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Introduccion

La Direccién de Promocion Econdmica del Municipio de Jocotepec es la
encargada de llevar un proceso de desarrollo participativo, que fomenta
los acuerdos de colaboracién entre los principales actores publicos y
privados de un territorio, posibilitando el disefio y la puesta en préctica de
una estrategia de desarrollo comun a base de aprovechar los recursos y
ventajas competitivas locales en el contexto global, con el objetivo final de
crear empleo decente y estimular la actividad econdmica.

El presente manual de organizacion, describe de manera especifica
programas, frdmites y servicios que integran la Direccién de Promocion
Econémica, cada servicio que presta esta Direccién se encuentra
desglosado paso a paso con la finalidad de cumplir el objetivo especifico
de cada linea de accién, asi mismo permite que toda persona adscrita a la
Direccién de Promocién Econdmica conozca de forma clara, sencilla y
correcta la manera de realizar las actividades del area.



Objetivo General

Gestionar recursos ante las distintas dependencias para generar mayores y
mejores condiciones econémicas capaces de brindar y dar solucién a la
problemdtica econémica y de desempleo del municipio.

Mision
Coordinar los trabajos, definir las estrategias, evaluar y apoyar todos los
programas y proyectos orientados al crecimiento, promocién econémica y

generaciéon de empleos en el Municipio.

Vision

Lla direccién de promociéon econdémica serd un organismo con la
capacidad de gestionar recursos dentro de la administracién publica
municipal, estatal y federal mediante la aplicaciéon de estrategias para
mejorar la condicién y posicion de los Emprendedores, Comerciantes y
Empresas del municipio, generando mayor nuUmero de empleos y a su vez
mayor derrama econdmica.

Marco Juridico
«  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 115.
»  Constitucion Politica del Estado de Jalisco Articulo 77.
= Ley General de Desarrollo Econémico.
» Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal.
= Reglamento Orgdnico de la Administracién Publica Municipal de
Jocotepec, Jalisco.
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Atribuciones

En base al Reglamento Orgdanico de la Administracion PUblica Municipal
de Jocotepec, Jalisco, se obtienen las siguientes atribuciones:

Articulo 80.- La Direccién de Promocion Econémica le corresponde coordinar los trabajos, definir
las estrategias, evaluar y apoyar todos los programas y proyectos orientados al crecimiento,
promocién econémica y generacion de empleos en el Municipio. Plantea las reformas regulatorias
que hagan viable la activacién de la apertura de negocios de capital local y foraneo; para el ejercer
tales funcicnes tiene a su cargo las siguientes atribuciones:

V. Coordinar los programas de fomento empresarial para pequenos negocios, asl como vincular
fondos econémicos a nivel local, nacional, e internacional para proyectos preductivos de
microempresarios.

V. Elaberar la metodologfa, la organizacion y mercadotecnia para un desarrollo sustentable de
pequenos negocios.

VIl. Otorgar asesoria y capacitacion alos microempresarios para ser viable sus proyectos.

VIII. Establecer programas con el propdsito de atraer inversiones, para generar empleos en el
municipio.

IX. Las demas que le confieran a su competencia los acuerdos de Ayuntamiento, el Presidencia
Municipal y demas disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

Estructura Funcional
La direccién de Promocion Econémica requiere de personas con iniciativa
y preparacion, facilidad de palabra, vocacién de servicio para la atencion

de las personas, capacidad para la gestion y realizacion de distintos
programas.

Directora de Promocién Econdmica

» Preparacién _académica: licenciatura en el drea de contaduria
pUblica, administracion de empresas, economia, comercio
internacional o carrera a fin.

= Experiencia: en gestion, administracion de programas y elaboracion
de proyectos.

« Conocimientos vy habilidades requeridas: Iniciativa, facilidad de
palabra, sencillez para atender a las personas, capacidad de gestion
conocimientos en computacion (manejo de office e internet).

Auxiliar de Promocion Econodmica
« Preparacién académica: Bachillerato, o licenciatura en el drea de
contaduria, administracién, economia o carrera a fin.
» Experiencia: No requerida.




Conocimientos v habilidades: Capacidad para la realizacion de
proyectos, manejo de computadora e internet.

Protocolo de atencién al ciudadano

Los protocolos de atencién al ciudadano son los lineamientos principales
que permiten la prestacion de los servicios por parte de los servidores
pUblicos a los ciudadanos, describiendo de forma clara, ordenada,
sistemdtica y concisa de los procedimientos correctos que se deben seguir
para atender a un ciudadano.

Protocolo de atencidon personalizada

Hacer contacto visual con el ciudadano desde el momento en que
éste se acerque.

Saludar al ciudadano de inmediato, de forma amable y sin esperar
que sea este quien salude primero. Ejemplo: buenos dias, buenas
tardes, (mi nombre y apellido)...en qué puedo servirle.

Prestar un servicio de asesoramiento para garantizar la satisfaccion
del ciudadano o ciudadana.

Usar el sentido comun para resolver los inconvenientes que se
presenten.

Al despedirse, agradecer al ciudadano el haber recurrido a la
Direccién de Promociéon Econdmica para resolver sus dudas vy
preguntar si se le puede servir en algo mds, no olvide el gesto de darle
la mano al ciudadano, ya que manifiesta mas seguridad.

Realizar seguimiento de la informacion hasta que se le dé respuesta al
ciudadano

El profesional de la oficina deberd diligenciar el registro de la
informaciéon obtenida del ciudadano y darle el seguimiento
correspondiente a su solicitud (Apoyos del gobierno o solicitudes de
crédito FOJAL).

Cuando el ciudadano peticionario presente alguna condicion de
discapacidad o dificultad evidente para desplazarse, el funcionario
que lo recibe y atiende debe acompafarlo ala puerta de salida y/o
a subir o bajar de las escaleras, esto en caso de que el ciudadano lo
solicite.

Protocolo de atencidon telefénica

Contestar el teléfono antes del tercer timbre.

Saludar a quien llama de la siguiente forma: nombre de entidad o
punto de servicio. Eemplo: Direccién de Promocién Econdmica, buen
dia



e Acto seguido: (mi nombre y apellido)...en qué le puedo servir, gcon
quién tengo el gusto de hablare™

e FEs necesario que el funcionario hable con nitidez, con una buena
articulaciéon y vocalizacién, para que el ciudadano comprenda el
mensaje.

e Usar el sentido comuUn para resolver los inconvenientes que se
presenten y registrar en la solicitud del ciudadano.

e Dar al ciudadano una atencidén completa y exclusiva durante el
tiempo de la comunicacion.

e Hacer seguimiento de la informacion suministrada telefébnicamente
hasta que se le dé respuesta al ciudadano.

e Para finalizar la llamada telefénica dar gracias por comunicarse a la
oficina de la Direccidén de Promocion Econdmica y preguntar si se le
puede servir en algo mas.

Procesos y Servicios
PROCEDIMIENTO |

Nombre: Impulso al sector empresarial e iniciativas emprendedoras (creacion
de pequenas y medianas empresas funcionales)

Objetivo General: Promover en conjunto con la Secretaria de Desarrollo
Econémico del Estado y demds instancias de los diferentes dmbitos (publico y
privado) la instalaciéon de nuevas empresas en el municipio, las cuales
ofrezcan mds y mejores condiciones de trabajo o desarrollo de iniciativas
ocupacionales en beneficio de la poblacion.

Frecuencia: Periddica

Responsabilidades: La Direcciéon de Promocion Econémica funge como
instancia de promocion de nuevas inversiones en el municipio; generamos la
vinculaciéon entre los sectores gubernamental, empresarial, productivo y
educativo (segun sea el caso, la direcciéon coordina (hasta donde este su
alcance) a las diferentes dreas involucradas en el proceso de apertura de
empresas.

Descripcion del procedimiento

No. Descripcién Responsable
] Identificaciéon de proyectos viables. (Empresarios Direccién de Promocién
locales o Inversionistas). Econdémica - Direcciones




Investigacién (Clientes, producto, total de
inversién, posible ubicacién, normatividad,
viabilidad técnica, etc.).

L) Revision de proyecto, documentacion y
conformaciéon de expediente.

4 Agenda de Trabajo con enlaces de direcciones
municipales o instancias de inversion y/o
Financiamiento (Segun sea el caso).

L Seguimiento de proyecto.

6 Termina Proceso.

Municipales - Instancias
pertinentes

PROCEDIMIENTO I
Nombre: Vinculacién con programas estatales, federales y financiamiento

Objetivo General: Dar impulso a MiPyMES y proyectos de emprendedores,
brindar un acceso facil y dgil para financiamiento, capacitacion vy

desarrollo.

Frecuencia: Periddica

Responsabilidades: Generar la vinculaciéon entre los emprendedores e
instancias gubernamentales y no gubernamentales; la direccion coordina
las actividades con las dreas involucradas en el proceso de apertura de
empresas y financiamiento.

Descripcion del procedimiento

No. Descripcién Responsable

1 Identificacion de proyectos viables. Direccién de Promocion
(Emprendedores y Empresarios). Econémica - Direcciones

2 Investigacién (Plan de Negocios viables y Municipales - Instancias
certificado). pertinentes

3 Revision de proyecto, documentacion y
conformacion de expediente.

4 Agenda de Trabajo con emprendedores €
instancias de inversién y/o Financiamiento ( Segun
sea el caso: SE, IHCE, INADEM, ETC)

S Seguimiento de proyecto.

6 Termina Proceso.

PROCEDIMIENTO llI

Nombre: bases de datos




Obijetivos: Generar bases de datos eficientes, con datos especificos y
exactos sobre sobre empresas, emprendedores, naves industriales,
bodegas y ambulantes.

Frecuencia: Semestral

Responsabilidades: Generar bases de datos con informaciéon especifica.
(Nombre, direccién, teléfonos, correo, ubicacion de empresas, giro
empresarial, ubicacioén, etc.)

Descripcidon del procedimiento

No. Descripcién Responsable

1 Realizar levantamiento de padrdn del tema que Direccién de Promocién
se requiera trabajar. (Empresas, emprendedores, Econémica - Direcciones
bodegas, naves industriales y ambulantes) Municipales

2 Generar una base de datos actualizada
semestralmente.

3 Generar archivos digitales

6

PROCEDIMIENTO IV
Nombre: Bolsa de frabajo

Obijetivo: Dar a conocer a todas aquellas personas que solicitan empleo, Ias
vacantes que las empresas tienen por cubrir, asi como requisitos necesarios
para dicho puesto, esto con el fin de apoyar a la poblacidon del municipio
de Jocotepec principalmente, mediante una atencién gratuita. Atender y
gestionar las solicitudes de empleo de los habitantes del municipio y buscar
la colocaciéon de los mismos en un empleo formal.

Frecuencia: Diaria

Descripcion del procedimiento

No.

Descripcion

Responsable

1

Generar enlaces con las empresas del
municipio que tengan ofertas laborales. La
empresa que solicita la vinculaciéon laboral
deberd llenar el formato de registro de
vacantes asi como la carta compromiso.

N

Recepcion de solicitudes de empleo.

Captura de informacidén para base de datos.

Direccién de Promocién
Econdmica
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4 Recopilacion de vacantes.

5 Publicacion de vacantes en redes sociales
principalmente.

6 Personas que cubren el perfil se canalizan a la
empresa correspondiente.

¢ Entrega de resultados de status de contfratacion
por parte de la empresa solicitante.

8 Termino del proceso.

Anexos

Formato de registro de vacantes

J ocC t@p@ﬁf REGISTRO VACANTES

RFC OBLIGATORIO

INFORMACION DE LA EMPRESA

NOMBRE DE LA
EMPRESA: Nombre del Reclutador:

Cargo del reclutador

ENTID2D

FEDERATIVA: MUNICIFIO:
DOMICILIO
Tale, NUMErG Sxenor @ JnEnar
COLON C.P.
ENTRE QUE CALLES CRUZA EL DOMICILIO
Teléfono 1 Teléfono 2 Niémero de empleados de la empresa
7 CORREQ
ELECTRONICO ELECTRONICO 2

ACTIVIDAD ECONOMICA
DE L& ENMPRESA:

Medio de contacto: Corrzo Electrénion Comicilio Teigfone Horzrio y dizs de Aencion

Rutas de camion cercanas al centro ce trabajo

INFORMACION DE VACANTE

TITULO DEL PUESTO LUGAR DOMDE SE UBICA LA VACANTE

11
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FUNCIONES Y
ACTIVIDADES 4|
REALIZAR

CONQCIMIENTOS ¥
HABILIDARES

TIPO DE EMPLEC I:l Tiemzo completo D Bazcarios D Medio dis |:| Noziuma D Finzs de saman3 [:l Eswdiantas

Dias 4 LABORAR HORARIC DE TRABAJC SALARIO OFRECIDO MENSUAL §

HUMERO VIGENCIA
DE PLAZAS [NO pusds g&r Mayor 3 un Mee)

DISCAPACIDAD ACEPTABLE D Sin discapacidad E] Auditivs D Visual D Motora D intalectual

gﬁgﬁftﬁ' EI Emprass nuevs D Necesidades tamporaies de mano de obra D Puasto de nusvs creacion l:] Reposicién de personal
ot

VACANTE

Iz
'

D Sin rstruseidn D Saber leary ezt D Erimzria
ULTIMO GRADO D Carrzra cam D Carrzra 12anica D Erof

DE ESTUDIOS D T Zuperior universians D Licenciatura I:]
CARRERA Q
ESPECIALIDAD:

i Secundara/3sc téonica
o

2sional tecnico D Preps o vosasional

Doctorado

SITUACION ACADEMICA [ | Eswdismie [ oigiems o cerficads ] truncs [ pesanee [ reutase
EXPERIENCIA EM EL PUESTO [:] Ninguna D 2 meses - 1 afic I:] 1 -2 ano 3nos 3 3

ur
[N]
|
=
w
>
=)
e
IRy
1
"~

IDIOMA DOMINIO

DISPOMIBILIDAD DISPCHISILIDAD PARA .
DE VIAJAR si D No  RADICAR FUERA I:I Si ne  Genero Sugerido

Otorga prestaciones
de ley A partir de Otras prestaciones

OBSERVACIONES:

Todas nuestros servicios son gratuitos
==+ S¢ hace de su conocimiento que la informacidn recabada en el presente formato, es confidencial y sera utilizado
solo para los fines obtenidos, protegiendo la informacion de conformidad con la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos (articulo 6 fraccidn Il y Ill; articulo 16 segundo parrafo), la Constitucion Politica del Estado de Jalisco
(articulo 9 fraccion V), la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Jalisco (articulo 20, 21, 22
y 23).

12



Carta Compromiso

II.

VL

VIL

a TRARAIC

Jocstepec &

2018-202

{
JALISCO

CARTA DE POLITICA DE SERVICIO DE VINCULACION LABORAL

La Bolsa de Trabajo de la Direccién de Promecién Econdmica del municipio de Jocotepec, Jalisco tiene como
objetvos facilitar la vinculacién eatre oferentes v demandantes de empleo, orientar a los buscadores de empleo sobre
las condiciones del mercado laboral v apovar su calificacidn, asi come z2ux:liar 2 los empleadores en la bisqueda de
candidatos parz cubrir las vacantes disponibles en sus empresas.

Que es funcién de la Bolsa de Trabaso de la Direccidn de Promocion Econdmics del municipic de Jecotepes Jalisco
prestar servicios gratuitos de vinculacidn laboral v de capacitacidn de trabajadores, bajo criterios de calidad en
materia de mafching laboral v con base en los Procedimisntos de Operacicn de! Servicio de Vinculacién Laboral
Boiza de Trabgjo vigeates, v con el compromisc de mantener comunicacida permanente con la empresa para la
captacion de sus vacantes de trabajo v prestarle el correspondiente servicio de preseleccidn de trabzjadores con base
en los perfiles v requizitos requeridos o para la deteccion de sus necesidades de perzonal czpacitado v el rezpectivo
servicio de capacitacion de trabajadores,

Que la empresa esta legalmente constitusda v tiene interés en realizar los procesos de seleccidn de su empresa, cuande
la disponibilidad de puestos de trabajo vacantes asi lo requiera. en colaboracién con la Bolsa de Trabajo de la
Direccidn de Promocion Econdmica del municipie de Jocotepee Jalisco ¥ cumplird con el llenado del Registro def
Ewpleador v del Registro ds Ofertas de Empleo para cada una de sus vacantes de trabzjo como requisitos previos
para reciby el servicio de preseleccidn y eavio de candidatos, correspondiende a dicha oficina de empleo la
preselecc:én de los candidatos que rednan los requisites requeridos para su envio 2 la empresa.

Que 12 empresa cumplird la normatividad vigente de la Bolsa de Trabajo de la Direccion de Promocién Econémica
del muaicipio de Jocotepec, Jalisco vy aceptz el compromiso de que su: ofertaz de empleo estén debidamente
sustentadas, sean reales y estén respaldadas por contratos legalmente vilidos v vigentes; Qque no registrara ofertas de
emplec que a) exijan invertir dinero a los candidates; b) que correspondan a ventas multinivel o esquemas

prramidales de negocios; ¢) gque impliquen la coatratacidn de menores sin lz autorizacidn legal: d) que estén
relacionadas con el entretenimiento de adultos, ocio nocturno o contenidos pornegzraficos; €) que contraten personal
sclamente con pago por comision o o : £} que n0 paguen por lo menos el salario minimo diario; g) que
requieran que el candidato, o empleade, vaya a un entrenamiento no pagado para ser contratade; i} que requieran
personal para servicios en casas-habitacién o empleos relacionades con el abajo doméstico.

Que la empreza acepta incluir toda la informacion de sus ofertas de trabzjo requerida de manera clara v concisz v da
su cabal consentimiento para que la Bolsz de Trabajo de la Direccidn de Promocién Econémica del municipio de
Jocotepec Jalizeo proporcione sus dates a los candidatos interesados en postularse & las ofertas ofrecidas.

Que es abjetivo deseable que el procese de seleccion finalice con la contratacidn de los trabajadores preseleccionades
y enviados por la Bolsz de Trabajo de la Direccidn de Promocidn Econdmica del municipic de Jocotepec Jalisco.
Que la empresa comunicaré z lz Bolsa de Trzbajo de la Direccidn de Promocidén Econdmics del municipio de
Jocotepec Jalisco las personas contratadas v las vacantes de wabajo en que havan sido msertadas laboralmente o, en
su caso. las personas rechazadas v las causas de rechaze con el objetivo de medir ¥ mejorar la eficacta del servicic
de vinculacion proporcionado.

Me comprometo a cumplir con la Carta de Politica de Servicio de la Bolsa de Trabajo de la Direccién
de Promocién Econdmica del Municipio de Jocotepec, Jalisco

Jocotepec, Jalisco a3 de de 2019

Nemkbre y RFC de |z empresa

Teléfono Celular:

Correa electrénico:

Nombre y firma de! representante de la empresa:;
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