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EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacion General del area de Financiamientos Y
Apoyos de la Coordinacion General de Desarrollo Econdémico, sé
constituye como un instrumento de apoyo al proceso de modernizacion
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 sé contara con un documento como loes
el Manual de Organizacion General, por la razéon consecuente de que
permita a cada una de las dependencias municipales unificar su plan de
trabajo y facilitar los procedimientos queé 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, €
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 del area de
Financiamientos y Apoyos de la Coordinacion General de Desarrollo
Econémico, tiene por objetivo proporcionar informaciéon de todas las
funciones especificas, requisitos, responsabilidades comprendidas y las
condiciones que el puesto exige para poder desempenarlo
adecuadamente, - como una referencia obligada para lograr el
aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones
encomendadas, evitando |a duplicidad de puestos y actividades.

El Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal del
Municipio de Lagos de Moreno Jalisco en su articulo 20, fraccion X, faculta
a Area de Planeacion, Innovacién Gubernamental y Proyectos Especiales,
proponer en coordinacién con la Coordinacién General de Administracion
e Innovacion Gubernamental, los lineamientos generales para la
elaboracion Y actualizacion de los manuales de organizacion Y
procedimientos al que habran de sujetarse las dependencias Y entidades
que conforman la Administracion Municipal.

3 Iny |

: aGos

L8 PALACIO MUNICIPAL, JUAREL ‘. :;: ;: }li} %10 L"G" DE

K E Q ESQ. FRANCISCO GONZALEL LEON S/N 474 74 MQRENQ
o8 JONA CENTRO €.P. 47400 204 01 PUEELS MAGICS
= LAGOS DE MORENQ, JALISCO.




LAGOS

MORENO

AECONST D O
H. AYUNTANIENTO 2018-2031

En el articulo 88, fraccion XLVIII de dicho reglamento, faculta a la
Coordinacién General de Administracion e Innovacion Gubernamental,
registrar los manuales de organizacion Y procedimientos de las
Dependencias.

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 Y,
ademas, con apoyo en lo dispuesto por el articulo 45 y 46 de la Ley de
Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, el C.
Tecutli José Guadalupe Goémez Villalobos, Presidente Constitucional del
Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco, a todos los habitantes del
Municipio hago saber; qué apruebo el presente:

MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL DEL AREA DE
FINANCIAMIENTOS Y APOYOS DE LA COORDINACION GENERAL DE
DESARROLLO ECONOMICO DEL H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE
MORENO, JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos.

El presente manual de organizacion tiene como objetivo delimitar jerarquias,
lineas de mando, coordinacién, funciones y responsabilidades del personal
de las Direcciones y Jefaturas que la integran, para que su desempeiio sea
oportuno, eficiente y transparente.

Asimismo, establece las atribuciones, estructura y funciones a efectos de
que sean utilizados como una herramienta de caracter administrativo.

Este manual de organizacion describe y precisa la estructura del area de
Financiamientos y Apoyos de la Coordinacion General de Desarrollo Econémico
atribuciones, servicios Yy las funciones encomendadas a las Direcciones Y
unidades, asi como elementos susceptibles de mejora del trabajo, que permitira
al trabajador alcanzar una mayor calidad y oportunidad en sus tareas, €
instrumentos que contribuyan a consolidar y cumplir las metas y objetivos, como
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son los indicadores de servicio, la descripcion del puesto, la mision, vision,
objetivos y facultades.

Cabe destacar que dicho manual también favorece la coordinacion entre las
areas, a partir de una precisa delimitacién funcional, constituyendo un
instrumento de consulta que permita identificar con claridad objetivos,
funciones y responsabilidades de cada una de las areas que integran, asi
como evitar su duplicidad, ademas permite conocer las lineas de
comunicacién de mandos y proporciona los elementos indispensables para
alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion tiene por objeto constituir un
instrumento de trabajo necesario para normar y precisar las funciones del
personal que conforma la estructura del Area de Financiamiento y Apoyos
delimitando a la vez sus responsabilidades y logrando mediante su adecuada
implementacién la correspondencia funcional y estructura.

El objetivo principal, es que el presente documento administrativo sirva de
apoyo para que defina y establezca la estructura organica formal y real, asi como
los tramos de control y de responsabilidad y los canales de comunicacion que
permitan una funcionalidad administrativa de la institucion. Estableciendo los
niveles jerarquicos, lineas de autoridad y responsabilidad requeridos para el

funcionamiento adecuado de la Coordinacién de Financiamiento y Apoyos.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

1. Presentar una visién de conjunto del Area de Financiamiento y Apoyos.
2 Precisar las funciones encomendadas a cada unidad y personal adjunto.

3. Coadyuvar la ejecucion correcta de las labores encomendadas al
personal.

4. Evitar la repeticién de instrucciones para ahorrar tiempo y recursos en la
ejecucion del trabajo.

5. Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos. humanos,
materiales, econémicos y tecnoldgicos.
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FUNDAMENTO LEGAL

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICAMOS.
Titulo Quinto, Art. 115 Fraccioén Il, incisos a, b, ¢, dye.

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

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

Facilitar, fomentar y apoyar el desarrollo econdmico del Municipio;
implementando estrategias a través de programas de fomento a la inversion,
capacitacién, asistencia técnica y financiamiento, que garanticen la vida,
permanencia y crecimiento de las empresas, asi como la promocion 'y difusion
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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Somos parte de una administracioén cercana a las
demandas y necesidades de la ciudadania,

Calidad . : s : :
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
Calidez recibirlos, escucharlos y entender sus problemas €

inquietudes para ayudarlos a encontrar la mejor
solucién.

Espiritu de servicio

Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con
buena actitud, compafierismo y entusiasmo

desempefiamos nuestras funciones.
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OBJETIVO GENERAL

Atender a la poblacién demandante que acude al area de Financiamientos
y Apoyos de la Coordinaciéon General de Desarrollo Econémico, brindando la
asistencia técnica pertinente, apoyo de gestion y seguimiento a los
requerimientos especificos ante las éareas internas y/o Dependencias
Institucionales hacia las que deban canalizarse para su atencion,
contribuyendo con ello al desarrollo econémico del Municipio y la generacion
de empleos.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1. En benéfico de la poblacién demandante y de las empresas activas en el
Municipio, explorar, proponer y en su caso aplicar los programas de
fomento empresarial y financiamiento disponibles, el acompafamiento, la
vinculacién de proyectos empresariales y de negocio con los programas de
apoyo y fuentes de fondeo disponibles tanto a nivel nacional e
internacional: fomentar la vinculacién interempresarial, la conformacion y
fortalecimiento de cadenas productivas; la identificacién y captacion de

apoyos econémicos aplicable a proyectos productivos

2. Desarrollar y coordinar las acciones necesarias para que el
empresariado laguense y la poblacién en general accedan a los
programas de fomento institucionales disponibles tanto Federales,
Estatales y Municipales, asi como de Financiamiento, vinculando cada
proyecto en lo individual con los entes oficiales y econdmicos existentes

tanto a nivel local, nacional e internacional.

3. Que el area de Financiamiento y Apoyos sea una plataforma de
resultados inmediatos que contribuya a materializar los requerimientos

ylo ideas de negocio de manera tangible y medible en apoyo a
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el ciudadano

proyectos corto

demandante requiera.

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA GENERAL

Coordinacion Genaral de Desarrallc

Asistenta

Econdmico

Atraccidn de Inversiones y

Asistencia Empresarial

ORGANIGRAMA ESPECIFICO
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

5t | AGOS DE _
7 MORENG ol

I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Encargado Area Financiamiento y Apoyos
Reportaa : Coordinador General de Desarrollo Econémico
Dependencia: Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Il.- PROPOSITO GENERAL:

Coadyuvar al impulso y fortalecimiento del desarrollo econémico y la
generacién de empleos del Municipio mediante la atencion directa al sector
empresarial demandante participando en la deteccién, atencién y y en su caso,
seguimiento de sus proyectos de inversién y de negocios apoyandose en las
alternativas de financiamiento, apoyos, capacitacion, vinculacion y de
desarrollo disponibles en el ambito Nacional e Internacional.

I1l.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo:

Auxiliar Administrativo. - Su responsabilidad, brindar apoyo al
personal adscrito al Area de Financiamiento y Apoyos para la atencion
y fluidez de cada una de las actividades inherentes al area tanto
administrativas como de desarrollo con instancias internas y externas.

IV.- RELACIONES INTERNAS:
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Vinculacién Empresarial, Bolsa de Empleo, Padrén y Licencias,
Turismo, Atraccion de Inversiones

V.- RELACIONES EXTERNAS:

Dependencias gubernamentales municipales, estatales y federales,
Instituciones Educativas nivel Superior.

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

A) REPORTES DESARROLLADOS:

Nam. Titulo: Dirigido a: | Frecuencia:
Coordinador General de
1 |[Reporte mensual de resultados Desarrollo Econémico emanal

Coordinador General de
2 [Reporte mensual de resultados Desarrollo Econémico ensual

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

Deteccién, implementacion y aplicacion de estrategias y alternativas de
solucion aplicables a casos especificos que la ciudadania demandante
plantea.

Capacitacion asesoria y en su caso acompafamiento al publico
demandante ante las instancias especificas correspondientes.

Vil.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

La atencion 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.

Coordinar las acciones tendientes al logro de los beneficios que aportan los
programas de fomento empresarial y financiamiento, asi como vincular al
solicitante con las diversas fuentes de fondeo o instancias correspondientes en
apoyo a sus proyectos productivos; promover la realizacion de eventos de
capacitacion en base programas de capacitacién en beneficio de las empresas
activas en el Municipio; promover la vinculacién interempresarial y la formacion
de cadenas productivas; identificar y promover las opciones de los diversos
apoyos econémicos, en especie y/o servicios que contribuyan al
fortalecimiento de las acciones de la Direccion General de Desarrollo
econémico en beneficio de los sectores productivos de la localidad.
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Funciones especificas: Vigilar y coordinar que se brinde al ciudadano
demandante un servicio profesional de calidad y calidez, coadyuvar en la gestion
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.

Identificar y mantener comunicacion interna y promover las acciones a realizar por
la Coordinacién General de Desarrollo Econémico en coordinacién con el Sector
Publico, Social y Privado en consecucién de los objetivos en materia de desarrollo
econdmico en el Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco.

Con eficiencia, planear, dirigir y administrar los recursos materiales y humanos
asignados a la Coordinacion de Financiamiento y Apoyos.

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

Elaboracion de plan de trabajo.

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

Apoyar en la elaboracion del Plan de Trabajo Anual y el Programa Operativo.

VIIl.- PERFIL DEL TITULAR:

COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Actitudes de Titular
Funcionales
1. Administracion 1. Liderazgo 1. Responsable
2. Finanzas 2. Tomade 2. Amable
Analisis crédit
3.de o] Vi decisiones 3. Carisma
ciclo de vida de| 3. Relaciones 4. Temple
proyectos dej humanas 5. Iniciativa
inversion. 4. Solucion de 6. Honesto
4. Psicologia conflictos 7. Capacidad de
5. Mercadotecnia 5. Manejo de analisis y sintesis
personal 8. Profesional
6. Capacidad de 9. Objetivo
gestion 10. De resultados
7. Trabajo en equipo palpables y
medibles.
a
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AS UNIDADES ORGANICAS

I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Auxiliar Administrativo
Reportaa : Encargado Area Financiamiento y Apoyos
Dependencia: Coordinacién General de Desarrollo Econémico

Il.- PROPOSITO GENERAL:

Apoyar en las actividades administrativas y de desarrollo inherentes
a la Coordinacién de Financiamiento y Apoyos ante las instancias internas y
externas para la adecuada atencion y fluidez de las mismas.

Ill.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo: N/A

IV.- RELACIONES INTERNAS

Vinculacién Empresarial, Direccion de Padron y Licencias, Coordinacion
de Atraccion de Inversiones, Direccién de Turismo y Bolsa de Empleo.

V.- RELACIONES EXTERNAS:

Atencion al publico, dependencias gubernamentales municipales,
estatales y federales.

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:
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B) REPORTES (Caq

Nuam. Titulo: Dirigido a: Frecuencia:
1 |Reporte semanal de Coordinacién de |Semanal
Financiamiento y
actividades Apoyos
2 |Reporte mensual de Coordinacion de |Mensual
Financiamiento y
resultados Apoyos

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

Las inherentes al puesto.

Vil.- FINALIDADES:

El Auxiliar es responsable de:

Recepcion de la ciudadania demandante brindando la orientacion
correspondiente procediendo al registro y canalizacion del caso ante las
instancias respectivas para su atencion.

Apoyo en las acciones de la Coordinacién de Financiamiento y Apoyos y del
Area de Promocion.

Funciones especificas: Atencion al publico, mantenimiento de base de datos,
atencion telefonica, elaboracion y envio de correspondencia apoyo en la
elaboracién de informes y Plan de Trabajo Anual, apoyo en actividades de
promocion, cubrir la logistica para la realizacién de eventos responsabilidad de
la Coordinacion de Financiamiento y Apoyos.

ViIl.- PERFIL DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO:
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COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos Técnicos Habilidades Actitudes de Titular
Funcionales
1. Administracion 1. Liderazgo 1. Responsable
2.Finanzas 2. Tomade 2. Amable
Analisis de
3. crédito. decisiones 3. Carisma
4. Psicologia 3. Relaciones 4. Temple
5. Mercadotecnia humanas 5. Iniciativa
6. Sistemas 4. Solucién de 6. Honesto
7. Derecho conflictos 7. Capacidad de
5. Capacidad de analisis y
gestiéon sintesis
6. Trabajo en 8. Profesional
equipo 9. Objetivo
10
De resultados
palpables y
medibles.
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Autorizacion del documento:

ELABORO L e DEIS0 APROBO

Rubén Jiménez Reynoso f
Area de Financiamiento y Apoyos | Coordinador General de

Administracidn e Innovacién
Gubernamental

AYUNTAMIENTO
2018 - 2021
- LAGOs DE MOREND, JAL. —

C. DE ADRINISTRACION LAGOS DE MORENO

o BNty CONLEy L ol - =, LAGOS nE
@ LRIy daeis | YRR
LAGAS DE MG , - 474 74 204 01 MOREN(

DS R AlRg 2t 3y PUEBLO MAGICO




