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PRESENTACION

El presente Manual es el documento administrativo y normativo, que contiene
informacion relativa a la estructura organica y funciones asignadas a cada Area de
la Dependencia; relaciones de mando, autoridad y coordinacion; perfiles, objetivos
y politicas de una organizacion, que se consideran necesarios para la mejor
ejecucion del trabajo.

La informacion que contiene es para una nueva administracion de los recursos
materiales y humanos que pretende dar certeza administrativa y juridica a cada uno
de los actos de los servidores publicos, a su vez eficientar el tiempo, los recursos
materiales y humanos para un trabajo oportuno, bien orientado y de calidad hacia
la ciudadania, estableciendo con esto estandares de calidad la mejora continua por
parte de la Direccion.

“Acciones Fuertes”

Lic. Uriel Vargas Guzman
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I. INTRODUCCION

El Ayuntamiento, a través de la Direccion de Fomento y Desarrollo Econdémico,
realizara el andlisis, la planeacion, la gestion y coordinacion de programas,
proyectos y acciones que tengan como finalidad, entre otros, potenciar el desarrollo
economico, comercial, industrial, agricola, artesanal y de servicios en el Municipio.
Asimismo Incentivara el desarrollo econdmico en el Municipio, mediante una
regulacién de calidad que promueva la competitividad, a través de la eficacia y la
eficiencia gubernamental, que brinde certeza juridica, que no imponga barreras
innecesarias a la competitividad econdmica y comercial, asi como trabajar de
manera conjunta con el Coordinador Municipal de Mejora Regulatoria; quien tendra
las atribuciones que sefiala la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México
y sus Municipios.

En ese sentido, este documento considera principalmente un Marco juridico, Mision,
Vision, Valores, Objetivo, Estructura Organizacional, Organigrama, Inventario de
puestos, Descripcion de puestos, asi como la validacion y actualizacion del mismo.

Por dltimo, es importante mencionar que el presente Manual requiere de
actualizacion constante, en la medida en que se presenten modificaciones al marco
normativo, en la estructura organica de la dependencia y/o en cualquier aspecto que
influya en la operatividad de la misma; construyéndose con esto una base para los
analisis posteriores del trabajo y el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y
métodos.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Internacional

Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible

Reglamentos, acuerdos e ISO de la Organizacién Mundial de Turismo.
Comité de Turismo Internacional ISO 138:2015, ISO 18513:2003, ISO
21101,21102 y 21103:2014

Federacion Universal de Asociaciones de Agencias de Viajes.

Asociacion Internacional de Hoteles y Restaurantes.

Federal

Ley Federal de Turismo.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueologicos, Artisticos e
Historicos.

Ley de Planeacion

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley General de Asentamientos Humanos.

Ley Federal de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

Ley General de Proteccion Civil.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Ley Federal de Cultura'y Derechos Culturales.

Ley Federal de Cultura Fisica y Deporte.

Ley Federal de Trabajo.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal de Derechos

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

Manual Administrativo del FONATUR.

Manual Unico Sustantivo del FONATUR.

e
11-5



AYUNTAMIENTO DE IXTAPALUCA
DIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO ECONOMICO
MANUAL DE ORGANIZACION
Cédigo: IXT-MO-DFDE-01 Pagina IlI-6 de 95
Revision: 01 Afo de elaboraciéon: 2022

e Estatuto Organico del Consejo de Promocion Turistica.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-05-TUR-2003.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-06-TUR-2009.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-08-TUR-2002.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-09-TUR-2002.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-010-TUR-2001.

e Norma Oficial Mexicana NOM-011-TUR-2001.

e Proyecto Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-007-TUR-2021.

e Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009.

e Reglamento de la Ley Federal de Zonas Econdmicas Especiales.

e Reglamento de la Ley Federal de Turismo.

e Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

Estatal.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley de Turismo del Estado de México
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
e Ley Organica Municipal Estado de México.
e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.
e Ley parala Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
e Ley de Proteccion Civil del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios.
e Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal del Estado de México.
e Ley de Fomento de la Cultura de la Legalidad del Estado de México.
e Ley de Movilidad del Estado de México.
e Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México.
e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidon de Sujetos.
e Ley de Movilidad del Estado de México.
e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e
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e Cdbdigo Administrativo del Estado de México.

e Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Estado de México.

e (Cdbdigo de Conducta de la Secretaria de Cultura y Turismo del Estado de
México.

e (Cdbdigo de Conducta Nacional Para la Proteccion de las Nifias, Nifios y
adolescentes en el Sector de los Viajes y el Turismo.

e Reglamento Interno del Instituto de Investigacion y Fomento de las
Artesanias del Estado de México

e Reglamento del Transporte Publico y Servicios Conexos del Estado de
México.

e Reglamento de la Ley de Turismo del Estado de México.

e Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México.

e Reglamento de la Ley para Mejora Regulatoria del Estado de México.

e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de México.

e Reglamento de la Ley de Desarrollo Social del Estado de México.

e Reglamento de la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y
Hombres del Estado de México.

e Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo.

e Reglamento del Transporte Publico y Servicios Conexos del Estado de
México.

e Norma Técnica del Servicio Publico de Transporte en su Modalidad de
Discrecional de Pasaje Individual en Vehiculo de Propulsién No mecanica en
el Estado de México.

Municipal

e Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024.

e Bando Municipal de Ixtapaluca 2022.

e Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Ixtapaluca
2022-2024.

¢ Reglamento Municipal de Mejora Regulatoria de Ixtapaluca.

e Codigo de Etica de Ixtapaluca.

e
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IV.  MISION, VISION Y VALORES

Misién

Brindar la prestacién de los servicios publicos municipales conforme lo enmarca la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; de manera asequible,
universal, incluyente, eficiente y eficazmente; con ello atenuar las condiciones
sociales, politicas, econdémicas, culturales, ambientales de Ixtapaluca; asi impulsar
y lograr la transformacion deseada para las nuevas y actuales generaciones
ixtapaluguenses.

Vision municipal

Ser un Municipio predominante y en permanente transformacion, destacado y en
constante modernizacion en todos los ambitos de la vida municipal, que alcance un
bienestar y desarrollo social, cultural, politico, ambiental y econdmico deseado; asi
como, ser un Municipio insignia de la Cuarta Transformacion nacional, estatal,
regional y local.

Valores.

La generacion actual del servicio publico comprende el compromiso y la
responsabilidad compartida, donde se habra de enfrentar con seriedad,
profesionalismo y calidez, las demandas que la sociedad exige; ser y dar el ejemplo
como los principales promotores del cambio, es una responsabilidad irrenunciable;
el apego a lo normativo y juridico, es un imperativo que se ha de tomar en la
presente administracidén, con apego a los siguiente valores:

Honestidad. Los recursos publicos de origen Municipal, Estatal y Federal, asi como
las donaciones de la iniciativa privada, habran de considerarse en la informacion
financiera y . formaran parte: del patrimonio y/o gasto municipal, con la
responsabilidad: y procedimientos normativos y juridicos que las leyes lo
demanden.

Profesionalismo. Cada servidor publico o servidora publica tiene el compromiso
de atender las responsabilidades que se le confieren, con eficacia y eficiencia,
solventar en tiempo y forma los objetivos que le fueron encomendados con un
espiritu autodidacta, enfrentar las responsabilidades encomendadas.

e
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Justicia. Fomentar y servir a la poblacion de Ixtapaluca con estricto apego a la
normatividad y marco juridico existente, adecuar y actualizar la normatividad.

Respeto. Cada servidor publico esta obligado a reconocer y considerar en todo
momento los derechos, libertades y cualidades, inherentes a la condicién humana.

Lealtad. Apegarse y fomentar el espiritu de pertenencia, el espiritu de equipo de
los trabajos propios, de los colegas y las colegas, para fortalecer el trabajo
transversal y consolidar los objetivos institucionales con principios en el manejo de
la informacién, sin la busqueda del beneficio propio o de particulares.

Etica. Entender que la Administracion Publica es la organizacion municipal mas
importante que demanda nuestro mayor esfuerzo, compromiso y enfoque de
resultados, servir con responsabilidad publica la demanda y atencion de los
derechos de quienes nos debemos a la poblacion de Ixtapaluca.

Transparencia. Los servidores publicos y las servidoras publicas, garantizan el
acceso a la informacién gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés
publico y los derechos de privacidad de los particulares, establecidos en la ley.

lgualdad. Los servidores publicos y las servidoras publicas, debe prestar los
servicios que se le han encomendado a todos los miembros de la-sociedad que
tengan derecho a recibirlos, sin distincidon alguna.

Humildad. Esta dependencia debera actuar con una actitud sensible y solidaria, de
respeto y apoyo hacia la sociedad y entre sus coordinaciones para una mejor
convivencia.

Eficiencia. Cada servidor y servidora publica, debera cumplir con los objetivos y
metas fijadas, a través de esfuerzo y dedicacién, optimizando resultados con los
materiales y equipos con lo que se cuenta.

Responsabilidad. Cumplir con la maxima diligencia en el servicio que le sea
encomendado y abstenerse de cualquier acto u omision que implique abuso o

e
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ejercicio indebido de un empleo, cargo o comision. Todas las decisiones y acciones
del servidor publico deben estar dirigidas a la satisfaccion de las necesidades e
intereses de la sociedad por encima de intereses particulares ajenos al bienestar de
la colectividad.

Honradez. Los servidores publicos sin aprovecharse del cargo, respetaran los
recursos que son asignados a esta dependencia, sin obtener beneficio personal.

IV-10
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V. OBJETIVO

La Direccion de Fomento y Desarrollo Econémico, es la Dependencia del Gobierno
Municipal encargada de realizara el andlisis, la planeacion, la gestién y coordinacién
de programas, proyectos y acciones que tengan como finalidad, entre otros,
potenciar el desarrollo econémico; comercial, industrial, agricola, y de servicios en
el Municipio, paralo cual, vinculara estos programas con los inversionistas, cAmaras
de comercio o de industria, instituciones educativas, dependencias del gobierno
federal, estatal o de otros municipios, nacionales o extranjeros.

Asimismo, Incentivara el desarrollo economico en el Municipio, mediante una
regulacion de calidad que promueva la competitividad, a través de la eficacia y la
eficiencia gubernamental, que brinde certeza juridica, que no imponga barreras
innecesarias a la competitividad econdmica y comercial, asi como trabajar de
manera conjunta con el Coordinador General de Mejora Regulatoria; quien tendra
las atribuciones que sefiala la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México
y sus Municipios.

V-11
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VI. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

1. Direccién de Fomento y Desarrollo Econémico

1.1. Coordinacion Juridica
1.2. Subdireccion de Desarrollo Econémico
1.2.1 Jefatura de Visitadores, Verificadores, Inspectores, Notificadores y
Ejecutores.
1.2.2. Jefatura de Tianguis
1.2.3. Jefatura de Mercados y Centrales de Abasto
1.2.4. Jefatura de Anuncios Publicitarios
1.2.6. Jefatura de Via Publica
1.2.7. Jefatura de Establecimientos Comerciales.
1.2.8. Jefatura de Ventanilla Unica (SARE)
1.2.9. Jefatura de Empleo.

1.3. Subdireccion de Movilidad
1.3.1. Coordinacion de Proyectos
1.3.2. Coordinacion Juridica de Movilidad
1.3.3. Coordinacion de Movilidad

1.4. Subdireccién de Turismo.
1.4.1. Coordinacioén Administrativa
1.4.2. Jefatura de Zonas Arqueoldgicas
1.4.3. Jefatura de Parques Ecoturisticos
1.4.4. Jefatura de Promocién.

VI-12
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VII.

ORGANIGRAMA

Presidencia

H. Ayuntamiento

Direccion de Fomento y
Desarrollo Econdmico

Coordinador

Juridico

S“%"é;i‘ifé‘.’.’& de Subdireccion de Subdireccion de
Econémico Movilidad Turismo
Jefarura de —
Empleo Coordinacion
Administrativa
Jefatura de
— Zonas
Jefatuta de Jefatuta — — Arqueologicas
Jefaurade ||Jefatuta de| | percados y J:fna'jﬁf-:oie de via Est‘;ﬂ\a;;::igr?tos J:;?,t;;ﬁ"i ¢ | [ coordinacién Juridico de Coordinacion
V\;ﬁf':::g;?:'s Tianguis | |centrales de| | publicitarios | | Publica Comerciales unica de Proyectos Movilidad de Movilidad
' Abasto
Inspectores, (SARE) Je;atura de
Notificadores y — Ecofr?.zf:os
Ejecutores uristi
Jefatura de
Promocién
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VIII.  INVENTARIO DE PUESTOS

Numero Nombre del puesto Plazas por Total de Plazas
puesto
1 Director/a de Fomento y 1 1
Desarrollo Econémico
2 Subdirector/a 1 3
3 Coordinador/a 1 6
4 Jefe/a de Departamento 1 10

R
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IX.

1. Director de Fomento y Desarrollo Econémico

| Presidencia |

Direccion de Fomento y
Desarrollo Econémico

H. Ayuntamiento

|

Coordinador
Juridico

Subdireccion de
Desarrollo
Econémico

Subdireccion de
Movilidad

Subdireccion de
Turismo

Jefarura de
Empleo

Jefaura de
Visitadores,
Verificadores,
Inspectores,
Notificadores y
Ejecutores

Jefatuta de Jefatuta de Jefatuta Jefatura de Jefatuta de . ¢
Jefatuta qe Mercados y Anuncios de via Establecimientos ventanilla g;)gdm:c:ﬂn J&gs::g;;e Coord""_a_c'on
Tianguis Centrales de Publicitarios Publica Comerciales unica royectos de Movilidad
Abasto (SARE)

La Direccién de Fomento y Desarrollo Econémico es la encargada de planear,
programar y coordinar, las politicas publicas que impulsen el desarrollo econémico
del Municipio, asi como aquellas actividades encaminadas a la movilidad, turismo,
empleo y proponer acciones en materia de mejora regulatoria.

Fortalecer y dar impulso los sectores que generen al Municipio mayores recursos y
empleos, explotando de manera racional, las condiciones naturales geogréficas y
de infraestructura con que cuenta el Municipio, que faciliten la inversion potencial

IX-15
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de empresas y a su vez el crecimiento equilibrado y sostenido de la ciudad en
congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal.

FUNCIONES.

e Planeary proponer al Presidente Municipal las politicas y programas relativos
al fomento y regulacion de las actividades industriales, empresariales,
comerciales, de servicios, de empleo, movilidad y turisticas.

e Promover, coordinar, ejecutar y vigilar los programas de fomento y promocién
econdmica, productiva y comercial para el desarrollo del Municipio;

e Promover y fortalecer el crecimiento de empresas y servicios que apoyen el
incremento de la productividad municipal;

e Organizar y operar el servicio municipal de empleo;

e Coordinar y ejecutar acciones que permitan generar e incentivar la
vinculacioén de la poblacion con el mercado laboral activo;

e Vincular con el sector empresario mediante acciones con vision de corto y
mediano plazo;

e Vincular la actividad de la jefatura de empleo con el Servicio Nacional de
empleo;

e Establecer estrategias municipales para la promocién del empleo y
capacitacion para el trabajo;

e Promover e instrumentar a través del Servicio Municipal del Empleo,
mecanismos orientados a mejorar las condiciones de vida y de trabajo de la
poblacién;

e Fomentar el empleo de las personas sin discriminacion;

e Vincular la oferta de empleo, que genera la poblacién del Municipio, con la
demanda que realicen las empresas establecidas en el mismo coadyuvando
con la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del Gobierno del Estado de
México y el Servicio Nacional de Empleo en el Estado de México;

e Generar convenios de Educacién Dual para estudiantes y empresas,
capacitaciones y ferias empresariales, entre otras actividades necesarias a
fin de generar el impulso empresarial;

e Brindar asesoria para la generacion de oportunidades de negocios para la
planta productiva y la ampliacién de servicios y empleos para la comunidad,
para generar la competitividad empresarial;

e
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Coordinar, dirigir, supervisar y dar seguimiento a las politicas publicas para
impulsar, incentivar y fomentar los programas, proyectos y acciones del
Ayuntamiento en materia de Movilidad,;

Implementar convenios en materia de Movilidad y Empleo;

Mantener una coordinacion permanente con los Gobiernos Federal, Estatal
y Municipal, en materia de Desarrollo Econdmico, Movilidad y Empleo;
Garantizar el derecho humano a la movilidad, favoreciendo al mejor
desplazamiento de personas, asi como vehicular;

Fomentar mecanismos en materia de movilidad, estableciendo las bases y
directrices para planear, gestionar, regular y vigilar la movilidad dentro del
territorio municipal;

Plantear que la vialidad se lleve a cabo conforme al plano E-3 Vialidades y
Restricciones del Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Ixtapaluca,;
Apoyar la productividad y la creacion de empresas que generen un alto indice
de empleos;

Fomentar, preservar y difundir, en coordinacién con los gobiernos federal y
estatal, las actividades y sitios de interés turistico;

Organizar, promover, coordinar y vigilar las actividades necesarias para
lograr un mejor aprovechamiento de los recursos turisticos de desarrollo
sustentable;

Establecer politicas de operacion para la mejora del funcionamiento del rastro
municipal;

Fomentar la creacion de fuentes de empleo, impulsando el establecimiento
de micro, pequefia y mediana empresa, comercio y servicios sustentables;
Dirigir las actividades que se realizan en la ventanilla Unica para el
otorgamiento de licencias de funcionamiento y permisos provisionales a los
establecimientos que realizan actividades comerciales, industriales y de
prestacion de servicios en el municipio;

Promover la realizacion de ferias y exposiciones comerciales, artesanales e
industriales en el territorio municipal;

Nombrar, habilitar y facultar al personal necesario para la realizacion de las
actividades de verificacion.

Expedir el Catalogo de Eventos Publicos, especificando las diferentes
denominaciones, modalidades, licencias y autorizaciones requeridas para

e
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cada tipo de evento, asi como las reglas, condiciones y prohibiciones que
considere conveniente imponer;

Notificar a la Coordinacion Municipal de Proteccion civil y Atencién a Riesgos
sobre la realizacién de eventos publicos previstos en la Ley de la materia;
Coordinarse con las autoridades competentes para aplicar las medidas de
seguridad a que se refiere la Ley de Eventos Publicos del Estado de México,
tratdndose de actos o acontecimientos de tal naturaleza;

Solicitar a la Direccién de Seguridad y Prevencion Ciudadana su intervencion
antes, durante y al término de un evento publico, cuando ocurran situaciones
de peligro, los asistentes se vean amenazados por disturbios u otras
situaciones que impliquen violencia o riesgo;

Impulsar y vigilar el funcionamiento de los mercados publicos y promover la
creacion de nuevos mercados, para satisfacer las necesidades de la
poblacién;

Impulsar la celebracion de convenios con autoridades estatales y federales,
asi como con la iniciativa privada, que contribuyan al desarrollo econémico
del municipio;

Apoyar en el disefio y ejecucion de los Programas de Politica del Desarrollo
Econdmico de las Mujeres en el municipio, que impulsen el emprendimiento
de las mismas;

Apoyar el crecimiento econOmico a través de la actividad de los
microempresarios y de nuevos negocios, asi como la expansion de los
existentes;

Generar oportunidades y espacios para el fortalecimiento de la economia
popular, incentivando los procesos de produccioén, distribucion, circulacion,
financiamiento, comercializacion y consumo de bienes y servicios;
Gestionar ante las instancias publicas y privadas, nacionales o extranjeras,
la obtencion de recursos para el fortalecimiento de las actividades
econdmicas del municipio;

Fomentar y promover la actividad comercial, incentivando su desarrollo
ordenado y equilibrado, para la obtencion de una cultura de negocios
coadyuvantes de la seguridad y prevencion ciudadana, proteccion a la
biodiversidad y abasto de buena calidad en el Municipio;
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Identificar, promover y formular estrategias que impulsen la inversion
productiva;

Expedir la identificacion oficial al personal adscrito a su area, para llevar a
cabo las actividades de verificacion, actos o diligencias pre-procedimentales
y procedimentales, en las que se sefiale nominalmente sus funciones
especificas;

Promover y difundir, las ventajas competitivas que se ofrecen en la localidad
a la inversiébn productiva, en los &mbitos estatales, nacionales e
internacionales.

Difundir los procedimientos aplicables para la apertura de negocios, asi como
la reglamentacion municipal relacionada con las actividades economicas y
otras disposiciones aplicables a la instalacion y operacion de unidades de
desarrollo y fomento econdémico;

Promover programas de simplificacion, desregulacion y transparencia
administrativa para facilitar la actividad econémica en el Municipio y fomento
de las actividades industriales, comerciales y de servicios;

Integrar y llevar los padrones y estadistica en materia de desarrollo
economico, turistico, industrial y comercial del Municipio y su vinculacion con
indicadores estatales y nacionales;

Coordinar con las autoridades que correspondan las acciones de supervision
e inspeccion de sanidad interna y externa en la prestacion del servicio publico
de rastro, por considerarse una instancia pecuaria;

Dirigir y coordinar la aplicacion de las politicas, programas, proyectos y
acciones de fomento al desarrollo econémico, promoviendo la participacion
privada y gubernamental,

Ejercer las atribuciones y funciones en materia industrial, comercial y de
servicios, derivados de los convenios donde el Municipio sea parte;

Disefar y dirigir las politicas y programas aprobados por el Ayuntamiento,
gue, con estricto apego alaley y con criterios de transparencia y modernidad,
regulen las actividades de abasto y comercio en el Municipio;

Investigar, concertar y promover la oferta de empleos de la industria y el
comercio de la region para la poblacién del Municipio;

Disefar y promover politicas que generen inversiones productivas;
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Tramitar y gestionar a través del Sistema de Apertura Rapida de Empresas
y del Centro de Atencion Empresarial de Ixtapaluca, el establecimiento de la
mediana y pequefia industria en el municipio, asi como la creacion de
parques industriales y centros comerciales y de servicios;

Realizar foros de consulta en materia de desarrollo econémico, industrial y
comercial, para definir, integrar, proponer Yy desarrollar programas
especificos de fomento en estas actividades;

Proponer y dirigir las politicas publicas relativas a la prestacion del servicio
publico de mercados y abasto, asi como del comercio en via publica,
Autorizar el funcionamiento de los establecimientos comerciales, industriales
y de prestacion de servicios y vigilar que las actividades que éstos realizan,
cumplan con las disposiciones juridicas aplicables;

Proponer al Ayuntamiento, las politicas aplicables en materia turistica;
Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones de la Ley Federal sobre
Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Histéricos.

Coordinar y elaborar el Plan Municipal de Turismo y la formulacién de los
programas de la actividad turistica y de rescate y conservacion de las areas
arqueoldgicas del Municipio;

Gestionar ante las dependencias de gobierno federal y estatal, los recursos
necesarios para el desarrollo de las acciones programas y actividades en
materia de turismo municipal;

Elaborar y actualizar el Atlas Turistico municipal;

Coordinar, planear y evaluar el desarrollo turistico del Municipio;

Elaborar y actualizar el inventario del patrimonio, historico, cultural y turistico
del Municipio, mismo que deberd contener los lugares, bienes o
acontecimientos que ofrezcan interés turistico, asi como los servicios,
facilidades y cualquier otro elemento que constituya o pueda constituir un
factor para la atencion y desarrollo del turismo;

Coadyuvar con las dependencias de gobierno federal y estatal, el rescate y
la conservacién de las areas arqueoldgicas asentadas en el Municipio;
Organizar, promover y coordinar las actividades necesarias para lograr un
mejor aprovechamiento de los recursos turisticos del municipio, impulsando
entre otros el turismo social,

Compilar, integrar y difundir informacion estadistica en materia de turismo;

e
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Gestionar asesoria técnica a los prestadores de servicios turisticos del
Municipio;

Organizar, difundir, promover, dirigir, realizar y/o coordinar espectaculos,
congresos, convenciones, excursiones y otros eventos tradicionales,
artesanales, folkléricos o turisticos dentro del Municipio;

Promover, dirigir, coordinar y realizar la elaboracién y distribucion de
informacion, propaganda y publicidad en materia de turismo;

Constituir, integrar y mantener actualizado el Registro Municipal de
prestadores de servicios turisticos del Municipio;

Apoyar la formacion de asociaciones, consejos, comités, patronatos,
comisiones, uniones de crédito, cooperativas, fideicomisos y cualquier otro
tipo de agrupaciones de naturaleza turistica;

Emitir opinidn ante las autoridades competentes, en aquellos casos en que
este prevista la concurrencia de inversion extranjera para la realizacién de
proyectos de desarrollo turistico o el establecimiento de servicios turisticos;
Promover, fomentar y apoyar la actividad turistica y artesanal del Municipio,
en coordinacion con las dependencias del ramo nacional y estatal, asi como
organizaciones e instituciones sociales y privadas;

Integrar el inventario y promover el aprovechamiento sustentable de los
recursos y sitios naturales, historicos y arqueolégicos del Municipio;
Proponer la celebracion de convenios en materia turistica e intervenir en la
formulacion de aquellos en que el Ayuntamiento, se proponga suscribir con
las autoridades federales, estatales y regionales, asi como con entidades
publicas o privadas;

Promocionar directamente los recursos turisticos, asi como la creacion de
centros, establecimientos y la prestaciéon de servicios turisticos en el
Municipio;

Ejercer las atribuciones y funciones en materia industrial, turistica, comercial
y de servicios, derivados de los convenios donde el Municipio sea parte;
Promover, fomentar y coordinar la realizacion de programas de capacitacion
para los prestadores de servicios turisticos del Municipio; y

Las demas que le confieran el Reglamento, el H. Ayuntamiento, el Presidente
Municipal y demas disposiciones aplicables.
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PERFIL TECNICO PROFESIONAL.
Nivel Académico:
e Titulo profesional en el area econémico—administrativa o similar.
e Acreditar la certificacion de competencia laboral expedida por el Instituto
Hacendario del Estado de México.

Experiencia laboral:
e Experiencia en alta direccion, preferentemente en el Servicio Publico.
e Conocimientos especificos en administracion publica, clasificacion y manejo
de informacion, procesos administrativos;
e Procesos estadisticos;
e Manejo de equipos de cOmputo y paqueteria Office.
e Manejo y clasificacion de informacion; y
e Conocimientos Juridicos.

Competencias laborales:
e Liderazgo, organizacion y trabajo en equipo.
e Manejo de personal.
e Toma de decisiones y don de mando.
e Facilidad de Comunicacion.

Aptitudes:
e Responsabilidad.
e Profesionalismo.
e Puntualidad.
e Disponibilidad.
e Trato amable.
e Honestidad.

RESPONSABILIDADES.

En el manejo de personal:
e Directos: Subdirectores/as y Coordinadores/as.
e Indirectos: Demas personal adscrito a la Direccion.

e
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En mobiliario y equipo:
e Es responsable del resguardo de los bienes muebles de la Direccion, asi
como dar buen uso al mobiliario y equipo asignado ésta.

En el manejo de lainformacion:

e Es responsable de la informaciéon que genera y administra la Direccion, en
apego a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México, y Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados.

En el manejo del presupuesto:
e Esresponsable del visto bueno del ante proyecto del presupuesto mediante
la Planeacion Basada en Resultados Municipal y de la comprobacién de los
gastos generados en la Direccion.
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1.1Coordinador(a) Juridico(a).

| Presidencia I
{ H. Ayuntamiento

Direccién de Fomento y
Desarrollo Econémico

Coordinador
Juridico

Subdirecciéon de

Desarrollo Subdireccion de
- Movilidad
Econémico

Subdireccion de
Turismo

Jefarura de = o
Empleo oordinacion

Administrativa

Jefatura de
— Zonas

Jefatuta de Jefatuta de Jefatuta Jefatura de Jefatuta de — Arqueoclégicas
aure i a iridico de
d.i::‘:égrgz Jefawta d_e Mercados y Anuncios de via Establecimientos ventanilla Clnr;(!um(:ml? Jr\l/lcl)t/il(;gz:d Coordinacion
Vcrifléﬁdoreé Tianguis Centrales de Publicitarios Publica Comerciales unica de Proyectos de Movilidad
© d Abasto = ; o de
Inspectores, - (SARE) Jefatura de

Notificadores y
Ejecutores

— Parques
Ecoturisticos

Jefatura de
Promocién

Objetivo
Otorgar certeza juridica a los tramites, acciones y servicios que presta la Direccion
de Fomento y Desarrollo Econémico, asi como brindar asesoria legal a las areas,

para ejecutar y dar seguimiento a los procesos y procedimientos administrativos que
se generen.

Funciones.

e Asesorar juridicamente a la Direccion, para la toma de decisiones.

e Coordinar y asesorar a las jefaturas que integran la Subdireccién en los
procesos legales y administrativos en la prestacion de tramites y servicios.

e Revisar, proponer y corregir la documentacion legal de la Direccion.

e Substanciar procedimientos en materia de unidades econémicas.

e Resolver las peticiones, quejas o sugerencias de los particulares que hagan
llegar a la Direccién.
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Revisar el caracter legal de la informacién para el otorgamiento de licencia,
visto bueno o permiso de funcionamiento

Dar el seguimiento a los procedimientos administrativos, quejas de los
particulares, demandas administrativas, denuncias penales, demandas
fiscales que sean competencia de la Direccion.

Emitir la resolucién a las sanciones impuestas dentro del procedimiento
administrativo.

Atender la garantia de audiencia en los procedimientos instaurados a las
unidades economicas y ciudadanos.

Atender los escritos y oficios, con respecto a las quejas, solicitudes y
manifestaciones de la ciudadania y diversas unidades economicas, a las
cuales se les da contestacion en funcion a lo solicitado en el mismo,
tratandose de quejas, se coordinara con la Jefatura de notificadores para ser
atendida.

Dar contestacion a los recursos administrativos y a los medios de
impugnacion, presentados contra las resoluciones emitidas por la Direccion.
Proponer a la autoridad normas complementarias a las ya establecidas o su
actualizacion en materia de comercio.

Revisar el caracter legal de la informacion para el otorgamiento de licencia,
visto bueno o permiso de funcionamiento.

Revisar el caracter legal de la informacion para el otorgamiento de licencia,
visto bueno o permiso de funcionamiento.

Asesorar a la Jefatura de Notificadores para la realizacion de verificaciones,
inspecciones, notificaciones, ejecuciones y visitas a las unidades
economicas.

Desarrollar las demas funciones inherentes a su competencia, las que la
normatividad de este manual le permitan.

PERFIL TECNICO PROFESIONAL.

Nivel académico:

Titulo de Licenciatura en Derecho o equivalente.

Experiencia laboral:
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e Experiencia en el servicio publico, minima de un afio.

e Manejo, capacidad y habilidad para la correcta aplicacién de la norma.
COMPETENCIAS LABORALES:

e Liderazgo, organizacion y trabajo en equipo.

e Manejo de personal.

e Toma de decisiones y don de mando.

e Facilidad de Comunicacion.

e Liderazgo, organizacion y trabajo en equipo.

e Manejo de personal.

e Toma de decisiones y don de mando.

e Asertividad y Empatia.

e Manejo de equipos de cOmputo y paqueteria.

e Procesos administrativos y juridicos.

Aptitudes:
e Responsabilidad.
o Lealtad.
e Puntualidad.
e Disponibilidad.
e Trato amable.
e Honestidad.
e Sencillez.
e Discrecion.

RESPONSABILIDADES.

En el manejo de personal:
e Directos: Auxiliares, Secretarias.
e Indirectos: No aplica.

En mobiliario y equipo:
e Es responsable de dar buen uso al mobiliario y equipo asignado a su
Coordinacion.
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En el manejo de lainformacion:

e Esresponsable de la informacién que genera y administra la Coordinacion,
en apego a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México, y la Ley de Proteccion de datos personales en posesion
de sujetos obligados.

En manejo del presupuesto:
e Es responsable de los recursos asignados en el cumplimiento de sus

actividades.
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1.2 Subdirector (a) de Desarrollo Econdmico.

Presidencia
H. Ayuntamiento |

Direccion de Fomento y
Desarrollo Econdomico

Coordinador
Juridico

Subdireccién de
Desarrollo
Economico

Subdireccion de
Movilidad Turismo

Jefarura de _
Empleo Coordinacion
Administrativa

Subdireccion de

Jefatura de
Zonas

|

Arqueoldgicas
Jefatuta de Jefatut:
Jefaura de | [Jefatuta de| [ Mercados y Jz:?\j::::?oie de via Esquiﬁ;;:ﬂigﬁms J\?;ilt‘;lr?ﬁxe Coordinacian | | Juridica de | | Coordinacién
VVIS;!‘ad‘;’ws' Tianguis Centrales de Publicitarios Publica Comerciales unica de Proyectos Movilidad de Movilidad
erificadores, Abasto (SARE) Jefatura de

Inspectores,
Notificadores y
Ejecutores

—| Parques
Ecoturisticos

Jefatura de
Promocion

Objetivo.

Supervisar, orientar, apoyar, revisar, proponer y coordinar las acciones, programas
y proyectos de las unidades administrativas que integran la subdireccion, con el fin
de orientar las politicas publicas al desarrollo econémico del Municipio.

Funciones.

e Promover, coordinar, ejecutar y vigilar los programas de fomento y promocion
econdmica, productiva y comercial para el desarrollo del Municipio;

e Promover y fortalecer el crecimiento de empresas y servicios que apoyen el
incremento de la productividad municipal;

e Coordinar y ejecutar acciones que permitan generar e incentivar la
vinculacién de la poblacién con el mercado laboral activo;

e Vincular con el sector empresario mediante acciones con vision de corto y
mediano plazo;
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Apoyar el crecimiento economico a traves de la actividad de los
microempresarios y de nuevos negocios, asi como la expansion de los
existentes;

Generar oportunidades y espacios para el fortalecimiento de la economia
popular, incentivando los procesos de produccion, distribucién, circulacion,
financiamiento, comercializacién y consumo de bienes y servicios;
Gestionar ante las instancias publicas y privadas, nacionales o extranjeras,
la obtencion de recursos para el fortalecimiento de las actividades
econdmicas del municipio;

Fomentar y promover la actividad comercial, incentivando su desarrollo
ordenado y equilibrado, para la obtencion de una cultura de negocios
coadyuvantes de la seguridad y prevencion ciudadana, proteccion a la
biodiversidad y abasto de buena calidad en el Municipio;

Identificar, promover y formular estrategias que impulsen la inversion
productiva;

Expedir la identificacion oficial al personal adscrito a su area, para llevar a
cabo las actividades de verificacion, actos o diligencias pre-procedimentales
y procedimentales, en las que se sefiale nominalmente sus funciones
especificas;

Promover y difundir, las ventajas competitivas que se ofrecen en la localidad
a la inversion productiva, en los ambitos estatales, nacionales e
internacionales;

Promover programas de simplificacion, desregulacion y transparencia
administrativa para facilitar la actividad econémica en el Municipio y fomento
de las actividades industriales, comerciales y de servicios;

Integrar y llevar los padrones y estadistica en materia de desarrollo
economico, turistico, industrial y comercial del Municipio y su vinculacién con
indicadores estatales y nacionales;

Dirigir y coordinar la aplicacion de las politicas, programas, proyectos y
acciones de fomento al desarrollo econémico, promoviendo la participacion
privada y gubernamental,

Ejercer las atribuciones y funciones en materia industrial, comercial y de
servicios, derivados de los convenios donde el Municipio sea parte;
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e Disefar y dirigir las politicas y programas aprobados por el Ayuntamiento,
gue, con estricto apego alaley y con criterios de transparencia y modernidad,
regulen las actividades de abasto y comercio en el Municipio;

o Disefar y promover politicas que generen inversiones productivas;

e Realizar foros de consulta en materia de desarrollo econémico, industrial y
comercial, para definir, integrar, proponer y desarrollar programas
especificos de fomento en estas actividades;

e Elaborar e integrar a nivel Direccion, informes, mensuales, trimestrales y
anuales en materia de Desarrollo Econdmico, cuidando que las areas
adscritas trabajen en términos de eficacia, eficiencia y de mejora regulatoria;

e Organizar y coordinar el recurso humano y Material de la Subdireccion para
brindar el mejor servicio a la poblacion en general, promoviendo al interior de
las areas las nuevas disposiciones legales y normativas en materia de
Desarrollo Economico;

e Dar visto bueno a las propuestas para el otorgamiento de permisos,
autorizaciones, vistos buenos y licencias de funcionamiento para las
actividades economicas;

e Promover el resguardo, clasificacion y actualizacion de los archivos fisicos,
digitales, de la informacion y documentacion solicitada a la Direccion.
Promover la memoria estadistica en materia de Desarrollo Economico;

e Impulsar el sistema de gobierno electronico a corto plazo. Revisar los
expedientes de las unidades econdémicas; y

e Representar al Director o Directora, cuando asi lo requiera el Director o
Directora.

PERFIL TECNICO PROFESIONAL.

Nivel Académico:
e Titulo profesional en el &rea econdmico—administrativa o similar, contar con
experiencia minima de un afio.

Experiencia Laboral:
e Experiencia en alta direccion, preferentemente en el Servicio Publico.
e Manejo y clasificacion de informacion.

e
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e Manejo de técnicas de procesos administrativos.
e Conocimientos Juridicos.

Competencias Laborales:
e Liderazgo, organizacion, orientacion a resultados y trabajo en equipo.
e Manejo de personal.
e Toma de decisiones y don de mando.
e Procesos estadisticos.
e Manejo de equipos de cOmputo y paqueteria Office.
e Facilidad de Comunicacion.

Aptitudes:
e Responsabilidad.
e Profesionalismo.
e Disponibilidad.
e Empatia.
e Asertividad.
e Honestidad.

RESPONSABILIDADES.

En el manejo de personal:
e Directos: Coordinador Juridico y Jefes de departamento adscritos a la
Subdireccion.
e Indirectos: Demas personal adscrito a la subdireccion.

En mobiliario y equipo:
e Es responsable del resguardo de los bienes y muebles de la Subdireccion,
asi como dar buen uso al mobiliario y equipo asignado ésta.

En el manejo de la informacion:
e Es responsable de la informacion que genera y administra la Subdireccién,
en apego a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del
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Estado de México, y Ley de Proteccion de datos personales en posesion de
sujetos obligados.
En manejo del presupuesto:
e Es responsable de la elaboracion del presupuesto y de la comprobacion de
los gastos generados en la Direccién a través del Presupuesto, Basado en
Resultados.
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1.2.1 Jefe o Jefa de Visitadores, Verificadores, Inspectores, Notificadores y
Ejecutores.

Presidencia
I H. Ayuntamiento |

Direccion de Fomento y ]

Desarrollo Econémico
Coordinador
Juridico

Subdireccion de

Desarrollo Subdlre_ccwdn de Subdireccion de
Econémico Turismo Movilidad

Jefatuta de

Visitadores,

Inspectores
y Ejecutores

Notificadores,

Verificadores,

Coordinacion

Administrativa
Coordinacion
de Proyectos

Coordinacion
de Movilidad

Jefatuta de Jefatuta de Jefatuta Jefatura de Jefatuta de
3 f;
Jefatuta de| | percados vy Anuncios de via Establecimientos ventanilla Je?mra e J:ep'::uhac:e Jeljlura
Tianguis Centrales de Publicitarios Publica Comerciales unica ?ngs as ECD[U?I'SUCDS P ocic
Abosto (SARE) Arqueologicas FOMOGCIGN 1

Notificar, Inspeccionar, ejecutar, verificar y ejecutar la actividad econdmica que se
ejerza en el Municipio, conforme a la normatividad Federal, Estatal y Municipal en
la materia.

Funciones.

e Generary actualizar expedientes de las unidades econémicas, cuando estén
involucradas en algun procedimiento, hayan sido notificadas o estén bajo
inspeccion;

e Visitar, verificar, notificar, inspeccionar, suspender, y clausurar unidades
economicas;

e Garantizar que las notificaciones, inspecciones y ejecuciones no estén
sujetas a contribucién alguna, fuera de las que marca el Cédigo Financiero;

e Resguardar, clasificar y actualizar los archivos fisicos y digitales de la
informacion y documentacién solicitada en la Jefatura;

e
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e Generar indicadores estadisticos en materia de notificaciones, inspecciones
y ejecuciones de procedimientos;

e Proporcionar la informacion para la realizacion de operativos para regular y
controlar la venta de bebidas alcohdlicas en el Municipio;

e Coordinar operativos especiales con motivo de las fechas especiales o
festivas; proponer visitas de verificacion de las unidades econémicas;

e Coadyuvar con las jefaturas de la Subdireccién, con estricto apego a la
normatividad para la aplicacibn de las diversas normas en materia
economica;

e Levantar las sanciones, una vez que el particular pague la multa
correspondiente; y

e Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las
gue la normatividad, el/la Subdirectora/a y este reglamento le permitan.

PERFIL TECNICO PROFESIONAL.

Nivel académico:
e Licenciatura en area econémico-administrativa, similar o afin.

Experiencia laboral:
e Experiencia en el servicio publico, minima de un afio.
e Manejo y clasificacion de informacion.
e Manejo de técnicas de procesos administrativos.

Competencias laborales:
e Conocimientos especificos en administracion publica, clasificacidn y manejo
de informacién, procesos administrativos.
e Manejo de equipos de cOmputo y paqueteria Office.
e Facilidad de comunicacion, liderazgo, organizacion, trabajo en equipo y toma
de decisiones.

Aptitudes:
e Responsabilidad.
e Profesionalismo.
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e Disponibilidad.
e Trato amable.
e Honestidad.

RESPONSABILIDADES.

En el manejo de personal:
e Directos: Notificadores, Secretarias.
e Indirectos: No aplica.

En mobiliario y equipo:
e Esresponsable del resguardo de los bienes muebles de la Jefatura, asi como
dar buen uso al mobiliario y equipo asignado ésta.

En el manejo de la informacion:

e Es responsable de la informacion que genera y administra la Jefatura, en
apego a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México, y Ley de Proteccion de datos personales en posesion de
sujetos obligados.

En manejo del presupuesto:

e Esresponsable de los recursos asignados en el cumplimiento de sus
actividades.
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1.2.2 Jefe o Jefa de Tianguis.

Presidencia
I H. Ayuntamiento I

Direccion de Fomento y
Desarrollo Econdmico

Coordinador
Juridico

Subdireccion de
Desarrollo
Economico

Subdireccion de

Subdireccion de
Movilidad Turismo

Jefarura de Coordinacion
Empleo
P Administrativa

Jefatura de
— Zonas
Arqueolégicas

Jefatuta
de via
Publica

Jefatuta de
Anuncios
Publicitarios

Jefatura de
Establecimientos
Comerciales

Jefatuta de p— -
ventanilla oordinacion

unica de Movilidad

(SARE) Jefatura de
— Parques
Ecoturisticos

Promaocion
Objetivo.

Dirigir, regular y programar acciones orientadas al comercio en la via publica; asi
como también, regular, coordinar, reubicar y controlar a los tianguis que se instalan
en el territorio Municipal.

Jefaura de
Visitadores,
Verificadores,
Inspectores,
Notificadores y
Ejecutores

Juridico de
Movilidad

Coordinacion
de Proyectos

Jefatuta de

Jefatuta de Mercados y

Tianguis Centrales de
Abasto

Funciones.

e Participar en las acciones de mejora regulatoria, para agilizar los tramites de
las unidades econdmicas en via publica y/o tianguis;

e Generar y/o actualizar el padron de unidades econdmicas de tianguis,
notificando a los comerciantes para que se integren al mismo;

e Controlar los giros, espacios asignados y libres en via publica;

e Supervisar Yy verificar que los comerciantes cumplan con lo estipulado en el
tarjetbn de empadronamiento, como es giro comercial, horarios y metros
asignados;

e Realizar los estudios necesarios, en coordinacion con las diferentes
dependencias de la Administracién Publica Municipal, para determinar la
instalacion o reubicacion de los tianguis dentro del Municipio;
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e Ejecutar los cobros por ocupaciéon de la via publica en la modalidad de
tianguis, conforme la normatividad aplicable;

e Supervisar y coordinar a los encargados de los tianguis municipales;

e Supervisar que el area del tianguis quede limpia, una vez que se haya
retirado o levantado, verificando los limites permitidos para la instalacion de
los puestos;

e Resguardar, clasificar y actualizar los archivos fisicos y digitales de la
informacion y documentacion solicitada en la Jefatura;

e Generar indicadores estadisticos en materia de tianguis;

e Coadyuvar con los Visitadores, Verificadores, Inspectores, Notificadores y
Ejecutores, la verificacion de tianguis;

e Proporcionar la informacion para la realizacion de operativos para regular y
controlar la venta de bebidas alcohdlicas en el Municipio; y

e Las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que la
normatividad, el/la Subdirectora/a y este manual le permitan.

PERFIL TECNICO PROFESIONAL.

Nivel académico:
e Licenciatura en el area econdmico—administrativa, similar o afin.

Experiencia laboral:
e Experiencia en el servicio publico, minima de un afio.
e Manejo y clasificacion de informacion.
e Manejo de técnicas de procesos administrativos.

Competencias laborales:
e Conocimientos especificos en administracion publica, clasificacién y manejo
de informacién, procesos administrativos.
e Manejo de equipos de cOmputo y paqueteria Office.
e Facilidad de comunicacion, liderazgo, organizacion, trabajo en equipo y toma
de decisiones.
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Aptitudes:
e Responsabilidad.
e Profesionalismo.
e Puntualidad.
e Disponibilidad.
e Honestidad.
e Discrecion.

RESPONSABILIDADES.

En el manejo de personal:
e Directos: Auxiliares, Secretarias.
e Indirectos: No aplica.

En mobiliario y equipo:
e Esresponsable del resguardo de los bienes muebles de la Jefatura, asi como
dar buen uso al mobiliario y equipo asignado ésta.

En el manejo de la informacion:

e Es responsable de la informacion que genera y administra la Jefatura, en
apego a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México, y Ley de Proteccion de datos personales en posesion de
sujetos obligados.

En manejo del presupuesto:

e Es responsable de los recursos asignados en el cumplimiento de sus
actividades.
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1.2.3 Jefe o Jefa de Mercados y Centrales de Abasto.

| Presidencia I
I H. Ayuntamiento

Direccion de Fomento y
Desarrollo Econémico

Coordinador
Juridico

I

Subdireccion de
Desarrollo
Econémico

Subdireccion de

Subdireccion de

Movilidad Turismo

Jefarura de — _
Empleo oordinacion
Administrativa

Jefaura de
Visitadores,
Verificadores,
Inspectores,
Notificadores y
Ejecutores

Jefatura de
|— Zonas

Jefatuta de
Tianguis

Arqueoldgicas
Jefatuta de Jefatuta de Jefatuta Jefatura de Jefatuta de N -
Mercados y Anuncios de via Establecimientos ventanilla gg‘;’?s”:g'{gg Jﬁg‘::ﬁg:"f Coordinacion
Centrales de Publicitarios Publica Comerciales unica Y - de Movilidad
Abasto (SARE) Jefatura de

Parques
Ecoturisticos

Jefatura de
Promocién

Objetivo.
Coordinar, supervisar, conducir, organizar, regular y administrar los mercados y
centrales de abasto en el Municipio.

Funciones.

Participar, proponer, promover, coordinar y aplicar las acciones de regulacion
y simplificacion administrativa, para agilizar los tramites de los mercados,
centrales de abasto y rastros en el Municipio;

Impulsar y vigilar el funcionamiento de los mercados publicos y promover la
creacion de nuevos mercados, para satisfacer las necesidades de la
poblacién;

Integrar expedientes y padrones en materia de mercados y centrales de
abasto;

Generar y actualizar un registro municipal de mercados y centrales de
abasto;
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Tramitar y dar seguimiento a la entrega de las cédulas de empadronamiento
respectivas a cada registro;

Regular, organizar, y coadyuvar en operativos especiales para el 6ptimo
desarrollo del comercio dentro de los mercados municipales, asi como
también en fechas especiales;

Supervisar y coordinar a los veladores de los mercados municipales;
Controlar los giros comerciales dentro de los mercados. Supervisar, dar
seguimiento, a quien altere la sana convivencia dentro de los mercados;
Coordinar, colaborar y avalar las mesas directivas de los mercados publicos
y privados del Municipio;

Controlar, supervisar y verificar el optimo funcionamiento de las instalaciones
de los mercados publicos;

Elaborar, disefiar, instrumentar y proponer planes y programas para la mejora
de los mercados publicos;

Garantizar que el otorgamiento de permisos, autorizaciones y cédulas de
empadronamiento, cuando sea viable y no esté sujeto a contribucion alguna,
diferentes a las que marca la ley;

Resguardar, clasificar y actualizar los archivos fisicos y digitales de la
informacion y documentacion solicitada en la Jefatura;

Generar indicadores estadisticos en materia de mercados y centrales de
abasto;

Coadyuvar con los Visitadores, Verificadores, Notificadores, Inspectores y
Ejecutores, la verificacion de mercados y centrales de abasto;

Informar la necesidad de iniciar los procedimientos administrativos a ejecutar,
cuando lo considere faltas a las leyes en la materia;

Proporcionar la informacion para la realizacion de operativos para regular y
controlar la venta de bebidas alcohdlicas en el Municipio; y

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las
gue la normatividad, el/la Subdirectora/a y este manual le permitan.

PERFIL TECNICO PROFESIONAL.

Nivel académico:

Licenciatura en el area econémico—administrativa, equivalente o afin.

e
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Experiencia laboral:
e Experiencia en el servicio publico, minima de un afio.
e Manejo, capacidad y habilidad para trabajo en equipo.

Competencias laborales:
e Conocimiento de la normatividad vigente en materia de Transparencia y
acceso a la informacion y manejo de datos personales.
e Asertividad y Empatia.
e Manejo de equipo de computo y paqueteria Office.

Aptitudes:
e Lealtad.
e Puntualidad.
e Disponibilidad.
e Liderazgo y organizacion.
e Facilidad de Comunicacion.
e Trato amable.
e Buena presentacion.
e Honestidad.
e Sencillez.

RESPONSABILIDADES.

En el manejo de personal:
e Directos: Auxiliares, Secretarias.
e Indirectos: No aplica.

En mobiliario y equipo:
e Esresponsable de dar buen uso al mobiliario y equipo asignado a su jefatura.

En el manejo de la informacion:
e Es responsable de la informacion que genera y administra la Jefatura, en
apego a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del

e
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Estado de México, y Ley de Proteccion de datos personales en posesion de
sujetos obligados.

En manejo del presupuesto:
e Esresponsable de los recursos asignados en el cumplimiento de sus
actividades
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1.2.4 Jefe o Jefa de Anuncios publicitarios.

Presidencia

Direccion de Fomento y
Desarrollo Econémico

{ H. Ayuntamiento

Coordinador
Juridico

Subdireccion de
Desarrollo

Subdireccién de
Movilidad

Subdireccion de

Turismo

— Zonas

Econoémico
Jefarura de
Empleo
Jefatuta de Jefatuta de Jefatuta Jefatura de Jefatuta de s ‘ | .

\;‘Effludra o Jefawta def | pmercados y Anuncios de via Establecimientos ventanilla g()(;dmdc'“” ‘Jra”d:ﬁr” %E Coordinacién
o IE_.r\ a Lc‘)rcs.. Tianguis Centrales de Publicitarios Publica Comerciales unica e Proyectos ovilida de Movilidad

erfncadores

: Abasto ~

Inspectares, (SARE)
Notificadores y

Ejecutores

Coordinar, controlar, regular, vigilar y dar seguimiento al adecuado establecimiento

de anuncios y sistemas publicitarios en el Municipio de Ixtapaluca.

Funciones.

e Otorgar el visto bueno a la solicitud de anuncios que cumplen con todos y
cada uno de los requisitos que marca las disposiciones legales y de

seguridad en la materia;

e Actualizar el padron de los anuncios que se encuentran dentro del Municipio.
e Aplicar las acciones de Mejora Regulatoria, para agilizar los tramites de

anuncios publicitarios;

e Integrar expedientes en materia de anuncios publicitarios en el Municipio;
e Garantizar que el otorgamiento de permisos, vistos buenos y autorizaciones
de funcionamiento, sea viable y no esté sujeto a contribucion alguna,

diferente a la que marca la ley;

—— Parques
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e Tramitar y dar seguimiento a la entrega de los permisos, vistos buenos y
autorizaciones de funcionamiento;

e Resguardar, clasificar y actualizar de los archivos fisicos y digitales de la
informacion y documentacion solicitada en la Jefatura;

e Generar indicadores estadisticos en materia de anuncios publicitarios;

e Coadyuvar con los Visitadores, Verificadores, Notificadores, Inspectores y
Ejecutores, la verificacion de anuncios en el Municipio;

e Informar la necesidad de iniciar los procedimientos administrativos a ejecutatr,
cuando lo considere faltas a las leyes en la materia; y

e Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las
gue la normatividad, el/la Subdirectora/a y este manual le permitan.

PERFIL TECNICO PROFESIONAL.

Nivel académico:
e Licenciatura en el area econdémico—administrativa, similar o afin.

Experiencia laboral:
e Experiencia en el servicio publico, minima de un afio.
e Manejo, capacidad y habilidad para trabajo en equipo.
e Actividades Secretariales.

Competencias laborales:
e Conocimiento de la normatividad vigente en materia de Transparencia y
acceso a la informacion y manejo de datos personales.
e Capacidad y habilidad para realizar informes y toma de decisiones en la
administracion publica.
e Facilidad de comunicaciéon y toma de decisiones.
e Manejo de equipo de computo y paqueteria Office.

Aptitudes:
e Responsabilidad.
e Puntualidad.
e Disponibilidad.
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e Liderazgo y organizacion.

e Facilidad de Comunicacion.

e Trato amable y buena presentacion.
e Honestidad.

RESPONSABILIDADES.

En el manejo de personal:
e Directos: Secretarias.
e Indirectos: No aplica.

En mobiliario y equipo:
e Esresponsable de dar buen uso al mobiliario y equipo asignado a su jefatura.

En el manejo de la informacion:

e Es responsable de la informacion que genera y administra la Jefatura, en
apego a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del

Estado de México, y Ley de Proteccion de datos personales en posesion de
sujetos obligados.

Manejo del presupuesto:

e Es responsable de los recursos asignados en el cumplimiento de sus
actividades.
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1.8 Jefe o Jefa de Via Publica.

Presidencia I
Il H. Ayuntamiento

Direccion de Fomento y ’

Desarrollo Econémico
Coordinador
Juridico

R

Subdireccion de
Desarrollo
Economico

Subdirecciéon de
Movilidad Turismo

Subdireccién de

Jefarura de .
Coordinacion
Empleo
Administrativa

Jefatura de
— Zonas

Arqueolégicas
Jefatuta de fatu Jefatuta 2 .
Jefaura de Jefatuta de Mercados y Jz.i:::jodse de via Es:xet;?eléllrilgﬁlos Jf;:lliﬁ"(;e Coordinacion Juridico de Coordinacién
V\::;::::])g;:r, Tianguis Centrales de Publicitarios Publica Comerciales unica de Proyeclos Movilidad de Movilidad
- - Abasto AR efatura de
Inspectores, (SARE) JLPI atura de
Notificadores y |— c ?:?iu:'s
Ejecutores coturisticos

Objetivo.

Coordinar, notificar, ejecutar, sancionar, vigilar, y verificar las actividades
economicas en via publica que se realice en el Municipio, conforme a los
lineamientos establecidos en la normatividad vigente; Federal, Estatal y/o municipal
en la materia.

Funciones:

e Participar, proponer, promover, coordinar y aplicar las acciones de mejora
regulatoria, para agilizar los tramites de las unidades econdmicas en via
publica del Municipio;

e Proponer y dirigir las politicas publicas relativas a la prestacion del servicio
publico de mercados y abasto, asi como del comercio en via publica;

e Integrar expedientes y padrones en materia de via publica;

e Controlar los giros, usuarios, espacios asignados y libres en via publica;

e Supervisar que los comerciantes cumplan con lo estipulado en el tarjeton de
empadronamiento, tales como giro comercial, horarios y metros asignados;
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Realizar los estudios necesarios, en coordinacion con las diferentes
dependencias de la Administracion Publica Municipal, para determinar la
instalacién o reubicacion comercios dentro del Municipio;

Proponer al Subdirector y al Director la revalidacion de concesiones de los
comercios en via publica;

Ejecutar los cobros por ocupacioén de la via publica, conforme la normatividad
aplicable;

Coordinar operativos especiales con motivo de las fechas especiales o
festivas;

Verificar el horario de funcionamiento de los comercios en via publica;
verificar, supervisar y coordinar los limites permitidos para la instalacion de
los comercios;

Generar y actualizar un registro municipal de via publica;

Resguardar, clasificar y actualizar de los archivos fisicos y digitales de la
informacion y documentacion solicitada en la Jefatura;

Generar indicadores estadisticos en materia de via publica;

Proporcionar la informacion para la realizacion de operativos en via publica
para regular y controlar la venta de bebidas alcohdlicas en el Municipio;
Atender las diferentes quejas o solicitudes de los usuarios, en relacién con
los servicios que prestan los comercios en via publica; y

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las
gue la normatividad, el/la Subdirectora/a y este manual le permitan.

PERFIL TECNICO PROFESIONAL.

Nivel académico:

Licenciatura en el area econémico—administrativa, equivalente o afin,

Experiencia laboral:

Experiencia en el servicio publico, minima de uno afio.
Manejo y clasificacion de informacion.
Manejo de técnicas de procesos administrativos.
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Competencias laborales:
e Clasificacion y manejo de informacién, procesos administrativos.
e Manejo de equipos de computo y paqueteria Office.
e Liderazgo, organizacion, trabajo en equipo y de decisiones.

Aptitudes:
e Responsabilidad.
e Profesionalismo.
e Puntualidad.
e Honestidad.
e Discrecion.

RESPONSABILIDADES.

En el manejo de personal:
e Directos: Auxiliares, Secretarias.
e Indirectos: No aplica.

En mobiliario y equipo:
e Esresponsable del resguardo de los bienes muebles de la Jefatura, asi
como dar buen uso al mobiliario y equipo asignado ésta.

En el manejo de la informacion:

e Es responsable de la informacion que genera y administra la Jefatura, en
apego a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México, y Ley de Proteccion de datos personales en posesion de
sujetos obligados.

En manejo del presupuesto:

e Es responsable de los recursos asignados en el cumplimiento de sus
actividades.
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1.2.7 Jefe o Jefa de Establecimientos Comerciales

Presidencia
{ H. Ayuntamiento

Direccion de Fomento y
Desarrollo Econémico

Coordinador
Juridico

Subdireccion de
Desarrollo

Subdireccion de Subdireccién de

Inspectores,
Notificadores y
Ejecutores

Jefatuta de

Jefaura de Jefatuta de Mercados y
Visitadores, Tianguis Centrales de
Verificadores, -Abas-l-o -

Movil .
Econémico ovilidad Turismo
Jefarura de
Administrativa
Jefatura de
|—] Zonas
Arqueoldgicas
f Jefatuta a .
e am[fl de i Jefatura de Jel’\(gta ‘?e Coordinacion Juridico de Coordinacion
Anuncios de via Establecimientos ventanilla de Provectos Movilidad !
Publicitarios Publica Comerciales unica e - de Movilidad
(SARE) Jefatura de

— Parques
Ecoturisticos

Jefatura de
Promocion

Objetivo.

Programar, coordinar, disefiar y supervisar las unidades econdmicas de mediano y
alto impacto, que se encuentran ubicadas dentro del Municipio de Ixtapaluca. De la
misma manera, realizar el tramite de alta o renovacion de la Licencia de
Funcionamiento, de conformidad con la norma establecida vigente.

Funciones.

Participar, proponer, promover, coordinar y aplicar las acciones de mejora
regulatoria, para agilizar los tramites de las unidades econdmicas de mediano
y alto impacto en el Municipio;

Difundir los procedimientos aplicables para la apertura de negocios, asi como
la reglamentacion municipal relacionada con las actividades econémicas y
otras disposiciones aplicables a la instalacién y operacién de unidades de
desarrollo y fomento econdémico;

Generar y actualizar un registro municipal de unidades econ6micas de
mediano y alto impacto;
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e Coordinar con las autoridades que correspondan las acciones de supervision
e inspeccion de sanidad interna y externa en la prestacion del servicio publico
de rastro, por considerarse una instancia pecuaria,;

e Integrar expedientes en materia de unidades econémicas de mediano y alto
impacto en el Municipio;

e Establecer politicas de operacién para la mejora del funcionamiento del rastro
municipal;

e Otorgar el visto bueno a los establecimientos comerciales, industriales y de
prestacion de servicios y vigilar que las actividades que éstos realizan
cumplan con las disposiciones juridicas aplicables;

e Garantizar que el otorgamiento de licencias de funcionamiento, cuando sea
viable y no esté sujeto a contribucion alguna, diferentes a las que marca la
Ley;

e Tramitar y dar seguimiento a la entrega de las licencias de funcionamiento
de las unidades econdmicas de mediano y alto impacto;

e Generar y actualizar un registro municipal de unidades econOmicas de
mediano y alto impacto;

e Resguardar, clasificar y actualizar de los archivos fisicos y digitales de la
informacion y documentacion solicitada en la Jefatura;

e Generar indicadores estadisticos en materia de unidades economicas de
mediano y alto impacto;

e Coadyuvar con los Visitadores, Verificadores, Notificadores, Inspectores y
Ejecutores, la verificacion de unidades econémicas;

e Regular, supervisar, dar seguimiento, a los establecimientos comerciales
del Municipio;

e Coadyuvar con la informacién para la realizacion de operativos para
regular y controlar la venta de bebidas alcohdlicas en el Municipio; y

e Las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que la
normatividad, el/la Subdirector/a y este manual le permitan.

PERFIL TECNICO PROFESIONAL.

Nivel académico:
e Licenciatura en el area econdmico—administrativa o similar, preferentemente.

e
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Experiencia laboral:
e Experiencia en el servicio publico, minima de un afio;
e Manejo, capacidad y habilidad para trabajo en equipo.

Competencias laborales:
e Conocimiento de la normatividad vigente en materia de Transparencia y
acceso a la informacion y manejo de datos personales.
e Capacidad y habilidad para realizar informes y toma de decisiones en la
administracion publica.
e Manejo de equipo de computo y paqueteria Office.

Aptitudes:
e Responsabilidad.
e Puntualidad.
e Disponibilidad.
e Liderazgo y organizacion.
e Facilidad de Comunicacion.
e Honestidad.
e Sencillez.

En el manejo de personal:
e Directos: Secretarias.
e Indirectos: No aplica.

En mobiliario y equipo:
e Esresponsable de dar buen uso al mobiliario y equipo asignado a su jefatura.

En el manejo de la informacion:

e Es responsable de la informacion que genera y administra la Jefatura, en
apego a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México, y Ley de Proteccion de datos personales en posesion de
sujetos obligados.
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En manejo del presupuesto:
e Es responsable de los recursos asignados en el cumplimiento de sus
actividades.
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1.2.8 Jefe o jefa de Ventanilla Unica (SARE)

Presidencia |

Direccion de Fomento y
Desarrollo Econémico

H. Ayuntamiento

I

Coordinador
Juridico

S“rr’;i;::'gﬂg ae S“hrjlre'?cdlm: de Subdireccion de
c ) ovilidad :
Econ6mico Turismo
Jefarura de
Coordinacion
- Administrativa
Jefatura de
Zonas
Jefatuta de Jefatuta de Jefatuta Jefatura de Jefatuta de . - - Arqueologicas
\igﬂﬁ;gi .Jchjuula (_Ic Mercados y Anuncios de via Establecimientos ventanilla S:()pr:llnrlﬁt\(}n J&gg:ﬁg;r Coordmacpn
Verificadores Tianguis Centrales de | | Publicitarios Publica Comerciales unica e Proyectos de Movilidad
enfncaaores
' Abasto 5
Inspectores, (SARE) J(galura de
— arques
N octores E—rmurqif.nrof.
Ejecutores ’ sticos

Promocion
Objetivo.

Desarrollar, proponer, actualizar, simplificar, coordinar, e implementar politicas
publicas para la apertura de unidades econdmicas de bajo impacto conforme a la
normatividad vigente.

Funciones.

e Participar, proponer, promover, coordinar y aplicar las acciones de mejora
regulatoria, para agilizar los tramites de las unidades econémicas de bajo
impacto en el Municipio;

e Tramitar y gestionar a través del Sistema de Apertura Rapida de Empresas
y del Centro de Atencion Empresarial de Ixtapaluca, el establecimiento de la
mediana y pequefia industria en el municipio, asi como la creacion de
parques industriales y centros comerciales y de servicios;

e Difundir los procedimientos aplicables para la apertura de negocios, asi como
la reglamentacion municipal relacionada con las actividades econémicas y
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otras disposiciones aplicables a la instalacion y operacion de unidades de
desarrollo y fomento econémico;

Dirigir las actividades que se realizan en la ventanilla Unica para el
otorgamiento de licencias de funcionamiento y permisos provisionales a los
establecimientos que realizan actividades comerciales, industriales y de
prestacién de servicios en el municipio;

Integrar expedientes en materia de unidades econdémicas de bajo impacto en
el Municipio;

Otorgar el visto bueno a las unidades econdémicas de bajo impacto y de
prestacion de servicios y vigilar que las actividades que éstos realizan
cumplan con las disposiciones juridicas aplicables;

Garantizar que el otorgamiento de licencias de funcionamiento, cuando sea
viable y no esté sujeto a contribucion alguna, diferentes a las que marca la
Ley;

Emitir y otorgar las licencias de funcionamiento;

Generar y actualizar un registro municipal de unidades econémicas de bajo
impacto;

Resguardar, clasificar y actualizar de los archivos fisicos y digitales de la
informacion y documentacion solicitada en la Jefatura;

Generar indicadores estadisticos en materia de unidades economicas de
bajo impacto;

Coadyuvar con los Visitadores, Verificadores, Inspectores, Notificadores y
Ejecutores, la verificacion de unidades econdémicas de bajo impacto;
Informar la necesidad de iniciar los procedimientos administrativos a ejecutar,
cuando existan faltas a las leyes en la materia;

Regular, supervisar, dar seguimiento, a los establecimientos comerciales del
Municipio; y

Las demas funciones inherentes al area de su competencia y que la
normatividad, el/la Subdirectora/a y este manual le permitan.

PERFIL TECNICO PROFESIONAL.

Nivel académico:

Licenciatura en el area econdmico — administrativa, similar o afin.

e
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Experiencia laboral:
e Experiencia en el servicio publico, minima de un afio.
e Manejo, capacidad y habilidad para trabajo en equipo.

Competencias laborales:
e Conocimiento de la normatividad vigente en materia de Transparencia y
acceso a la informacion y manejo de datos personales.
e Capacidad y habilidad para realizar informes y toma de decisiones en la
administracion publica.
e Facilidad de comunicacion y toma de decisiones.
e Manejo de equipo de computo y paqueteria Office.

Aptitudes:
e Responsabilidad.
e Puntualidad.
e Disponibilidad.
e Liderazgo y organizacion.
e Facilidad de Comunicacion.
e Honestidad.
e Sencillez.

RESPONSABILIDADES.

En el manejo de personal:
e Directos: Secretarias.
e Indirectos: No aplica.

En mobiliario y equipo:
e Esresponsable de dar buen uso al mobiliario y equipo asignado a su
jefatura.
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En el manejo de lainformacion:

e Es responsable de la informacion que genera y administra la Jefatura, en
apego a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México, y Ley de Proteccion de datos personales en posesion de
sujetos obligados.

En manejo del presupuesto:
e Esresponsable de los recursos asignados en el cumplimiento de sus

actividades.
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Jefe o Jefa de Empleo

Presidencia
Il H. Ayuntamiento |

Direccion de Fomento y
Desarrollo Econémico

Coordinador
Juridico

Turism

Subdireccion de

]

Jefe ad
Coordinacion
- Administrativa
Jefatura de
— Zonas
a l6gicas
Jefatuta de Jefatuta de Jefatuta Jefatura de Jefatuta de — - - Arqueolog
dgf‘:gg,g: Jof?.lu(a (_le Mercados y Anuncios de via Establecimientos ventanilla :gr;:ﬂ(;n;g;gg J;’:Irou;i:ﬁ(r’)a%e Coord\rw_a_cn)on
Vemicl;'ujuru; Tianguis Centrales de Publicitarios Publica Comerciales unica Y de Movilidad
N ’ Abasto ~
Inspectores, (SARE)
Notificadores y
Ejecutores
Jefatura de
Promocion

Coordinar, desarrollar, implementar y ejecutar, acciones y programas que ayuden
a la generacion de empleos en el Municipio.

Funciones.

Organizar y operar el servicio municipal de empleo;

Vincular la actividad de la jefatura de empleo con el Servicio Nacional de
empleo;

Establecer estrategias municipales para la promocién del empleo y
capacitacion para el trabajo;

Promover e instrumentar a través del Servicio Municipal del Empleo,
mecanismos orientados a mejorar las condiciones de vida y de trabajo de la
poblacién;

Fomentar el empleo de las personas sin discriminacion;

Vincular la oferta de empleo, que genera la poblacién del Municipio, con la
demanda que realicen las empresas establecidas en el mismo coadyuvando
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con la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del Gobierno del Estado de
México y el Servicio Nacional de Empleo en el Estado de México;

e Generar convenios de Educacion Dual para estudiantes y empresas,
capacitaciones y ferias empresariales, entre otras actividades necesarias a
fin de generar el impulso empresarial;

e Brindar asesoria para la generacion de oportunidades de negocios para la
planta productiva y la ampliacion de servicios y empleos para la comunidad,
para generar la competitividad empresarial;

e Apoyar la productividad y la creacion de empresas que generen un alto indice
de empleos;

e Apoyar en el disefio y ejecucion de los Programas de Politica del Desarrollo
Econdmico de las Mujeres en el municipio, que impulsen el emprendimiento
de las mismas;

e Promover y la mejora regulatoria y gestion de la calidad de tramites y
servicios que ofrece la Jefatura;

e Coordinar con las instancias Federales, Estatales y Municipales, asi como
organismos privados y la sociedad civil, a fin de gestionar recursos y
programas de apoyo en materia del empleo y su vinculacion;

e Elaborar y actualizar el Archivo de empresas inscritas en la Bolsa de

e Empleo Municipal para fomentar la participacion de las mismas en las

e Ferias y Jornadas del Empleo;

e Resguardar, clasificar y actualizar de los archivos fisicos y digitales de la
informacion y documentacion de la Jefatura;

e Elaborar estadisticas e indicadores asi como integrar reportes en materia
de Empleo de la Subdireccion; y

e Las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que la
normatividad, la autoridad y este manual le permitan.

PERFIL TECNICO PROFESIONAL.

Nivel académico:
e Licenciatura en Administracion, Contaduria, equivalente o afin.
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Experiencia laboral:
e Experiencia en el servicio pablico, minima de 1 afio.
e Delegacion efectiva de responsabilidad y autoridad.
e Manejo, capacidad y habilidad para trabajo en equipo.
e Manejo y clasificacion de informacion.
e Conocimientos de reclutamiento de personal.
e Manejo de equipos de computo y paqueteria Office; y
e Conocimientos juridicos en materia de Empleo.

Competencias laborales:
e Conocimientos especificos en administracion publica, clasificacion y manejo
de informacion, procesos administrativos en materia de Empleo.
e Manejo de equipos de cOmputo y paqueteria Office.
e Facilidad de comunicacion, liderazgo, organizacion, trabajo en equipo y toma
de decisiones.

Aptitudes:
e Responsabilidad.
e Puntualidad.
e Disponibilidad.
e Liderazgo y organizacion.
e Facilidad de Comunicacion.
e Honestidad.
e Sencillez.
e Discrecion.

RESPONSABILIDADES.

En el manejo de personal:
e Directos: No aplica.
e Indirectos: Auxiliares.
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En mobiliario y equipo:
e Es responsable de dar buen uso al mobiliario y equipo asignado a su
coordinacion.

En el manejo de lainformacion:

e Es responsable de la informacion que genera y administra la Jefatura, en
apego a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México, y Ley de Proteccion de datos personales en posesion de
sujetos obligados.

En el manejo del presupuesto:

e Es responsable de los recursos asignados en el cumplimiento de sus
actividades.
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1.3 Subdirector o Subdirectora de Movilidad.

Subdireccion de
Desarrollo
Economico

Presidencia |
Il H. Ayuntamiento I

Direccion de Fomento y
Desarrollo Econémico

Coordinador
Juridico

Subdireccion de
Movilidad Turismo

Subdireccion de

Jefarura de
Empleo

Jefaura de
Visitadores,
Verificadores,
Inspectores,
Notificadores y
Ejecutores

Jefatuta de

Jefatuta de Mercados y

Tianguis Centrales de
Abasto

Jefatuta de Jefatuta Jefatura de Jefatuta de , -
i I -
Anuncios de via Establecimientos ventanilla Sg':;rdc;":gtg'; J&Agﬁ.ﬁg::je CDUTU"‘CEUF’"
Publicitarios Publica Comerciales unica Y 8 de Movilidad
(SARE)

Objetivo.

Coordinar, dirigir, supervisar y dar seguimiento a las politicas publicas para
impulsar, incentivar y fomentar los programas, proyectos y acciones del
Ayuntamiento en materia de Movilidad

Funciones.

e Implementar convenios y programas en materia de Movilidad ;

e Mantener una coordinacién permanente con los Gobiernos Federal, Estatal
y Municipal, en materia de Desarrollo Econémico, Movilidad ;

e Garantizar el derecho humano a la movilidad, favoreciendo al mejor
desplazamiento de personas, asi como vehicular;

e Fomentar mecanismos en materia de movilidad, estableciendo las bases y
directrices para planear, gestionar, regular y vigilar la movilidad dentro del
territorio municipal;

e Plantear que la vialidad se lleve a cabo conforme al plano E-3 Vialidades y

Restricciones del Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Ixtapaluca,
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Presentar a la Direccion un informe cada tres meses de los avances de metas
y acciones. Promover la recopilacion y elaboracién de informacion estadistica
gue apoye la planeacion y programacion de acciones;

Coordinar de manera clara y precisa las acciones que realizan las unidades
administrativas que se encuentran dentro de la Subdireccion;

Organizar y coordinar los elementos materiales y humanos de la
Subdireccion para poder brindar el mejor servicio a la poblacién en general.
Implementar politicas de desarrollo econémico, territorial y sectorial de
acuerdo con las necesidades y a la vocacion productiva del Municipio;
Promover y difundir, dentro de las unidades administrativas de la
Subdireccion, las disposiciones legales en materia de Movilidad;

Promover la mejorar regulatoria;

Proponer al Director o Directora la firma de convenios materia de Movilidad;
Promover el resguardo, clasificacion y actualizacion de los archivos fisicos y
digitales de la informacion y documentacion solicitada en la Subdireccion;
Mantener una coordinacion permanente con los Gobiernos Federal, Estatal
y Municipal, con el fin de alcanzar los objetivos de desarrollo del Municipio
en materia de Movilidad;

Analizar y proponer, en su caso, la incorporacion de programas, proyectos,
manuales y acciones de apoyo para la promocion de la participacion de la
comunidad en materia de Movilidad y Empleo;

Acordar con el Directora o Directora;

Elaborar estadisticas asi como integrar reportes en materia de la
Subdireccion;

Coadyuvar con otras dependencias del municipio el cumplimiento de los fines
de la administracion publica municipal, en la materia de movilidad;

Participar activamente en los programas de mejora continua de los sistemas
administrativos del Gobierno Municipal;

Autorizar en el Municipio, permisos de estacionamientos de servicio al
publico, asimismo los cajones de estacionamientos en la via publica de las
bases de Transporte Publico; y

Coadyuvar en los proyectos de modificaciones y mejoramiento de la
infraestructura vial en coordinacibn con las demas dependencias
municipales, estatales y/o federales, segun sea el caso.

e
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PERFIL TECNICO PROFESIONAL.

Nivel académico:

Licenciatura en Administracién Publica, equivalente o afin.

Experiencia laboral:

Experiencia en alta direccién, preferentemente en el Servicio Publico.
Manejo y clasificacion de informacion.

Conocimientos Juridicos en materia de Movilidad.

Manejo de técnicas de procesos administrativos.

COMPETENCIAS LABORALES:

Liderazgo, organizacion y trabajo en equipo.

Manejo de personal.

Toma de decisiones y don de mando.

Facilidad de Comunicacion.

Conocimientos especificos en administracion publica, clasificacion y manejo
de informacidén, procesos administrativos en materia de Movilidad.

Procesos estadisticos.

Manejo de equipos de computo y paqueteria Office.

Aptitudes:

Responsabilidad.
Puntualidad.
Disponibilidad.

Liderazgo y organizacion.
Facilidad de Comunicacion.
Honestidad.

Sencillez.

Discrecion.

RESPONSABILIDADES.
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En el manejo de personal:
e Directos: Coordinadores.
e Indirectos: Auxiliares.

En mobiliario y equipo:
e Es responsable del resguardo de los bienes muebles de la Subdireccion, asi
como dar buen uso al mobiliario y equipo asignado ésta.

En el manejo de la informacion:

e Es responsable de la informacion que genera y administra la Jefatura, en
apego a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México, y Ley de Proteccion de datos personales en posesion de
sujetos obligados.

En manejo del presupuesto:

e Es responsable de la elaboracion del presupuesto y de la comprobacion
delos gastos generados en la Subdirecciéon mediante la Planeacion Basada
en Resultados.
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1.3.1 Coordinador/a Proyectos

| Presidencia I
H. Ayuntamiento |

Direccion de Fomento y
Desarrollo Econémico

Coordinador
Juridico

Subdireccion de iracclé -
Desarrollo Subdireccién de Subdireccion de

Movilidad Turismo

Jefarura de = | _
Empleo oordinacion
Administrativa

Economico

Jefatura de
— Zonas

Argqueoldgicas

Jefatuta de

Jefaura de Jefatuta de Mercados y

Visitadores, Tianguis Centrales de
Verificadores, "Abasto (SARE)

Jefatuta de Jefatuta Jefatura de Jefatuta de " :
Anuncios de via Establecimientos ventanilla Soc;cllnacnon ‘}r\"".lr'd“cg (Le Coordinacion
Publicitarios Publica Comerciales unica e Proyectos ovilida de Movilidad
Inspectores, Jc)laluru de
Notificadores y l— F arques
Ejecutores Ecoturisticos
Jefatura de
Promocion
Objetivo.
Proponer y ejecutar los proyectos en materia de Movilidad, Transporte vial en el
Municipio.
Funciones.

e Elaborar y proponer planes, programas, proyectos y objetivos estratégicos
en materia de Movilidad en el Municipio;

e Ejecutar la implementacion de politicas de desarrollo econémico, territorial y
sectorial de acuerdo con las necesidades y a la vocacién productiva del
Municipio;

e Promover el uso y desarrollo de las Tecnologias de la Informacién en materia
de Movilidad, en el Municipio;

e Coadyuvar con él o la Subdirectora en la elaboracion de manuales de
organizacion y procedimientos, planes, programas y proyectos de las
unidades administrativas de la Subdireccion;
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Coordinar y coadyuvar con las dependencias municipales y demas unidades
administrativas de la Subdireccién para la realizacién de los programas
Federales, Estatales y Municipales en materia de Movilidad;

Coordinar con la Secretaria de Movilidad la realizacion de estudios técnicos
y acciones en materia de Movilidad;

Coadyuvar en la elaboracion de estudios y analisis de las propuestas y
solicitudes para determinar la autorizacion de bases del Transporte Publico;
Proponer la Planeacion de realizacion de ferias, exposiciones, congresos
industriales y comerciales que promuevan el empleo, la educacion vial y la
mejora a la movilidad municipal;

Gestionar estrategias de colaboracion en el Estado de México y otros
municipios en beneficio del municipio en materia de Movilidad; Coadyuvar en
la planeacion para la creacién y administracion de puertos, nodos logisticos,
parques y corredores industriales en el Municipio;

Mantener la correcta operacion de la Subdireccion mediante la continua
solicitud de materiales, insumos y servicios para la atencion de la poblacion
en busca de atencion o servicio en la materia;

Coadyuvar en la elaboracion de estadisticas de las demas Coordinaciones y
Jefaturas de la Subdireccion;

Proponer la planeacion de la publicidad de los eventos de la Subdireccion;
Resguardar, clasificar y actualizar de los archivos fisicos y digitales de la
informacion y documentacion de la Coordinacion;

Coadyuvar con la consolidacion de la Mejora Regulatoria; y

Las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que la
normatividad, el/la Subdirectora/a y este manual le permitan.

Perfil Técnico Profesional.

Nivel académico:

Licenciatura en Administracion Pablica, Administracion, Ingenieria Industrial,
similar o afin.

Experiencia laboral:

Experiencia en el servicio publico, minima de un afio;

e
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e Delegacion efectiva de responsabilidad y autoridad.

e Manejo, capacidad y habilidad para trabajo en equipo.

e Manejo y clasificacion de informacion.

Competencias laborales:

e Capacidad y habilidad para realizar informes y toma de decisiones de alto
impacto en la administracion publica.

e Conocimientos especificos en administracion publica y procesos
administrativos.

e Manejo de equipos de cOmputo y paqueteria Office.

e Liderazgo, organizacion, trabajo en equipo y toma de decisiones.

Aptitudes:
e Responsabilidad.
e Puntualidad.
e Disponibilidad.
e Liderazgo y organizacion.
e Facilidad de Comunicacion.
e Honestidad.
e Sencillez.
e Discrecion.

RESPONSABILIDADES.

En el manejo de personal:
e Directos: Coordinadores.
e Indirectos: Auxiliares.

En mobiliario y equipo:
e Es responsable de dar buen uso al mobiliario y equipo asignado a su
coordinacion.

En el manejo de la informacion:
e Es responsable de la informacion que genera y administra la Jefatura, en
apego a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del

e
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Estado de México, y Ley de Proteccion de datos personales en posesion de
sujetos obligados.
En manejo del presupuesto:
e Esresponsable de los recursos asignados en el cumplimiento de sus
actividades.
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1.3.2 Coordinador/a Juridica.

Presidencia

H. Ayuntamiento

Direccion de Fomento y
Desarrollo Econémico

Coordinador
Juridica

Subdireccion de
Desarrollo
Econdmico

Subdireccién de Subdireccion de

Movilidad Turismo

it
Empleo .
P -Admlnlstrauva

| Jefatura de

— Zonas

Jefatuta de Jefatuta ArqueolGgicas|
Jefaurade || Jefatuta de| | percados y J:LHJ:L?O‘:E de vl?a ES;‘;:‘:I%S;% ‘]\?(:i[‘l;ﬁ‘&e Coordinacion Juridico de Coordinacién
\,V'S-;la.d;ms' Tianguis [ fcentrales de | | Publicitarios | | Publica Comerciales unica de Proyectos | | Movilidad de Movilidad
erificadares, Abasto (’SARE) P

Inspectores,
—| Parques

Ecoturisticos

Jefatura de
Promocion

Notificadores y
Ejecutores

Objetivo

Dar certeza juridica a los tramites, acciones y servicios que presta en la
Subdireccion; analizar, asesorar y resolver conflictos de las diversas unidades
administrativas de la Subdireccién conforme al marco legal vigente.

Funciones.

Asesorar y coordinar juridicamente a la Subdireccion y a sus unidades
administrativas de la subdireccion;

Coordinar y ser enlace en los asuntos juridicos con las dependencias y entidades
de la administracion publica municipal, de la Subdireccidn;

Revisar las bases y/o requisitos legales a que deben ajustarse los convenios y
contratos en los que participe el Ayuntamiento en materia de Movilidad;
Representar a la Direccion como enlace con la Unidad de Transparencia y Acceso
a la Informacién y consecuentemente recibir, coordinar y analizar los expedientes,
en materia de transparencia y proteccion de datos personales;
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Promover la simplificacion administrativa, mejora regulatoria y gestion de la calidad
de trdmites y servicios que ofrece la Subdireccion;

Resguardar, clasificar y actualizar de los archivos fisicos y digitales de la
informacién y documentacién de la Coordinacion;

Actualizar la normatividad de la Subdireccién; y

Las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que la normatividad,
el/la Subdirectora/a y este manual le permitan.

PERFIL TECNICO PROFESIONAL.

Nivel académico:
e Titulo de Licenciatura en Derecho, similar o afin.

Experiencia laboral:
e Experiencia en el servicio publico, minima de un afo.
e Delegacion efectiva de responsabilidad y autoridad.
e Manejo, capacidad y habilidad para trabajo en equipo
e Manejo y clasificacion de informacion.

Competencias laborales:

e Capacidad y habilidad para realizar informes y toma de decisiones de alto
impacto en la administracion publica.

e Conocimientos especificos en administracion publica, clasificacién y manejo
de informacién, procesos administrativos.

e Manejo de equipos de cOmputo y paqueteria Office.

e Facilidad de comunicacion, liderazgo, organizacion, trabajo en equipo y toma
de decisiones.

Aptitudes:
e Responsabilidad.
e Puntualidad.
e Disponibilidad.
e Liderazgo y organizacion.
e Facilidad de Comunicacion.

e
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e Honestidad.
e Sencillez.
e Discrecion.

RESPONSABILIDADES.

En el manejo de personal:
e Directos: Auxiliares.
e Indirectos: No aplica.

En mobiliario y equipo:
e Es responsable de dar buen uso al mobiliario y equipo asignado a su
coordinacion.

En el manejo de la informacion:

e Es responsable de la informacion que genera y administra la Jefatura, en
apego a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México, y Ley de Proteccion de datos personales en posesion de
sujetos obligados.

En manejo del presupuesto:

e Esresponsable de los recursos asignados en el cumplimiento de sus
actividades.
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1.3.3. Coordinador/a de Movilidad

| Presidencia I
i H. Ayuntamiento I

Direccion de Fomento y ‘

Desarrollo Econémico
Coordinador
Juridico

Subdireccion de

Subdireccion de
Desarrollo Subdireccion de

Movilidad Turismo
Jefarura de =
Administrativa

Economico

Jefatura de
Zonas
Arqueolbgicas

- Jefatuta de
Jefaura de Jefatuta de Mercados y
Visitadores, Tianguis Centrales de
Verificadores, Abasto

Jefatuta de Jefatuta Jefatuta de .
e qulalu_ra de N © dL_l ! ,L Coordinacion Juridico de Coordinacién
Anuncios de via Establecimientos ventanilla de Provectos Movilidad
Publicitarios Puablica Comerciales unica Yy de Movilidad
Inspectores, (SARE) Jefatura de

l—| Parques
Ecoturisticos

Jefatura de
Promocion

Notificadores y
Ejecutores

Objetivo.

Coordinar, desarrollar e implementar politicas publicas para la mejora de la
movilidad en el municipio, a través de andlisis y estudios de mejora o desarrollo de
infraestructura vial, asimismo trabajar en la concientizacién de la sociedad sobre la
sefalizacion mediante la educacion vial.

Funciones.

e Cumplir y hacer cumplir la ley vigente en materia de Movilidad;

e Coadyuvar con la Secretaria de Movilidad los operativos que se realicen en
el Municipio;

e Integrar expedientes y dar visto bueno de los permisos en materia de
estacionamientos de servicio al publico, y los cajones de estacionamientos
en la via publica de las bases de Transporte Publico;

e Coordinar con empresas de Transporte Publico y Escolar para la mejora
continua y dar seguimiento al cumplimiento de la norma, en el Municipio;
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Coadyuvar con la Coordinacion de Proyectos en la elaboracion de estudios,
planes, programas, proyectos, foros, acciones estadisticas, en materia de
Movilidad en el Municipio;

Implementar proyectos dentro del municipio en materia de Trasporte
Publico y Escolar, sefializaciéon y educacion vial,

Elaborar y actualizar el registro Municipal de Transporte Publico y Escolar en
conjunto con la Secretaria de Movilidad del Estado de México con relacién al
namero de bases, niumero de unidades y espacios designados en el
Municipio para fines estadisticos;

Dar seguimiento de las respuestas ciudadanas turnadas a esta
Subdireccion en materia de Movilidad;

Integrar reportes en materia de Movilidad de la Subdireccion;

Dictar medidas tendientes al mejoramiento de los servicios de movilidad y
transito, en el Municipio;

Promover e impulsar la cultura y seguridad vial, mediante la elaboracion e
implementacion de programas;

Solicitar y / o promover cursos de capacitacion dirigidos a los operadores del
Transporte Publico y Escolar, en el Municipio;

Instrumentar canales de comunicacion en materia de movilidad eficientes
entre la ciudadania y el gobierno municipal a partir los medios oficiales,
encuentros con la ciudadania, tales como foros, conferencias y consultas;
Analizar y proponer la instalacion de los espacios destinados para la
ubicacion de estacionamientos publicos ascenso y descenso de pasaje,
exclusivo de personas con discapacidad;

Proponer el debido sefialamiento de las vialidades en el Municipio;

Realizar estudios referentes al Transporte Publico, Escolar, carga pesada,
particulares, y vehiculos no motorizado, para mejorar la calidad de las
vialidades y/o creacion de las mismas para asegurar el derecho de transito y
movilidad,;

Realizar operativos de revision al trasporte publico y escolar en coordinacion
de la Secretaria de Movilidad y Direccion de Seguridad Ciudadana, en su
caso;

Analizar y proponer alternativas de solucién a la probleméaticas de Movilidad
en el Municipio;
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e Coordinar operativos de sefalizacion;

e Implementar programas educativos en materia de movilidad que integre a la
ciudadania y los sectores publicos y privados en el Municipio;

e Retirar de la vialidad todo lo que dificulte u obstaculice el transito peatonal,
ciclista o vehicular en coordinacion con la Direccion de Seguridad;

e Ciudadanay Subdireccion de Desarrollo Econdmico; y

e Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las
gue la normatividad, el/la Subdirectora/a y este manual le permitan.

PERFIL TECNICO PROFESIONAL.

Nivel académico:
e Licenciatura en Ciencias Politicas, Derecho, Ciencias Sociales,
Administracion Publica, similar o afin.

Experiencia laboral:
e Experiencia en el servicio publico, minima de un afio.
e Delegacion efectiva de responsabilidad y autoridad.
e Manejo, capacidad y habilidad para trabajo en equipo.
e Manejo y clasificacion de informacion.

Competencias laborales:

e Capacidad y habilidad para realizar informes y toma de decisiones de alto
impacto en la administracion publica.

e Conocimientos especificos en administracion publica, clasificacién y manejo
de informacién, procesos administrativos.

e Manejo de equipos de cOmputo y paqueteria Office.

e Facilidad de comunicacion, liderazgo, organizacion, trabajo en equipo y toma
de decisiones.

Aptitudes:
e Responsabilidad.
e Puntualidad.
e Disponibilidad.
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e Liderazgo y organizacion.

e Facilidad de Comunicacion.
e Honestidad.

e Sencillez.

e Discrecion.

RESPONSABILIDADES.

En el manejo de personal:
e Directos: No aplica.
e Indirectos: Auxiliares.

En mobiliario y equipo:
e Es responsable de dar buen uso al mobiliario y equipo asignado a su
coordinacion.

En el manejo de la informacion:

e Es responsable de la informacion que genera y administra la Jefatura, en
apego a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México, y Ley de Proteccion de datos personales en posesion de
sujetos obligados.

En manejo del presupuesto:

e Es responsable de los recursos asignados en el cumplimiento de sus
actividades.
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1.4 Subdireccién de Turismo.

| Presidencia
{ H. Ayumamlemol

Direccién de Fomento y
Desarrollo Econémico

Coordinador
Juridico

Subdireccion de
Desarrollo
Econdmico

Subdireccion de Subdireccién de

Movilidad Turismo

Jefarura de Toord -
Empleo oordinacion
Administrativa

Jefatura de
Zonas

Arqueologicas
Jefatuta de Jefatuta de Jefatuta Jefatura de Jefatuta de R N -
f - r ! .

\ﬁizi?a:jrgrgz Jefauta de| | mercados y Anuncios de via Establecimientos ventanilla Sogd'"aﬁ‘t‘” Jﬁégiﬁga%e Coordinacion

Verificadares Tianguis Centrales de | | Publicitarios Publica Comerciales unica € Proyeclos de Movilidad
' Abasto

Inspectores, (SARE) Jefatura de
Notificadores y — Eclzlar?i:ﬁz.us

Ejecutores ul

Jefatura de
Promocion

Objetivo.

Proponer, elaborar y coordinar las politicas publicas municipales que impulsen el
turismo y la conservacion de las areas arqueoldgicas del municipio.

Funciones:

e Fomentar, preservar y difundir, en coordinacion con los gobiernos federal y
estatal, las actividades y sitios de interés turistico;

e Organizar, promover, coordinar y vigilar las actividades necesarias para
lograr un mejor aprovechamiento de los recursos turisticos de desarrollo
sustentable;

e Promover la realizacion de ferias y exposiciones comerciales, artesanales e
industriales en el territorio municipal;

e Expedir el Catdlogo de Eventos Publicos, especificando las diferentes
denominaciones, modalidades, licencias y autorizaciones requeridas para
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cada tipo de evento, asi como las reglas, condiciones y prohibiciones que
considere conveniente imponer;

Notificar a la Coordinacion Municipal de Proteccién civil y Atencion a Riesgos
sobre la realizacién de eventos publicos previstos en la Ley de la materia;
Coordinarse con las autoridades competentes para aplicar las medidas de
seguridad a que se refiere la Ley de Eventos Publicos del Estado de México,
tratdndose de actos o acontecimientos de tal naturaleza;

Solicitar a la Direccién de Seguridad y Prevencion Ciudadana su intervencion
antes, durante y al término de un evento publico, cuando ocurran situaciones
de peligro, los asistentes se vean amenazados por disturbios u otras
situaciones que impliquen violencia o riesgo;

Proponer al Ayuntamiento, las politicas aplicables en materia turistica;
Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones de la Ley Federal sobre
Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Histéricos.

Coordinar y elaborar el Plan Municipal de Turismo y la formulacién de los
programas de la actividad turistica y de rescate y conservacion de las areas
arqueoldgicas del Municipio;

Gestionar ante las dependencias de gobierno federal y estatal, los recursos
necesarios para el desarrollo de las acciones programas y actividades en
materia de turismo municipal,

Elaborar y actualizar el Atlas Turistico municipal;

Coordinar, planear y evaluar el desarrollo turistico del Municipio;

Elaborar y actualizar el inventario del patrimonio, historico, cultural y turistico
del Municipio, mismo que debera contener los lugares, bienes o
acontecimientos que ofrezcan interés turistico, asi como los servicios,
facilidades y cualquier otro elemento que constituya o pueda constituir un
factor para la atencion y desarrollo del turismo;

Coadyuvar con las dependencias de gobierno federal y estatal, el rescate y
la conservacion de las areas arqueoldgicas asentadas en el Municipio;
Organizar, promover y coordinar las actividades necesarias para lograr un
mejor aprovechamiento de los recursos turisticos del municipio, impulsando
entre otros el turismo social,

Compilar, integrar y difundir informacion estadistica en materia de turismo;
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Gestionar asesoria técnica a los prestadores de servicios turisticos del
Municipio;

Organizar, difundir, promover, dirigir, realizar y/o coordinar espectaculos,
congresos, convenciones, excursiones y otros eventos tradicionales,
artesanales, folkléricos o turisticos dentro del Municipio;

Promover, dirigir, coordinar y realizar la elaboracién y distribucion de
informacion, propaganda y publicidad en materia de turismo;

Constituir, integrar y mantener actualizado el Registro Municipal de
prestadores de servicios turisticos del Municipio;

Apoyar la formacion de asociaciones, consejos, comités, patronatos,
comisiones, uniones de crédito, cooperativas, fideicomisos y cualquier otro
tipo de agrupaciones de naturaleza turistica;

Emitir opinidn ante las autoridades competentes, en aquellos casos en que
este prevista la concurrencia de inversion extranjera para la realizacién de
proyectos de desarrollo turistico o el establecimiento de servicios turisticos;
Promover, fomentar y apoyar la actividad turistica y artesanal del Municipio,
en coordinacion con las dependencias del ramo nacional y estatal, asi como
organizaciones e instituciones sociales y privadas;

Integrar el inventario y promover el aprovechamiento sustentable de los
recursos y sitios naturales, historicos y arqueolégicos del Municipio;
Proponer la celebracion de convenios en materia turistica e intervenir en la
formulacion de aquellos en que el Ayuntamiento, se proponga suscribir con
las autoridades federales, estatales y regionales, asi como con entidades
publicas o privadas;

Promocionar directamente los recursos turisticos, asi como la creacion de
centros, establecimientos y la prestacion de servicios turisticos en el
Municipio;

Ejercer las atribuciones y funciones en materia industrial, turistica, comercial
y de servicios, derivados de los convenios donde el Municipio sea parte;
Promover, fomentar y coordinar la realizacién de programas de capacitacion
para los prestadores de servicios turisticos del Municipio; y

Las demas que le confieran el reglamento, el Ayuntamiento, el Presidente
Municipal y demas disposiciones aplicables.
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PERFIL TECNICO PROFESIONAL.

Nivel académico:
e Licenciatura en administracion de empresas turisticas, similar  afin
preferentemente.

Experiencia laboral:

e Experiencia en alta direccion, preferentemente en el Servicio Publico,
minima de 2 afos.

e Manejo y clasificacion de informacion.

e Manejo de técnicas de procesos administrativos.

e Manejo de técnicas de planeacion estratégica a corto, mediano y largo
plazos.

e Conocimientos especificos en el manejo de la normatividad federal, estatal
y municipal en materia turistica y zonas arqueologicas.

e Manejo, capacidad y habilidad en conduccion de presupuestos.

e Planeacion estratégica.

e Manejo de equipos de cOmputo.

Competencias laborales:
e Liderazgo, organizacion y trabajo en equipo.
e Manejo de personal.
e Toma de decisiones y Don de mando.
e Facilidad de Comunicacion.

Aptitudes:
e Responsabilidad.
e Puntualidad.
e Disponibilidad.
e Liderazgo y organizacion.
e Facilidad de Comunicacion.
e Honestidad.
e Sencillez.
e Discrecion.
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RESPONSABILIDADES.

En el manejo de personal:
e Directos: Coordinadores adscritos a la Subdireccion.
e Indirectos: Jefes, Auxiliares adscritos a la Subdireccion.

En mobiliario y equipo:
e Esresponsable del resguardo de los bienes muebles de la Subdireccion,
asi como dar buen uso al mobiliario y equipo asignado ésta.

En el manejo de la informacion:

e Es responsable de la informacion que genera y administra la Jefatura, en
apego a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del

Estado de México, y Ley de Proteccion de datos personales en posesion de
sujetos obligados.

En el manejo del presupuesto:

e Esresponsable de la elaboracion del presupuesto y de la comprobacion de
los gastos generados en la Subdireccion a través de la Planeacion Basada
en Resultados Municipales.
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1.4.1 Coordinacién Administrativa.

| Presidencia
H. Ayuntamiento I

Direccion de Fomento y ’

Desarrollo Econémico
Coordinador
Juridico

Subdireccion de )
Desarrollo Subdireccién de Subdireccién de

Econdmico Turismo

Movilidad

Jefarura de -
Empleo Coordinacién
Administrativa

Jefatura de
Zonas
Arqueologicas

Jefatuta de Jefatuta r - P
VVIS;IadgrES' Tianguis Centrales de | | Publicitarios Publica Comerciales unica de Proyectos Movilidad de Movilidad
erificadores, Abasto (SARE) Jefatura de
Inspectores, Parques
Notificadores y o _
Ejecutores Ecoturisticos
Jefatura de
Promocion

Ejecutar, supervisar y coordinar los procesos de planeacion, mejora regulatoria,
Transparencia y comunicacion de la Subdireccion.

Funciones.

e Asistir en el desarrollo de programas y subdireccién en colaboracién con la
coordinacion operativa,

e Promover, fomentar y coordinar la realizacion de programas de capacitacion
para los prestadores de servicios turisticos del Municipio;

e Apoyar la formacibn de asociaciones, consejos, comités, patronatos,
comisiones, uniones de crédito, cooperativas, fideicomisos y cualquier otro
tipo de agrupaciones de naturaleza turistica;

e Emitir opinion ante las autoridades competentes, en aquellos casos en que
este prevista la concurrencia de inversién extranjera para la realizacién de
proyectos de desarrollo turistico o el establecimiento de servicios turisticos;

e
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e Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la

e Subdireccion;

e Participar en el estudio y analisis de nuevos procedimientos y métodos de
trabajo;

e Elaborar y enviar a la Direccion de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento el
proyecto de los PbRM y sus avances correspondientes;

e Recopilar, clasificar y analizar informacion para los planes y programas de la
Subdireccion apegados al plan de trabajo anual de la misma; en colaboracion
de area operativa con autorizacion del subdirector o subdirectora;

e Atender como enlace de la Subdireccion, ante las dependencias de la

e Administracion Municipal;

e Elaborar informes periodicos y cada tres meses de las actividades realizadas;

e Resguardar, clasificar y actualizar de los archivos fisicos y digitales de la
informacion y documentacion de la Coordinacion; y

e Las demas que le confieran este reglamento, el Subdirector y demas
disposiciones aplicables.

PERFIL TECNICO PROFESIONAL.

Nivel académico:
e Licenciatura en turismo, econdmico—administrativa, similar o afin.

Experiencia laboral:
e Experiencia en administracion, preferentemente en el Servicio Publico,
minima de 2 afos.
e Manejo, capacidad y habilidad para trabajo en equipo.

Competencias laborales:
e Manejo de informacién y personal.
e Capacidad y habilidad para realizar informes.
e Organizaciény control
e Resolucion de problemas
e Trabajo en equipo.
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Aptitudes:
e Responsabilidad.
e Puntualidad.
e Disponibilidad.
e Liderazgo y organizacion.
e Facilidad de Comunicacion.
e Honestidad.
e Sencillez.
e Discrecion.

RESPONSABILIDADES.

En el manejo de personal:
e Directos: No aplica.
e Indirectos: No aplica.

En mobiliario y equipo:
e Esresponsable del resguardo de los bienes muebles de la Coordinacion,
asi como dar buen uso al mobiliario y equipo asignado ésta.

En el manejo de la informacion:
e Esresponsable de la informacion que genera y administra la Coordinacion
en apego a la normatividad vigente.

En manejo del presupuesto:
e Esresponsable de los recursos asignados en el cumplimiento de sus
actividades.
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1.4.2 Jefatura de Zonas Arqueoldgicas.

Presidencia
{ H. Ayuntamiento

Direccion de Fomento y |

Desarrollo Economico
Coordinador
Juridico

Subdireccion de
Desarrollo
Econémico

Subdireccion de Subdireccién de

Turismo

Movilidad

amimsiaivs
Empleo
p Administrativa

Jefatura de
— Zonas

Jefatuta de Jefatuta Jefatura de Jefatuta de Arqueolégicas

Anuncios de via Establecimientos ventanilla
Publicitarios Publica Comerciales unica

Coordinacion
de Proyectos

Jefatuta de -

Jefaura de Jefatuta de Mercados y Juridico de Coordinacién
Visitadores, Tianguis Centrales de Movilidad de Movilidad
Verificadores : o

. Abasto
Inspectores, (SARE) .Jz?)!atura de
Notificadores y — arques
Ejecutores Ecoturisticos

Objetivo.

Formular programas en materia de actividad turistica, de rescate y conservacion de
las areas arqueoldgicas del Municipio para conservacion y difusion del patrimonio
cultural a nivel Nacional, Estatal, Municipal e Internacional.

Funciones.

e Coadyuvar con las dependencias de gobierno federal y estatal, el rescate y
la conservacion de las areas arqueoldgicas asentadas en el Municipio;

e Coordinar y elaborar el Plan Municipal de Turismo;

e Elaborar y actualizar el Atlas Turistico municipal; Coordinar, planear y evaluar
el desarrollo turistico del Municipio;

e Elaborar y actualizar el inventario del patrimonio, histérico, cultural y turistico
del Municipio, mismo que deberd contener los lugares, bienes o
acontecimientos que ofrezcan interés turistico, asi como los servicios,
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facilidades y cualquier otro elemento que constituya o pueda constituir un
factor para la atencién y desarrollo del turismo;

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Ley Federal sobre
Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Histéricos.;

e Integrar el inventario y promover el aprovechamiento sustentable de los
recursos Y sitios naturales, histéricos y arqueolégicos del Municipio; y

e Las demas que le confieran este reglamento, el Subdirector y demas
disposiciones aplicables.

PERFIL TECNICO PROFESIONAL.

Nivel académico:
e Licenciatura en Historia, Arqueologia y/o su equivalente.
e Manejo de equipos de cOmputo y paqueteria

Experiencia laboral:
e Experiencia en el servicio publico, minima de 2 afos.
e Delegacion efectiva de responsabilidad y autoridad.
e Manejo, capacidad y habilidad para trabajo en equipo.

Competencias laborales:
e Experiencia en el servicio publico, minima de 2 afios.
e Delegacion efectiva de responsabilidad y autoridad.
e Manejo, capacidad y habilidad para trabajo en equipo.

Aptitudes:
e Responsabilidad.
e Puntualidad.
e Disponibilidad.
e Liderazgo y organizacion.
e Facilidad de Comunicacion.
e Honestidad.
e Sencillez.
e Discrecion.
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RESPONSABILIDADES.

En el manejo de personal:
e Directos: Auxiliares.
e Indirectos: No aplica.

En mobiliario y equipo:
e Esresponsable del resguardo de los bienes muebles de la jefatura, asi como
dar buen uso al mobiliario y equipo asignado ésta.

En el manejo de la informacion:
e Es responsable de la informacion que genera y administra la Jefatura, en
apego a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del

Estado de México, y Ley de Proteccion de datos personales en posesion de
sujetos obligados.

En el manejo del presupuesto:

e Es responsable de los recursos asignados en el cumplimiento de sus
actividades.
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1.4.3 Jefatura de parques ecoturisticos

| Presidencia
{ H. Ayuntamiento

[ Direccion de Fomento y ’

Desarrollo Econémico
Coordinador
Juridico

Subdireccion de
Desarrollo
Econdémico

Subdireccion de

Subdireccion de
Turismo

Movilidad

Jefarura de
Empleo

Administrativa
Coordinacion
— de Proyectos

[ 1 1
Jefatura de

Jefatuta de Jefatuta Jefatura de Jefatuta de

Jefatura de
Zonas
Arqueologicas

Jefatura
de
Promocién

Notificadores,|
Visitadores,
'Verificadores,
Inspectores
y Ejecutores

de via
Publica

ventanilla
unica
(SARE)

Establecimientos

Parques
Comerciales

Ecoturisticos

Jefatuta de Jefatuta de
Jefatuta de| | pmercados y Anuncios
Tianguis Centrales de | | Publicitarios
Abasto

Coordinacién
— de Movilidad

Juridico de
Movilidad

Objetivo.
Organizar, promover y coordinar las actividades necesarias para lograr un mejor

aprovechamiento de los recursos turisticos del municipio, impulsando entre otros
el turismo social;

Funciones.

e Organizar, promover y coordinar las actividades necesarias para lograr un
mejor aprovechamiento de los recursos turisticos del municipio, impulsando
entre otros el turismo social,

e Organizar, difundir, promover, dirigir, realizar y/o coordinar espectaculos,
congresos, convenciones, excursiones y otros eventos tradicionales,
artesanales, folkloricos o turisticos dentro del Municipio;

e Proponer la celebracién de convenios en materia turistica e intervenir en la
formulacion de aquellos en que el Ayuntamiento, se proponga suscribir con
las autoridades federales, estatales y regionales, asi como con entidades
publicas o privadas;
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Promocionar directamente los recursos turisticos, asi como la creacion de
centros, establecimientos y la prestacion de servicios turisticos en el
Municipio;

Ejercer las atribuciones y funciones en materia industrial, turistica, comercial
y de servicios, derivados de los convenios donde el Municipio sea parte;
Vigilar el buen funcionamiento de los parques ecoturisticos en coordinacion
con los ejidos, si asi lo requiere;

Resguardar, clasificar y actualizar de los archivos fisicos y digitales de la
informacion y documentacion de la Jefatura;

Conservar la biodiversidad del area donde se localiza el parque recreativo
Ecoturistico; y

Las demas que le confieran este reglamento, el Subdirector y demas
disposiciones aplicables.

PERFIL TECNICO PROFESIONAL.

Nivel académico:

Licenciatura en biologia, historia o Ecologia o su equivalente.
Manejo de equipos de computo y paqueteria.

Experiencia laboral:

Experiencia en el servicio publico, minima de 2 afos.
Manejo, capacidad y habilidad para trabajo en equipo.

Competencias laborales:

Manejo de informacion.
Liderazgo y organizacion.
Facilidad de Comunicacion.

Aptitudes:

Responsabilidad.
Puntualidad.
Disponibilidad.
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e Liderazgo y organizacion.

e Facilidad de Comunicacion.
e Honestidad.

e Sencillez.

e Discrecion.

RESPONSABILIDADES.

En el manejo de personal:
e Directos: Auxiliares.
e Indirectos: No aplica.

En mobiliario y equipo:
e Esresponsable del resguardo de los bienes muebles de la jefatura, asi
como dar buen uso al mobiliario y equipo asignado ésta.

En el manejo de la informacion:

e Es responsable de la informacion que genera y administra la Jefatura, en
apego a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del
Estado de México, y Ley de Proteccion de datos personales en posesion de
sujetos obligados.

En el manejo del presupuesto:

e Esresponsable de los recursos asignados en el cumplimiento de sus
actividades.

IX-89



AYUNTAMIENTO DE IXTAPALUCA
DIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO ECONOMICO
MANUAL DE ORGANIZACION
Cédigo: IXT-MO-DFDE-01 Pagina IX-90 de 95
Revision: 01 Afo de elaboraciéon: 2022

1.4.4. Jefe o Jefade Promocién

Presidencia
{ H. Ayuntamiento I

Direccion de Fomento y
Desarrollo Econémico

Coordinador
Juridico

Subdireccion de
Desarrollo
Econdémico

Subdireccion de
Movilidad

Subdireccion de

Turismo

Jefarura de C d :
farura ¢ oordinacion
Administrativa

Jefatura de
— Zonas
g logicas
Jefatuta de Jefatuta de Jefatuta Jefatura de Jefatuta de — X - Arqueolog
d\?l?c:l(;grzz Jefatuta de| | mercados y Anuncios de via Establecimientos ventanilla (Ci"‘;“‘”"cl'(’” Jlt;rolc:;garif Coordinacion
Verificadores Tianguis Centrales de | | Publicitarios Publica Comerciales unica e Proyectos de Movilidad
“ ' Abasto 5
Inspectores, s (SARE) Jcl'jlqlura QC
Notificadores y — - :xrqu::,
Ejecutores coturisticos
Jefatura de
Promocion

Promocionar directamente los recursos turisticos, asi como la creacion de centros,
establecimientos y la prestacion de servicios turisticos en el Municipio.

Funciones

e Promover, fomentar y apoyar la actividad turistica y artesanal del Municipio,
en coordinacion con las dependencias del ramo nacional y estatal, asi como
organizaciones e instituciones sociales y privadas;

e Proponer la celebracién de convenios en materia turistica e intervenir en la
formulacion de aquellos en que el Ayuntamiento, se proponga suscribir con
las autoridades federales, estatales y regionales, asi como con entidades
publicas o privadas;

e Promover, dirigir, coordinar y realizar la elaboraciéon y distribucion de
informacion, propaganda y publicidad en materia de turismo;

e Gestionar asesoria técnica a los prestadores de servicios turisticos del
Municipio;
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e Gestionar ante las dependencias de gobierno federal y estatal, los recursos
necesarios para el desarrollo de las acciones programas y actividades en
materia de turismo municipal;

e Constituir, integrar y mantener actualizado el Registro Municipal de
prestadores de servicios turisticos del Municipio; y

e Las demas que le confieran este reglamento, el Subdirector y demas
disposiciones aplicables.

PERFIL TECNICO PROFESIONAL.

Nivel académico:
e Licenciatura en biologia, historia o Ecologia o su equivalente.
e Manejo de equipos de cOmputo y paqueteria.

Experiencia laboral:
e Experiencia en el servicio publico, minima de 2 afos.
e Manejo, capacidad y habilidad para trabajo en equipo.

Competencias laborales:
¢ Manejo de informacion.
e Liderazgo y organizacion.
e Facilidad de Comunicacion.

Aptitudes:
e Responsabilidad.
e Profesionalismo.
e Puntualidad.
e Disponibilidad.
e Trato amable.
e Buena presentacion.
e Honestidad.
e Discrecion.
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RESPONSABILIDADES.

En el manejo de personal:
e Directos: Auxiliares.
e Indirectos: No aplica.

En mobiliario y equipo:
e Es responsable del resguardo de los bienes muebles de la jefatura, asi
como dar buen uso al mobiliario y equipo asignado ésta.

En el manejo de la informacion:
e Es responsable de la informacion que genera y administra la Jefatura, en
apego a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del

Estado de México, y Ley de Proteccion de datos personales en posesion de
sujetos obligados.

En manejo del presupuesto:

e Esresponsable de los recursos asignados en el cumplimiento de sus
actividades.
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X.  VALIDACION

Elaboré Validoé Revisd Visto Bueno

Lic. Alfonso Parra Elizarraras Lic. Uriel Vargas Guzman Mtro. Gerardo Amed Bueno Cardoso L.C.P. Luis Alberto Lépez

Subdirector de Desarrollo Director de Fomento y Director de Planeacion, Hernandez
Econémico. Desarrollo Econémico. Programacién y Evaluacion. Titular de la Oficina de
Presidencia
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XI.  HOJA DE ACTUALIZACION

Fecha de actualizacion Descripcion de la actualizacion

22/junio/2022 Elaboracion del Manual de Organizacion 2022
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XIl.  EDICIONES

Edicion |
Aprobado por el Ayuntamiento de Ixtapaluca, Estado de
Primera Edicién México, en su ....Sesion Ordinaria de Cabildo celebrado

a los...dias del mes de....del afio 2022

Municipio de Ixtapaluca.
Ayuntamiento de Ixtapaluca 2022-2024.
Derechos Reservados 2022

Direccion de Fomento y Desarrollo Econémico.

Revision: 01 Afo de Elaboracion: 2022
Palacio Municipal de Ixtapaluca.
Municipio Libre No. 1, Colonia Ixtapaluca Centro, C.P. 56530. Ixtapaluca, Estado
de México. Teléfono: (55) 26067327

Impreso y Elaborado en Ixtapaluca, México.

Lareproduccion total o parcial de este documento, sélo se realizara
mediante la autorizacién expresa de la fuente y dandole el crédito
correspondiente.
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