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La Secretaria de Contraloria y Transparencia Municipal en uso de las facultades que le confiere el
Articulo 49, del Reglamento Orgéanico para el Ejercicio de la Administracion Publica Municipal de
Juarez, realizo este Manual de Organizacion de la Direccion de Fomento y Mejora Econdémica, el cual
esta sustentado en el anélisis y documentacion de las actividades que se deben llevar a cabo en la

Direccion de Fomento y Mejora Econdmica.

Dicho Manual tiene como objetivo principal, sefialar las funciones que desempefia cada uno de los
empleados adscritos en la Direcciéon bajo los cuales se sustenta la operacion de las diversas

actividades que se realizan en la Direccién de Fomento y Mejora Econémica.

A continuacién se presentan las firmas de conformidad que constituyen la delegacion de facultades y
por tanto obligan al cumplimiento del Manual de Organizacion de la Direccion de Fomento y Mejora

Econdémica.
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. INTRODUCCION

La Secretaria de Contraloria y Transparencia Municipal en uso de las facultades que le confiere el
Articulo 49, del Reglamento Organico para el Ejercicio de la Administracion Publica Municipal de
Juarez, expide el presente Manual de Organizacién, en el cual se describe la Estructura Orgéanica
adoptada por la Direccion de Fomento y Mejora Econdmica y las Funciones correspondientes a cada
uno de los puestos que la integran.

El propésito de establecer una Estructura Orgéanica, es definir los niveles de autoridad y
responsabilidad, asi como sefialar las jerarquias y areas de responsabilidad derivadas de dichos
niveles.

En virtud de lo anterior, es importante mencionar que en la descripcion de las Funciones de los puestos
que conforman la Estructura Organica, se documenta en forma clara y precisa la responsabilidad,

autoridad e interrelacion de cada uno de los puestos para evitar la duplicidad de funciones.

Asi mismo, cabe destacar que sera responsabilidad del Director de Fomento y Mejora Econémica y sus
Coordinadores a su cargo, la vigilancia del cumplimiento de las funciones establecidas en el presente

documento.

Toda modificacion que se pretenda realizar al contenido del presente Manual, debera notificarse por
escrito a la Secretaria de Contraloria y Transparencia Municipal para su validacién, documentacion y

autorizacion correspondiente.
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OBJETIVO, ALCANCE Y MARCO JURIDICO

OBJETIVO

Los objetivos del presente Manual de Organizacion son:

Mostrar graficamente las lineas de autoridad y de dependencia de cada uno de los puestos que
integran la estructura adoptada en la Direccién de Fomento y Mejora Econémica.

Documentar las funciones generales y especificas de los puestos que integran la Direccion de
Fomento y Mejora Econémica.

Facilitar la induccion y capacitacion del personal de nuevo ingreso en cuanto a sus funciones.

Proporcionar informacion que sirve de base para evaluar la eficiencia del personal en el
cumplimiento de sus funciones especificas.

Determinar las responsabilidades del Servidor Publico en el ejercicio de su funcion, procurando que
su desempeiio sea legal, honrado, leal, imparcial y eficiente.

ALCANCE

El presente Manual y las funciones descritas en él, son aplicables y de observancia en el grado que le
corresponde a cada puesto, para todo el Servidor Publico que desemperie las actividades descritas en
el mismo.

MARCO JURIDICO

e Constitucién Politica del Estado de Nuevo Ledn

e Calendario Oficial

e Ley del Servicio Civil para ei Estado de Nuevo Ledn

« Ley Orgéanica de la Administracion Publica Municipal del Estado de Nuevo Leo6n
« Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Leon

e Ley Federal del Trabajo

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publjcos del Estado y Municipios de Nuevo Ledn

A e
Acuerdo no.S
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e Reglamento Orgéanico para el Ejercicio de la Administracién Publica Municipal de Juarez,N.L.

e Plan Municipal de Desarrollo Vigente.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE FOMENTO Y MEJORA ECONOMICA
REPORTA A: SECRETARiO DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO
ECONOMICO
LE REPORTAN: SECRETARIA
MENSAJERO
COORDINADOR DE FOMENTO
COORDINADOR DE PROYECTOS
FUNCIONES:
1. Atender y servir como enlace con las diferentes Dependencias del Municipio; asi como los
tramites que deberan realizar antes estas.
2. Dar de alta en el pagina web del Word Trade Center
3. Informar a las empresas que estan ubicadas en el Municipio sobre las diferentes ferias y
exposiciones que se realizan dentro y fuera del pais que pueden generar desarrollo
econémico.
4. Organizar conferencias relacionadas al desarrollo econémico municipal con empresarios,
coordinandose con organismos intermedios e instituciones educativas.
5. \Verificar la informacion sobre los apoyos y estrategias del Gobierno Federal y Estatal en
materia de Desarrollo Econémico.
6. Apoyary asesorar a las en'ipresas que desean instalarse en el Municipio.
7. Supervisar que el personal que atiende a los visitantes de los lugares turisticos, esté
debidamente capacitado para tal efecto.
8. Vigilar que las funciones administrativas y de control se desarrollen en un marco de

simplificacion administrativa, orientadas a la reduccién de costos y con apego a los preceptos
de legalidad vigente.
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Operar y realizar vinculacién con Dependencias Estatales y Federales, para la realizacién de
eventos y cursos de capacitacion.

Realizar y Organizar cursos de capacitacion para Servidores Publicos.

Operar y realizar vinculacion con los diferentes organismos del gobierno federal, tales como:
SCT, SEMARNAT, SEDESOL, etc., para atraer programas de empleo temporal.

Informar y reportar oportunamente al Secretario de Administracién y Desarrollo Econémico de
las actividades realizadas; asi mismo, elaborar los informes peridédicos: semanales, mensuales,
etc., en donde se describen todos los programas y acciones efectuados por la Direcciéon de
Fomento y Mejora Econémica, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo vigente.

Controlar, verificar y supervisar (en su caso) el uso eficiente de los recursos financieros y
materiales asignados a esta Direccion para el cumplimiento de sus funciones.

Revisar y en su caso, autorizar toda la documentacion que se genera en esta direccion.

Disefiar e implementar los planes y programas tendientes a alcanzar los objetivos sefialados
en el Plan Municipal de Desarrollo vigente.

Vigilar el cumplimiento de objetivos, planes de operacién, acciones y lineamientos dirigidos a
mantener el buen funcionamiento de la Direccién de Fomento y Mejora Econémica.

Dar cumplimiento en materia de informacion publica (en su caso), a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Leon.

Formular el anteproyecto del presupuesto anual de la Direccion Fomento y Mejora Econémica,
conforme a los lineamientos’ establecidos para tal efecto por la Secretaria de Finanzas y
Tesoreria Municipal, responsabilizandose por su cumplimiento una vez autorizado.

Planear y coordinar la elaboracién de informes periédicos: semanales, mensuales, etc., en
donde se describen los programas, actividades o acciones realizadas por la Direccion de
Fomento y Mejora Econémica.

Controlar y verificar el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales
asignados a la Direccion para el cumplimiento de sus funciones.

Acuerdo no.5
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Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las funciones asignadas para el logro de los
objetivos de la Direccion.

Vigilar que las actividades de la Direccién a su cargo, se desarrollen dentro del Marco Juridico
que rige la funcion de la misma.

Verificar periédicamente en conjunto con sus Coordinadores, la actualizacion de la
documentacion de la informacion referente a la Entrega — Recepcion.

Las deméas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras
disposiciones juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el
Secretario de Administracion y Desarrollo Econémico y/o el C. Presidente Municipal.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA
REPORTA A: DIRECTOR DE FOMENTO Y MEJORA
ECONOMICA
LE REPORTAN: NADIE
FUNCIONES:

1. Atender las llamadas telefénicas y realizar las que le indique el Director.

2. Recibir los oficios y documentos enviados por las Dependencias y turnarlos para su analisis al
Director de Fomento y Mejora Econémica o canalizarlos a quien corresponda y de ser necesario
elaborar oficios de contestacién con base en lo que establezca el Director.

3. Organizar y archivar toda la documentacién que se genera y se recibe por parte del Director de
Fomento y Mejora Econémica, clasificandola para su mejor localizacion.

4. Programar, registrar y actualizar la agenda de los asuntos, eventos y/o citas del Director de
Fomento y Mejora Econémica, de acuerdo con las instrucciones que éste le de, asi como
informarle y ponerle al tanto de los mismos.

5. Brindar atencion al personal y a los ciudadanos en general que acuden a la Direccién de Fomento
y Mejora Econémica y canalizarlos con quien corresponda.

6. Auxiliar en reuniones, juntas o eventos y demés actividades que le sean encomendadas por el
Director de Fomento y mejora Econémica.

7. Realizar todas las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Director de Fomento
y Mejora Econémica.

Futorizado
Acta no. 22

Acuerdo no.5
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES
NOMBRE DEL PUESTO: MENSAJERO
REPORTA A: DIRECTOR DE FOMENTO Y MEJORA
ECONOMICA
LE REPORTAN: NADIE
FUNCIONES:

1

Entregar la documentacion que envia ésta Direccion de Fomento y Mejora Econdémica a las
diferentes Dependencias y/o Unidades Administrativas.

Hacer uso adecuado de las herramientas y equipo de trabajo asi como de las unidades
vehiculares que le sean asignadas

Realizar todas las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Director de Fomento
y Mejora Econ6mica.
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V.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE FOMENTO

REPORTA A: DIRECTOR DE FOMENTO Y MEJORA
ECONOMICA

LE REPORTAN: AUXILIAR DE FOMENTO

FUNCIONES:

Difundir y promover en el sector empresarial los programas de apoyo del Gobierno Federal y
Estatal, disefiados para mejorar y fortalecer la competitividad de las empresas.

Fomentar la organizacion de los empresarios y productores mediante la integracion de empresas
u otro tipo de unidades econémicas, asi como otros esquemas de asociacion para la creacion de
redes de negocios.

Obtener los recursos de los programas que ofrecen las instituciones Estatales y Federales e
incrementar las aportaciones dirigidas a los Proyectos Productivos desarrollados por esta
direccion.

Brindar el apoyo en general a los grupos de beneficiarios partiendo de la recepcion de solicitud,
asesoria en el desarrollo del proyecto y sus propiedades, plano y estructura fisica de la obra y
concluir el en la puesta en marcha de las actividades de produccién y comercializacion del plan de
trabajo que manifiesta el proyecto.

Asesoramiento a los grupos que lo soliciten; para la formacién de sociedades civiles y mercantiles.

Promover procesos de comercializacion en coordinaciéon con los empresarios y productores, tanto
en los mercados regionales como nacionales.

Promover la atraccion de inversiones Foraneas, para la realizacion de negocios con los
empresarios y productores del municipio; asi como difundir aspectos especificos sobre
oportunidades de inversion en el Municipio.

Autgrizado

Acta no. 22
Acuerdo no.5
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Difundir concursos, convocatorias u otro tipo de informacién referente al estimulo y desarrollo de
las capacidades empresariales del sector empresarial del municipio.

Aplicar las normas y politicas relativas a los servicios personales de la Dependencia, para informar
previa autorizacion del Director de Fomento y Mejora Econ6mica, acerca de los movimientos de
personal (altas, bajas y cambios), vacaciones, licencias, permisos, tiempos extras, concesiones,
incapacidades, actualizacion de documentos y pago de némina.

Concentrar la informacion de la asistencia, tiempo extra, vacaciones, incapacidades, entre otros;
del personal de la Direccion para en conjunto con el Director de Fomento y Mejora Econdémica
realizar los reportes de las incidencias correspondientes.

Verificar la correcta aplicacion de los recursos asignados a la Direccion de Fomento y Mejora
Econdémica e informar al Titular de la misma acerca de su ejercicio.

Supervisar y controlar el consumo de combustible asignado a los vehiculos oficiales de la
Direccion de Fomento y Mejora Econémica.

Vigilar y supervisar en conjunto con el Director de Fomento y Mejora Econémica que la suministro
de materiales, bienes e insumos que se requieran, se lleven a cabo previo andlisis que determine
la necesidad de éstos.

Llevar el control del mobiliario, equipo y herramientas, mediante el resguardo correspondiente de
cada uno de los empleados.

Verificar el control de los expedientes de cada empleado de la Direccion de Fomento y Mejora
Econdémica

Coordinar y vigilar el correcto cumplimiento de las funciones de los puestos que integran la
Coordinacién a su cargo.

Informar y reportar oportunamente al Director de Fomento y Mejora Econdémica de las actividades
realizadas, asi mismo, Coordinar-la elaboracién de Informes Periédicos; semanales, mensuales,
etc., donde se describen todos los programas, actividades o acciones efectuadas por la
Coordinacion.

Coordinar y supervisar la entrega de los reportes de actividades de la Direccion de Fomento y
Mejora Econémica

Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones
juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el C. Director de
Fomento y Mejora Econémica.

y A
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE FOMENTO
REPORTA A: COORDINADOR DE FOMENTO
LE REPORTAN: NADIE

FUNCIONES:

Preparar y organizar la informacién que debe presentar el jefe inmediato.

2. Recepcionar llamadas telefénicas, operar los medios técnicos disponibles y entregar los
mensajes respectivos.
Apoyar al personal de la dependencia en la elaboracién y seguimiento de los proyectos.
Apoyar al personal de la dependencia en la trascripcion y presentacion de informes.
Apoyar los tramites administrativos que requiera la dependencia para el cumplimiento de su
finalidad.

6. Brindar atencién y orientacion a los funcionarios sobre aspectos relacionados con su
dependencia.
Apoyar en la elaboracion de reportes semanal, mensual y/o reportes solicitados
Brindar apoyo al Coordinador de Fomento en gestiones necesarias para asegurar la ejecucion
de los planes, programas y proyectos en los que interviene la Coordinacion.

9. Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras
disposiciones juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el
Coordinador de Fomento y/o el C. Director de Fomento y Mejora Econémica.

Adltorizado
Acta no. 22
Acuerdo no.5
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES
NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE PROYECTOS
REPORTA A: DIRECTOR DE FOMENTO Y MEJORA
ECONOMICA
LE REPORTAN: AUXILIAR DE PROYECTOS
FUNCIONES:

: o

El Coordinador de Proyectos es el responsable de administrar el desarrollo de los programas
derivados de la aplicacién de recursos de los Fondos Municipales que propicien mejores
condiciones de vida para la poblacién y supervisar el desempeiio de las labores encomendadas al
personal asignado a la Coordinacion de Proyectos.

Mantener la comunicacion y el enlace con otras autoridades que promuevan acciones de
desarrollo econémico a fin de gestionar apoyos con los Gobiernos, Estatal y Federal para los
programas de desarrollo econémico municipal.

Fomentar y dirigir los programas de infraestructura en, educacién, capacitacién que estén a cargo
de la Direccion de Fomento y Mejora Econémica.

Coordinar y participar en el control de los proyectos, y demas acciones financiadas con los
recursos de la Federacion y el Estado.

Atender las propuestas de los grupos organizados de la sociedad y participar en los proyectos
viables de infraestructura, equipamiento y demas servicios de tipo econémico que redunden en
beneficios para la poblaciéon del Municipio.

Impulsar el desarrollo integral del campo y la creacion de grupos y sociedades de produccion rural
para campo para que estas puedan tener acceso a los programas que mejoren el desarrollo de
sus areas productivas.

Promover la equidad, ofrecer programas y servicios en apoyo a mujeres, jovenes y grupos
vulnerables como los adultos mayores, migrantes y personas con capacidades diferentes, a fin de
generar condiciones que mejoren su calidad de vida.
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Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desempefio de las labores
encomendadas al personal a su cargo, para regular las acciones y los programas de la
Coordinacion

Resguardar los expedientes y papeleria de las y acciones soportadas con los fondos municipales
y de aquellas financiadas con otros recursos en los que la Direccion de Fomento Econémico es el
ejecutor.

Coordinar y vigilar el correcto cumplimiento de las funciones de los puestos que integran la
Coordinacion a su cargo.

Informar y reportar oportunamente al Director de Fomento y Mejora Econémica de las actividades
realizadas, asi mismo, Coordinar la elaboracién de Informes Periédicos; semanales, mensuales,
etc., donde se describen todos los programas, actividades o acciones efectuadas por la
Coordinacion.

Coordinar y supervisar la entrega de los reportes de actividades de la Direccion de Fomento y
Mejora Econémica

Las demas que le seiialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones
juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el C. Director de
Fomento y Mejora Econémica.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE PROYECTOS
REPORTA A: DIRECTOR DE FOMENTO Y MEJORA
ECONOMICA
LE REPORTAN: NADIE
FUNCIONES:

1

2.

Preparar y organizar la informacion que debe presentar el jefe inmediato.

Recepcionar llamadas telefonicas, operar los medios técnicos disponibles y entregar los
mensajes respectivos.

Apoyar al personal de la dependencia en la elaboracion y seguimiento de los proyectos.

Apoyar al personal de la dependencia en la trascripcion y presentacion de informes.

Apoyar los tramites administrativos que requiera la dependencia para el cumplimiento de su
finalidad.

Brindar atencién y orientacion a los funcionarios sobre aspectos relacionados con su
dependencia.

Brindar apoyo al Coordinador de Proyectos en gestiones necesarias para asegurar la
ejecucion de los planes, programas y proyectos en los que interviene la Coordinacion.

Informar y reportar oportunamente al Coordinador de Proyectos de las actividades realizadas,
asi mismo, Coordinar la elaboraciéon de Informes Periodicos; semanales, mensuales, etc.,
donde se describen todos los programas, actividades o acciones efectuadas por la

Coordinacion.
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9. Coordinar y supervisar la entrega de los reportes de actividades de la Coordinacion de
Comunicaciones a la Direccion de Proyectos.

10. Las demas que le sefalen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras
disposiciones juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el
Coordinador de Proyectos y/o el Director de Fomento y Mejora Econémica.




