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1.-- INTRODUCCIÓN
Dentro del marco de la normatividad vigente en el H. Ayuntamiento de Ahualulco de Mercado, Jal., Administración 2015-2018, y en conformidad con los principios fundamentales de la organización empresarial, el presente manual constituye un apoyo para la ejecución de las operaciones importantes que se llevan a cabo en el Departamento de Promoción Económica.
Atraves de este documento de procedimientos, se busca que cada persona que venga a solicitar información acerca de algún programa existen o en apertura, sea comerciante o si desea iniciarse como tal, tenga como base una herramienta que le ayude a tener las bases de cómo se inicia un proyecto de iniciación de negocio, creando fuentes de empleo y sumándose al desarrollo económico de nuestro municipio.

El presente manual está dirigido a los encargados de los Programas y Apoyos como son: 

FOJAL, INAES, INADEM, BIEN EMPLEO, FOMENTO AL AUTO EMPLEO, MOVILIDAD AL EXTRANJERO Y APOYOS SOCIALES, con el fin primordial de ser implementado integral y literalmente para el funcionamiento correcto de la organización y el departamento. 

No obstante, el contenido de este documento puede y debe estar sujeto a revisiones continuas por parte de los implicados en su ejecución y por el Oficial Mayor  Administrativo, quien es quien atiende las necesidades y asuntos emergentes del campo laboral.

Por ello, las indicaciones, instructivos, colaboraciones, y demás actividades aquí contenidas no son más que sugerencias que han sido previamente aprobadas empírica y metodológicamente, demostrando que, al llevarse a cabo conforme a su descripción, garantizan que el nuevo personal y las administraciones siguientes contarán con una guía procedural eficiente que provea a la organización de un nivel deseado de seguridad operativa.
2.,-MARCO LEGAL:
De acuerdo a la ley de fomento económico del estado de Jalisco, en base a su capitulo i,  articulo 1, esta ley es de interés publico y de observancia general en el estado de Jalisco, la aplicación corresponde a la secretaria de promoción económica, al consejo estatal de promoción económica, al sistema estatal de información Jalisco y demás autoridades administrativas, tanto de la administración publica centralizada del estado, como de los municipios según sus atribuciones.
· Constitución política de los estados unidos mexicanos.

· Constitución política del estado de Jalisco.

· Ley para el desarrollo económico del estado de Jalisco.

· Reglamentos aplicables en materia de promoción económica

El presente manual está dirigido a los encargados de los Programas y Apoyos como son: 

FOJAL, INAES, INADEM, BIEN EMPLEO, FOMENTO AL AUTO EMPLEO, MOVILIDAD AL EXTRANJERO Y APOYOS SOCIALES, con el fin primordial de ser implementado integral y literalmente para el funcionamiento correcto de la organización y el departamento. 
No obstante, el contenido de este documento puede y debe estar sujeto a revisiones continuas por parte de los implicados en su ejecución y por el Oficial Mayor  Administrativo, quien es quien atiende las necesidades y asuntos emergentes del campo laboral.

Por ello, las indicaciones, instructivos, colaboraciones, y demás actividades aquí contenidas no son más que sugerencias que han sido previamente aprobadas empírica y metodológicamente, demostrando que, al llevarse a cabo conforme a su descripción, garantizan que el nuevo personal y las administraciones siguientes contarán con una guía procedural eficiente que provea a la organización de un nivel deseado de seguridad operativa. 
3.-MISION Y VICION

Misión: 

Es una dirección que tiene como fin fomentar, promover y difundir  los diferentes programas de apoyo y financiamiento para el ciudadano, para impactar en el desarrollo económico de Ahualulco de Mercado a través de sus proyectos productivos.

Visión:

Trabajar con calidad, gestionar con responsabilidad el mayor numero de apoyos  productivos para generar el mayor numero de empleos con la creación de nuevas empresas y fortalecimiento de  las ya existentes, lo cual, ayudara a reactivar la economía,    incremento del bienestar y la calidad de vida de los Ahualulcenses.

4.- OBJETIVO GENERAL
Contar con una herramienta administrativa de fácil comprensión  y ejecución para llevar a cabo las  operaciones importantes derivadas de la Direccion de Promoción Económica y sus relaciones Interdepartamentales dentro del Gobierno Municipal de Ahualulco de Mercado, Jal.
4.1.- OBJETIVO ESPECIFICOS

Promover e impulsar el desarrollo económico del municipio, a través de dar a conocer los apoyos y programas de financiamiento que existen por parte de las dependencias económicas estatales y federales a los emprendedores y empresarios de la cabecera municipal y las comunidades alrededor de la misma, buscando ser un municipio competitivo y con oportunidades económicas para la población.

4.2.- OBJETIVOS A CORTO PLAZO
· promover el desarrollo industrial, comercial, turístico, agroindustrial y de servicios.
· impulsar la capacitación a empresas de nueva creación además de las ya existentes.
· promover el aprovechamiento de los recursos y ventajas económicas del municipio.
· apoyar a los sectores productivos para alcanzar     mayores niveles de productividad y competitividad.
· promover el respeto a los lineamientos en materia ecológica.
· promover y gestionar  fuentes de financiamiento para los proyectos productivos.
· promover el aprovechamiento y buen uso de los recursos que se logren, tomando como plataforma las ventajas económicas con los que cuenta el municipio.
· fomentar esquemas de asesoria, integración y asociación que fortalezcan la productividad y la posición competitiva de la micro, pequeña y mediana empresa.
4.3.-  OBJETIVOS A MEDIANO PLAZO
· fomentar y promover el desarrollo económico de   ahualulco de mercado a fin de impulsar su crecimiento.
· generar nuevas fuentes de empleo y consolidar las existentes.
· atraer la inversión hacia el municipio.
· incrementar el bienestar y la calidad de vida de los ahualulcenses con la generación de proyectos productivos.
5.- ORGANIGRAMA
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6.- OPERACIONES
Ayudar en todo tipo de  procedimientos, en cualquier  solicitud  de apoyo, tanto económico como en especie.
7.- PROPÓSITO
Lograr que los distintos programas  y apoyos que la Direccion de Promoción Económica difunde, articulen  incentivos que  promuevan el desarrollo económico  del Municipio de Ahualulco de mercado, Jal.

.

8.-. ALCANCE
Este procedimiento involucra a la Dirección de Promoción Económica Municipal, así como a la Secretaría de  Desarrollo Económico Estatal. Secretaria de Economía Federal y la Secretaria de trabajo y Previsión Social Estatal.
9.- REFERENCIAS O SUJECIONES 
Todo solicitante se sujetará  de forma voluntaria y estrictamente a las Reglas de operación de cada dependencia o programa, como son:
FOJAL. INAES, INADEM, BIEN EMPLEO, FOMENTO AL AUTO EMPLEO, MOVILIDAD AL EXTRANJERO.
.

10.-. RESPONSABILIDADES
Elaboración: Dirección de  Promoción Económica

Emisión: Dirección  de Promoción Económica y Oficialía Mayor.

Control: Dirección de Promoción Económica y Dirección o asesor de cada dependencia
Vigilancia: Dirección  de Promoción Económica y Dirección o asesor de cada dependencia
Aprobación: Oficialía Mayor  y Secretaría de Promoción Económica

11.- DEFINICIONES
FOJAL: La principal finalidad del FOJAL es otorgar una respuesta a las necesidades de asesoría integral, capacitación y financiamiento para las Micro, Pequeñas y Medianas Empresas del Estado de Jalisco, fomentando con esto la creación, sobrevivencia y consolidación de las mismas. El compromiso del FOJAL es operar de manera eficiente, profesional y bajo un esquema de corresponsabilidad social.
INAES: Instituto Nacional de la Economía Social. Encargado de legislar, controlar y promover la economía social con respecto a Cooperativas y Mutuales.
INADEM: es un órgano administrativo desconcentrado de la Secretaría de Economía, que tiene por objeto instrumentar, ejecutar y coordinar la política nacional de apoyo incluyente a emprendedores y a las micro, pequeñas y medianas empresas, impulsando su innovación, competitividad y proyección en los mercados nacional e internacional para aumentar su contribución al desarrollo económico y bienestar social, así como coadyuvar al desarrollo de políticas que fomenten la cultura y productividad empresarial.

BIEN EMPLEO: tiene la función de impulsar la creación y  conservación  del empleo de calidad y mejor remunerado, en el Estado de Jalisco, mediante el apoyo a Micro y Pequeñas Empresas manufactureras que presenten proyectos  integrados a cadenas productivas y/o regiones y polos estratégicos  que impacten de manera favorable al Desarrollo Económico del Estado.

FOMENTO AL AUTO EMPLEO: Tiene como propósito incentivar la generación o consolidación de empleos, mediante la entrega de de y el otorgamiento de apoyos económicos que permitan la creación o fortalecimiento a Iniciativas de Ocupación por Cuenta Propia (IOCP) 

Los apoyos que se otorgan son mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramienta cuyo costo puede ser de hasta 25 mil por persona y hasta 125 mil pesos, cuando el número de integrantes de la IOCP sea de cinco o más personas.
MOVILIDAD AL EXTRANJERO: México-Canadá es normado y coordinado por los gobiernos federales de ambos países, mediante el cual se comprometen a impulsar en forma ordenada, legal y segura el flujo de trabajadores temporales mexicanos a Canadá. Con base a las necesidades de personal de los empleadores canadienses, las Oficinas del SNE reclutan y seleccionan a personas desempleadas y subempleadas que cuenten con la experiencia laboral mínima requerida por el empleador en las ocupaciones ofertadas. Es importante destacar que el SNE es la única instancia autorizada para el reclutamiento, selección y contratación de trabajadores, garantizando de este modo que la atención que se les brinda sea personal y gratuita, sin la participación de intermediarios.
12.- MÉTODO DE TRABAJO
Políticas y Lineamientos

Las personas que requieran algún programa de financiamiento o de apoyo deben solicitarlo en el departamento de Promoción Económica, donde se lleva el control de cuantas personas necesitan el financiamiento o el apoyo de algunos de los programas, como son:

FOJAL, INAES, INADEM, BIEN EMPLEO, FOMENTO AL AUTO EMPLEO, MOVILIDAD AL EXTRANJERO.
La entidad competente le hace conocer al departamento de Promoción económica cuándo se abrirán las inscripciones y cuáles serán los requisitos para dichos programas. Según el programa, se recaban los documentos, se llenan los formatos necesarios y se visita a las personas en sus domicilios para corroborar y tomar fotos, se arma el expediente y se manda.
La Direccion de Cada programa lo analiza, lo evalúa y posteriormente si todo esta bien se autoriza.

Posteriormente el agente enlace viene a hacer la entrega del  financiamiento y se toman fotos para tener evidencias esto es en el caso del programa fojal.

13.- DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS
A continuación se describen de una forma sencilla las actividades de acurdo a los programas que atiende esta dirección:

	UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICIALÍA MAYOR
	ÁREA RESPONSABLE: DIRECCIÓN DE PROMOCIÓN ECONOMICA

	ACTIVIDADES

	Dependencia o programa
	pasos
	responsables
	actividad

	FOJAL

	1

2

3

4

5
	Promo. Eco

Promo. Eco

Fojal

Promo, Eco

Fojal

Fojal y Promo, Eco
	Se facilita la información adecuada  de este programa  al solicitante.

Recabar los documentos necesarios  y evidencias fotográficas, para armar el expediente y entregarlo al  asesor de este programa para su evaluación y autorización.
Informar si el financiamiento fue autorizado, o no, para hacérselo saber al solicitante.

Informar al solicitante los resultados de su solicitud, (aprobación o negación) 
Si es aprobado, Informar a promoción económica, cuando se recabaran las firmas del contrato y citar a los beneficiados.

Firmas del contrato y explicación de los pasos a seguir, por parte del asesor de foja al beneficiado.



	Dependencia o programa
	pasos
	responsables
	actividad

	FOMENTO A LA ECON. SOCIAL.

INEDEM

BIEN EMPLEO, 
FOMENTO AL AUTO EMPLEO.
	1

2

3

4

5
	INAES
SEDECO

STIPS

Dir. Prom. Econ.

Dir. Prom. Econ.

Interesados

INAES

SEDECO

STIPS


	Cada dependencia en lo particular designa las fechas de apertura de convocatorias por medio de sus páginas Web.
Tiene la comisión de dar difusión a estos programas, a toda la ciudadanía que tenga interés en participar.
Facilitar la información de la documentación requerida, por parte de estas dependencias
Realizan los tramites 
Personalmente vía electrónica.
Los analizan, evalúan y califican, si son aceptados, se les llama para hacer la entrega de los recursos, oficial por parte de Gobernación.


	Dependencia o programa
	pasos
	responsables
	actividad

	Movilidad al extranjero
	1
2

3

4
	STyPS
Dir. Prom. Econ.

STyPS

STyPS
	Apertura de convocatoria por media de la pagina Web
Dar difusión a la ciudadanía en Gral. Que tenga interés, por medio de perifoneo

Facilita la solicitud, Realiza exámenes socioeconómicos y toxicológicos.
Dar la aceptación vía telefónica a los solicitantes


La dirección de promoción económica tiene la facultad y responsabilidad de participar y apoyar a otras direcciones relacionadas a la participación social, es el caso de la dirección de participación social, en la apertura de programas como son: calentadores solares, láminas de fibrocemento y plastificada, piso firme y cocinas ecológicas, entre otras.
Bajo ninguna circunstancia, el encargado de Promoción Económica u otro trabajador de cualquier  departamento del  Gobierno Municipal deberán de usar estos programas sociales con fines políticos. Una acción como tal será objeto de una llamada de atención por parte de Oficialía Mayor o de la suspensión de labores

14.- APROBACION

El presente manual ha sido elaborado por la dirección de promoción y autorizado por presidencia municipal y oficialía mayor.
_______________________________________

LIC.VICTOR EDUARDO CASTAÑEDA LUQUIN
PRESIDENTE MUNUCIPAL

_____________________________              _____________________________

PROFR. HELIODORO BERNAL RODRIGUEZ                C. YENIZEL ROCIO ULLOA RAMIREZ
    OFICIAL MAYOR ADMINISTRATIVO                      DIRECTOR DE PROMOCION ECONOMICA 
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