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Dra. Romina Contreras Carrasco, Presidenta Municipal Constitucional de Huixquilucan,
Estado de México, a todos los habitantes del Municipio hago saber:

Que el H. Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México, periodo 2022-
2024, en la Quincuagésima Séptima Sesién Ordinaria de Cabildo, celebrada el 13 de junio
de 2023, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos el siguiente:

ACUERDO 001/057 ORD.

UNICO. El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México,
Periodo 2022-2024, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122 y 138 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 15, 31 fraccion |y 112 fraccién lll de la
Ley Organica Municipal del Estado de México; aprueben los Manuales de Organizacion y
Manuales de Procedimientos de la Administracion Publica Municipal 2022-2024, por
actualizacién, mediante los cuales se ajustan las funciones especificas y descripcion de
actividades al Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México de fecha 08 de diciembre del 2022.

Publiquese en la Gaceta Municipal.

Dado en la Sala Alterna de Cabildos ubicada en el Centro Administrativo de la Colonia
Pirules, Huixquilucan, Estado de México, 13 de junio de 2023; Doctora Romina Contreras
Carrasco, Presidenta Municipal Constitucional; Licenciado Jacobo Armando Mac-Swiney
Torres, Sindico Municipal; Ciudadana Martha Olivo Camilo, Primera Regidora; Maestro
Ledn Gonzalez Rojas, Segundo Regidor; Ciudadana Elvia Maria del Carmen Posible
Mendoza, Tercera Regidora; Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez, Cuarto Regidor;
Ciudadana Sonia Lopez Pérez, Quinta Regidora; Ciudadano Rodrigo Martinez Gutiérrez,
Sexto Regidor; T.T.S. Maria Lourdes Pina Heredia, Séptima Regidora; Licenciado Jaime
Santana Gil, Octavo Regidor; Maestra Ivette Mariana Valdez Sanchez, Novena Regidora y
la Maestra Teresa Ginez Serrano, Secretaria del H. Ayuntamiento.

Por lo tanto, mando se publique, circule, observe y se le dé debido cumplimiento.

DRA. ROMINA CONTRERAS CARRASCO
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE HUIXQUILUCAN
Rubrica.

MTRA. TERESA GINEZ SERRANO
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
Rubrica.

imiento del Derecho al Voto de las Mujeres
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. INTRODUCCION.

La Administracién Publica Municipal es el instrumento basico para convertir los
objetivos, planes y programas gubernamentales en acciones Y resultados concretos
orientados a responder a las expectativas de la sociedad Huixquilugquense. Por ello,
es indispensable que el aparato pablico cuente con los mecanismos administrativos
que apoyen, aseguren y agilicen el cumplimiento de los actos de gobierno.

Para lograr una mayor efectividad gubernamental y mejores. resultados en los
servicios publicos, es necesario que la Administracion Publica revise y actualice
permanentemente sus formas de organizacién, sistemas de trabajo y
procedimientos de atencion a los usuarios, a efecto de hacerlos congruentes con
las circunstancias del entorno social y la disposicion de recursos.

El presente Manual de Organizacion de la Direccion General de Desarrollo
Econdmico y Empresarial, tiene como propésito de una manera clara y objetiva la
estructura organica, los diferentes niveles jerarquicos que conforman a la
dependencia, permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de
cada una de las areas que la integran, conocer las lineas de comunicacién y de
mando, y proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo

de sus funciones.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado
cada afio, o en su caso, cuando exista algin cambio organico funcional al interior
de esta unidad administrativa, por lo que cada area que la integra debera aportar la
informacion necesaria para su actualizacion.

II. ANTECEDENTES.

El Municipio de Huixquilucan se ha consolidado como uno de los mas importantes
a nivel estatal y nacional, su liderazgo e impacto regional puede verse a través de
su zona comercial, la cual se ha convertido en un referente de crecimiento; y.€s que
a finales del siglo pasado comenzé una transicion de actividades econémit:as, que

pudo entenderse a la luz de su ubicacién geografica, ya que cdlinda /con.: "

delegaciones econémicamente importantes de la Ciudad de México y[de su area
: : p e Ol L Dree
conurbada, Huixquilucan pasé de ser generador de actividades primarias..a una
\
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pujante actividad inmobiliaria y comercial, lo que ha convertido al municipio en un
polo generador de empleos y servicios.

El municipio a través de una infraestructura vial con municipios y delegaciones
importantes del pais ha logrado posicionar una importante zona habitacional que
exige servicios e infraestructura publica de calidad, misma que ha logrado ofrecer a
empresarios un escenario idoneo para apostar inversiones y negocios con el fin de
dotar de comercio y servicios a los Huixquiluquenses.

Las premisas anteriores han hecho que el municipio cuente con altos indices de
competitividad, que aunado a una reciente situacion de seguridad publica favorable
ha logrado mantener al empresariado local, y habitantes en un escenario idéneo
para seguir invirtiendo y viviendo en Huixquilucan.

De acuerdo con el Censo de Poblacion y Vivienda 2020, Huixquilucan cuenta con
una participacion econdémica de poblacion de 15 afios y mas, seglin condicion de
actividad econdémica de 234,093 habitantes con una tasa de 64.0%, para el caso de
los hombres es del 55.9% y para las mujeres del 44.1%; en cuanto a la poblacion
ocupada son 147,923 personas que es del 98.4%, de los cuales el 98.1% son
hombres y el 98.8% mujeres; la poblacién no economicamente activa es de 83,768
personas que equivalen al 35.7% de los cuales 7,105 personas (8.5%) son
pensionados, 34,739 (41.5%) son estudiantes, 32,996 (39.4%) se dedica al
hogar,1,472 (1.8%) tienen limitaciones fisicas o mentales que les impide trabajar y
7,456 (8.9%) tiene otras actividades no econémicas.*

Asi su PEA del afio 2020 fue de 150,325 y la poblacién ocupada en el 2020 por
sector de actividad econémica es de 148,897 personas ademas de contar con 8,831
unidades econdmicas de las cuales se dividen por actividad econémica y tamafno
por lo que hay un total de 3 micro empresas que pertenecen al sector de agricultura,
cria y explotacion de animales, aprovechamiento forestal, pesca y caza y con un
PEA de 741 personas, el sector industrial cuenta con 700 empresas de las cuales
662 son micro, 28 pequefias 6 medianas y 4 grandes mas un PEA de 24,290
personas, en cuanto al sector de servicios que registra un PEA de 111,496 y tiene
un total de 8,128 empresas de las cuales 7,626 son micro, 395 son peqguenas, 85

il () |
[ \ L/
|

{

\ cion
1 |GECEM con informacién del Censo de Poblacién y Vivienda, 2020; y Encuesta Nacional dje Ocupaciony., .-

Empleo, 2020. \
4 A\ g
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medianas y 22 grandes, de manera no especifica hay 12,370 personas y solo de la
poblacion desocupada hay 2,402.2

Huixquilucan tuvo un indice Municipal de Actividad Econémica segun sector de
actividad en el 2020 de 31,650.87 Millones de pesos y un PIB de 33,122.90 millones
de pesos en el 2020 y tuvieron una produccién bruta de 22,891 millones de pesos
que lo nos sittia en el lugar 19 del estado.?

Producto Interno Bruto (PIB) de Hulxqullucan“

Entidad 12015 'Porcentaje de 2020 Porcentaje de
(Millones de pesos) | participacion £ (Millones de pesos) participacion

E

| Lol % & 1,258,317.50  100% $ 1,645,639.10  100%

México

’waqunlucan S 30,565.10?2.43% S 33,122.90/2.63%

. MISION.

La Direccién General de Desarrollo Econémico y Empresarial, es la dependencia
del H. Ayuntamiento de Huixquilucan encargada de implementar y ejecutar las
politicas y programas que ayuden al fortalecimiento y desarrollo de la industria, el
comercio y la prestacion de servicios, incentivando el crecimiento en estos sectores,
a través de la generacién de un modelo econémico, sustentable, basado en impulsar
las oportunidades de negocios y la promocién del empleo.

2 |GECEM. Direccidn de Estadistica. Estadistica Basica Municipal del Estado de México 2021, Huixquiluc
3 INEGI. Visién en Cifras del Municipio de Huixquilucan. Mayo de 2021. /

# Instituto de Informacidn e Investigacion Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado d é§(|c¢>, H
2016; pp. 149 y 153, Fecha de consulta 10/03/2022, 1.45 pm; en linea ,ﬁ * ‘
[https://www.ipomex.org.mx/recursos/ipo/files ipo/2016/33/5/22c3b4d335f1afb0ecé

2a92.pdf]

\/‘(
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VISION.

Desarrollar un sector econémico dinamico, acorde con los procesos de la
globalizaciéon y que responda a las expectativas de desarrollo, con la finalidad de
propiciar las condiciones econdmicas que permitan generar el bien comun, para los
habitantes del Municipio de Huixquilucan, a través de la generacién de empleos
cada dia mejor remunerados

V.

VI.

VII.

VIII.

BASE LEGAL.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Ley Organica Municipal del Estado de México.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Codigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan.

Reglamento Municipal para el Funcionamiento de los Establecimientos
Comerciales, Industriales, y de Prestacion de Servicios de Huixquilucan.

Bando Municipal de Huixquilucan 2022.
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VI. ATRIBUCIONES.

A) DEL REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL.

Articulo 10. El Ayuntamiento, para el estudio y despacho de los asuntos podra crear
Unidades Administrativas, Entidades y Unidades Administrativas Responsables, asi
como fusionar, modificar o suprimir las ya existentes atendiendo sus necesidades
socioecondémicas, capacidad administrativa y financiera.

Articulo 11. Las Unidades Administrativas, Entidades y Unidades Administrativas
Responsables de la Administracion ejerceran las funciones que les asignen este
Reglamento y demas normatividad aplicable.

Articulo 13. La Presidenta Municipal, mediante acuerdo por escrito debidamente
fundado y motivado, podra delegar las atribuciones que por ley le correspondan, a
las Unidades Administrativas y érganos de la administracién publica municipal
centralizada; salvo aquellas que la Constitucién, las leyes y los reglamentos
dispongan que sean ejercidas directamente por éste. Si el acuerdo lo permite, el
Titular a favor de quien se hizo la delegacion de atribuciones podra ejercerlas por
conducto de sus subordinados.

Articulo 14. Las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas de la
administracion publica municipal centralizada podran delegar algunas de sus
atribuciones, previa autorizacion de la Presidenta Municipal, en términos de ley.
Para ello deberan realizar convenios formales en donde se especifique claramente
los procedimientos y politicas que habran de adoptarse para el correcto control de
las actividades delegadas, ya que la responsabilidad final contintia siendo del Titular
de la Unidad Administrativa.

Articulo 18. Ademas de lo previsto en el presente Reglamento y en otras
disposiciones juridicas aplicables, correspondera a los Titulares de las Unidades
Administrativas de la administracién publica municipal centralizada, con el apoyo
del personal a su cargo lo siguiente:

Ejercer las atribuciones especificas que les otorguen las Leyes/’el'‘Bando
Municipal, el presente Reglamento y demas ordenamientj(f:s ‘legales
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aplicables, asi como las que acuerde el Ayuntamiento o Presidenta
Municipal,

Il. Planear, establecer, dirigir y controlar las politicas generales de la
Dependencia a su cargo en términos de la Ley;

1. Emitir oficios, acuerdos, circulares y demas actos administrativos sobre los
asuntos de su competencia;

V. Formular y actualizar con la participacion de sus Unidades Administrativas,
los Manuales de Organizacién y Procedimientos, con base en las guias
técnicas que para tal efecto emita la Contraloria Interna Municipal, mismos
que deberan ser congruentes con las facultades asignadas y la estructura
organica aprobada, asi como remitirlos para su validacion correspondiente.

V. Proponer al Cabildo a través de la Presidenta Municipal, la normatividad que
regule la adecuada operacion y funcionamiento del Municipio, en el ambito
de su competencia;

VI. Acordar con la Presidenta Municipal los asuntos de su competencia;

VIL. Establecer, coordinar y ejecutar las politicas y criterios en materia de
administracién, recursos humanos, materiales, financieros y técnicos que
permitan una mayor eficiencia y eficacia en las actividades de la
Dependencia.

VIII. Formular y entregar oportunamente, los dictamenes, opiniones e informes
que le sean solicitados por la Presidenta Municipal;
IX. Atender con diligencia y respeto a los ciudadanos y personas que acudan a
solicitar la intervencion de la autoridad municipal;
X. Conceder las audiencias que les soliciten los usuarios del servicio;
XI. Informar por escrito a la Presidenta Municipal, de las actividades realizadas;
Direccion General de Administracion
XIl. Procurar que el personal a su cargo trate de manera respetuosa, cordial y

eficiente al publico en general; asi mismo, cuidar que las relaciones humanas
del personal a su cargo se realicen de la misma manera;

X1 Establecer las acciones necesarias a fin de que el personal proporcione de
manera pronta, expedita y eficaz la informacioén que requieran los usuarios
de los servicios que preste el Gobierno Municipal,

XIV. Apoyar, con diligencia en el ambito de su competencia, a los particulares en
las gestiones que promuevan, sin contravenir las disposiciones legales
aplicables;

XV. Promover la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que
deben ser observadas en la prestacion de los servicios publicog/que les
correspondan; /X 1 g

XVI. Vigilar el uso adecuado de los sellos oficiales asignados a su cargo

8




XVILI.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIILI.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVILI.

XXVIIL.

XXIX.
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Instrumentar mecanismos para evitar toda practica discriminatoria que tenga
por objeto o efecto impedir o anular el reconocimiento o ejercicio de los
derechos, entre los servidores publicos y la ciudadania en general;
Formular y proponer oportunamente a la Presidenta Municipal, los proyectos
de programas anuales de actividades y presupuesto de egresos, para el
cumplimiento de los tiempos y términos que la Ley establezca para tal efecto,
asi como verificar su correcta y oportuna ejecucion por parte de las Unidades
Administrativas que se les adscriban;

Acordar con la Presidenta Municipal, los nombramientos de los Titulares de
las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas a su cargo y
suscribir los mismos;

Planear, organizar y evaluar el funcionamiento de sus Unidades
Administrativas y coordinar las actividades de éstas, en coordinacion con la
Secretaria Técnica Municipal;

Enviar a la Direccion General de Administracion el proyecto del Programa
Anual de Adquisiciones;

Promover las acciones de desregulaciéon administrativa, acordadas por el
Ayuntamiento o la Presidenta Municipal, con la finalidad de mejorar y
eficientar el servicio publico;

Realizar las acciones tendientes a simplificar los procedimientos
administrativos, eliminando tramites innecesarios, haciendo mas claros vy
concretos los que procedan sin contravenir ninguna disposicion legal,
Solicitar a la Secretaria del Ayuntamiento la baja y destino final de los bienes
muebles bajo su resguardo propiedad del Ayuntamiento;

Suscribir los acuerdos, convenios y contratos con los sectores publico y
privado en los asuntos competencia de las Dependencias, observando la
legislacion aplicable;

Emitir opinién en el procedimiento de adjudicacién directa, cuya contratacion
esté a su cargo conforme al presupuesto de egresos vigente asignado a las
Dependencias;

Integrar, controlar y custodiar los archivos administrativos y bienes muebles
bajo su cargo.

Solicitar a la Contraloria Interna Municipal, la practica de auditorias a la
Dependencia, Entidad y Unidades Administrativas;

Otorgar a las Dependencias cuando asi lo soliciten, la glosa e informacion
necesaria para solventar observaciones que deriven de auditorias o
procedimientos de fiscalizacion, siempre y cuando ésta obre en(;éxpedjente‘

[/

de la misma; f
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XXX. Integrar y proporcionar oportunamente los datos e informacién que le
soliciten las Dependencias del Ayuntamiento;
XXXI. Proponer y gestionar ante la Tesoreria Municipal la modificacion del

Presupuesto de Egresos en los casos permitidos por la legislacion aplicable,
a fin de que el Cabildo lo analice y lo apruebe;

XXXII. Realizar visitas de verificacion; visitas domiciliarias, auditorias, revision de
dictamenes y declaraciones, para comprobar el cumplimiento de las
disposiciones materia de su competencia;

XXXIII. Procurar y llevar a cabo la capacitacidon permanente de los Servidores
Pudblicos, promoviendo su productividad y la distribucién equitativa de la
carga de trabajo;

XXXIV. Representar o designar a los representantes de la Dependencia, en los
organismos y comisiones en que deba intervenir;
XXXV. Autorizar los sistemas y estudios que de acuerdo a sus atribuciones la
Dependencia deba operar;
XXXVI. Acordar con las Unidades Administrativas los asuntos de su competencia;
XXXVIL. Proponer a la Presidenta los ajustes a la plantilla del personal en caso de
cambios en las necesidades del gobierno municipal;
XXXVIII. Vigilar el cumplimiento de las leyes federales, estatales y municipales en el
ambito de su competencia;
XXXIX. Dar contestacion por escrito a las solicitudes ciudadanas ejercidas conforme

al derecho de peticion, atendiendo siempre a lo dispuesto por las
disposiciones aplicables;

XL. Dar respuesta con oportunidad y prontitud a los requerimientos de la Unidad
de Transparencia Municipal, a fin de dar cumplimiento a todo lo dispuesto por
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Meéxico y Municipios;

XLI. Suscribir y validar los documentos relacionados con el ejercicio de sus
atribuciones;
XLII. Formular los anteproyectos de iniciativa de ley o de reforma a la normatividad

municipal y presentarlos al Ayuntamiento, a través de la Presidenta
Municipal, para que se evalle y en su caso determine la presentacion de la
iniciativa correspondiente ante la Legislatura del Estado;

XLIII. Participar en el analisis, actualizacién y revision del Reglamento Organico de
la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México'y en
su caso proponer las modificaciones correspondientes; y ,

XLIV. Ejercer de forma enunciativa mas no limitativa las atnbumones que le
confieren las leyes, reglamentos, normativas y demas dlépOSlClones

10 :V‘i‘ ] %—‘
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relacionadas con las funciones propias, asi como las demas que le delegue
y confiera el Ayuntamiento y la Presidenta Municipal.

Las facultades no delegables de los Titulares de las Dependencias son las
contenidas en las fracciones Il, lll, V, VI, XV, XVI, XVIII, XIX, XX, XXXI, XXXV,

XXXVI 'y XXXVILI.
Articulo 19. Las Direcciones de Area, tendran las siguientes atribuciones:

I.  Planear, programar, organizar, controlar y dirigir las actividades de las
Unidades Administrativas a su cargo, conforme al presente Reglamento;
[I.  Proponer al Titular los objetivos, planes y programas operativos anuales de
las Unidades Administrativas a su cargo;
[lI.  Proponer al Titular medidas, programas y acciones tendientes a mejorar el
desempefio de la Unidad Administrativa;
V. Elaborar y proponer para la aprobacién del Titular los manuales de
organizacion y de procedimientos de la Unidad Administrativa a su cargo;
V.  Proponer al Titular la normativa en el ambito de su competencia;
VI.  Proponer al Titular medidas de austeridad presupuestal;

VII.  Elaborar la propuesta de anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la
Unidad Administrativa a su cargo;
VIIl. Elaborar y proponer al Titular el anteproyecto de las adquisiciones,

arrendamientos y servicios de la Unidad Administrativa a su cargo;

IX.  Planear, proponer, coordinar y validar las adquisiciones, arrendamientos y
servicios que consideren necesarios para el funcionamiento de la Unidad
Administrativa a su cargo;

X. Instruir a los Servidores Publicos a su cargo, la elaboracién, integracion y
validacion de los expedientes y dictamenes que soporten y justifiquen las
adquisiciones, arrendamientos y servicios que realice el Titular bajo el
procedimiento de excepcion a la licitacion publica;

XI.  Validar técnicamente las adjudicaciones que se realicen en apego a la
Legislacion aplicable;

XIl.  Aprobar técnicamente los contratos y convenios que le sean remitidos;

XIll.  Asistir y validar los contratos de la Unidad Administrativa;

XIV. Verificar y responsabilizarse del exacto cumplimiento de los contratos”y/o
convenios en los que asista al Titular; ot -

XV. Informar al Titular del seguimiento, cumplimiento, terminacion y en su caso %
incumplimiento de los contratos y/o convenios;
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Validar y presentar ante la Tesoreria las facturas y documentos que amparen
una obligacién de pago para su Unidad Administrativa;

Asistir y asesorar al Titular en el ambito de su competencia;

Desempefiar las funciones y comisiones que el Titular le delegue o
encomiende;

Recibir en acuerdo a los Servidores Publicos adscritos a su cargo, asi como
conceder audiencias al publico;

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Titular;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos
que por delegacion de facultades o por suplencia le correspondan;

Acordar con el Titular el despacho de los asuntos de su competencia;
Coordinarse con los Titulares de las demas Unidades Administrativas, a fin
de coadyuvar en el desempefio de sus funciones;

Cumplir y hacer cumplir, los ordenamientos juridicos y administrativos que
les correspondan;

Proponer al Titular, al Servidor PUblico que suplira las ausencias temporales
de los Titulares de las Unidades Administrativas a su cargo;

Proporcionar al Titular, la informacién necesaria para solventar
observaciones derivadas de auditorias siempre y cuando ésta obre en
expedientes relativos a su competencia,

Vigilar el uso adecuado de los sellos oficiales asignados a la Unidad
Administrativa a su cargo;

Informar mensualmente y cada vez que sea requerido, al Titular el resultado
de sus funciones y acciones; y

Las demas que, en materia de su competencia, se establezcan en este
Reglamento, ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares,
convenios y demas normatividad que resulten aplicables, asi como las que
le confiera el Ayuntamiento, la Presidenta Municipal y el Titular.

Las atribuciones de las Direcciones se ejerceran indistintamente por las
Subdirecciones adscritas a estas y que no estén contempladas en el articulo
anterior.

Articulo 20. Son atribuciones de las Subdirecciones las siguientes:

Proponer la planeacion, programacion, organizacion, asi como coptrelary
dirigir las actividades de las areas a su cargo, conforme al /presente;,
Reglamento; -

12




022-202¢

lUIXQUILUYCAN

VI.
VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

SIGAMOS AVANZANDO

Presentar propuestas al superior jerarquico inmediato sobre los objetivos,
planes y programas operativos anuales de la Unidad Administrativa a su
cargo;

Proponer al superior jerarquico inmediato medidas, programas y acciones
tendientes a mejorar el desempefio de la Unidad Administrativa;

Formular los proyectos de los Manuales de Organizacion y de
Procedimientos, para la aprobacion del Titular de la Unidad Administrativa;
Presentar al superior jerarquico inmediato la normativa en el ambito de su
competencia;

Proponer al superior jerarquico inmediato medidas de austeridad;

Formular y presentar propuesta de anteproyecto de Presupuesto de Egresos
de la Unidad Administrativa a su cargo;

Elaborar y proponer al superior jerarquico inmediato el anteproyecto de las
adquisiciones arrendamientos y servicios de la Unidad Administrativa a su
cargo;

Planear, proponer, coordinar y validar las adquisiciones, arrendamientos y
servicios que consideren necesarios para el funcionamiento de la Unidad
Administrativa a su cargo;

Informar al superior jerarquico inmediato del seguimiento, cumplimiento,
terminacion y en su caso, incumplimiento de los contratos y/o convenios;
Validar y presentar ante la Tesoreria Municipal las facturas y documentos
que amparen una obligacion de pago para la Unidad Administrativa a su
cargo;

Asistir y asesorar al superior jerarquico inmediato en el ambito de su
competencia;

Desempefiar las funciones y comisiones que el superior jerarquico inmediato
le delegue o encomiende;

Recibir en acuerdo a los servidores publicos a su cargo, asi como conceder
audiencias al publico;

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del superior jerarquico inmediato;
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos
que por delegacion de facultades o por suplencia le correspondan;

Acordar con el superior jerarquico inmediato el despacho de los asuntos de
su competencia,;

Cumplir y hacer cumplir, los ordenamientos juridicos y administrativos que
les correspondan; !
Proponer al Titular, al Servidor Publico que suplira las ausencias temporales »

de los Titulares de las Unidades Administrativas a su cargo; ’
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Proporcionar al superior jerarquico inmediato, la informacion necesaria para
solventar observaciones derivadas de auditorias siempre y cuando ésta obre
en expedientes;

Vigilar el uso adecuado de los sellos oficiales asignados a la Unidad
Administrativa a su cargo;

Informar mensualmente y cada vez que sea requerido, al Titular el resultado
de sus funciones y acciones; y

Las demas que, en materia de su competencia, se establezcan en este
Reglamento, ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares,
convenios, asi como las que le confiera el Ayuntamiento, la Presidenta
Municipal y el Titular.

Articulo 21. Corresponde a los Jefes de Departamento las siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VIILI.

Acordar con su superior jerarquico el tramite y resolucion de los asuntos
encomendados y de aquellos que se turnen al personal bajo su vigilancia;
Participar conforme a las instrucciones de su superior jerarquico inmediato,
en la inspeccion y fiscalizacion del desempefio de las labores del personal a
su cargo;

Informar cuando le sea solicitado y periddicamente, de las labores
encomendadas, asi como las asignadas al personal a su cargo, conforme a
los planes y programas que establezca el Titular de la Dependencia
correspondiente;

Formular los proyectos de los Manuales de Organizacién vy de
Procedimientos, para la aprobacion del Titular de la Dependencia.

Brindar asesoria al Titular de la Dependencia o Titular de la Unidad
Administrativa, a requerimiento de éstos en los asuntos que sean de su
competencia;

Elaborar proyectos relacionados con el marco de actuacion de la
Dependencia a la que estén adscritos, y en su caso, ejecutarlos;

Vigilar la correcta utilizacién de recursos humanos, financieros y materiales
por parte del personal a su cargo, informando periédicamente de ello a su
superior;

Dirigir, controlar y supervisar al personal de la Unidad Administrativa a su
cargo, conforme a los lineamientos que establezca el superior jerarquico;-
Decidir sobre la distribucién de las cargas de trabajo del personal a su,cargo,
para su mejor desempefio, conforme a los lineamientos que establezca el
superior jerarquico;
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X. Llevar el control y gestion de los asuntos que les sean asignados conforme
al ambito de sus atribuciones;
XI.  Preparar y revisar, en su caso, la documentacién que deba suscribir el

superior jerarquico;

XIl.  Llevar a cabo con el personal a su cargo, las labores encomendadas a la
Unidad Administrativa conforme a los planes y programas que establezca el
Titular,

Xlll.  Formular dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus

superiores jerarquicos;

XIV. Acordar, ejecutar y controlar los asuntos relativos al personal a ellos adscrito,
de conformidad con lo que sefalen las disposiciones juridicas 'y
administrativas aplicables;

XV. Proponer programas de excelencia y calidad en el trabajo en la Unidad
Administrativa a su cargo;

XVI.  Atender al publico, exclusivamente, cuando por las funciones de la Unidad
Administrativa a su cargo deban hacerlo;

XVII.  Ejercer sus atribuciones coordinadamente con las demas Unidades
Administrativas para el mejor despacho de los asuntos de su competencia;
XVIll. Las demas que, en materia de su competencia, se establezcan en este

Reglamento, ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares,
convenios, manuales y les confiera su superior jerarquico.

Articulo 22. De acuerdo con las necesidades de cada Dependencia de la
administracion publica centralizada, contaran en su estructura organica con una
Unidad Administrativa denominada Coordinacién Administrativa o Enlace
Administrativo, a propuesta de la Direccion General de Administracion y en acuerdo
con los Titulares de cada Dependencia. Esta unidad serd el mecanismo de
coordinacién de cada Dependencia con la Direccion General de Administracion,
vinculadas técnicamente con ésta y administrativamente con las Dependencias de
su adscripcion, para el mejor funcionamiento y operatividad de la Administracion
Publica Municipal.

Articulo 23. A las coordinaciones o enlaces administrativos, les corresponden las
siguientes funciones en el ambito de la Dependencia a la que pertenecen:

|.  Proponer a los titulares de las Dependencias a la que se encuentre adserito,
las politicas y procedimientos necesarios para la administracion de' los
recursos materiales, financieros y capital humano asignados, a}J_a
Dependencia y las Unidades Administrativas; \ do Pee.
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XV.
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Tramitar oportunamente ante la Direccién General de Administracion, los
movimientos de personal, integrando un archivo de cada uno de los
servidores publicos;

Promover la capacitacién del personal ante la Direccion General de
Administracion;

Integrar, controlar y custodiar, la informacién contenida en los archivos
administrativos a su cargo;

Tramitar las requisiciones de bienes y servicios ante la Direccién General de
Administracion;

Colaborar en la elaboracion de los manuales de organizacion vy
procedimientos; en los cuales quedaran definidas las funciones de cada una
de las Unidades Administrativas que integran el area;

Informar a los titulares de las Dependencias, sobre la aplicacion de los
recursos materiales, financieros y capital humano;

Verificar juntamente con las Unidades Administrativas competentes, el buen
funcionamiento y mantenimiento de las instalaciones, mobiliario, equipo y
vehiculos que sean utilizados por el personal que labora en la Dependencia
y Unidades Administrativas;

Elaborary controlar el presupuesto basado en resultados asignado a su area
y darle seguimiento en coordinacion con la Secretaria Técnica Municipal, asi
como los informes mensuales y trimestrales correspondientes;

Llevar a cabo los estudios administrativos necesarios, para un mejor logro
de la eficiencia de la funcién municipal;

Remitir la informacién necesaria, fiscal y material, para gestionar el pago
correspondiente a los proveedores de bienes y servicios;

Tener reuniones periddicas con la Direccion General de Administracion, para
saber las necesidades de adquisicién de cada Unidad Administrativa;
Manejar el fondo fijo para las compras urgentes y requisiciones de cuantia
menor, cumpliendo con los lineamientos establecidos por la Tesoreria
Municipal,

Llevar el registro y control del inventario de los bienes muebles adscritos a
la Dependencia, y

Las demas funciones que le sean asignadas por el titular de la Dependencia.

Articulo 26. Las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas//de la
administracion publica municipal centralizada, deberan conducir sus actividades con
base en los objetivos, programas, proyectos y acciones establecidas enfel. Plan deﬁ'
Desarrollo Municipal, en forma programada y coordinada, conforme al presupuesto

i 1
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autorizado y a los manuales, politicas, lineamientos e instrucciones que emita la
Presidenta Municipal.

Articulo 27. Las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas de la
administracién publica municipal centralizada, deberan ejecutar sus atribuciones y
cumplir con sus responsabilidades con apego a los principios rectores del ejercicio
de la administracion publica municipal.

Articulo 30. Al frente de cada Dependencia, habra un Titular quien se auxiliara para
el despacho de sus asuntos de las Unidades Administrativas y demas servidores
pUblicos aprobados por el Cabildo con las atribuciones que establezcan las leyes,
reglamentos, manuales y demas disposiciones aplicables, quienes, en su respectivo
ambito de competencia, seran técnica y administrativamente responsables de la
Unidad Administrativa a su cargo.

Articulo 135. La Direccién General de Desarrollo Econémico y Empresarial sera la
encargada de implementar y ejecutar las politicas y programas que ayuden al
fortalecimiento y desarrollo de la industria, el comercio y la prestacion de servicios,
incentivando el crecimiento del sector, a través de la generacion de un modelo
econdmico sustentable, basado en impulsar las oportunidades de negocio,
tecnolégicas, financieras, de asociacién comercial, alianzas estratégicas, apertura
rapida de negocios y la promocion del empleo. Su Titular tendra como atribuciones,
responsabilidades y funciones las que le otorguen las leyes, reglamentos y demas
disposiciones legales aplicables en la materia, asi como las que a continuacion se

establecen:

l. Proponer las politicas, programas, proyectos y acciones, para la
promocién y fomento del desarrollo econémico sustentable del Municipio,
apoyando las actividades de los particulares en los sectores primario,
secundario y terciario de la economia;

Il. Promover e impulsar la inversion privada en el municipio para lograr y
mantener una activacion econémica adecuada al crecimiento de la
poblacion y a la generacion de empleos;

[l Proponer, opinar y participar en la ejecucién de convenios de
colaboracién institucional, fomento y concertaciéon econémica entre el
Municipio y otras entidades o particulares;

V. Colaborar con instancias publicas de los demas municipios dgl Estado deuntarr
México, de los estados de la Republica y del extranjero, en materla de’

intercambio comercial y cooperacién para el desarrollo; ireccion
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Coordinar con el Instituto Mexiquense del Emprendedor la
implementacién de programas de promocion y apoyo, para el desarrollo
de una cultura empresarial de calidad, competitiva, solidaria e innovadora;
Gestionar apoyos para acceder a fuentes de financiamiento para el
fondeo de los programas a cargo de la Direccion; y

Las demas que le otorgue por acuerdo el Ayuntamiento o le asigne la
Presidenta Municipal.

Articulo 136. Para el despacho de los asuntos de su competencia, el titular de la
Direccién General de Desarrollo Econémico y Empresarial, se auxiliara de la
siguiente estructura administrativa:

Subdireccién de Vinculacion Empresarial; a) Departamento de Gestion,
Regularizacion y Licencias; y b) Ventanilla Unica Empresarial.

Subdireccién de Emprendedurismo y Competitividad; a) Departamento de
Impulso al Emprendedor; y b) Departamento de Competitividad.

Enlace Administrativo.

Articulo 137. La Subdireccién de Vinculacion Empresarial contara con las siguientes
funciones:

Brindar asesoria técnica y los instrumentos que sirvan para facilitar la gestion
empresarial de tramites y servicios para la instalacion, apertura, operacion y
ampliacion de empresas, asi como la ejecucion de proyectos productivos;
Implementar programas de simplificacion, desregulacion y transparencia
administrativa para facilitar la actividad econémica;

Vincular al sector productivo con centros de investigacion cientifica y
tecnologica, colegios y asociaciones de profesionistas e instituciones de
educacién media superior y superior;

Implementar los programas y mecanismos de fomento empresarial para el
desarrollo econémico del Municipio, incluidos los de incentivos y estimulos a
la inversién productiva, en participacion y cumplimiento con el Sistema
Estatal para el Desarrollo Econémico;

Apoyar el establecimiento y desarrollo de empresas en el territorio municipal,

asesorando y facilitando los tramites administrativos, asi como coadyuvaren, .

la organizacion por ramas de produccién y alianzas estratégicas, 'y entaii
(g 1,‘»)‘ |
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busqueda de financiamientos para equipamiento e instalacién de tecnologia
de punta;

Promover y participar en la organizacion de ferias, exposiciones y congresos
industriales y comerciales;

Impulsar e implementar médulos de informacion para que las empresas
establecidas en el Municipio puedan solicitar ante la Secretaria de Desarrollo
Econémico, del Gobierno del Estado de México, su inscripcion en el Registro
para la obtencion del Certificado de Empresa Mexiquense, e informar sobre
los incentivos, apoyos, capacitacion y premios a los que puede ser acreedor
por tal inscripcion;

Proponer la instalacion de mddulos de atencion empresarial para brindar
asesoria y apoyo en la gestion de autorizaciones, permisos, licencias,
dictamenes, cédulas, constancias y otras resoluciones que emitan las
autoridades estatales en relacién con la instalacion, apertura, operacion y
ampliacién de empresas consideradas de impacto regional;

Crear, operar, digitalizar y actualizar el Registro Municipal de Unidades
Econémicas, el cual contard con la inscripcion de la licencia de
funcionamiento con la actividad que realiza la unidad econémica, el impacto
que genera y demas caracteristicas que se determinen en las normas
estatales, asi como su publicacion en el portal de internet del Municipio;
Operar la ventanilla tnica empresarial, agilizando los tramites tendientes al
desarrollo de la actividad econémica;

Asegurar la adecuada operacién y funcionamiento de la atencion de las
gestiones empresariales que se realicen al amparo del Sistema de Apertura
Rapida de Empresas, mediante el trabajo coordinado con las Dependencias
de la Administracién involucradas;

Enviar a las autoridades estatales, dentro de los cinco dias hébiles siguientes
de cada mes la actualizacion del Registro Municipal de Unidades
Econoémicas, acompaiiado del informe correspondiente;

Expedir las Licencias de Funcionamiento, para establecimientos
comerciales, industriales y de prestacién de servicios;

Resguardar y actualizar el archivo fisico y digital con los documentos
requeridos por los ordenamientos legales aplicables, para la expedicion y
refrendo de las licencias de funcionamiento;

Realizar visitas de verificacion a las Unidades Econdémicas que operen en el
territorio Municipal, asi como substanciar con apoyo de la Direcgion Juridica,
los procedimientos administrativos que correspondan; | A
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Coordinar con el Sistema Unico de Gestion Empresarial, la implementacion
de mecanismos que permitan al ciudadano realizar los tramites de permisos,
licencias o autorizaciones de proyectos productivos, en un menor tiempo.
Hacer respetar y cumplir la reglamentacién en cuanto a las obligaciones y
prohibiciones de los ftitulares de las Unidades Econdmicas, conforme lo
dispuesto en la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial;
Promover el consumo en establecimientos comerciales y de servicios del
Municipio, asi como fomentar la comercializacién de productos realizados por
productores internos;

Instrumentar los mecanismos necesarios de comunicacion interinstitucional
en el Gobierno Municipal para la atencion oportuna de los tramites y servicios
en el ambito econémico y empresarial;

Conocer y gestionar en lo particular los tramites del ambito econoémico y
empresarial dentro del Municipio, en los términos 'y disposiciones
establecidas en la norma estatal; y

Las demas que las disposiciones legales aplicables le confieran, las que le
encomiende el Director General de Desarrollo Econémico y Empresarial y las
que correspondan a las Unidades Administrativas que se le adscriban.

Articulo 138. Para la atenciéon de los asuntos de su competencia, el titular de la
Subdireccién de Vinculacion Empresarial, se auxiliara de:

a) Departamento de Gestion, Regularizacion y Licencias;

b) Ventanilla Unica Empresarial.

Articulo 139. La Subdireccion de Emprendedurismo y Competitividad, contara con
las siguientes funciones:

Implementar proyectos productivos en el Municipio, particularmente en las
zonas geograficas donde prevalezcan condiciones de marginacion y pobreza
extrema;

Promover la capacitacion, tanto del sector empresarial como del sector
laboral, en coordinacién con instituciones y organismos publicos y privados,
para alcanzar mejores niveles de productividad y calidad de la base
empresarial instalada en el Municipio, asi como difundir los resultados~y
efectos de dicha capacitacion;

Fomentar y promover a través de cursos de capacitacion, programas
incentivos, conferencias, entre otros la creacién de nuevos proyectos y una
cultura de emprendedores dentro del municipio; f

111
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Impulsar estrategias y mecanismos que tiendan al fortalecimiento,
crecimiento y consolidacion de la rentabilidad de las micro, pequenas y
medianas empresas;

Estimular la iniciativa emprendedora para el disefio de proyectos productivos
industriales, comerciales o de servicios, asi como para su establecimiento,
fortalecimiento y/o consolidacion, mediante el otorgamiento de asesoria,
capacitacion y el establecimiento de canales para la comercializacion de los
bienes y servicios que se produzcan en el Municipio;

Vigilar que se cumpla la preferencia a las micro, pequefias y medianas
empresas y/o sus agrupaciones, en igualdad de condiciones frente a
empresas grandes, tratdndose de la adquisicion de bienes y servicios
conforme a la normatividad aplicable;

Trabajar de manera conjunta con las unidades Estatales y Federales
correspondientes en la vinculacién entre las micro, pequenas y medianas
empresas, y los intermediarios financieros para la obtencion de
financiamiento con tasas preferenciales;

Desarrollar proyectos que impulsen la inversion publica y privada, asi como
la busqueda de fuentes de financiamiento para el fondeo de los programas
de desarrollo econémico que operen en el Municipio;

Implementar los mecanismos e instrumentos necesarios para incrementar los
indices de productividad y competitividad en el Municipio;

Propiciar una efectiva vinculacion entre los sectores educativo, social y
productivo a fin de instrumentar conjuntamente, programas de capacitacion
que permitan elevar la productividad y competitividad,;

Establecer contacto con empleadores para la captacion y publicacion de
ofertas de empleo;

Participar en ferias del empleo Estatales y Nacionales, asi como organizar
ferias municipales, a fin de promover las vacantes ofertadas en el Municipio;
Mantener actualizado el registro de las vacantes, asi como realizar un
seguimiento de las vacantes ocupadas, con la finalidad de obtener
estadisticas y datos que permitan determinar los niveles de desempleo;
Vincularse con el Sistema Estatal y Nacional de Empleo para mejorar las
estrategias de trabajo en el Municipio;

Difundir en medios electrénicos e impresos las vacantes que concentra el
servicio municipal de empleo; :
Gestionar, promover y apoyar a las empresas y personas interesadas que
deseen actualizarse en algun curso de capacitacion, para canahzarlos a Ias ,
diferentes instituciones; 175 | Hubssi
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XVIl.  Mantener una continua y efectiva vinculacién entre los sectores educativos,
sociales y productivos para la efectiva captacion de candidatos a los puestos
vacantes;

XVIII.  Promover fuentes de empleo para personas con capacidades diferentes y

adultos mayores; y

XIX. Las demas que las disposiciones legales aplicables le confieran, las que le
encomiende el Director General de Desarrollo Econémico y Empresarial y las
que correspondan a las Unidades Administrativas que se les adscriban.

Articulo 140. Para la atencion de los asuntos de su competencia, el titular de la
Subdireccion de Emprendedurismo y Competitividad, se apoyara previa suficiencia

. presupuestal de:
a) Departamento de Impuso al Emprendedor; y
b) Departamento de Competitividad.

B) DISPOSICIONES GENERALES DEL BANDO MUNCIPAL 2022

TiTULO PRIMERO DEL MUNICIPIO.

Articulo 2.- El presente Bando Municipal es de interés publico y de observancia
general y obligatoria en todo el territorio municipal, el cual tiene por objeto:
|.  Establecer los lineamientos que sefiala la Ley Organica Municipal del Estado
de México; y
Il.  Fijar las normas generales basicas para orientar el régimen de gobierno de
la Administracion Publica Municipal.

Articulo 28.- La actividad del Municipio de Huixquilucan se dirige a la consecucion
de los fines siguientes:

XIV. Promover el desarrollo de las actividades politicas, culturales, econémicas,
agricolas, industriales, comerciales, artesanales, turisticas, ecoldgicas y
demas que acuerde el Ayuntamiento;

TITULO SEXTO DE LOS SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 104.- De forma enunciativa mas no limitativa, se considéran servicios
publicos municipales los siguientes: ARL:
i 44 )
Xll.  Empleo i
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CAPITULO Iil.- DEL DESARROLLO ECONOMICO

Articulo 114.- El Honorable Ayuntamiento impulsard el desarrollo economico
municipal, de manera eficiente, eficaz y moderna, ademas fomentara la
competitividad del Municipio, mediante la captacién de inversion productiva nacional
y extranjera, que generen la creacion de nuevos empleos con salarios dignos, de
manera equitativa, que permitan el bienestar de las familias y habitantes del
Municipio de Huixquilucan, con base a las leyes aplicables.

TITULO OCTAVO DE LA INTERVENCION EN LAS ACTIVIDADES DE LOS

PARTICULARES
CAPITULO | DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

Articulo 118.- Para el ejercicio de cualquier actividad de particulares de caracter
comercial, industrial o de prestacién de servicios, se requiere de autorizacion,
licencia o permiso, por parte del Honorable Ayuntamiento, a través de la Unidad

Administrativa competente.

Articulo 119.- La autorizacion, licencia o permiso que expida la autoridad municipal,
concede al particular el derecho de ejercer la actividad especificada en el
documento que la ampara con la vigencia y lugar que en el mismo se indica y que,
en su caso, podra ser renovada en los términos de la normatividad aplicable.

Articulo 120.- Se requiere de autorizacion, licencia o permiso de la autoridad
municipal, para las actividades siguientes:

l. El ejercicio de cualquier actividad comercial, industrial o de servicios y
para el funcionamiento de instalaciones abiertas al publico o destinadas
a la prestacion de espectaculos y diversiones publicas;

. Para construcciones y uso especifico del suelo, alineamiento y nimero
oficial, conexiones de agua potable y drenaje, demoliciones vy
excavaciones; y para la ocupacion temporal de la via pdblica, con motivo
de la realizacion de alguna obra por tiempo determinado;

[Il.  La colocacién de anuncios publicitarios y distribucién de publicidad
impresa por cualquier medio;

I\VV. La emisién de anuncios publicitarios y/o de espectaculos publlcos 0
mensajes sonoros, conocidos como perifoneo; / ¥p | Ha

V. Para instalar topes, vados y vibradores en las calles; cuando ge trate de
carreteras y caminos de jurisdiccion municipal se otorgaran permlsos
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previos dictamenes de las autoridades de vialidad y de la Direccion
General de Desarrollo Urbano Sustentable;

VI. Para el establecimiento de centros de almacenamiento, transformacion y
distribucién de materias primas forestales, sus productos y subproductos
(aserraderos, madererias, carpinterias y otros que utilicen como materia
prima a la madera), previa opinién de factibilidad de la Protectora de
Bosques del Estado de México; y

VII. Las demas que sefialen expresamente las leyes, reglamentos o bien
considere el Honorable Ayuntamiento, para salvaguardar los derechos de
terceros.

Articulo 121.- Los derechos que concede la autorizacion, licencia, permiso o
dictamen son intransferibles y deberan ser ejercidos directamente en el lugar
sefialado en el documento respectivo. En caso de no cumplirse con las condiciones
y determinaciones previstas en la ley, reglamentos o disposiciones generales
sefialadas por la autoridad, dichas autorizaciones quedaran canceladas.

Articulo 122.- Para el otorgamiento de la autorizacion, licencia, permiso o dictamen,
los interesados deberan cumplir los requisitos que sefiale la normatividad aplicable,
municipal, estatal y federal.

Articulo 123.- Las licencias para el ejercicio de actividades comerciales, industriales
o de servicio deberan renovarse dentro de los primeros tres meses de cada afio, los
permisos y autorizaciones solo se renovaran si existen las condiciones necesarias
que motivaron su expediciéon, permitiendo las visitas que sean necesarias para
verificar las condiciones en que fue emitida.

CAPITULO Il DEL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES ECONOMICAS
ABIERTAS AL PUBLICO

Articulo 124.- Se requiere, licencia vigente de funcionamiento o permiso provisional
expedido por la Direccion General de Desarrollo Econdémico y Empresarial, para:

l. El ejercicio de cualquier actividad comercial, industrial o de prestacion de
servicios dentro del territorio municipal; y

Il. En los demas casos previstos por las leyes, el reglamento
correspondiente o en cualquier otro ordenamiento de caracter general,
Ninguna unidad econémica podra iniciar operaciones sin haber obtenido
previamente la licencia de funcionamiento o permlso prov13|onal

[
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respectivo. Toda unidad econdémica que inicie operaciones mercantiles,
industriales o de servicios, sin licencia de funcionamiento o permiso
provisional, se hard acreedor a las sanciones que establezca la
reglamentacién  correspondiente.  Asimismo, dicha licencia de
funcionamiento estara supeditada a la objecion del dictamen de
proteccion civil de bajo riesgo, incluyendo a los establecimientos
mercantiles que vendan bebidas alcohdlicas para su consumo, en envase
cerrado o al copeo. Las unidades econémicas no podran extenderse, ni
invadir la via publica.

Articulo 125.- Toda actividad comercial que se desarrolle dentro del Municipio estara
sujeta a un horario comercial determinado por el reglamento correspondiente o la
normatividad aplicable al caso concreto. Para el caso de que la unidad econoémica,
no se considerara dentro del supuesto sefialado en el parrafo que antecede, los
horarios de operacion seran los siguientes:

Ordinario, de 6:00 a 22:00 horas de lunes a domingo; y

Especial, cuando por la naturaleza del giro o el evento se requiera de un
horario distinto, o extraordinario, previo pago de los derechos que
correspondan de conformidad al tabulador que establezca la Tesoreria
Municipal.

Articulo 126.- El Honorable Ayuntamiento podra restringir el expendio y consumo de
bebidas alcohdlicas en las distintas instalaciones recreativas y deportivas o con
motivo de la realizacion de festejos populares o tradicionales.

P ho =

VIL.

ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion General de Desarrollo Econémico y Empresarial.
Enlace Administrativo.
Subdireccion de Vinculacion Empresarial.

3.1 Departamento de Gestion, Regularizacion y Licencias.
3.2 Departamento de Ventanilla Unica Empresarial.

Subdireccion de Emprendedurismo y Competitividad.

4.1 Departamento de Impulso al Emprendedor. il
4.2 Departamento de Competitividad. \
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VIll. ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO Y EMPRESARIAL
MTRO. KRISTIAN FERNANDEZ GALVAN

ENLACE ADMINISTRATIVO
YOANNA PATRICIA LOPEZ RIVERA

SUBDIRECCION DE
EMPRENDEDURISMO Y
COMPETITIVIDAD

LIC. ANAID SUAREZ HERNANDEZ

SUBDIRECCION DE VINCULACION
EMPRESARIAL

NESTOR IVAN TORRES LAGUNAS

DEPARTAMENTO DE GESTION, DEPARTAMENTO DE IMPULSO

REGULARIZACION Y LICENCIAS AL EMPRENDEDOR
LIC. ARELI ELIZABETH ROJAS LIC. DAFNE DANAE
CAMPUZANO ANAYA

PEREZ

DEPARTAMENTO DE
COMPETITIVIDAD ...

DEPARTAMENTO DE VENTANILLA
UNICA

ING. MARIO MANUEL MENESES MIGUEL ANGEfﬁAMiREZ
CAMACHO A
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IX. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO Y EMPRESARIAL
Objetivo:

La Direccion General de Desarrollo Econdémico y Empresarial, es la Dependencia
encargada de planear, programar y coordinar, las politicas publicas que impulsen el
desarrollo econémico del Municipio, como la generacion de fuentes de empleo, la
gestion de instalacion de industrias, la gestion de financiamiento a los proyectos de
inversion impulsando el crecimiento econémico del municipio.

Funciones:
o Disefar acciones a favor del desarrollo econémico del Municipio.
o Promover el establecimiento de nuevas empresas comerciales y de servicios,

disponiendo de la infraestructura existente y, en su caso, impulsar el
desarrollo de la misma.

° Representar al Gobierno Municipal, por acuerdo del Presidente Municipal, en
las asambleas de Consejo, juntas directivas y comités técnicos de las
dependencias relacionadas con el sector econémico del Municipio.

o Orientar a los empresarios en sus necesidades de gestion de tramites en la
instalacion de sus empresas o en caso de que se encuentren operando, con
el fin de facilitarles el proceso respectivo.

o Dirigir y coordinar el funcionamiento técnico - administrativo del personal a
su cargo.
° Incluir en los grupos econémicos de artesanos a todos aquellos que no han

participado en ferias, exposiciones para ser un punto de partida en el
desarrollo de su actividad econémica.

° Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones
juridicas, asi como las que le encomiende el Presidente Municipal con
relacion a sus competencias.

2. ENLACE ADMINISTRATIVO

Objetivo:

2’, iy %
Administrar en forma los recursos humanos, materiales, f|nan0|eros y de servicios’
de las areas que conforman la Direccion General de Desarrollo EconomICO VA

\ \
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Empresarial, a efecto de que se lleven eficientemente las actividades relacionadas
con el registro, control y seguimiento de incapacidades, vacaciones, permisos,
faltas, cambios de categoria, cambios de departamento, registro de pago por
jornada extraordinaria, gratificacion, descansos, altas y bajas; administrar en forma
eficiente los recursos materiales destinados a las diferentes areas, asi como proveer
lo necesario para el desarrollo de sus funciones en apego a los lineamientos.

Funciones:

o Supervisar la correcta aplicacion de la normatividad y politicas aplicables en
materia de administracion de recursos humanos, materiales y financieros
asignados a la Direccion.

° Tramitar oportunamente ante la Direccién General de Administracién, los
movimientos de personal integrando un archivo de cada uno de los
servidores publicos.

° Promover la capacitacion del personal ante la Direccién General de
Administracion.

° Integrar, controlar y custodiar la informacién contenida en los archivos
administrativos a su cargo.

o Tramitar las requisiciones de bienes y servicios ante la Direccién General de
Administracion.

o Coordinar la elaboracién de los manuales de organizacion y procedimientos;

en los cuales quedaran definidas las funciones de cada una de las unidades
administrativas que integran el area.

o Llevar el registro y control de los bienes, asi como gestionar su
mantenimiento.

° Elaborar, integrar, concertar y someter a consideracion del titular para su
validacién el presupuesto de egresos asignado a su area.

° Llevar el registro y control de los reportes de los prestadores de servicio
social.

° Llevar el control y registro del consumo de gasolina de las unidades
vehiculares que sus dependencias tengan asignadas.

o Recibir, registrar, resguardar y distribuir los insumos necesarios como bienes
de consumo, papeleria, adquisiciones en general y servicios de la direccion.

° Formulacion de analisis y reportes del comportamiento observado en la
aplicacion del gasto para un periodo determinado. /% |

° Llevar a cabo los estudios administrativos necesarios, para un me]or Iogro de

la eficiencia de la funcién municipal.
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° Contar con la informacion necesaria fisica y material para gestionar el pago
correspondiente a los proveedores de bienes y servicios.

° Establecer y difundir conjuntamente con las instancias correspondientes, las
politicas y lineamientos de operacion en materia de organizacion y
documentacion.

° Tener reuniones periddicas con la Direcciéon General de Administracién, para

saber el avance de metas y las necesidades de adquisicion de cada unidad
administrativa.

° Analizar, elaborar, proponer e integrar el presupuesto por programa y
proyecto de acuerdo a las acciones plasmadas en el plan de desarrollo
municipal relativas a esta direccion.

° Analizar, registrar y dar seguimiento a la programacion y presupuestacion de
las actividades plasmadas en el PBRM,;

° Analizar y vigilar que las solicitudes de adquisicion, ordenes de servicio y
fondo revolvente cumplan con la programacion establecida en el PBRM.

° Manejar el fondo fijo para las compras urgentes y requisiciones de cuantia
menor, cumpliendo con los lineamientos establecidos por la Tesoreria
Municipal; y

° Las demas funciones que le sean asignadas por el titular de la dependencia

o entidad, asi como las que resulten necesarias para el correcto desempefo
de sus labores.

3. SUBDIRECCION DE VINCULACION EMPRESARIAL
Objetivo:

Promover y fomentar el desarrollo comercial y de servicios del municipio mediante
acciones orientadas a las inversiones, conservacion de las existentes y reinversion
de las mismas, que permitan nuevas fuentes de empleo, al igual que la
implementacion de estrategias de para la simplificacion de tramites y servicios que
ofrece esta direccion; autorizar y otorgar licencias de funcionamiento, asi como
supervisar las actividades de la Ventanilla Unica Empresarial.

Funciones:

o Implementar e impulsar el esquema de promocion comercial y de Sel’VICIOS
para proyectar ala municipio; / | o HA
e Brindar asesoria técnica para facilitar la gestion empresarial | de tramltes v

servicios para la instalacion, apertura, operacion y ampliacion de empresa
‘\
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e Implementar programas de simplificacion, desregulacién y transparencia
administrativa para facilitar la actividad econémica.

o Apovyar el establecimiento y desarrollo de empresas en el territorio municipal,
asesorando y facilitando los tramites administrativos, como coadyuvar en la
organizacién por ramas de produccion.

e Promover y participar en la organizacion de ferias, exposiciones y congresos
industriales y comerciales.

e Identificar, registrar y promover oportunidades de negocio para el
establecimiento de nuevas empresas;

e Crear, operar, digitalizar y actualizar el Registro Municipal de Unidades
Economicas, el cual contara con la inscripcion de la licencia de
funcionamiento con la actividad que realiza la unidad econémica, el impacto
que genera y demas caracteristicas que se determinen en las normas
estatales, asi como su publicacién en el portal de internet del municipio.

e Asegurar la adecuada operacion y funcionamiento de la atencion de las
gestiones empresariales que se realicen al amparo del Sistema de apertura
rapida de empresas.

o Expedir las Licencias de Funcionamiento, para establecimientos
comerciales, industriales y de prestacién de servicios.

e Resguardar y actualizar el archivo fisico y digital con los documentos
requeridos por los ordenamientos legales aplicables, para la expedicion y
refrendo de las licencias de funcionamiento.

e Solicitar a la Unidad de verificacion Administrativa, sin perjuicio de que la
misma actle de oficio, visitas de verificacion a las Unidades Econdémicas que
operen en el Territorio Municipal; asi como substanciar con apoyo de la
Direccién Juridica, los procedimientos administrativos que correspondan.

e Coordinar con el Sistema Unico de Gestion Empresarial, la implementacion
de mecanismos que permitan al ciudadano realizar los tramites de permisos,
licencias o autorizaciones de proyectos productivos, en un menor tiempo.

e Hacer respetar y cumplir la reglamentacién en cuanto a las obligaciones y
prohibiciones de los titulares de las Unidades Econdmicas, conforme lo
dispuesto en la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial.

e Promover e instrumentar mecanismos para la preservacion, fomento,
promocion, rescate e impulso del desarrollo de la actividad artesanal en-el
ambito econémico y cultural. '

e Supervisar que se establezca una estrecha vinculacion con el Instituto.de
Investigacion y Fomento de las Artesanias del estado de México, en

il

l
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operacion y capacitacion para la administracion de unidades de produccion
artesanal.

e Mantener una estrecha comunicacion con los sectores social y empresarial,
para el fortalecimiento e impulso del sector artesanal del Municipio.

o Instrumentar acciones y programas encaminados a promover e incentivar las
inversiones, o cualquier otro tipo de apoyo destinados a estimular la demanda
turistica en el Municipio.

o Verificar la realizacién de programas de capacitacion para el fomento de
profesionalizacion del prestador de servicios turisticos, dentro del municipio.

o Supervisar las propuestas y el desarrollo de programas y acciones de
fomento de promocion turistica, equipamiento turistico, difusion de oferta
turistica, en sus variables de turismo social, familiar, ecolégico y de aventura.

e Conocer y gestionar en lo particular los tramites del ambito econémico Yy
empresarial dentro del Municipio, en los términos vy disposiciones
establecidas en la norma estatal.

3.1. DEPARTAMENTO DE GESTION, REGULARIZACION Y LICENCIAS
Objetivo:

Coordinar el proceso de expedicion, revalidacion, cambio y baja de licencias de
funcionamiento de establecimientos comerciales y de servicios, para observar el
cumplimiento de los requisitos previstos en la normatividad vigente a través de la
aplicacion de las disposiciones legales, reglamentarias y de lineamientos operativos
en la materia, obligatorios para las autoridades y para los particulares, en el ambito
de la competencia de la Direccion General de Desarrollo Econémico Y Empresarial

del Municipio.
Funciones:

o Recibir, revisar y analizar la procedencia e integrar los expedientes para el
alta, cambios, revalidaciones, o baja de licencias de funcionamiento de
establecimientos comerciales y de servicios, asi como otorgamiento-de-
permisos provisionales de funcionamiento. ;

o Autorizar las solicitudes y entregar a los contribuyentes las hcencnas dej o
funcionamiento expedidas. [ o\ | Hu o

e Planear, organizary otorgar asesorias a la ciudadania respecto a Ios tramltes
relacionados con las Licencias de Funcionamiento. \ v ‘
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Notificar conforme a la normatividad vigente de las licencias de
funcionamiento o permisos provisionales ya sea el caso sobre la negativa de
expedicién, o de las irregularidades encontradas para que sean subsanadas
por el ciudadano y / o contribuyente.

Administrar, organizar y resguardar el archivo del departamento, en lo relativo
a los expedientes de licencias de funcionamiento.

Integrar, sistematizar y actualizar el padrén de establecimientos comerciales
y de servicios del municipio.

Coordinar la implementacién de mecanismos que permitan al ciudadano
realizar los tramites de permisos, licencias o autorizaciones de proyectos
productivos, en un menor tiempo.

Hacer respetar y cumplir la reglamentacion en cuanto a las obligaciones y
prohibiciones de los titulares de las Unidades Econémicas, conforme lo
dispuesto en la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial.

3.2. DEPARTAMENTO DE VENTANILLA UNICA EMPRESARIAL

Objetivo:

La Ventanilla Unica es una herramienta que permite la recepcion de la informacion,
una sola vez, ante una Unica entidad, para cumplir con todos los requerimientos en
materia de desarrollo econdémico. Esto es posible a través de la simplificacion,
homologacion y automatizacion de los procesos de gestion al interior de la
Dependencia.

La Ventanilla Unica debera proporcionar el asesoramiento para el tramite y el pago
de derechos e impuestos correspondientes.

Funciones:

Brindar asesoria técnica y los instrumentos que faciliten agilizar la gestion de
tramites empresariales.

Realizar la gestién del tramite de alta de actividades que se encuentran
inscritas en el catalogo de giros (pequefios, de bajo riesgo a 500 mts. y que
no vendan bebidas alcohdlicas) mediante el SARE (Sistema de Apertura
Rapida de Empresas. -
Aplicar medidas de simplificacién, desregulacion 'y transparencna
administrativa, que impulse el crecimiento econémico municipal:

Simplificar, modernizar y reinventar los tramites relacionados, en el InICIO de
operaciones de una empresa. '
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4. SUBDIRECCION DE EMPRENDEDURISMO Y COMPETITIVIDAD
Objetivo:

Promover, dirigir, coordinar y gestionar acciones, programas y apoyos de
financiamiento, asesoria y capacitacion permanente e integral para emprendedoras,
emprendedores, micro, pequefias y medianas empresas, con el proposito de
fortalecer el sector empresarial. Asi como vincular, orientar y atender de manera
gratuita y personalizada a la poblacién buscadora de empleo, para facilitar su
colocacion en un empleo formal y digno.

Funciones:

o Disefiar proyectos, programas y acciones de interés para los emprendedores
del Municipio, asi como para la poblacién que se encuentra en busqueda de
empleo.

o Desarrollar planes de capacitacion para el sector empresarial y sector laboral.

e Incentivar una cultura de emprendedores dentro del municipio.

e Vincular a los emprendedores que lo requieran con instituciones publicas y/o
privadas para la obtencion de financiamiento con tasas preferenciales.

e Proporcionar asesoria de calidad a los emprendedores para el
establecimiento, fortalecimiento y/o consolidacién de sus negocios,

e Proponer eventos masivos de interés para la poblacion (Emprendedores y
mercado laboral).

e Coordinar actividades con empleadores para la captacién y publicacion de
ofertas de empleo en el Municipio.

e Fomentar la relaciéon entre los sectores educativo, social y productivo para
crear programas de capacitacion.

e Mantener relacién con el Sistema Estatal y Nacional de Empleo a efecto de
mejorar estrategias y bajar programas para la poblacion Huixquiluguense que
se encuentra en busqueda de Empleo.

e Participar en ferias del empleo Estatales y Nacionales, de igual forma
organizar ferias municipales, a fin de promover las vacantes ofertadas en el
Municipio.

e Actualizar el registro de las vacantes ofertadas por las empresas que se
encuentran en el Municipio, asi como realizar un seguimiento de las vacantes
ocupadas, con la finalidad de obtener estadisticas y datos que permitan
determinar los niveles de desempleo.
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e Brindar atencion y asesoria a la poblacion desempleada a fin de que sean
colocados en un empleo formal y digno.

o Implementar estrategias de difusién tanto en medios electrénicos e
impresos de las vacantes que concentra el servicio municipal de empleo.

e Gestionar y apoyar a las empresas y personas interesadas que deseen
actualizarse en algin curso de capacitacion, para canalizarlos a las
diferentes instituciones. (becas de capacitacion, cursos de actualizacion)

e Promover fuentes de empleo para personas vulnerables, asi como su
inclusién al mercado laboral. (personas con alguna discapacidad o
adultos mayores)

e Solicitar la evaluacion profesional para personas con discapacidad que
permita su inclusion laboral.

o Proponer al superior jerarquico la suscripcion de Convenios de
colaboracién con instituciones publicas y/o privadas que favorezcan las
actividades que realiza esta subdireccion, asi como propiciarlo.

e Planear, disefiar y coordinar junto con mi personal a cargo las actividades
que se realizaran de acuerdo a nuestro objetivo, recursos y alcance.

e Supervisar, Controlar y retroalimentar las actividades realizadas por el
personal a mi cargo.

o Reportar los resultados de las actividades realizadas a mi superior
jerarquico.

e Las demas que las disposiciones legales aplicables le confieran, las que
le encomiende el director general de Desarrollo Econémico y Empresarial
y las que correspondan a las unidades administrativas que se les
adscriban.

4.1. DEPARTAMENTO DE IMPULSO AL EMPRENDEDOR
Objetivo:

Impulsar y promover una cultura emprendedora en el municipio a través de
asesorias, capacitaciones, vinculaciones asertivas, profesionalizacion de
emprendedores, pequefias y medianas empresas con el fin de incrementar el
ingreso familiar de los huixquiluquenses.

Funciones:

£d Asisenbs
H uns

o Gestionar e impartir cursos de temas relacionados con| la%.creacion;
i - ;
promocién y fomento de la cultura emprendedora en Huixquilucan
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e Se promoveran actividades (conferencias, talleres, cursos) a través de la
vinculacién con instituciones financieras, instituciones educativas, tercer
sector, sector privado e instancias de gobierno local, estatal y federal,
encaminadas a fortalecer el espiritu emprendedor en el municipio.

e Gestionar e impartir cursos técnicos relacionados al emprendimiento y a la
creacion de negocios formales.

e Gestionar e impartir conferencias acerca de temas relacionados con la
creacion, promocién y fomento de la cultura emprendedora en el municipio

e Estimula a los emprendedores a través de programas de acompafamiento,
profesionalizacion, vinculacion y capacitacion para mejorar la situacion
financiera de los negocios, con los cuales puedan allegarse de materias,
primas, instrumentos o herramientas necesarias para la puesta en marcha
del negocio.

e Identifica las habilidades y destrezas de los emprendedores que estén
acorde al disefio de proyectos de tipo productivo, comercial o de servicios.

e Exhorta a los emprendedores a la capacitaciéon constante con herramientas
gratuitas y de calidad en temas de emprendimiento y de negocio formal.

e Motivar a los emprendedores a que se inscriban a las convocatorias
municipales, estatales y nacionales para conseguir un apoyo O
financiamiento para sus negocios

e Busca la vinculacion con los diferentes niveles de gobierno para participar en
las diversas actividades en temas de emprendimiento.

o Investigan fuentes de financiamiento Estatal y Federal que fondeen los
proyectos de los emprendedores del municipio.

e Promover la asesoria a los emprendedores para requisitar y participen en las
distintas convocatorias publicas y privadas con el objetivo de conseguir
programas de capacitacion y apoyo financiero.

4.2. DEPARTAMENTO DE COMPETITIVIDAD
Objetivo:

Favorecer la vinculacion directa y sana entre oferentes y demandantes de empleo.-.
sin discriminacién alguna, orientar a los buscadores de empleo y empresés en sus
respectivos procesos de seleccion y colocacion de vacantes, respectlvamgnte Asi
como integrar y ejecutar proyectos tendientes a la capacitacion, profeS|on Ilzacnon.f,
y autoempleo que contribuyan a la disminucién de la tasa de desempleo en el*

Municipio. : PET g i:
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Funciones:

e Dar atencién a la poblacién desempleada y facilitar su colocacion en un
empleo formal, fortaleciendo la economia familiar.

e Realizar eventos vinculando empleadores con los demandantes de empleo,
facilitando la colocacion de personas desempleadas, solicitantes, con
capacidades diferentes y adultos mayores.

e Facilitar a las empresas la contratacion del personal que demanda, mediante
jornadas de empleo e intercambio de cartera.

e Promover programas, cursos o talleres de auto empleo en las diferentes
comunidades del Municipio que certifique la mano de obra, fomentando la
generacion de sus propias fuentes de trabajo formal.

e Realizar ferias de empleo en conjunto con el Sistema Estatal y Nacional de
Empleo.

e Establecer vinculos entre los sectores educativo, social y productivo para la
efectiva captacion de candidatos y con ello cubrir vacantes.

e Mantener actualizada la bolsa de trabajo.
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X. DIRECTORIO

MTRO. KRISTIAN FERNANDEZ GALVAN

DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO Y EMPRESARIAL
TEL: (55) 5291 3314 Ext.5111

CORREO: kristian.fernandez@huixquilucan.gob.mx

YOANNA PATRICIA LOPEZ RIVERA
ENLACE ADMINISTRATIVO

TEL: (55) 5291 3314 Ext.5102

CORREOQO: yoanna.lopez@huixquilucan.gob.mx

NESTOR IVAN TORRES LAGUNAS
SUBDIRECTOR DE VINCULACION EMPRESARIAL
TEL: 52 91 33 14.  Ext.5111

CORREO: nestor.torres@huixquilucan.gob.mx

LIC. ARELI ELIZABETH ROJAS PEREZ
JEFE DE DEPARTAMENTO DE GESTION, REGULARIZACION Y LICENCIAS

TEL: 52 91 33 14.  Ext. 5111
CORREQ: areli.rojas@huixquilucan.gob.mx

ING. MARIO MANUEL MENESES CAMACHO
DEPARTAMENTO DE VENTANILLA UNICA
TEL: 52 91 33 14.  Ext. 5115

CORREOQO: mmanuel.menesesc@gmail.com

LIC. ANAID SUAREZ HERNANDEZ

SUBDIRECTORA DE EMPRENDEDURISMO Y COMPETITIVIDAD
TEL: 529133 14. Ext5114

CORREO: anaid.suarez@huixquilucan.gob.mx

LIC. DAFNE DANAE CAMPUZANO ANAYA

JEFE DEPARTAMENTO DE IMPULSO AL EMPRENDEDOR.
TEL: 52 91 33 14. Ext.5112 /S
CORREO: dafne.campuzano@huixquilucan.gob.mx el
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MIGUEL ANGEL RAMIREZ VAZQUEZ
JEFE DE DEPARTAMENTO DE COMPETITIVIDAD.

TEL: 52913314  Ext.5112
CORREO: miguel.ramirez@huixquilucan.gob.mx
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