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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 en la organización de todos los servicios y programas  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 capítulo i,  articulo 1, esta ley es de interés público 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 pública 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

3.- MISION Y VISION 

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 número de apoyos  productivos para generar el mayor número 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 Dirección 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 aAualulco 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 INTERNO
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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.-. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS
11.1.-  DEFINICIÓN DEL PUESTO
Colaborar en la atracción de inversión Federal y Estatal que permita aprovechar el potencial económico del municipio y desarrollar proyectos que desarrollen el potencial económico de la región.
	Nombre del puesto
	Dirección de promoción económica

	Jefe inmediato
	Presidente municipal

	Personal a cargo
	Auxiliar administrativo

	Personas que supervisa
	2

	escolaridad
	Profesionista

	Conocimientos
	Planeación estratégica, Desarrollo económico sustentable, Fuentes de financiamiento federales y estatales, Mejora Regulatoria, indicadores macroeconómicos


a) Relaciones Internas: Tesorería, Contraloría, Presidencia, Secretaría general, Regidores Dirección de Desarrollo Social y Dirección de Desarrollo Económico 
b) Relaciones externas: INADEM, FOJAL,  SEDESOL, SECRETARIA DE ECONOMIA SEDECO, SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO, ENTRE OTRAS.
FUNCIONES DEL PUESTO
· Elabora e impulsa proyectos que permitan obtener recursos federales y de instituciones locales que permitan fortalecer la economía municipal.
· Realiza registros administrativos de todas sus actividades (bitácoras y tarjetas informativas.
· Impulsa empresas ya establecidas, con mecanismos que actúen de manera coordinada para que adquieran tecnología e infraestructura adecuada para entrar a la competitividad global.
· Realiza diagnósticos de los sectores prioritarios susceptibles de inversión.
11.2.- DEFINICIÓN DEL PUESTO:

Colaborar con la correcta integración de los proyectos para participar de los diferentes programas y fondos que permitan el desarrollo económico del municipio.
	Nombre del puesto
	Auxiliar administrativo

	Jefe inmediato
	Director de promoción económica

	Personal a cargo
	

	Personas que supervisa
	

	escolaridad
	Profesionista

	Conocimientos
	Conocimiento de fuentes de apoyo Economica, estatales y federales


a).- Relaciones Internas: Contraloría, Presidencia, Dirección de Promoción Económica 

b).- Externas INADEM, FOJAL,  SEDESOL SECRETARIA DE ECONOMIA, SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO, ENTRE OTRAS.

FUNCIONES DEL PUESTO

· Colabora en la generación de información de relevancia sobre el parque industrial del municipio procurando destacar los atractivos del mismo

· Colabora con desarrollo de eventos de fomento económico.

· Brindar capacitación y asesoría a las micro, pequeñas y medianas empresas para impulsar las exportaciones. 

·  Colabora en el desarrollo de proyectos productivos.

· Brinda apoyo al director en la coordinación de agenda y preparación de material para reuniones.

· Realiza registros administrativos de todas sus actividades (bitácoras y tarjetas informativas.

12.- FUNCIONES  GENERALES:

dar a conocer a la población ahualulcense los diferentes programas de apoyo y financiamiento en un plazo  de 6 meses del primer año de gestión.
proporcionar una buena coordinación entre los representantes de las diferentes agencias o  delegaciones para asi conocer sus necesidades  en un  plazo de 6 meses.
capacitar a los beneficiados  que obtuvieron el apoyo o financiamiento,  para el buen  desempeño de su actividad y que mejoren su nivel económico.
mantener estrecha coordinación con todos los organismos productivos del municipio para la promoción y fomento de sus actividades,
representar a la presidencia municipal, por acuerdo de ésta, en los consejos consultivos estatales y municipales, comités, grupos de trabajo, comisiones y subcomisiones públicas,  mixtas y privadas relativas al desarrollo y promoción económica,
gestionar el mayor número de apoyos económicos al municipio para reactivar la economía local.
13.- ACCIONES:
clasificar los programas de apoyo y financiamiento para difundirlos y promoverlos a la ciudadanía.

 apoyar técnicamente a los sectores sociales y privados que lo soliciten, para el establecimiento de nuevas industrias o la ejecución de proyectos productivos,
hacer reuniones de trabajo para dar a conocer los apoyos y financiamientos, en las diferentes delegaciones.

invitar al sector comercio y productivo a reuniones para dar a conocer los programas.

traer  personal capacitado de las diferentes dependencias gubernamentales que ofrezcan asesoría a los diferentes sectores productivos.

promover y coordinar programas de capacitación de la fuerza laboral en el municipio
crear y mantener actualizada la base de datos con información estadística y económica del municipio, así como su difusión en el sector productivo,
realizar pláticas informativas a los diferentes sectores productivos del programa de apoyo y financiamiento.

14.- APROBACIÓN

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       LIC. JUAN MANUEL MENDOZA YÁÑEZ
    OFICIAL MAYOR ADMINISTRATIVO                 DIRECTOR DE PROMOCION ECONOMICA 
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