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admvo. administrativo
AMAC Asociacion de Maquiladoras, A.C.
camaras Céamaras empresariales, en los términos de la Ley de
Céamaras Empresariales y sus Confederaciones.
COMPITE Comité  Nacional de Productividad e Innovacién
Tecnologica, A.C.
CRECE Centro Regional para la Capacitacion Empresarial, A.C.
dcto., dctos. documento, documentos
dpto. departamento
etc. etcétera

H. Ayuntamiento Honorable Ayuntamiento del Municipio de Juarez

MOP-DGPFE-01 Manual de Organizacién y Procedimientos de la Direccion
General de Promocion Financiera y Econdmica, version 01

N/A No aplica.
ndm., nims. numero, nimeros
PFE Forma abreviada de Direccion General de Promociéon

Financiera y EconOmica, para su uso en este manual.

UOM Unidad de Organizacién Municipal
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1. Definir la estructura y los puestos que conforman las diferentes unidades de
organizacion, sus funciones, contactos, nivel jerarquico, descripcion y perfil.

2. Establecer las responsabilidades de cada puesto segun su participacion en los
diferentes procedimientos.

3. Establecer los principales procedimientos que se realizan, su propésito,
alcance y politicas de operacion.

4. Mostrar los pasos que la Direccion General de Promocion Financiera y
Econdmica debera seguir a fin de contar con un documento por escrito que
sirva de induccion para los nuevos empleados y una herramienta util para
revisar la operacion de esta Dependencia.

5. Contar con un documento que ayude, en su caso, durante los procesos de
cambio de titular o de gobierno.

6. Construir este manual con un mecanismo que comprometa a todos los
miembros de la Dependencia a cumplirlo y actualizarlo, en la blusqueda de la
mejora continua.
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Alcance: Es el campo de accion sobre el cual tendra injerencia un procedimiento,
definiendo los limites dentro de los cuales se aplicaran las politicas y la descripcion
de actividades.

Audiencias Publicas: Forma abreviada del Programa de Audiencias Publicas.
Véase: Programa de Audiencias Publicas.

Compite: Comité Nacional de Productividad e Innovacion Tecnolégica, A. C., que
ofrece servicios de consultoria especializada de alta calidad a las pymes. Su objetivo
es promover la productividad y la calidad en las pequefias empresas, e inducir la
incorporacion de nuevas tecnologias que mejoren su competitividad y calidad.

Contenido del manual: Se refiere al indice de este manual.

Definiciones especificas: Aquellos conceptos o términos que se mencionan en los
procedimientos y que se cree conveniente explicar.

Definiciones generales: Aquellas que se mencionan a lo largo de un manual y que
su concepto sirve como marco de referencia para la aplicacién de las politicas y
procedimientos.

Dependencias Municipales: Aquellas definidas por el Reglamento Organico de la
Administracion Publica del Municipio de Juarez, para el despacho de las atribuciones
del Presidente Municipal (Direcciones Generales, Secretarias y Coordinaciones
Generales). Se excluyen por definicion los organismos descentralizados,
fideicomisos, empresas de participacion municipal y aquellos del ambito del
Ayuntamiento.

Diagrama de flujo: Representacion grafica de la secuencia de actividades de un
procedimiento.

Estudio de proyeccion financiera: Analiza la capacidad de pago en el proyecto, asi
como los niveles aceptables segun el punto de equilibrio para cada afio.

Estudios de factibilidad y viabilidad: Elaboracion de un proyecto cuidando la
viabilidad en sus diversas areas funcionales (administracion, mercado, produccion,
finanzas). EI documento final es un importante instrumento de planeacion para el
empresario, dado que en él se plasman el objetivo general del proyecto, los
presupuestos de operacion y ventas, con base a una estructura organizacional
propuesta y a un estudio técnico productivo.

Fondo PYME: Fondo para la micro, pequefia y mediana empresa de la Secretaria
de Economia creado para el otorgamiento de apoyos transitorios destinados a
promover el desarrollo econdmico nacional, a través del fomento a la creacion de
micro, pequeia y mediana empresas con la finalidad de fomentar el empleo vy el
bienestar social.
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Formatos aplicables: Son aquellos formularios impresos que se utilizan en las
diferentes actividades de un procedimiento.

Identificacion del manual: Es la pagina del manual donde se incluyen todos sus
datos generales: clave, tipo, titulo, aprobacién del H. Ayuntamiento, Dependencias
responsables de elaboracién, actualizacion y aplicacion, y el registro de las
revisiones.

Ley de Transparencia: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Chihuahua, publicada en el Periddico Oficial del Estado num. 83 del 15 de
octubre de 2005, Decreto 278-05.

Marco legal y atribuciones: Es el fundamento juridico que en términos generales
respalda el contenido del manual tanto en lo referente a los procedimientos y
organizacion como a las atribuciones de la dependencia responsable de su
aplicacién. Pueden ser leyes, codigos, decretos, reglamentos, acuerdos u otros
ordenamientos vigentes.

Medio electronico de almacenamiento de datos: Se refiere a disquetes, discos
compactos en cualquier formato, discos duros removibles, memoria portatil USB,
cinta magnética o cualquier otro objeto o dispositivo que se utilice para el
almacenamiento temporal o permanente de datos.

Mipymes: Micro, pequeias y medianas empresas, legalmente constituidas, con
base en la estratificacion establecida por la Secretaria de Economia, de comun
acuerdo con la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y publicada en el Diario
Oficial de la Federacién, partiendo de la siguiente tabla:

Estratificacion por nUmero de empleados

Tamarfo Industria Comercio Servicios
Micro empresa 0-10 0-10 0-10
Pequeia empresa 11-50 11-30 11-50
Mediana empresa 51 - 250 31-100 51 -100

Objetivo del manual: Es aquello que concretamente se busca conseguir por medio
del manual una vez que se aplique.

Plan de negocios: Integra una serie de pasos encaminados al desarrollo ideal de un
negocio, por medio de la identificacion de oportunidades de mercado y la
comprobacién de la viabilidad de tu negocio en el mercado donde se quiera
incursionatr.
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Politicas de operaciéon: Son aquellas que pretenden regular el funcionamiento del
procedimiento en lo referente a tiempos, formas y condiciones, entre otras variables.

Politicas generales: Aguellas contenidas en los manuales generales y que
establecen lineamientos relacionados con la aplicacién de cada manual.

Procedimiento: Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si que se
constituyen en una unidad, en funcion de la realizacién de una actividad o tarea
especifica dentro de un &dmbito predeterminado de aplicacién. Todo procedimiento
implica las actividades y tareas del personal, la determinacion de tiempos de
realizacion, el uso de recursos materiales y tecnolégicos y la aplicaciéon de métodos
de trabajo y de control para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las
operaciones.

Programa de Audiencias Publicas: Programa de acercamiento del gobierno
municipal con los ciudadanos, con el objeto de captar directamente opiniones,
demandas especificas y sugerencias, canalizarlas de inmediato con las
Dependencias correspondientes o, en su caso, aportar la solucion.

Promocion financiera: Nombre que se da al conjunto de actividades de gestion de
asesorias, capacitacion y apoyos financieros para las micro, pequefas y medianas
empresas ante instituciones financieras y los tres 6rdenes de gobierno, con la
finalidad de lograr el desarrollo sustentable de aquéllas.

Propésito: Es el objetivo que se pretende alcanzar con la realizacion del
procedimiento.

Pymes: Pequefias y medianas empresas. Véase la estratificacion por nimero de
empleados en Mypimes, en este capitulo 5 de Definiciones Generales.

Reglas de Operacion: El acuerdo por el que se establecen las Reglas de Operacion
para el otorgamiento de apoyos del Fondo de Apoyo para la Micro, Pequeia y
Mediana Empresa (Fondo PYME).

Sector empresarial: Conjunto de empresarios locales y/o nacionales.
Sector industrial: Comprende todas las empresas del ramo manufacturero.

Unidad de Informacion: Para los efectos de este manual, es el 6érgano encargado
de operar el sistema de informacion, cuyas funciones son las de registrar y procesar
la informacién publica de la Direccion General de Promocion Financiera y
Econdmica.

UOM: Siglas de Unidad de Organizacion Municipal, figura mediante la cual se puede
hacer referencia a una determinada Dependencia, Direccion de Area, Coordinacion,
Departamento o equivalente.
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El marco legal y las atribuciones de esta Dependencia estan contemplados en diversos
ordenamientos y en este Manual de Organizacién y Procedimientos. Enseguida se
exponen los articulos correspondientes.

Cbdigo Municipal para el Estado de Chihuahua

ARTICULO 60. El municipio, para el despacho de los asuntos de caracter administrativo
y para auxiliar en sus funciones al Presidente Municipal, de acuerdo con sus
posibilidades econdmicas y sus necesidades, podra contar con las siguientes
dependencias: [...]

IX. Direccion de Fomento Econdmico Municipal.

ARTICULO 74. Son atribuciones del Director de Fomento Econémico Municipal, las
siguientes:
I. Fomentar e impulsar las actividades industriales, comerciales, turisticas o mineras,
en el Municipio;
Il. Promover ante los inversionistas la creacion de empresas en el Municipio;
lll. Establecer acciones y programas encaminados hacia la modernizacion de los
sectores productivos;
IV. Coordinarse, en su caso, con las dependencias federales, estatales y los sectores
social y privado en la consecucién de sus fines;
V. Dirigir y vigilar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento de las leyes,
reglamentos y demas disposiciones legales en relacién con la materia; y
VI. Las demas, que le sefialen expresamente otras leyes o reglamentos.

Reglamento Orgénico de la Administracion Puablica del Municipio de Juérez

DIRECCION GENERAL DE PROMOCION FINANCIERA Y ECONOMICA

Articulo 5.- Para el estudio, planeacion y despacho de las diversas ramas de la
Administracion, el Municipio contara con las siguientes dependencias: [...]
Direccion General de Promocién Financiera y Economica. [...]

Articulo 27.- Son atribuciones del Tesorero: [...]

XIll. Proponer al Ayuntamiento los precios de los inmuebles que pretenda enajenar el
Municipio para el establecimiento de giros de actividad comercial o industrial,
debiendo recabar para ello la opinion de la Direccibn General de Promocion
Financiera y Economica, la Direccion de Desarrollo Urbano, la Direccién de
Patrimonio y la Direccion de Catastro; y [...]
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Articulo 72.- La Direccion General de Promocion Financiera y Econdmica estara
encargada de promover la captacion de recursos distintos de las contribuciones
ordinarias de caracter municipal, asi como de regular, promover y fomentar el desarrollo
industrial y comercial del Municipio.
Son atribuciones del Director General de Promocion Financiera 'y Econdémica:
|. Gestionar ante las dependencias federales y estatales encargadas de la
asignacion de los presupuestos, el otorgamiento de recursos para el Municipio;

Il. Intervenir ante los organismos internacionales competentes para solicitar la
aportacion de recursos a programas de desarrollo municipal;

[ll. Organizar, operar y actualizar un Sistema de Informacion Municipal de caracter
socio economico, coordinado con las instancias federales y estatales
correspondientes;

IV. Promover las politicas y programas de fomento y promocion econémica de
acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo;

V. Fomentar la creacion, modernizacién y fortalecimiento de las micro, pequefias y
medianas empresas, asi como los parques industriales y centros comerciales en el
Municipio;

VI. Organizar, promover y coordinar las actividades necesarias para lograr un mejor
aprovechamiento de los recursos turisticos del Municipio;

VII. Promover la realizacion de ferias, exposiciones y congresos industriales y
comerciales;

VIII. Propiciar la organizacion de agrupaciones con objeto de desarrollar actividades
econdmicas;

IX. Disefar y evaluar proyectos de desarrollo econédmico municipal y promover su
realizacion con la participacion de los agentes econdmicos privados;

X. Las deméas que le sefalen las leyes, reglamentos y manuales de organizacion.

Articulo 73.- Para el cumplimiento de las atribuciones sefialadas en las fracciones I, Il y
Il del articulo que antecede, el Director General tendra una Direccion de Area que se
denominaréa Direccion de Promocion Financiera.

Para el ejercicio de las restantes, se auxiliard de otra denominada Direccion de
Fomento Econdmico.
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DE SU CONTENIDO

1. ElI presente manual contiene la informacion referente a los principales
procedimientos que se realizan en la Direccion General de Promocion Financiera
y Econdmica, de acuerdo a su marco legal y atribuciones.

2. Ademas, establece la normatividad para integrar la organizacién de todas las
areas, en lo referente a puestos, funciones y perfiles, los cuales definen los
requisitos que debera reunir el personal que se vaya a contratar cuando haya
alguna vacante.

DE SU ALCANCE

1. El presente manual tiene aplicacion para todas las unidades de organizacion
adscritas a la Direccion General de Promocion Financiera y Econdmica.

DE SU CUMPLIMIENTO

1. Los diferentes procedimientos existentes en la Direccion General de Promocion
Financiera y Econdmica, deberan de realizarse conforme a lo establecido en este
manual, porque es una obligacion y ademas las instancias de revision practican
auditorias con base en lo establecido en éste.

DE SU DIFUSION Y TRANSPARENCIA

1. Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de Promocién Financiera y
Econdmica, el proporcionar copia del presente documento a cada una de las
Direcciones de Area.

2. Es responsabilidad del Director General tener una reunion con todos los
integrantes de la misma para dar a conocer el contenido del manual, asi como
instruir a los titulares de sus Unidades de Organizacion para que brinden la
capacitacion pertinente al personal actual y al de nuevo ingreso.

3. Es responsabilidad del titular de la Unidad de Informacion de la Direccion General
de Promocion Financiera y Econdmica utilizar la informacion de este manual en
el ejercicio de las funciones establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Estado de Chihuahua.

DE SU REVISION Y ACTUALIZACION

1. Es responsabilidad del Director General determinar la forma en que se revisara
periodicamente el contenido del manual.
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2. Es responsabilidad de los titulares de las Unidades de organizacion turnar al
Director General propuestas de reformas en la organizacion, en los perfiles y
descripcion de puestos, nuevos procedimientos o modificaciones en los
procedimientos existentes, con el proposito de que, una vez que estén
debidamente aprobados, se promueva una actualizacién del manual.
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