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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en la Ley Organica Municipal, y en Plan Municipal de
Desarrollo, se expide el Manual de Organizacién de la Direccién de Desarrollo
Econdmico, que contiene informacion sobre su estructura y funcionamiento,
cuyo objetivo es constituirse en instrumento de consulta para su personal.
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Il. INTRODUCCION

En cumplimiento a la estructura administrativa aprobada por el Cabildo de Emiliano
Zapata, expresada en el Reglamento de Gobierno Interno y para la Administracion
Publica del H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata, se elabord el presente Manual de
Organizacion con la finalidad de convertirse en la herramienta bésica que detalle la
estructura organica y funciones que realiza el personal adscrito a la Direccion de
Desarrollo Econdmico. Este instrumento incluye la autorizacién, introduccion, objetivo,
marco juridico, misién, vision y valores, organigrama, plantilla del personal,
descripcion y perfil de los puestos, estableciendo los lineamientos encaminados a la
mejora de la calidad de vida de la sociedad emiliano zapatense, asimismo, este
manual es Gtil como material de induccién a todo el personal que debe conocer las

funciones y actividades de la Direccién de Desarrolio Econdmico.

El presente documento describe las funciones, actividades y procesos que
corresponden al personal que labora en la Direccion de Desarrollo Econdmico,

incluyendo a la Directora.

El manual orienta y facilita la ejecucidn de las tareas encomendadas a cada
trabajador, cuyo eficaz cumplimiento, por todos ellos en conjunto, conlleva la
integracion de un equipo de trabajo capaz de aicanzar los objetivos especificos de la
Direccion, y coadyuvar de forma importante a lograr los objetivos generales de la

Secretaria de Desarrollo Econdmico.
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OBJETIVOS

Desarrollar estrategias que permitan el acercamiento y vinculacion del sector econdmico
para su crecimiento,

Fortalecer la participacion de la sociedad en los procesos de fomento econdmico del
municipio.

Coordinar, gestionar y promover acciones que coadyuven en el desarrollo de las empresas
del municipio de Emiliano Zapata.

Fortalecer, fomentar, promover, difundir, implementar y asesorar scbre los mecanismos que
favorezcan la inversion y reinversion empresarial, con el fin de coadyuvar al mantenimiento
y crecimiento de las unidades econdémicas existentes, con el fin de colaborar en el
crecimiento y desarrollo de la actividad econdmica municipal.

impulsar el desarrolio economico dentro del municipio brindando asesorias y atencion
personalizada para impulsar una idea de negocio, hacerlo crecer o fortalecerlo.

MISION

Somos un area de la administracion municipal que impulsa el Desarrollo Econémico de Emiliano
Zapata con la participacion de los diversos actores productivos y de los diferentes niveles de
gobierno, instrumentando acciones dirigidas a fortalecer, fomentar, promover, difundir e
implementar mecanismos que favorezcan la inversion y reinversion empresarial, con el fin de

coadyuvar al mantenimiento y crecimiento de las unidades econdémicas existentes, asi como

generar las condiciones que favorezcan la creacion y establecimiento de nuevas inversiones.
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VISION

Ser una direccion competitiva, orientada al desarrollo integral del factor humano, proporcionando

servicios de excelencia en una estructura administrativa agil y eficiente, con elementos

fundamentales para el buen desarrollo, contando con el compromiso del personal y la

participacion de la ciudadania a fin de mejorar la calidad del servicio.

Compromiso
Honestidad
Humanismo
Responsabilidad
Solidaridad
Espiritu de servicio
Disciplina

Respeto

Trabajo en equipo

POLITICAS

VALORES

1. La atencion se realiza de manera rapida a todos los ciudadanos que van a solicitar
cualquier servicio que se realiza en ésta direccion.

2. Las personas tendra derecho a denunciar al ayuntamiento todo hecho u omisién que se

produzca en su contra.

3. La atencidn unicamente se realiza de manera personalizada para aclarar cualquier duda al

respecto.

4. Para la solicitud de algtin programa o empleo el ciudadano debe de acudir directamente a
la oficina de desarrolio econémico.
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lll. ANTECEDENTES HISTORICOS

El Manual de Organizacién de la Direccion de Desarrollo Econdmico, es un instrumento donde se
establece el marco juridico de actuacion, que norma y regula las diversas atribuciones. Este
documento cuenta con elementos de una planeacion estratégica, tal como la misién, que es la
razdon de ser de esta Direccidn, de igual forma la visidn, que es un estado donde nos queremos

ubicar en el futuro bajo un esquema de eficiencia y eficacia.

Nos indica las diversas funciones que estdn adscritas a la Direccién de Desarrollo Econdmico, asi

como las lineas de comunicacién y sobre todo de responsabilidad por medio de un organigrama.

Contempla su estructura orgénica, una descripcidn y perfiles del puesto, requisitos minimos que
requiere el puesto para ser ocupado, esto tiene como fin buscar a la persona adecuada para el

puesto adecuado.

En pasadas administraciones no se contaba con una estructura organica de ésta indole pues
estaban inmersas en una Secretaria, sin embargo, cabe destacar que el crecimiento mismo de la
poblacién de municipio de Emiliano Zapata y el hecho de contar con un parque industrial formado
por 14 empresas con diversos giros asi como ser un municipio conurbado con la capital del estado

es lo que derivd en la necesidad de conformar ésta Direccién.

Finalmente cabe decir, que esto es una presentacion propia de este manual de organizacién con el
directorio de los diversos servidores publicos adscritos a esta Direccidn, donde se puede encontrar

el nombre, nivel, teléfono oficial y domicilio donde se pueden localizar.
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IV. MARCO JURIDICO

1.- La Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Constitucién Politica Del Estado Libre Y Soberano De Morelos.

3.- Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

4 .- Ley Estatal De Responsabilidad De Los Servidores Publicos.

5.- Plan Municipal De Desarrollo 2016-2018 Del Municipio de Emiliano Zapata.

6.- Reglamento De Gobierno Interno Y Para La Administracion Publica Del H.
Ayuntamiento De Emiliano Zapata.

7.- Reglamento de Mejora Regulatoria Para El Municipio De Emiliano Zapata, Morelos.

8.- Bando de Policia Y Gobierno Del Municipio De Emiliano Zapata, Morelos.
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V. ATRIBUCIONES

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Articulo 1.- Las normas contenidas en la presente Ley, son de orden publico y de observancia
general en el Estado de Morelos y tienen por objeto establecer las disposiciones para la
integracion, organizacion del territorio, poblaciéon, gobierno y administracion publica de los
Municipios del Estado de Morelos. Tiene su fundamento en el Articulo 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el Titulo Sexto de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberanc de Morelos.

Articulo 4.- Los Municipios del Estado, regularan su funcionamiento de conformidad con lo que
establecen los derechos humanos, esta Ley, los ordenamientos federales y estatales, bandos
municipales, reglamentos y circulares, disposiciones administrativas y demas disposiciones
aplicables. Las autoridades municipales tienen competencia plena y exclusiva sobre su territorio y
poblacion, asi como en lo concerniente a su organizacion politica y administrativas, con las

limitaciones que sefialen ias propias Leyes.

Reglamento de Gobierno Interno y Para la Administracién Publica del H.
Ayuntamiento de Emiliano Zapata.

Articulo 65. Para el desempefio de los asuntos que legalmente le competen, el Presidente
Municipal se auxiliara de las siguientes dependencias: Secretaria General; Tesoreria Municipal,
Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal; Secretaria de Desarrollo Econémico;
Secretaria de Planeacion, Desarrollo Urbano y Obras Publicas; Oficialia Mayor; Direccion del
Impuesto Predial; Direccion de Proteccion Civil; Direccién de Cultura, Deportes y Sistemas
Abiertos: Direccién de Salud Publica Municipal; Direccién de Proteccion Ambiental; Direccion de
Gobierno; Direccién de Juridico; Direccion de Informatica; Direccién de Desarrollo Agropecuario;
Direccién de la Instancia para la Mujer; Direccién de Asuntos Migratorios y Participacion
Ciudadana; Direccion de Programas Jefatura de Catastro; Oficial del Registro Civil; Contraloria
Municipal; Juzgado Municipal; y Organismos Auxiliares: Sistema Municipal para el Desarrollo

Integral de la Familia; Sistema de Conservacion, Agua Potable y Saneamiento.
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Articulo 68. Corresponde a los titulares de las dependencias de la Administracién Publica
Municipal el ejercicio de las siguientes atribuciones genéricas, dentro de las actividades de su
competencia: Il. Programar los manuales de organizacion, de sistemas y procedimientos de
trabajo.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Emiliano Zapata, Morelos.

Articulo 29. La estructura, organizacién, funcionamiento, atribuciones y facultades del
Ayuntamiento se regiran de conformidad con las normas de su reglamento interior que son de
observancia general y obligatorio en el ambito de la Jurisdiccién Municipal, asi como por otras
Leyes y disposiciones aplicables.

Articulo 31. La funcion administrativa y ejecutiva del Gobierno Municipal estard a cargo del
Presidente Municipal, quien sera auxiliado en sus funciones por el Secretario del Ayuntamiento,
un Tesorero y las Dependencias que determine el Reglamento Interior de la Administracion
Publica del Municipio de Emiliano Zapata.

Articulo 34. La organizacién y funcionamiento de la Administracion Publica del Municipio, tienen
su fundamento en el articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el
Titulo Sexto de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos y sus actividades
Legales y Administrativas se rigen por las disposiciones de la Ley Organica Municipal.

Articulo 36. Para el gjercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el Ayuntamiento
se auxiliaré de las siguientes dependencias de la Administracion Publica Municipal, mismas que
estaran subordinadas al Presidente Municipal.

Articulo 37. Las dependencias citadas en el articulo anterior conduciran sus actividades en forma
programada, con base en las politicas y objetivos previstos en el Plan de Desarrollo Municipal, su
estructura organica y funciones estaran determinadas en el Reglamento de la Administracién

Publica Municipal.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto Nombre Subtotal | Total
DIRECTOR LIC. JAZMIN E. MAYSSE ROQUE 1
AUX.ADMINISTRATIVO LIC. ALBA ESTELA ORTIZ ALEMAN 1
AUX.ADMINISTRATIVO ING. ALFREDO FLORES FIGUEROA 1

TOTAL 3

11
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
DIRECTOR SECRETARIO DE DESARROLLO
ECONOMICO

PERSONAL A SU CARGO
2 AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

FUNCIONES PRINCIPALES

e DIRIGIR Y COORDINAR LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS DE FOMENTO Y
PROMOCION ECONOMICA PARA EL DESARROLLO DEL MUNICIPIO
¢ FOMENTAR LAS ACTIVIDADES INDUSTRIALES COMERCIALES Y DE SERVICIOS.

 DIFUNDIR PROGRAMAS QUE PROPICIEN EL DESARROLLO DE LA PYMES DEL
MUNICIPIO, VINCULANDO CON EL SECTOR SOCIAL Y PRODUCTIVO DE EMILIANO
ZAPATA.

o ORGANIZAR, PROMOVER Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES NECESARIAS PARA
LOGRAR UN MEJOR APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS.

e BRINDAR ATENCION, INFORMACION, CONSULTORIA Y ASESORIA EN MATERIA DE
DESARROLLO ECONOMICO.

e ASISTIRY PROMOVER LA PARTICIPACION DE LAS EMPRESAS EN FOROS, FERIAS Y
EXPOSICIONES QUE PRIVILEGIEN EL DESARROLLO ECONOMICO DEL MUNICIPIO.

e ESTABLECER LOS MECANISMOS DE VINCULACION ENTRE LOS DIFERENTES
SECTORES PRODUCTIVOS Y LOS DIFERENTES AMBITOS DE GOBIERNO,
ORGANISMOS NO GUBERNAMENTALES, EN MATERIA DE GESTION FINANCIERA.

o ESTABLECER ESTRATEGIAS DE INTEGRACION DE CADENAS PRODUCTIVAS
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

DIRECTOR LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE
EMPRESAS O AFIN

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e ADMINISTRACION PUBLICA Y ECONOMIA
« PROYECTOS DE INVERSION
¢ ESTADO Y POLITICA

¢ ORGANIZACIONES LABORALES PLANEACION ESTRATEGICA

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
TRABAJO EN EQUIPO
TRABAJO BAJO PRESION
OFICINA'Y FUERA DE OFICINA

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

LIDERAZGO ALTO
OBJETIVIDAD
HONESTIDAD
RESPONSABILIDAD
INICIATIVA

ACTITUD DE SERVICIO

ESFUERZO

Mental- fisico

14
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DIRECTOR DE DESARROLLO
ECONOMICO

PERSONAL A SU CARGO

NINGUNO

FUNCIONES PRINCIPALES

s BRINDAR SERVICIOS DE INFORMACION, VINCULACION Y ORIENTACION A LA
CIUDADANIA QUE SE ENCUENTRA DESEMPLEADA.

¢ PROMOVER LOS APOYOS DE TIPO ECONOMICO DE CAPACITACION Y DE
MOVILIDAD LABORAL QUE OFRECE EL SERVICIO NACIONAL DEL EMPLEO.

e BRINDAR APOYO A EMPRESAS DEL MUNICIPIO PARA CUBRIR VACANTES.

e APOYAR EN LA ELABORACION E INTEGRACION DE INFORMES Y DOCUMENTOS
QUE LE REQUIERA SU JEFE INMEDIATO

e MANEJAR Y CONTROLAR EL ARCHIVO Y LA CORRESPONDENCIA DE LA
DIRECCION.

e APOYAR EN LA ELABORACION E INTEGRACION DE INFORMES Y DOCUMENTOS
QUE LE REQUIERA SU JEFE INMEDIATO

e APOYAR EN LA PLANEACION, ORGANIZACION Y EJECUCION DE LOS
PROGRAMAS

e Y LAS DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO

15
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE
EMPRESAS O CARRERA TRUNCA

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ TRABAJO EN EQUIPO

¢ MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE, WORD, EXCEL, POWER POINT

e CONTROLY MANEJO DE ARCHIVOS
e FORMACION Y LIDERAZGO DE EQUIPOS DE TRABAJO

EXPERIENCIA LABORAL

1 ANO

ACTITUD / PERSONALIDAD

COMPROMISO
HONESTIDAD
AMABILIDAD

ACTITUD DE SERVICIO
INICIATIVA

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
TRABAJO EN EQUIPO
TOLERANCIA
BAJO PRESION
FACILIDAD DE PALABRA
OFICINA Y FUERA DE OFICINA

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

MEDIO

MENTAL-FISICO

16
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DIRECTOR DE DESARROLLO
ECONOMICO

PERSONAL A SU CARGO

NINGUNO

FUNCIONES PRINCIPALES

¢ DAR ASESORIAS EN MATERIA DE FINANCIAMIENTO EMPRESARIAL

¢ MANEJAR Y CONTROLAR EL ARCHIVO Y LA CORRESPONDENCIA DE LA
DIRECCION.

o APOYAR EN MATERIA DE ASESORIA Y ORIENTACION PARA LLEVAR A CABO LA
INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS SOLICITANTES A ALGUN
PROGRAMA DE APOYO.

e APOYAR EN LA ELABORACION E INTEGRACION DE INFORMES Y DOCUMENTOS
QUE LE REQUIERA SU JEFE INMEDIATO

¢ APOYAR EN LA PLANEACION, ORGANIZACION Y EJECUCION DE LOS
PROGRAMAS DE FORMACION EMPRESARIAL

e Y LAS DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO

17
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

AUXILIAR ADMINISTRATIVO LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE
EMPRESAS O CARRERA TRUNCA

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE, WORD, EXCEL, POWER POINT
e CONTROL Y MANEJO DE ARCHIVOS

o ADMINISTRACION Y FINANZAS

e COMERCIALIZACION

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 ANO TRABAJO EN EQUIPO
TOLERANCIA

BAJO PRESION

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

COMPROMISO MEDIO
HONESTIDAD
AMABILIDAD

ACTITUD DE SERVICIOS
INICIATIVA

ESFUERZO

MENTAL

18
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IX. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

JAZMIN E. MAYSSE ROQUE
DIRECTORA DE DESARROLLO
ECONOMICO

1011160
Ext. 183

AV. NO REELECCION #71
COL. CENTRO, EMILIANO
ZAPATA

LIC. ALBA ESTELA ORTIZ
ALEMAN
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

101 11 60
Ext. 183

AV. NO REELECCION #71
COL. CENTRO, EMILIANO
ZAPATA

ING. ALFREDO FLORES
FIGUEROA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

101 1160
Ext. 183

AV. NO REELECCION #71
COL. CENTRO, EMILIANO
ZAPATA

19
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X. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
16 DE MAYO DE 2016 8 DE FEBRERO DE 2017
PARTICIPANTES PUESTO
ING. ALFREDO FLORES FIGUEROA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
JAZMIN E. MAYSSE ROQUE DIRECTORA DE DESARROLLO ECONOMICO

/

ING. ALiééEDO FLORES FIGUEROA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Responsable de la elaboracién del

Manual de Organizacién
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