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I Presentacion.

La estructura organica de la Administracion Publica Municipal de Othén P. Blanco se
encuentra en un constante proceso de reestructura administrativa, emprendida siempre
con el objetivo de modernizar las areas y procesos en beneficio de la ciudadania y
alineados a su propia vision de gobierno; sin embargo, estos procesos precedidos por
cambios de administracion cada 3 afios, crea incertidumbre en el personal haciendo

\) inoperantes e ineficientes las areas administrativas del Ayuntamiento.

El Instituto Municipal de la Economia Social no esta exento de los efectos que producen

Z_

estos cambios; en este sentido, en virtud del analisis de los resultados emitidos por el -
i
Diagnéstico Organizacional realizado a este Instituto, proponemos la conformacion de una .
\% cultura administrativa gque permita modernizar e innovar procesos en las distintas o

Unidades Administrativas que lo conforman, con base en herramientas técnicas que

permitan desarrollar las funciones con eficiencia, eficacia y con una filosofia de mejora

continua.

Con la elaboracion del presente Manual de Organizacién, se inicia una etapa en la se
busca tener una mayor certidumbre en el desarrollo de las actividades y la adecuada

coordinacidn entre las areas, delimitando las actividades y responsabilidades de cada uno

de los puestos.

La finalidad del presente Manual es proporcionar a las Unidades Administrativas del
Instituto Municipal de la Economia Social, un documento integral basico que sirva como
marco de referencia que permita conocer de manera clara, ordenada y practica la
organizacion para el desarrollo de su trabajo, asi como sus Origenes y el Marco Juridica
en el que sustenta su acfuacion y funcionamiento; la Misién, Visién, Valores; los objetivos
que tienen encomendados; la Estructura Organica, grados de autoridad; lineas de

comunicacion y coordinacion y la descripcion especifica de cada uno de los puestos que

la integran; mediante el cual atenderan las acciones que le competen, incorporandose

también los indicadores de desempefic para estar en condiciones de medir la

productividad e implementar acciones de mejora continua.
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Es importante aclarar que el Manual de Organizacion, ademas de ser un documento de
consulta general, servira como herramienta de referencia que oriente al personal para
realizar sus labores cotidianas, y al mismo tiempo facilite la integracion de nuevos
elementos, coadyuvando de esta manera al logro de objetives y metas institucionales e
impulsando la productividad de este Instituto.

Por to anterior, me es grato poner a disposicién de los servidores y servidoras publicas de
la Administracién Publica del Municipio de Othon P. Blanco, |la presente guia de apoyo.

i. Antecedentes.

La Direccién de Desarrollo Econémico nace como una unidad administrativa en ef trienio
que comprende de 1987-1990 estando como Presidente Municipal José A. Asencio
Navarrete, como instrumento que constituya una nueva vocacion productiva al municipio,
toda vez que el comercio de importaciones como fuente principal de trabajos e ingresos
para los othonenses habla llegado a su fin; posteriormente en el periodo de 1995-1996
siendo Presidente Municipal Luis Felipe Barquet Armenteros, se fusiona con la Direccion
de Desarrollo Rural y Agropecuario y se crea la Direccidén General de Fomento Econdmico
en virtud de la politica agroganadera que el entonces gobernador, Ing. Mario Ernesto

Villanueva Madrid impulsé para el sur del Estado,

En la Administracién de 2002-2005, siendo presidente Municipal Eduardo Elias Espinosa
Abuxapqui decide integrar a la Direccién General la recién creada Direccion de Turismo
Municipal con la visidn de ser participes del desarrollo econémico que el norte def Estado
habia alcanzado, para ello se implementaron distintos programas de promocion e

incentivacién de la inversién.

Para el trienio de 2005-2008, siendo Presidenta Municipal la Lic. Cora Amalia Castilla
Madrid, se crea la Direccion General de Turismo Municipal, con un importante impulso al
programa Diamante del Sur, dejando la Direccion de Desarrollio Econdmico coypformada por

dos Direcciones de nueva cuenta.

Durante los periodos Administratives, 2008-2011 dirigido por el Ing. Andrés Florentino Ruiz
ityirée con Direccién
rrollo Econémicg,

Morcillo la Direccion de Desarrollo Rural y Agropecuario pasa a co
-de Fomento Agropecuario y se separa de la Direccion de D

el
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manteniéndose esta Lltima como Direccién General, y para el periodo conducido por el Lic.
Carlos Mario Villanueva Tenorio del 2011 al 2013, se fusiona las Direcciones Generales de
Desarrollo Econdmico y Turismo.

Siguiendo con los mismos objetivos y funciones, apegados a la mision y visiéon en la
Administracién 2013-2016 presidida nuevamente por Eduardo Elias Espinosa Abuxapqui,
en la Ciudad de Cheturnal, Quintana Roo el dia 1 del mes de Octubre de 2013 Se crea el
Organismo Puablico Descentralizado de la Administracidon Publica Municipal, con
personalidad juridica y patrimonio propio, ¢con la autonomia necesaria para €l cumplimiento
de su objeto, cuya denominacién sera "Instituto Municipal de la Economia Social", con
domicilio en la cabecera de este Municipio, con fundamento en lo previsto y dispuesto por
los articulos 14 y 15 del Reglamento de |la Administracién Publica del Ayuntamiento de

Othén P. Blanco.

El Organismo creado tiene por objeto instrumentar, coordinar y ejecutar las politicas de
apoyo enfocadas a la creacidn vy conselidacion de las micro y pequefias empresas, asi como
disefar estrategias y programas para los emprendedores con la finalidad de impulsar la
competitividad de los sectores productivos del Municipio. Para lo cual en la misma fecha se

publica en la gaceta municipal el Acuerdo de creacidn y el Reglamento interior.

I. Mision.

Ser un organismo publico descentralizado del Municipio de Othén P. Blanco, dedicado a la
consolidacion y desarrollo del municipio, a través de capacitacién, investigacion,
innovacion, difusién, apoyo y consolidacion a proyectos productivos, para el fortalecimiento

del mercado interno y la generacion de empleos dignos, que contribuyan al desarrollo

econdmico del Municipic.
V. Vision.
Ser una Institucidn eficiente con sentido social y humano, impulsora del desarrcllo para una

economia fuerte, a través de una politica incluyente, justa, equitativa, solidaria y

democratica en beneficio de los actores de la economia social del municipio.
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V. Marco normativo - administrativo
Disposiciones Federales
» Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos;
* |aleydeia Economia Social y Solidaria;
e |ey Federal para el Fomento de la Microindustria y la Actividad Artesanal;
+ Ley General de Mejora Regulatoria;
» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; y
+ Ley General de Sociedades Cooperativas.
Disposiciones Estatales
» Constitucion politica del Estado Libre y soberano de Quintana Roo;
s Ley Burocratica del Estado de Quintana Roo;
¢ Ley de los Municipio del Estado de Quintana Roo;
» Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Quintana Roo y sus Municipios;
» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado; y
e ey de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Quintana Roo.
Disposiciones Municipales
e Bando de Policfa y Gobierno; A
+ Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Othén P. Blanco PO
(articule 6, 14 fraccion ll, inciso “e” y articulo 15);
= Acuerdo de Creacion del |nstituto Municipal de la Economia Social (articulo 5, 30 ‘
fraccion | y Articule Cuarto Transitorio). :
4 N

» Plan Municipal de Desarrolle 2021-2024; y '\
* Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Municipio de S \\

Othén P, Blanco, Quintana Roo.
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et AR I S e AR B R T




Atribuciones

Con fundamento en el decreto de creacion del Organismo Publico de la Administracion
Municipal Denominado Instituto Municipal de la Economia Social del Ayuntamiento de
Othén P. Blanco publicado en el Periédico Oficial del Estado con fecha 15 de Noviembre

de 2013 en la Ciudad de Chetumal, Quintana Roo.

ARTICULO 3°. El Instituto Municipal de la Economia Social promovera y ejecutara las
acciones necesarias para fomentar y facilitar el fortalecimiento, expansién y visibilidad de
la actividad econémica del sector social, a través de la participacion, capacitacion,
investigacion, innovacién, difusion, apoye y consolidacion a proyectos productivos, para el

fortalecimiento del mercado interno y la generacion de empleos dignos, que contribuyan al

desarrollo econémico en el Municipio y tendra los siguientes objetivos:

Otorgar apoyo al sector de la economia social en el Municipio y a la peblacién en
condiciones de vulnerabilidad, pobreza, marginacién y/o exciusion, en fas distintas
regiones y en zonas deprimidas, consistentes en estimulos, asistencia técnica,
capacitacién, asesoria y formacion que fortalezca su capacidad organizativa,
productiva y social, para mejorar su ingreso y calidad de vida, desde una perspectiva
de sustentabilidad social y ambiental,

Fomentar, fortalecer, consolidar y dar visibilidad a |a actividad econdmica del sector
de la economia social en el Municipio, para darle un valor agregado y mejorar sus
condiciones de competitividad y productividad, mediante mecanismos y programas
encaminados a dichos fines, asi como al desarrollo de proyectos productivos y
sustentables;

Promover y apoyar la distribucién y comercializacion de los bienes y servicios
producidos por los empresarios, organizaciones y organismos del sector de la
economia social y de sus asociados, tanto en el ambito nacional como en el
internacional, siempre que la legislacion especifica en la materia de cada organismo
se los permita;

Promover la iniciativa, innovacion, consolidacion empresarial y el desarrollo
organizacional de las diversas formas asociativas que integran el sector de la
economia social del municipio y de sus asociados, para lo cual se proporcionara
Asistencia Técnica Especializada, mediante e} disefic de su propia metodologia y

oy
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VI.

Vil

VIl

con el apoyo de las instancias federales y estatales, asi como con el apoyo de las
universidades e instituciones de educacién superior;

Promover e instrumentar esquemas o programas que faciliten el acceso al
financiamiento pdblico y privado, asi como a todos los servicios financieros a los
organismos del sector de la economia social;

Llevar a cabo estudios, investigaciones y la sistematizacion de la informacion que
permitan el conocimiento de la realidad de los organismos del sector de |a economia
social y de su entorno, con el apoyo de las autoridades competentes, para el mejor

cumplimiento de su objeto;
Difundir los valores, principios y fines del sector, asi como sus principales logros

empresariales y asociativos; y
Los demas que estén directamente vinculados y sean necesarios para el desarrollo

de su objeto.

De confermidad con el Articulo 20 del Reglamento Interior del Instituto Municipal de la
Economia Social del Municipio de Othon P, Blanco Publicado en el Periddico Oficial del
Estado de Quintana Roo el 18 de septiembre del afio 2018, las atribuciones de la Direccidn

General son las siguientes,

Representar al IMES en todos los actos tendientes a cumplir con los objetivos
determinados en la Ley;

Dirigir y vigilar la politica del IMES, en los términos que fije la Junta directiva;
Someter al acuerdo de la Junta directiva [os asuntos que su presidente le
encomiende, en el ambito de su competencia y desempefar ias comisiones y
funciones especiales que éste le confiera, informandole oportunamente sobre el
desarrcllo de las mismas; con excepcién de las facultades que, de acuerde al
presente Reglamento, pueda delegar en los funcionarios publicos bajo su cargo,
asi como. las que, con autonomia, le sean delegadas;

Proponer la creacion, modificacion, organizacion, fusion o extincién de las areas
adscritas a las unidades administrativas del IMES a la Junta directiva,

Suscribir los acuerdos, oOrdenes, resoluciones, recomendaciones, convenios,
contratos y demas documentos de su competencia con apego a la mision y vision
perteneciente al IMES, en concatenacion con el articulo 50 del Acuerdo de

" Creacion, sin perjuicio de las demas leyes, normas o disposiciones en contrario;

iEl municipio que todos queremos!
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Coordinar la difusion de los distintos tipos de apoyo que ofrece el IMES y de toda
aquella informacion que debe difundirse en términos de la ley y de las reglas de
operacion y fa normativa aplicable, para lo cual podra considerar las opiniones
técnicas emitidas mediante escrito por la Junta Directiva;

Nombrar y remover libremente al personal que forme parte del gabinete de apoyo
o cualquier otro que determinen las disposiciones legales aplicables, asi como

designar al personal a su cargo,
Coordinar a las unidades administrativas del IMES, en el ambito de sus

atribuciones;

Establecer, orientar y ejecutar las directrices de comunicacién social, relaciones
publicas institucionales y aquéllas que les sean relativas a la difusion, promocion,
publicacion y divulgacion del guehacer institucional;

Establecer criterios, directrices y estrategias para promover la creacion, desarrollo,
consolidacién y fortalecimiento de los instrumentos y tipos de apoyo que
correspondan al IMES;

Resolver, previa opinion del Departamento Juridico, los conflictos de su
competencia que se susciten entre las unidades administrativas del IMES, las
dudas que deriven con motivo de la interpretacién o aplicacién del Acuerdo de
Creacién y el presente reglamento y los casos no previstos en el mismo;

Delegar facultades que por su naturaleza puedan ser delegadas en servidores
publicos subalternos, sin perjuicio de su gjercicio directo;

Otorgar, a través de la Junta Directiva, los poderes generales y especiales que se
requieran para la defensa de los intereses institucionales en ambito del derecho
dentro de sus diversas areas, asi como otorgar poder para pleitos, cobranzas para
la defensa de los mismos en las materias que regulen como requisito dicha
clausula;

Elaborar convenios, contratos, acuerdos y demas instrumentos de apoyo con las
instituciones, departamentos, direcciones, universidades, empresas privadas o
publicas, asi como cualquier asociacién, nacional ¢ internacional, afines a los
proyectos del IMES;

Proponer a la Junta Directiva los proyectos de reglamentos y acuerdos sobres los
cuales se regule el IMES, para lo cual estara coordinado con el Departamento

Juridico del IMES; P Lo
@ . "-\-;
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XV,  Elaborar los demas manuales administratives y de servicios al plablico del IMES
con la aprobacion de la Junta Directiva,
XVIl.  Celebrar acuerdos con instituciones financieras nacionales, extranjeras e \\

internacionales, bajo la aprobacién de la Junta Directiva 0, en su caso, bajo

facultad delegada con autonomia para tales efectos;
XVIIl,  Revisar periodicamente, a través de su personal, el cumplimiento de los contratos, s,
acuerdos o convenios realizados con [os beneficiarios del IMES;

XIX.  Autorizar, modificar o revocar, segun proceda al caso, el acceso a la informacién
confidencial dentro del IMES; N

XX. Participar en |las negociaciones comerciales locales, nacionales e internacionales \
en las que se encuentre vinculado el IMES, bajo la aprobacion de la Junta Directiva "

0, en su caso, por encomienda del presidente en representacion del Municipio de
Othon P. Blanco,

XXI.  Suscribir convenios de colaboracién o coordinacién con las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal y entidades federativas vy
municipales para promover [a participacion de micro, pequefias y medianas
empresas en contrataciones publicas, con aprobacién de la Junta Directiva o, en
su caso, mediante facultad autonoma expresamente escrita;

XXIl.  Organizar y participar en las ferias, exposiciones, congresos y otros eventos
relacionados con la promocién de las micro, pequefias y medianas empresas para

fomentar su participacion en el sector empresarial,
XXIlIt.  Coordinar, bajo encomienda del presidente, las relaciones y negociaciones

comerciales en las que el Ayuntamiento participe;

XXIV.  Otorgar los poderes generales y especiales que se requieran para la defensa de
los intereses institucicnales en materia laboral;

XXV.  Someter a estudio y andlisis de la Junta Directiva, los proyectos, instrumentos de !
valoracion, asi como planes de trabajo referentes a micro, pequefias y medianas -
empresas 0, en su caso, proyectos para el crecimiento econémico del Municipio
de Othon P. Blanco, y

XXVI]. Las demas que le determine la Junta Directiva, el Acuerdo de Creacién, este

oo Reglamento y otras disposiciones juridicas aplicables. T

.EI munlclpro que todos queremos!
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Vil. Estructura organica.

De conformidad con el Articulo 18 del Reglamento Interior del Instituto Municipal de la
Economia Social det Municipio de Othon P. Blanco Publicado en et Periddico Oficial del
Estado de Quintana Roo el 19 de septiembre del afo 2018, la estructura organizacional del 2

Instituto es fa siguiente:

1. Direccidn General de Economia Social.

1.1. Direccién de Economia Social. X

\ 1.1.1.1 Departamento de grupos vulnerables;

1.1.1.2. Departamento de servicios financieros;
1.1.1.3. Departamento de asistencia técnica; y
1.1.1.4. Departamento de Fomento Artesanal.

1.2. Direccion de Desarrollo Econdmico.
1.1.2.1. Departamento de incubadora de negocios;

1.1.2.2. Departamento de capacitacion; y
1.1.2.3Departamento de vinculacion empresarial y educativa.

.
F)
x 1.3, Direccidn Administrativa.

' 1.1.3.1. Departamento apoyo administrativo; -
1.1.3.2. Departamento de IMES 2.0; y
1.1.3.3. Departamento juridico.

<0

1.4. Coordinacion General del SARE

()
/| VII. Organigrama estructural y firmas.
% Y
Con fundamento en el Regfamento Interior del Instituto Municipal de la Economia
Social el organigrama esta estructurado de la siguiente forma: :
N

iEl municipio que todos queremos!
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Cbor&inac';én B
General SARE”

Departaments

IMES 20

Nombre y Cargo Firma Rubrica
Lic. Oscar Luis Dzib Cocom ' | :

Director General del Instituto
Municipal de la Economia Social

Ay

.
-
- . N . - i
IX. Cédula de perfil de puestos de la direccién general l\\:} ;
Nombre del puesto Director General .
Nombre de la Unidad Administrativa: | [nstituto Municipal de Economia Social
) Unidad Administrativa Adscrita: Titular de Presidencia
o /[ Relacién de autoridad
N '\‘/ Jefe (a) inmediato (a) Titular de la Presidencia Municipal
\};\ iPersonal a su cargo? Cantidad | Puesto Tipo de pilaza
/i | {2) (1} Secretaria, (1) Oficial administrative Base
i
f\_,!/ sl &) | NO 0 {1} (1) Diligenciero Confianza
{1) (1) Auxiliar administrativo Eventua!
— iEl municipio que todos queremos!
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Especificaciones del Puesto

—

Perfil Profeslonal Areas de las ciencias sociales, politicas ¥ humanidades, econdmico-administrativas,
ambientales e ingenierias

Experiencia 1 afo en dreas afines a_desempefar
En temas de economia social, comercializacién, campanas de posicionamiento de

Conocimientos productos, marco normativo-administrativo, vinculacion institucional, evaluacion de
desempefio, transparencia, rendicion  de cuentas, planeacion, programacian,
responsabilidades de los servidores publicos y uso de tecnologlas informaticas.

Habilidades Autodidacta, manejo de grupo, resolucion de conflictos, intefigencia emacional, funciones
ejecutivas, trabajo en equipo.

Actitudes Proactivo, colaborative, respetucso, tolerante, solidario.

Tipo de Plaza Confianza.

Horario laboral 08: 00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica
No {) Si, {Cual ¥ + No lener sanciones vigentes gue lo inhabiliten para el servicio publico.
Por qué? «  Ser titulado con cédula profesional, licenciatura en economia, finanzas y
administracion o carreras afines.

\

Objetivo y funciones de la direccion general

Objetivo

Encausar y dirigir las politicas, pragramas y acciones del Instituto para desarrollar y

fortalecer la economia del municipio en diferentes rubros, promover, fomentar y gjecutar los

mecanismos necesarios para el fortalecimiento, expansion de la actividad econdmica en el

sector social, a través de procesos transparentes de participacion, capacitacion,

Funciones

investigacion, innovacion, difusion, apoyo y consolidacién de proyectos productivos.

Dirigir al instituto en todos los actos de representacion que se lleven a cabo para el
cumplimiento de ios objetivos por la Ley de la Economia Sacial y Solidaria.

Dirigir la potitica de los programas de fomento a la Economia Social para el
fortalecimiento de las organizaciones sociales como Ejidos, comunidades,
organizaciones de trabajadores, sociedades cooperativas, empresas que
pertenezcan total o mayoritariamente a los trabajadores y en general, a todas las
formas de organizacién social para la produccion, distribucion y consuma de bienes
y servicios socialmente necesarios, de conformidad a los términos que dictamine la

Junta Directiva.
Coordinar con la Junta Directiva las acciones gque permitan el cumplimiento de

metas y objetivos del IMES encomendadas por el Ejecutivo Municipal, asimismo

:El municipio que todos queremos!
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VI

Xl.

Xn,

XV,
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fungir como dérgano consultive del Municipio en la formulacién de las politicas
relativas al sector en términos de fo dispuesto en las ordenanzas vigentes.

Disefiar la reestructuracion de las areas de! Instituto de conformidad a las politicas
de desarrollo nacional y local siempre en apego al beneficio de los organismos del
sector, para su presentacién ante la Junta Directiva.

Determinar la realizacion de estudios, investigaciones y la sistematizacién de
informacién que permita el conocimiento de la situacion de los organismos del sector
y su entorno.

Coordinar |a difusion de los distintos tipos de apoyo que ofrece el IMES y de toda
aquella informacién que debe difundirse en terminos de la ley y de las reglas de
operacion y la normativa aplicable, para lo cual podra considerar las opiniones

L =<
AT

técnicas emitidas mediante escrito por la Junta Directiva,;

Definir libremente el Nombramiento y remocion del personal que forme parte del
gabinete de apoyo o cualquier otro que determinen las disposiciones legales
aplicables, asi comao designar al personal a su cargo.

Coordinar a las unidades administrativas del IMES, en el ambito de sus atribuciones.
Disefar politicas pUblicas en el ambito educativo que fomenten el desarrollo de la - o :
economia social y solidaria en [as distintas instituciones educativas del municipio. §
Emitir resoluciones, previa opinion del Departamento Juridico, sobre conflictos de
suU competencia que se susciten entre las unidades administrativas del IMES, las
dudas que deriven cen motivo de |a interpretacidn ¢ aplicacién del Acuerdo de
Creacidn y el presente reglamento y los casos no previstos en el mismo;

Designar facultades que por su naturaleza puedan ser delegadas en servidores
publicos subalternos, sin perjuicio de su gjercicio directo;

Autorizar, a través de la Junta Directiva, los poderes generales y especiales gue se
requieran para la defensa de los intereses institucionales en ambito del derecho
dentro de sus diversas areas, asi como otorgar poder para pleitos, cobranzas para

la defensa de los mismos en las materias que regulen como requiisito dicha clausula;
Firmar convenios, contratos, acuerdos y demas instrumentos de apoyo con las

instituciones, departamentos, direcciones, universidades, empresas privadas o

publicas, asi como cualquier asociacion, nacional o internacional, afines a ios

proyectos del IMES;
Coordinar con el Departamento Juridico del IMES los proyectos de reglamentos y

acuerdos sobres los cuales se regule el Instituto para presentar a la Junta Directiva.

iEl municipio que todos queremos!
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Firmar acuerdos con instituciones financieras nacionales, exiranjeras e
internacionales, bajo la aprobacion de la Junta Directiva o, en su caso, bajo facultad
delegada con autonomia para tales efectos;

Instruir a su personal para la revision periddica el cumplimiento de los contratos,
acuerdos o convenios realizados con los beneficiarios del IMES;

Controlar el acceso a la informacion confidencial dentro del IMES,

Organizar su participaciéon en las negociaciones comerciales locales, nacionales
internacionales en las que se encuentre vinculado el IMES, bajo la aprobacion de la
Junta Directiva o, en su ¢asg, por encomienda del presidente en representacion del
Municipio de Othén P. Blanco;

Firmar convenios de colaboracion ¢ coordinacién con las dependencias y entidades
de la Administracién Publica Federal y entidades federativas y municipales para
promover la participacién de micro, pequefias y medianas empresas en
contrataciones publicas, con aprabaciéon de la Junta Directiva o, en su caso,
mediante facultad auténoma expresamente escrita;

Organizar y coordinar su participacién en las ferias, exposiciones, congresos y otros
eventos relacionados con la promocidn de las micro, pequefias y medianas
empresas para fomentar su participacion en el sector empresarial;

Coordinar, bajo encomienda del presidente, las relaciones y negociaciones
comerciales en las gue el Ayuntamiento participe;

Designar los poderes generales y especiales que se requieran para la defensa de

los intereses institucionales en materia laboral,

Disefiar los proyectos, instrumentos de valoracién, asi como planes de trabajo
referentes a micro, pequefas y medianas empresas o, en suU caso, proyectos para
el crecimiento econdmice del Municipio de Othén P. Blanco, y que se presentaran
hajo estudio y andlisis de la Junta Directiva;

Coordinar acciones de vinculacidn institucional can las comisiones que integran el

H. Ayuntamiento Constitucional del municipio de Othon P. Blanco, y
Las demas que le determine la Junta Directiva, el Acuerdo de Creacién, este

Reglamento y otras disposiciones juridicas aplicables.

iEl municipio que todos queremos!
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Direccion de Economia Social
b

Xl. Cédula de organigrama y firmas

Nombre y Cargo Firma Rubrica
Lic. Maria Dolores Pantoja Flores | ) ‘_
Directora de Economia Social " ‘
Lic. Cinthia Yarumi Rodriguez \ .
Vargas A
Jefa del Departamento de
Aportaciones, Solidaria y \
Servicios Financieros );
S
N Xll. Cédula de perfil de puestos de la direccién de Economia Social
;.’ Nombre de| puesto Director(a} de Economia Social ] N
Nombre de la Unidad Administrativa: Direccion de Economia Social \
L Unidad Administrativa Adscrita: Direccién General de Economia Social ' ;

Relaclén de autoridad _
Director{a} General del Instituto Municipal de la Economia Social

Jefe {a) inmediato (a}
2Personal a su cargo? Cantidad Puesto Estatus
Sl No {) {5} {4) Jefe (a) de Departamento Confianza
{1) Auxiliar Administrativo
(2) {2} Auxiliar administrative Base

Especificaciones del! Pussto
Areas de las ciencias sociales, educativas, politicas, de humanidades, econtmico-

administrativas, ambientales e ingenierias

Perfil Profesional

iEl municipio que todos queremos!
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Experiencia

1 ang en dreas afines a las funciones a desempenar.

Conocimientos

En materia de Recursos humanos, Contabilidad, Planeacién, Presupuesto Basado en
Resultados PBR, Matriz de Indicadores para Resultados MIR, Adquisiciones.

Pensamiento analitico, trabajo en equipo, planeacién y organizacion, toma de decisiones,

Habilidades
pensamignto ¢reativo v resolucion de conflictos.
Actitudes Confidencialidad, disposicién para el trabajo, respeonsable, respetuoso, colaborativo,
iniciativa, compromisg, dispasicion al aprendizaje continuo.
Tipo de Plaza Confianza.

Horario laboral

09: 00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica

No 0

Si, ¢ Cual y Por qué?

No tener sanciones vigentes que lo inhabhiliten para el servicio
publico.

Ser titulado con cédula profesional, licenciatura en economia o
carreras = fines

a. Departamento de Grupos Vulnerables

Nombre del puesto Jefe(a) de Departamenteo
Nombre de la Unidad Administrativa: | Departamento de Grupos Vulnerables
Unidad Administrativa Adscrita: Direccién de Economia Social
Relacién de autoridad
Jefe {a) inmediato (a) Director{a) de Economia Social
£Personal a su cargo? Cantidad Puesto Estatus
51 0 | No | (@ N /A N/A N/A
Especificaciones del Puesto
Perfil Profesional Areas de las ciencias soclales, educativas, polfticas, de humanidades, econdmico-
administrativas, ambientales e ingenierlas
Experiencia 1 afio en &reas afines a las funciones a desempenar.
Conocimientos En temas de planeacion y programacién, marco normativo-administrativa, vinculacion
instituctonal, evaluacion de desempefio y transparencia.
Habilidades Autodidacta, manejo de grupo, resolucién de conflictos, inteligencia emocional, toma de
decisiones
Actitudes Proactividad, Colaborativa, Respetuoso, Tolerante, Solidaria.
Tipo de Plaza Confianza.
Horario laboral 09: 00 a 17.00 horas.
El puesto requlere alguna caracteristica
No () Si, ¢Cualy *  No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio publico.
Por qué? s Sertitulado con cédula profesional en trabajo social, gestién social o carreras
afines.

b. Departamento de Aportaciones Solidarias y Servicios Financieros ’?

Nombire del puesto

Jefe(a) de Departamento B

Nombre de la Unidad Administrativa:

Departamento de Aportaciones Sclidarias y Servicios Financieros.

Unidad Administrativa Adscrita:

Direccién de Economia Social

Relacién de autoridad
Jefe {a) inmediato {a) Director{a) de Economia Secial
¢Personal a su carge? Cantidad | Puesto Estatus
S 0 [ Ne | (X N/A [ N/A N/A

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Areas de las ciencias sociales, educativas, poilticas, de humanidades, economico-
administrativas, ambientales e ingenierias

Experiencia

1 afio en &reas afines a las funciones a desempsfiar.

Conocimientos

Contabilidad, auditoria, administracidn, gestién para resultados, normatividad de la
adminigtracion publica. ]

Habilidades

Trabajo en equipo, toma de decisiones, proactividad, analitico y dindmice.

iEl municipio que todos queremos!
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Actitudes Buena disposicién, responsabie, ordenado, puntual, confiable, respetucso.
Tipo de Plaza Confianza.
Horario laboral 09: 00 2 17:00 horas.
. " El puesto requlere alguna caracteristica R ' \
No () Si ¢Cudly « No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio publico.
Por qué? *  Ser titulado con cédula profesional, licenciatura en economia o carreras a
fines

c. Departamento de Asistencia técnica | -

Nombre del puesto Jefe{a} de Departamento
Nombre de la Unidad Administrativa: | Departamento de Asistencia Técnica.
Unidad Administrativa Adscrita: Direccién de Economiz Social
N Relacién de autoridad
Jefe {a) inmediato (a) Director(a) de Economia Social
JPersonal a su cargo? Cantidad Puesto Estatus
] ‘ 0 1 No | {(X) N/A N/A N/A
Especificaciones del Pueste '
Perfil Profesional Areas de las ciencias sociales, educativas, politicas, de humanidades, econdmico-
administrativas, ambientales e ingenierias
Experlencia 1 afio en 4reas afines a las funciones a desempefiar.
Conocimientos En temas marco normativo-administrativo, vinculacion institucional, educativa, ciencias

sociales, humanidades, transparencia, investigacién, rendicién de cuentas, uso de
tecnologias de informacion.

Habilidades Capacidad para resolver problemas, manejo del tiempo, trabajo en equipo,
comunicacién continua, compremiso, pensamiento estratégico.
Actitudes Buena disposicién, responsable, ordenado, puntual, confiable, respetuoso.
Tipo de Plaza Confianza.
Horario laboral 0% 00 a 17:00 horas.
El pueste requiere afguna caracteristica
No { ) Si, ¢Cual y Por = No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio pdblico.
qué? « Ser titulado con cédula profesional, licenciatura en administracién ¢
carreras a fines

d. Departamento de Fomento Artesanal

Nombre del puesto Jefe(a) de Departamento [
Nombre de la Unidad Administrativa: Departamento de Fomento Artesanal. '
Unidad Administrativa Adscrita: Direccién de Economiz Social
Relacién de autoridad
Jeafe (a} inmediato (a) Director{a) de Economia Social
4Personal a su cargo? Cantidad Puesto Estatus
St 0 [ Ne ] 0 (1) Auxiliar Administrativo Cenfianza
Especificaclones del Pueste
Perfil Profesional Areas de |as ciencias sociales, educativas, politicas, de humanidades, econémico-
administrativas, ambientales e ingenierias
Experiencia 1 afio en areas afines a las funciones a desempefiar. /]
Conocimientos En temas de ciencias sociales, historia del Estado, humanidades, transparencia,
rendicién de cugntas.
Habilidades Trabajo en eguipo, manejo del tiempo, comunicacién verbal efectiva, compromiso,
proactivo. J
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Actitudes Buena disposicion, responsable, ordenado, puntual, confiable respetuoso.

Tipo de Plaza Confianza.

Horario laboral 08: 00 2 17:00 horas.

; E! puesto requiere alguna caracteristica
5 No {) Si, ¢Cual y » Notener sanciones vigentes gque lo inhabiliten para eI servicio publico.
Por qué? «  Sertitulado cen cédula profesional en gestoria cultural, antropologia social o
carreras afines.
)
x Xlll. Objetivo y funciones de la direccion de Economia Social
Objetivo

Coordinar y organizar acciones que generen las capacidades para que los actores de la
Econcmia Social y Solidaria se consoliden como sujetos econdémicos-sociales-politicos

que promuevan y sean participes del desarrollo econdmico municipal.

Funciones

|.  Formular los procedimientos, directrices, criterios y lineamientos que orienten y
regulen la operacién de los instrumentos y tipos de apoyo relacionados con e}
desarrolto, apertura y ampiiacion de negocios y el fortalecimiento de aquellos ya '
establecidos por los organismos del sector, considerando los criterios de equidad
de género y de atencién a los grupos vulnerables que proponga el Departamento

de Grupos Vulnerables, y a fin de garantizar el adecuado ejercicio de los recursos
publicos en la prestacion de apoyos y estimulos a los organismos del sector;
.  Apoyar la consolidacién empresarial y el desarrollo organizacional de la poblacion

objetivo y beneficiarios, coadyuvar con la Direccién General para la firma de

convenios de coordinacion y colaboracion con las dependencias de los tres ordenes
) de gobierno, asi como universidades, instituciones de educacion superior y medio
superior y organismos del sector;
Aprobar los contenidos y programas de capacitacion para el personal de sus
respectivos departamentos respecto de los procedimientos, directrices, criterios y
lineamientos relativos a los instrumentos y tipos de apoyo a cargo de esta unidad =~ ~\<‘“
administrativa; '
IV. Colaborar en la aplicacién de los procedimientos, directrices, criterios y

lineamientos correspondientes a os instrumentos y tipos de apoyo a cargo cig esta

unidad administrativa; e
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Disefiar y establecer acciones para fomentar el desarrollo comercial de los negocios
de los beneficiarios, de conformidad con las Reglas de Operacidén y demas

normativa aplicable:
Disefiar y establecer acciones para propiciar la incorporacién y participacion en los

mercados de la poblacién objetivo y beneficiarios, de conformidad con las Reglas

de Operacién y demas normativa aplicable; \
Coordinar acciones para difundir y promocionar nacional e internacionalmente los

bienes y servicios producidos por la poblacion objetivo y beneficiarios; r
Disefiar y establecer acciones para propiciar el desarrollo empresarial de la

poblacion objetiva y beneficiarios, de conformidad con las Reglas de Operacion y

demas normativa aplicable;

Disefiar y establecer acciones para promover y coordinar esquemas de incubacion

y desarrollo de proyectos productivos, comercial o de servicios, de la poblacién

objetivo del IMES;

Disefar y establecer acciones para fomentar y promover proyectos de productivos,

comercial o de servicios, vinculados a modelos de negacio, de la poblacién objetivo

y beneficiarios;

Coordinar acciones para la identificacion, organizacién e incorporaciéon de la

poblacidn objetivo y beneficiarios en esquemas de integracién productiva y 7
comercial; l
Apoyar la vinculacidn interinstitucional para propiciar la complementariedad de
acciones y recursos a favor de la poblacion objetivo y beneficiarios del IMES;
Establecer metas e indicadores de los programas y departamentos a cargo de esta
unidad administrativa y dar seguimiento a su programa anual,

Contribuir a la elaboracién del programa anual y sus metas correspandientes;
Integrar los padrones de beneficiarios de los apoyos promovidos por esta unidad | ) N

administrativa, remitiéndolos a la Direccién General;
Expedir informacién cuantitativa y cualitativa sobre los programas o acciones a }(

cargo de esta unidad administrativa;
Disefiar y establecer acciones para propiciar la incorporacién y participacion en los
mercados de la poblacion objetive y beneficiarios, de conformidad con las Reglas

de Operacidn y demas normativa aplicable;
Contribuir a la elaboracion del programa operativo anual y sus mias

correspondientes; \

iEl municipio que todos queremos!
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Formular proyectos para la elaboracion, consecucion y verificacion del Plan
Municipal de Desarrollo, en términos de io dispuesto por la Ley de la materia y
demas disposiciones aplicables a las actividades economicas que desarrollen los
organismos del sector;

Elaborar estudios, investigaciones y la sistematizacién de informacion que permitan
el conocimiento de la realidad de los organismos del sector y de su entorno, para
el mejor cumplimiento de su objeto;

Difundir en el ambito nacional e internacional los bienes y servicios producidos por
los organismos del sector, siempre que la legislacién especifica en la materia de
cada organismo del sector se los permita,

Elaborar y mantener actualizado el catalogo de los diferentes tipos de organismos
del sector, teniendo en cuenta los principios, valores y fines establecidos en el

presente Reglamento.
Coordinar con la Junta Directiva la planeacién, elaboracion y ejecucion de proyectos

que contribuyan al desarrollo de la economia social en el Municipio de Othon P.

Blanco, asi como a los fines del IMES;
Coordinar y programar a los artesanos en los diversos eventos gque se realizan; y

Las demas que los ordenamientos aplicables les confiera, asi como las que sean

confiadas por la Direccion General.

a. Departamento de Grupos Vulnerables

Objetivo

Coordinar y erganizar acciones que generen las capacidades para que los actores de la
Economia Social y Solidaria se conscliden como sujetos economicos-sociales-paliticos que

promuevan y sean participes del desarrollo econémico municipal

Funciones %

Proponer programas para la identificacién, organizacién e incorporacion de ios

grupos vulnerables de |la poblacién;
Analizar los proyectos productivos y de servicios de seporte a la produccion y ofret

acompafamientos a los grupos beneficiarios;

iEl municipio que todos queremos!
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lIl.  Reaiizar y mantener actualizados los criterios y procedimientos correspondientes a
la identificacion, organizacion y acampafiamiento de los proyectos de los Grupos
Vulnerables en coordinacion cen el Departamento de Asistencia Técnica, asi como \
definir las localidades y colonias de atencion prioritaria;

IV.  Ejecutar acciones para la identificacion, promeocién y organizacidn de proyectos /
productivos y de servicios de soporte a la produccion, de los Grupos Vulnerables de .
la poblacidn obfetivo, \

V. Realizar el acompafamiento de los grupos beneficiarios a fin de detectar
necesidades de capacitacién y asistencia tecnica,

VI.  Consolidar ia vinculacién interinstitucional para propiciar la complementariedad de
acciones y recursos a favor de los Grupos Vulnerables con proyectos beneficiarios;

VII.  Capacitar a auxiliares y becarios en la aplicacién de los procedimientos y criterios
correspondientes a los instrumentos de identificacion y organizacion de
emprendimientos de los Grupos Vulnerables,

Nl.  Participar en la definicidn de los contenidos de programas de capacitacion dirigidos
a los Grupos Vulnerables beneficiarios con base en la deteccion de sus
necesidades;

IX.  Participar, junto con el Departamento de Asistencia Técnica, en recabar y actualizar
del padron de beneficiarios de los apoyos otorgados por el IMES, reportando
peridédicamente a la Direccidn de Economia Social;

X. Participar en la elaboracién del programa operativo anual y darle seguimiento,
establecer metas e indicadores respecto de los programas y proyectes a su cargo
y, en su caso, coadyuvar con la Direccién de Economia Social en |a integracion de

las reasignaciones necesarias; y
Xl.  Proponer mecanismos de evaluacion institucional que permitan determinar el
impacto, cobertura y resultado de las acciones de la Direccién de Economia Social

a favor de los Grupos Vulnerables.

~ b. Departamento de Aportaciones Solidarias y Servicios Financieros
.
y
f
/  Objetivo it
[ 4
ik
A

Vigilar la correcta aplicacion de los recursos e integracién de los expedientes técnicos de - )

los proyectos beneficiados con algun apoyo o gestion.

S iEl municipio que todos queremos!
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Funciones

i.  Proponer las politicas operativas de [os programas ejecutados por el IMES;
Il Proponer las normas y politicas para el aprovechamiento eficiente de los
bienes y servicios financieros patrimonio del IMES;

. Integrar los expedientes de crédito y procurar su resguardo;

V.  Analizar y dictaminar las solicitudes de apoyo;

V.  Consultar de manera constante las convocatorias que permitan acceder a

recursos financieros y/o en especie que contribuyan al alcance de los

[

objetivos del IMES;
Analizar informacién concerniente a su naturaleza y desarrollar propuestas

\
T

VI
gue permitan solventar fa toma de decisiones estratégicas,
VIl.  Disefiar y elaborar las politicas, controles y normatividades gue permitan o
A garantizar la calidad y transparencia en los servicios financieros ofrecidos |
J por el IMES;
VIll.  Proporcionar la asesoria pertinente en la materia de su competencia a las

B\ diversas areas de la Direccion de Economia Social;
IX.  Analizar y calificar la ejecucion de los proyectos y ejecucién de los recursos,
X.  Proponer [a contratacion de los servicios técnicos que requiera la Direccion
de Economia Social; y
Xl. Elaborar los programas de capacitacion de personal en la materia
competente, de acuerdo con [as necesidades.

¢. Departamento de Asistencia Técnica <

Objetivo

Desarrollar e implementar programas de asistencia productiva que potencialicen la ]

viabilidad técnica de los proyectos aprobades. _ "g
W Funciones

|.  Proporcionar asistencia técnica para los proyectos apoyados, asi como recomendar

estrategias para desarrollar cadenas productivas con el fin de abrir canales de ' .
.

iEl municipio que todos queremos!
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comercializacion en un modefo de mercado justo, tanfo local, estatal, regional,

nacicnal e internacional,
Proporcionar asistencia técnica para fortalecer y potencializar el perfil productivo de

los proyectos productivos aprobados;
Proponer estrategias para desarrollar cadenas productivas con el objeto de

comercializar la produccion de los proyectos financiados,

IV.  Realizar proyectos de financiamiento para solventar asistencia técnica
especializada de acuerdo a los perfiles de los proyectos financiados;

V.  Apoyar con gestiones de capacitacion enfocada al perfil productivo de manera
interinstitucional, asi como brindar seguimiento y acompanamiento a grupos para
supervisar la correcta aplicacion de capacitacion,;

VL.  Capacitar a auxiliares y becarios en la oferta de asesoria tacnica y gestion comercial
a los proyectos financiados;

VIl.  Paricipar, junto con el Departamento de Grupos Vulnerables, en recabar y
actualizar el padrén de beneficiarios de los apoyos otorgados por el IMES,
reportando periédicamente a la Direccién de Economia Social;

d. Departamento de Fomento Artesanal

Objetivo

Coordinar y organizar las actividades de promociéon de los productos artesanales
destinados a la preservacion de los valores y la cultura de la regién que fortalezcan la

capacidad adquisitiva y el mejoramiento de la calidad de vida de los artesanos.

Funciones

Proponer y operar programas innovadores para el rescate y preservacion de Iés
artesanias del Municipio, respetando la tradicién, el valor cultural y disefio,
basandose en la calidad;

Proponer acciones de coordinacién institucional con las dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Federal, Estatal y Municipales para la formulacion e

implementacidén de programas de investigacién, asistencia técnica, capacitacion e

iEl municipio que todos queremos!




VI.

VI

VIIIL

26

innovacién tecnolégica en materia artesanal, que permita mejorar la calidad de sus
productos; el fortalecimiento de sus ingresos, la capacidad adquisitiva y el
mejoramiento de la calidad de vida de ios artesanos;

Apoyar la conservacién y crecimiento de los talleres familiares existentes, como una
medida para resguardar ia tradicion y estimular la formacién de nuevos artesanos;
Proyectar fas acciones del desarrollo artesanai en el Municipio, estableciendo
mecanismos vinculatorios con el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan Estatal de
Desarrollo y el Plan Municipal de Desarrollo, asi como los programas sectoriales,
regionales y especiales;

Realizar y asistir a encuentros con dependencias federales, estatales, municipales
y con la iniciativa privada y social, artesanos y Organismos Internacionales para
establecer programas que beneficien el desarrollo humano, social y econémico de
los artesanos Othonenses;

Participar en el disefio y celebracion de mecanismos directos de intercambio
comercial entre los artesanos Othonenses y la poblacion, a fin de promover y difundir
los productos artesanales, promoviendo para tal efecto la realizacién de concursos,
exposiciones y ferias que permitan incorporar la participacion directa de los
artesanos y €l mejoramiento de su calidad de vida;

Registrar y mantener actualizado el padron de los artesanos Othonenses,
formulando la estadistica de la produccion, comercializacién y demas aspectos de
la actividad artesanal, que se consideren necesarios;

Proporcionar asesoria administrativa, financiera, fiscal y comercial a los artesanos

Othonenses empadronados,
Compilar la informacién editada sobre las ramas, tecnicas y materia primas

artesanales del Municipio

Apoyar la organizacion entre los artesanos de la misma actividad y region;

Instalar y conducir casas de artesanias en el Municipio, en el Estado, en las distintas
Entidades Federativas y el Extranjero, de acuerdo con el presupuesto autorizado.
Presupuestar para adquirir derechos de autor y de propiedad industrial en lo que
concierne a las artesanias Othonenses a nombre del Gobkierno del Municipal; y
Realizar toda clase de actos propios e inherentes a su naturaleza y que tengan como

objetivo el crecimiento y desarrollo econémico, social y cultural de los artesanos.

iEl municipio que todos queremos!
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Direccion de Desarrollo Econémico

XIV. Cédula de organigrama y firmas /\

mento 66 Vincuiation .
Empreyarizl yEducativa

Departamento de Incubatlora e
ST wnegacioy . 0 U

Nombre y Cargo Firma Rubrica

Mtro. Marco Antenio Castillo Tun
Director de Desarrollo
Econémico

Ing. Gabriela Guadalupe Chan
Rosado

Jefa del Departamento de
Vinculacién Empresarial y

Educativa
M.C. Victor Acosta Carrién
Jefe del Departamento de

Capacitacion
XV. Cédula de perfil de puesto de la direccion de Desarrollo Econémic \
. \‘: i\)\
Nombre del puesto Director{a) :
Nombre de la Unidad Administrativa: Direccién de Desarrollo Econdmico
Unidad Administrativa Adscrita: Direccion General del Instituto Municipal de ia Economia
Social S
Relacién de autoridad i R

_Jefe (a) inmediato (a) | Directar{a) General del Instituto Municipal de la Economia Social

- 5ot PO
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;Personal a su cargo? Cantidad Puesto Estatus
S| {x} No {} {4) {(3) Jefe (a) de Departamento (1) auxiliar Confianza
administrativo
(2} - {1} Secretaria (1) Auxiliar Administrativo Base

- Especificaciones del Puesto

Areas de las ciencias sociales, educativas, politicas, de humanidades, econémico-

administrativas, ambientaies e ingenierias "
Experiencia 1 afio en areas afines a las funciones a desempenar.

Conocimientos En temas marco normativo-administrativo, vinculacion institucional al secter educativo,

transparencia, investigacion, rendicién de cuentas, uso de tecnologias de informacién, en

evaluacién y desarrcllo de proyectos productivos

Habilidades Autodidacta, manejo de grupo, resclucion de conflictos, inteligencia emocional,

funciones ejecutivas, trabajo en equipo, toma de decisiones

Buena disposicién, responsable, ordenado, puntual, confiable, respetuoso.

Perfil Profesional

Actitudes
Tipo de Plaza Confianza.
Horario laboral 09: 00 2 17:00 horas.
. . S E{ puesto requiere alguna caracteristica
No {} Si, ¢ Cudl y = No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio publico.

Por que? + Sertitulado con cédula profesicnal, licenciatura en econaomia o carreras a

fines [
C

a. Departamento de Incubadora de Negocios = \

Nombre del puesto Jefe{a} de Departamento |
Nombre de |la Unidad Administrativa: Departamento de Incubadora de Negocios |
Unidad Administrativa Adscrita; Direccion de Desarrollo Econémico |

Relacion de autoridad
Director{a) de Desarrollo Econdmico
Puesto |  Estatus

N/A

Jefe (a) inmediato (a}
2Personal a su cargo? Cantidad

ST 0 [ No T (0 N/A N/A |
Especificaciones del Puesto

Areas de las ciencias saciales, educativas, politicas, de humanidades, econémico-
administrativas, ambientales e ingenierias

Experiencia 1 afio en 4reas afines a las funciones a desempefar.
Conocimientos En temas de elaboracién y desarrollo de proyectos, uso de tecnologias de la informacion,
desarrollo de programas de capacitacion, en Reglas de operacidn de ventanillas de

fondos nacionales € internacionales.

Perfil Profesional

Habilidades Comuenicativo, pensamiento analltico, trabajo en equipo, funciones ejecutivas, Planeacion
y organizacion.
Actitudes Buena disposicion, responsable, ordenado, puntual, confiable, respetuoso.
Tipo de Plaza Confianza.
Horatfo laboral 09: 00 a 17:00 horas. : "‘““-~s,

El puesto requiere alguna caracteristica

No {) Si, ¢Cual y Por qué? « No tener sanciones vigentes que |0 inhabiliten para el servicio

publico. .
j

»  Ser titulado con cédula profesional, licenciatura en economia,
marketing, finanzas o carreras a fines N

b. Departamento de Capacitacion

| Nombre del puesto | Jefe{a) de Departamento '
b

iEl municipio que todos queremos!
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Nombre de la Unidad Administrativa: Departamento de Capacitacion

Unidad Administrativa Adscrita: Direccion de Desarrolio Econdomico

. Relacion de autoridad

Jefe (a) inmediato (a) Director{a} de Desarrollo Econémico
¢Personal a su cargo? Cantidad Puesto Estatus
SI] O [ No | (X) N/A N/A N/A

Especificaciones del Puesto
Areas de las ciencias socizles, educativas, politicas, de humanidades, econdmico-
administrativas, ambientaies e ingenierias

1 afio en areas afines a las funciones a desempenar.

En temas de vinculacidn empresarial e inter institucional, gestién fnstitucional,
transparencia, investigacién, rendicidon de cusntas, uso de tecnologias de la informacién,
en gestion administrativa de matrices de capacitacién.

Perfil Profesional

Experiencia
Conoclmientos

Habilidades Trabajo en equipo, autodidacta, manejo de grupo, manejo dei tiempo, comunicacion
verbal efectiva, compromiso, proactivo.
Actitudes Buena disposicion, responsable, ordenado, puntual, confiable, respetuoso.
Tipo de Plaza Confianza.

09: 00 a 17:00 horas.
El puesto requiere alguna caracteristica
Si, ¢, Cual y Por qué? + No tener sanciones vigentes que lo inhabiiiten para el
servicio publico.
= Ser fitulado con cédula profesional, licenciatura en
pedagogla, economia y marketing o carreras afings.

Herario laboral

No )

¢. Departamento de Vinculacion Empresarial y Educativa

Nombre del puesto Jefe(a) de Departamento

Nombre de [a Unidad Administrativa: | pepartamento de Vinculacion Empresarial y Educativa

Unidad Administrativa Adscrita: Direccidén de Desarrolle Econdmico

-Relacién de autoridad

Jefe (a) inmediato (a) Director{a) de Desarrollo Econdmico

¢Personal a su cargo? Cantidad Puesto Estatus

SI| O | No | (X) N7A N/A N/A

Especificaciones del Puesto
Perfil Profesional Areas de las ciencias socizles, educativas, politicas, de humanidades, econémico-
administrativas, ambientales & ingenieriag
1 afio en areas zfines a las funciones a desempenfar.
En temas de vinculacién empresarial y educativa, gestion institucional, transparencia,
rendicién de cuentas, organizacion de eventos, uso de tecnologias de la informacién,
desarrolio de programas de capacitacion

Expetiencia
Conocimientos

Habilidades Bisqueda de informacién, comunicativo, pensamiento analitico, trabajo en equipo,
resolucién de conflictos, funciones ejecutivas, Planeacidn y organizacién.
Actitudes Buena disposicion, responsable, ordenado, puntual, confiable, respetuosc,
Tipo de Plaza Confianza.

09: 00 a 17:00 haras.
El pueste requiere alguna caracteristica

Horario lahorzal

Si, L Cual y Por qué? » No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio
publico.
s Ser titulado con cédula profesional, licenciatura en pedagogia,
economla, comunicacion y marketing o carreras afines.

No {}

iEl municipio que todos queremos!
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XVI. Obijetivo y Funciones de la direccién de Desarrollo Econdmico.

Objetivos

Dirigir de manera éptima y efectiva, los esfuerzos que impulsen el desarrollo econémico del
municipio reconociendo las necesidades del sector empresarial, fomentando la inversion y

fortaleciendo las acciones de gobierno encaminados a mejorar la economia.

Direccién de Desarrollo Econdmico;

I. Coordinar acciones para promover programas de desarrollo empresarial que
incidan en el fortalecimiento municipal;

. Colaborar con las personas que requieren apoyos para iniciar o ampliar sus

\ Funciones
_ [ Coordinar las actividades de los distintos departamentos que conforman la
s

negocios;

Disefar estrategias que permitan autoempleo y la generacion de otros empleos
a través del fortalecimiento de las MIPYMES;

Disefiar manuales de capacitacion diversos sobre el emprendimtento
Coordinar la elaboracion del Catdlogo de Servicios que ofrece el IMES,
Capacitacién, Asesoria, Incubacion de negocios y Desarrollo de eventos para

emprendedores;
Coordinar el desarrolio de eventos para jévenes emprendedores y MIPyMES;

Coordinar acciones con las camaras empresariales y con los empresarios
Apoyar el establecimiento de convenios de colaboracion entre IMES vy las \
instituciones educativas y las relacionadas con la formacion de recursos

humands;

Establecer vinculos con las incubadoras de negocios establecidas en el

Municipio de Othén P. Blanco;,
Organizar la ferias de emprendimiento con diversas tematicas para los distintos |

™ colectivos;
v XIl.  Coordinar las acciones de capacitacidn que brinda el IMES a personas externas; -
Xlll.  Programar cursos de capacitacién para el personal del IMES -

XIV. Establecer vinculos de colaboracion con la Secretaria de Economia, la

Secretaria de Desarrollo Economico y otras instituciones afines;

iEl municipio que todos queremos!
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Colaborar con la elaboracion del Programa Anual;

XV.
XVI.  Coordinar un proyecto para equipamiento del aula de capacitacion y oficinas del
IMES;
XVIl. Elaborar un padrén de todos los artesanos del Municipio; y
XVII. Integrar los proyectos con el Plan Municipal de Desarrollo.
a. Departamento de Incubadora de Negocios
Objetivo

Identificar los proyectos productivos con mayor potencial de desarrolio y mediante un
proceso de mentorias, puedan alcanzar su maxima factibilidad técnica y financiera

calificable en las ventanillas de apoyos federales

Funciones

VII.
V.

Realizar el proceso de registro de solicitudes que presenten propuestas a incubar.
Sistematizar las propuestas por giro del negocio, o si son de apertura o ampliacién;
Capacitar a los candidatos durante el proceso de pre incubacion;

Analizar las reglas de operacién de las diferentes fuentes y tipos de financiamiento;
Realizar los diagnosticos correspondientes;

Capacitar a los candidatos aprobados para la elaboracién de su plan de negocios
durante el Proceso de Incubacion;

Elaborar un programa tutorial para la elaboracién de planes de negocios;

Conducir a los solicitantes aprobados a las diferentes ventanillas para registrar sus
proyectos;

Atender a los solicitantes aprobades en su procese de tramitacion con
acompafiamiento;

Informar a los solicitantes aprobados sobre el estado que guarda su proceso de
tramitacién:

Informar sobre los resultados obtenidos;

Capacitar a los solicitantes beneficiados sobre el proceso de tramitacién de la
apertura de sus negocios o la ampliacidn correspondiente, mediante apoyo del
SARE, durante el Proceso de Peost Incubacién,;

Realizar una reunién para entrega de los recursos a los beneficiarios;

iEl municipio que todos queremos!
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XIV. Realizar visitas de evaluacién y seguimiento para verificar la correcta aplicacion de
' los recursos;

XV, Registrar evidencias;

XVI.  Presentar los informes correspondientes; y

\ XVIl.  Las demas que los ordenamientos aplicables fe confieran, asi como las que le sean
conferidas por la Direccion General.
-

b. Departamento de Capacitaciéon

Objetivo

Disefiar e implementar programas de capacitactdn dirigidos a emprendedores vy \K
empresarios locales que refuercen sus competencias y fos procesos de comercializacion. '

Funciones
. Sistematizar grupos para la capacitacion, de acuerdo con su perfil: nivei de
escolaridad, negocio nuevo y ampliacién de negocio,
Il.  Elaborar los programas de capacitacidn especificos para cada grupo;
- Registrar un catalogo de los cursos de capacitacion internos;
IV.  Proponer vinculos con otras instituciones gque manejen programas afines de
capacitacién de acuerdo con las necesidades detectadas;
V.  Registrar un directorio interinstitucional de capacitadores certificados;
VI.  Elaborar un portafolios de cursos de capacitacidn de ofras instituciones, tanto para

personal del IMES como para los usuarios externos,

Vil.  Recomendar programas de capacitacion y desarrollo que refuercen las ° _
competencias de los emprendedores;

- Ly

Elaborar y actualizar el calendario de capacitacion con base a las necesidades

detectadas_;
Elaborar las constancias de participacion de las personas capacitadas;

Recabar y almacenar la base de datos de las personas capacitadas; ﬁjﬁ,ﬁjr -

. XI.  Compilar un registro de los resultados obtenidos; L
‘\ X1 Participar en los cursos de capacitacién especializados; \" i
XIl.  Programar el use del Aula de Capagcitacién del IMES;
XIV.  Mantener permanentemente informada y de manera oportuna a la Direccion de
Desarrollo Econdmico del IMES, de las actividades realizadas, y -

iEl municipio que todos queremos!
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conferidas por la Direccién General.
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XV. Las demas que los ordenamientos aplicables le confieran, asi como las que sean >\

c. Departamento de Vinculacién empresarial y educativa

Objetivo
Vincular los sectores empresarial y educativo fomentando los valores del

emprendimiento responsables entre los jovenes.

Funciones
.  Comunicar en las instituciones educativas de nivel medio superior y superior las ;

actividades que se realicen en el IMES;
I,  Atender [as demandas de apoyo de la comunidad estudiantil para iniciar o ampliar
SU NEgoCIo;
. Elaborar una base de datos de la comunidad estudiantil atendida.
IV.  Proponer programas de capacitacion enfocados a los jovenes emprendedores;
V.  Establecer vinculos con instituciones que ofrecen cursos de capacitacién a jovenes

emprendedores;
V1.  Elaborar un catélogo de servicios que ofrece el IMES para jévenes emprendedores;
Vil.  Realizar eventos que motiven a los jovenes a iniciar un negocio,
VIIl.  Conducir a los jévenes emprendedores hacia los servicios que brindan diferentes

instituciones de financiamiento para iniciar 0 ampliar negocios;
IX. Mantener seguimiento a los emprendedores surgidos del IMES;
X.  Compilar evidencias del proceso de emprendimiento;

XI. Informar de los resultados obtenidos;
XH. Comunicar en las camaras empresariales las actividades que se realicen en el -
IMES;
XIll.  Registrar un directorio de empresas afiliadas a las diferentes camaras ,

empresariales;
XIV.  Conducir a las empresas que lo requieran con las fuentes de financiamiento que

ofrecen servicios de tecnologias de la informacién,
XV. Comunicar las diferentes fuentes de financiamiento para la ampliacion de sus

negocios;
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XVI.  Conducir hacia los diferentes servicios que brindan apoyo para el diagndstico y

elaboracion de un plan de negocios;
XVIl.  Proponer a los empresarios diferentes cursos de capacitacion acordes a las

\ necesidades de cada empresa; _
XVIll.  Recomendar a las MIPYMES con sociedades de inversién para obtener

financiamiento alternativo,
XIX.  Mantener seguimiento a empresas exitosas locales que puedan ser utilizadas como

ejemplo motivacional para los emprendedores; y
XX. Las demas que los ordenamientos aplicables les confiera, asi como las gue sean

\

Direccién Administrativa

confiadas por la Direccion General.

"‘x_
e XVH. Cédula de organigrama y firmas

Nombre y Cargo Firma Rubrica \
—~ Vi
Lic. Oscar Luis Dzib Cocom T |8
. T e— ,.z/ ,./ v
Director G | del Institut e TN '
Municipal de la Economia _—— ) g

Social .- o \\ \X
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XVIil. Cédula de perfil de puesto

{‘Nombre del puesto

Director(a)

Nombre de la Unidad Administrativa:

Direccion de Administrativo

Unidad Administrativa Adscrita:

Direccién General del Institute Municipal de la Economia
Social

Relacion de autoridad:

Jefe {a) inmediato {a) Director{a) General del Instituto Municipal de Ia Economia Social
iPersonal a su cargo? Cantidad Puesto Estatus
Sl No { {8) (3) Jefe (a) de Departamento Confianza

| (3) Auxiliar Administrativo

Especificaciones del Puesfo

Perfil Profesional

Areas de las ciencias sociales, educativas, politicas, de humanidades, econémico-
administrativas, ambientales e ingenierias

Experiencia

1 afio en areas afines a las funcicnes a desempefiar.

Conocimiantos

En temas de planeacion y programacién, marco normativo-administrativo, inventarios,
recursos humanocs, materiales, financieros, sindicales, vinculacion institucional, gestion
institucional, transparencia, investigacion, rendicidn de cuentas, uso de tecnologias de la

informacién

Autodidacta, mansjo de grupo, resolucién de conflictos, inteiigencia emocional,

Habilidades
funcionas ejecutivas, trabajo en equipo, toma de decisiones
Actitudes Buena disposicion, responsable, crdenado, puntual, confiable, respetuoso.
Tipo de Plaza Confianza,

Horario laboral

09: 00 a 17:00 horas.

El puesto requlere alguna caracteristica

No | ()

Si, Cudly Por .
queé’? .

Na tener sancicnes vigentes que lo inhabiliten para el servicio publlco
Ser titulade con cédula profesional, licenciatura en administracion,
recursos humanos o carreras afines.

a. Departamento de Apoyo Juridico

Nombre del puesto

Jefe(a) de Departamento

Nombre de ia Unidad Administrativa:

Departamento de Apoyo Juridico .

Unidad Administrativa Adscri_ta:

Direccion Administrativa

Relacién de autoridad

Jefe (a} inmediato (a) Director{a) Administrative{a)
JPersonal a su cargo? Cantidad Puesto Estatus
SLT 0 T Ne | (o N/A N/A N/A

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Licenciado{a) en derecho, en seguridad pubiica, en gobierno y gestion pubhca y afines a
la funcion

Experiencia

1 ano en dreas afines a las funciones a desempenar,

Conocimisntos

En temas del marco nomnativo-administrativo, vinculacién institucional, gestion
institucional, transparencia, investigacion, rendicion de cuentas, uso de tecnologias de la
informacion, juridicas, Amparo, Recursos, Leyes, Reglamentos, Codigos y Manuales gue

apliguen en &l area.

Autodidacta, manejo de grupo, resolucién de conflictos, inteligencia emocional, funciones

Habilidades
ejecutivas, trabajo en equipo, toma de decisiones, conciliacion, interpretacion de las leyes
fue aplican al area de la direccion general, y generales de los tres niveles de gobierno
Actitudes Buena disposicitn, responsable, crdenado, puntual, confiable, respetuoso.
Tipo de Plaza Confianza.

Horario laboral

09. 00 a 17.00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica

No {)

Si, ¢ Cuél y Por qué? .

No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten pare“el Servicio
plblico. :

,EI municipio que todos queremos!

- E T R R




36

Ser titulado con cédula profesional, licenciatura en dereche o
carreras afings.

b. Departamento de Apoyo Administrativo

Nombre del puesto

Jefe(a) de Departamento

Nombre de la Unidad Administrativa:

Departamento de Apoyo Administrativo

Unidad Administrativa Adsc_:rita:

Direccién Administrativa

Refacién de autoridad

Jefe {a} inmediato {a) Director{a) Administrativo{a)
¢Personal a su cargo? Cantidad Puesto |  Estatus
SI] (0 [ No [ (X N/A N/A j N/A

Especlficaciones del Puesto

Perfil Profesional

Areas de |as ciencias sociales, educativas, politicas, de humanidades, econémico-
administrativas, ambientales e ingenijerias

Experlencia

1 afio en Areas afines a las funciones a desempefar.

Conocimientos

En materia Administrativa, Contabilidad, Planeacién, Presupuestoc Basado en Resultados
FPBR, Matriz de Indicadores para Resultados MIR, Adquisiciones, redaccion de oficios y
procesos administrativos.

Autodidacta, manejo de grupo, resolucion de confiictos, inteligencia emocional, funciones

Habilidades
efecutivas, trabajo en equipo, toma de decisiones, conciliacion
Actitudes Buena disposicion, responsable, ordenado, puntual, cenfiable, respetucso.
Tipo de Plaza Confianza.

Horario laboral

09: 00 a 17:00 horas,

P

El puesio requiere alguna caracterfstica

No | {)

Si, g,CLla'I y Por qué?

No tener sanciones vigentes que [o inhabiliten para e! servicio
publico.

Ser tituiado con cédula profesicnal en administracion, recursos
humanos y desarrollo organizacional o carreras afines.

¢. Departamento IMES 2.0

Nombre del puesto

Jefe(a) de Departamento

Nombre de la Unidad Administrativa:

Departamento IMES 2.0

Unidad Adminlstrativa Adscrita:

Direccidn Administrativa

Reiacién de autoridad

Jefe {a) inmediato {a) Director{a) Administrativo{a)
2Personal a su cargo? Cantidad Puesto Estatus
S| 0 | No | (0 N/A N/A N/A

R
6

Especificaciones del Pussto

Perfil Profesional

Areas de ias ciencias sociales, educativas, politicas, de humanidades, economico-
administrativas, ambientales e ingenierias

Expetiencia

1 afic enh dreas afines a las funciones a desempefar.

Conocimientos

En temas del marco normativo-administrative, vinculacién institucional, gestion

institucional, transparencia, manejo de redes scciales, en Disefie de loges & imagenes
promocionales, desarrolios de campafas de difusién, creacidn y manejo de paginas web,

Habilidades Autodidacta, manejo de grupo, resolucidon de conflictos, inteligencia emocional, funciones L
ejecutivas, trabajo en equipe, toma de decisiones, conciliacion
Actitudes Buena disposicidn, responsable, ordenado, puntual, confiable, respetucso.
Tipo de Plaza Confianza.

08 00 a 17.00 horas.
El puesto requiere alguna caracteristica

Horario laboral

iEl municipio que todos queremos!
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No () Si, ¢Cual y Por qué? = No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio '
publico,
* Ser titulado con cédula profesional en disefio gréfico, g N,
tecnologias de la informacién e informatica o carreras afines.

XIX. Objetivo y funciones de la direccion Administrativa / \

Objetivo

Vigilar y coordinar que la administracion de los recursos humanos, financieros y materniales,
se ejerzan de acuerdo a la normatividad aplicable, con la finalidad de hacer mas eficiente

el aprovechamiento de los recursos.

Funciones -
l. Gestionar ante el Municipio los recursos financieros, humanos, materiales, asi como

del cumplimiento de objetivos y metas del IMES en dichas materias;

I, Expedir las credenciales de identificacion del personal del IMES; asi como
constancias, cuando por motivo de la relacion laboral asi se requiera;

. Colaborar, en términos de la normativa aplicable, en el nombramiento del personal y
contratacion de prestadores de servicios bajo el régimen de honorarios asimilados a
sueldos de las unidades administrativas del IMES; aplicar las sanciones, remocién,

cese y terminacion de los efectos del nombramiento del personal, de conformidad con

las disposiciones juridicas aplicables, con apoyo del Departamento Juridico;

V. Conducir las relaciones laborales del IMES y vigilar la correcta aplicacion de los
ordenamientos en la materia;

V. Presentar actas, notificaciones, citatorios, y demas constancias que procedan en el

ambito de su competencia;
VI Organizar las néminas de pago de remuneraciones y prestaciones econémicas del

personal adscrito al IMES;

VI, Solicitar al area pertinente los cursos y eventos de capacitacion, en funcién de los \
contenidos y programas definidos por las Direcciones, asi como de la deteccion y [ 3
analisis de las necesidades que se requieran en materia de capacitacion; ; ‘\

VIIl.  Autorizar y suscribir el cambio de adscripcion, a solicitud del titular de g unidad _ ,\\

administrativa a la que se encuentre adscrito el servidor publico;

iEl municipio que todos queremos!
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X Expedir las constancias de nombramiento de los servidores publicos de ias unidades
administrativas del IMES, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;
X. Representar al IMES en todos los tramites administrativos relativos a la administracion
\ de los recursos financieros, humanos y materiales; .
Xl. Administrar (os recursos materiales disponiendo lo necesario para el control, buen uso

y mantenimiento de éstos; asi como elaborar el inventario fisico actualizado y la
documentacidon correspondiente de los bienes muebles en propiedad, uso o J
\ arrendamiento del IMES y de los inmuebles que éste ocupe;

XII. Realizar los actos, eventos ¢ procedimientos relativos a la baja, destino final y
enajenacion de bienes muebles propiedad del IMES, de conformidad con la normativa
aplicabie;

XWl. Gestionar al drea pertinente los servicios generales y de apoyo para el adecuado
funcionamiento de las unidades administrativas del IMES;

XIV.  Fungir como presidente de los Comités que por disposicién de ley u otra normativa le
cerresponda;

XV. Realizar las adquisiciones de bienes, arrendamientos y servicios, suscribir los

contratos correspondientes, asi como los de obra pUblica y servicios relacionados con

o

la misma, que no sea competencia de otras unidades administrativas del IMES, de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables,

XVI. Diseflar la instrumentacion de planes de accién para casos de contingencias y
siniestros, de conformidad ceon la normativa aplicable;

XVII.  Controlar la recepcion y despacho de la correspondencia del IMES; y

XVIIl. Todas aquéllas que le sean conferidas por mandamiento expreso a cargo de la

Direccion General.

a. Departamento Juridico %

/ Objetivo

f
\( ;’ Verificar que el Instituto Municipal de la Economia Social, asi como cada una de las
g . - . , . .
unidades administrativas dependientes de la misma, se ajusten a las leyes, reglamentos y

normas generales y especificas vigentes, dentro del ambito de sus competencias, o

ejerciendo el control iegal y |a representacién juridica cuando los intereses de las mismas

lo'requieran.,

iEl municipio que tados queremos!
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Funciones

VI

VII.

VM.

Asistir en representacién del IMES y de su titular a los juicios o procedimientos seguidos
ante las autoridades de caracter administrativo, judicial o laboral en que se requiera su
intervencioén, ejerbitando toda clase de acciones, defensas y excepciones gue

correspondan;
Realizar seguimiento de las acciones legales, juicios, procedimientos y diligencias

respectivas;

Procesar las demandas, contestaciones, y en general todas |as acciones que se requieran
para la prosecucion de los juicios, como son, de forma enunciativa y no limitativa: ofrecer
y desahogar pruebas, ariicular y absolver posiciones, comparecer en todo tipe de
audiencias, formular alegatos, desistirse de la accién o de fa instancia, asi como
interponer toda clase de recursos, o cualquier otro medio de impugnacion, y realizar las
acciones tendientes al cumplimiento de las resoluciones dictadas en los mismos;
Realizar actos, bajo encomienda expresamente escrita, como Apoderado Legal del IMES
y de su titular ante la autoridad laboral en los juicios y procedimientos que se ventilen ante
tribunales, Juntas Locales, Especiales y Federales de Conciliacion y Arbitraje; formular
demandas; contestaciones de demandas laborales, articulacion y absolucion de
posiciones, desistimientos o allanamientos, celebrar convenios y, en general, todas las
promociones que se requieran, ejercitando las acciones, defensas y excepciones que
correspondan;

Atender las diligencias respectivas, asi como absolver posiciones, comparecer en todo
tipo de audiencias, interponer toda clase de recursos que se consideren necesarios y
allanarse cuando se estime procedente;

Procesar denuncias o querellas y en su caso coadyuvar con el Ministerio Publico
competente; otorgar el perddn cuando proceda, y gestionar ante cualquier autoridad la
liberacion y devolucién de bienes de activo fijo del IMES, relacionados con averiguaciones
previas, procedimientos judiciales, administrativos o de cualquier naturaleza;

Elaborar, conducir y, en su caso, revisar los anteproyectos de disposiciones juridicas

competencia del IMES;
Analizar a peticién de las unidades administrativas del IMES, las bases y requisitos_

o

legales de los acuerdos, convenios y contratos competencia del Instituto; s
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Realizar la compulsa para expedir constancias y en su caso, copias certificadas de los
documentos que obren en los archivos de |a Direccion General emitidos en el ambito de
sus atribuciones, a requerimiento de autoridad competente, o de los particutares;
Realizar el tramite para la publicacion de los actos y disposiciones legales competencia
del IMES, en el Periodico Oficial del Estado, cuando dicho tramite no sea competencia
de otra unidad administrativa del IMES;

Analizar las disposiciones que normen la operatividad del IMES y establecer los criterios
juridicos internos que deberan observar las unidades administrativas del Instituto, en el
gjercicio de sus atribuciones;

Apoyar en el disefio e implementacion de procedimientos, reglas, criterios y lineamientos
en el ambito de competencia del IMES;

Ejecutar los procedimientos administrativos para imponer las sanciones que procedan
con base en la normativa aplicable, asi como emitir y notificar las resoluciones
correspondientes.

Realizar actos de representacion de la Direccion General del IMES en todos los tramites
establecidos por la Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en aquellos asuntos que
corresponda;

Realizar actos de representacion del IMES, asi como a la Direccion General del mismo,
ante el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje y ante cualquier otra autoridad laboral
en los juicios y procedimientos en que sea parte el IMES, ejerciendo las acciones,
excepciones y defensas, desistimientos, conciliar, allanarse, interponer [os recursos que
procedan, y todas aquellas promociones que se requieran en el curso de los
procedimientos, asi como asesorar a las unidades administrativas del IMES en el
levantamiento de constancias de hechos y actas administrativas, asi como dictaminar
sobre las bajas y demas sanciones que procedan respecto del personal de base o de
confianza, por las causas establecidas en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio
del Estado, las Condiciones Generales de Trabajo del IMES y demas disposiciones

~aplicables en materia laboral;

Realizar y registrar los contratos, convenios, acuerdos, bases, asi como cualquier

instrumento juridico que celebre el IMES con integrantes de los sectores publico, privado

y social, de caracter nacional e internacional, asi como llevar |a guarda y custodia de las

fianzas de anticipos y de cumplimiento de contratos, con excepcion de todos los contratos
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de adquisiciones de bienes y prestacion de servicios que sean responsabilidad de la
Oficialia Mayor;

XVIt.  Opinar sobre formalidades y requisitos juridicos que deben contener las formas de actas,
los oficios de sancidn, notificaciones, visitas y, en general, los demas documentos de uso
oficial que se utilicen en forma reiterada en las actividades que realizan las diversas \

!

unidades administrativas del IMES; y
XVIHIl.  Las demas que le confieran ofras disposiciones legales ¢ administrativas en el ambito de
su competencia, asi como las que le encomiende la Direccién General.

b. Departamento de Apoyo Administrativo

Objetivo

Realizar los tramites gestion de Recursos Humanos, Materiales y Financieros de la
Direccién General, asi como vigilar el cumplimiento de las funciones del personal, para el

buen funcionamiento de las areas.

Funciones

I.  Realizar la logistica del material de oficina;

. Realizar los requerimientos de salicitud para material del Instituto,
[Il.  Realizar la reposicion y comprobacion de gastos por medio de facturas;
V.  Realizar las declaraciones fiscales del IMES;

V.  Dar seguimiento a la firma de néminas del personai,

V1.  Realizar tramites administrativos del personal;
VIl.  Las demas que |le confieran otras disposiciones legales o administrativas en el ambito de

su competencia, asi como las que le encomiende [a Direccién General.
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¢. Departamento IMES 2.0
Objetivo

Contribuir en la promocién y difusion de las actividades del instituto cuidando la buena

imagen del mismo mediante la creacién de disefios y mangjo de redes sociales.

Funciones
I.  Operar laimplementacién de los sitios WEB y redes sociales que faciliten la transmisién,
\' vinculacién, tramitacién y demas actividades que apoyen al cumplimiento del objeto,
mision y visién del IMES;

II.  Mantener actualizada la pagina del IMES asi como aquellos sitios YWEB que sirvan como
herramientas de enlace entre el IMES y la ciudadania;

lll.  Mantener informado a la Direccion General sobre las actividades dentro de las redes
sociales, sitios WEB, trabajos, tramitaciones y asesoramientos en el cumplimiente del
objeto, misién y visidn del IMES,

Proponer los tripticos con informacién relacionada con los apoyos y actividades que se

h V.
realizan dentro del IMES y el SARE;
V. Realizar el disefio de la pagina WEB del IMES, asi como su actualizacion;
. VI, Comunicar mediante redes sociales y pagina WEB del IMES, los tipos de capacitacion

que ofrecera el IMES;

VIl.  Apoyar a las demas unidades administrativas con la distribucién de la informacion;,
VIIl.  Apoyar en disefios para la difusidn del IMES y de las unidades administrativas que lo
conforman;

IX.  Compilar la informacién sobresaliente y actualizaciones de cada unidad administrativa
que constituye el IMES, con la finalidad de mantener actualizada |la base de datos, asi

como la pagina oficial del IMES;
X.  Presentar un plan de trabajo semanal para la realizacién de sus actividades;

%& Xl.  Realizar un repoirte general de forma mensual de las actividades realizadas, debiendo
remitir copia a la Direccion General, asi como a su superior inmediato; y
Xll. Todas aquéllas que por necesidades del servicio le sean asignadas de forma directay

mandamiento expreso por el superior inmediato o por [a Direccion General.

'\'\;

A
Ly . s
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Coordinacion General del SARE

Héctor Hipdlito Santin

XX.

Nombre y Cargo

Villanueva
Coordinador General del

SARE

XXI.

Cédula de organigrama y firmas

Cédula de Perfil del Puesto

Rubrica

Nombre del puesto

Coordinacidn

Nombre de la Unidad Administrativa:

Coordinacion General del SARE

Unidad Administrativa Adscrita:

Direccién General del Instituto Municipal de la Economia Social

Relacién de autoridad

Jefe (a) inmediato (a)

Director{a) General del Instituto Municipal de la Economia Social

,Personal a su cargo? Cantidad Puesto Estatus
st o No 0 {2} {2) Auxiliar Administrativo Confianza
(6) (5} Auxiliar Administrativo (1) Secretaria Base

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Areas de las ciencias sociales, educativas, politicas, de humamdades economico-
administrativas, ambientales e ingenierfas

Experiencia

1 afio en areas afines a ias funciones a desempefar.

Conocimientos

En temas marco normativo-administrative, vinculacion institucional, gestién institucional,
transparencia, rendicién de cuentas, uso de tecnologias de la informacidn, construccion,
desarrollo urbano, ecclogla y atencién a la ciudadania, tramites de licencias de
funcionamiento, anuncios, uso de suelo y urbanismo.

Autodidacta, manejo de grupo, reselucién de conflictos, inteligencia emocional, funciones

Habilidades
gjecutivas, trabajo en equipo, toma de decisiones
Actitudes Buena disposicién, responsable, ordepado, puntual, confiable, respetuoso.
Tipo de Plaza Confianza. ¢

Harario laboral

09: 00 a 17:00 horas.

iEl municipio que todos queremos! |
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} No I () ’ Si, ¢, Cudl y Por qué?

Ser titulado con cédula profesional en administracién, finanzas y
administracién plblica ¢ carreras afines.

XXIl. Objetivo y funciones del SARE

Objetivo

Lograr que los tramites municipales requeridos para obtener una licencia para la apertura

de empresas de bajo y mediano riesgo se realicen eficientemente en el mismo lugar
enominado Ventanilla Unica de Atencién, en un periodo méaximo de dos dias y con un

minimo de visitas por parte del contribuyente.

Funciones

Il

>
LN\

VIIL

VI

- ki Hpa

Controlar la reguiacién de la apertura de aguellos giros considerados en ef anexo
del acuerdo de creacidén referido en el acapite;

Proporcionar a los particulares los servicios de orientacidn, gestoria y resolucion
de los tramites que se realicen ante las dependencias municipales para la
instalacién e inicio de los giros contemplados en el anexo referido en el acapite;
Coordinar la atencion y resolucion de los tramites necesarios para el
funcionamiento de los giros establecidos en el anexo del acuerdo de creacion
por el gue se aprueba el “Sistema de Apertura Rapida de Empresas en el
Municipio de Othon P. Blanco”;

Coordinar la gestion de tramites federales y estatales para el inicio de

operaciones de los giros sujetos al acuerdo de creacion sefialado en la fraccion

anterior;

del acuerdo de creacién por el que se aprueba el “Sistema de Apertura Rapida

de Empresas en el Municipio de Othén P. Blanco”;

Dictar notificaciones a las instancias correspondientes para que realicen en
tiempo y forma las inspecciones y verificaciones necesarias,

Elaborar informes mensuales sobre sus actividades a la Direccion General;
Asegurar el material, equipo y, en generai, todos los bienes muebles e inmuebles

asignados a su cargo,

iEl municipio que todos queremos!
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IX. Verificar la entrega en tiempo y forma de los recursos obtenidos por [a
recaudacion de impuestos, asi como de las tramitaciones bajo sus funciones; \
X. Las demas que le confieran otras disposiciones legales o administrativas en el

ambito de su competencia, asi como [as que le encomiende ta Direccidn

General.

XXIll. Apartado de firmas

T

L
"/

Mitro. Jorge Me
Pr@@p&eﬂ{la Comision de/fGobieﬁ';o y Régimen Interior

Autorizé
Mtro. Héctor Hernan Pereg Rivera - Mfro. Jesus Franc}s'bo Ortega Lizarraga.
Secretario de la Comisién die Gobierno y Vocal de la Comision de Gobierno y
Régimen lnterioi’._ Régimen Interior
"""" T Tic, Oscar tuls Dzib- €666 T e __ \
Director General
Expidio
\__ \_
Lic. Maria Dd’loreé.Pantoja Flores Jefe(a) del Departamento de Grupos / ‘-\\__
Directora de Economia Social Vulnerables v v
- ..\\
o iEl municipio que todos queremos!
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S >1,-.3
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Lic. Cinthia Y;-rumi Rodriguez Vargas
Jefa del Departamento de Aportaciones,
Solidaria y Servicios Financieros

Jefe {a) del Departamento de Asistencia
técnica

N |
Jefe {a) del Departamento de Fomento
Artesanal

Mtro. Marco Antonid. Castillo Tun

Director (a) de Degarrolll'o Econémico
i

Jefe (a) de! departamento de Incubadora de
Negocio

T

M.C. Vi’éférr Abosta Carrion _
Jefe del Departamen_to de Capacitacién

Ing. Gabriela Guadalupe Chan Rosado
Jefa del Departamento de Vinculacion
Empresarial y Educativa

Jefe (a) del Departamento de Apoyo
Administrativo

. =

_‘_._'-_H—-_"_"—'———..
Jefe {a) del Departamento IMES 2.0

——

Jefe (a) del Departamento Juridico

. " /
e

Héctor ijﬁﬁfo Santin Villanueva
Coordistador General del SARE

Clave del documento MOPB-IMES

Fecha de expedicion 21/04/2023
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