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EXPOSICION DE MOTIVOS:

El Manual de Organizacién del Area de Atraccion de Inversiones y
Asistencia Empresarial, 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 administracion publica realizar dicho documento
con eficiencia, calidad y estricto apego a derecho, e incorporando en su actuar
los principios de trasparencia y rendicién de cuentas, pero cuidando siempre
mantener un dinamismo que permita adaptarse a los constantes cambios.

Es por ello que el Manual de Organizacién del Area de Atraccién de
Inversiones y Asistencia Empresarial, tiene por objetivo proporcionar informacion
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 20, fraccién X, faculta a Area
de Planeacién, Innovacion Gubernamental y Proyectos Especiales, proponer en
coordinacién con la Coordinacién General de Administracion e Innovacion
Gubernamental, los lineamientos generales para la elaboracién y actualizacion
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 88, fracciéon XLVIIl de dicho reglamento, autoriza a la
Coerdinacién/Generalde Administracion e Innovacion Gubernamental, registrar
18s TanGalss a8 8rygnizAciSh ¥ Procedimientos de laﬂoebﬁgq.ﬁigé.
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El Articulo 5° transitorio del Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de Lagos de Moreno Jalisco, enuncia: que los manuales de
organizacion y procedimientos deberan ser elaborados por los titulares de las
dependencias municipales dentro de los 90 dias naturales, contados a partir de
la entrada en vigor del presente ordenamiento.

En mérito a los fundamentos y motivos anteriormente expuestos vy,
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 C. Tecutli José
Guadalupe Gémez Villalobos, 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 DEL AREA DE ATRACCION
DE INVERSIONES Y ASISTENCIA EMPRESARIAL DEL H. AYUNTAMIENTO
DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N 474 74 121 21
ZONA CENTRO C.P. 47400 Q 474 74 121 00
LAGOS DE MORENO, JALISCO, 474 74 204 01

www.lagosdemaoreno.gob.mx

LAGOSD

PUFBLOMEGIC




LAGOS

DE MORENO

ANGCONSTAUYENDO TECETTEYCE
H. AYUNTAMIENTO 21018-2011

INTRODUCCION

Formando parte de la Coordinacién General de Desarrollo Econémico, el
Area de Atraccion de Inversiones y Asistencia Empresarial, apoya la captacion
de Inversion tanto Local como extranjera directa, proporcionando incentivos
econdémicos a aquellos proyectos de empresas que sean excepcionalmente

buenos e importantes para el crecimiento econémico del Municipio.

Ya sea por la generacién de un gran numero de empleos, por la
especializacién de productos y avanzada tecnologia que proporcionan, y
capacidades para el capital humano. Aun asi, lo importante es que el mecanismo
ya esta establecido y puede utilizarse cuando el gobierno lo requiera. Existe
amplio consenso de que el Area de Atraccién de Inversiones y Asistencia

Empresarial es el vehiculo adecuado para atraer grandes proyectos.
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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 consecucion 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 informacién, comunicacién y difusién para apoyar la
accion del personal, y orientar al de nuevo ingreso en el contexto de la institucion.

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

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

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE JALISCO. Articulo 77 fraccion Il
y IV.

LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL
ESTADO DE JALISCO. Titulo Primero, Capitulo |, Art. 1y 2; Capitulo VIII, Art. 37,

Fraccién |, Il, XVI; Capitulo IX, Art. 40 Fraccién Il; Art. 41, Fraccion |, I, Il y 1V;
Art. 42, Fraccién |, II, 1, 1V, V, VI, VII; Art. 43; Art. 44, Fraccién |, 11, 111, 1V, V, VI,
VII, VIII; Art. 45 Fraccion |, 11, 111; Art. 46.

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE LAGOS
DE MORENO, JALISCO. CAPITULO SEXTO, Art. 99, 100 fracciones | a XXXV,
Art. 101Y 102.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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MISION

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

VISION

Ser lideres en la creacion, el aprovechamiento y la democratizacién de las
oportunidades para el desarrollo equitativo y competitivo de la ciudad.
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VALORES:

Somos parte de una administracién cercana a las
demandas y necesidades de la ciudadania,
Calidad brindamos tramites eficientes, eficaces y efectivos,

otorgamos los servicios oportunamente.

Poseemos empatia y calidad moral para atender a
todas las personas, con buena predisposicion para
: recibirlos, escucharl entender sus problemas €
Calidez rlos, g8y et
inquietudes para ayudarlos a encontrar la mejor

solucién.

Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con

i e buena actitud, comparfierismo y entusiasmo
Espiritu de servicio e :
desempefiamos nuestras funciones.
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OBJETIVO GENERAL

Lograr el desarrollo econdmico del municipio a través de la implementacién
de estrategias coordinadas entre los diferentes actores para fomentar la creacion
de desarrollos industriales asi como el establecimiento y fortalecimiento de
empresas nacionales y extranjeras que impacten en la generaciéon de empleos e
inversion en el estado, realizando acciones de gobierno enfocadas en convertir
al municipio de Lagos de Moreno, en un territorio atractivo para inversionistas
nacionales y extranjeros de todos los sectores econémicos.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

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

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

Colaborar con la elaboracién de una base de proyectos de inversién prioritarios,
definidos a nivel de perfil de pre factibilidad, para los distintos sectores del
Municipio. Colaborar en la Inteligencia de negocios, construccion y analisis de
bases de datos, generacion de datos relevantes para los inversionistas (precios
de factores, disponibilidad de recursos humanos, comparaciones con
competidores, etc.).

Participacién en eventos y acontecimientos relativos a los sectores mencionados,
mesas sectoriales relacionadas y demas dependencias relacionadas.

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

Participar en el analisis de las oportunidades de inversién en el Municipio de
Lagos de Moreno Jalisco, con el objetivo de ajustar la seleccion previa de
sectores y focalizacién en aquellos que sean mas competitivos, definiendo asi los
de tipos de inversion relevantes para el pais.

P%&%l%"@ﬁhﬂ@@'ﬂ@%%zge eventos a nivel nacional relacionados con la

cionude dnversionesipara la creacion de un calendatio de eventos anua LAGOSp
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Participar en el disefio y desarrollo de materiales informativos de promocion, tales
como folletos y/o guias sobre pasos para invertir en Lagos de Moreno y sobre los
sectores especificamente seleccionados.

ESTRUCTURA ORGANICA:

ORGANIGRAMA GENERAL

Coordinacldn General de Desarrollo

Econémico

Areade Hpsnclemiento y At sccion de inynrsion sy

Apaya Adlarencia Empresarial

ORGANIGRAMA ESPECIFICO:

invarsionesy Asistencla

[ Area de Atraccidnde
Empresarisl

| l

= ) (o] o= ) ===
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DESCRIPCION DEL PUESTO
OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Area Atraccion de Inversiones y
Asistencia Empresarial

Reportaa : Coordinador General Desarrollo Econémico

Dependencia: Coordinacion General Desarrollo Econémico

Il.- PROPOSITO GENERAL:

Es responsable de la promocion, apoyo y participacion de las actividades
dirigidas al fomento de la actividad economica, asi como de la creacion,
establecimiento, consolidacion de empresas y fomento al empleo, en el Municipio
de Lagos de Moreno.

lll.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

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

*Consultar organigrama general o especifico

IV.- RELACIONES INTERNAS

9 g%.él@NCISCO Ggﬂl&f’@g‘?ﬁ N §¥Ap0yo 474 74 121 21
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Direccioén de Turismo
Capacitacion

Atencién a Empresarios
Vinculacién
Bolsa de Trabajo

V.- RELACIONES EXTERNAS:

LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 1018-3021

ooo

~s@™oQ

Presidente Municipal

Secretarias, Direcciones y Dependencias e instancias municipales
Instituciones de Educacion Superior y Educacion Técnica del Municipio de

Lagos de Moreno Jal.

Asociaciones y organismos empresariales
Secretaria de Desarrollo Econémico del Estado
Empresas establecidas en el municipio

Parques Industriales
Propietarios de Terrenos
Prestadores de servicios

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

A) REPORTES DESARROLLADOS:

Ficha Técnicas Nuevos

1 Inversionistas y agendas de C. Presidente Municipal Diferido
visita
2 Fichas Técnicas Terrenos Administracidn interna Diferido
o s C. Presidente Municipal y Dependencias e o
3 Oficios de seguimiento : ; Mu Clpaly oP Diferido
instancias municipales y estatales
; C. Presidente Municipal, regidores e integrantes Y.
4 Reporte de Resultados del area 2 pa’, reg i 5 g. Diferido
del COPEC Consejo de Promocién Econdmica
Oficios Incentivos Municipales ; : .
Empresas de nueva inversién, dependencias e i
5 otorgados : ) o Diferido
instancias municipales
T ney ; Instituciones de Educacidn Superior y Educacion e
6 Oficios Instituciones Educativas : .u P v Diferidos
Técnica
Empresas de nueva inversién, C. Presidente
8 Convenios de colaboracién Municipal, Secretaria de Finanzas y dependencias Diferido
gubernamentales
9 fJﬁc:os diversos requefimientas Dependencias e instancias municipales Diferido
RALABIENAS Mo lp AL uines
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B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:
PLANIFICACION del propio trabajo o el de otros

VIl.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

EJECUCION PERSONAL por parte del Coordinador

Atencién a potenciales inversionistas:

1. ldentificacion de empresas
Investigar y detectar empresas con potencial inversién y generacion de
empleos en las areas definidas por la Direccibn de Atraccion de
Inversiones. Actualizar el Sistema Integrado de Contactos.

2. Establecer Contacto con la empresa.
Obtener informacion sobre los ejecutivos clave.
Realizar llamadas telefénicas para marcar entrevistas. Enviar e-mails para
solicitar entrevista.
Confirmar agenda.

Actualizar el Sistema Integrado de Contactos.

3. Presentacién del Municipio de Lagos de Moreno Jalisco a los
inversionistas interesados o prospectos. Ser anfitrion de la empresa
en cuestion
Relevar informaciéon sobre la planificacion estratégica de la empresa a
corto, mediano y largo plazo.
Identificar necesidades de expansion, problemas coyunturales u otros
obstaculos que actualmente tiene la empresa.
Identificar los ejecutivos claves dentro de la organizaciéon para futuros
contactos y actividades Invitar a los representantes a conocer el Municipio.
Actualizar el Sistema Integrado de Contactos.

4. Apoyar en la Primera Visita al Pais
Coordinacién de la primera visita al pais con la Secretaria de Desarrollo
Econémico del Estado. Agendar reuniones y visitas a empresas y
organizaciones de interés en el Municipio.

Actualizar el Sistema Integrado de Contactos.

5. 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
Ase?urar la mayor celeridad posible en los procesos administrativos
involucrados en la radicacion de la inversion.

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

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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6. Apoyar en todo lo necesario a la apertura de la empresay 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.

8. Crear y administrar la base de datos, que identifique a las empresas
establecidas en nuestro municipio.

9. Crear y administrar la base de datos, que identifique a las personas
radicadas en nuestro municipio y vincularlas con las empresas que
demanden puestos de trabajo.

10.Crear los vinculos entre empresas y ciudadania para fomentar el empleo.

11.Crear los vinculos entre instituciones educativas y empresas, para el
fomento de proyectos en beneficio de las entidades involucradas.

CONTROL y/o evaluacién del trabajo propio o de dependientes

1

2.

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 radicacién de la inversion.

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

Seguimiento a las demandas de puestos de trabajo para una
posterior evaluacién tanto del demandante como del ofertante.
Organizar capacitaciones en beneficio de la ciudadania y las
empresas.

Otras tareas:

1.

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por el
Coordinador.

VIII.- PERFIL DEL TITULAR:

COMPETENCIAS LABORALES

VALORACION DEL NIVEL ORGANIZATIVO DE LAS TAREAS:

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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Planificacion

Responsabilidad de planificar el trabajo propio y de personal bajo su
dependencia directa.

Direccién
Existe supervision o es una jefatura formal sobre otros puestos que no son, a su
vez, titulares de unidades.

Ejecucion

La mayoria de las tareas del puesto son de ejecucién personal, manuales o
intelectuales de alta complejidad. El puesto incluye pocas tareas de ejecucion,
pero la mayoria son intelectuales y complejas.

Control

Incluye tareas de control y evaluaciéon operativa de procesos de mediana
complejidad y de otros puestos, con y sin dependencia jerarquica. Incluye tareas
de control y evaluacién sobre areas de la organizacién bajo su coordinacioén y los
resultados obtenidos por las mismas.

EXPERIENCIA LABORAL

Se requiere de una experiencia laboral en general en el orden de entre 3 y
5 aios en total.

Experiencia Laboral General: tres afos en instituciones publicas y/o privadas.
Experiencia Especifica: dos afios en tareas relacionas.

EDUCACION FORMAL o ACREDITADA

Educacién de nivel universitario en las disciplinas requeridas por el puesto.
(nivel de estudios universitarios, de educacion continua y de preferencia
con maestria)

Profesional Universitario (excluyente) de las Carreras de
Economia, Administracion de Empresas, Ingenieria
Comercial o profesional.

PRINCIPALES CONOCIMIENTOS ACREDITADOS

Se requiere de un nivel superior de conocimientos teéricos, técnicos y/o
practicos en relacién al puesto.

En gestion de procesos relacionados a busqueda de informacion, atencion al
cliente, analisis y presentacion de resultados a ejecutivos. Dominio del idioma

iNGIESLACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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PRINCIPALES COMPETENCIAS

Se requiere de capacidad para planificar, controlar y evaluar el trabajo de
grupos o unidades grandes, coordinar y dirigir a los miembros y ejercer la
representaciéon ante terceros internos o externos.

a) Honestidad, discrecion y buen desempefio en las funciones asignadas.

b) Capacidad de articulacion, trabajo en equipo y dinamismo.

c) Actitud de servicio y cooperacion.

d) Buen manejo de relaciones interpersonales y empatia.

e) Capacidad de autocritica y apertura a aprendizaje constante.

f) Capacidad de autogestion y autonomia.

g) Capacidad para trabajar bajo presion.

h) Experiencia en interaccidén con ejecutivos y tomadores de decision.

i) Presencia

j) Dominio del Tema

k) Comunicacién: voz y lenguaje claro, preciso, comprensible, etc.

I) Liderazgo: disposicion para ejercer influencia en el grupo

m) Rapidez Mental: velocidad de respuestas oportunas frente a presiones
externas

n) Dinamismo: uso de energia en el comportamiento cotidiano.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

e

I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Asistente Administrativo
Reportaa : Coordinador General Desarrollo Econémico
Dependencia: Coordinacion General Desarrollo Econémico

Il.- PROPOSITO GENERAL:

Atender oportunamente a las personas que acuden con citas o solicitan al
Coordinador de Atraccion de Inversiones y Asistencia Empresarial. Internas o
externas.

Organizar la agenda del Coordinador de Atraccion de Inversiones y Asistencia
Empresarial: gira audiencias, presentaciones, reuniones y eventos tanto
internos como externos.

Coordinar la derivacion de la correspondencia y demas documentos
relacionados con la actividad del Coordinador de Atraccion de Inversiones y
Asistencia Empresarial.

Controlar y enviar informacion al exterior requerida por terceros.

Mantener organizado y actualizado el archivo del Coordinador de Atraccion de
Inversiones y Asistencia Empresarial.

Coordinar reuniones, concertar citas internas y externas del Coordinador de
Atraccioén de Inversiones y Asistencia Empresarial.

lil.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:
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IV.- RELACIONES INTERNA 'I

Direccion General de
Desarrollo Econémico Area
de Bolsa de empleo
Vinculacion

Empresarial

Financiamient

o y Apoyos

Direccion de

Turismo

V.- RELACIONES EXTERNAS:

Secretaria de Desarrollo Econémico de Gobierno del Estado de Jalisco.

Empresas Laguenses, de nueva inversion y expansion, asi como a nivel
internacionales.

Direcciones que conforman el gabinete ampliado del organismo publico del
H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno Jalisco. Ciudadania Laguense

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

Registrar las visitas y asunto a tratar en libreta, agenda electrénica y CPU.

Agendar los compromisos, juntas y proyectos del Titular del Area de Atraccién
de Inversiones y Asistencia Empresarial.

Turnar la Correspondencia por asunto y prioridad al Titular del Area de
Atraccion de Inversiones y Asistencia Empresarial.

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

Canalizar las llamadas telefénicas que reciba el Titular del Area de Atraccion
de Inversiones y Asistencia Empresarial, toma de notas de recados en
ausencia de la misma.

Archivar y organizar todos los documentos generados por el Titular del Area
de Atraccion de Inversiones y Asistencia Empresarial, resguardar y controlar
archivos generados fisicos y electrénicos. Elaboracién y renvié de agenda a
los asistentes a reuniones o juntas de trabajo.

Vil.- FINALIDADES:

Responsable de las actividades administrativas para brindar el apoyo
necesario al Titular del Area de Atraccién de Inversiones y Asistencia
Empresarial a fin de propiciar que las acciones, funciones y responsabilidades
se le faciliten. Coordina las actividades administrativas y operativas de las
diferentes areas que conforman el organigrama, vigilancia externa propiciando
soluciones a las necesidades de los clientes internos y externos.
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VIIl.- PERFIL DEL TITULAR:

Bachillerato Técnico (Administracién, Contabilidad, secretarial, archivo,
computacional, ciencias y sociedad), facilidad de palabra, trato amable con los
visitantes a la Coordinacién General.

Experiencia en control de agenda y actividades a nivel Coordinacién, manejo
de conmutador atender y canalizar llamadas, control de citas, realizar archivos,
expedientes, comprobacion de gastos por viaticos, control de material y
papeleria de oficina, uso de internet, redes sociales, copiadora, excelente
ortografia y redaccién

IX.- COMPETENCIAS

Establecer relaciones internacionales positivas con
las personas que trata. Amabilidad y disposicion para
atender a personas o usuarios.

Capacidad para trabajar en equipo.

Atender tareas multiples. Organizacién y Planeacion.
Capacidad para fomentar el orden y disciplina en

las actividades diarias. Contribuir a la comunicacién
asertiva.

Optimizar controlar los recursos

materiales asignados. Aprendizaje y

habilidad para simplificar procesos.

Solucionar problemas Semi-complejos.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Capacitador
Reportaa : Coordinador General Desarrollo Econémico
Dependencia: Coordinacion General Desarrollo Econémico

Il.- PROPOSITO GENERAL:

Fortalecer las actividades de vinculacion, con el Unico fin de lograr la formacién
integral de los empresarios y emprendedores de nuestro municipio a través de

capacitacién continua 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 sus areas
de interés. Asi como la vinculacién del Sector Empresarial con el Sector
Educativo de nuestro municipio.

Ill.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

*Consultar organigrama general o especifico

IV.- RELACIONES INTERNAS

ap oo

e.
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V.- RELACIONES EXTERNAS:

a. Comunicacion Social e instancias municipales

b. Instituciones de Educacién Superior y Educacion Técmca del Municipio
de Lagos de Moreno Jal.

Asociaciones y organismos empresariales

Empresas establecidas en el municipio

Proveedores

Ciudadania

Medios de Comunicacion

@"oap

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:
A) REPORTES DESARROLLADOS:

Titulo: Dirigido a: Frecuencia:

Elaboracién de programas de

S Empresarios, emprendedores, ciudadania e
1 capacitacion, cursos y

. : instituciones educativas Mensualmente
talleres informativos.
Captura de listados de ) et
2 p - Archivo Diferido
Asistencias
Capturadee L
p ncuestas de Diferido

3 Salida (realizacion de base Asistentes diversos eventos
de datos — graficas)

Orden del dia Programas de

4 capacitacidn cursos y talleres | Direccién General Diferido
informativos.

5 Encuesta de salida Empresarios, emprendedores, ciudadania e Diferido
evaluacion talleres instituciones educativas

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1. Establecer programa de capacitacion relacionados con las diversas
areas que integran la Coordinacién General de Desarrollo Econémico

2. Coordinar los talleres informativos con las dependencias del estado para
dar a conocer los Programas, Apoyos y Financiamientos que ofrecen

3. Programacion de talleres informativo para empresarios, emprendedores,
proveedores e instituciones educativas (docentes & estudiantes)
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Vil.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

1z

Operar, coordinar y dar seguimiento a los programas de capacitacién &
talleres informativos que permitan ser un puente con todos los
empresarios, las organizaciones, las asociaciones y camaras
empresariales para capitalizar proyectos que permitan ampliar la
capacidad productiva de los Laguenses.

Elaborar estudios para la detecciéon de necesidades de vinculacién con los
sectores publico, productivo y comunitario, y necesidades de servicios de
educacién extraescolar en la zona de influencia.

Determinar objetivos, metas y actividades del departamento que den
respuesta a las necesidades detectadas.

Participar en la integracién de la estadistica basica y los sistemas de
informacién del Municipio de Lagos de Moreno Jalisco.

Participar en la integracién y funcionamiento del Consejo de
Promocién Econémico del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno Jal.
y fungir como integrante del mismo.

Elaborar proyectos de convenios y contratos relacionados con la
gestion tecnolégica y vinculacion con el sector productivo de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables en este rubro.
Llevar a cabo el intercambio de informacién, asistencia técnica,
desarrollo experimental, paquetes tecnoloégicos y comercializacion
entre instituciones educativas de nivel medio y superior con los
organismos de los sectores publico, social y privado.

Elaborar programas orientados al estudio, conservacion y
expresion de las artes, artesanias, tradiciones, danzas, musica,
costumbres y espectaculos populares.

VIIl.- PERFIL DEL TITULAR:
B) COMPETENCIAS LABORALES

‘Actitudes de Titular

Conocimientos Técnicos Habilidades Funcionales

L R

Administracion 1. Organizado 1. Responsable
Excelente Ortografia 2. Trabajo en Equipo 2. Amable
Manejo de Microsoft Office 3. Trabajo bajo presion 3. Carismatico
Manejo de Internet 4. Saber expresarse en 4. Trato con personal
Desarrollo Organizacional forma oral y por escrito 5. Iniciativa
Sistemas de Informacién 5. Capacidad de analisis y 6. Honesto
sintesis 7. Capacidad de autocritica
6. Trabajo bajo resultados y apertura a aprendizaje
constante
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EXPERIENCIA LABORAL

Se requiere de una experiencia laboral en general en el orden de entre 1y
2 aios en total.

Experiencia Laboral General: 1 afio en puestos administrativos.
Experiencia Especifica: no se requiere tener experiencia en tareas relacionas.

EDUCACION FORMAL o ACREDITADA

Educacidn de nivel universitario en las disciplinas requeridas por el
puesto. Carrera de Administracion, Psicologia, Gestion Empresarial.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Vinculacién
Reportaa : Coordinador General Desarrollo Econémico
Dependencia: Coordinacion General Desarrollo Econémico

Il.- PROPOSITO GENERAL:

Su principal objetivo es ofrecer oportunidades laborales para aquellos que se
encuentren en la busqueda de algin empleo en particular.

Apoyar a las pequefias, medianas y grandes empresas en la busqueda de
personal capacitado para los puestos que estén ofertando, a través de la
difusion y promocion de las vacantes en diversos medios de comunicacion.

Ill.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

*Consultar organigrama general o especifico

IV.- RELACIONES INTERNAS:

Coordinacion General

Asistente de Coordinador General

Area de Atraccién de Inversiones y Asistencia Empresarial
Area de Financiamiento y Apoyo

Direccion de Padrén y Licencias

Direccion de Turismo
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V.- RELACIONES EXTERNAS:

Comunicacién Social e instancias municipales

Instituciones de Educacién Superior y Educacién Técnica del Municipio
de Lagos de Moreno Jal.

Asociaciones y organismos empresariales

Empresas establecidas en el municipio

Proveedores

Ciudadania

Servicio Nacional del Empleo

Medios de Comunicacion

Empleo Jalisco

o o

~T@meao

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

A) REPORTES DESARROLLADOS:

Dirigido a: | Frecuencia:
1 Autorespuesta empresas Empresas solicitantes de vacantes Diario
2 Formato solicitud de vacantes | Coordinador General de Desarrollo Econémico A solicitud
. : Unavezala
3 Formato pizarra Ciudadania en general
semana

Personal en busqueda de empleo
4 Formato recomendados recomendado por algun funcionario publico o Diario
por alguna dependencia gubernamental.

Formato proceso

; : Empresas A solicitud
reclutamiento sala de juntas

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1. Atencién empresas solicitantes de personal

2. Seleccion de personal de la base de candidatos que tenemos

3. Reservacion sala de juntas para procesos de entrevistas

4. Atencion a Recomendados

£/ PRANZISCO GONTALEZ LEAN S/N i 418 LAGOSp
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VIl.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

1. Envio de candidatos a empresas conforme al perfil de puesto de
las vacantes presentada ante la Direccion.

2. Actualizacion de pizarra para consulta de los candidatos que

se presente en las oficinas semanalmente.

Atencion personalizada recomendados, canalizandolos a las vacantes de
su interés.

Seguimiento de recomendados (reporte).

Programacién de sala de juntas solicitada por las empresas para
sus procesos de reclutamiento y entrevistas.

»

L

Vill.- PERFIL DEL TITULAR:

B) COMPETENCIAS LABORALES

Actitudes de Titular

Habilidades Funcionales

Conocimientos Técnicos

7. Administracion 7. Organizado 8. Responsable

8. Excelente Ortografia 8. Trabajo en Equipo 9. Amable

9. Manejo de Microsoft Office 9. Trabajo bajo presién 10. Carismatico

10. Manejo de Internet 10. Saber expresarse en 11. Trato con personal

11. Desarrollo Organizacional forma oral y por escrito 12. Iniciativa

12. Reclutamiento y seleccién 11. Capacidad de analisis y 13. Honesto

13. Entrevista de candidatos sintesis 14. Capacidad de autocritica

14. Sistemas de Informacién 12. Trabajo bajo resultados y apertura a aprendizaje

constante

EXPERIENCIA LABORAL

Se requiere de una experiencia laboral en general en el orden de entre 1y
2 aios en total.

Experiencia Laboral General: u afio en puestos administrativos.

Experiencia Especifica: no se requiere tener experiencia en tareas relacionas.

EDUCACION FORMAL o ACREDITADA

Educacion de nivel técnico o universitario en las disciplinas requeridas
por el puesto. Carrera de Administracién, Psicologia, Gestion Empresarial.
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I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Bolsa de Empleo
Reportaa : Coordinador General Desarrollo Econémico
Dependencia: Coordinacion General Desarrollo Econémico

11.- PROPOSITO GENERAL:

Su principal objetivo es ofrecer oportunidades laborales para aquellos que se
encuentren en la busqueda de algin empleo en particular.

Apoyar a las pequefias, medianas y grandes empresas en la busqueda de
personal capacitado para los puestos que estén ofertando, a través de la
difusién y promocién de las vacantes en diversos medios de comunicacion.

lll.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

*Consultar organigrama general o especifico

IV.- RELACIONES INTERNAS

Coordinaciéon General

Asistente de Coordinacién General

Area de Atraccién de Inversiones y Asistencia Empresarial
Area de Financiamiento y Apoyo

Direccion de Padrén y Licencias

Direcciéon de Turismo

g. Vinculacion
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ha LGapacitacidn P AL, Juirez

Q ESG. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 121 21 LAGOSp
ZONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00
St R e o iuam MOREN

www.lagosdemoreno.gob.mx




LAGOS
D MO END

a D
v MIFMTO 1018-20121

V.- RELACIONES EXTERNAS:

Comunicaciéon Social e instancias municipales

Instituciones de Educacién Superior y Educacion Técnica del Municipio
de Lagos de Moreno Jal.

Asociaciones y organismos empresariales

Empresas establecidas en el municipio

Proveedores

Ciudadania

Servicio Nacional del Empleo

Medios de Comunicacion

Empleo Jalisco

o o

@™o a0

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

A) REPORTES DESARROLLADOS:

Titulo: Dirigido a: Frecuencia:
Seguimiento vi i A 35 L
1 er JEa e Direccion General Diario
vacantes
2 Encuesta de salida Ciudadania en general Una vez al mes

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

a. Atencién candidatos en busqueda de empleo
b. Atencién ciudadania en general

Vil.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

1. Atencion candidatos en busqueda de empleo
2. Atencion ciudadania en general
3. Vinculacidn con el area de comunicacion social

VIIl.- PERFIL DEL TITULAR:

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N 474 74 121 21 LAGOSDp
IONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00

LAGOS DE MORENO, JALISCO. % 474 74 204 01 MQRENO

www.lagosdemaoreno.gob.mx




LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO NECEPTELE)
H. AYUNTAMIENTOD 3018-3011

B) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Funcionales Actitudes de Titular
1. Administracién 1. Organizado 1. Responsable
2. Excelente Ortografia 2. Trabajo en Equipo 2. Amable
3. Manejo de Microsoft Office 3. Trabajo bajo presion 3. Carismatico
4. Manejo de Internet 4. Saber expresarse en 4. Trato con personal
5. Desarrollo Organizacional forma oral y por escrito 5. Iniciativa
6. Reclutamiento y seleccidn 5. Capacidad de analisis y 6. Honesto
7. Entrevista de candidatos sintesis 7. Capacidad de autocritica
8. Sistemas de Informacion 6. Trabajo bajo resultados y apertura a aprendizaje
constante
EXPERIENCIA LABORAL

Se requiere de una experiencia laboral en general en el orden de entre 1y 2
afos en total.

Experiencia Laboral General: u afio en puestos administrativos.

Experiencia Especifica: no se requiere tener experiencia en tareas relacionas.

EDUCACION FORMAL o ACREDITADA

Educacion de nivel técnico o universitario en las disciplinas requeridas por
el puesto. Carrera de Administracion, Psicologia, Gestion Empresarial.
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