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M. AYUNTAMIEWNTO 2018-3021

INTRODUCCION

Resulta indispensable el trabajo en equipo de los diferentes actores relacionados con la
blisqueda de generar condiciones favorables para el desarrollo sustentable y equilibrado
de todos sectores econémicos en el municipio, a través de la recopilacién, andlisis de
informacién e implementacion de estrategias que permitan aumentar el ingreso de sus
habitantes y mejorar su calidad de vida; para lo cual ha considerado necesario estructurar
mecanismos de coordinacién en materia de promocién econémica que concilien los
intereses sociales, publicos y privados.

Por tal motivo, la implantaciéon el manual de organizacion general de la Coordinacion
General de Desarrollo Econémico, es un instrumento metodolégico de la ciencia y técnica
de la administracién; es un medio de accion practica por excelencia, que ayuda
grandemente al proceso de organizacion.

Constituye un complemento ideal de los organigramas, o mejor dicho, se complementan
reciprocamente para dar informaciones claras y detalladas de la estructura y de las
unidades que la integran. Estas unidades se sefialan en los organigramas solamente con
su titulo, pero el manual de organizacién las describe con detalle, en todo lo relativo a
responsabilidades, tareas, atribuciones, deberes y funciones.
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EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacién General de la Coordinacién General de Desarrollo Econémico
se constituye como un instrumento de apoyo al proceso de modernizacién organizacional
del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, al facilitar de forma clara y precisa la
estructura organica, atribuciones, objetivos y funciones que realizan cada uno de los
6rganos administrativos que lo integran.

Dada la necesidad de que se contara con un documento como lo es el Manual de
Organizacion General, por la razén consecuente de que permita a cada una de las
dependencias municipales unificar su plan de trabajo y facilitar los procedimientos que
emanan del Plan de Desarrollo Municipal propuesto por el C. Presidente Municipal.

Es responsabilidad de la administracién publica realizar dicho documento con eficiencia,
calidad y estricto apego a derecho, e incorporando en su actuar los principios de
trasparencia y rendicion de cuentas, pero cuidando siempre mantener un dinamismo que
permita adaptarse a los constantes cambios.

Es por ello que el Manual de Organizacion General de la Coordinacion General de
Desarrollo Econdémico, tiene por objetivo proporcionar informacién de todas las funciones
especificas, requisitos, responsabilidades comprendidas y las condiciones que el puesto
exige para poder desempefiarlo adecuadamente, como una referencia obligada para lograr
el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas,
evitando la duplicidad de puestos y actividades.

El Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal del Municipio de Lagos de
Moreno Jalisco en su articulo 12 parrafo tercero, sefiala que, los ordenamientos municipales
que se expidan para regular las funciones especificas de las Dependencias, asi como los
manuales de organizacién y Procedimientos, precisaran y complementaran las estructuras
organicas y funciones de las Unidades Administrativas no previstas en el Reglamento antes
mencionado.

El articulo 16 fraccién lll, atribuye proponer a su superior jerarquico la creacion y
actualizacién de la normatividad municipal, asi como de los manuales de organizacion y
procedimientos de trabajo en las funciones de su competencia.

El articulo 24 fraccion X, faculta a la Jefatura de Planeacion, Innovacién Gubernamental y
Proyectos Especiales, proponer en coordinaciéon con la Direcciéon General de
Administracién, los lineamientos generales para la elaboracién y actualizacién de los
manuales de organizacién y procedimientos al que habran de sujetarse las dependencias
y entidades que conforman la Administracién Municipal.

Y en el articulo 61 fraccién Xlll de dicho reglamento, faculta a la Direcciéon General de
Administracién, registrar los manuales de organizacién y procedimientos de las
Dependencias.
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El Articulo 5° transitorio del Reglamento Interior de la Administracién Pablica Municipal de
Lagos de Moreno, Jalisco., enuncia: que los manuales de organizacién y procedimientos
deberan ser aprobados por el Presidente Municipal a mas tardar a los ciento ochenta dias
siguientes a la entrada en vigor de dicho ordenamiento.

En mérito a los fundamentos y motivos anteriormente expuestos y, ademas, con apoyo en
lo dispuesto por el articulo 45 y 46 de la Ley de Gobierno y la Administracién Publica
Municipal del Estado de Jalisco, el Ciudadano Juan Alberto Marquez de Anda, Presidente
Constitucional del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco, a todos los habitantes del
Municipio hago saber; que apruebo el presente:

MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL DE LA COORDINACION GENERAL DE

DESARROLLO ECONOMICO DEL H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO,
JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Establecer los lineamientos de ofrecer una visién de la Organizacion y los procesos de
la dependencia.

Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada unidad, orientadas estas
a la consecucién de los objetivos estratégicos de la dependencia, evitando la duplicidad
de funciones, que repercuten en el uso indebido de recursos y en detrimento de la
calidad y productividad.

Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusién para apoyar la accion del
personal, y orientar al de nuevo ingreso en el contexto de la institucién.

Servir de marco de referencia para la evaluacion de resultados.
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FUNDAMENTO LEGAL

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICAMOS. Titulo Quinto,
Art. 115 Fraccién I, incisos a, b, ¢, d y e.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE JALISCO.
Articulo 77 fraccién Il y IV.

LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL ESTADO
DE JALISCO. Titulo Primero, Capitulo I, Art. 1y 2; Capitulo VIII, Art. 37, Fraccion |, Il,
XVI; Capitulo IX, Art. 40 Fraccion II; Art. 41, Fraccion |, II, Il y IV; Art. 42, Fraccién |, Il
I, 1V, V, VI, VII; Art. 43; Art. 44, Fraccion |, 11, 111, 1V, V, VI, VII, VIII; Art. 45 Fraccion |,
11, 11l; Art. 46.

REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
LAGOS DE MORENO, JALISCO. CAPITULO DECIMO, Art. 85 fracciones | a XVI. Art.
66.
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H. AYUNTAMIENTO 2018-1021

MISION

Facilitar, fomentar y apoyar el desarrollo econémico del Municipio; implementando
estrategias a través de programas de fomento a la inversion, capacitacion, asistencia
técnica y financiamiento, que garanticen la vida, permanencia y crecimiento de las
empresas, asi como la promocion y difusién de Lagos de Moreno como destino de inversion
y turistico, logrando mejorar la calidad de vida de los laguenses.

VISION

Ser lideres en la creacién, el aprovechamiento y la democratizacion de las oportunidades
para el desarrollo equitativo y competitivo de la ciudad.
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VALORES
VALOR EVIDENCIA/COMPORTAMIENTO
ESPERADO
COMPROMISO Es la capacidad del individuo para tomar conciencia

de la importancia que tiene el cumplir con el
desarrollo de su trabajo dentro del plazo que se le
ha estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con
profesionalidad, responsabilidad y lealtad, poniendo
el mayor esfuerzo para lograr dar respuesta y
atencién a la ciudadania con un alto estandar de
calidad que supere las expectativas.
PROFESIONALISMO Debera apegarse a todas aquellas practicas,
comportamientos y actitudes que rigen por las
normas preestablecidas de mesura, respeto,
objetividad y efectividad en la actividad que
desempefie.

HONESTIDAD Se define como una caracteristica humana que
establece al individuo conducirse en sinceridad y
justicia, expresar respeto por uno mismo, asi como
sus acciones y respetar a los demas.
RESPONSABILIDAD Valor moral que permite a una persona administrar,
reflexionar, orientar y valorar las consecuencias de
sus actos. Ser responsable es siempre hacerse
cargo de los actos realizados por nosotros mismos,
aceptando la consecuencia, sean estas buenas o
malas, de nuestro accionar en el ambito personal o
laboral.

SOLIDARIDAD Se define como la capacidad de trabajar en equipo
respetando y ayudando lo mas que se pueda,
coligados por una meta en comun, la solidaridad
proviene del instinto humano a buscar la convivencia
social, a sentirse hermanado a sus semejantes
logrando con ello una total cooperacion en proyectos
o metas en comun.

RESPETO Es reconocer los derechos iguales de todos los
individuos, asi como de la sociedad en que vivimos.
El respeto consiste en aceptar y comprender las
diferentes formas de actuar y pensar de otro ser
humano, siempre y cuando no contravengan
ninguna norma o derecho fundamental. Respetar a
otra persona es ponerse en su lugar, tratar de
entender que es lo que lo motiva y en base a eso
ayudarlo si fuera el caso.
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DE MORENO

RECONSTHUYENDO IWMITTITE
H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

OBJETIVO GENERAL

La Coordinacién General de Desarrollo Econémico es la dependencia facultada para
promover, conducir, coordinar y fomentar el desarrollo del municipio, particularmente del
desarrollo industrial, comercial y de servicios, atrayendo la inversién, para generar empleos
bien remunerados; a través de personal altamente capacitado y con una excelente
comunicacion.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1. Promover el Desarrollo Econémico de Lagos de Moreno y el empleo con calidad.
2. Promover la participacion empresarial en la promocién econémica.

3. Proponer las acciones, la mejora regulatoria y las inversiones que hagan de Lagos
de Moreno un municipio competitivo a nivel global.

4. Proponer programas y acciones que fomenten el establecimiento de nuevas
empresas Yy la creacion de empleo.

5. Plantear alternativas que permitan consolidar la fortaleza de la micro, pequeiia y
mediana empresa.

6. Proponer medidas y acciones que mejoren la productividad y competitividad de las
empresas instaladas en el Municipio.

7. Contribuir a Desarrollar el personal a través de las instituciones educativas que
cubran el perfil de la oferta y vocacién del municipio.

8. Impulsar la creacién de servicios para el turismo de negocios (franquicias,

restaurantes, hoteles, etc) que se genera gracias a la actividad de las empresas
dentro y fuera de los parques industriales.
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO
H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS
DESCRIPCION DEL PUESTO

Coordinador General de Desarrollo Econémico
l.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Coordinador General de Desarrollo Econémico
Reporta a: Presidente Municipal
Dependencia: Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Personal de apoyo: Directo , indirecto

Il.- PROPOSITO GENERAL

La Coordinacién General de Desarrollo Econémico, se encarga de promover el
desarrollo econdémico sostenido, generando un contexto propicio para la competitividad e
innovacién en los sectores productivos, mediante el impulso de la inversion e
infraestructura, asi como una nueva cultura empresarial, potenciando la diversidad y
vocaciéon de cada region en condiciones de sustentabilidad para beneficio de las familias
laguenses.

lil.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL

Asistente Coordinacion General: Es responsable de las actividades administrativas para
brindar el apoyo necesario al Coordinador General a fin de propiciar que las acciones,
funciones y responsabilidades se le faciliten. Coordina las actividades administrativas y
operativas del 4rea de servicios generales, y vigilancia externa proporcionando soluciones
a las necesidades de los clientes internos.

Encargado de Atraccién de Inversiones y Asistencia Empresarial: Es responsable de
la promocién, apoyo y participacién de las actividades dirigidas al fomento de la actividad
econémica, asi como de la creacién, establecimiento y consolidacién de empresas en el
Municipio de Lagos de Moreno.

Encargado de Financiamiento y Apoyo: Coadyuvar al impulso y fortalecimiento del
desarrollo econémico y la generacion de empleos del Municipio mediante la atencién directa
al sector empresarial demandante participando en la deteccion, atencion y en su caso,
seguimiento de sus proyectos de inversién y de negocios apoyandose en las alternativas
de financiamiento, apoyos, capacitacién, vinculacién y de desarrollo disponibles en el
ambito Nacional e Internacional.
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RECONSTARUYEND O IWNCITLYY N
H. AYUNTAMIENTO 2018-1021

Encargado de Vinculacion Empresarial: Fortalecer las actividades de vinculacion, con el
tnico fin de lograr la formacién integral de los empresarios y emprendedores de nuestro
municipio a través de capacitacién continia generando cursos de actualizacion, cursos de
capacitacion, talleres, congresos, seminarios y conferencias, que fomentan el interés de los
empresarios de seguirse actualizando y capacitando en su area de interés. Asi como la
vinculacién del Sector Empresarial con el Sector Educativo de nuestro municipio.

Bolsa de Empleo ATENCION EMPRESARIOS: Crear y facilitar un vinculo directo con los
sectores empresariales de nuestro municipio para asi poder brindarle a la ciudadania la
generacion de mas y mejores empleos bien remunerados.

Bolsa de Empleo ATENCION CIUDADANIA: Crear y facilitar un vinculo directo con los
sectores empresariales de nuestro municipio para asi poder brindarle a la ciudadania la
generacion de mas y mejores empleos bien remunerados.

Bolsa de Empleo REGISTRO DE VACANTES: Crear y facilitar un vinculo directo con los
sectores empresariales de nuestro municipio para asi poder brindarle a la ciudadania la
generacion de mas y mejores empleos bien remunerados.

Bolsa de Empleo REGISTRO DE CANDIDATOS: Crear y facilitar un vinculo directo con
los sectores empresariales de nuestro municipio para asi poder brindarle a la ciudadania la
generacién de mas y mejores empleos bien remunerados.
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DE MORENO

RECONSTRUYENDO
M. AYUNTAMIENTOC 2018-2021

Coordinacion General de Desarrollo Econémico
AREA

Asistente de Coordinacion General

PROPOSITO GENERAL.

e Atender oportunamente a las personas que acuden con citas o solicitan con él
Coordinador General, internas o externas.

e Coordinar la derivacion de la correspondencia y demas documentos relacionados con
la actividad del Coordinador.

REALIZACION Y RECEPCION DE OFICIOS A TODAS LAS DEPENDENCIAS
MUNICIPALES Y ESTATALES.

» Llevar el registro y control de los documentos e informes enviados al exterior.
» Mantener organizado y actualizado el archivo.
ORGANIZAR LA AGENDA DEL COORDINADOR GENERAL.

e Agendar los compromisos del Coordinador General: presentaciones, reuniones y
eventos tanto internos como externos.

» Elaboracién y reenvié de agenda a los asistentes a reuniones o juntas de trabajo.
ATENCION A LAS LLAMADAS TELEFONICAS.
¢ Atender y canalizar las llamadas telefénicas.

e Toma de notas de recados y datos.
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V. SOLICITUD Y COMPROBACION DE GASTOS.
1.  Solicitud de viaticos:

e Se envia oficio y formato de solicitud de viaticos a Secretaria de Finanzas.

o Se envia oficio a Secretaria Particular, solicitando apoyo con vale de
combustible.

¢ Ya autorizado el oficio de Secretaria Particular, acudir a proveeduria por el vale
de combustible.

2. Comprobacion:
e Tener las facturas en tiempo y forma, firmadas por la persona que solicité los
viaticos.
o Serealiza el formato de comprobacién de viaticos.
Copias (3 juegos) de documentos (anexar INE y copia del cheque).
e Se entrega la documentacién en proveeduria.

VI. ENVIO DE CORREOS ELECTRONICOS PARA RENOVACION DE DATOS.

» Se envian correos a los integrantes del Directorio Comercial, para la actualizacién de
datos.
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RECONSTRUYENDO IECEITIYE
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Coordinacion General de Desarrollo Econdmico
AREA

Encargado de Atraccion de Inversiones y Asistencia Empresarial

. UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Encargado de Atraccion de Inversiones y Asistencia Empresarial
Reporta a: Coordinador General de Desarrollo Econémico

Dependencia: Coordinacién General de Desarrollo Econdmico

Personal de apoyo: Directo 1 (uno).

Il. PROPOSITO GENERAL.

e Es responsable de la promocién, apoyo y participacion de las actividades dirigidas al
fomento de la actividad econémica, asi como de la creacién, establecimiento y
consolidacién de empresas en el Municipio de Lagos de Moreno.

ll. PLANIFICACION DEL TRABAJO.

e Asesorar a los inversores extranjeros en los distintos incentivos y regimenes
destinados a atraccién de inversiones, adaptados a determinadas necesidades de
diversos tipos de negocio — ofreciendo la oportunidad de utilizar Lagos de Moreno,
como plataforma de competitividad de empresas mundiales en el area automotriz.

e Coordinar las actividades previas, durante y después de una misién de prospeccion.
Se pretende contactar con empresas que tengan un potencial de inversién en areas
industriales donde Lagos de Moreno muestre ventajas comparativas.

e Colaborar con la elaboracién de una base de proyectos de inversion prioritarios,
definidos a nivel de perfil de pre factibilidad, para los distintos sectores del Municipio.
Colaborar en la inteligencia de negocios, construccién y andlisis de base de datos,
generacién de datos relevantes para los inversionistas (precios de factores,
disponibilidad de recursos humanos, comparaciones con competidores, etc.).

IV. DIRECCION O COORDINACION DEL TRABAJO.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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RECONSTRUYENDO
H. AYUNTAMIENTO 2018-3021

« Participacién en reuniones de trabajo y otras actividades relacionados a los rubros
mencionados.

« Participar en el andlisis de las oportunidades de inversién en el Municipio de Lagos
de Moreno, Jal. Con el objetivo de ajustar la seleccién previa de sectores y
focalizacion en aquellos que sean mas competitivos, definiendo asi los de tipo de
inversién relevantes para el pais.

 Participar en la organizacién de eventos a nivel nacional relacionados con la
promocién de inversiones para la creacién de un calendario de eventos anual.

¢ Participar en el disefio y desarrollo de materiales informativos de promocién, tales
como brochures y/o guias sobre pasos para invertir en Lagos de Moreno y sobre los
sectores especificamente seleccionados.

V. EJECUCION PERSONAL.

Identificacién de empresas

Establecer contacto con la empresa

. Presentacién del Municipio de Lagos de Moreno, Jal. a los inversionistas interesados
0 prospectos

. Apoyar en la primera visita al Pais

Seguimiento en el proceso de establecimiento de la empresa en el Pais

Apoya en todo lo necesario a la apertura de la empresa y a la implementacion del

proyecto de inversion de las empresas que deciden invertir en el Pais

7. Asistir las necesidades surgidas con posterioridad al inicio de actividades en el

periodo de marcha.

LNy

oo

VI. CONTROL Y/O EVALUACION DEL TRABAJO PROPIO O DE DEPENDIENTES.
« Seguimiento en el proceso de establecimiento de la empresa en el pais.

« Constituirse en el principal contacto entre la empresa en cuestion y Lagos de Moreno.

« Asegurar la mayor celeridad posible en los procesos administrativos involucrados en
la radicacioén de la inversién.

e Asegurar el contacto de los empresarios con proveedores de servicio idoneos,
previamente seleccionados en base a criterios como: experiencia, referencia,
trayectoria, etc.

VIl. OTRAS TAREAS.
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Coordinacién General de Desarrollo Econémico
Atraccion de Inversiones y Asistencia Empresarial
AREA

Asistente

SE ACTUALIZA INFORMACION CON LAS DEPENDENCIAS QUE INVOLUCRAN UN
TRAMITE EN LA APERTURA DE UN NEGOCIO.

e Requisitos para tramitar una Licencia de construccion.
e Requisitos para tramitar una Apertura de giros.

o Controlar y enviar informacion al exterior requerida por terceros.

REALIZACION Y RECEPCION DE OFICIOS A TODAS LAS DEPENDENCIAS
MUNICIPALES Y ESTATALES.

e Llevar el registro y control de los documentos e informes enviados al exterior.

e Mantener organizado y actualizado el archivo.

ORGANIZAR LA AGENDA DEL ENCARGADO DE ATRACCION DE INVERSIONES Y
ASISTENCIA EMPRESARIAL.

o Agendar los compromisos del Encargado de Atraccion de Inversiones y Asistencia
Empresarial: presentaciones, reuniones y eventos tanto internos como externos.

« Elaboracién y reenvié de agenda a los asistentes a reuniones o juntas de trabajo.
ATENCION A LAS LLAMADAS TELEFONICAS.
e Atender y canalizar las llamadas telefénicas.

e Toma de notas de recados y datos.

www_lagosdemoreno.gob.mx 19
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V. SOLICITUD Y COMPROBACION DE GASTOS.
1. Solicitud de viaticos:
» Se envia oficio y formato de solicitud de viaticos a Secretaria de Finanzas.

» Se envia oficio a Secretaria Particular, solicitando apoyo con vale de
combustible.

e Ya autorizado el oficio de Secretaria Particular, acudir a proveeduria por el vale
de combustible.

2. Comprobacién:

» Tener las facturas en tiempo y forma, firmadas por la persona que solicité los
viaticos.

e Se realiza el formato de comprobacién de viaticos.
» Copias (3 juegos) de documentos (anexar INE y copia del cheque).

e Se entrega la documentacioén en proveeduria.

VL. ENVIO DE CORREOS ELECTRONICOS PARA RENOVACION DE DATOS.

¢ Se envian correos a los integrantes del Directorio Comercial, para la actualizacién de
datos.

VIl. LLEVAR A CABO “MEJORA REGULATORIA”.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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Coordinacién General de Desarrollo Econémico
AREA
Encargado de Vinculacién Empresarial
UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Encargado de Vinculacién Empresarial
Reporta a: Coordinador General de Desarrollo Econémico
Dependencia: Coordinacién General de Desarrollo Econémico
Personal de apoyo: Directo 4 (cuatro).

PROPOSITO GENERAL.

» Fortalecer las actividades de vinculacién, con el unico fin de lograr la formacion
integral de los empresarios y emprendedores de nuestro municipio a través de
capacitacion continla generando cursos de actualizacién, cursos de capacitacion,
talleres, congresos, seminarios y conferencias, que fomentan el interés de los
empresarios de seguirse actualizando y capacitando en su area de interés. Asi como
la vinculacién del Sector Empresarial con el Sector Educativo de nuestro municipio.

LISTADO DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN LOS RECLUTAMIENTOS MASIVOS
EN EL CENTRO DE LA CIUDAD.

¢ Serevisa el listado de actividades del area de Cartera y Mercado Laboral por lo menos
7 dias antes del evento.

* Se firman los oficios con requerimientos para las demas dependencias involucradas
por lo menos 7 dias de anticipacién (a menos que sea un evento emergente).

s Serevisa el listado de actividades del area de Cartea y Mercado Laboral por lo menos
2 dias antes del evento para verificar que todas las acciones se hayan realizado o
estén pendientes de realizar.

e Se acude el dia del evento 30 minutos antes del inicio para verificar que todas las
acciones se hayan realizado o estén pendientes de realizar.

¢ Se recibe reporte del area con los resultados del evento y se comparten con el area
de comunicacién social para su difusion y reportes.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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IV. LISTADO DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN LOS RECLUTAMIENTOS
COMUNIDADES RURALES.

o Serevisa el listado de actividades del area de Cartera y Mercado Laboral por lo menos
7 dias antes del evento.

« Se firman los oficios con requerimientos para las demas dependencias involucradas:

1. Comunicacién Social: apoyo en Perifoneo, difusion en radio y redes.
2. Relaciones Publicas: apoyo con mesas, sillas, manteles y coffee break.

Por lo menos 7 dias de anticipaciéon (a menos que sea un evento emergente).

e Serevisa el listado de actividades del area de Cartera y Mercado Laboral por lo menos
2 dias antes del evento para verificar que todas las acciones se hayan realizado o
estén pendientes de realizar.

« Se recibe reporte del area con los resultados del evento y se comparten con el area
de comunicacién social para su difusién y reportes.

V. VINCULACION EMPRESARIAL.
e Se revisan semanalmente las vacantes recibidas, antes de que sean publicadas.

e Se aprueba su publicacién.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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Coordinaciéon General de Desarrollo Econémico
Vinculacion Empresarial
AREA

Recepcién

REGISTRO DE CANDIDATOS.

* Llegan los candidatos al area de registro.

e Se capturan sus datos personales en la base de datos (cartera laboral).
e Revisan la pizarra y monitor donde se publican las vacantes.

e Se envia la base de datos diariamente a todas las areas de la Coordinaciéon de
Desarrollo Econémico.

PROCESO DE RECLUTAMIENTO POR PARTE DE AS EMPRESAS
¢ Se les otorga un turno a los candidatos.
e Se les da acceso con el reclutador para entrevista laboral personal.

 Alfinal la empresa reporta el resultado de su proceso de reclutamiento.

RECEPCION DE LAMADAS TELEFONICAS.

1. Atencién y canalizacion a los ciudadanos.

2. Realizar llamadas para actualizar la cartera laboral.
ACTUALIZAR PIZARRA.

¢ Se actualizan semanalmente (cada martes) en la pizarra con la informacién que
proporciona el area de vinculacion.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ ‘
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Coordinacién General de Desarrollo Econémico
Vinculacién Empresarial
AREA

Vinculacién

I. PUBLICACION DE VACANTES.

e Se recibe mediante correo electrénico la base de vacantes vigentes actualizada
(realizada por mercado laboral).

e Se elaboran las plantillas de las vacantes nuevas, para publicar en la pagina de
Facebook.

¢ Se actualizan semanalmente (cada martes) en la pizarra y de la presentacion que se
proyecta en el monitor.

« Se revisa Facebook para dar contestacion a las preguntas que hace la ciudadania y
se canaliza a la empresa correspondiente.

Il.  VINCULACION DE CANDIDATOS ESPECIALIZADA.
¢ Se reciben las solicitudes y se registran en la base de datos.

« Se buscan vacantes vigentes con el perfil del interesado y se canaliza con las
empresas.

¢ Se les da seguimiento, manteniendo contacto con la persona interesada, informando
o vinculando a las nuevas ofertas de trabajo.

Ill.  CALENDARIO SEMANAL.

« Se elabora la programacién semanal de las empresas que estaran reclutando en
nuestras oficinas.

¢ Se da difusion en los medios oficiales.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ 3
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IV. PUBLICACION DE ANUNCIOS Y EVENTOS DE LA COORDINACION.
e Se publica en medios oficiales los eventos relacionados a la Coordinacion:
1. Capacitaciones

2. Reclutamientos
3. Calendario semanal

V. BUSQUEDA Y PUBLICACION DE PROGRAMAS DE FOJAL.

¢ Se busca en la pagina de FOJAL, para compartir la informacién en nuestra pagina de
Facebook.

VI. MANEJO DE PERFIL EN FACEBOOK.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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Coordinacion General de Desarrollo Econémico
Vinculacién Empresarial
AREA

Capacitaciéon

I. IMPARTIR CURSO-TALLER “INICIATIVA POR LOS JOVENES”.

« Se coordina fecha con el encargado de RH de la empresa con nos apoya e institucién
educativa para impartir el curso.

e Se solicita a la Direccién de Comunicacién Social realizar la invitacién digital.

e Se comparte con la institucion educativa para que haga la difusién interna con sus
alumnos.

« Se realiza la actividad en el tiempo y forma sefialado.
o Se realiza lista de asistencia para reporte.

I. CAPACITACIONES VARIAS (EMPRENDEDORES, MICRO EMPRESARIOS,
EMPRESARIOS Y PUBLICO EN GENERAL).

« Se solicita apoyo de una consultora, para impartir de manera gratuita temas de interés
para publico en general (curso, taller, capacitacion, etc.)

o Se programa fecha, horay lugar.
¢ Se lleva la logistica del evento:
1. Difusién en medios oficiales
2. Comunicacién Social
3. Correos electronicos
4. Llamadas telefénicas

« Se envia solicitud a Relaciones Publicas para el apoyo de mobiliario, coffe break,
sonido y lugar para llevar a cabo el mismo.

« Se realiza lista de asistencia para reporte.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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REUNIONES MENSUALES CON RECLUTADORES SEPEG (SECTOR PUBLICO,
EMPRESARIAL Y GOBIERNO).

 Se solicita apoyo de una consultora, se les pide dar sus servicios de manera gratuita
impartiendo un curso, taller, capacitacion, etc.

o La reunién se efectia el tercer miércoles de cada mes, el horario es el mismo y el
lugar se solicita a los invitados.

e Se elaboran los oficios con requerimientos para las demdas dependencias
involucradas:
I, Comunicacién Social: apoyo en elaborar la invitacién digital para hacer la
convocatoria.
Il. Relaciones Publicas: apoyo con coffee break.

¢ Se convoca por medio de correos electronicos, llamadas y grupos de whatsapp, solo
a los encargados de las areas de Recursos Humanos y vinculacién educativa.

CAPACITACION “COMO ELABORAR TU CURRICULUM
e Coordinamos fecha, hora y lugar con la Institucién Educativa.
« Se solicita a Comunicacién Social realizar la invitacién digital.

« Se comparte con la Institucion Educativa para que haga la difusién interna con sus
alumnos.

¢ Se realiza la actividad en el tiempo y forma sefialado.

» Se realiza lista de asistencia para reporte.
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Coordinacion General de Desarrollo Econémico
Vinculacién Empresarial
AREA

Mercado Laboral

ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS DE VACANTES.

« Se actualiza diariamente la base de datos de Vacantes, conforme a los requerimientos
solicitados, mediante correo electrénico de las empresas (cubierta, vigente o
cancelada).

« Se solicita los viernes via correo electrénico a las empresas, actualicen sus vacantes.

« Cada lunes se realizan llamadas y se envia mensaje por whatsapp a las empresas,
recordandoles que actualicen sus vacantes.

« Se actualiza la informacién en la base de datos “Vacantes vigentes”.

e Se envia por correo a vinculacion para su publicacién en las redes sociales y en
nuestras oficinas.

o Se envia cartera laboral (que proporciona el area de recepcion) a las empresas que
lo solicitan.

LISTADO DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN LOS RECLUTAMIENTOS MASIVOS
EN EL CENTRO DE LA CIUDAD.

« Se busca cede y/o revisa dénde se va a llevar a cabo el reclutamiento, se estipula la
fecha con el Coordinador, en las reuniones semanales.

« Se elabora oficio para Relaciones Publicas, solicitando el lugar para llevar a cabo el
reclutamiento.

« Una vez ubicada la sede se elaboran oficios a las Dependencias involucradas:

1. Relaciones Publicas: apoyo con mesas, sillas, manteles y coffee break.
2 Comunicacién Social: elaboracién de la invitacion digital y difusién en los
diferentes medios.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ ‘
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3. Salud Municipal (filtro de apoyo por contingencia sanitaria).

e Se envia la invitacién digital por correo electronico y mensajes de whatsapp a las
empresas, invitandolas a participar en el reclutamiento.

e A las empresas que confirman asistencia y reservan su lugar, se les solicita la
actualizacion de sus vacantes, para hacer un listado con los perfiles y nimero de
vacantes que ofertaran.

« Una vez que se tiene la confirmacion e informacién de las empresas, se envia la base
de datos al area de vinculacién, para que se encargue de realizar las plantillas y hacer
difusién en los diferentes medios de comunicacién.

« El 4rea de vinculacién elabora la pizarra con las vacantes que oferta cada empresa,
para colocarla en un lugar visible el dia del reclutamiento.

« Se solicita por correo electrénico a la persona encargada de reclutamiento de la
empresa, revisar si su vacante esta publicada en nuestra pagina de Facebook de
Desarrollo Econémico.

e Se les comenta en el mismo correo que pueden llevar al reclutamiento lonas con
publicidad de su empresa. La colocacién de publicidad y lonas en nuestras oficinas
también esta permitido, deben solicitarlo via telefonica y/o por correo electrénico.

« Se realizan personificadores de cada empresa que asistira (logotipo de la empresa o
nombre en una hoja tamafio carta pegada en una carpeta).

« El dia del reclutamiento se registra a los asistentes en busca de trabajo y a las
empresas, para enviar un informe con los resultados del evento (numero de
entrevistas y contrataciones realizadas).

o Después que se llevé a cabo el evento, se envia por correo encuestas de satisfaccién
a las empresas asistentes al reclutamiento.

LISTADO DE ACTIVIDADES EN LOS RECLUTAMIENTOS EN COMUNIDADES
RURALES.

« De ser necesario este servicio, la empresa nos contacta por medio de correo
electrénico, solicitando el apoyo con todos los servicios como: ubicacién, lugar para
llevar a cabo las entrevistas, mobiliario, perifoneo y difusién del evento en los distintos

i nunicacién.L JUAREZ
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« Se contacta a los Delegados de la comunidad seleccionada a visitar por medio de la
Jefatura de Agencias y delegaciones, solicitando el apoyo con un lugar para que la
empresa se instale. En caso de no tener mobiliario se solicita apoyo mediante oficio
a Relaciones Publicas.

e Una vez ubicada la sede se solicita mediante oficio a comunicacién social, la
elaboracién de la invitacién digital.

o Se le informa a la empresa el lugar, dia, hora y nombre de con quien se dirigiran el
dia del evento. Se les envia la invitacién digital para que ellos a su vez hagan difusion

« En sus medios de comunicacién y se les indica que comunicacién social apoyara con
perifoneo.

« El dia del reclutamiento se le solicita a la empresa realizar un registro de los
participantes, cuantos asistieron, cuantos pasan a filtro y cuantos de contratacién
inmediata, esto para nuestro reporte interno.

i
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Coordinacion General de Desarrollo Econémico
AREA

Encargado de Financiamiento y Apoyos

. UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Encargado de Financiamiento y Apoyo
Reporta a: Coordinador General de Desarrollo Econémico
Dependencia: Coordinacién General de Desarrollo Econémico
Personal de apoyo: Directo 1 (uno).

Il. PROPOSITO GENERAL
« Coadyuvar al impulso y fortalecimiento del desarrollo econémico y la generacién de
empleos del Municipio mediante la atencién directa al sector empresarial demandante
participando en la deteccién, atencion y en su caso, seguimiento de sus proyectos de
inversion y de negocios apoyandose en las alternativas de financiamiento, apoyos,
capacitacién vinculacién y de desarrollo disponibles en el ambito Nacional e
Internacional.
ll. DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO
« Deteccién, implementacion y aplicacion de estrategias y alternativas de solucién
aplicables a casos especificos que la ciudadania demandante plantea.
» Capacitacion, asesoria y en su caso acompafiamiento al publico demandantes antes
las instancias especificas correspondientes.

IV. FINALIDADES
e La atencién a la ciudadania que lo requiera brindando la orientacién, asistencia
técnica y acompafiamiento en sus proyectos de inversion apoyandose en los
programas de fomento empresarial disponibles.
e Coordinar las acciones tendientes al logro de los beneficios que aportan los
programas de fomento empresarial y financiamiento.
e Vincular al solicitante con las diversas fuentes de fondeo o instancias

corresEondientes en apoyo a sus proyectos productivos. ‘
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e Promover la realizacién de eventos de capacitacion en beneficio de las empresas
activas en el Municipio.

o Promover la vinculacién interempresarial y la formacién de cadenas productivas.

« |dentificar y promover las opciones de los diversos apoyos econdémicos, en especie
ylo servicios que contribuyan al fortalecimiento de las acciones de la Coordinacion
General de Desarrollo Econémico, en beneficio de los sectores productivos de la
localidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Vigilar y coordinar que se brinde al ciudadano demandante un servicio profesional de
calidad y calidez, coadyuvar en la gestién tendiente la obtencién de recursos financieros,
servicios o en especie que coadyuven a la detonacion, desarrollo y consolidacién de las
diversas solicitudes de apoyo a las iniciativas de negocio viables y sustentables.

« |dentificar y mantener comunicacion interna y promover las acciones a realizar por la
Coordinacién General de Desarrollo Econémico en coordinacion con el Sector
Publico, Social y Privado en consecucion de los objetivos en materia de desarrollo
econdémico.

« Con eficiencia, planear, dirigir y administrar los recursos materiales y humanos
asignados a Financiamiento y Apoyo.

« Promover convenios de colaboracién con Instituciones de los sectores publico,
privado y social con acciones que contribuyan al beneficio de la poblacion
demandante.

o Elaboracién de plan de trabajo.

« Elaboracién de informe y manteniendo comunicacién constante con la Coordinacién
General de Desarrollo Econémico sobre los avances y logros obtenidos en el area.

« Apoyar en la elaboracién del plan de trabajo anual y el programa operativo.
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RELACION SISTEMATICA

Se registran datos generales del demandante y

Insumos su solicitud de servicio
Proveedor Ciudadania
-Audiencia
-Registro de datos generales
-Analisis

ENTRADA -Concrecién de necesidades

-Propuesta de alternativas de solucién
-Entrega de informacién y formatos de gestion
para habilitar la alternativa de solucién por la
que el demandante opte

-Canalizacién del caso a la instancia
correspondiente

Procedimientos

-Asesoria
-Asistencia técnica

Producto o -Acompafiamiento en gestion

Servicio -Participacién en eventos de capacitacion e
informativos

-Propuesta de guia empresarial especifica

Usuario o Cliente | Coordinacién de Financiamiento y Apoyos

En Asesoria. -

Presentacién de alternativas de solucion.

En asistencia Técnica. -

Entrega de guias especificas para cubrir los
requisitos respectivos

SALIDE: En Acompaifiamiento gestion. -

Vinculacién y seguimiento ante la instancia

proveedora de la alternativa de solucioén

Procedimiento En Capacitacion. -

Participacion del proveedor en eventos de

capacitacion e informativos.

En Proguesta quia empresarial. —

Entrega guia empresarial especifica

-Registro en cursos de capacitacion y/o

eventos informativos

-Propuesta de guia empresarial especifica
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Coordinacion General de Desarrollo Econémico
AREA
Asistente de Financiamiento y Apoyos

PROPOSITO GENERAL.

» Atender oportunamente a las personas que acuden con citas o solicitan con él
Encargado de Financiamiento y Apoyos, internas o externas.

¢ Coordinar la derivacién de la correspondencia y deméas documentos relacionados con
la actividad del Encargado.

REALIZACION Y RECEPCION DE OFICIOS A TODAS LAS DEPENDENCIAS
MUNICIPALES Y ESTATALES.

o Llevar el registro y control de los documentos e informes enviados al exterior.
¢ Mantener organizado y actualizado el archivo.
ORGANIZAR LA AGENDA DEL ENCARGADO DE FINANCIAMIENTO Y APOYOS.

« Agendar los compromisos del Encargado: presentaciones, reuniones y eventos tanto
internos como externos.

« Elaboracién y reenvi6 de agenda a los asistentes a reuniones o juntas de trabajo.
ATENCION A LAS LLAMADAS TELEFONICAS.
e Atender y canalizar las llamadas telefonicas.

« Toma de notas de recados y datos.
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Xl. SOLICITUD Y COMPROBACION DE GASTOS.
3. Solicitud de viaticos:

« Se envia oficio y formato de solicitud de viaticos a Secretaria de Finanzas.

e Se envia oficio a Secretaria Particular, solicitando apoyo con vale de
combustible.

¢ Ya autorizado el oficio de Secretaria Particular, acudir a proveeduria por el vale
de combustible.

4. Comprobacion:
e Tener las facturas en tiempo y forma, firmadas por la persona que solicité los
viaticos.
o Se realiza el formato de comprobacion de viaticos.
e Copias (3 juegos) de documentos (anexar INE y copia del cheque).
» Se entrega la documentacién en proveeduria.

Xll. ENViIO DE CORREOS ELECTRONICOS PARA RENOVACION DE DATOS.

« Se envian correos a los integrantes del Directorio Comercial, para la actualizacién de
datos.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ a

ESG. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N 474 74 121 21 A 19GOS pE

IONA CENTRO C.P. 47400 €, 474 74121 00 MORENO
=INLINE

LAGOS DE MORENOQ, JALISCO. 474 74 204 01
www lagosdemoreno.gob.mx




LAGOS

DE MORENO

aEcoNETAUYEND O (NI N

M. AYUNTAMIENTO 2018-2021

Autorizacion del documento:

ELABORO REVISO APROBO

nandez
oordinador Geperal de

Administracidn’e innovacion

Gubernamental

C. DE ADMINISTRACION

H. AYUNTAMIENTO
20018 - 202
Lacos pe Moreno. 1At

474 74 121 21
& 47474121 00
474 74 204 01

=), LIGOSbE
& MOREN

ORENO
PUEBLE MAGICO
36




