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l. PRESENTACION

Con el proposito de contar con una administracion dinamica y activa, capaz de
generar respuestas inmediatas a las necesidades actuales de la administracién
municipal; la Direccion de Desarrollo y Fomento Econémico, se ha dado a la tarea
de desarrollar programas de modernizacion y simplificacion administrativa,
orientados a eficientar el funcionamiento de las dependencias del Ayuntamiento de
Temascalcingo, y dar cumplimiento a lo establecido en las leyes aplicables vigentes.
El Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo Econémico, es un
instrumento de control interno, con informacion detallada, ordenada, sistematica e
integral, que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacion
sobre politicas y procedimientos de las distintas areas de operacion que conforman
la dependencia; con ello se formaliza y controla el cumplimiento de las funciones
sustantivas, se delimitan responsabilidades y se evita la duplicidad de esfuerzos. Es
por ello que la Direccidn de Planeacion, Programacion, Evaluacién y Estadistica, a
través de la Subdireccion de Innovacion y Desarrollo Institucional, pone a
disposicion de los servidores publicos del Ayuntamiento de Temascalcingo el
“Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo y Fomento Econdémico.
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l. OBJETIVO GENERAL

Integrar la informacion basica para guiar a la ciudadania y a los servidores publicos,
en la ejecucion de las funciones operativas de la unidad administrativa, para la
prestacion de un servicio o la atencion de un tramite en particular.
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Procedimiento del Catdlogo de Empresas

El catalogo de empresas es un instrumento valioso para conocer el nimero de
vacantes que existe en cada una de ellas y saber el nUmero de empresas con que
cuenta el area de Desarrollo y Fomento Econdmico, para la colocacion de
trabajadores.

Procedimiento del Catadlogo de Empresas

Se giran oficios a los

empresarios mas _ _
representativos del municipio Se realiza un convenio para
para convocarlos a una reunion presentarlo en la reunion con
con el Director y Subdirector de los empresarios

la Direccion de Desarrollo vy
Fomento Econdémico.

Se lleva a cabo una

reunién con  los = se firma el

empresarios  mas convenio con las

repre_:s_eptatlvos el empresas  del

Municipio. Municipio de
Temascalcingo
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Procedimiento del Catdlogo de Vacantes

El catdlogo de vacantes es una herramienta importante para saber el numero de
vacantes que existe en el Municipio para la colocacion de trabajadores que asi lo

solicitan.

Procedimiento del Catadlogo de Vacantes

para saber

.Se realizan
telefbnicas semanalmente a
las empresas del Municipio

[lamadas

el ndmero de

vacantes con que cuentan.

Se coloca a los
trabajadores
desempleados en
las diferentes
empresas de
acuerdo al perfil de
cada uno de ellos

Se lleva a cabo una bolsa de
trabajo para los interesados
gue acuden al area con
alguna solicitud de trabajo

—
Se hace una
cartera de
trabajadores

perfil
uno de

desempleados
para checar el

de cada
ellos
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Procedimiento para la Credencializacion de Artesanos

La credencializacion de artesanos es importante porque con ella se obtienen todos
los beneficios que proporciona el Instituto de Investigacion y Fomento a las
Artesanias (IIFAEM) y Fondo Nacional para el Fomento a las Artesanias

(FONART), asi como para que los artesanos puedan salir a comercializar sus
productos fuera del estado de México y con esta es una identificacion los dejen
transitar y comercializar libremente sus productos.

Procedimiento parala Credencializacion de Artesanos

Se realiza un oficio y se entrega
a la Direccion General del
Instituto de Investigacién y Se gestiona el espacio en el
Fomento a las Artesanias del ayuntamiento para la
Estado de México, para instalacion del médulo de
solicitar el médulo de credencializacion para los
credencializacion para los artesanos
artesanos..
Se convoca a los Se les informa
artesanos para gue tienen que
informarles  donde contar con su
se instalara el credencial
modulo  para la vigente, CURP
obtener su al 200%.y la
credencial de artesania  que
artesano elabora.
Se instala el médulo de credencializacion, presentandose los
interesados con los requisitos solicitados para que se les a8 de 12
entregue de forma inmediata la credencial de artesano
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Procedimiento para la gestién de apoyos a Artesanos

La gestion de apoyos a artesanos es ante el Instituto de Investigacion y Fomento a
las Artesanias y Fondo Nacional para el Fomento a las Artesanias, y con esto
ayudamos a que los artesanos tengan una mayor produccion de sus productos, asi
como la comercializacion de estos

Procedimiento para la gestion de apoyos a Artesanos

a la

Se realiza un oficio y se entrega

Direccion General del

Instituto de Investigacion 'y
Fomento a las Artesanias del
Estado de México, para solicitar
el apoyo a los artesanos del

Se le realiza el CUIS
a cada uno de los
artesanos

participantes  para
llevarlos a las
oficinas del Instituto
de Investigacion y
Fomento a las
Artesanias

Se les informa a los artesanos
sobre el apoyo que se solicitd
y se les pide la documentacion
gue es credencial de elector,
CURP, comprobante de
domicilio y credencial de

Municipio. artesano

l Se investiga en el

Se les gestiona espacios a instituto de

los artesanos en diferentes investigacion  y

ferias de los estados para fomento a las

la comercializacién de sus artesanias sobre

productos la fechay lugar en

donde recibiran

los apoyos.
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Procedimientos para la Gestion de Equipo y Maquinaria

Este tipo de programa beneficia ampliamente a las personas que quieren iniciar un
negocio por cuenta propia ya que esto les permite obtener el equipo y maquinaria
de manera gratuita y sin ser reembolsado si a la hora de la supervision se

encuentran trabajando

Procedimientos para la Gestion de Equipo y Maquinaria

Se realiza un oficio y se entrega
a la Secretaria de Trabajo y
Prevision Social para solicitar que
nos apoye con equipo Yy
maquinaria para iniciar un
negocio

Se les informa a los comerciantes
sobre el apoyo que se solicitd y se
les pide la documentacion que es
credencial de elector, CURP,
comprobante de domicilio y
cotizacion de lo que necesitan
para iniciar su negocio.

requerida para
llevarla a la
secretaria del

trabajo y prevision
social, para que se
les cite para su
evaluacion

redine la | l
documentacion

Se da seguimiento de Las

Solicitudes que se
ingresaron para que sean
aprobadas

Finalmente se les
apoya con $

25,000. Por
persona en
equipo y
maquinaria
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El presente Manual de Procedimientos se realizé durante la Administracion 2019-
2021

Fecha de actualizacion junio de 2019
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