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I. INTRODUCCION

Las circunstancias que rodean las actividades que llevan a cabo las
Dependencias Municipales hacen que la definicion de la Estructura
Organica y la segregacién de funciones para cumplir con dichas
actividades sean de gran apoyo e importancia.

—_

\

El H. Ayuntamiento en uso de las facultades establece el presente |\
Manual de Organizacidon y Funciones, en el cual se establecen la § |
Estructura Organica adoptada por la Direccion de Desarrollo
Econdmico y Turismo y las Funciones correspondientes a cada uno de
los puestos que la integran.

/

El propdsito de establecer una Estructura Orgdanica es definir
graficamente los niveles de autoridad y responsabilidad; asimismo,
sefalar las jerarquias y areas de responsabilidad derivadas de dichos
niveles.

Por lo anterior, es importante mencionar que la descripcion de las
funciones de los puestos que conforman la Estructura Organica nos
ayuda a senalar de forma clara y precisa la responsabilidad, autoridad
e interrelacion de cada uno de los puestos y a evitar la duplicidad de
funciones.

)
%

Cabe destacar que sera responsabilidad del Director de Desarrollo &
Econdmico y Turismo vigilar que el personal adscrito a esta unidad AL
administrativa cumpla debidamente con las funciones establecidas en S
el presente documento, el cual sélo podra ser facilitado a personas \\YQ\
ajenas a esta Dependencia cuando exista una autorizacidén expresa

el Director.

irector de Desarrollo Econdmico y Turismo, fueron recopilada
S estudiadas, analizadas y documentadas en coordinacion
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personal adscrito a cada Unidad Administrativa, por lo que cualquier
modificacion a las mismas, debera ser solicitada por escrito a la
Tesoreria Municipal para su validacion correspondiente.

Toda modificacion que se realice al contenido del presente Manual
debera notificarse a la Tesoreria Municipal.

II. OBJETIVO

Los objetivos del presente Manual de Organizacién y Funciones
son:

\
|

0 Mostrar graficamente las lineas de autoridad y de dependencia
de cada uno de los puestos que integran la estructura adoptada
en la Direccién de Desarrollo Econdmico y Turismo.

¢ Documentar las funciones generales y especificas de los puestos
que integran la Direccidn de Desarrollo Econdmico y Turismo.

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

¢ Proporcionar informacion que sirva de base para evaluar Ia&
eficiencia del personal en el cumplimiento de sus funmones\ea,
especificas.

\..h
O Determinar las responsabilidades del Servidor Puablico en elk

ejercicio de su funcioén, procurando que su desemperio sea legal,
honrado, leal, imparcial y eficiente.
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todo aquel Servidor Publico que desempefie las actividades descritas
en el mismo.

IV. MARCO JURIDICO
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Constitucidn Politica del Estado de Guanajuato.

¢ Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato.

\
|

O Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los
Municipios de Guanajuato.

0 Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio
de Purisima del Rincén, Gto.

V. ORGANIGRAMA (SE ANEXA)

VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES &
=
Nombre del Puesto: Director de Desarrollo Econdmico y Turismo \&

Funciones: ]

Realizar estudios para la mejor localizacion de las actividades
productivas y disefiar y promover estimulos para orientar las
inversiones conforme a una estrategia de descentralizacion vy
equilibrio regional;

Elaborar, promover y coordinar los programas y ac es de los
sectores publico y privado, en materla ind comercial,
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artesanal, turistica y de servicios, fomentando la creacidn de
fuentes de empleo, produccidn de bienes y servicios y empresas
productivas en el medio rural y urbano;

¢ Promover y fomentar la inversion nacional y extranjera, la
instalacion de empresas y la ampliacion y crecimiento de las ya \
existentes; Lk\

¢ Establecer y ejecutar las politicas de desarrollo industrial que }
tengan como finalidad la generacion de empleos y el
mejoramiento del nivel de ingresos de la comunidad;

¢ Promover el incremento del comercio nacional e internacional
por medio de la celebracion de ferias, exposiciones y deméas
eventos, a fin de generar divisas para el desarrollo interno del {ﬁﬂ

Mmunicipio;

0 Atender, orientar y resolver las peticiones de empleo/ -\{\
presentadas por los ciudadanos, mediante la organizacion de EE
ferias de empleo y bolsas de trabajo; :

¢ Mantener relaciones con los Consulados extranjeros, a fin de®;‘§
crear intercambios comerciales; '

=1
¢ Levantar las estadisticas comerciales e industriales en cuantoa V7
la generacion de empleos;

¢ Mantener estrecha relacion con Organismos Descentralizados,
Camaras de Comercio e Industriales, clubes, organizaciones
civiles, estados y municipios, con el fin de fortalecer el desarrollo
econdmico municipal;

Promover y apoyar el desarrollo de las pequenas y _medianas (_._;.-;
empresas; ’
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¢ Levantar el censo comercial del municipio;

¢ Elaborar reportes de indicadores econémicos en el ramo del
comercio para el municipio;

0 Crear y ejecutar proyectos encaminados a obtener el desarrollo
comercial incluyente y sustentable del municipio;

¢ Analizar y estudiar las diferentes areas de oportunidad en los \\
proyectos y establecer enlaces que coadyuven a la obtencion de \\
apoyos economicos, académicos y de opinidn, para la realizacion }
de proyectos;

¢ Promover, gestionar y dar seguimiento a acciones, programas y
proyectos que impulsen el desarrollo econdémico y social }
incluyente y sustentable;

¢ Analizar, proponer y gestionar fuentes de financiamiento de
programas Yy proyectos para el desarrollo de la dinamica
empresarial;

¢ Creary promocionar ante inversionistas alternativas de i |nver5|on€\\\§

empresarial; \}‘%
0 Promover la capitalizacidn, cuidado y regeneracion de recursos =

turisticos bajo condiciones de sustentabilidad; QYS:
=
-4

Promover, gestionar y dar seguimiento a la captaciéon y
participacion de apoyo para la vigilancia y el fortalecimiento de
la sustentabilidad del capital natural (rios, areas verdes, flora y
fauna, etc.) y cultural, fortaleciendo las condiciones que lo
mantengan estructuralmente intacto;

" ¥
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Promover el desarrollo econdmico municipal, fortaleciendo la
creacion de nuevas empresas, la ampliacion de las existentes y
la atraccion de otros diferentes lugares del pais o del extranjero;

Mantener relaciones con las diversas instituciones de crédito,

para facilitar el otorgamiento de créditos a favor de micros,

pequeinos y medianos empresarios; \
\

comercio, a la artesania y al turismo, mediante la promocion de
instituciones educativas, experimentales y de ensefianza
superior;

Fomentar la ensefanza técnica relativa a la industria, al$

Apoyar a la ciudadania en todos aquellos tramites que tenga que
realizar ante la Secretaria de Relaciones Exteriores, en los
servicios que ésta presta a la ciudadania;

Apoyar, coordinar y orientar a los empresarios y a la ciudadania
en general sobre los diversos tramites que realiza la Ventanilla \L,j
Unica de Gestién dentro del municipio; Q

Supervisar el cumplimiento del trabajo del personal a su cargo;

Participar y dar seguimiento a las actividades y/o so!icitudestﬁé;:,
requeridos por alguna otra dependencia interna u Organismo =
externo y que de alguna forma le incumba a su area de trabajo

Promover la asesoria técnica en materia industrial, comercial,
artesanal y turistica;

Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes,
reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como
aquello que especificamente le encomiende el Presidente
Municipal.
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Nombre del Puesto: Asistente

Funciones:

¢ Llevar el control y registro de las llamadas telefénicas y mensajes
que recibe y realiza el Director de Desarrollo Econémico y :
Turismo, asi como canalizarlas con quien corresponda cuando
asi se requiera y/o lo indique el Director; \

—_—

b
0 Recibir los oficios y demas documentacion enviada por las \
Dependencias y turnarlos para su analisis al Director o
canalizarlos a quien corresponda y, en caso de ser necesario,
elaborar oficios de contestacion en base a lo que él establezca;

0 Programar, registrar y actualizar, en coordinacion con el Director
de Desarrollo Econédmico y Turismo, la agenda de los asuntos,
eventos y citas de éste, asi como informarle y ponerle al tantoﬂ
de los mismos;

¢ Organizar y controlar el archivo de oficios, correspondencia y E&
demas documentacion que se genera o se recbe en la
dependencia; @\

¢ Gestion administrativa del drea de Desarrollo Econdmico y
Turismo de acuerdo a los lineamientos establecidos;

<

Brindar atencion al personal y ciudadanos en general que
acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda;

»\ Las demas actlwdades inherentes a su puesto y necesarias para L
K 3lel buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
. / el Director de Desarrollo Econdmico y Turismo.
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Nombre del Puesto: Coordinador de Turismo

Funciones:

¢ Promover el desarrollo turistico del Municipio;

0 Realizar actividades relacionadas a mejorar la imagen del
Municipio,

g
-

—

¢ Rescatar espacios que pudieran convertirse en un estimulo para \
la visita de turistas.

¢ Brindar atencion a ciudadanos en general que acuden a la
Dependencia y canalizarlos con quien corresponda;

¢ Promover y organizar los programas y acciones relativos a la
creacion o establecimiento de micro, pequefia y empresas
familiares, con el sector social y privado en el ambito turistico;

¢ Coadyuvar en la vigilancia de la preservacion de los recursos
naturales y areas protegidas, con las autoridades competentes,
por considerarse un activo importante para la actividad turistica;

O Crear y distribuir articulos promouonales impresos y digitales,
asi como generar acciones de promocion del municipio y sus
atractivos turisticos para fomentar la visita de turistas.

Generar convenios, acuerdos y acciones en coordinaciéon con
instituciones educativas principalmente de nivel superior en
beneficio del desarrollo turistico;

Fungir como representante del Municipio en el consej
Magico de Jalpa de Canovas;
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0 Organizacién de eventos de diferente indole con la finalidad de
generar atraccion turistica;

¢ Participar en las gestiones de rehabilitacidn de espacios publicos;

0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine \

el Director de Desarrollo Econdmico y el Presidente Municipal. \\\
Nombre del Puesto: Asistente de Turismo é\
Funciones:

¢ Apoyo en la promocion turistica del municipio;

¢ Apoyo en la promocion, organizacion y creacion de eventos y
nuevos productos turisticos.

¢ Apoyo en el seguimiento de programas de incentivo y apoyo a
empresarios que trabajan en el sector turismo.

actividades de promocmn turlstlca

¢ Seguimiento participacidon en eventos y viajes de familiarizacion.

Brindar atencion a ciudadanos en general que acuden a la
Dependencia y canalizarlos con quien corresponda;

Distribucion de material promocional del destino en
instancias gubernamentales y sitios de interés turisti
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Encargado de generar los documentos y armado de la carpeta
del expediente Pueblo Magico que se entrega a la Secretaria de
Turismo federal;

Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine
el Director de Desarrollo Econdmico y el Presidente Municipal.

\\
Nombre del Puesto: Auxiliar de Ventanilla b

Funciones:

0

Apoyar a la ciudadania en todos aquellos tramites que tenga que
realizar ante la Secretaria de Relaciones Exteriores y ante la
Secretaria de Finanzas y Administracion del gobierno del Estado,
en los servicios que ésta presta a la ciudadania;

Difundir y orientar a los empresarios y a la ciudadania en general
sobre los diversos tramites que realiza la Ventanilla Unica de
Gestion dentro del municipio;

Recibir, ordenar, archivar, atender, gestionar y dar seguimiento s
a las solicitudes que se presentan en la ventanilla.

Recibir y gestionar solicitudes tramites ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, entre otros;

Brindar atencion a ciudadanos en general que acuden a la
Dependencia y canalizarlos con quien corresponda vy;

Las demas actividades inherentes a su puesto y nec
el buen funcionamiento de la Dependencia y e determing
el Director de Desarrollo Econdmico.
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Nombre del Puesto: Encargado de Programas
Funciones:

¢ Promover en las comunidades los programas que ofrece esta
Dependencia.
.
¢ Recibir, ordenar, archivar, atender, gestionar y dar seguimiento \
a las solicitudes de préstamo que se presentan en la
Dependencia;

¢ Brindar atencion a ciudadanos en general que acuden a la
Dependencia y canalizarlos con quien corresponda; 5 }
4
A

¢ Promover y organizar los programas y acciones relativos a la
creacion o establecimiento de micro, pequefia vy empresas
familiares, con el sector social y privado;

0 Fomentar la ensefianza técnica relativa a la industria, a
comercio, a la artesania y al turismo, mediante la promocién de :
instituciones educativas, experimentales y de enseﬁanzéé\‘%
superior; S

¢ Promover la creacion de fuentes de empleo, mediante el
establecimiento y creacion de empresas;

Implementar programas municipales, estatales o federales
adecuados para las vocaciones econémicas del municipio.
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0 Atender, orientar y resolver las peticiones de empleo
presentadas por los ciudadanos, mediante la organizacién de
ferias de empleo y bolsas de trabajo;

¢ Coordinar la implementacién y el mantenimiento del sistema de
gestion de calidad de la dependencia.

¢ Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para

\
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine \
el Desarrollo Econdmico.

Nombre del Puesto: Auxiliar de Programas

Funciones:

¢ Apoyo en promover en las comunidades los programas que \4&
ofrece esta Dependencia. E}\

¢ Apoyo en recibir, ordenar, archivar, atender, gestionar y dar\
seguimiento a las solicitudes de préstamo que se presentan eny.
la Dependencia; \%

S
¢ Brindar atencion a ciudadanos en general que acuden a la \
Dependencia y canalizarlos con quien corresponda;

Promover y organizar los programas y acciones relativos a la
creacion o establecimiento de micro, pequefia y empresas
familiares, con el sector social y privado;

£Ce,

i
i

-
el

Coadyuvar en fomentar la ensefanza técnica relativa a la
industria, al comercio, a la artesania y al turj Tediante la
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promocion de instituciones educativas, experimentales y de
ensefnanza superior;

0 Apoyo Promover la creacion de fuentes de empleo, mediante el
establecimiento y creacion de empresas;

¢ Coadyuvar en implementar programas municipales, estatales o
federales adecuados para las vocaciones econdmicas del
municipio.

0 Visitar los sitios y dar seguimiento a la ejecuciéon de las obras
relativas a los programas que maneja la Direccidn;

0 Integrar expedientes por cada beneficiario;
0 Atender, orientar y resolver las peticiones de empleo

presentadas por los ciudadanos, mediante la organizacion de
ferias de empleo y bolsas de trabajo; -
QSE\,"

0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias para \\
el buen funcionamiento de la Dependencia y las que determine N
el titular de Desarrollo Econémico y Turismo.
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DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO

© C. Marco Antonio Padilla Gémez
Presidente Municipal :

§ Lic. Analy Ayala Mejia : ) )
| Secretaria del H. Ayuntamiento ; | C.Fabiola Mdrquez Lopez

- Directora Desarrollo

“* — § Gabriel Méndez Barrios
............................... Encargado de Programas
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Miguel Guzman Zermefio Omar Ramoén Navarro Martinez
Asistente Turismo Auxiliar de Programas

1 Francisca Lopez Torres
Asistente

Ma. Guillermina Mufioz 3
Gutiérrez R
Auxiliar de Ventanilla
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