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I- Presentacion y antecedentes

Presentacion:

El presente Manual de Organizacion de Empleo del Municipio de Ayapango, Estado de México. ha
sido elaborado con el propésito de establecer de manera clara y estructurada las funciones,
responsabilidades y relaciones jerdrquicas de cada puesto dentro de la administracion municipal.

Este manual constituye una herramienta fundamental para:

o Optimizar la asignacion de recursos humanos y garantizar la eficiencia en la prestacion de los
servicios publicos.

» Establecer las funciones y competencias de cada puesto, evitando duplicidad de responsabilidades
y fomentando la coordinacion entre dreas.

o Servir como guia para la contratacién, capacitacion, evaluacion y desarrollo del personal
municipal.

El documento estd dirigido a todo el personal del municipio, asi como a autoridades y gestores
interesados en la correcta organizacion administrativa. Su aplicacion contribuye a la transparencia, la
eficiencia y la profesionalizacion del servicio piblico municipal, promoviendo un gobierno cercano,
responsable y orientado a resultados.

Antecedentes:

La correcta organizacion del empleo publico en los municipios es un elemento esencial para
garantizar la eficiencia, transparencia y legalidad en la administracion local. En México, la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y la Ley Organica Municipal del Estado
de México establecen que los municipios deben contar con estructuras administrativas claras,
con funciones definidas para cada puesto y mecanismos de control interno que aseguren la
adecuada prestacién de los servicios publicos.

Histoéricamente, el municipio de Ayapango ha enfrentado la necesidad de contar con un
documento que sirva como guia formal para la asignacion de responsabilidades, la planeacion
del personal y la profesionalizacion de los servidores publicos. Este manual surge como
respuesta a la necesidad de sistematizar la estructura organizacional, definir perfiles y
competencias de cada puesto, y garantizar que la operacién municipal cumpla con los
principios de eficiencia, transparencia y legalidad, conforme a la normatividad vigente.
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Il- Base legal

A continuacion, se describe la base legal que establece la normatividad vigente, a nivel
Federal, Estatal y Municipal, respecto de los funcionarios de la “Direccion Desarrollo
Econdmico™

Constitucion Politica De los Estados Unidos Mexicanos. Fecha de emision: 5 de febrero
1917.

e Ley Organica Municipal Del Estado De México. Fecha de emision: 2 de marzo 1993.

« Bando Municipal de Ayapango. Fecha emision: 5 febrero 2026

e Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo Econémico. Fecha de emision:
febrero 2026.

¢ Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo Econdmico. Fecha de emision:
febrero 2026.

e Reglamento interno de la Direccion de Desarrollo Econémico
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lll-Mision y Visién

Mision:

Administrar de forma eficiente los recursos municipales para brindar servicios
publicos de calidad, fomentar el desarrollo econdémico y promover oportunidades
de empleo para los habitantes.

Vision:
Ser un municipio con instituciones solidas, transparentes y eficaces, que
impulsen el bienestar social y el crecimiento econémico sostenible.
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IV. Objeto y atribuciones

Objeto

El presente Manual de Organizacion de Empleo tiene como finalidad establecer de manera
clara y sistematica la estructura organizativa del municipio, definir los puestos, funciones
y responsabilidades del personal, y servir como herramienta de gestion administrativa que
facilite la eficiencia, coordinacion, transparencia y profesionalizaciéon de los servicios
publicos municipales.

Atribuciones

. Disefar y coordinar politicas y programas de desarrollo econémico municipal,
orientados a la promocién de la inversion, el empleo y la competitividad de la localidad.

Fundamento legal: Articulos 115 y 116 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y la Ley Organica Municipal del Estado de México, que facultan
a los municipios a impulsar actividades econémicas y gestionar el desarrollo local.

« Promover el establecimiento y fortalecimiento de empresas locales, pymes y
cooperativas, fomentando la generacion de empleo y la formalizacion de negocios.

Fundamento legal: Ley de Fomento Economico del Estado de México y reglamentos
municipales aplicables.

« Coordinar acciones con dependencias estatales, federales y organismos
privados, en materia de desarrollo econdémico, comercio, turismo y atraccion de
inversiones.

Fundamento legal: Ley Organica Municipal del Estado de México y acuerdos de
coordinacion interinstitucional.

« Supervisar estudios, diagndsticos y estadisticas econémicas municipales, que
apoyen la planeacion estratégica y la toma de decisiones.

Fundamento legal: Ley de Planeacion para el Estado de México y Municipios, articulos
relacionados con planificacion y desarrollo local.
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« Emitir recomendaciones y participar en la formulacion de reglamentos y
programas municipales relacionados con el desarrollo econémico, la inversion y la
generacion de empleo.

Fundamento legal: Ley Organica Municipal del Estado de México, articulos sobre
facultades de los titulares de area.

« Fomentar la capacitacion y actualizacion del personal bajo su direccion,
garantizando eficiencia en los programas y proyectos de desarrollo econémico.

Fundamento legal: Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

V. Estructura organica
Presidente Municipal

Secretario del H. Ayuntamiento
Direccion de Desarrollo Econéomico
Oficina Regional de Empleo

VI. Organigrama

Presidente

Municipal

Direccion de
Desarrollo
Econdmico

Oficina

Secretario del
H.
Ayuntamiento

Regional de
Empleo (ORE)
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Vil. Objetivo y funciones

« Objetivo:

Promover la creacion de empleo, apoyar a emprendedores y establecer vinculos
con empresas para facilitar la colocacion laboral de los ciudadanos.

Elaborar y llevar a cabo distintas alternativas para lograr proyectos viables de
inversion productiva, generadora de empleo, para elevar y mejorar el nivel de
vida de la poblacion Ayapanguense acorde con el crecimiento integral del
Municipio, ademas de llevar a cabo el estudio, planeacién, promocion, tramite,
coordinacion y resolucién de las acciones orientadas a la oportuna atencion de
los problemas.

Dar a conocer a todas aquellas personas que solicitan empleo, las vacantes que
las empresas tienen por cubrir, asi como requisitos necesarios para dicho
puesto, esto con el fin de apoyar a la poblacién del municipio de Ayapango
principalmente.

. Funciones Especificas:

. Operar la Bolsa de Trabajo Municipal.

« Mantener convenios con empresas para reclutamiento local.

. Coordinar programas estatales y federales de empleo.

. Capacitar a buscadores de empleo (talleres, cursos rapidos).

. Impulsar ferias de empleo y vinculacion laboral.

. Apoyar a microempresas mediante permisos agiles y asesoria.

. Coordinar programas de empleo temporal municipal, especialmente
en temporadas agricolas, mantenimiento urbano o atencion a
emergencias.
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Procesos Operativos

1. Registro de Buscadores de Empleo
Recepcion de documentos
Entrevista inicial
. Integracion al sistema municipal de empleo
2. Relacion con Empresas
Deteccion de necesidades laborales
Publicacion de vacantes
- Reclutamiento y envio de candidatos
3. Participar en Ferias de Empleo
Organizacion
Vinculacion con empresas
Difusion con la comunidad
4. Capacitacion
Deteccion de habilidades faltantes
Coordinacién con ICATI, INADEM o instituciones educativas

. Empleo:

El director debera:

Gestionar y brindar el servicio a los solicitantes de empleo del municipio, donde
se otorgara vacantes a los buscadores de empleo de acuerdo al perfil que se
requiera, asi mismo buscara opciones de auto emplear a los habitantes del
Municipio a través de cursos de capacitacion gestionados ante las “las instancias
federales o estatales”, o bien con recurso propio acordado en el presupuesto de
egresos del Municipio y sera vinculo a la oficina regional de empleo

La Direccién de Desarrollo Econémico tendra a su cargo para brindar un mejor
servicio a los habitantes del Municipio, una pagina de internet y redes sociales
donde se ofertaran vacantes de manera diaria a efecto de que sea una
vinculacién entre buscador de empleo e iniciativa privada.
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Para un mejor desemperfio en sus labores el Servicio Municipal de Empleo tendra
las siguientes atribuciones:

l. Coordinar los recursos en materia de autoempleo y capacitacién en la
practica laboral que se imparten en el Municipio, ya sea por gestion ante
autoridad competente o con recursos propios.

Il. Gestionar ante las autoridades Federal y Estatal proyectos productivos
que fortalezcan a las micro, pequefias o0 medianas empresas de nueva
creacion o que ya se encuentren en funciones para una mejora a sus
condiciones y su actividad comercial.

lll.  Participar por lo menos al afio en una Feria Municipal de Empleo de la
region volcanes del Estado de México.

IV. Llevar a cabo reclutamientos de personas cuando las empresas soliciten
el apoyo a este servicio o a través de algunas dependencias Federal o
Estatal.

V. Realizar proyectos con dependencias Federal, Estatal o Asociaciones
Civiles sobre empleo temporal dirigido a habitantes de este Municipio.

VI. Contar con un padron de los habitantes del Municipio que son
empleados activos en las empresas, industrias, restaurantes u
establecimientos mercantiles acentuados en el Municipio.

VII. Llevar a cabo dos reuniones al afio de vinculacién empresarial donde la
finalidad sea el fortalecimiento de la bolsa de empleo con diversas
vacantes para ofertar a los buscadores del mismo.

VIIl. Atraer inversion del sector privado al Municipio en base a la generacién
de empleos que beneficien a los habitantes.

IX. Recopilar con el sector privado vacantes de empleo para ofertar con los
habitantes del Municipio.

X. Las demas que se adecuen a la materia o que se determinen por la
necesidad del servicio.

XI.  Publicar y dar difusion a las convocatorias.
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VIIL. Directorio

C. Margarito Soriano Cuadros

Presidente Constitucional de Ayapango, Estado de México

Av. Plaza de la Constitucion S/N, Colonia Centro, Palacio Municipal, Ayapango de Gabriel
Ramos Millan, Estado de México. C.P. 56760

C. Eric Faustino Marquez Flores

Director de Desarrollo Econdmico

Av. Plaza de la Constitucién S/N, Colonia Centro, Palacio Municipal, Ayapango de Gabriel
Ramos Millan, Estado de México. C.P. 56760

Correo: desarrolloeconomico@ayapango.gob.mx

Lic. Carlos Alfredo Castillo Trujano

Director de la Oficina Regional de Empleo Ixtapaluca

Calle Municipio Libre No. 1, Colonia Centro, Palacio Municipal, Ixtapaluca, Estado de México.
C.P. 56530

Correo: bolsa.trabajo@ixtapaluca.gob.mx
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X. Hoja de actualizacidn

En la siguiente tabla se muestra las fechas en las cuales se han realizado actualizaciones al
presente manual.

Fecha de Descripcion de la actualizacion
actualizacion
25 de Febrero 2026 Creacién de manual
@ 5979824149 i
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I- Presentaciéon y antecedentes

Presentacion:

El presente Manual de Procedimientos tiene como finalidad establecer de forma clara y
ordenada las actividades realizadas por el Area de la Direccion de Desarrollo Economico quien
es el enlace de las actividades de Empleo del Municipio de Ayapango, garantizando eficiencia,
transparencia y estandarizaciéon en la prestaciéon de servicios relacionados con la vinculacion
laboral, capacitacion, orientacion y seguimiento a buscadores de empleo y empleadores.

El presente Manual de Procedimientos del Empleo del Municipio de Ayapango, Estado
de México, ha sido elaborado con el propésito de establecer de manera clara y sistematica los
procedimientos administrativos relacionados con la gestion del personal municipal, incluyendo
contratacion, asignacion de funciones, capacitacion, evaluacion y desarrollo profesional.

La creacion de este manual se fundamenta en la necesidad de contar con instrumentos
administrativos que garanticen la eficiencia, transparencia y legalidad en la
administraciéon publica municipal, en cumplimiento con la normatividad vigente

Antecedentes:

La administracion publica municipal requiere contar con instrumentos que permitan regular y
sistematizar la gestion del personal, garantizando eficiencia, transparencia y legalidad en la
prestacion de los servicios publicos. En este contexto, surge la necesidad de elaborar un
Manual de Procedimientos del Empleo que sirva como guia operativa para la planeacion,
organizacion, asignacion y desarrollo del personal municipal.

Histéricamente, la administracion municipal de Ayapango ha operado con procedimientos
dispersos y parcialmente documentados, lo que generaba inconsistencias en la asignacion de
responsabilidades y limitaba la eficiencia administrativa. La implementacion de este manual
busca unificar criterios, sistematizar procedimientos y garantizar la correcta operacion de la
administracion municipal, en cumplimiento con la normativa vigente y los principios de buen
gobierno.

@ 5979824149 4
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ll- Base legal

A continuacion, se describe la base legal que establece la normatividad vigente, a nivel
Federal, Estatal y Municipal, respecto de los funcionarios de la “Direccion Desarrollo
Econémico”:

e Constitucién Politica De los Estados Unidos Mexicanos. Fecha de emision: 5 de
febrero 19717.

e Ley federal del Trabajo. Fecha de emisién: 1 de mayo de 1970
e Ley Organica Municipal del Estado de México. Fecha de emision: 2 de marzo 1993.

¢ Normatividad del Servicio Nacional de Empleo

e Reglamentos internos del Ayuntamiento de Ayapango. Fecha de emision: febrero
2026.

@ 5979824149 :
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llil- Objetivo y Alcance

Objetivo:

Facilitar el acceso a oportunidades laborales formales para la poblacion del municipio a traves
de servicios de vinculacion, ferias de empleo, talleres, capacitacion y coordinacion con
instituciones publicas y privadas.

Dar a conocer a todas aquellas personas que solicitan empleo, las vacantes que las empresas
tienen por cubrir, asi como requisitos necesarios para ocupar dicho puesto, esto con el fin de
apoyar a la poblacién del municipio de Ayapango principalmente.

Alcance:

El presente Manual de Procedimientos para la Difusién de Vacantes de Empleo aplica a todas
las personas desempleadas y a todo el personal responsable de los procesos de reclutamiento
y seleccién. Tiene como finalidad establecer de manera clara los pasos para la identificacion,
autorizacion, difusion, recepcion y registro de las vacantes de empleo, asegurando
transparencia, igualdad de oportunidades y cumplimiento de la normatividad vigente. Se
fundamenta en la Constitucion Federal y Estatal, la Ley Organica Municipal, la Ley del Trabajo
de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, y demas disposiciones legales
aplicables.

@ 5979824149 £
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IV.- Procedimientos:

1.- Recepcién y Registro de Buscadores de Empleo
I. Objetivo. El objetivo del procedimiento de recepcion y registro de buscadores de empleo es
establecer un mecanismo ordenado y eficiente para recibir, identificar y registrar a las personas que
solicitan empleo, garantizando la correcta captura de sus datos, la trazabilidad de la informacion y la
disponibilidad de perfiles actualizados para la vinculacion laboral conforme a las politicas y normatividad
vigente del municipio

Il. Alcance. El presente procedimiento aplica a todas las actividades relacionadas con la
recepcion, identificacién y registro de personas que buscan empleo en el municipio, incluyendo
la captura de informacién personal, la generacion de perfiles laborales y el registro en las bases
de datos municipales, garantizando su correcta organizacion y disponibilidad para los procesos
de vinculacion laboral: quedan fuera de su alcance las acciones de colocacion directa o
contratacion laboral, que se realizan mediante procedimientos especificos.

lll. Referencias.

Articulo 123 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 1, 87 y 90 de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.
Reglamente de empleo de Ayapango

IV. Responsabilidades.

Las responsabilidades del procedimiento de recepcion y registro de buscadores de empleo
comprenden la atencién y orientacion inicial a los solicitantes, la correcta captura y resguardo
de su informacién, asi como la validacién y actualizacién de sus datos en los sistemas
correspondientes; dichas actividades estaran a cargo del personal responsable del area de
empleo, bajo la supervision de la autoridad municipal competente, garantizando la
confidencialidad, veracidad y disponibilidad de la informacién para su posterior vinculacion
laboral.

V. Definiciones.

Vinculacién laboral: es el nexo juridico, formal o contractual entre un empleador y un
trabajador, donde este Ultimo presta servicios personales bajo subordinacion a cambio de una
remuneracion.

Veracidad: Es el valor que nos hace comunicarnos con otros en base a la verdad de lo que
sabemos, pensamos, sentimos o creemos. Se manifiesta a través de dos virtudes.
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VI. Insumos.

Para la ejecucion del procedimiento de recepcion y registro de buscadores de empleo, se
requiere contar con formatos de registro, equipo de computo, sistemas o bases de datos para
captura de informacion, material de oficina y espacios adecuados de atencion, que permitan la
correcta recopilacion, resguardo y gestion de los datos personales y laborales de los
solicitantes, garantizando su organizacion, confidencialidad y disponibilidad para los procesos
de vinculacion laboral.

VIl. Resultados.

Los resultados del procedimiento de recepcion y registro de buscadores de empleo consisten
en la integracion de expedientes y registros completos, confiables y actualizados de las
personas solicitantes, que permitan su adecuada identificacion y clasificacion, facilitando su
incorporacion a las bases de datos municipales y su posterior vinculacion con oportunidades
laborales, conforme a los lineamientos y normatividad vigente.

VIIl. Politicas.

Las politicas del procedimiento de recepcion y registro de buscadores de empleo establecen
que la atencién debera brindarse de manera ordenada, equitativa y sin discriminacion,
garantizando la correcta captura, resguardo y confidencialidad de la informacion
proporcionada, asi como su uso exclusivo para fines de vinculacion laboral, en apego a la
normatividad vigente y a los lineamientos establecidos por la autoridad municipal competente.

IX. Desarrollo.

El ciudadano acude al Area de la Direccion de Desarrollo Econémico

El Enlace brinda informacion sobre los servicios disponibles.

Se solicita identificacion oficial y CURP.

Se llena la Ficha de Registro del Buscador de Empleo en formato fisico o digital
(SNE/municipal).

Se captura el perfil laboral y expectativas salariales.

Se asigna una cita para entrevista de orientacion o directamente para vinculacion con
la Oficina Regional de Empleo (ORE).

7. Se archiva el expediente.

8. Se envia al solicitante a la Oficina Regional de Empleo Ixtapaluca (ORE)

Bl Ny =

o o

IX. Diagramacion.

Solicitud del ciudadano — Se brinda informacién — Solicitud de documentos — Ficha de
registro — Perfil laboral — Asignacion para entrevista — Se apertura expediente — Se envia
a la ORE
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IX. Medicion.

La medicion del procedimiento de recepcion y registro de buscadores de empleo se realiza
mediante el seguimiento de indicadores como el nimero de personas registradas, la calidad y
actualizacion de la informacion capturada, asi como los tiempos de atencion, permitiendo
evaluar la eficiencia del proceso, la confiabilidad de los registros y su contribucion a la
adecuada vinculacion laboral conforme a los lineamientos establecidos.

2 .- Vinculacién con vacantes

I. Objetivo. El objetivo del procedimiento de vinculacion con vacantes es establecer los
mecanismos para identificar, analizar y relacionar los perfiles de los buscadores de empleo
con las oportunidades laborales disponibles, facilitando su canalizacién oportuna hacia las
vacantes acordes a sus habilidades y experiencia, a fin de promover su insercion laboral en
apego a los lineamientos y normatividad vigente del municipio.

Il. Alcance. El presente procedimiento aplica a todas las actividades relacionadas con la
identificacion de vacantes disponibles, el analisis de perfiles de los buscadores de empleo
registrados y su canalizacion hacia oportunidades laborales acordes a sus competencias,
incluyendo el seguimiento de la vinculacion; quedan excluidos los procesos de contratacion
directa, los cuales corresponden a los empleadores conforme a sus propios lineamientos.

Il. Referencias.

Articulo 123 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 1, 87 y 90 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
Reglamente de empleo de Ayapango.

lll. Responsabilidades.

Las responsabilidades del procedimiento de vinculacion con vacantes comprenden la
identificacion y actualizacion de las ofertas laborales disponibles, el analisis y seleccion de
perfiles adecuados de los buscadores de empleo, asi como su canalizacion oportuna hacia las
vacantes correspondientes; estas actividades estaran a cargo del personal del area de empleo,
bajo la supervision de la autoridad municipal competente, garantizando la equidad,
transparencia y eficiencia en el proceso de vinculacion laboral.

VI. Definiciones.

Canalizacion de ofertas laborales: es el proceso de dirigir, difundir y vincular de manera
estructurada las vacantes disponibles en el mercado laboral con los buscadores de empleo
potenciales.
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Vinculacién con vacantes: es el proceso de intermediaciéon laboral mediante el cual una
persona que busca empleo (o un aprendiz/becario) se conecta, postula y es aceptada en un
puesto de trabajo (vacante) disponible y no ocupado en una empresa.

VIl. Insumos.

Para la ejecucion del procedimiento de vinculacion con vacantes, se requiere contar con bases
de datos actualizadas de buscadores de empleo y de ofertas laborales, equipo de computo,
sistemas de registro y seguimiento, formatos de control, asi como medios de comunicacion
con empleadores y solicitantes, que permitan la identificacion, analisis y canalizacion eficiente
de los perfiles hacia las oportunidades de empleo disponibles.

VIil. Resultados.

Los resultados del procedimiento de vinculacion con vacantes consisten en la canalizacion
efectiva de los buscadores de empleo hacia oportunidades laborales acordes a su perfil,
mediante registros actualizados y seguimiento de las postulaciones, contribuyendo a
incrementar las posibilidades de insercion laboral y a fortalecer la relaciéon entre el municipio,
los empleadores y la poblacién solicitante.

I1X. Politicas.

Las politicas del procedimiento de vinculacién con vacantes establecen que la canalizacion de
los buscadores de empleo debera realizarse de manera transparente, equitativa y eficiente,
asegurando la confidencialidad de la informacion, el uso adecuado de los datos personales y
la priorizacién de perfiles que correspondan a las competencias requeridas por las vacantes,
en cumplimiento de los lineamientos y normatividad vigente del municipio.

IX. Desarrollo.

1. Se revisan las vacantes activas en el sistema de la Oficina Regional de
Empleo o cartera municipal.

Se comparan perfiles con requisitos de cada puesto.

Se informa al solicitante sobre las opciones.

Si acepta, se emite Carta de Presentacion.

Se notifica a la oficina Regional de Empleo sobre el candidato.

Se envia a las oficinas de la ORE

SR Ul ol

X. Diagramacion.

Revision de vacantes — Comparacién de perfiles — Se informan las opciones — Se emite
carta de presentacion — Se notifica a la ORE — Se envia al solicitante a la ORE.
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Xl. Medicion.

La medicion del procedimiento de vinculacion con vacantes se realiza mediante indicadores
como el nimero de buscadores de empleo canalizados, la proporcion de perfiles vinculados
exitosamente a vacantes, la actualizaciéon y confiabilidad de los registros, y los tiempos de
atencion, permitiendo evaluar la eficiencia del proceso y su contribucién efectiva a la insercion
laboral conforme a los lineamientos del municipio.

3.- Registro de Empresas y Vacantes

1. Objetivo. Incorporar a empresas locales o regionales al sistema municipal de empleo en
coordinacion con la Oficina Regional de Empleo (ORE).

Il. Alcance. El presente procedimiento aplica a todas las actividades relacionadas con la
recepcion, verificacion y registro de empresas y sus vacantes disponibles para buscadores de
empleo en el municipio, incluyendo la actualizacién de informacion, la organizacion de bases
de datos y la comunicacion con los empleadores, garantizando la disponibilidad y confiabilidad
de los registros para su uso en procesos de vinculacion laboral; quedan fuera del alcance los
procesos internos de contratacion de cada empresa, que corresponden exclusivamente a los
empleadores.

IIl. Referencias.

Articulo 123 de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo. Articulos relacionados con la contratacion y condiciones laborales.
Articulo 1, 87 y 90 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Reglamente de empleo de Ayapango.

IV. Responsabilidades.

Las responsabilidades del procedimiento de registro de empresas y vacantes comprenden la
verificacion de la informacion proporcionada por los empleadores, la correcta captura y
actualizacion de los datos en las bases de datos municipales, y la coordinacion con los
buscadores de empleo para garantizar que las vacantes registradas sean accesibles y
confiables: estas actividades estaran a cargo del personal del area de empleo, bajo la
supervision de la autoridad municipal, asegurando transparencia, precision y disponibilidad de
la informacién para los procesos de vinculacion laboral.
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V. Definiciones.
ORE: Oficina Regional de Empleo

Vinculacion laboral: es el nexo juridico, formal o contractual entre un empleador y un
trabajador, donde este ultimo presta servicios personales bajo subordinacioén a cambio de una
remuneracion.

VI. Insumos.

Para la ejecucion del procedimiento de registro de empresas y vacantes, se requieren bases
de datos actualizadas, formatos y sistemas de captura de informacién, equipo de computo,
material de oficina y medios de comunicacion con los empleadores, que permitan verificar,
registrar y mantener actualizada la informacion sobre empresas y vacantes disponibles,
asegurando su confiabilidad y disponibilidad para los procesos de vinculacion laboral con los
buscadores de empleo.

VIl. Resultados.

Los resultados del procedimiento de registro de empresas y vacantes consisten en contar con
un registro confiable, actualizado y completo de las empresas y sus vacantes disponibles, que
facilite la identificacion de oportunidades laborales, permita su correcta vinculacion con los
buscadores de empleo y garantice la eficiencia, transparencia y trazabilidad de los procesos
de intermediacion laboral del municipio.

VIIl. Politicas.

Las politicas del procedimiento de registro de empresas y vacantes establecen que toda la
informacién proporcionada por los empleadores debera ser verificada, registrada y actualizada
de manera confiable y transparente, asegurando la confidencialidad de los datos, la equidad
en el acceso a las vacantes y el uso exclusivo de la informacion para fines de vinculacion
laboral conforme a la normatividad vigente y a los lineamientos del municipio.

IX. Desarrollo.

1. La empresa solicita el servicio para la publicacion de las vacantes o se realiza visita de
promocion.

Se solicita RFC, datos de contacto y descripcion de vacantes.

Se llena la Ficha de Registro de Empresa.

Se verifica que las vacantes cumplan normatividad laboral.

Se incorporan al sistema y se activan vacantes.

Se agenda seguimiento.

2.
3.
4.
5.
6.

(" Palacio Municipal 5/N, Ayapango de Gabriel
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X. Diagramacion.

Empresa solicita el servicio para publicacion de vacantes — Se solicitan datos y vacantes
disponibles — Llenado de ficha de registro — Verificacion de vacantes — Incorporacion al
sistema — Se agenda seguimiento.

XIl. Medicion.

La mediciéon del procedimiento de registro de empresas y vacantes se realiza mediante
indicadores como el nimero de empresas registradas, la cantidad y actualizacion de vacantes
disponibles, la veracidad de la informacion capturada y los tiempos de registro, permitiendo
evaluar la eficiencia del proceso, la confiabilidad de los datos y su contribucién a la adecuada
vinculacion laboral de los buscadores de empleo en el municipio.

4 .- Organizacion de Ferias de Empleo

I. Objetivo. Reunir a empleadores y buscadores de empleo para facilitar la colocacion laboral.

Il. Alcance. El presente procedimiento aplica a todas las actividades relacionadas con la
planificacién, coordinacion y ejecucion de ferias de empleo en el municipio en coordinacion
con la Oficina Regional de Empleo (ORE), incluyendo la identificacion de empresas
participantes, la difusion de vacantes, la logistica del evento y la atencién a los buscadores de
empleo, con el objetivo de facilitar la vinculacion laboral; quedan excluidos los procesos de
contratacion directa, que corresponden a cada empleador participante.

Ill. Referencias.

Articulo 123 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo. Articulos relacionados con la contratacion y condiciones laborales.
Articulo 1, 87 y 90 de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

Reglamente de empleo de Ayapango.

IV. Responsabilidades.

Las responsabilidades del procedimiento de organizacion de ferias de empleo comprenden la
planificacion, coordinacion y logistica del evento, la seleccion vy registro de empresas
participantes, la difusién de vacantes y la atencion de los buscadores de empleo durante la
feria; estas actividades estaran a cargo del personal del area de empleo del municipio, bajo la
supervision de la autoridad competente, garantizando transparencia, eficiencia y cumplimiento
de los lineamientos y normatividad vigente.
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V. Definiciones.

Ferias de empleo: es unevento —presencial o virtual— organizado para conectar
directamente a buscadores de trabajo con empresas que tienen vacantes disponibles.

Logistica: vision estratégica de la cadena de suministros, la gestion de los procesos de
produccion y distribucion.

VI. Insumos.

Para la ejecucion del procedimiento de organizacion de ferias de empleo, se requiere contar
con espacios adecuados para la realizacion del evento, mobiliario y equipo logistico, sistemas
de registro de empresas y buscadores de empleo, material de difusion y promocion, asi como
personal capacitado, que permitan coordinar de manera eficiente la participacion de empresas,
garantizar la atencién de los buscadores de empleo y asegurar la correcta captura y manejo
de la informacion generada durante la feria.

VIl. Resultados.

Los resultados del procedimiento de organizacion de ferias de empleo consisten en la
realizacion exitosa de los eventos, con la participacion de empresas registradas y buscadores
de empleo, la difusion efectiva de vacantes disponibles, y la generacion de registros completos
y confiables que faciliten la vinculacion laboral, contribuyendo a mejorar las oportunidades de
empleoy la eficiencia de los servicios municipales de empleo.

VIIl. Politicas.

Las politicas del procedimiento de organizacion de ferias de empleo establecen que los
eventos deberan planificarse y ejecutarse de manera ordenada, equitativa y transparente,
garantizando la participacion de empresas y buscadores de empleo, la confidencialidad y
veracidad de la informacién registrada, y el cumplimiento de la normatividad vigente y de los
lineamientos municipales para la vinculacion laboral.

IX. Desarrollo.

1.
2-:
3.
4.
5.
6.

Se establece fecha, sede y capacidad.

Se invita a empresas participantes.

Se promociona el evento (carteles, redes, perifoneo).
Se registran asistentes.

Se brinda apoyo logistico y orientacion.

Se elaboran estadisticas y reporte final.
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X. Diagramacion.

Se establece fecha y sede — Invitacion a empresas participantes — Promocion del evento —
Registro de asistentes — Apoyo logistico y orientacion — Estadisticas y reporte final.

Xl. Medicion.

La medicion del procedimiento de organizacion de ferias de empleo se realiza mediante
indicadores como el nimero de empresas participantes, la cantidad de buscadores de empleo
atendidos, la cobertura y actualizacion de las vacantes presentadas, y la eficiencia en la
logistica y coordinacion del evento, permitiendo evaluar el impacto del programa, la
satisfaccion de los participantes y la efectividad en la vinculacién laboral conforme a los
lineamientos municipales.

5.- Capacitacion y Talleres de autoempleo

I. Objetivo. Fortalecer las habilidades de empleabilidad en los ciudadanos.

Il. Alcance. El presente procedimiento aplica a todas las actividades relacionadas con la
planificacién, organizacion y ejecuciéon de capacitaciones y talleres de autoempleo dirigidos a
buscadores de empleo del municipio, incluyendo la identificacion de necesidades de formacion,
la programacion de cursos, la asignacion de instructores y recursos, asi como la evaluacion de
los participantes; quedan excluidos los procesos de financiamiento o seguimiento individual de
negocios, que se realizan mediante programas especificos.

lll. Referencias.

Articulo 123 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo. Articulos relacionados con la contratacion y condiciones laborales.
Articulo 1, 87 y 90 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Reglamente de empleo de Ayapango.

IV. Responsabilidades.

Las responsabilidades del procedimiento de capacitacion y talleres de autoempleo
comprenden la identificacion de necesidades de formacion, la planificacion y ejecucion de
cursos y talleres, la asignacion de instructores y recursos, y la evaluacion del aprendizaje de
los participantes; estas actividades estaran a cargo del personal del area de empleo del
municipio, bajo la supervision de la autoridad competente, garantizando la calidad, eficacia y
transparencia del proceso de capacitacion.

@ 5979824149 G
fﬁ' Palacio Municipal 5/N, Ayapango de Gabriel .
BEJ  Ramos Millan, Estado de México. C.P. 56760 OWWMW




ADMINISTRACION 2025-2027

o > . 3 Mantoniseds B Pumse Hucin Nusver Dutugiar
“2026. Afo del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

V. Definiciones.

Capacitacién: es el conjunto de actividades didacticas o de ensefianza y mejoramiento de las
capacidades de trabajo.

Talleres de autoempleo: son programas de capacitacion formativa y practica disefiados para
ensefar oficios, habilidades técnicas o herramientas de gestion empresarial a personas
desempleadas, subempleadas o en situaciones vulnerables.

VI. Insumos.

Para la ejecucion del procedimiento de capacitacion y talleres de autoempleo, se requiere
contar con espacios adecuados para la formacién, material didactico, equipo de computo y
multimedia, instructores capacitados, sistemas de registro de participantes y material de
oficina, que permitan impartir los cursos de manera organizada, garantizar el aprendizaje de
los buscadores de empleo y documentar de forma confiable la participacion y resultados de
cada taller.

VIl. Resultados

Los resultados del procedimiento de capacitacion y talleres de autoempleo consisten en la
formacién de buscadores de empleo con habilidades y conocimientos para generar alternativas
de autoempleo, la documentacion de la participacion y desempeiio de los asistentes, y la
creacion de registros confiables que faciliten el seguimiento de los beneficiarios y la evaluacion
de la efectividad de los programas de capacitacion del municipio.

VIIl. Politicas

Las politicas del procedimiento de capacitacion y talleres de autoempleo establecen que los
cursos y talleres deberan planificarse y ejecutarse de manera organizada, equitativa y
transparente, garantizando la calidad de la formacién, la participacion inclusiva de los
buscadores de empleo, la confidencialidad de la informacion registrada y el cumplimiento de
los lineamientos y normatividad vigente del municipio.

IX. Desarrollo

Identificacion de necesidades de capacitacion.
Elaboracion del programa de talleres.
Registro de participantes.

Ejecucion del taller.

Evaluacion y entrega de constancias.

S A
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X. Diagramacion

Identificar tipo de capacitacion — Elaboracion de programas de talleres — Registro de
participantes — Ejecucion del taller — Evaluacién y entrega de constancias.

XI. Medicion

La medicién del procedimiento de capacitacion y talleres de autoempleo se realiza mediante
indicadores como el nimero de participantes capacitados, la adquisicion de competencias y
habilidades practicas, la asistencia y aprovechamiento de los talleres, y la efectividad de los
programas en la generacion de alternativas de autoempleo, permitiendo evaluar la eficiencia,
calidad y el impacto de las acciones de capacitacion del municipio.

. Funciones de la Direccion de Desarrollo Economico:

Proponer al C. Presidente Municipal, politicas y programas de
desarrollo de las actividades industriales, comerciales y de
Servicios.

Coordinar con las dependencias federales, estatales vy
municipales el fomento al desarrollo economico de las
actividades descritas en la fraccion anterior, solicitando la

informacion necesaria. . ;
- Ejecutar los programas de promocion economica para el
desarrollo del Municipio.

Participar en la elaboracion de proyectos de convenios en
materia de planeacion, programacién, supervision y evaluacion
del desarrollo econdmico del Municipio celebrados con entidades
publicas y privadas.
Promover la creacion de fuentes de empleo, impulsando el
establecimiento de microempresas en el Municipio.
Establecer contacto directo con la ORE de las fuentes de empleo
e investigar los requisitos y perfiles de sus plazas vacantes, para
difundirlos entre la poblacion del Municipio, a través del servicio
municipal de empleo.
Servir de érgano de consulta y asesoria en materia de desarrollo
econdmico a los organismos publicos y privados.

- Apoyar programas de investigacion cientifica y tecnologica de
caracter industrial, comercial, de servicios y fomentar su difusién.
Coadyuvar en la promociéon y coordinacion de

@ 5979824149 s
Palacio Municipal 5/N, Ayapango de Gabriel
Ramos Millan, Estado de México. C.P. 56760 .mm.pbm




ADMINISTRACION 2025-2027

- ’ . ) Mastonisads L1 Bumbe Huoin Nusver Duqul
“2026. Afo del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

programas de capacitacion de la fuerza laboral en el
Municipio.

Promover y apoyar el incremento de la calidad y productividad
econémica en el Municipio.

Coordinarse con las dependencias federales y estatales que
correspondan, para estudiar, formular y aplicar sistemas que
permitan el acceso al crédito oportuno y eficiente a las personas
fisicas y morales relacionadas con el abasto del Municipio.
Establecer programas para promover la produccion y los
servicios del Municipio en los mercados nacionales e
internacionales.

Establecer y mantener continua comunicacion y
colaboracién con industriales, comerciantes y sus organizaciones
representativas, en todos aquellos aspectos relacionados con la
actividad econdmica, su promociéon, fomento y desarrollo dentro
del marco juridico y reglamentario aplicable.

Coordinar y supervisar la realizacion de estudios, analisis y
diagnésticos de la actividad econémica en el Municipio,
necesarios para la definicién de politicas, planes, programas y
acciones, como base para la planeacion estratégica.

Proponer, promover y coordinar la ejecucion de acciones
orientadas a la oportuna atenciéon de los asuntos de caracter
metropolitano, de conformidad con la legislacion vigente.

Las demas que le sefialen el C. Presidente Municipal, las leyes,
reglamentos y disposiciones juridicas aplicables.
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V.- Distribucion

El origen del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la
Direccion de Desarrollo Econémico.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

» Contraloria Interna
« Direccion de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
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VI.- Directorio

C. Margarito Soriano Cuadros

Presidente Constitucional de Ayapango, Estado de México

Av. Plaza de la Constitucién S/N, Colonia Centro, Palacio Municipal, Ayapango de Gabriel
Ramos Millan, Estado de México. C.P. 56760

C. Eric Faustino Marquez Flores

Director de Desarrollo Econémico

Av. Plaza de la Constitucién S/N, Colonia Centro, Palacio Municipal, Ayapango de Gabriel
Ramos Millan, Estado de México. C.P. 56760

Correo: desarrolloeconomico@ayapango.gob.mx

: 597 982 4149 %
WWw.ayapango.gob.mx
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VIl.- Hoja de actualizacion

En la siguiente tabla se muestra las fechas en las cuales se han realizado actualizaciones al
presente manual.

Fecha de Descripcion de la actualizacion
actualizacion
25 de Febrero 2026 Creacion de manual
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Introduccion

El empleo es un elemento fundamental para el desarrollo econémico y social de
la poblacion, ya que contribuye a mejorar la calidad de vida de las personas y
fortalece el crecimiento de las comunidades. En este sentido, los gobiernos
municipales desempefian un papel importante al implementar acciones que
faciliten la vinculacion entre la ciudadania que busca trabajo y las
oportunidades laborales disponibles.

El presente Reglamento de Empleo Municipal tiene como finalidad establecer
las disposiciones que regulan la organizacion, funcionamiento y atribuciones del
area encargada de promover el empleo dentro del municipio. Asimismo, busca
definir los lineamientos para la prestacion de servicios de orientacion,
vinculacién laboral y apoyo a los buscadores de empleo, garantizando una
atencion ordenada, transparente y eficiente.

@ 5979824149 4
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Objetivo general

Establecer las disposiciones que regulen la organizaciéon, funcionamiento y
atribuciones del area de empleo del municipio, con el fin de promover la
vinculacién entre buscadores de trabajo y oportunidades laborales, brindando
servicios de orientacién y apoyo que contribuyan al desarrollo econémico y al
bienestar de la poblacién del municipio.
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Misién

Promover el acceso a oportunidades laborales para la poblaciéon del municipio
mediante la vinculacién entre buscadores de empleo y el sector productivo,
brindando servicios de orientacién, apoyo y gestibn que contribuyan al

desarrollo econdémico local y al mejoramiento de la calidad de vida de los
habitantes.

Vision
Ser un area municipal eficiente y confiable en la promocion del empleo, que
facilite la vinculacion laboral entre la poblaciéon y el sector productivo,

contribuyendo al desarrollo econémico del municipio y al bienestar de sus
habitantes mediante servicios de calidad y atencion oportuna.
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Base legal para la elaboracion, actualizacion y publicacion de reglamentos
internos.

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
« Ley Organica Municipal del Estado de México

« Ley Federal del Trabajo

« Ley de Empleo del Estado de México

@ 5979824149 7
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REGLAMENTO MUNICIPAL DE EMPLEO DEL MUNICIPIO DE AYAPANGO
ESTADO DE MEXICO

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo1. Objeto del Reglamento

El presente reglamento tiene por objeto establecer las normas y lineamientos
para promover, regular y garantizar el acceso equitativo al empleo dentro del
Municipio de Ayapango, fomentando la productividad, la igualdad de
oportunidades y el desarrollo econémico local.

Articulo2. Ambito de aplicacién

El Reglamento es de observancia obligatoria para:
l. Las personas residentes del municipio que busquen empleo.
Il. Empleadores establecidos en el territorio municipal.

lll. Dependencias municipales relacionadas con desarrollo econémico,
fomento al trabajo y bienestar social.

Articulo 3. Definiciones
Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

l. Ayuntamiento: El H. Ayuntamiento de Ayapango.

Il. Direccion de Desarrollo Economico/Empleo: Dependencia encargada
de aplicar el reglamento.

IIl.  Ciudadano: Habitante del municipio que busca empleo, capacitacion o
apoyo laboral.

IV. Empleador: Persona fisica o moral que ofrece puestos de trabajo
dentro del municipio.

CAPITULO Il

DE LAS AUTORIDADES COMPETENTES

@ 5979824149 8
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Articulo 4. Corresponde al Ayuntamiento, por conducto de la Direccion de
Desarrollo Econémico, promover y coordinar politicas de empleo.

Articulo 5. La Direccion tendra las siguientes facultades:

a) Operar la Bolsa de Trabajo Municipal.

b) Coordinarse con empresas locales para generar vacantes.

c) Gestionar programas estatales y federales de empleo.

d) Impulsar cursos de capacitacion laboral.

e) Participar en ferias del empleo en coordinacion con la Oficina Regional de
Empleo.

f) Registrar estadisticas y reportes sobre el mercado laboral local.

CAPITULO Il

DE LA BOLSA DE TRABAJO MUNICIPAL

Articulo 6. La Bolsa de Trabajo Municipal es un servicio publico gratuito que
vincula a ciudadanos y empleadores.

Articulo 7. La Direccién debera:
l. Mantener una base de datos actualizada de buscadores de empleo.
Il.  Verificar que las vacantes cumplan con la legislacion laboral vigente.
IIl.  Salvaguardar la informacion personal en términos de la normatividad
de proteccién de datos.

Articulo 8. Los empleadores deberan proporcionar informacion veraz sobre:
— Descripcion del puesto

— Sueldo

— Horario

— Prestaciones

— Requisitos minimos

— Lugar de trabajo

@ 5979824149 9
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CAPITULO IV

DE LA CAPACITACION Y DESARROLLO LABORAL

Articulo 9. El Ayuntamiento implementara programas de capacitacion en
coordinacién con instituciones educativas, centros de formacién para el trabajo,
sector privado y organismos gubernamentales.

Articulo 10. Los cursos podran abarcar:

— Oficios (carpinteria, electricidad, belleza, mecanica, etc.)
— Emprendimiento y autoempleo

— Tecnologia y habilidades digitales

— Servicios turisticos y comercio local

Articulo 11. La participacion en los cursos sera gratuita o con cuotas de
recuperacion minimas.

CAPITULO V

DEL FOMENTO AL EMPRENDIMIENTO Y AUTOEMPLEO

Articulo 12. El Ayuntamiento promovera el autoempleo mediante:

a) Programas de microcréditos municipales o gestionados ante el
Estado/Federacion.

b) Asesoria para la formalizaciéon de negocios.

c¢) Capacitacion en administracion, finanzas y mercadotecnia.

d) Apoyo para participar en tianguis, ferias y mercados municipales.

@ 5979824149 10
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CAPITULO VI

DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS BENEFICIARIOS

Articulo 13. Son derechos de los ciudadanos:

I. Acceder de forma gratuita a los servicios de empleo.

Il. Recibir informacién clara sobre vacantes y programas.
Ill. Ser tratados con respeto y sin discriminacion.

Articulo 14. Son obligaciones de los ciudadanos:

|. Proporcionar datos veridicos.

Il. Asistir puntualmente a capacitaciones o entrevistas programadas.
lll. Respetar el proceso de seleccion de cada empleador.

CAPITULO VII
DE LA INSPECCION Y VIGILANCIA

Articulo 15. El Ayuntamiento a través de la Direccion de Desarrollo Econémico
supervisara que los empleadores que utilicen la Bolsa de Trabajo Municipal
cumplan con la legislacion laboral aplicable.

Articulo 16. Se sancionara a los empleadores que:

— Proporcionen informacion falsa;

— Ofrezcan empleos con condiciones contrarias a la ley;
— Incurran en practicas discriminatorias;

Las sanciones podran incluir la suspension temporal de su registro en la Bolsa
de Trabajo Municipal.

Las sanciones a empleadores que utilizan bolsa de trabajo (ya sea fisicas o
plataformas digitales) estan reguladas por la Ley Federal del Trabajo. Las
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infracciones pueden derivar en multas econémicas, sanciones administrativas y
acciones penales en caso de fraude.

CAPITULO VIII

DE LAS SANCIONES

Articulo 17. Los ciudadanos o empleadores que incumplan este reglamento
podran recibir:

|. Amonestacion verbal o escrita
Il. Suspension temporal de servicios
lll. En casos graves, cancelacion del registro en la Bolsa de Trabajo Municipal

CAPITULO IX

TRANSITORIOS

Articulo 18. Lo no previsto en este Reglamento sera resuelto por el
Ayuntamiento conforme a la legislacion municipal, estatal y federal aplicable.

Articulo 19. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacién en la Gaceta Municipal o en los medios oficiales utilizados por el
Ayuntamiento.
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Hoja de actualizacién

En la siguiente tabla se muestra las fechas en las cuales se han realizado actualizaciones al
presente manual.

Fecha de Descripcion de la actualizacion
actualizacion
25 de Febrero 2026 Creacion del reglamento
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