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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos del Area de Desarrollo Econdmico tiene
como finalidad documentar de manera interna las actividades que realiza el area,
asi como establecer una guia operativa para el personatl adscrito, con el propésito
de asegurar la continuidad administrativa, la correcta atencién a la ciudadania y el
cumplimiento de las funciones asignadas.

Este documento es de us o instrumenio de consulta

para el personal del are

2. OBJETIVO DEL MANUAL

mos’ del Area de Desarrolio
dades, para garantizar un

Estabiece"f‘ﬁe forma ciara log ‘
Economlcg...k- delimitando
desempefio eﬁclente ordk

3. ALCANCE

El presente manua! es aplicable al personal adscrito al Area de Desarrolio
Econémico del Municipio de ixtapan del Oro y sera utilizado Gnicamente para fines
administrativos internos.
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4. MARCO NORMATIVO INTERNO (REFERENCIAL)

* Ley Organica Municipal del Estado de México
* Bando Municipal vigente

* Plan de Desarrollo Municipal

* Lineamientos internos del Ayuntamiento

* Disposiciones administrativ licables

(Uso referenciz—il"@é;ra co

5. ESTRUCTURA DEL AREA

Area de Des Qf{?;‘Eéoném

* Titular del Area

* Auxiliar Administrativo

(La estructura podra ajustarse conforme a las necesidades del Ayuntamiento)

6. FUNCIONES GENERALES DEL AREA

* Atender y crientar a la ciudadania en materia de desarroilo econémico.
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* Promover accicnes para el fortalecimiento de actividades productivas.

* Apoyar la apertura y regularizacion de unidades econdmicas.
* Gestionar programas y apoyos econémicos.

* Llevar el control interno de actividades y expedientes.

7. PROCEDIMIENTOS |

PROCEDIMIENTO 1

Atencién y@nentaclm Ciudad

Obietivo:

Brindar orientacion basica os en iniciar, fortalecer o

regularizar una actividad eco

Responsabile:

Titular del Area / Auxiliar Administrativo
Descripcidn del procedimiento:

1. Recepcion del ciudadano en el area.

2. Escucha y regisiro breve de la soiicitud.
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3. Orientacién verbal sobre tramites, programas o instancias correspondientes.

4. Canalizacion a otras areas municipales, si aplica.

5. Registro interno de atencién.

Documento generado:

Registro de atencion ciudadana.

Objetivo:

Llevar un’

Responsable:

Auxiliar Administrativo
Descripcién del procedimiento:

1. Recepcion de documentacion.
2. Verificacién de documentos.
3. Apertura de expediente.

4. Asignacion de namero de control.

5. Archivo fisico y/o digital.

e
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6. Actualizacion del expediente conforme al seguimiento.

PROCEDIMIENTO 3

Asesoria para Aperiura de Unidades Econémic

Obijetivo:
g'dentro del municipio.

3. Entrega de Estado d
4. Canalizacion a areas co

5. Registro interno del caso.

PROCEDIMIENTO 4

Gestion de Programas y Apoyos Econdémicos

Obijetivo:

Teiéfonos: 726 258 2097 - 726 268 2079
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Gestionar internamente la participacién del municipio en programas de apoyo

econdmico.

Descripcion del procedimiento:

1. ldentificacion de programas vigentes.

2. Difusion interna y externa.

3. Recepcion de solicitude

4. Integracion de exp

PROCEDIMIENTO 5
Eiaboraci6n de Reporte

Objetivo:

Documentar las actividades realizadas por el area.
Descripcién del procedimiento:
1. Recopilacion de informacién mensual.

2. Elaboracion de reporte interno.

3. Revision por el Titular del Area.
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4. Resguardo en archivo interno.

8. FORMATOS INTERNOS UTILIZADOS

* Registro de atencion ciudad

* Control de expedientes

* Solicitud de apoyo ech

* Reporten ' 'S"”éi-‘__déaptiw

(Formatos de uso intemno) -

9. ARCHIVO Y RESG

* L os expedientes se resguardaran en el Area de Desarrollo Econémico.
* El acceso sera Unicamente para personal autorizado.

* Los documentos deberan conservarse conforme a los lineamientos internos del
Ayuntamiento.

10. VIGENCIA

[
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El presente Manual de Procedimientos entra en vigor a partir de su elaboracién y

permanecera vigente hasta su actualizaciéon o modificacion intema.

FNELsTEry

e
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