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PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo Econdmico del
Municipio de Zumpango, Estado de México, tiene como finalidad establecer de
manera clara, ordenada y sistematica las actividades, funciones y procedimientos

que corresponden a las areas que integran dicha Direccion.

Este documento administrativo constituye una herramienta de apoyo para el
adecuado funcionamiento de las areas involucradas, permitiendo homologar
criterios de actuacion, optimizar recursos, fortalecer los mecanismos de atencién
ciudadana y mejorar la eficiencia en la prestacion de los servicios publicos

relacionados con el desarrollo econdmico municipal.

Asimismo, el manual tiene como propdsito definir las responsabilidades de cada
area, facilitar la coordinacién interna, promover la transparencia administrativa y
contribuir al cumplimiento de los objetivos, programas y acciones orientadas al

impulso econdmico, agropecuario y laboral del municipio.

La Direccidén de Desarrollo Econémico, a través de sus distintas jefaturas, busca
fomentar el crecimiento econdmico sustentable, fortalecer las actividades
productivas del sector agropecuario, promover oportunidades de empleo y
capacitacién para la poblacion, asi como impulsar estrategias que favorezcan el

bienestar y desarrollo integral de las y los habitantes del Municipio de Zumpango.

Por lo anterior, el presente Manual de Procedimientos servira como instrumento de
consulta y guia operativa para las personas servidoras publicas adscritas a estas
areas administrativas, contribuyendo a una gestién publica eficiente, organizada y

orientada a resultados, en apego a la normatividad vigente aplicable.
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OBJETIVO DEL MANUAL
El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo establecer y documentar
de manera clara, ordenada y sistematica los procedimientos administrativos y
operativos que se desarrollan en la Direccion de Desarrollo Econdmico, asi como
en la Jefatura de Desarrollo Agropecuario y la Jefatura de Fomento al Empleo del

Municipio de Zumpango, Estado de México.

Asimismo, busca definir las actividades, responsabilidades y lineas de actuacion de
cada una de las areas que integran la Direccién, con la finalidad de fortalecer la
organizacion interna, optimizar el uso de los recursos humanos y materiales, agilizar
la atencion a la ciudadania y garantizar la correcta ejecucion de los programas,

tramites y servicios que se brindan a la poblacién.

De igual manera, este manual pretende servir como instrumento de apoyo y
consulta para las personas servidoras publicas, promoviendo la eficiencia
administrativa, la transparencia, la mejora continua y el cumplimiento de la
normatividad vigente aplicable en materia de Desarrollo Econémico, Fomento al

Empleo y Agropecuario.
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BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 25 y Articulo

115 Fraccién lll, inciso i). Sus reformas y adiciones.

e Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo 18,
Articulo 19, Articulo 112, Articulo 122, Articulo 124, Articulo 125 fraccién lll,

parrafo segundo. Sus reformas y adiciones.

e Ley Federal del Trabajo, Articulo 538. Sus reformas y adiciones.

e Ley de Desarrollo Rural Sustentable. Articulo 2, 5 Fraccién |, 9, 19 y 24Bis.

Sus reformas y adiciones.

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México. Articulo 34.

Sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Articulo 96 Quater y 96

Quintus Ultima reforma POGG: Sus reformas y adiciones.

e Ley de Fomento Econdmico del Estado de México. Articulo 1, Articulo 2,
Articulo 4, Articulo 5, Fraccién I, Ill, 1V, V' Y XV, Articulo 17, Articulo 31,
Articulo 32 fraccion |, Il, lll 'y IV, Articulo 33 fraccién I, I, 11, 1V, V y VI, Articulo
35 fraccion |, I, 111, IV y V, Articulo 52 fraccién V, V Bis, Articulo 71, Articulo
72 fraccion I, Il, 11, 1V, V, VI, VII, VIII, IX, Articulo 73 fraccion I, 11, 1ll, IV, V, VI,
Articulo 74 fraccion |, Il, 111, 1V, Articulo 75 fraccion |, 11, 1ll, IV, V, VI y Articulo

76. Sus reformas y adiciones.
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e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios. Articulo 1, Articulo 5. Sus reformas y

adiciones.

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Articulo 2 y
Articulo 45. Sus reformas y adiciones.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios. Capitulo I, Articulo 23, 24 y 25. Sus reformas y

adiciones.

e (Codigo Administrativo del Estado de México. Articulo 1.2, Articulo 1.4 y

Articulo 1.5. Sus reformas y adiciones.

e (Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; Articulo
115, Articulo 116, Articulo 117, Articulo 118, Articulo 119, Articulo 120, Articulo
121, Articulo 122 y Articulo 127. Sus reformas y adiciones.

e Diario Oficial de la Federacion. Acuerdo por el que se da a conocer los
lineamientos para la operacion organica de las actividades agropecuarias

articulo 4.

e Bando Municipal del Municipio de Zumpango vigente, Articulos 85, 86, 87,
88, 89,90, 91, 92, Articulos 219, 220, 221 y Articulo 222.
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PROCEDIMIENTOS
Direccion de desarrollo econémico

1. Expedicion de licencias de funcionamiento
Objetivo.
Regularizar y mantener actualizado el registro de las unidades econdmicas que
operan dentro del territorio municipal, mediante la expedicion de licencias de

funcionamiento conforme a la normatividad aplicable, garantizando el cumplimiento

de las disposiciones legales y administrativas vigentes.

Asimismo, contribuir al fortalecimiento de la actividad econémica municipal,
promoviendo la formalidad de los establecimientos comerciales, industriales y de
servicios, brindando certeza juridica a los contribuyentes y favoreciendo un
desarrollo econémico ordenado, competitivo y sustentable en beneficio de la

ciudadania.

Referencias.

Bando Municipal de Zumpango vigente, Articulo 85 fraccién I, 11 Y 1lI, de la

Direccion de Desarrollo Econémico.

Definiciones.

e Licencia de funcionamiento: Documento administrativo, que emite la
autoridad a una persona fisica o juridica colectiva a desarrollar alguna
actividad econdmica de tipo comercial, industrial y de servicios.

e Coordinacién y Jefatura: Responsable de planear, coordinar, ejecutar y dar
seguimiento a las acciones, programas, proyectos y tramites inherentes a su
ambito de competencia, con la finalidad de contribuir al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

e Dependencia de Gobierno: Es una institucion publica subordinada a los
Titulares de los poderes ejecutivos Federal, Estatal o Municipal para el

despacho de las atribuciones que tiene encomendadas.
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e Gestion: Accion o tramite que junto con otros se lleva a cabo para conseguir
o resolver una cosa.
e Expedicion: Acto de emitir un documento con validez.

e Organizacién: Grupo de personas y medios organizados.

Insumos.

Solicitud de Licencia de Funcionamiento debidamente requisitada, acompafada de
la documentacién y requisitos establecidos por la Direccibn de Desarrollo
Econdmico y la normatividad aplicable, tales como identificacion oficial,
documentacion que acredite la posesion legal del inmueble, dictamenes, permisos
y demas documentos que correspondan segun el giro comercial, industrial o de

servicios del establecimiento.

Asimismo, la informacién proporcionada por la persona solicitante, los formatos
oficiales vigentes y las validaciones emitidas por las dependencias competentes que

intervienen en el proceso de expedicion de la licencia.

Resultados.

Expedicion y entrega de Licencias de Funcionamiento a las unidades econdmicas
que operan dentro del territorio municipal y que cumplen con los requisitos
establecidos en la normatividad vigente, contribuyendo a su regularizacion, al
fortalecimiento de la actividad econdmica y al mantenimiento de un padrén

municipal actualizado de establecimientos comerciales, industriales y de servicios.

Politicas.

a) La expedicion de Licencias de Funcionamiento se realizara unicamente para
las unidades econdmicas ubicadas dentro de la jurisdiccion territorial del
Municipio de Zumpango y que desarrollen actividades comerciales,
industriales o de servicios conforme a la normatividad vigente.

b) Toda solicitud de Licencia de Funcionamiento debera ser presentada por la

persona fisica o moral interesada o por su representante legal debidamente
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acreditado, cumpliendo con los requisitos y documentacion establecidos por
la Direccién de Desarrollo Econémico.

c) La Direccion de Desarrollo Econémico, a través del area competente, sera
responsable de revisar, validar y gestionar las solicitudes de Licencias de
Funcionamiento, verificando el cumplimiento de los requisitos legales y
administrativos aplicables.

d) No se expedira ninguna Licencia de Funcionamiento cuando la
documentacion presentada sea incompleta, contenga inconsistencias o el
establecimiento incumpla con las disposiciones legales, reglamentarias o
administrativas vigentes.

e) Todas las licencias expedidas deberan integrarse al padron municipal de
unidades econdmicas, con el fin de mantener actualizada la informacién de
los establecimientos que operan dentro del municipio.

f) El personal responsable del tramite deberd brindar atencidon con
imparcialidad, transparencia, eficiencia y respeto a las personas solicitantes,
garantizando la confidencialidad y el adecuado resguardo de |la

documentacion presentada.

Desarrollo.
0 = U AR A ) RIF U ) A A DAL
1 INICIO
Acude a la Direccion de Desarrollo Econémico
2 | Contribuyente para solicitar informacién sobre requisitos del
tramite de Licencia de Funcionamiento o refrendo.
Brinda informacion sobre requisitos,

3 | Auxiliar Administrativo | documentacion y lineamientos del tramite
correspondiente.

Integra y entrega la documentacion requerida para
la gestion del tramite.

Recibe, revisa y verifica que la documentacion esté
completa y correcta.

Director de desarrollo | Revisa la documentacion y emite validacion o, en
econdmico sSu caso, observaciones.

Realiza el calculo del importe correspondiente al
tramite de Licencia de Funcionamiento.

4 | Contribuyente

5 | Auxiliar Administrativo

7 | Auxiliar Administrativo
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) Recibe la determinacion del monto a pagar
Contribuyente pagar y

solicita la orden de pago.

Auxiliar Administrativo

Emite y entrega la orden de pago correspondiente.

Realiza el pago en la instancia autorizada y

10 | Contribuyente

entrega comprobante.

Recibe y resguarda el comprobante de pago para
11 | Auxiliar Administrativo integracion del expediente e informa al

contribuyente la fecha estimada de entrega de la
Licencia de Funcionamiento.

12

Director de desarrollo
econdmico

Elabora, revisa, valida, firma y sella la Licencia de
Funcionamiento.

13

Contribuyente

Acude a la Direcciéon de Desarrollo Econdémico
para recibir su Licencia de Funcionamiento.

14

FIN

Diagramacion.

No. | CONTRIBUYENTE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DIREC]'OR DE DESARROLLO
ECONOMICO
1 INICIO
2 Solicita
informacion del
tramite
3 ; .
Proporciona requisitos
e informacion
4 Inte
gray entrega ~
documentacién N
5 Recibe, revisa y verifica que la
» documentacién esté completa y
correcta.
6 ) .
Revisa la documentacion y
> emite validacion o, en su
caso, observaciones.
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7 Realiza el célculo del importe
correspondiente al tramite de
Licencia de Funcionamiento.
8 Recibe la determinacién
del monto a pagary <
solicita la orden de pago.
9 | Emite y entrega la orden de
pago
10 Realiza el pago en la
estancia correspondiente
H Recibe y resguarda el comprobante
de pago e informa al contribuyente
la fecha estimada de entrega de la
Licencia de Funcionamiento.
12 Elabora, revisa, valida, firma y
> sella la Licencia de
Funcionamiento.
13 Acude a la Direccién de
Desarrollo Econémico para
recibir su Licencia de
Funcionamiento.
]
14
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Formatos.

/ LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

DATOS DEL'ESTABLECIMIENTO,

2. Expedicién de permiso para la colocacion de anuncios publicitarios
Objetivo.
Regularizar y mantener actualizado el registro de las unidades econdmicas que
operan dentro del territorio municipal, mediante la implementaciéon de acciones
administrativas que permitan su incorporacién al padrén correspondiente y el

cumplimiento de la normatividad aplicable.

Asimismo, contribuir al fortalecimiento de la actividad econdémica del municipio,
promoviendo la formalidad, el ordenamiento comercial y el desarrollo econémico

sostenible en beneficio de la ciudadania.

Referencias.

Bando Municipal de Zumpango vigente, Articulo 85 fraccion I, I1 Y IlI, de |la Direccién

de Desarrollo Econdmico.
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Definiciones.

e Permiso de Anuncio Publicitario: Autorizacién administrativa emitida por la
autoridad municipal competente, mediante la cual se permite a una persona
fisica o moral la instalacién, colocacién, exhibicion o uso de anuncios
publicitarios en bienes de dominio publico o privado dentro del territorio
municipal, ya sean de caracter comercial, informativo o promocional.

e Coordinacion y Jefatura: Responsable de planear, coordinar, ejecutar y dar
seguimiento a las acciones, programas, proyectos y tramites inherentes a su
ambito de competencia, con la finalidad de contribuir al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

e Dependencia de Gobierno: Es una institucion publica subordinada a los
Titulares de los poderes ejecutivos Federal, Estatal o Municipal para el
despacho de las atribuciones que tiene encomendadas.

e Gestion: Accion o tramite que junto con otros se lleva a cabo para conseguir
o resolver una cosa.

e Expedicién: Acto de emitir un documento con validez.

e Organizacion: Grupo de personas y medios organizados.

Insumos.
Solicitud de Licencia de Anuncios Publicitarios debidamente requisitada,
acompafada de la documentacién y requisitos establecidos por la Direccién de

Desarrollo Econémico y la normatividad aplicable.

Asimismo, la informacién proporcionada por la persona solicitante, los formatos
oficiales vigentes y las validaciones emitidas por las dependencias competentes que

intervienen en el proceso de expedicion de la licencia.

Resultados.
Expediciéon y entrega de Permisos de Anuncios Publicitarios a las unidades
economicas que operan dentro del territorio municipal y que cumplen con los

requisitos establecidos en la normatividad vigente, contribuyendo a su
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regularizacién, al fortalecimiento de la actividad econdmica y al mantenimiento de
un padrén municipal actualizado de establecimientos comerciales, industriales y de

Servicios.

Politicas.

a) La expedicion de permisos para anuncios publicitarios se realizara
Unicamente para personas fisicas 0 morales que cuenten con
establecimiento o actividad comercial, industrial o de servicios dentro del
territorio del Municipio de Zumpango, conforme a la normatividad aplicable.

b) Toda solicitud de permiso de anuncio publicitario debera ser gestionada a
través de la Direccion de Desarrollo Econdmico o el area competente, siendo
ésta la instancia responsable de su recepcion, revision y seguimiento.

c) La autorizacion para la instalacion, colocacion o exhibicion de anuncios
publicitarios estara sujeta al cumplimiento de los lineamientos en materia de
imagen urbana, proteccidn civil, desarrollo urbano y demas disposiciones
federales, estatales y municipales aplicables.

d) No se autorizaran anuncios publicitarios que no cumplan con los requisitos
técnicos, estructurales, de seguridad o que contravengan la normatividad
vigente o afecten la imagen urbana del municipio.

e) La expedicion del permiso debera realizarse conforme a los procedimientos
administrativos establecidos, garantizando transparencia, legalidad y respeto

a los lineamientos institucionales.

Desarrollo.
0 = U AR A [ RIF U ) A A DAL
1 INICIO

Acude a la Direccion de Desarrollo Econdmico
para solicitar informacién sobre requisitos del
tramite de permiso o refrendo de anuncio
publicitario.

Brinda informacion sobre requisitos,
3 | Auxiliar Administrativo | documentacion y lineamientos del tramite
correspondiente.

2 | Contribuyente
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Integra y entrega la documentacién requerida para
la gestion del tramite.

Recibe, revisa y verifica que la documentacion esté
completa y correcta.

Director de desarrollo | Revisa la documentacion y emite validacion o, en
econémico Su caso, observaciones.

Realiza el calculo del importe correspondiente al
7 | Auxiliar Administrativo | tramite de permiso o refrendo de anuncio
publicitario.

Recibe la determinacién del monto a pagar y
solicita la orden de pago.

Auxiliar Administrativo | Emite y entrega la orden de pago correspondiente.
Realiza el pago en la instancia autorizada y
entrega comprobante.

Recibe y resguarda el comprobante de pago para
integracion del expediente e informa al
contribuyente la fecha estimada de entrega de
permiso o refrendo de anuncio publicitario.
Director de desarrollo | Elabora, revisa, valida, firma y sella el permiso o

4 | Contribuyente

5 | Auxiliar Administrativo

Contribuyente

10 | Contribuyente

11 | Auxiliar Administrativo

12 ) . L
econdmico refrendo de anuncio publicitario.
Acude a la Direccion de Desarrollo Econémico
13 | Contribuyente para recibir su permiso o refrendo de anuncio
publicitario.
14 FIN

Diagramacion.

No. | CONTRIBUYENTE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DIRECTOR DE DESARROLLO
ECONOMICO
1 INICIO
\ 4
2 Solicita
informacion del
tramite
3 v
Proporciona requisitos
e informacion
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4 Integra y entrega
documentacion
5 Recibe, revisa y verifica que la
»I documentacion esté completa y
correcta.
A 4
6 Revisa la documentacién y
emite validacién o, en su
caso, observaciones.
7
Realiza el calculo del importe
correspondiente al tramite de
permiso o refrendo de
anuncio publicitario.
8 Recibe la determinacién
del monto a pagar y
solicita la orden de pago.
9 Emite y entrega la orden de
pago
10 Realiza el pago en la
estancia correspondiente
11 Recibe y resguarda el comprobante
de pago e informa al contribuyente la
fecha estimada de entrega permiso o
refrendo de anuncio publicitario.
12 Elabora, revisa, valida, firma y
>  sella el permiso o refrendo de
anuncio publicitario.
13 Acude a la Direccion de
Desarrollo Econémico para
recibir su permiso o refrendo
de anuncio publicitario.
]
14
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Formatos.

/ ANUNCIOS PUBLICITARIOS

DATOS DEL'ESTABLECIMIENTO

Jefatura de fomento al empleo

1. Atencidén a empresas
Objetivo.
Establecer los servicios, procedimientos y mecanismos de seguimiento que
permitan a la Jefatura de Fomento al Empleo vincular a los usuarios con vacantes
acordes a su perfil y cercanas a su lugar de residencia. Asimismo, brindar a las
empresas la orientacion y el acompafnamiento necesarios para su registro y

participacion dentro del sistema de empleo.

Asi como, proporcionar de manera ordenada y sistematica la informacién basica
relacionada con la organizacion y funcionamiento de las unidades administrativas,
como herramienta de induccion y referencia institucional, a fin de optimizar el
aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y financieros, bajo criterios

de innovacidn, eficiencia, productividad y calidad en el servicio.
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Referencias.

Bando Municipal de Zumpango vigente. Articulo 91, de la Direccion de Desarrollo

Econdmico.

Definiciones.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

Catalogo de Empresas: Es la base de datos fisica o digital que concentra la
informacion de las empresas participantes y convocadas en la region,
incluyendo datos de contacto, actividades econdmicas, vacantes disponibles,
sitios web y demas informacion relevante para los procesos de vinculacion
laboral.

Catalogo de Vacantes: Es el registro organizado de las oportunidades
laborales ofertadas por las empresas participantes. Puede presentarse en
formato fisico o digital y contiene informaciéon relacionada con perfiles
requeridos, funciones, requisitos y condiciones de contratacion.

Promocion de Eventos Presenciales: Conjunto de acciones orientadas a
difundir y facilitar el encuentro directo entre empresas y buscadores de
empleo mediante ferias, jornadas, reclutamientos y demas actividades de
vinculacion laboral.

Vinculacion Laboral: Proceso mediante el cual se establece contacto entre
los buscadores de empleo y las empresas oferentes de vacantes, con la
finalidad de facilitar la colocacién laboral.

Bolsa de Trabajo: Servicio que concentra y difunde informacién sobre
vacantes disponibles y perfiles de buscadores de empleo, con el propdsito
de facilitar la vinculacién laboral.

Proteccion de Datos Personales: Conjunto de medidas y procedimientos
destinados a garantizar la seguridad, confidencialidad y tratamiento
adecuado de la informacion proporcionada por empresas y buscadores de
empleo, conforme a la normatividad aplicable.

Indicadores de Vinculacidn Laboral: Parametros utilizados para medir la

eficiencia y efectividad de los servicios de empleo, tales como numero de
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vacantes registradas, personas atendidas, entrevistas realizadas vy

colocaciones logradas.

Insumos.

Oficios y cartas de invitacion dirigidos a empresas asi como material publicitario y
de difusion (carteles, volantes, flyers digitales y material grafico), catalogo de
vacantes, solicitudes de empleo, base de datos de buscadores de empleo, directorio
de empresas participantes y proporcionando equipo de computo y herramientas

tecnolégicas para el registro y seguimiento de informacién.

Resultados.

Este procedimiento fortalece la vinculacion entre empresas y buscadores de
empleo, incrementa la colocacion en empleos formales, impulsa el desarrollo
economico municipal y mejora los procesos de reclutamiento y seleccion. Ademas,
contribuye a reducir costos de contratacion y genera mayores oportunidades de

crecimiento profesional para la poblacion.

Politicas.

a) La atencion a empresas y buscadores de empleo debera brindarse con
respeto, profesionalismo, imparcialidad y calidad en el servicio.

b) Toda la informacion proporcionada por empresas y usuarios sera tratada con
estricta confidencialidad, observando la normatividad aplicable en materia de
proteccion de datos personales.

c) Se garantizara la igualdad de oportunidades y la no discriminacion en todos
los procesos de vinculacion laboral, sin distincion de género, edad, origen
etnico, discapacidad, condicion social, religion o cualquier otra condicidn
protegida por la ley.

d) Los procesos de reclutamiento y seleccion promovidos por la Jefatura
deberan sustentarse en criterios objetivos relacionados con habilidades,

conocimientos, experiencia y competencias laborales.
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e) La comunicacion con empresas y candidatos debera realizarse de manera
clara, oportuna, transparente y respetuosa.
f) Se promovera el respeto a la diversidad, la inclusién laboral y la equidad en

el acceso a oportunidades de empleo.

Desarrollo.

Al 2 A A AR A

=Y

[) RIPCION U A A

INICIO

2 | Jefatura de Fomento al
Empleo

Establece contacto con empresas de la region y
municipios aledafios para generar acuerdos y
convenios de colaboracion que favorezcan la oferta
de oportunidades laborales.

3 | Empresas

Acuden a la oficina de Fomento al Empleo para
seguir con el proceso

4 | Jefatura de Fomento al
Empleo

Les proporciona el formato de registro
correspondiente para su incorporacién al catalogo
de empresas.

5 | Auxiliar Administrativo.

Difunde las vacantes a través de los medios
institucionales disponibles y en la oficina de
Fomento al Empleo

6 | Ciudadano

Solicita informacién sobre las oportunidades
laborales disponibles.

7 | Jefatura de Fomento al
Empleo

Realiza entrevista inicial para identificar su perfil
laboral y lo canalizar con la empresa
correspondiente.

8 | Empresas

Recibe la canalizacion del ciudadano, realiza una
entrevista mas.

9 | Ciudadano Checa la oferta laboral y termina el proceso de
contratacion.
10 FIN

Diagramacion.
Jefatura de fomento al

empleo

Empresas

Auxiliar Administrativo

2 Contacta a empresas de la
region para generar acuerdos
colaboracion que favorezcan
la oferta de oportunidades
laborales.
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3 Acuden a la oficina de
Fomento al Empleo para
seqguir con el proceso
4 .
Les proporciona el
formato de registro
correspondiente para su
incorporacion al catélogo
de empresas.
> Difunde las vacantes a
través de los medios
institucionales
disponibles y en la
oficina de Fomento al
Empleo
6 Solicita informacion
sobre las
oportunidades
laborales disponibles.
7 . .
Realiza entrevista
inicial para identificar
su perfil laboral y lo
canalizar con la
empresa
correspondiente.
8 . .
Recibe la canalizacion del
ciudadano, realiza una
entrevista mas.
° Checa la oferta
laboral y termina el
proceso de
contratacién
10

FIN
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Formatos.

Jefatura de Fomento al empleo

carta de envio

Fecha de envio 18/01/2025

Lic. Verénica Stephanie sosa Hernandez

Yale de Méxicos. a. dec.v. SEARGEILIIE b

calzada de los mirasoles lote 11 Xalapa S R B T

Xalapa, Huehuetoca e : e e ST

Teléfono: (01 593)9180301 Correo:  vssosa@yale.commx

BREEENTE—— 27l —— R

Por este medio me permito presentar a sus finas atenciones al

Avila Gémez Luis
(la): C.

quien redne los requisitos para ocupar el puesto )

ayudante general
de:

Conforme a su requerimiento a esta Unidad de Jefalura de Empleo, cita previa para entrevista de 900 a
16:00 has. Dias de entrevista de lunes a viemes.

rechazo o nuevas ofertas de empleo, le rogamos sea tan amable de informarnos la decisién que tome
respecto a esta candidatura, llenando el talén de control de candidatos que va al pie de la presente
desprendiéndolo y remitiéndolo a ésta oficina, ubicada en: Plaza Juérez s/n, Palacio Municipal, Colonia
Centro, Barrio San Juan, Municipio de Zumpango

Sin més por el momento y agradeciendo la atencién, me despido de Usted, |
atentamente

Alejandra Rodriguez Avidal

| Encargada Municipal de Empieo

Talén de control del candidato _
razon social: Yale de México s. a. de c. v. puesto: ayudante general
“candidato: Avila Gémez Luis fecha de envio. _ 18/01/2025
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2. Implementacién de las ferias de empleo
Objetivo.
Dar a conocer las vacantes ofertadas con los diferentes perfiles y conectar a los

candidatos con las empresas que buscan personal, con el fin de encontrar empleo

y oportunidades laborales, talento calificado y reducir el alto indice del desempleo.

Referencias.

Bando Municipal de Zumpango vigente. Articulo 91, de la Direccion de Desarrollo

Econdmico.

Definiciones.

e Registro de Empresas Participantes: Base de datos integrada por las
empresas participantes y convocadas de la regidon y municipios aledafos que
ofertan vacantes laborales durante las Ferias de Empleo.

e Catalogo de Vacantes: Listado organizado de las oportunidades laborales
disponibles ofertadas por las empresas participantes, el cual puede
presentarse en formato fisico o digital.

e Promocién de Feria del Empleo: Proceso de difusion de las Ferias de Empleo
mediante diversos medios de comunicacion e informacion, tales como
paginas web, redes sociales, radio, perifoneo, volanteo y promocion directa

desde las oficinas de la Jefatura de Fomento al Empleo.

Insumos.

Para el desarrollo de las Ferias de Empleo se requerira contar con formatos de
registro impresos, espacio fisico para la realizacién del evento, equipo de audio,
mobiliario, material publicitario como lonas y flyers, asi como los recursos

necesarios para la adecuada atencion de empresas y buscadores de empleo.

Resultados.

Las Ferias de Empleo permitiran responder a las necesidades del mercado laboral

mediante la activacion e impulso del empleo en los distintos sectores productivos
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que demandan personal. Asimismo, contribuiran a reducir los tiempos y costos de
los procesos de seleccion de personal para los empleadores, ademas de agilizar los
procesos de reclutamiento, vinculacion y contratacion de los buscadores de empleo

que asisten a dichos eventos.

Politicas.

a) La atencion brindada a las empresas participantes y a los buscadores de
empleo debera realizarse con respeto, profesionalismo, ética vy
responsabilidad.

b) Se garantizara la igualdad de oportunidades y la no discriminacion durante
los procesos de reclutamiento, seleccion y vinculacién laboral.

c) La seleccién de candidatos debera realizarse con base en habilidades,
competencias y perfiles requeridos para cada vacante.

d) Toda la informacion proporcionada por las empresas y los buscadores de
empleo sera manejada bajo principios de privacidad y confidencialidad.

e) Se debera garantizar la proteccion de datos personales y empresariales
conforme a las disposiciones aplicables en la materia.

f) La comunicacion con las empresas participantes y los candidatos debera ser
clara, oportuna y transparente.

g) Se promovera el respeto a la diversidad e inclusion dentro de las actividades
y procesos de vinculacion laboral.

h) Se utilizaran medios y tecnologias seguras y confiables para el registro,
almacenamiento y transmision de informacion.

i) La Jefatura de Fomento al Empleo implementara acciones de mejora
continua para fortalecer la calidad de los servicios proporcionados durante

las Ferias de Empleo.

Desarrollo.
No. PUESTO DESCRIPCION
1 INICIO
2 | Jefatura de Fomento al | Realiza el enlace con las empresas para las empresas e
empleo instituciones de la region.
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3 | Empresas Asisten a la oficina de Fomento al Empleo para conocer
informacion sobre la feria de empleo.
4 | Jefatura de Fomento al | Realiza el alta de la empresa que cumplan los requisitos

empleo

estipulados, se les proporciona un formato de aprobacion

y se les da informacién sobre la Feria.

5 | Auxiliar Administrativo

localidades circunvecinas.

6 | Jefatura de Fomento al

empleo hace el acto protocolario.
7 | Ciudadano Asiste a la Feria y busca la mejor opcién laboral.
8 | Empresas Realiza entrevistas y brinda informacion al ciudadano
9 | Ciudadano Elige la mejor oferta laboral y se termina el proceso
10 FIN

Diagramacion.

\[o} Jefatura de Fomento al Empresas Auxiliar Administrativo Ciudadano
empleo
1
INICIO
2

Asisten a la oficina de
Fomento al Empleo para
conocer informacion sobre la
feria de emnleon.

Realiza la difusion en la cabecera Municipal, asi como en

Durante el evento registra a las empresas asistentes y

3 Asisten a la oficina de
Fomento al Empleo para
conocer informacion sobre
la feria de empleo.
4 .
Realiza el alta de la

empresa que cumplan los

requisitos estipulados, se

les proporciona un formato

de aprobacion y se les da

informacion sobre la Feria.
5 Realiza la difusion en la

cabecera Municipal, asi
como en localidades
circlinvecinas

6

Durante el evento
registra a las empresas
asistentes y hace el acto
protocolario.
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"PERSONAL NECESARIO | 4 personas
EMPRESAS ASISTENTES 50 aproximadamente
VACANTES OFERTADAS | 2000 vacantes

JEFATURA DE FOMENTO AL EMPLEO

| Yale de México s. a. de c. . o

Calzada de los mirasoles lote 11 Xalapa

| Xalpa, Huehuetoca

[ Teléfono: [ (01593)9180391 | Correo: vssosa@yale.com.mx
i - - e ————
PRESENTE: ]
| Por este medio me permito presentar a sus finas atenclones al { Garcia Sanchez
(la): C.

quien retine los requisitos para ocupar el puesto de:
ayudante general

16:00 has. Dias de entrevista de lunes a viemes.

[ Carta de participacién: Lic. Verdnica Stephanie Sosa Hernandez T [18io12025 |

-

Conforme a su requenmiento a esta Unidad de Jefatura de Empleo, cita previa para entrevista de 9:00 a

Con el propésito de servirle de la mejor manera posible, agradeceremos que, en caso de contratacion o
rechazo o nuevas ofertas de empleo, le rogamos sea tan amable de Informarnos la decision que tome
respecto a esta candidatura, llenando el talén de control de candidatos que va al pie de |a presente
desprendiéndolo y remitiéndolo a esta oficina, ubicada en: Plaza Juérez s/n, Palacio Municipal, Colonia
Centro, Barrio San Juan, Municipio de Zumpango.

Sin mas por el momento y agradeciendo la atencién, me despido de Usted.

ATENTAMENTE

2025-2027
7 . .
Asiste a la Feria y
busca la mejor opcion
8 . .
Realiza entrevistas y
brinda informacion al
ciudadano
9 . .
Elige la mejor oferta
laboral y se termina el
proceso
10
FIN <
Formatos.
FECHA DE INICIO 10 de marzo de 2025
HORARIO 9:00 a.m. — 03:00 p.m
LUGAR - "Explanada Municipal’, Plaza Judréz sin namero, Barfio San Juan,
Zumpango, Edo. De México.
BANDS * ~ |18 afios en Adelante
| ALCANCE 600 personas (tema de inclusién del sector vuinerable)
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Jefatura de desarrollo agropecuario

1. Participacion en la gestidon de los programas municipales, federales y

estatales que beneficien a los productores agropecuarios.
Objetivo.
Promover y gestionar, en coordinacion con la Jefatura de Desarrollo Agropecuario,
la Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural (SADER) y la Secretaria del Campo

(SECAMPO), la implementacion de programas federales y estatales orientados al

fortalecimiento del sector agropecuario.

Lo anterior, con la finalidad de otorgar apoyos técnicos, capacitaciones y/o
economicos que contribuyan al desarrollo, productividad y bienestar de los

productores agropecuarios del municipio.

Referencias.

Bando Municipal de Zumpango vigente. Articulo 96 de la Direccion de Desarrollo

Econdmico.

Definiciones.

e SECAMPO: Secretaria del Campo del Gobierno del Estado, encargada de
promover el desarrollo integral y sustentable del sector agropecuario
mediante programas, apoyos Yy acciones dirigidas a las personas
productoras.

e SADER: Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural del Gobierno Federal,
responsable de formular y ejecutar politicas publicas orientadas al desarrollo
del sector agropecuario, pesquero y rural.

e Agropecuario: Término que hace referencia a las actividades relacionadas
con la agricultura, la ganaderia y demas actividades productivas vinculadas

al aprovechamiento de los recursos del campo.

Insumos.

e Solicitudes presentadas por las personas productoras agropecuarias.
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e Oficios, circulares y convocatorias emitidos por dependencias federales,
estatales y municipales.

o Expedientes y documentacion soporte requerida para la gestiéon de apoyos y
programas.

e Asesorias técnicas y lineamientos operativos de los programas
agropecuarios.

e Formatos oficiales para la integracion de solicitudes y registros.

e Informaciéon proporcionada por las dependencias competentes para la

operacion de programas y apoyos.

Resultados.

Gestionar y canalizar apoyos, incentivos, capacitacion, asistencia técnica y demas
beneficios derivados de los programas federales, estatales y municipales dirigidos
al sector agropecuario, contribuyendo al fortalecimiento de la productividad,

competitividad y desarrollo econémico de las personas productoras del municipio.

Asimismo, mantener un padrén actualizado de productores agropecuarios
susceptibles de participar en los programas y apoyos gestionados por la Jefatura de

Desarrollo Agropecuario.

Politicas.

a) La recepcion de solicitudes de apoyo se realizara de manera permanente o
conforme a las convocatorias emitidas por las dependencias federales,
estatales o municipales correspondientes.

b) Las personas productoras interesadas deberan presentar la documentacion
y requisitos establecidos en las reglas de operacién de cada programa o
apoyo.

c) La Jefatura de Desarrollo Agropecuario brindara orientacion y asesoria a los
productores para la integracion de sus expedientes y la gestion de los apoyos

disponibles.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600




ZU M PANGO “2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

i£a f,‘e;mﬁl("';';mz:r.'s»ﬂ conlinial
2025-2027

d) La seleccion, validacion y autorizacion de beneficiarios estara sujeta a los
criterios, lineamientos y reglas de operaciones establecidas por las
dependencias responsables de los programas, tales como SADER,
SECAMPO u otras instancias competentes.

e) La integracion al padrén de productores no garantiza la asignacion de
apoyos, ya que ésta dependera de la disponibilidad presupuestal, la
validacién de requisitos y los criterios de elegibilidad establecidos por las
instancias correspondientes.

f) La Jefatura de Desarrollo Agropecuario podra actualizar, corregir o depurar
la informacion del padron de productores cuando se detecten
inconsistencias, duplicidades o incumplimiento de los requisitos establecidos.

g) Todas las gestiones deberan realizarse con apego a los principios de
legalidad, transparencia, imparcialidad y rendicion de cuentas, asi como a la
normatividad vigente aplicable.

Desarrollo.

U DY \D W \D RA A/F U J RIF U J A A DAL

1 INICIO
Se dan a conocer las reglas de operaciéon a la

2 SECAMPO, SADER coordinacion mediante una reunion convocada por
parte de SECAMPO o SADER.
Se convoca a los productores mediante invitacion

3 Jefatura de Desarrollo Agropecuario | personal para dar a conocer las reglas de
operacion.

4 Jefatura de Desarrollo Agropecuario Reallzq reuniones para dar a conocer las reglas de
operacion.

5 Jefatura de Desarrollo Agropecuario Da a conocer los requisitos mediante una lista de
documentos a presentar.

6 Jefatura de Desarrollo Agropecuario o extlen_de - stancia  de  productog
agropecuario para su apoyo.

7 Jefatura de Desarrollo Agropecuario Se espera la autorizacién por parte de SECAMPO
de los proyectos.

8 SECAMPO, SADER Ace_pta la al_Jt(_)rlzaqon de los proyectos y avisa al
auxiliar administrativo

9 Auxiliar Administrativo Les notlflcg a los productores beneficiados y a su
vez se le cita a un evento para entrega de su apoyo.

10 Jefatura de Desarrollo Agropecuario | Entrega de apoyos en el lugar citado.
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L1 ]

FIN

Diagramacion

No. | SECAMPO, SADER JEFATURA DE DESARROLLO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AGROPECUARIO
1| (eo
2 Se dan a conocer las reglas de
operacion a la coordinacion
mediante una reunién
convocada por parte de
SECAMPO o SADER.
3 )
Convoca a los productores mediante
invitacion personal para dar a conocer las
reglas de operacion.
]
4 : :
_ Realiza reuniones para dar a
conocer las realas de operacion.
5 Da a conocer los requisitos mediante
una lista de documentos a presentar.
6 Se extiende una constancia de productor
aaropecuario para su anovo.
7 Se espera la autorizacién por parte de
1 SECAMPO de los proyectos.
8 Acepta la autorizacion de los
proyectos y avisa al auxiliar
administrativo
9 Les notifica a los productores
beneficiados y a su vez se le cita a un
evento para entrega de su apoyo.
10 Entrega de a Il itad
l g poyos en el lugar citado.
11

FIN
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Formatos.
JEFATURA DE DESARROLLO AGROPECUARIO

LISTA DE PRODUCTORES BENEFICIADOS DE LOS PROGRAMAS MUNICIPALES,

FEDERALES Y ESTATALES

No. Nombre Programa Teléfono

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

2. Asesoria técnica para el establecimiento de sistemas que posibiliten la
aplicacion de tecnologias apropiadas
Objetivo.
Brindar informacion especifica que les permita a los productores agricolas tener las
técnicas para el establecimiento de sistemas que posibiliten la aplicacién de

tecnologias apropiadas, para incorporar unidades de produccion rural familiar que

generen un valor agregado a sus productos

Referencias.

Bando Municipal de Zumpango vigente. Articulo 92, de la Direccion de Desarrollo
Econdmico.

Definiciones.

o SECAMPO: Secretaria del Campo.

o ICAMEX: Instituto de Investigacion y Capacitacion Agropecuaria, Acuicola y
Forestal del Estado de México
Insumos.

e Solicitudes.

o Oficios.
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Resultados.

Asesoria técnica para el establecimiento de sistemas que posibiliten la aplicacion

de tecnologias apropiadas.

Politicas.

a) Se realizara la recepcién de la solicitud del productor, con el objetivo de que

los integrantes de la Cadena busquen nuevas oportunidades econdmicas

bajo criterios de competitividad; a fin de incrementar la rentabilidad media del

Sistema.

b) La calendarizacién de los cursos se realizara mediante la aplicacion de

tiempo destinado de las diferentes instancias involucradas.

Desarrollo.
. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 INICIO
2 Productor El productor solicita asesoria técnica a la coordinacion.
3 . Valora qué tipo de asesoria requiere, si requiere asesoria
Jefatura de Desarrollo Agropecuario o ; :
técnica por parte de la jefatura o de alguna dependencia.
4 En el caso de requerir asesoria por parte de la Jefatura,
. ésta se le da de inmediato. Si se requiere asesoria de una
Jefatura de Desarrollo Agropecuario S . . .
dependencia institucional, se canaliza a la institucion
competente.
5 . Se solicita ante ICAMEX o SECAMPO, la capacitacion para
Jefatura de Desarrollo Agropecuario B ;
la aplicacion de tecnologias.
6 ICAMEX y SECAMPO Envia al au?(lllar adr.n'lnlstratlvo la respuesta a la solicitud,
con toda la informacion del curso.
7 Auxiliar Administrativo Les notlfllca a los productores interesados el dia y fecha que
se llevara a cabo el curso
8 Productores Asisten al curso
9 ICAMEX y SECAMPO Se realiza la imparticion del curso en la fecha programada.
10 FIN

Diagramacion.

Jefatura de desarrollo ICAMEX Y Auxiliar
agropecuario SECAMPO Administrativo
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2 Solicita asesoria técnica
a la coordinacion.
3 Valora qué tipo de asesoria
requiere, si requiere asesoria
técnica por parte de la jefatura
o de alaiina denendencia
4 En el caso de requerir
asesoria por parte de la
Jefatura, ésta se le da de
inmediato. Si se requiere
asesoria de una dependencia
institucional, se canaliza a la
institucion competente.
5 Solicita ante ICAMEX o
SECAMPO, la capacitacién
para la aplicacion de
tecnoloaias.
6 Envia al auxiliar
administrativo la
respuesta a la
solicitud, con toda la
informacion del
curso.
7 -
Les notifica a los
productores
interesados el dia
y fecha que se
llevara a cabo el
curso.
8 :
Asisten al curso |«
9 Se realiza la
imparticion del curso
en la fecha
programada.
10
FIN <
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Formatos.
JEFATURA DE DESARROLLO AGROPECUARIO

LISTA DE ASESORIAS TECNICAS

0. Nombre Programa Teléfono
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

3. Subsidio de semilla de maiz
Objetivo.

Brindar, en colaboracion con el Gobierno del Estado, SECAMPO y productores de

la regidn, apoyo de subsidio de semilla hibrida que optimice la produccion.

Referencias.

Bando Municipal de Zumpango vigente. Articulo 92, de la Direccion de Desarrollo

Econdmico.

Definiciones.

o SECAMPO: Secretaria del Campo.
e HIBRIDO: El organismo vivo procedente del cruce de dos organismos de

razas, especies o subespecies distintas o de cualidades diferentes.

Insumos.
e Solicitudes.
o Oficios.

e Semilla de maiz hibrida.
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Resultados.

Dotacion de semilla hibrida a los productores beneficiados.

Politicas.

a)

b)

d)

g)

La recepcion de solicitudes de las personas productoras se realizara
conforme a los periodos, lineamientos y requisitos establecidos para el
programa correspondiente.

La gestién del programa estara orientada a fortalecer la productividad y
competitividad del sector agropecuario, promoviendo oportunidades que
contribuyan al desarrollo econémico y al incremento de la rentabilidad de las
unidades de produccion.

Todas las solicitudes recibidas seran sujetas a un proceso de revision y
validacion para verificar el cumplimiento de los requisitos y criterios de
elegibilidad establecidos.

La asignacién de bultos de semilla estara condicionada a la disponibilidad de
los insumos proporcionados por las instancias competentes y al
cumplimiento de los requisitos por parte de las personas solicitantes.

La incorporacion, permanencia o, en su caso, baja de personas beneficiarias
del padrén del programa se realizara con base en los resultados de la
validacion de la informacién y la documentacion presentada.

La entrega de los apoyos se efectuara de manera transparente, equitativa y
conforme a los criterios de seleccidn establecidos en las reglas de operacion
o lineamientos aplicables.

La participacion en el programa no garantiza la asignacion del apoyo, ya que
ésta dependera de la disponibilidad de recursos e insumos, asi como del

cumplimiento de los requisitos establecidos.

Desarrollo.

NO.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INICIO
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2

SECAMPO

Notifica verbalmente a Ila Jefatura de
Desarrollo Agropecuario la apertura de
ventanilla para el subsidio de semilla de maiz
y asi mismo notificarles a los productores del
Municipio

Jefatura de Desarrollo
Agropecuario

Se notifica a los productores la apertura de
ventanilla para el subsidio de semilla y asi
ellos notificarles a los productores del
Municipio.

Productores

Los productores acuden a la Jefatura de
Desarrollo Agropecuario para solicitar su
constancia de productor para completar los
requisitos para entrar al programa de subsidio
de semilla de maiz.

SECAMPO

Notifica a la Jefatura de Desarrollo
Agropecuario la lista de beneficiados y da
fecha, sede y hora de entrega.

Auxiliar Administrativo

Les notifica a los productores que fueron
beneficiados y se les da la fecha, sede y hora
de entrega.

Productores

Asisten a la Jefatura de Desarrollo
Agropecuario para la entrega.

8 Jefatura de Desarrollo
Agropecuario

Entrega de implementos a los productores
beneficiados en el lugar requerido.

FIN

Diagramacion.

JEFATURA DE DESARROLLO AUXILIAR
No. S AGROPECUARIO PR ADMINISTRATIVO
1
INICIO
2 N
Notifica a la Jefatura
de Desarrollo
Agropecuario la
apertura del programa.
3 —
Notifica a los productores
de la apertura de la
ventanilla de subsidio de
semilla de maiz
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4 "
Acuden para solicitar su
constancia de productor
para completar los
requisitos para entrar al
programa de subsidio de
semilla de maiz.
) - .
Notifica al &rea de
desarrollo
agropecuario la lista
de personas
heneficiadas
6 "
Les notifica a los
productores que fueron
beneficiados y les da
informacién de la entrega.
7 Asisten para la entrega
8 .
Realizan la entrega a
productores

Formatos.

Zumpango, México a 2026

Asunto: Solicitud.

C.

Titular de la Jefatura de Desarrollo Agropecuario
del Municipio de Zumpango.

Presente

El que suscribe el C. s
productor agropecuario, me dirijo a Usted para solicitarle su apoyo con el subsidio de
semilla o fertilizante ya que es de suma importancia para llevar a cabo mis actividades.

Sabedor del compromiso que Usted tiene con los productores del campo y el
Municipio. Sin mas por el momento reciba un cordial saludo y quedo en espera de una
respuesta favorable a mi solicitud.

Atentamente

Nombre y firma del solicitante.
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4. Paquetes de aves de traspatio
Objetivo.
Gestionar, en coordinacion con la Secretaria del Campo (SECAMPO), la entrega de
paquetes de aves de traspatio a familias de escasos recursos del municipio, con la

finalidad de contribuir al fortalecimiento de la seguridad alimentaria y al desarrollo

de actividades pecuarias de autoconsumo.

Referencias.

Bando Municipal de Zumpango vigente. Articulo 92, de la Direccién de Desarrollo

Econdmico.

Definiciones.
o SECAMPO: Secretaria del Campo
e AVES DE TRASPATIO: Es un ave domesticada utilizada en la alimentacion,

ya sea en forma de carne o por sus huevos.

Insumos.
e Solicitudes
e Oficios
¢ Reuniones

e Aves de traspatio

Resultados.

Dotacion de paquetes de aves de traspatio.

Politicas.

a) La Jefatura de Desarrollo Agropecuario recibira y registrara las solicitudes de
apoyo presentadas por los productores pecuarios del municipio interesados
en participar en el programa de entrega de paquetes de aves de traspatio.

b) Los solicitantes deberan cumplir con los requisitos, criterios de elegibilidad y
documentacion establecidos por la instancia ejecutora del programa para ser

considerados como posibles beneficiarios.
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c) Todas las solicitudes recibidas seran sujetas a un proceso de revision y
validacién para verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos.
Aquellas que no cumplan con los criterios aplicables podran ser rechazadas
0 dadas de baja del proceso de seleccion.

d) La asignacion de los paquetes de aves de traspatio estara sujeta a la
disponibilidad de apoyos autorizados por la Secretaria del Campo
(SECAMPO) y al cumplimiento de los requisitos por parte de los solicitantes.

e) La entrega de los apoyos se realizara de manera transparente, equitativa y
conforme a la normatividad vigente, priorizando a las familias y productores
que cumplan con los criterios establecidos por el programa.

f) Los expedientes de los beneficiarios deberan integrarse y resguardarse de

manera adecuada para garantizar el control, seguimiento y comprobacion de

los apoyos otorgados.

Desarrollo.
UNIDAD )
No. ADMINISTRATIVA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
AREA
1 INICIO
2 Jefatura de Desarrollo Se gestiona la petlcpn ante SECAMPO el apoyo
A ) con aves de traspatio para los productores del
gropecuario Municioi
unicipio.
3 SECAMPO Da contestacion a la peticion.
4 Jefatura de Desarrollo Se les rjotlflca a productores de! Municipio que ya
) se habian registrado en una lista los requisitos
Agropecuario . ;
para adquirir los paquetes de aves de traspatio.
5 Entregan los requisitos al auxiliar administrativo y
Productores al mismo tiempo se llena un formato que brinda
SECAMPO.
6 Auxiliar Administrativo Se e.nt.rega a_SECAMPO los formatos llenos y los
requisitos solicitados.
7 Informa a la Jefatura de Desarrollo Agropecuario
SECAMPO la fecha, sede y hora de entrega de los paquetes
de aves de traspatio.
8 Se notifica via telefénica a los productores del
Auxiliar Administrativo | Municipio que solicitaron los paquetes de aves de
traspatio la hora, sede y fecha de entrega.
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9 Productores Asisten a la entrega.
10 Se hace la entrega de los paquetes de aves de
Jefatura de Desarrollo . -
) traspatio a los productores beneficiados en el lugar
Agropecuario .
requerido
1 FIN
Diagramacion.
No. JeaiE o Desgrrollo SECAMPO Productores Auxiliar Administrativo
Agropecuario
:
2 Gestiona ante SECAMPO
el apoyo con aves de
traspatio para los
productores del Municipio.
3 -
N Da contestacién a la
. peticion
4
Les notifica a los
productores anteriormente [
registrados los requisitos.
> Entregan los
requisitos y
»| formulario lleno al
auxiliar
administrativo.
6
Entrega a SECAMPO
los formularios y
reauisitos.
7 .
Informa al auxiliar la
informacién entrega de los
paquetes de aves de
traspatio.
8
Informa a los

productores de la
informacion sobre la
entrega.
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9 Asisten a la
entreqga.
10 Realizan la entrega del
apoyo
11
FIN
Formatos.
Zumpango, México a de del 2026
Asunto: Solicitud.
C.
Titular de la Jefatura de Desarrollo Agropecuario
del Municipio de Zumpango.
Presente
El que suscribe el C. , productor pecuario, me dirijo a Usted para

solicitarle su apoyo con paquetes de aves de traspatio, ya que es de suma importancia
para llevar a cabo mis actividades.

Sabedor del compromiso que Usted tiene con los productores y el Municipio. Sin mas
por el momento reciba un cordial saludo y quedo en espera de una respuesta favorable
a mi solicitud.

Atentamente

Nombre y firma del solicitante
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5. Servicio de dron fumigador
Objetivo.
Implementar el uso de tecnologia de fumigacion mediante dron agricola como
herramienta de apoyo para los productores agropecuarios del Municipio de
Zumpango, con la finalidad de eficientar las actividades agricolas, mejorar la
productividad de los cultivos, reducir los costos de operatividad y contribuir al

incremento de la rentabilidad en el sector agropecuario.

Referencias.

Diario Oficial de la Federacion. Acuerdo por el que se da a conocer los lineamientos

para la operacion organica de las actividades agropecuarias articulo 6.1.

Definiciones.

e DRON FUMIGADOR: Vehiculo aéreo no tripulado utilizado en actividades
agricolas para la aplicacion de plaguicidas, fertilizantes y otros insumos, asi
como para el monitoreo y supervision de cultivos mediante tecnologia
especializada, permitiendo optimizar tiempos y recursos en el sector

agropecuario.

Insumos.

e Solicitud de servicio.

e Orden de pago.

e Dron fumigador agricola.

e Insumos de fumigacién autorizados.

e Equipo de proteccion personal.

Resultados.

Mediante la implementacion del servicio de fumigacion con dron agricola se busca
lograr un control mas eficiente de plagas y enfermedades en los cultivos,
permitiendo reducir los tiempos y costos de operatividad agricola. Asimismo, se

pretende incrementar la productividad de los cultivos mediante el uso de tecnologia
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especializada, optimizando los recursos humanos y materiales disponibles. De igual
manera, este servicio contribuye a brindar una mejor atencién y apoyo a los
productores agropecuarios del Municipio, fortaleciendo el desarrollo del sector

agricola.

Politicas.

a) La recepcion de solicitudes para el servicio de fumigacién mediante dron
agricola se realizara a través de la Jefatura de Desarrollo Agropecuario,
debiendo los productores presentar la documentacion y requisitos
correspondientes para su registro.

b) Todos los productores que soliciten el servicio estaran sujetos a una
programacion previa, misma que dependera de la disponibilidad operativa
del dron fumigador y de la demanda existente al momento de la solicitud.

c) La asignacion de fechas y horarios para la prestacién del servicio se
efectuara conforme a la disponibilidad del dron agricola, priorizando el orden
de registro de las solicitudes y las necesidades presentadas por los
productores agropecuarios del Municipio.

d) Asimismo, el servicio podra ser reprogramado, suspendido o cancelado en

caso de presentarse condiciones climaticas adversas, fallas técnicas del

equipo o situaciones que impidan la correcta operacion del dron fumigador.

Desarrollo.
——— AIZI::?ASTRATIVA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 INICIO
2 Por medio de una solicitud gestionan a la Jefatura de
Productores . .
Desarrollo Agropecuario el servicio del dron.
3 Jefatura de Desarrollo Recibe la solicitud del productor y se le hace saber si esta
Agropecuario disponible para la fecha que lo solicita.
4 Auxiliar Administrativo Elabora orden dfe pago por el servicio del dron para que
pasen a Tesoreria a dejar su aportacion.
5 Realizan el pago ante tesoreria, y entregan al Auxiliar
Productores Administrativo el comprobante del pago y una copia de

su credencial de elector
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6 Se procede a programar la fumigacion y se le da a
Auxiliar Administrativo conocer al productor, el dia que le fue programado su
servicio.
7 . Trasladar el dron fumigador hasta el lugar donde se va a
Auxiliar de campo : - ) .
realizar el servicio y realiza la fumigacion programada.
8 FIN
Diagramacion.
No. Productores jlefatura dg Desgrrollo Auxiliar administrativo Auxiliar de campo
Agropecuario
1
INICIO
2 Por medio de una solicitud,
gestionan el servicio de
dron a la Jefatura de
Desarrollo agropecuario
3 Recibe solicitud y confirma
> disponibilidad en fecha
solicitada
4 Elabora orden de pago
por el servicio del dron
para que pasen a
Tesoreria a dejar su
apoortacion.
S Realizan el pago ante
tesoreria, y entregan al
Auxiliar Administrativo el
comprobante del pago y
una copia de su credencial
de elector
6 Se procede a programar
la fumigacion y se le da
a conocer al productor,
el dia que le fue
programado su servicio.
7
Traslada el dron
fumigador hasta el lugar
donde se va a realizar el
servicio y realiza la
FIN P fumiaacion broaramada.
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Formatos.

Zumpango, México., a del 2026.
H. Asunto: solicitud.

C.

F.Jefe De Desarrollo Agropecuario Del
Ayuntamiento De Zumpango.
G.Presente:

El que suscribe C. , con domicilio en , por este conducto reciba un
cordial saludo, asimismo me permito solicitarle de la manera mas atenta me facilite
el dron fumigador, esto con el propdsito de llevar acabo la fumigacion de

hectareas ubicadas en , Municipio de Zumpango; cabe mencionar que lo
solicitado es indispensable para la eficiencia y aumento en la calidad de la
produccion de las cosechas, reduccion de costos e incremento de la rentabilidad
de los cuitivos. Por tal motivo le agradeceria que me programara lo mas pronto posible.

Sin mas por el momento y esperando contar como siempre con su
comprension y apoyo.

Atentamente
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SIMBOLOGIA

SIMBOLO DESCRIPCION

© Inicio o final del procedimiento.

Operacion: Representa la realizaciéon de una

operacion o actividad relativas a un procedimiento.

v

Linea de flujo: Proporciona Indicacién sobre el

sentido del flujo.

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (abril 2025): Elaboracion del Manual de Procedimientos de la

Direccion de Desarrollo Econémico de Zumpango, México.

Segunda edicion (Junio 2026): Actualizacion periddica del Manual de

Procedimientos de la Direccién de Desarrollo Econémico de Zumpango, México.
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VALIDACION

Lic. Diana Silas Medina

Directora de Desarrollo Econdmico

Ing. Lucero Aremi Chavez Aguilar

Jefatura de Desarrollo Agropecuario
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