTICIPARA EN TODOS LOS TRABAJOS QUE PERMITAN ELEVAR LOS NIVELES DE COMPETITIVIDAD DENTRO DEL
| MUNICIPIO, IMPULSARA EL FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO CONSULTIVO ECONOMICO MUNICIPAL, BUSCARA EL IMPULSO
| DE LOS SECTORES SICUIENTES: INDUSTRIAL CON RESPONSABILIDAD SOCIAL, DE SERVICIOS, COMERCIO ORDENADO Y

| ESTRATEGICO, TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL, AGROPECUARIO, ACUICOLA Y FORESTAL; Y DE LOS EMPRENDEDORES DE
’ ACTIVIDADES ECONOMICAS, EN COORDINACION CON LA COORDINACION DE PROTECCION CIVIL VIGILARA QUE SE CUMPLA
| CON LOS REQUISITOS MINIMOS ESTABLECIDOS EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE PARA LA OBTENCION DE PERMISO,
| AUTORIZACION O CEDULA DE FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL PARA EL USO DE LAS VIAS PUBLICAS, LUGARES DE USO DE
| COMUN Y MERCADOS, POR LO QUE SE REALIZARAN LAS VISITAS DE INSPECCION Y VERIFICACION NECESARIAS, EN SU CASO
\ SE APUCARAN LAS MEDIDAS PRECAUTORIAS Y  SANCIONES CORRESPONDIENTES POR SU INCUMPLIMIENTO,

| IMPLEMENTARA MECANISMOS A FIN DE IMPULSAR, REGULAR, CONTROLAR Y FORTALECER EL DESARROLLO DE LAS

| ACTIVIDADES INDUSTRIALES, COMERCIALES Y DE SERVICIOS DE LAS PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS, PLAZAS Y CENTROS
| COMERCIALES DE NUESTRO MUNICIPIO, MEDIANTE UN MARCO JURIDICO, DE MEJORA REGULATORIA Y SIMPLIFICACION
ADMINISTRATIVA, QUE PERMITA REGULAR Y ESTIMULAR SU COMPETITIVIDAD, PARA LO CUAL CREARA Y ACTUALIZARA UN
PADRON DE LA INDUSTRIA MUNICIPAL MEDIANTE LA EXPEDICION DE PERMISOS Y LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO;
IMPLEMENTANDO MECANISMOS QUE DETONEN LA INVERSION EN ESTE SECTOR ECONOMICO Y COADYUVEN A LA
GENERACION DE EMPLEOS, CONTRIBUIR A MEJORAR EL CRECIMIENTO ECONOMICO Y LA CALIDAD DE VIDA EN EL MUNICIPIO,
APOYANDO LA ACTIVIDAD EMPRENDEDORA DE NUEVOS NEGOCIOS Y LA EXPANSION DE LOS YA EXISTENTES, PROMOVER
LA CAPACITACION A EMPRENDEDORES PARA GENERAR PLANES DE NEGOCIOS Y APOYAR SU DESARROLLO A TRAVES DE LA
VINCULACION CON ORGANISMOS QUE OFRECEN ASESORIA Y CONSULTORIA,

ot
e Mabilided
Habalmadfnna Entrenamento. ( ) Destreza (X)) }‘;J'I_d""" |1 ang, ( ) =3
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Ewcolaridad o novel academcoe  LICENCIATURA CONCLUIDA

Experlencia Laboral 3 ANOS EN PUESTO SIMILAR

Critaro AMPLIO

Conocimientos: LEY DE PL@NEAC“ DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIP1OS, LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO, LEY DE ADQUISICIONES DE BIENES MUEBLES Y SERVICIOS DEL ESTADO DE MEXICO, LEY
ORGANICA DEL ESTADO DE MEXICO Y SUS MUNICIPIOS, REGLAMENTO PARA LOS PROCESOS DE ENTREGA Y RECEPCION, LEY
DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS, CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE MEXICO, CODICO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO, LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
MEXICO, LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS, BANDO MUNICIPAL, REGLAMENTO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Responsabiiidad

Bor al trabajo de otros: NO

Por valores Equipo (X) Dingro () Informacion Corfidencial (X))

Explicar y dar el monto aprosmac de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE
PATRIMONIO MUNICIPAL.

Por tramite, procesos o procedimientos explicar INFORMACION CONFIDENCIAL, POR LO DATOS QUE SE MANEJAN DE
UNIDADES ECONOMICAS

Esfuerzo

Estuenzo Estuerzofisica ( ) Esfuerzomental | X)
Explicar MENTAL, POR EL ESTUDIO, REVISION, AJUSTES ¥ ATENCION QUE REQUIERE LA REALIZACION DE DOCUMENTOS
LEGALES Y LA ADECUADA ATENCION A LAS PETICIONES DE USUARIOS,

Condiciones fisicas

Condicones feicas del medio: TRABAJO DE OFICINA

Riesgos:.  Decontraer enfermedades | ) Desufriraccidentes () Owes | )

Exphque: NO APLICA

5) OTROS REQUISITOS
|Dispcnvbn'dadde horario: S | Disponibilidad de vigjar: NO Licenciade Conducir  SI [X] No () CualTipoA
6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicacgior de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada, 8=Intermedia; C=Basica, Vacio=No Aplica

| A ) Comurcacion =
BlaneacienOrganizacion | A Respansabiidad ] (A} Negociacion Escrita ! {A) Creativdad
q“éﬁ’?{i“aéi“'" % (A TrabajoenEquipe | (A) Liderazgo [A) Confidencialidad
(A} Orientacion al Usuario i:esg:\"b"‘o bajo ’ (A) Capacidad analitica i’; ];'gr:s de
) Inteardad (c:;.)d,,z gl ] (A} Comunicacion Oral | [A] Iniciativa

7) EVALUACION DEL DESEMPENO
Evaluanon del desempenc. 360°

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género ulino lo es bién para el género femenino,
cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género.
oN
<
g
)
P
\’” U” \I," U”. \’” "ﬂ u”. \’ﬂ' U” Uﬂ’ V”' U," VJ' u’,
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Nombre del Puesto:  ENLACE JURIDICO
Numero de Revision: 01 Fecha: 04 DE MARZO DEL 2025
1) FICHA DE IDENTIFICACION
Departamento NO APLICA Categoras VARIABLE Tipo de Puesto:
Coordinacidn: NO APLICA (X] Confianza
Subdireccion: NO APLICA Sueldo. TABULADOR VIGENTE TR
Dependencia o Entidac DIRECCION DE DESARROLLO Tipo de Trabajo: A
ECONOMICO { ) Carersl
Horario y dias de Trabajo: 09:00 A 18:00 HORAS DE LUNES A | | X) Administratio { ) Listade Raya
VIERNES { )} Operatvo ( ) Indistinto
Numero de trabajadores que desempedian el pueste: 01
Nivel| Ejcutivo | | Intermecio (X )  Operativo ( ) Grado de Responsatslidad: | jBaja | X) Media | )
Alts

Puestos que le reportan. NO APLICA

Puestos al que reports. DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

Personal 8 cargo

Hefaciones Internas: TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DEPENDENCIA

Reaciones Externas TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.
2) DESCRIPCION GENERICA

Obethvo del Pusstar ANALIZAR LAS NORMAS JURIDICAS QUE REGULAN EL EJERCCIO DE LAS ATRIBUCIONES Y
RESPONSABILIDADES DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO; BRINDAR ASESCRIAY ASISTENCIA LEGAL A LA PERSONA
TITULAR DE LA DIRECCOION DE DESARROLLO ECONOMICO, EN LOS ORGANOS COLEGIADOS, AUXILIARES DEL AYUNTAMIENTO ¥
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades dianas Actividades diarlas: ATENDER OF ICIOS DE PETICION QUE TENGAN IMPUCACION JURIDICA, ASI COMO GIRAR
OFICIOS DE COLABORACION PARA LAATENCION DE TEMAS LECALES, REQUERIDOS POR EL AREA DE ADSCRIPCION, O OTORCAR
ASESORSAS JURIDICAS EN TEMAS DEL INTERES DEL AREA DAR ATENCION DE PETICIONES, CIUDADANAS QUE TENGAN
IMPLICACION LEGAL, ELABCRACION, REVISION, ¥ AJUSTES A CONVENIDS, CONTRATOS, REGLAS DE OPERACION, PROTCCOLOS,
ENTRE OTROS DOCUMENTOS LEGALES, ASISTIR A REUNIONES PARA SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES, REALIZACION, REPORTES
DE ACTIVIDADES, DE CAPACITACION Y COLABORAR EN ACTIVIDADES EVENTUALES © EXTRAORCANARIAS QUE ORCANICE Y SE
REALICEN EN EL AREA.

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

|

Habilidad fisica: Enrenamento () Destreza (X) Agildada | ) Rapidez ( )
Explicar PARA QUE LAS ACTIVIDADES SE REALICEN DE FORMA ADECUADA CON APEGCO A DERECHO,
| Escolaridad o rvel académco EDUCACION MEDIA/CARRERA COMERCIAL O TECNICA
Expenencia Labora. 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR
Critec o MEDIO
Conocimientos:DERECHO ADMINISTRATIVO Y ADMINISTRACION PUBLICA, NORMATIVIDAD EN LA MATERIA .
Responsabllidad

Por el vabajo de otres: NO

Porvalores Equipo (X) Cinero () Informacion Confidencial (X

‘Explicar y dar el monts spreximacs de éatcs: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE

| PATRIMONIO MUNICIPAL. e e o A e
For tramite, procesos o proced| mientos, exphoar: INFORMACION CONFIDENCIAL, POR LO DATOS QUE SE MANEJAN DE
SERVIDORES PUBLICOS.

Esfuerzo
Estuena Esfuerzofisico () Esfuerzomental | X)
Explicar MENTAL, POR EL ESTUDIO, REVISION, AJUSTES Y ATENCION QUE REQUIERE LA REALIZACION DE DOCUMENTOS)
LEGALES Y LA ADECUADA ATENCION A LAS PETICIONES DE USUARIOS. <
Condiciones fisicas =
Condioones fecas del medio: TRABAJO DE OFICINA. E’
__!”" 4' v”. V,,' U”-""”-' \. A uﬂ' \vﬂ" uﬂ' .v,’" vﬂ' ,\_ﬂ,’; v" 7\.14. ,v,’.
VN B O B B0 U0 B N B0 B0 B S BN B0 B 0 B S W N
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Riesges: De contraer enfermedades | )

| Explique: NO APLICA

| Disponibilidad de horario: S

| Disponibilidad de vigar NO

Dosufriraccidentes () Ouwos | )

5) OTROS REQUISITOS

6) PERFIL POR COMPETENCIAS

Lcencia de Condutin

Si [ ) No(X) Cuat

Indicagor de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada, Bsintermedia, C=Basica, VaciosNo Aplica

()
PlanesadnOrganizacion

(8) Responsabiidad

( ) Negociacion

| A ] Comuricacon
Escrita

|| A) Creatividad

(B) Crentacidn a

()

Trabajo en Equipo (

) Liderazgo

{A) Confidencialidad

L

Resultados
(B} Crientacian al Usuario

B) Integrdad

Evaluacon del desempeno: 360*

Toda referencla, Incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino o s también para el género femenino,
cuando de su texto y contexto no 5 establezca Que s para uno y otro género,

8

{
Calldad

Trabajo bajo

]
S po———
\

(B} Capacidad analitica ||

(8] Comunicacion Oral

7) EVA CION DEL DESEMPENO

} Toma de decisiones

{A) Iniciativa

v
v
e
w
P
u,,' "/)’ \’," u’. §’,’. Uﬂ' \;,,. v”' U/" V’,. Q’,,' U,,’
LSS ST S A SO O/ SO A SOl O O 4 SO AR
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" Nombre del Puesto: ENLACE ADMINISTRATIVO
NOmero de Revision: 01 Fecha 04 de marzo del 2025
1) FICHA DE IDENTIFICACION

Departamento no aplica Categoria Variable | Tipo de Puesto:
Cootdinacion: no aplica | (X) Confianza
Subdireccion no aplica Suetdo: Tabulador vigente ¢ ) Genere
. E - hd | Sindicalizado
Dependencia o Entidad Direccion de Desarrolio Econémico Tipo de Trabajo: [{ ) General

(X) Administrativg ( ) Lista de Raya
Horanoy dias oe Trabao 09:00 A 18:00 Horas de lunes a viernes rr——— 1

{ )} Operativo | () Indistinto
Mevol: Ciocutive[ | Iotermedio:(X:) | Operstive () NUMmero de uatx;adc.tesquedesempei‘mn el p\.falc.m

Crado de Responsabilidadt | ) Baja [ ) Media  (X) Alta
| Puestos que Ie eportat: no apliica
Puestos al que eporta: Direccion de D llo Econémi
Personal a cargec 1
Rdaciones intermas: Todas las unidades administrativas de la dependencia

Presidencia Munici

Observando Las Normas Y Procedimientos Definidos.

[TIR T

iy , 8si como

de pago y compr

indicadores, proyectar mol fijos; coadyuvar en la elaboracion de los manuales de organizacién y procedimientos; elaborar

y entregar ol informe trimestral de metas que soficita el Instituto Municipal de Planeacion; integrar evidencias para la agenda

para el desarrolio munldpd- dar apoyo al personal que deba presentar su declaracion de lkuodén pnrlmonlnl. voglnni y
lar of ir io de b muebles o inmuebles; realizar movimientos de p ak y dy

interna municipal en el proceso de entrega-recepcion de los funcionarios.

Habilidad

Redaciones Enefnas mmm De Planeacion, Direccion De Administracion, Tesoreria Municipal, Contraloria Municipal,

2) DESCRIPCION GENERICA
Obetivo del Puesto. Realizar Los Procesos Administrativos y de Gestion Basicos; Reciblendo, Registrando, Gestionando,

Controlando Y Transmitiendo Informaciéon Y Documentacion, Asi Como Operaclones De Tratamiento De Datos, Que
Contribuyan A Lograr La Toma De Decisiones Administrativas, Manteniendo La Confidencialidad Requerida Y,

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Aczmuades dlanas Actividades dlarlas: Elaborar mdmduimlonu presupuestales; analizar y controlar el presupuesto;
ol f ion de gas

lar informes de metas, PBRM ‘s,

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Habilidad fisica: Enrenamento () Destreza (X)

Agildad | X |

Rapidez ( )

f!p‘lcav Para que las u:dvkudosn realicen de forma adecuada con lpogo a derecho.
Escolancbd o nivel académico Educoclén modhlcunn comercial o tecnica.

Expenencia Laboral 2 afos on puom simibr
Criter e medio

Conocimi Ley De Pi: i6n Del Estado De México Y Municipios, Ley De Adquisich Arrendamientos Y Servicios Del
s.ctormioo.UyDoAdqu.BhnuMuobbsVS'viciost&udoDQMéxko.wmDolEsudoDoMoxloo
Y Sus Municipios, Reglamento Para Los Procesos De Entrega Y Recepcion, Ley De Responsabilidades Administrativas Del
Estado De México Y Municiplos, Cédigo Financierc Del Estado De México Y Municipios, Cédigo Administrativo Del Estado De

México.
B Responsabliidad
Por el trabajo de otroe: si
Por valores tquipo (X) Dinero () Informacion Confidencial (X
Explicary dor el monto aproximado de éston Equipo, por el resguardo que proporciona la coordinacién de patrimonio
municipal.
Por tramite, pvo-cesosoorocedummntos expicar informacion conﬁdonchl. por lo dm que se manejan de servidores publi }
asi como la entrega de PBRM ‘s con direccion del Instituto Municipal de Pl g
Esfuerzo s
|Esfuerza  Esfuerzohmice () Edfuerzomental | X) 1;:;
\ Y _T AT w w e e \ Y \ Y/ w L r AT o Y o
SCAIN LA LA LAS LA LA LA LA LA LA LA LAS LA LA LA LA
B B B B0 B0 B0 B N B0 B0 B S B  E0 B 0 B W e
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"Explicar Mental, por el estudio, revision, ajustes y atencion que requiere Ia realizacion de documentos y resguardo de ellos, asi |
como la tramitacién de altas, bajas, resguardo de bienes y | de ublcacion de ellos.
Condiciones fisicas

Condicones fisicas del medio: Trabajo de oficina.

. WA etatieosin-Rwniioms

Riesgos: Decontraer enformedades | ) Desufriraccidentes () Owos [ )
Exphique:. NO APLICA

5) OTROS REQUISITOS
| Disponitalidad de vigiar NO Licencia de Conducir.  SI [X) Ne{ ] <ua TipoA
6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador da acuerdo a lo siguwenta: A= Avanzada, B=intermodia; C=Basica Vaclo=No Apflica

| Disponibiidad de horario: SI

:.;:nuoméru‘()rgar\uu:idn (A Resporsabilidad ( ) Negociacion L:Cisrﬁuncacmn i(A) Creativdad
(A} Crientacion a | |
Resultados (A} TrabajoenEquipo | (A ) Ldemzgo |A) Confidencialidad
(8) Trabajo bajo o A Toma de |
{ ) Orientacion 3l Usuaro presin (Al Capacidadanalitica | 0 S0 J
) Integridad ‘C;,",d;':jq°'° f | (A} Comunicacikon Oral | { A ] Iniciativa |

7) EVALUACION DEL DESEMPENO
Evaluacion del desempeno: 360°

Toda referencia, inciuyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino,
cuando de su texto y contexto no se establezca que s para uno y otro género.

O
q
e
w
P

‘s’,’. \’," "4. V,’. u,,. "/J. "," u”. x’,,. Uﬂ' Ud' v”' w/" v,,. Qlﬂ' U”‘
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"Nombre del Puesto: TITULAR DEL AREA DE LA PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR

Numero de Revision: 01

Fecha: 04 DE MARZO DEL 2025
1) FICHA DE IDENTIFICACION

Departamento. AREA DE LA PROCURADURIA FEDERAL DEL Categonas VARIABLE = X >
(CONSUMIDOR L'DC‘ de Puesto:
Coordinacan: NO APLICA [ (X) Confianza
Subdiroccion: NO APLICA Sueido: TABULADOR VIGENTE e e
Dependencia o Entidad DIRECCION DE DESARROLLO Tipo de Trabajo: { ) General
Ico 1
Horarlo y dias de Trabajo: 09:00 A 18:00 HORAS DE LUNES A | | X Administrativo ( ) Lista de Raya
VIERNES { )} Operativo ( ) Indistinto
| Numero ({Z\_Erabajé“b'?‘& que dasampenan el puesto: 01
Nivel Ejecutivo [ | Intermedic (X ) Operativo | ) Crado de Responsabilidadt | ) Bajs | X) Media | )
Alta

Suestos que e reportan: NO APLICA

Puestos al que reports. DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

Personal a cargo 3
Heaclones internas: TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DEPENDENCIA

Retaciones Exlernas TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

2) DESCRIPCION GENERICA

Obyetvo del Puesio. COLABORAR CON LA PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR CON EL PROPOSITO DE PROMOVER
Y PROTEGERLOS DERECHOS DEL CONSUMIDOR, PROCURANDOLA EQUIDAD Y SECURIDAD JURIDICADE LAS RELACIONES
ENTRE PROVEEDORES Y CONSUMIDORES EN EL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN IZCALLL.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actvicaces charias INFORMAR, ORIENTAR, ASESORAR Y RESOLVER CONSULTAS A LOS CONSUMIDORES Y A LOS
PROVEEDORES, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, EN RELACION CON SUS DERECHOS Y OBLIGACIONES, RECIBIR Y
ATENDER LAS RECLAMACIONES QUEPRESENTEN LOS CONSUMIDORES EN CONTRA DE PROVEEDORES, PRUYECTAR Y
GENERAR LOS CONVENIOS CONSILIATORIOS QUE CELEBREN LOS CONSUMIDORES Y LOS PROVEEDORES, VIGILANDO SU
CUMPLIMIENTO; SUSTANCIAR LAS QUEJAS DE CONSUMIDORES Y REMITIRLAS A LA OFICINA DE DEFENSA DEL CONSUMIDOR
CORRESPONDIENTE INFORMAR A LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO SOBRE LAS
ESTADISTICAS DE ATENCION, Y EL ESTATUS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONCILIACION Y QUEJAS.

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Habilidad
Habilidaa fisica. Entrenameento () Destreza  (X) Aglldad | | Rapidez ()
Exphcar PARA QUE LAS ACTIVIDADES SE REALICEN DE FORMA ADECUADA CON APEGO A DERECHO.
| Escolaridad o nivel académico LICENCIATURA EN DERECHO
| Expenencia Laboral 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR
| Critercc MEDIO
Conocimientos: CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO, CODIGO ADMINISTRATIVO DEL

ESTADO DE MEXICO, LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS, BANDO MUNICIPAL, REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Responsabilidad

Por el vabajo de otres: NO

Porvalores  Equipo (X) Dnero ( ) Informacion Confidencial (X )

Explicary dar el monto aproxmaca de éstos EQUIPO, POR EL TRABAJO A REALIZAR DE MANERA CONJUNTA CON LOS
Por lramite, procescs o procedimentes, expbcar. INFORMACION CONFIDENCIAL, POR LO DATOS QUE SE MANEJAN DF
PERSONAS QUE ACUDEN A LEVANTAR UNA QUEJA, AS| COMO DE INFORMACION DE OTRAS INSTITUCIONES O UNIDADESY
ECONOMICAS

dgima 7
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Esfuerzo

Esfuenzo Esfuerzofisico ( ) Esfuerzomental | X

Explicar MENTAL, POR EL ESTUDIO, REVISION, AJUSTES Y ATENCION QUE REQUIERE LA REALIZACION DE DOCUMENTOS
LEGALES Y LA ADECUADA ATENCION A LAS PETICIONES DE USUARIOS.

I~ Condiciones fisicas

Condicones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA.

Posicon: SENTADO
Riesgos  Decontraer enfermedades ( | Desufriraccddentes () Owos | )
Explique. NO APLICA

5) OTROS REQUISITOS

Disponibildad de horario; S Disponibdidad de viaar NO Ucenciade Conducir, Sl | | No | X] Cual
6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada, B=intermedia; C=Basica Vacio=No Aplica

{A) Comumcacion

() ’ = | —— | =
PlaneadénOrganizacion {8) Responsabilidad () Negociacidn Eserita (A) Croatividad
(:;3;3:00" . () TrabsjoenEquipa | ( ) Liderazgo |A] Confidencialidad

T !
(B} Orientacian al Usuario ;Br.,mw:'v_\abalo bajo (8) Capacidadanalitica || ) Tomade decisionss
B! Integridad (Ca'lnd?de’om s i (B] Comunicacion Oral {A) Iniciativa

7) EVALUACION DEL DESEMPENO
Evaluacon del desempenc: 360*

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al genero ulino lo o5 bién para ol género femenino,
cuando de su texto y contexto no se establezca que @5 para une y otro género,

Afo 2025
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Nombre del Puesto: TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO
Numero de Revision: 01 Fecha: 04 DE MARZO DEL 2025
1) FICHA DE IDENTIFICACION
Departamento NO APLICA Categoria VARIABLE Tipo de Puesto:
Coordnacon: NO APLICA (X) Confianza
Subdireccion: SUBDIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Suetdo. TABULADORVIGENTE (L )~ Cenerd
| Dopendencia o Entidad: DIRECCION DE DESARROLLO Tipo do Trabajo: | PRI,
ECONOMICO 7 1 Canem
Horaro y dias de Trabajo: 09:00 A 18:00 HORAS DE LUNES A | | X | Adminstrativo |{ ) Listade Raya
VIERNES |} Operativo 1) Indistinto
Numero de trabajadores que desempenan el puesto 01
Nivel, Ejecutive | | Intermedio (X ) Operatvo | ) Grada de Responsabilidadt () Ba@ | X) Media | )
Alta

Puestos que le reportan. CENTRO DE ATENCION EMPRESARIAL, DEPARTAMENTO DE PUBLICIDAD Y ACTIVIDADES DE CARGA
Y DESCARGA, DEPARTAMENTO DE BOLSA MUNICIPAL DE TRABAJO, CENTRO DE INNOVACION Y CAPACITACION PARA EL
EMPRENDIMIENTO, DEPARTAMENTO DE PROMOCION TURISTICA

Puestos al que reporta DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

Pa;or':afa :A;g'o
Hetaciones internas: TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DEPENDENCIA

Relaciones Externas TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

2) DESCRIPCION GENERICA

Obgetvo del Puasto: PLANEAR, COORDINAR Y SUPERVISAR LOS PROYECTOS Y PROCRAMAS DE SU AREA, ADEMAS DE VELAR
POR EL USO ADECUADO DE LOS RECURSOS.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

| Actividaces diarias DETERMINAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACION, SUPERVISAR LAS NECESIDADES DE MATERIALES ¥
| EQUIPOS, COADYUVAR CON SU ENLACE ADMINISTRATIVO EN LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL Y LA
| INTEGRACION DE LOS REPORTES TRIMESTRALES CORRESPONDIENTE AL PBRM, LLEVAR A CABO LA PLANEACION DE
| ACTIVIDADES MEDIANTE ANALISIS DE NECESIDADES, AUXILIAR EN LA ELABORACION DE MANUALES E INSTRUCTIVOS DE

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS. ELABORAR OFICIOS, ASISTIR A REUNIONES, REALIZAR LAS DEMAS

ACTIVIDADES INHERENTES Y AFINES AL PUESTO, DIFUNDIR, SISTEMATIZAR ¥ PROPORCIONAR INFORMACION DE SU
| SUBDIRECCION PARA LA TOMA DE DECISIONES OPORTUNAS Y CERTERAS, REALIZAR EVALUACION DEL DESEMPENO,
| VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS Y POLITICAS VIGENTES, REVISAR LOS OBIETIVOS INDIVIDUALES DE TRABAJO
| ADSCRITO A SU SUBDIRECCION, REALIZAR REUNIONES MENSUALES, MOTIVAR EL BUEN CLIMA LABORAL.

| Habilidad

| Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza  ( X) Agilidad | ) Rapidez ( )

| Explicar PARA QUE LAS ACTIVIDADES SE REALICEN DE FORMA ADECUADA CON APEGO A DERECHO,

|Escalaridad o nvel academco  LICENCIATURA CONCLUIDA

| Exparioncia Laborat 3 ANOS EN PUESTO SIMILAR

[ Critero. AMPLIO

| Conocimientos: CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO, CODIGO ADMINISTRATIVO DEL
| ESTADO DE MEXICO, LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS, BANDO MUNICIPAL, REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Responsabilidad
Por el rabajo de otros: NO
Por valores.  EQuipo (X))  Dinero () Informacion Confidencial (X
Explicar y dar el monto aprowmaco de estos EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE <
PATRIMONIO MUNICIPAL

Pagma v

Bor tramite, procesos o procedimientos; explcar: INFORMACION CONFIDENCIAL, POR LO DATOS QUE SE MANEJAN DE
SERVIDORES PUBLICOS.

s
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Esfuerzo
Esfuezo Esfuerzofisico ( ) Esfusrzomental | X)

LEGALES Y LA ADECUADA ATENCION A LAS PETICIONES DE USUARIOS.

Condiciones fisicas
Condicones fiscas del madio. TRABAJO DE OFICINAL

Riesgos Decontraerenfermedades | ) Desufriraccidentes () Otos | )
Exphique: NO APLICA

5) OTROS REQUISITOS

Disponibihdad de horario: S1 | Disponibiidad de vigjar. NO Lcenciade Conduci SI | } No {X] Cual
6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: Ax Avanzada, Beintermedia, CrBasica VaciosNo Aplica

() it {A) Comuricacion | =
Plansacion/Orqanizacion | (B Responsabilidad () Negociacion Eecrita |{A) Creatividad
(B} Crientacion a
Resultados { ) TrabsjoenEquipo |( ) Liderazgo |A] Confidencialidad
(B} Crentacan al Usuano (pn’jes‘;lnabaio bajo (B} Capacidad analitica || ) Tomade decisiones

{ ] Meoradela
B} Inteqridad Calidad | (B) Comunicacion Oral | |A) Iniciativa

7) EVALUACION DEL DESEMPENO
Evaluacion del desempeno: 360°

'Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al géne asculino lo es tar ‘para el género femenino,
cuando de su texto y contexto no se establezca que s para uno y otro género,
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Nombre del Puesto: TITULAR DEL CENTRO DE ATENCION EMPRESARIAL

Fecha: 04 DE MARZO DEL 2025
1) FICHA DE IDENTIFICACION

Departamento: CENTRO DE ATENCIO Categons VARIABLE Tipo de Puesto:

Coordinacsn: NO APLICA . TiX) Confianza

Subdireccion: SUBDIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Sueido: TABULADOR VIGENTE éan dicm’lm‘ s General

Dependencia o Entidad DIRECCION DE DESARROLLO Tipo de Trabajo: { ) General

ICO !

Horarlo y dias de Trabajo: 09:00 A 18:00 HORAS DE LUNES A | | X Administrativo [ () Lista de Raya

VIERNES { ) Operativo | () Indistinto
Numero do trabajadores que desampenan el puesto: 01

Nivel Ejecutivo | | Intermedio (X.) Operative | ) (Crado de Responsatslidadt | ) Bajs | X) Media | )
Alta

Suestos que le reportan: NO APLICA
" Puestos al que reports. SUBDIRECCION DE FOMENTO |

Personal a carge 8
Heaclones internas: TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DEPENDENCIA

Retaciones Exlernas TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

2) DESCRIPCION GENERICA

Obsetvo del Puesto. PLANEAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, CONTROLAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS EN
SU DEPARTAMENTO. DIFUNDIR, SISTEMATIZAR Y PROPORCIONAR INFORMACION DE SU DEPARTAMENTO PARA LA TOMA DE
DECISIONES OPORTUNAS Y CERTERAS. REALIZAR EVALUACION DEL DESEMPENO. VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS
NORMAS Y POLITICAS VIGENTES,

3) DESCRIPCION ESPECIFICA
| Actiidackes diaras: OPERAR LA VENTANILLA UNICA, ASI COMO, EL SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS Y ATENDER
| EINFORMAR A LOS ARTICULARES, DE FORMA GRATUITA, LOS TRAMITES QUE SE REALIZAN PARA EL INICIO DE OPERACIONES
DE LAS EMPRESAS, ASI COMO, MEDIANTE EL SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS; BRINDAR ATENCION
PERSONALIZADA PARA FACILITAR LA GESTION DE TRAMITES Y SERVICIOS PARA LA INSTALACION, APERTURA, OPERACION
Y AMPLIACION DE EMPRESAS CREAR Y MANTENER ACTUALIZADO EL REGISTRO MUNICIPAL DE LAS UNIDADES ECONOMICAS
QUE CUENTEN CON EL DICTAMEN DE GIRO, EN LOS TERMINOS DE LA LEGISLACION DE LA MATERIA; RESGUARDAR,
CONSERVAR, PRESERVAR, CUSTODIAR Y ADMINISTRAR ARCHIVO FISICO Y DIGITAL DEL ACERVO DE EXPEDIENTES
INTEGRADOS DE LOS TRAMITES DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS, LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO, DICTAMEN DE GIRO,
ESTACIONAMIENTOS DE SERVICIO AL PUBLICO, CARGA Y DESCARGA, CEDULAS DE IDENTIFICACION DE PUESTOS FDOS,
SEMIFIOS Y AMBULANTES, TIANGUIS, CARTAS ASIGNACION DE MERCADOS Y MODULOS MUNICIPALES, DE CONFORMIDAD
CON LA LEY DE ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, IMPLEMENTANDO
| INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO, TECNICOS, FISICOS Y DIGITALES QUE PROPICIEN LA ORGANIZACION Y
; CONTROL DE LOS DOCUMENTOS QUE CONFORMAN EL ARCHIVO; ELABORAR EL PADRON DEBIDAMENTE ACTUALIZADO DE
| LAS UNIDADES ECONOMICAS, DEBIDAMENTE CLASIFICADO POR IMPACTO, RIESGO, DOMICILIO, ACTIVIDAD ECONOMICA,
| NOMBRE COMERCIAL, RAZON SOCIAL Y ESTATUS, A EFECTO DE RENDIR INFORMES CERTEROS, A OTRAS DEPENDENCIAS DE
wAcm ADMINISTRATIVO, ESTADISTICO, JUDICIAL, MUNICIPAL, ESTATAL O FEDERAL, REALIZAR LAS DEMAS ACTIVIDADES
| INHERENTES Y AFINES AL PUESTO,
\

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Hﬂ"dld
Habilidad fisica: Entrenamento () Destreza ([ X) Agilidad | | Rapudez ()
Explicar PARA QUE LAS ACTIVIDADES SE REALICEN DE FORMA ADECUADA CON APEGO A DERECHO.
Escolaridad o nivel académico - EDUCACION MEDIA/CARRERA COMERCIAL O TECNICA
Exparioncia Laborat 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR —
(‘vimno MEDIO L

ESTADO DE MEXICO, LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES:
ADMINISTRATIVAS, BANDO MUNICIPAL, REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

B
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Responsabilidad

Por el rabajp de otros; NO

Por valores Equpo (X) Cinero () Informacion Confidencial (X))

Explicary dar el monto aproximaco de astos EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE
PATRIMONIO MUNICIPAL.

Por tramite, procesos o procedimientos; expicar: INFORMACION CONFIDENCIAL, POR LO DATOS QUE SE MANEJAN DE
SERVIDORES PUBLICOS

Esfuerzo

Esfuarzo  Esfuerzo fisico () Esfuerzomental | X)

Explicar MENTAL, POR EL ESTUDIO, REVISION, AJUSTES ¥ ATENCION QUE REQUIERE LA REALIZACION DE DOCUMENTOS
LEGALES Y LA ADECUADA ATENCION A LAS PETICIONES DE USUARIOS.

Condiclones fisicas

Condioones fimcas del medio: TRABAJO DE OFICINA.

Posicior. SENTADO

Riesgos .L‘ecomraeienfermedaues [ } Desufriraccidentes ( ) Olro; (]
Explique: NO APLICA
5) OTROS REQUISITOS

Disponitilidad de horario: S | Disponibiticad de vigjar NO Ucenciade Conducir Si | )} No | X) Cuat
6) PERFIL POR COMPETENCIAS

Indicador de acuerdo a lo sguiente: A= Avanzads, Baintermedia; CBMica Vacio=No Aphca

() {A] Comuncacion
Planeacién/Organaseign |'® Responsablidad | { ) Negociacion Escita_ ) Smatiyend
R"é‘i{;g‘::‘"" a {) TrabajoenEquips | ( ) Liderazgo {A) Confidencialidad
(B} Crontacion al Usuano 4:32";:185310 bajo (8] Capacidad analitica || ) Toma de decisiones

A
8! Intearidad '(:al“d;de;orade a (B} Comunicacion Oral | A Iniciativa

7) EVALUACION DEL DESEMPENO
Evaluacan del desempeno: 360*

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al gé ulino lo es bién para of género femenino,
cuando de su texto y contexto no 5@ establezca que o5 para uno y otro género,

N
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Nombre del Puesto: TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE PUBLICIDAD Y ACTIVIDADES DE CARGA Y DESCARGA

Numero de Revision: 01 Fecha: 04 DE MARZO DEL 2025

1) FICHA DE IDENTIFICACION

Departamento: DEPARTAMENTO DE PUBLICIDAD Y
ACTIVIDADES DE CARGCA Y DESCARGA

Categons VARIABLE
Tipo de Puesto

(;)rd;xhn'v“67WCA 7 oiix Iif_:o:ﬁsnza

X wral
Subdireccion: SUBDIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Suedo: TABULADOR VIGENTE Mgk Y9N
Dependencia o Entidad: DIRECCION DE DESARROLLO Tipo de Trabajo ( ) General
ECONOMICO () Gereral
Horario y dias de Trabaje: 09:00 A 18:00 HORAS DE LUNES A | | X Administrativo () Listade Raya
VIERNES { )} Operatvo { ) Indisunto

Numero de trabajadores que de-.cmpcr.an ¢l puesto: 01
Nowel Ejpcutivo | | Intermedio (X' ) Operativo () Grago de Responsabilidad: | )Baja | X) Media | )

Alta

Puestos que lo reportan. NO APLICA
| Pusstos al que reporta SUBDIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

[ Pergonal a corgec 2 =
Reaciones Internas: TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DEPENDENCIA

Reaciones Externas TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Obetwvo del Puesto. GESTIONAR LOS TRAMITES DE EXPEDICION, RENOVACION, MODIFICACION Y REVOCACION DE LOS

PERMISOS MUNICIPALES DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS, ASI COMO PLANEAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, CONTROLAR Y EVALUAR
LAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS EN SU DEPARTAMENTO. DIFUNDIR, SISTEMATIZAR Y PROPORCIONAR INFORMACION DE
SU DEPARTAMENTO PARA LA TOMA DE DECISIONES OPORTUNAS Y CERTERAS. REALIZAR EVALUACION DEL DESEMPENO.
| VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS Y POLITICAS VIGENTES.

|

3) DESCRIPCION ESPECIFICA
| Actividades disnas PROCESAR LOS TES DE EXPEDI RENOVACION, MODIFICACION Y REVOCACION DE LOS
PERMISOS DE CARGA Y DESCARGA CON FINES COMERCIALES, PARA LAS PERSONAS QUE HAGAN USO DE LA VIA PUBLICA O
AREAS DE USO COMUN PUBLICAS, CON VEHICULOS AUTOMOTORES DE TRANSPORTE Y CARGA EN LUGARES EXCLUSIVOS DE
ESTACIONAMIENTO PARA MANIOBRAS DE CARGA Y DESCARGA, EN LAS VIALIDADES; GENERAR Y ACTUALIZAR EL REGISTRO
MUNICIPAL DE PERMISOS DE ANUNCIOS UBLICITARIOS TRAMITADOS DENTRO DEL TERRITORIO MUNICIPAL; TRAMITAR LAS
AUTORIZACIONES PARA QUE UNA PERSONA FISICA O JURIDICO COLECTIVA HAGA USO DE LA VIA PUBLICA O AREAS DE USO
COMUN PUBLICAS, CON VEHICULOS AUTOMOTORES DE TRANSPORTE Y CARTA EN LUGARES EXCLUSIVOS DE
ESTACIONAMIENTO PARA MANIOBRAS DE CARGA Y DESCARGA, EN LAS VIALIDADES, CALLES O SITIOS, PREVIO PAGO DE
DERECHOS, DE CONFORMIDAD A LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES.

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Habllidad
balluad fisica. Entrenameento () Destreza  (X) Aglldad | ) D1p doz ()
Explicar  PARA QUE LAS ACTIVIDADES SE REALICEN DE FORMA ADECUADA CON APEGO A DERECHO.
Exolandad o mivel académco - EDUCACION MEDWCARRERA COMERCIAL O TECNICA
Experencia Laboral 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR
Criterox MEDIO

Conocimientos: CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO, CODIGO ADMINISTRATIVO DEL
ESTADO DE MEXICO, LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS, BANDO MUNICIPAL, REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Responsabllidad on
Por el !ldibd}Cl oe olres: NO S un
Por valores Equipo (X)) Cinero () Informacion Confidencial (X)) o
Explicar y dat el monto sproximacs de estos EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE B
PATRIMONIO MUNICIPAL. P
R R, N N ey, NI NI \ Y R ¥ =7 g T
N LAI LA LAILAIUAS LAS LA LA LA LA LA LAS LA LA LA LA
LS AL/ LS ”ﬁ§ LA S [AS ‘/“ "n LASLAS ”‘\ LS ”&i LA
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Por ramite, procesos o proced|mientos, expicar INFORMACION CONFIDENCIAL, POR LO DATOS QUE SE MANEJAN DE
SERVIDORES PUBLICOS.

Esfuerzo
Esfuerza Esfuerzo fisico () Esfuerzo mental | X

Explicar MENTAL, POR EL ESTUDIO, REVISION, AJUSTES ¥ ATENCION QUE REQUIERE LA REALIZACION DE DOCUMENTOS
LEGALES Y LA ADECUADA ATENCION A LAS PETICIONES DE USUARIOS.
Condiciones fisicas
Condicones fsicas del medio. TRABAJO DE OFICINA
Posicon SENTADO
Riesgos Decontraer enfermedades | ) Desufriraccidentes () Otos [ )
Explique: NO APLICA

5) OTROS REQUISITOS

Disponibiidad de horario; SU | Disponibdidad de vigiar NO Licenciade Conducir, SI | | No {X] Cual

6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo sigulente: As Avanzada, Beintermedia;, CBasica VaciosNo Aplica

4 ie | A ] Comurcacion z
Planeacién/Organizacion (8} Responsabifidad () Negociacion Escrith {A) Creatividad
|}
‘:elsat‘:“d:cjana () TrabajoenEquipo | ( ) Liderazgo {A] Confidencialidad
(B) Crientacian al Usuario ::Li‘ér:‘aba’o bajo (B8] Capacidad analitica || ) Toma de decisiones
{ )] Mepradela ‘

B} Integridad Calidad (B} Comunicacion Oral | [A] Iniciativa
7) EVALUACION DEL DESEMPENO

Evaluacon del desempenc: 360°

Toda referencia, incluyendo los cargos y p en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino,
cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género,
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"Nombre del Puesto: TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE BOLSA MUNICIPAL DE TRABAJO

Numero de Revision: 01 Fecha: 04 DE MARZO DEL 2025

1) FICHA DE IDENTIFICACION

Departamento: DEPARTAMENTO DE BOLSA MUNICIPAL DE Categons VARIABLE

TRABAJO Tipo de Puesto

—C;)m«nacnn'iﬂﬁorwu ol 7 {7X| Confianza

i Janaral

Subdireccion: SUBDIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Suetdo: TABULADOR VIGENTE f-;m TR o = Genery

Dependencia o Entidad: DIRECCION DE DESARROLLO Tipo de Trabajo () Ceneral

ECONOMICO 2o

Horano v dias de Trabaje: 09:00 A 18:00 HORAS DE LUNES A | | X Administratvo { ) Listade Raya

VIERNES { )} Operatvo { ) Indisunto
Numero de trabajadores quc dc'.cmpcr‘-an ¢l puesto: 01

Nl Ejpcutive | | Intermedio (X ) Operativo ( ) ‘Crado de Responsabilidad: | )Baja | X) Media | )
Alta

Puestos que lo reportan. NO APLICA
| Puastos al que reporta SUBDIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

{ Personal o cn'r.géi =
Reaciones internas: TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DEPENDENCIA

Reaciones Externas TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

2) DESCRIPCION GENERICA

Obetvo oel Puesto: PLANEAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, CONTROLAR IMPLEMENTAR LA PLATAFORMA DICITAL DE BOLSA DE
TRABAJO PARA EFECTO DE VINCULAR

DE MANERA EFECTIVA EMPLEADORES Y CANDIDATOS ASI COMO EVALUAR LAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS EN
| SU DEPARTAMENTO. DIFUNDIR, SISTEMATIZAR Y PROPORCIONAR INFORMACION DE SU DEPARTAMENTO PARA LATOMA DE
| DECISIONES OPORTUNAS Y CERTERAS. REALIZAR EVALUACION DEL DESEMPENO. VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS
' NORMAS Y POLITICAS VIGENTES,

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades dianas CONTRIBUIR A LA MEJORA EN EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES DE SU DIRECCION, EJECUTAR LAS

ACTIVIDADES ENCOMENDADAS EN SU DEPARTAMENTO. DIFUNDIR, SISTEMATIZAR Y PROPORCIONAR INFORMACION DE SU
| DEPARTAMENTO PARA LA TOMA DE DECISIONES OPORTUNAS Y CERTERAS, REALIZAR EVALUACION DEL DESEMPENO,
: VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS Y POLITICAS VIGENTES, REVISAR LOS OBIETIVOS INDIVIDUALES DE TRABAJO

| ADSCRITO A SU DEPARTAMENTO, EVALUAR SISTEMATICAMENTE EL DESEMPENO LABORAL DE LAS PERSONAS QUE PRESTEN
| SUS SERVICIOS EN DEPARTAMENTO, REALIZAR REUNIONES MENSUALES, MOTIVAR EL BUEN CLIMA LABORAL,

DETERMINAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACION, SUPERVISAR LAS NECESIDADES DE MATERIALES Y EQUIPOS.
| GESTIONAR LOS RECURSOS CON OTROS DEPARTAMENTOS, COADYUVAR CON SU., ENLACE ADMINISTRATIVO EN LA
' ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL Y LA INTEGRACION DE LOS REPORTES TRIMESTRALES CORRESPONDIENTE AL
PBRM. LLEVAR A CABO LA PLANEACION DE ACTIVIDADES MEDIANTE ANALISIS DE NECESIDADES, AUXILIAR EN LA
| ELABORACION DE MANUALES E INSTRUCTIVOS DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, COADYUVAR EN LA
| INDUCCION AL PERSONAL DE NUEVO INGRESO. ELABORAR INFORMES DE ACTIVIDADES REALIZADAS, RESULTADOS
| OBTENIDOS Y PROBLEMAS SOLVENTADOS, ELABORAR OFICIOS, REALIZAR LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES Y AFINES
| AL PUESTO.

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Hﬂl‘dld
Habilidad fisica: Entrenamento () Destreza ([ X) »gtldad | | Rapudez ()
Explicar PARA QUE LAS ACTIVIDADES SE REALICEN DE FORMA ADECUADA CON APEGO A DERECHO.
Escolaridad o nivel académico - EDUCACION MEDIA/CARRERA COMERCIAL O TECNICA
Exparioncia Laborat 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR L
(‘vimno MEDIO L

ESTADO DE MEXICO, LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES:
ADMINISTRATIVAS, BANDO MUNICIPAL, REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.
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Responsablilidad

Por el rabajo de otros: NO

Por valores: Equipo (X) Dinero () Informacion Confidencial (X

Explicary dar el monto aprowmaco de estos EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE
PATRIMONIO MUNICIPAL.

Por ramite, pIocesos o proced|mientos, explcar. INFORMACION CONFIDENCIAL, POR LO DATOS QUE SE MANEJAN DE
SERVIDORES PUBLICOS.

Esfuenzo Esfuerzofisico ( ) Esfusrzomental | X)

Explicar MENTAL, POR EL ESTUDIO, REVISION, AJUSTES ¥ ATENCION QUE REQUIERE LA REALIZACION DE DOCUMENTOS
LEGALES Y LA ADECUADA ATENCION A LAS PETICIONES DE USUARIOS.

Condiciones fisicas

Condicones frcas del medio; TRABAJO DE OFICINA

Posicon SENTADO

Riesgos:  Decontraer enfermedades |} Desufriraccidentes () Owos | )
Explique: NO APLICA
5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario; S | Disponibdidad de vigar NO Ucencia de Conducir. Sl | )} No {X) Cuat
6) PERFIL POR COMPETENCIAS

Indicador de acuerdo a lo sigulents: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica Vacio=No Aplca

(1 [A] Comunicacion | T
Planeacién/Organizacion (W, -Respansabivdad () Negociacién Eserita J‘(A) Creatindad
(B} Orentacion a y 3 z
Resultades (] Trabajoen Equipo | ( ) Liderazgo [A) Confidencialidad

r >
(B) Crentacion al Usuarno g; ﬁr:\abalo g (B} Capacidad analta || ) Tomade decisiones

{ ] Mepomadela ‘ " )
(B} Intearidad Calidad | (8] Comunicacion Oral | [ A) Iniciativa

7) EVALUACION DEL DESEMPENO

Evaluacan del desempeno: 360"

Toda referencia, Incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculine lo es también para of género femenino,
cuando de su texto y contexto no se establezca que s para uno y otro género.
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Nombre del Puesto: TITULAR DEL CENTRO DE INNOVACION Y CAPACITACION PARA EL EMPRENDIMIENTO

Numero de Revision: 01

Fecha: 04 DE MARZO DEL 2025

1) FICHA DE IDENTIFICACION

Departamento. CENTRO DE INNOVACIO Categona VARIABLE

PARA EL EMPRENDIMIENTO Tipo de Puesto

Coordinacon: NO APLICA i Tix| Confianza

i o wral

Subdireccion: SUBDIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Suetdo: TABULADOR VIGENTE f-;m i 2k S Genery

Dependencia o Entidad: DIRECCION DE DESARROLLO Tipo de Trabajo () Ceneral

ECONOMICO Sene

Horario y dias de Trabaje: 09:00 A 18:00 HORAS DE LUNES A | | X Administrativo () Listade Raya

VIERNES { )} Operatvo { ) Indisunto
Numero de trabajadores que de-.cmpcr.an ¢l puesto: 01

Nl Ejpcutive | | Intermedio (X ) Operativo ( ) Grago de Responsabilidad: | )Baja | X) Media | )
Alta

Puestos que lo reportan. NO APLICA
| Pusstos al que reporta SUBDIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

[ Pergonal a corgo: 3 = = —=
Reaciones Internas: TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DEPENDENCIA

Reaciones Externas TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Obetvo del Puesta FORTALECER LAS CAPACIDADES LOCALES MEDIANTE LA ATRACCION DE INVERSION PUBLICA Y PRIVADA

QUE ESTIMULE LA CREACION DE EMPLEOS DIGNOS Y PROMUEVA LA AUTOSUFICIENCIA ECONOMICA, PLANEAR, ORGANIZAR,
DIRIGIR, CONTROLAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS EN SU DEPARTAMENTO. DIFUNDIR, SISTEMATIZAR Y
PROPORCIONAR INFORMACION DE SU DEPARTAMENTO PARA LA TOMA DE DECISIONES OPORTUNAS Y CERTERAS.
| REALIZAR EVALUACION DEL DESEMPENO. VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS Y POLITICAS VIGENTES.

L

3) DESCRIPCION ESPECIFICA
| Actividaces duw iz Disefar e implementar politicas publicas alineadas con los principlos de austeridad, justicia ial
perspectiva de género y sostenibllidad, que promuevan |a igualdad de oponunldldﬂ para todos los sectores oeonénieos.
Plomvycoordimrlaopcudéndolum y proy para el d economico y el for de las actividad
ydep on de servicios; Impul i dofﬁwwciunbmop&ahmibndopmy«:m
woduchmuhnudosalfummdchsxuﬁdaduindmuhbs iales y de pr i6n de servi tar las
acciones para difundir los mecanlsmosyrchshospuaaccod«alosmmmnylmmdbmenmdellsacthades
econdmicas en el Municipio; Promover el fortalecimiento de las medidas encaminadas al d oflo y pr ion del
Industrial; Otorgar ria a los lales y privados en el establecimiento de nuevas empresas, en la elaboracion de
planes de negocios y en la vlmuluién puu la obtnncion doncuuos: Disefar politicas y programas de fomento a los sectores
productiy del Municipi su t légica y su competitividad en el marco del desarrollo
mtabb' Promover pomlcu y acciones para el fomento de la actividad comarcial @ industrial en el Municipio; Impulsar la
in ion y of emprendimiento desde una ponp.ctmdog‘mm,)usﬁdl ocial, desarrollo ible y equidad en el acceso
,avw idades; y Las demas previ en disposiciones legak yreglamemaﬂuaplkablaomnuporlapemm
| titular de la Direccion de Desarrollo Econémico, 0 en su caso, por la persona titular de la Subdireccion de Fomento Econémico
| REALIZAR LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES Y AFINES AL PUESTO.

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

————————— ——— — — — —— - - - Hﬂ"a“ e— — - -

Habilidad fisica: Entrenamento () Destreza (X)) hgddad | | Rapedez ()

Explicar PARA QUE LAS ACTIVIDADES SE REALICEN DE FORMA ADECUADA CON APEGO A DERECHO.

Escolaridad o nivel academico - EDUCACION MEDIA/CARRERA COMERCIAL O TECNICA

Exparioncia Laborat 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR ™~
Critar: MEDIO o

 Conocimientos: CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO, CODIGO ADMINISTRATIVO DEL
ESTADO DE MEXICO, LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES:
ADMINISTRATIVAS, BANDO MUNICIPAL, REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.
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Responsablilidad

Por el rabajo de otros: NO

Por valores: Equipo (X) Dinero () Informacion Confidencial (X

Explicary dar el monto aprowmaco de estos EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE
PATRIMONIO MUNICIPAL.

Por ramite, pIocesos o proced|mientos, explcar. INFORMACION CONFIDENCIAL, POR LO DATOS QUE SE MANEJAN DE
SERVIDORES PUBLICOS.

Esfuenzo Esfuerzofisico ( ) Esfusrzomental | X)

Explicar MENTAL, POR EL ESTUDIO, REVISION, AJUSTES ¥ ATENCION QUE REQUIERE LA REALIZACION DE DOCUMENTOS
LEGALES Y LA ADECUADA ATENCION A LAS PETICIONES DE USUARIOS.

Condiciones fisicas

Condicones frcas del medio; TRABAJO DE OFICINA

Posicon SENTADO

Riesgos:  Decontraer enfermedades |} Desufriraccidentes () Owos | )
Explique: NO APLICA
5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario; S | Disponibdidad de vigar NO Ucencia de Conducir. Sl | )} No {X) Cuat
6) PERFIL POR COMPETENCIAS

Indicador de acuerdo a lo sigulents: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica Vacio=No Aplca

(1 [A] Comunicacion | T
Planeacién/Organizacion (W, -Respansabivdad () Negociacién Eserita J‘(A) Creatindad
(B} Orentacion a y 3 z
Resultades (] Trabajoen Equipo | ( ) Liderazgo [A) Confidencialidad

r >
(B) Crentacion al Usuarno g; ﬁr:\abalo g (B} Capacidad analta || ) Tomade decisiones

{ ] Mepomadela ‘ " )
(B} Intearidad Calidad | (8] Comunicacion Oral | [ A) Iniciativa

7) EVALUACION DEL DESEMPENO

Evaluacan del desempeno: 360"

Toda referencia, Incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculine lo es también para of género femenino,
cuando de su texto y contexto no se establezca que s para uno y otro género.
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Nombre del Puesto: TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION TURISTICA

Numero de Revision: 01

Fechax 04 DE MARZO DEL 2025
1) FICHA DE IDENTIFICACION

Departaments DEPARTAMENTO DE PROMOCION TURISTICA Categoriz VARIABLE Tipo dé Puesto:
Coordinacion NO APLICA. T(x) confianza
Subdireccon: SUBDIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Susido: TABULADOR VIGENTE e Cenerl
Dependencia o Entidad DIRECCION DE DESARROLLO Tipo de Trabao { ) General
Hordcks y dias de Trabsic  09:00 A 18:00 HORAS DE LUNES A | | X Adminstrativo () Lista deRaya
VIERNES { Operativo { ) Indistinto

FP@lurv'»_sarfa de trabajadores que desampenan el puesto: o
Nivel Ejecutivo | | Intermedio {X ] Operative | | Crado de Responsabilidad: | JBaja  ( X) Media ()
Altay

Suestos que e reportan: NO APLICA
Puestos 4l que reports: SUBDIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

Personal a cargo: 2
Heaclones Intarnas: TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DEPENDENCIA

Retaciones Exerma TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Obyetivo del Puesto. GENERAR, FOMENTAR Y DIFUNDIR LA INFORMACION TURISTICA DEL MUNICIPIO, COMO DETONANTE DE

LA ACTIVIDAD COMERCIAL PLANEAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, CONTROLAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS EN
SU DEPARTAMENTO. DIFUNDIR, SISTEMATIZAR Y PROPORCIONAR INFORMACION DE SU DEPARTAMENTO PARA LA TOMA DE
DECISIONES OPORTUNAS Y CERTERAS. REALIZAR EVALUACION DEL DESEMPENO. VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS
NORMAS Y POLITICAS VIGENTES,

3) DESCRIPCION ESPECIFCA

| Actividades diar a5t PROMOVER LAS ACTIVIDADES PARA EL DESARROLLO DE LAS DIVERSAS FORMAS DE HACER TURISMO DE
| CONFORMIDAD CON LO QUE ESTABLECE LA LEY DE TURISMO SOSTENIBLE Y DESARROLLO ARTESANAL DEL ESTADO DE
] MEXICO; ESTABLECER LOS MECANISMOS QUE FACILITEN LA APERTURA, OPERACION Y FUNCIONAMIENTO DE ACTIVIDADES
| TURISTICAS EN EL TERRITORIO MUNICIPAL; GESTIONAR A LAS Y LOS PRODUCTORES ARTESANALES, LOS ESPACIOS
| MUNICIPALES PARA LA EXHIBICION Y COMERCIALIZACION DE SUS PRODUCTOS, Y EN SU CASO, GESTIONAR LOS PROYECTOS
| Y PROGRAMAS PARA EL FOMENTO ARTESANAL; INTEGRAR EL REGISTRO MUNICIPAL DE ARTESANAS Y ARTESANOS, EL
| REGISTRO DE TURISMO SOSTENIBLE Y EL CATALOGO MUNICIPAL, REALIZAR LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES Y AFINES
| AL PUESTO.

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Habilidad
Habilidad fisica: Entrenamiento | ) Deostreza | !‘) Ag-l‘idan () Gapidez | )
Explicar PARA QUE LAS ACTIVIDADES SE REALICEN DE FORMA ADECUADA CON APEGO A DERECHO.,
| Escolaridad 0 nived academico EDUCACION MEDIA/CARRERA COMERCIAL O TECNICA
| Experiencia Labori 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR
| Criteric MEDIO

Conodmientos: CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO UBRE Y SOBERANO DE MEXICO, CODIGO ADMINISTRATIVO DEL
ESTADO DE MEXICO, LEY ORCANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS, BANDO MUNICIPAL, REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, LEY DE TURISMO
SOSTENIBLE Y DESARROLLO ARTESANAL DEL ESTADO DE MEXICO, LEY GENERAL DE TURISMO,

Responsabilidad o
Por el !va&;ﬁ de ctros NO S L
Por valores Equpo | X) Direro | | Informacion Confidencial (X )

Explicar y dat el moento sproxmado de estos EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE
| PATRIMONIO MUNICIPAL.
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Por ramite, procescs o procedimientos, explicar INFORMACION CONFIDENCIAL, POR LO DATOS QUE SE MANEJAN DE
ARTEZANOS
Esfuerzo
Esfucrzo: Esfuerzo fisica | ) “Esfuerze mental (X)

Explicar MENTAL, POR EL ESTUDIO, REVISION, AJUSTES ¥ ATENCION QUE REQUIERE LA REALIZACION DE DOCUMENTOS
LEGALES Y LA ADECUADA ATENCION A LAS PETICIONES DE USUARIOS.

Condiciones fisicas

Condicicres fiscas del medo TRABAJO DE OFICINA

Posicion: SENTADO

Riesgos:  Decontrser enfermedades | | Desufriraccidentes () Owos | )
Explique NO APLICA

5) OTROS REQUISITOS

Dusponibihdad de horane: SI | Disponibdidad de viaiar NO Licenciade Conducir S () No [ X) Cual
6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siquiente: A= Avanzada, Bsintermedia C=Bdsica. Vacio=No Aplica

(Dlsa‘nea-:lw.bvgam:ac-on (B) Responsabiidad i( ) Negociacién L:clr::nunca;on '(Al Creativdad
féﬁ’::‘d:ma {B) Trabajo en Equipo | (B} Liderszgo {A) Confidenciiidad

(B) Crientacién al Usuatio ‘:" es;:"b“"" bajo (B) Capacidad analitica || }Tora de decisiones

(B} Intearidad (c;”d:“dmvadem (8} Comunicacion Oral [ A Iniciativa

7) EVALUACION DEL DESEMPENO
Evaluacitn del desempeno. 360°

Toda referancia, incl do los cargos y p en este perfil, al género masculino lo es también para o género femenino,

cuando de su texto y contexto no se establezca que o5 para uno y otro género.
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"Nombre del Puesto: TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE COMERCIO
Numero de Revision: 01 Fecha: 04 DE MARZO DEL 2025
1) FICHA DE IDENTIFICACION
Departamento. NO APLICA Categor's VARIABLE Tipo de Puesto
Coordinacion: NO APLICA (X) Confianza
Subdireccion: SUBDIRECCION DE COMERCIO Suetdo. TABULADORVIGENTE (L )~ Cenerd
| Dependencia o Entidad: DIRECCION DE DESARROLLO Tipo de Trabajo: ') TR,
ECONOMICO () Geretsl
Horano y dias de Trabajo: 09:00 A 18:00 HORAS DE LUNES A | | X Adminstiativo [{ ) Listade Raya
VIERNES { )} Operativo () Indistinto
Numero de trabajadores que desempenan el puesto: 01
Niwel, Ejecutive | | Intermedio (X |} Operativo | ) Grada de Responsabilidact ( )Baj | X) Media | )
Alta
Puestos que le reportan. DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD, DEPARTAMENTO DE COMERCIO EN VIA PUBLICA Y
MERCADOS
Puestos al que reports DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
Personal a cargo: 1
| Refaciones Intemas: TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DEPENDENCIA
| Rl sciones Extesnas TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.
Obgtvo gel Pussto: ORDENAR O INSTRUIR EL INICIO, TRAMITE Y RESOLUCION DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
RELATIVOS A LA EXPEDICION, RENOVACION, MODIFICACION O REVOCACION DE LAS CEDULAS PARA UNIDADES
ECONOMICAS O DE PRESTACION DE SERVICIOS EN TIANGUIS.

| ACTIVIDADES DIARIAS. ORDENAR O INSTRUIR LA EXPEDICION, RENOVACION, MODIF CION O REVOCACION DE LOS

| PERMISOS O CEDULAS, ASI COMO ORDENAR E INSTRUIR EL INICIO, TRAMITE Y RESOLUCION LOS PROCEDIMIENTOS PARA
| ACTIVIDADES ECONOMICAS O DE PRESTACION DE SERVICIOS EN VIA PUBLICA, YA SEA EN PUESTO FUJO, SEMIFIJO,
| COMERCIO AMBULANTE O DE TEMPORADA; SUPERVISAR LA EXPEDICION, RENOVACION, MODIFICACION Y REVOCACION DE
| LAS CARTAS ASIGNACION, ASi COMO SUPERVISAR EL INICIO, TRAMITE Y RESOLUCION DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA
| ACTIVIDADES ECONOMICAS O DE PRESTACION DE SERVICIOS EN CENTRALES DE ABASTOS, MERCADOS Y MODULOS
| COMERCIALES QUE FUNCIONEN EN BIENES MUNICIPALES; SUSCRIBIR LOS CONVENIOS DE USO DE ESPACIOS DE MERCADOS,
MODULOS COMERCIALES, CENTRALES DE ABASTO Y CARTAS ASIGNACION QUE FUNCIONEN EN BIENES MUNICIPALES,
PREVIO ACUERDO CON LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO; SUPERVISAR Y ORDENAR LA
AUTORIZACION E IMPOSICION COMO MEDIDA DE SEGURIDAD LA UBICACION, REUBICACION O RETIRO DE PUESTOS FUOS Y
SEMIFIDOS O TIANGUIS; EXPEDIR O RENOVAR LA CEDULA CORRESPONDIENTE, EN TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS APLICABLES; VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES LEGALES Y REGLAMENTARIAS EN
MATERIA DE ABASTO, MERCADOS, MODULOS COMERCIALES, TIANGUIS Y COMERCIO EN VIA Y ESPACIOS PUBLICOS, ASI
COMO ORDENAR SE IMPONGAN LAS MEDIDAS CAUTELARES O MEDIDAS DE SEGURIDAD Y LAS SANCIONES QUE
CORRESPONDAN EN TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES LEGALES O REGLAMENTARIAS APLICABLES; VIGILAR SE REGULE EL
| EJERCICIO DEL SERVICIO PUBLICO EN MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTOS, ASi COMO ORDENAR SE REGULE Y CONTROLE
| EL EJERCICIO DEL COMERCIO EN LA VIA PUBLICA, O EN SU CASO, AREAS DE USO COMUN; ORDENAR Y SUPERVISAR LA
| EJECUCION DE VISITAS DE VERIFICACION A LAS UNIDADES ECONOMICAS, ESTACIONAMIENTOS DE SERVICIO AL PUBLICO,
| ANUNCIOS PUBLICITARIOS Y CELEBRACION DE EVENTOS PUBLICOS DE CONCENTRACION MASIVA QUE SE REALICEN EN
RECINTOS AL AIRE LIBRE EN LOCALES CERRADOS O INSTALACIONES DESMONTABLES CON FINES DE ESPARCIMIENTO O
CONVIVENCIA, QUE OPEREN EN EL TERRITORIO MUNICIPAL PARA QUE CUMPLAN CON LAS DISPOSICIONES JURIDICAS QUE
| REGULAN SU FUNCIONAMIENTO, PREVIO ACUERDO DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO, REALIZAR REUNIONES MENSUALES, MOTIVAR EL BUEN CLIMA LABORAL.

|
4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Habilidad
Habilidad fisica: Entrenamento “( ) Destroza (X) Agild;'ld | Rapidez ( )
Explicar PARA QUE LAS ACTIVIDADES SE REALICEN DE FORMA ADECUADA CON APEGO A DERECHO. |
Escolandad o rivel académco | LICENCIATURA CONCLUIDA
Experiencia Laboral 3 ANOS EN PUESTO SIMILAR “2
Critorxy AMPLIO ‘;:;)
a
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 Conocimientos: CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO, CODIGO ADMINISTRATIVO DEL
ESTADO DE MEXICO, LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS, BANDO MUNICIPAL, REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Responsabilidad

Por el rabajo de otros: NO

Por valores Equipe (X)) Cenero () Informacion Confidencial (X
Explicary dar ol monto spreximads do ésos EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE
PATRIMONIO MUNICIPAL.

Bor tramite, Procesos & pProced|mientos; expicar: INFORMACION CONFIDENCIAL, POR LO DATOS QUE SE MANEJAN DE
SERVIDORES PUBLICOS

Esfuerzo
Esfuerza Esfuerzo fisica () Esfuerzomental [ X)

Explicar MENTAL, POR EL ESTUDIO, REVISION, AJUSTES Y ATENCION QUE REQUIERE LA REALIZACION DE DOCUMENTOS

LEGALES Y LA ADECUADA ATENCION A LAS PETICIONES DE USUARIOS.
Condiciones fisicas

Condicones fmcas del medio; TRABAJO DE OFICINA.

Posicion: SENTADO

FQim;gm D% contrasr enfermadades [} Desufriraccidentes () Otros [ )

Explique: NO APLICA
5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario. S | Disponibiidad de vigjar- NO Licencia de Corducit. Sl | | No {X) Cual

6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo sigulente: As Avanzada, Baintermeadia, O Basica VaciosNo Aplica

() { {A) Comuncacion |
| Planeacion/Organizacion |8 Reseonsabiidad | { ) Negoclacidn Escrita [{A) Creathidad
nm;amuona { ] TrabajoenEquipo |( ) Liderazgo |A) Confidencialidad \
(B} Orentacidn al Usuano (C'B"":,“Z::b"lo bejo | (B} Capacidad analitica || ) Toma de decisiones |
B} Intearidad é:a'"d:;:)o’a dela | (8] Comunicacion Oral || A Iniciativa

7) EVALUACION DEL DESEMPENO

Evaluacdn del desempeno; 360°

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para ol género femenino,
cuando de su texto y no se blezca que es para uno y otro género,
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"Nombre del Puesto: TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD
Numero de Revision: 01 Fecha: 04 DE MARZO DEL 2025
1) FICHA DE IDENTIFICACION
Deoartamento DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Categoria VARIABLE =
Tipo de Puesto
Coordnacon NO APLICA - 1(x) confiznza
Subdireccion: SUBDIRECCION DE COMERCIO Sueido: TABULADOR VIGENTE Yiocpogeds. SR
Depencencis o Entidad DIRECCION DE DESARROLLO Tipo de Trabajo; "'( "\ Cararad:
ECONOMICO ) .l ) ) ) | R
Horano v dias de Trabajo: 09:00 A 18:00 HORAS DE LUNES A | | X Adminstrativo {( ) Listade Raya
VIERNES { ) Operativo [{ ) Indistinto
Numero de trabajagores que desempenan el puesto: 01
Nivel: Ejecutive | ) Intermedio (X ) Operativo ( ) Grado de Responsabilidad [ JBaja | X) Media | )
Alta

Puestos que le reportan. NO APLICA
Puestos al que reports SUBDIRECCION DE COMERCIO

Personal o cargo 9
Reaciones Intermas: TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DEPENDENCIA

Reaciones Externas TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

2) DESCRIPCION GENERICA

Obetwo del Puesto. PLANEAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, CONTROLAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS EN
SU DEPARTAMENTO. DIFUNDIR, SISTEMATIZAR Y PROPORCIONAR INFORMACION DE SU DEPARTAMENTO PARA LATOMA DE
DECISIONES OPORTUNAS Y CERTERAS. REALIZAR EVALUACION DEL DESEMPENO, VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS
NORMAS Y POLITICAS VIGENTES.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividadkes dianas CONTRIBUIR A LA MEJORA EN EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES DE SU DIRECCH BJECUTAR LAS
ACTIVIDADES ENCOMENDADAS EN SU DEPARTAMENTO. DIFUNDIR, SISTEMATIZAR Y PROPORCIONAR INFORMACION DE SU
DEPARTAMENTO PARA LA TOMA DE DECISIONES OPORTUNAS Y CERTERAS, REALIZAR EVALUACION DEL DESEMPENO,
VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS Y POLITICAS VIGENTES, REVISAR LOS OBJETIVOS INDIVIDUALES DE TRABAJO
ADSCRITO A SU DEPARTAMENTO, EVALUAR SISTEMATICAMENTE EL DESEMPENO LABORAL DE LAS PERSONAS QUE PRESTEN
SUS SERVICIOS EN ESE DEPARTAMENTO, REALIZAR REUNIONES MENSUALES, MOTIVAR EL BUEN CLIMA LABORAL,
DETERMINAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACION, SUPERVISAR LAS NECESIDADES DE MATERIALES Y EQUIPOS,
GESTIONAR LOS RECURSOS CON OTROS DEPARTAMENTOS, COADYUVAR CON SU. ENLACE ADMINISTRATIVO EN LA
ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL Y LA INTECRACION DE LOS REPORTES TRIMESTRALES CORRESPONDIENTE AL
| PBRM, LLEVAR A CABO LA PLANEACION DE ACTIVIDADES MEDIANTE ANALISIS DE NECESIDADES, AUXILIAR EN LA
| ELABORACION DE MANUALES E INSTRUCTIVOS DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS. COADYUVAR EN LA
| INDUCCION AL PERSONAL DE NUEVO INGRESO. ELABORAR INFORMES DE ACTIVIDADES REALIZADAS, RESULTADOS
| OBTENIDOS Y PROBLEMAS SOLVENTADOS, ELABORAR OFICIOS, REALIZAR LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES Y AFINES
; AL PUESTO.

| Habilidad
Habilidad fsica: Entrenamaento () Desureza (X)) Agildad | ) Repidez ()
‘Explicar PARA QUE LAS ACTIVIDADES SE REALICEN DE FORMA ADECUADA CON APEGO A DERECHO.
Escolandad o nivel academico: ICENCIATURA EN DERECHO O A FIN.
Experiencia Laboral 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR
 Criteco: MEDIO
Conocmientos. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO, CODIGO ADMINISTRATIVO DEL
ESTADO DE MEXICO, LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, LEY GENERAL DE QBPONSABIUDADE?*
ADMINISTRATIVAS LEY DE COMPETIVIDAD Y ORDENAMIENTO COMERCIAL DEL ESTADO DE MEXICO, BANDO MUNICIPA

~

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL. 2
| Responsabilidad E:o
- - t’”. Q’,,’ \,d”. \’/,. \9”' !1’," u”. !7”. U”' Q’”' u”' U/" Vﬂ. "ﬂ. u,”
ﬂﬂ p‘\ yﬂ yn ”‘§ ‘/"\ ‘,"\ ‘/5§ ﬂ“ ”ﬂ ”"\ ‘fé\ ”‘§ ‘(‘\ ﬁ“ ”ﬂ
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[Por el rabajo de otros: NO

Por valores: Equipo (X)) Dinero [ ) Informacion Confidencial (X))

Explicary dar el monto aproximaca de éstos. EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE
PATRIMONIO MUNICIPAL.

 Por rAmite, PIOCES0s O proced mientos, expicar. INFORMACION CONFIDENCIAL, POR LO DATOS QUE SE MANEJAN DE
SERVIDORES PUBLICOS

— —

Esfuerzo

Esfuarza Esfuerzofisico ( ) Esfuarzomental | X|

Explicar MENTAL, POR EL ESTUDIO, REVISION, AJUSTES Y ATENCION QUE REQUIERE LA REALIZACION DE DOCUMENTOS
LEGALES Y LA ADECUADA ATENCION A LAS PETICIONES DE USUARIOS.

Condiclones fisicas

Condioones frmcas del medio: TRABAJO DE OFICINA.

Dosicion: SENTADO

Riesgos Decontraer enfermedades | ) Desufriraccdentes | | Otros ()

Explique: NO APLICA
5) OTROS REQUISITOS

Disponibiidad de horano; S | Dispanibitidad de vigjar NO Ucenciade Conducic Si | )} No [ X) Cuat
6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicadar de acuerdo a lo Sguiente: A= Avanzads, Baintermedia; C=Blsica VaciosNo Aplica

(A ) {A) Comunicacion PN
Planeacién/Organizacidn (8 Responsshilidad {A} Negociacion Escnita !(A) Creativiciad
Q(B‘L 3;2:00"-‘ (8} Trabajoen Equipo | (Al Liderszgo |A) Confidencialided |

(8; Trabajo bajo . {A) Toma de
(B} Crantacion al Usuano presidn (8] Capacidad analitica Seckions ‘
8} Intearidad "Cg]:da:e’o'a dele ‘fnl Comunicacion Oral | A Iniciativa I‘

7) EVALUACGION DEL DESEMPENO
Evaluaton del desempeno: 360*

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es tamblién para el género femenino,
cuando de su texto y contexto no 5@ establezca que 5 para uno y otro género,

Afo 2025
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"Nombre del Puesto: TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE COMERCIO EN VIA PUBLICA Y MERCADOS

Numero de Revision: 01 Fecha: 04 DE MARZO DEL 2025

1) FICHA DE IDENTIFICACION

Departamento: DEPARTAMENTO DE COMERCIO EN VA Categons VARIABLE

PUBLICA Y MERCADOS Tipo de Puesto

—C;)m«nacnn'iﬂﬁorwu ol 7 {7X| Confianza

i Janaral

Subdireccion: SUBDIRECCION DE COMERCIO Suetdo: TABULADOR VIGENTE f-;m TR o = Genery

Dependencia o Entidad: DIRECCION DE DESARROLLO Tipo de Trabajo () Ceneral

ECONOMICO 2o

Horano v dias de Trabaje: 09:00 A 18:00 HORAS DE LUNES A | | X Administratvo { ) Listade Raya

VIERNES { )} Operatvo { ) Indisunto
Numero de trabajadores quc dc'.cmpcr‘-an ¢l puesto: 01

Nl Ejpcutive | | Intermedio (X ) Operativo ( ) ‘Crado de Responsabilidad: | )Baja | X) Media | )
Alta

Puestos que lo reportan. NO APLICA
| Puastos al que reporta SUBDIRECCION DE COMERCIO

[ Porsonal a cargo: 3
Reaciones Internas: TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DEPENDENCIA

Reaciones Externas TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

2) DESCRIPCION GENERICA
Obetvo del Puesto. PLANEAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, CONTROLAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS EN
SU DEPARTAMENTO, DIFUNDIR, SISTEMATIZAR Y PROPORCIONAR INFORMACION DE SU DEPARTAMENTO PARA LA TOMA DE
DECISIONES OPORTUNAS Y CERTERAS. REALIZAR EVALUACION DEL DESEMPENO. VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS
NORMAS Y POLITICAS VIGENTES,

3) DESCRIPCION ESPECIFICA
| Actividades dianas CONTRIBUIR A LA MEJORA EN EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES DE SU DIRECCION, EJECUTAR LAS
ACTIVIDADES ENCOMENDADAS EN SU DEPARTAMENTO. DIFUNDIR, SISTEMATIZAR Y PROPORCIONAR INFORMACION DE Su
DEPARTAMENTO PARA LA TOMA DE DECISIONES OPORTUNAS Y CERTERAS, REALIZAR EVALUACION DEL DESEMPENO,
VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS Y POLITICAS VIGENTES, REVISAR LOS OBJETIVOS INDIVIDUALES DE TRABAJO
ADSCRITO A SU DEPARTAMENTO, EVALUAR SISTEMATICAMENTE EL DESEMPENO LABORAL DE LAS PERSONAS QUE PRESTEN
SUS SERVICIOS EN ESE DEPARTAMENTO, REALIZAR REUNIONES MENSUALES, MOTIVAR EL BUEN CLIMA LABORAL,
DETERMINAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACION, SUPERVISAR LAS NECESIDADES DE MATERIALES Y EQUIPOS.
GESTIONAR LOS RECURSOS CON OTROS DEPARTAMENTOS, COADYUVAR CON S5U, ENLACE ADMINISTRATIVO EN LA
ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL Y LA INTEGRACION DE LOS REPORTES TRIMESTRALES CORRESPONDIENTE AL
| PBRM, LLEVAR A CABO LA PLANEACION DE ACTIVIDADES MEDIANTE ANALISIS DE NECESIDADES, AUXILIAR EN LA
| ELABORACION DE MANUALES E INSTRUCTIVOS DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS. COADYUVAR EN LA
| INDUCCION AL PERSONAL DE NUEVO INGRESO., ELABORAR INFORMES DE ACTIVIDADES REALIZADAS, RESULTADOS
OBTENIDOS Y PROBLEMAS SOLVENTADOS, ELABORAR OFICIOS, REALIZAR LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES Y AFINES

AL PUESTO.
4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
[ Habilidad
| Habilidad fisica. Entrenamento () Destreza (X) Agildad | | Rapidez ()

| Explicar PARA QUE LAS ACTIVIDADES SE REALICEN DE FORMA ADECUADA CON APECO A DERECHO.

Eecalanidad o vl academco . EDUCACION MEDIA/CARRERA COMERCIAL O TECNICA

Expenencia Labora: 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR

Criter o MEDIO

Conocimientos: CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO, CODIGO ADMINISTRATIVO DEW|

D
ESTADO DE MEXICO, LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADERD
ADMINISTRATIVAS, BANDO MUNICIPAL, REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

E
B Responsablildad £
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[Por el rabajo de otros: NO

Por valores: Equipo (X)) Dinero [ ) Informacion Confidencial (X))

Explicary dar el monto aproximaca de éstos. EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE
PATRIMONIO MUNICIPAL.

 Por rAmite, PIOCES0s O proced mientos, expicar. INFORMACION CONFIDENCIAL, POR LO DATOS QUE SE MANEJAN DE
SERVIDORES PUBLICOS

— —

Esfuerzo

Esfuarza Esfuerzofisico ( ) Esfuarzomental | X|

Explicar MENTAL, POR EL ESTUDIO, REVISION, AJUSTES Y ATENCION QUE REQUIERE LA REALIZACION DE DOCUMENTOS

Condiciones fisicas

Condicones tscas del medio. TRABAJO DE OFICINA

Posicon: SENTADO

Riesgos: Decontraer enfermedades | ) Desufriraccidentes () Owos | )
Explique: NO APLICA

5) OTROS REQUISITOS

|D:s;:on|bu»0aade horario. S | Disponibididad de vigiar NO Lcenciade Conducir SI | } No | X) Cual
6) PERFIL POR COMPETENCIAS

Indicador de acusrdo a lo siguiente: _A= Avanzada, B=intermedia; C=Basica: Vaclo=No Aplxci

o {A] Comuncacien

Planaacién/Organizacion (8) Responsabilidad ( ') Negociacion Escrita {A) Creativdad
§L$T£“°"“ (] TrabajoenEquipa | ( ) Liderazgo [A) Confidencialidad
{B) Orientacion al Usuario ::eesg:‘abalo bajs (B} Capacidadanaltca || |} Tomade declsiones

{ ) Meprdela

Evaluacion del desempeno: 360

B} intearidad Calidad (B] Comunicacion Oral | [ A) Iniciativa |
P q |
7) EVALUACION DEL DESEMPENO

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para of género femenino,
cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género,

‘94' \’”' U”. V," U”. "/). \!," u’. \’ﬂ' Uﬂ' Uﬂ’ v”' U," vﬂ' u’,. .
VRN O O o™ B0 O30 B B0 B0 B B 5 B0 B0 B0 W N
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LO ANTERIOR, EN ATENCION AL SIGUIENTE:

Gobierno Municipal de Cuautitian lzcalli
*2025. Bicentenario de Ia vida municipal en el Estado de México*

Direccion de Desarrollo Econémico

2 )
%z t:z_(;“i'

INLLS N LN A Ox % AN
O 1zcalll, Estado de México a 1 de julio de 2025
SECHETARIAL EL AYUNTAMIENTO o

Asunto: Solicitud publicaclon del Manual de
Organizacian de la Direccion de Desarrollo Economico

PERLA IVONNE BLANCO CALDERON
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
PRESENTE.

Por medio del prosonte, ¢l que suscribe, en mi cardctor de Titular de la Direccion de
Desarrollo Econémica, con fundamento en el artioulo 58 del Reglamento de Cabido
y do las Comisiones del Ayuntamiento de Cusutitian zcalll; le solicito de la manera
mas atenta, gire sus apreciables instrucciones a quien cofresponda, a efecto de que
se realice la publicacion en “Gaceta Municipal®, Periodico oficial del Gobierno
Municipal de Cuautitian izcally, Estado de Méxco, el Manual de Organizacién de la
Direccién de Desarrolio Econémico; con la finalidad de durle vigencla al misma para
U aplicacion an las tareas diarias de esta Dependancia

Por o que, en ese arden de ideas, una vez realizado lo anterior, le solicito pueda
ramitir las constanclas que acrediten su putlicacion.

De igual modo, se remite la ltima versién del citado manual en formato fisico anexo
al presente, asl como de maner electronica en formato Word, PDF y IPG, mismos
que encontrara en ol siguiente codige QR

Sin mis por el momento, e ryg

" —in
Mgt Tt L

IZCALLI

= QT

A e e s
\ Ronirah | rernenoe Loy Ses sooee
Cop Archrvafminutsnd
A &“acuwnnm
A%) | &2 izcau
P
pvenidaLa Sipee Lo 3 7Ay 78, Manzana C-44-, Col. CentroUrbano, C2. 54700, Cuautitdn tzam,  BCALL
Edo. de Méx, Tel 555864-06-84 £t 5632
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO,
PARA EL PERIODO 2025-2027

LIC. LUIS DANIEL SERRANO PALACIOS
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
RUBRICA

C. MARIA DEL CARMEN BARBOZA FLORES
PRIMERA SINDICA
RUBRICA

C. LUIS FERNANDO UGALDE SALDIVAR
PRIMER REGIDOR
RUBRICA

C. LUIS FERNANDO CASTELLANOS
CALY MAYOR
TERCER REGIDOR
RUBRICA

C. OMAR MARTINEZ GOMEZ
QUINTO REGIDOR
RUBRICA

C. FABIAN ENRIQUEZ GAMIZ
SEPTIN!O REGIDOR
RUBRICA

C. ELIETH CASIQUE BLAZQUEZ
NOVENA REGIDORA
RUBRICA

C. CHRISTOPHER MORENO ROJAS
DECIMO PRIMER REGIDOR
RUBRICA

C. OSCAR JAIME CASILLAS ZANATTA
SEGUNDO SINDICO
RUBRICA

C. ANA KARENT PAZ COLIO
SEGUNDA REGIDORA
RUBRICA

C. ANA PATRICIA MADRIGAL GARCIA
CUARTA REGIDORA
RUBRICA

C. VALENTINA LOA RIVERA
SEXTA REGIDORA
RUBRICA

C. ELY BEATRIZ QUINTANA BECERRIL
OCTAVA REGIDORA
RUBRICA

C. SANDY CHAPARRO PINA
DECIMA REGIDORA
RUBRICA

C. ALVARO HERRERA LOPEZ
DECIMO SEGUNDO REGIDOR
RUBRICA

LIC. PERLA IVONNE BLANCO CALDERON
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE
CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO
PARA EL PERIODO 2025-2027

RUBRICA
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

La Secretaria del Ayuntamiento de
Cuautitldn lzcalli, Estado de México, LIC.
PERLA IVONNE BLANCO CALDERON; en uso
de las facultades que le confiere el articulo 91
fracciones VIIl y Xlll de la Ley Organica
Municipal del Estado de México, certificé y
ordendé la publicacion de esta Gaceta
Municipal para el conocimiento de los
vecinos de Cuautitlan lzcalli.
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