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Introduccion

El presente manual de organizacion de la Secretaria de Desarrollo Econdmico tiene
como proposito delimitar las funciones y atribuciones de los Servidores Publicos que en
ella laboran, asi como la de mostrar la estructura organica.

Este documento es de observancia general, como instrumento de informaciéon y
consulta, para todas las areas que conforman la Secretaria.

El manual es un medio para familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes
niveles jerarquicos, su consulta permite identificar con claridad las funciones vy
responsabilidades de cada area con el propdsito de evitar duplicidad de las mismas.
Por ser un documento de consulta y uso frecuente, el manual debera ser actualizado
cada aflo, o cuando exista algun cambio funcional al interior de esta unidad
administrativa, por lo que cada una de las areas que la integran deberan aportar la
informacién necesaria para tal fin.
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Objetivo del manual

El presente Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Econdmico Municipal
tiene como propdsito dar a conocer la estructura organica basica autorizada por el
Ayuntamiento; asi como la Misidon y Vision de la secretaria, define las responsabilidades
asignadas a cada Direccién con la finalidad de poder ejecutar de manera adecuada
cada una de las tareas asignadas, seflalando las funciones de todos y cada uno de los
funcionarios que la conforman, la responsabilidad de promover una administracion
publica, accesible, moderna, eficiente, eficaz orientada al servicio y al logro de
resultados, apegada a la ética y a la transparencia de su desempefo.

Secretaria de Desarrollo Econémico
La Secretaria de Desarrollo Econdmico de Mineral de la Reforma es un érgano, que se
encarga de apoyar al Presidente Municipal, fortaleciendo a los sectores productivos del
Municipio, fortaleciendo a los sectores productivos del Municipio en materia de
comercio, industria y/o servicios, asi como la simplificacion de tramites para la
regularizacion y la proteccion al consumidor; fomentando el crecimiento econdémico del
Municipio.
Para el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria de Desarrollo Econdmico, contara
con una estructura conformada por cuatro direcciones:

« Direccion de Fomento Industrial Comercio y Servicios

e Direccidon de Fomento Agropecuario

« Direccién de Turismo

» Direcciéon de Proyectos Estrategicos
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Marco Juridico

Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 115

Ley Organica Municipal

Titulo Primero Articulo 2 y Articulo 3

Titulo Quinto Articulos 108, 109 y 110

Bando de policia y Gobierno del Municipio de Mineral de la Reforma
Articulo 2

Atribuciones

Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 115.- Los estados adoptaran, para su régimen, la forma de gobierno
republicano, representarivo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su
divisién territorial y de su organizaciéon politica y administrativa.

Ley Organica Municipal

Articulo 2.- El Municipio Libre de acuerdo con lo establecido en el Articulo 115 de la
Constitucion Politica de los Estados unidos Mexicanos, es la base de la division territorial
y de la organizacién politica y administrativa del Estado, es una institucion de orden
publico constituida por una comunidad de personas establecidas en un territorio
determinado, autbnoma en su régimen interior, gobernada por un Ayuntamiento y con
libre administracion de su hacienda.

Articulo 108.- El Presidente Municipal, tendra facultades para proponer, de acuerdo con
las necesidades administrativas y con la disponibilidad de recursos financieros, las
dependencias gie sean indispensables para la buena marcha de los servicios publicos.
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L& “treacidon de cada dependencia, deberd hacerse por Acuerdo que expida
Ayuntamiento, el cual seflalara las funciones y competencias a que deban sujetarse. Las
dependencias de la Administracion Municipal, que no estén comprendidas en ésta Ley,
estaran consideradas en el Reglamento Interior de la Administracién Municipal o en el
Acuerdo respectivo.

Articulo 109.- Las dependencias encargadas de los servicios publicos en los términos
de la presente Ley, deberan contar con el personal suficiente para el desempefio de
sus funciones.

Articulo 110.- Para der Jefe de una Dependencia Municipal, seran requisitos
indispensables los siguientes: |.-Ser ciudadano Hidalguense; Il.-Ser de reconocida
honestidad y honorabilidad; lll.-No tener antecedentes penales; IV.-Contar con los
conocimientos inherentes para le buen desempefo de su cargo; V.-Tener instrucciéon
secundaria, cuando menos.

Bando de policia y Gobierno de Mineral de la Reforma

Articulo 2.- Este ordenamiento es de observancia general y obligatoria dentro de los
limites de la circunscripcion territorial del Muncipio de Mineral de la Reforma.

De conformidad con la Ley Organica Muncipal, el H. Ayuntamiento esta investido de
personalidad juridica propia, por lo tanto, tiene plena capacidad para expedir el
presente Bando Municipal, los Reglamentos, Circulares y disposiciones Administrativas
de observancia general, dentro de su jurisdiccion.
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Mision

Lograr el mejoramiento en la economia del Municipio de Mineral de la Reforma, a través
del aumento de empleos formales, incrementar la competitividad y productividad en los
diferentes campos, industriales, autbnomos, turisticos y agropecuarios.

Vision

Generar oportunidades a los ciudadanos de Mineral de la Reforma que fomenten el
desarrollo social, econdmico, y turistico.

Objetivo General

Contribuir en el desarrollo del Municipio de Mineral de la Reforma de una manera
equitativa y sustentable.

Objetivos Especificos

« Identificar las potencialidades econdémicas, turisticas y agropecuarias que se
tienen en el municipio.

 Implementar acciones que permitan la generacion de empleos formales para el
mejoramiento del ingreso de las familias de Mineral de la Reforma.

« Fomentar en la ciudadania el autoempleo para un desarrollo econdmico.

« Contribuir y fomentar actividades agropecuarias, asi como capacitaciones para
el mejoramiento de los procesos productivos.

» ldentificar y difundir potencialidades turisticas.
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Valores
+ Etica
* Lealtad
+ Honestidad
« Humildad
* Respeto

* Responsabilidad
* Puntualidad

+ Liderazgo

+ Confiabilidad
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Descripcion del Organigrama

El organigrama de la secretaria de Desarrollo Econdmico cuenta con tres niveles
jerdrquicos en su estructura, los cuales se componen de la siguiente forma:
« Primer Nivel: se localiza el secretario el cual sera el encargado de encabezar
dicha organizacién a beneficio de la ciudadania, con apoyo de su equipo de
trabajo el cual serd liderado por la persona designada al puesto, cuenta con un
auxiliar administrativo el cual depende directamente de él.
« Segundo Nivel: se encuentra designado al segundo nivel las direcciones que
estaran al servicio de la comunidad, en donde se cuentan con cuatro direcciones:
o Fomento Industrial, Comercio y Servicios: esta drea se complementa con el
tercer nivel jerarquico y con un auxiliar administrativo.

o Fomento Agropecuario: esta area se complementa con el tercer nivel
jerarquico y con un auxiliar administrativo.

o Turismo: esta drea se complementa con el tercer nivel jerdrquico y con dos
auxiliares administrativos.

o Proyectos Estratégicos: esta area se complementa con el tercer nivel
jerarguico y con un auxiliar administrativo.

« Tercer Nivel: se compone por las coordinaciones las cuales complementan a las
direcciones, se cuenta con tres coordinaciones:

o Coordinacion de Desarrollo Empresarial, Coordinacion de Fomento
Agropecuario y Coordinacion de Turismo

« Cuarto Nivel: Se cuenta con 4 auxiliares administrativos los cuales se encuentran

en apoyo para el segundo y tercer nivel.
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Descripcion de puestos y funciones

SECRETARIO DE DESARROLLO ECONOMICO

Es el encargado de ofrecer a la ciudadania una administraciéon eficiente, a través de
acciones que impulsen el desarrollo integral, competitivo, productivo y creativo al
servicio de la ciudadania con los valores que rigen la secretaria.

Por lo tanto, el secretario debe ser una persona con posesion de habilidades técnicas,
humanas y conceptuales que le permitan administrar adecuadamente el recurso que se
tiene a su cargo.

Debe poseer vision estratégica, capacidad concertadora, integradora, innovadora y
sobre todo desarrollar un estilo de liderazgo que se ajuste a las necesidades y
requerimientos de la ciudadania.

Asimismo, es indispensable que tenga capacidad para adaptarse rapidamente a los
cambios al ambiente, tomando los cursos de accién mas convenientes para solucionar
los problemas que se enfrenten de forma interna y externa.
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Ubicacion en el organigrama

Nombre del Puesto: secretario de Desarrollo Econdémico

Mando Inmediato Superior: Presidente Municipal Constitucional

Areas Subordinadas: Direccion de Fomento Industrial, Comercio y Servicios, Direccion
de Turismo, Direccion de Fomento Agropecuario, Direccién de Proyectos Estratégicos
Compafneros de Nivel Jerarquico: Secretarios Municipales

Relaciones Internas: Todas las areas de la Secretaria, Secretaria de Tesoreria,
secretaria general Municipal, Secretaria de Seguridad Publica, Secretaria de Obras
Publicas y Desarrollo Urbano, Secretaria de Desarrollo Humano y Social

Relaciones Externas: Presidencias Municipales e instancias del Gobierno Estatal y
Federal.

Mision

Impulsar, fortalecer y promover las actividades productivas en la entidad, mediante el
fomento de una cultura emprendedora de alto valor agregado y una atencién de calidad
al sector empresarial, el fomento y promociéon de parques industriales, la modernizaciéon
del sector agricola, el fortalecimiento del comercio y el turismo para su inserciéon al
mercado global.

Vision

Ser reconocida como un modelo de implementacion de politicas de desarrollo
econdmico, a seguir por su gestiéon, transparencia, efectividad y sostenibilidad, que
permitan un mayor bienestar para los habitantes del municipio.

Habilidades, actitudes y valores

Liderazgo, trato humano, responsabilidad, honestidad, eficacia, capacidad de
organizacion, administraciéon de recursos, analisis financiero, toma de decisiones,
creatividad, iniciativa, planeacién, control, ejecucion, analisis de tiempos, trabajo en
equipo.
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Perfil del puesto

Licenciatura en derecho, Ciencias Politicas, Relaciones Publicas, Ing. en Gestién
Empresarial, Administracion de Empresas, Economia, Finanzas, Contaduria Publica o
carrera afin.

Objetivo general

Promover y facilitar las condiciones necesarias para atraer nuevas inversiones que
permitan la creacion, instalaciéon y ampliacion de empresas, y generacion de empleos
con el fin de que los habitantes del Municipio accedan a mejores niveles de desarrollo
humano y material, mediante el aprovechamiento de las vocaciones y capacidades
regionales, sectoriales e individuales, el fomento de la inversion, la mejora regulatoria y
el impulso a la competitividad en los sectores industrial, comercio y servicios,
agropecuario, turistico y artesanal.

Funciones

« Promover, fomentar y coordinar programas, proyectos y acciones de desarrollo
econdmico sustentable en las regiones del municipio, en coordinacién con el
estado.

* Realizar el diagnéstico y planeacion del desarrollo econdmico municipal.

+ Disefar, establecer, instrumentar y dar seguimiento a proyectos, programas y
acciones que procuren el desarrollo, modernizacién, competitividad vy
crecimiento de los sectores productivos del municipio, brindando especial
crecimiento de los sectores productivos del municipio, brindando especial
atencién a las pequefas y medianas empresas que propicien su articulaciéon
productiva y la canalizacién oportuna de los apoyos, estimulos e incentivos que
provee la legislacion aplicable en la materia.
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Presentar un plan de trabajo de forma anual, asi como el presupuesto de egresos,

asi como él anterior alineado con el Plan de Desarrollo Municipal.

+ Coordinar con las demas dependencias y entidades de la administracion publica
federal y estatal el disefio e instrumentacién de proyectos de desarrollo
econdmico sustentable de caracter metropolitano, asi como de la zona
conurbana del municipio.

* Promover, estimular y procurar la atraccién y realizaciobn de inversiones
productivas en el Municipio, provenientes de los sectores publicos, social y
privado, tanto estatales, nacionales e internacionales.

+ Determinar la factibilidad de proyectos de inversion en el Municipio con los
criterios juridicos, financieros, normativos y técnicos aplicables.

« Fomentar, promover y orientar el desarrollo del comercio en Mineral de la
Reforma estableciendo sistemas de informaciéon econdémica y gestoria de apoyo.

* Procurarla actualizacion del marco juridico y normativo, que propicie la
simplificaciobn administrativa de tramites y servicios de caracter econémico,
apoyandose de las diferentes dependencias de la administracion publica estatal
y municipal.

+ Fomentar y promover mecanismos de coordinacion con los sectores productivos
del sector agropecuario estatal y municipal, asi como la integracién y
concertacion entre dichos sectores.

« Planear y desarrollar, parques y zonas industriales, asi como, la consolidacion de
sSus servicios con el apoyo de las dependencias y entidades de la administraciéon
publica, federal y estatal.

« Formular y ejecutar politicas para la modernizaciéon y fortalecimiento de la
infraestructura industrial del municipio, estableciendo mecanismos de
coordinacion y colaboracidon con las autoridades competentes.

« Coadyuvar en la formulacion e instrumentacion de programas de capacitacion

para empresarios, en coordinacién con las autoridades que intervienen en la

aplicacion de las normas referentes a la capacitaciéon y adiestramiento, asi como
proporcionar asistencia técnica y apoyos en capacitacién, en los sectores
industrial, comercio y servicios, turistico y agropecuaria.
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« Organizar, dirigir, promover y coordinar las diferentes actividades que son areas
de oportunidad para el desarrollo econémico del municipio, teniendo la debida
articulacion con el Plan de Desarrollo Municipal, abarcando acciones en el area
turistica, agropecuaria, industrial, comercio y servicios, garantizando la
participacion del municipio y sus sectores productivos en espacios nacionales e
internacionales de promocién y exposicidon de productos y servicios.

« Coordinar la bolsa de trabajo municipal, con vinculacién de empresas buscadores
de empleo a través de los programas del Servicio Nacional del Empleo.

 Promover y fomentar el turismo del Municipio.

« Fomentar la inversion en el ramo de la infraestructura agropecuaria, asi como
vincular el sector agropecuario del Municipio con instancias estatales y federales
para acceder a diferentes programas establecidos por las entidades
correspondientes, que permita potencializar el desarrollo econémico de los
campesinos.

 Informar al presidente municipal sobre los posibles proyectos de Desarrollo
Econdmico aplicables al Municipio y los demas que dispongan las leyes,
reglamentos y normatividad aplicable.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

La persona a cargo del puesto de auxiliar administrativo debe de tener una gran
responsabilidad, asi mismo, debe tener un caracter muy paciente, ya que estara
recibiendo ordenes constantemente.

Debe tener muy presente los valores de honestidad y lealtad, ya que se le sera confiada
informacién general de la secretaria.

Debe ser puntual y organizado en la accion de sus actividades, con buena disposiciéon
para acatar cambios y érdenes y a la vez una buena actitud para trabajar en equipo.
Con buena redaccion de documentos, ya que sera necesaria a la hora de entregar
reportes a su jefe inmediato, asi como a personal de otras areas de la Presidencia de
Mineral de la Reforma.

No. de Ocupantes: 1
Nombre de la dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico
Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo

Ubicacion en el organigrama:

Mando inmediato superior: Secretario de Desarrollo Econémico

Areas Subordinadas: No asignadas

Companeros de Nivel Jerarquico: Auxiliares Administrativos de la Secretaria
Relaciones Internas: Todas las areas de la secretaria, Secretaria de Tesoreria,
Secretaria General Municipal, Secretaria de Seguridad Publica, Secretaria de Obras
Publicas y Desarrollo Urbano, Secretaria de Desarrollo Humano y Social

Habilidades, actitudes y valores

Responsabilidad, comunicacién, honestidad, eficacia, capacidad de organizacion,
creatividad, iniciativa, planeacion, control, discrecionalidad directiva.
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Perfil del puesto

Licenciatura en Derecho, Administracién, Contabilidad, Carrera técnica, o a fin.

Objetivo general

Proporcionar apoyo administrativo de alto nivel mediante la realizacion de
investigaciones, la preparacion de informes estadisticos, manejo de solicitudes de
informacién y la realizacion de funciones administrativas como, control y seguimiento
de agenda, administracién de la correspondencia de la Secretaria, recepcion de
visitantes, organizacion y programacion de reuniones.

Funciones

* Fungir como primer contacto con el publico en general de manera agil, amable y
eficaz.

« Mantener actualizado los documentos y facilitar para su consulta al personal que
lo requiera.

« Canalizar al publico al area especifica para su atenciéon

 Recepcién de documentos, radicarla y entregarla tanto de forma interna como
externa.

« Seguimiento y respuesta de oficios recibidos.

« Control de numeros de oficios enviados de la Secretaria y las direcciones y hojas
de comision.

« Archivo de oficios recibidos, enviados, memorandum, requerimientos vy
circulares.

» Elaboracion de oficios de la Secretaria.
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Elaboracién de las requisiciones de material de oficina, limpieza, viaticos,

papeleria etc.

+ Control de la bitacora de control de combustible.

* Resguardo de los sellos oficiales.

» Actualizacién y coordinacién de agenda de trabajo del Secretario.

» Asistir al Secretario en las funciones encomendadas con base en el proceso
administrativo para optimizar y mejorar la eficiencia, agilizar los recursos con los
gue cuenta la Secretaria.

« Apoyar en la planeaciéon y desarrollo de eventos y reuniones de trabajo a las que
asiste el Secretario.

+ Gestionar ante las diversas areas que participen en los eventos y reuniones el
programa de trabajo a desarrollar por el Secretario.

» Elaborar invitaciones para la asistencia de invitados a los eventos y reuniones de
trabajo, asi como tarjetas informativas de las actividades de las Direcciones.

« Confirmar reuniones del secretario y demas funcionarios de la Secretaria y
atender llamadas telefénicas recibidas para el secretario.

* Elaborar carpetas de antecedentes de audiencias a funcionarios, Empresarios y
Ciudadanos

* Realizar cualquier otra tarea a fin que le sea asignada.

DIRECCION DE FOMENTO INDUSTRIAL, COMERCIO Y SERVICIOS

Se encarga del desarrollo industrial, comercial y de servicios generando oportunidades
de empleo, a través del fomento de la competitividad individual y empresarial del
municipio de Mineral de la Reforma.

El encargado de dicha direccidon debe ser una persona con buena presencia exterior ya
que es una direccién donde se tiene contacto directo con empresarios y comunidad.
Debe contar con un espiritu emprendedor e innovador, asi como una actitud positiva
junto con una gran capacidad de palabra y trabajo en equipo.

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,

Mineral de la Reforma, Hgo. C.P. 42180 &= 01(771)7160690y (771)7106341 & www.mineraldelareforma.gob.mx




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
MANUAL DE ORGANIZACION

PN

MINERAL DE LA REFORMA @‘4 %
EL COMPROMISO ES CONTIGO REFORIM

Sithismo, es indispensable que tenga la capacidad para adaptarse rapidamente a [0
cambios del ambiente, tomando los cursos de accidn mas convenientes para solucionar
los problemas que se enfrenten de forma interna y externa.

No. de Ocupantes: 1
Nombre de la dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico
Nombre del puesto: Director de Fomento Industrial, Comercio y Servicios

Ubicacién en el organigrama:

Mando inmediato superior: Secretario de Desarrollo Econémico

Areas Subordinadas: Coordinacion de Desarrollo Empresarial y Auxiliar Administrativo
Companeros de Nivel Jerdrquico: Director de Turismo, Directos de Fomento
Agropecuario, Director de Proyectos Estratégicos.

Relaciones Internas: Todas las areas de la secretaria, Secretaria de Tesoreria,
Secretaria General Municipal, Secretaria de Seguridad Publica, Secretaria de Obras
Publicas y Desarrollo Urbano, Secretaria de Desarrollo Humano y Social.

Mision

Impulsar la competitividad de las unidades econdmicas existentes, asi como coadyuvar
en la creacion de nuevos nichos de negocio, mediante la implementacidén de proyectos
productivos en los sectores industrial, comercio y servicios, que nos permitan elevar la
calidad en el nivel de vida de los habitantes del municipio.

Visién

Consolidarnos como una Direccidén que da respuesta a las necesidades en materia
econdmica, contribuyendo a mejorar el desempefio del Sector Industrial, Comercial y
de Servicios en beneficio de la poblacién Mineralreformense.

Habilidades, actitudes, y valores
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MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

Liti&razgo, Trato humano, Responsabilidad, Honestidad, Eficacia, Capacidad

organizacién, Administracién de Recursos, Analisis financiero, Toma de decisiones,
Creatividad, Iniciativa, Creatividad, Iniciativa, Innovacién, Planeacién, Control, Ejecucién,
Analisis de tiempos, Trabajo en equipo.

Perfil del puesto

Licenciatura en Administracion de Empresas, Contaduria Publica, Ingenieria Econémica,
Ingenieria Industrial o carrera a fin.

Objetivo general

Potencializar al municipio de Mineral de la Reforma como ente de desarrollo
metropolitano, para el fomento de empresas y empleos, generando una politica publica
en materia econdmica de mejora regulatoria para incentivar el empleo de mas micro y

macro empresas.

Organigrama de la Direccion de Fomento Industrial, Comercio y Servicios

Direccién de
Fomento Industrial,
Comercio y Servicios

Coordinacién de
Desarrollo
Empresarial
1
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MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
20202024

Auxiliar
Administrativo

Funciones

+ Disefar e implementar estrategias para posicionar al Municipio de Mineral de la
Reforma como un referente nacional por sus principales impulsores del
pensamiento innovador y su emprendedurismo asi como la facilidad de apertura
y operacioén en los distintos giros de negocio.

* Propiciar la integracion de canales de colaboracién y trabajo conjunto que
sustentan el crecimiento econémico y desarrollo del Municipio.

« Fomentar la actividad industrial con criterios de rentabilidad y generacion de
empleos vinculando a los sectores publicos y privados.

* Impulsar mecanismos que fomenten la creacidon, modernizacién, consolidacién y
ampliacion de la infraestructura industrial, de acuerdo a la legislacién aplicable a
la materia.

« Elaborar, revisar un plan de trabajo anual y el presupuesto de egresos alineados
con el plan de Desarrollo Municipal y el presupuesto con base a los resultados
para medir el desempefo de la direccion el cual deberd ser entregado al
Secretario de Desarrollo Econdémico.

« Promover y gestionar la creacion del centro metropolitano de informacion
econdmica, para la gestion de tramites, capacitacion y asesoria empresarial.

* Proporcionar la informacién que se solicite en los procesos de transparencia y
acceso a la informacion publica municipal.

* Proponer la aplicaciéon de estimulos que fomenten las actividades econdmicas y
empresariales en el municipio.

« Disenar, promover y coordinar programas de apoyos estatales, federales y
municipales a las micro y macro empresas.
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MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

20202024
°

Difundir la normativa y procurar la promociéon y difusion en materia de mejora

regulatoria que realiza el municipio.

* Impulsar la simplificacion de tramites y reduccion de costos, mediante acciones
de coordinacién con las direcciones municipales involucradas.

* Impulsar al interior de la Administracion Publica Municipal, una cultura de calidad
en los servicios proporcionados a emprendedores.

 Vincular la implementacibn de programas que permitan la trasferencia
tecnoldgica en apoyo al desarrollo empresarial.

+ Desarrollar e implementar los proyectos industriales, comerciales y de servicios
gue se realicen en el municipio.

« Fomentar la generacidn de cadenas productivas para el fortalecimiento del
mercado.

+ Desarrollar estrategias de difusion de las ventajas competitivas del Municipio.

+ Fomentar la vinculacion del sector empresarial con las instituciones para el logro
de iniciativas, asi como impulsar las iniciativas de los empresarios con capacidad,
para crear y ampliar las cadenas productivas.

« Disedar, implementar y difundir, el programa de inclusién laboral de las personas
adultas mayores, a los esqguemas de trabajo formal.

* Realizar y analizar estudios de comportamiento que ayuden a la creacidn de
unidades de negocio mediante el aprovechamiento de la ubicacién del Municipio,
el apoyo de incubadoras de empresas tradicionales y el uso de las tecnologias.

« Impulsar la cultura de calidad en las empresas mediante la vinculacion con la
investigacioén, el aprovechamiento de la tecnologia y la gestién de la innovaciéon
articulando efectivamente a los sectores productivos y educativos en estas
acciones.

* Promover la cultura del autoempleo.

 Gestionar, desefiar e implementar planes de capacitaciobn para los
emprendedores del Municipio.

« Disenar programas para el desarrollo, capacitacién y adscripcion del personal de
nuevo ingreso y del que se encuentra ya laborando en la direccién.

« Ofertar de manera conjunta e integrada las actividades, productos y servicios

gue brindan los emprendedores del municipio.
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Elaborar y entregar los reportes que se soliciten en la secretaria.

+ Establecer los mecanismos necesarios para conservar y actualizar el inventario,
material y archivos documentales y demas que dispongan las leyes, reglamentos
y normatividad aplicable.

COORDINACION DE DESARROLLO EMPRESARIAL

Esta coordinacion se encarga de mantener constante comunicacion con las empresas
para accionar de manera eficaz ante las necesidades de las mismas y la comunidad.
Para desarrollar este puesto es necesario contar con una persona que sea proactiva y
servicial para dar una atencién de calidad a cada una de las empresas que se
encuentran en el municipio.

Del mismo modo necesita tener habilidad para comunicarse, para encontrar areas de
oportunidad y dar resultados eficientes.

Asimismo, debe contar con la capacidad de adaptacion ya que no todas las empresas
son iguales y por lo tanto sus necesidades cambian constantemente.

No. de ocupantes: 1
Nombre de la dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico
Nombre del puesto: Coordinacion de Desarrollo Empresarial

Ubicacién en el organigrama

Mando inmediato superior: Director de Fomento Industrial, Comercio y Servicios
Areas Subordinadas: Auxiliares Técnicos y/o administrativos

Compafneros a Nivel Jerarquico: Coordinador de Turismo, Coordinador de Fomento
Agropecuario y Coordinador de Proyectos Estratégicos.

Relaciones Internas: Todas las areas de la Secretaria, Secretaria de Tesoreria,
Secretaria General Municipal, Secretaria de Seguridad Publica, Secretaria de Obras
Publicas y Desarrollo Urbano, Secretaria de Desarrollo Humano y Social.

Habilidades, actitudes y valores
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Liti&razgo, Trato humano, Responsabilidad, Honestidad, Eficacia, Capacidad
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organizacion. Administracién de Recursos, Anadlisis financiero, toma de decisiones,
Creatividad, Iniciativa, Planeacion, Control, Ejecucién, Andlisis de tiempos, Trabajo en
equipo.

Perfil del puesto

Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas, Relaciones Publicas, Administracién de
Empresas, Contaduria Publica, Ingenieria Econdmica o carrera a fin.

Objetivo general

Mantener una relacion estrecha con las instituciones financieras y organismos
gubernamentales para servir como vinculacién directa y obtener apoyos dirigidos a
comerciantes y prestadores de servicios que se encuentran en el municipio.

Asi como también tener informacion estadistica en general sobre los asentamientos
comerciales y de servicios.

Funciones

« Dirigir y controlar el levantamiento del censo empresarial de los diferentes giros
comerciales y de servicios de empresas ya establecidas, asi como de servicios
de nueva creacion en el municipio.

* Manegjo y control de informacién relevante en relacién al nUmero de empresas
existentes, asi como sus actividades comerciales, industriales y de prestacién de
servicios que realicen en el territorio Municipal.

» Vincular a los comerciantes y prestadores de servicios a obtener financiamiento
en favor de sus unidades econdmicas para la construcciéon y ampliacion de la
infraestructura y capital de trabajo para fomentar la modernizacién comercial.

» Actualizar de manera permanente los padrones comerciales, industrial y de
servicios, a fin de facilitar la identificacion, procedencia, clasificacion y control de
quienes ejercen esas actividades.
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Realizar el procesamiento de datos para la obtencién de estadisticas generales

para la elaboracién de informes.

« Acompanar a los comerciantes o prestadores de servicios para obtener
beneficios y en su defecto subsidios, por medio de los gobiernos estatal y
federal.

+ Canalizar a la ciudadania a la ventanilla Unica y verificar que se realice de una
forma eficiente y de acuerdo a las politicas del sistema, la apertura rapida de
empresas (SARE).

» Coordinar y desarrollar la metodologia para la operacién del médulo de bolsa de
empleo municipal.

* Recopilacion y elaboracion de reportes de los buscadores de empleo atendidos,
canalizados e insertados al ambito laboral.

+ Entrega de reportes de bolsa de empleo municipal al jefe inmediato y al Servicio
Nacional del Empleo, delegaciéon Hidalgo.

* Gestionar, vincular y programar capacitaciones para la operacion del programa
BECATE.

+ Convocar a empresas, prestadores de servicios y despachos de busqueda de
talentos a participar en jornadas, ferias y dias por el empleo.

» Supervisar que los recursos materiales para la implementaciéon de las estrategias
en materia de empleo se obtengan en tiempo y forma.

» Solicitar el disefio de imagen y difusién en medios masivos de comunicacién de
los diversos programas y eventos que desarrolle a la Direccion de Fomento
Industrial, comercio y Servicios.

» Gestionar los recursos fisicos y materiales para otorgar el plan de capacitacion a
los empresarios en el Municipio.

» Elaborar reportes de actividades del personal a su cargo y las demas que

dispongan las leyes, reglamentos y normatividad aplicable o cualquier otra tarea

gue le sea asignada.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE FOMENTO INDUSTRIAL, COMERCIO Y SERVICIOS

La persona a cargo del puesto de auxiliar administrativo debe de tener una gran
responsabilidad, asi mismo, debe de tener un caracter muy paciente, ya que estara
recibiendo ordenes constantemente.

Debe de tener muy presente los valores de la honestidad y lealtad, ya que se le sera
confiada informacidén general de la secretaria o direccion segun sea el caso.

Debe de ser puntual y organizado en la accion de sus actividades, con buena
disposicion para acatar cambios y 6rdenes y a la vez una buena actitud para trabajar
en equipo.

Con buena redaccion de documentos, ya que sera necesaria a la hora de entregar
reportes a su jefe inmediato, asi como a personal de otras areas de la Presidencia de
Mineral de la Reforma.

No. de Ocupantes: 1
Nombre de la dependencia: Secretaria de Desarrollo Econdmico
Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo

Ubicacion en el organigrama:

Mando inmediato superior: Director de Fomento Industrial, Comercio y Servicios y
Coordinador de Desarrollo Empresarial

Areas Subordinadas: No asignadas

Companeros de Nivel Jerarquico: Auxiliares Administrativos de la Secretaria
Relaciones Internas: Todas las areas de la secretaria, Secretaria de Tesoreria,
Secretaria General Municipal, Secretaria de Seguridad Publica, Secretaria de Obras
Publicas y Desarrollo Urbano, Secretaria de Desarrollo Humano y Social

Habilidades, actitudes y valores
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creatividad, iniciativa, planeacion, control, discrecionalidad directiva.

Perfil del puesto
Licenciatura en Derecho, Administracion, Contabilidad, Carrera técnica, o a fin.

Objetivo general

Proporcionar apoyo administrativo de alto nivel mediante la realizacion de
investigaciones, la preparacion de informes estadisticos, manejo de solicitudes de
informacién y la realizacion de funciones administrativas como, control y seguimiento
de agenda, administracion de la correspondencia de la Direccidon, recepcion de
visitantes, organizacion y programacion de reuniones.

Funciones

 Realizar el levantamiento de Censo Empresarial de los diferentes giros
comerciales y de servicios asentados en el municipio.

+ Generaciéon y actualizacion de estadisticas e informacién relevante en relacion al
nuamero de empresas existentes, asi como sus actividades comerciales,
industriales y de prestacion de servicios que se realicen en el territorio municipal.

» Practicar Censos y estudios para obtener informacién estadistica acerca de los
comercios y servicios de nueva creaciéon en el territorio municipal.

« Asesorar alos comerciantes y prestadores de servicios a obtener financiamiento
en favor de sus unidades econémicas para la construcciéon y ampliacién de la
infraestructura y capital de trabajo para fomentar la modernizacién comercial.

« Apoyar en la actualizacion de los padrones comercial, industrial y de servicios, a
fin de facilitar la identificacion, procedencia, clasificacion y control de quienes
ejercen esas actividades,

» Integracién de catalogos y registros para generar bases de datos para la toma
de decisiones de la Direccién.

+ Captura de datos para la obtencidén de estadisticas generales y procesamiento
de informes.
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Orientar y otorgar acompafamiento a emprendedores y prestadores de servicios
para obtener beneficios y en su defecto subsidios, por medio de gobierno estatal
y federal.

+ Atender a la ciudadania mediante los servicios que ofrece la ventilla Unica y
verificar que se realice de una forma eficiente y de acuerdo a las politicas de la
materia regulatoria el sistema de apertura de empresas (SARE)

* Realizar las gestiones propias del SARE para el otorgamiento de licencia de
funcionamiento, dictamen de riego y uso de suelo ante las instancias Municipales
correspondientes.

« Llevar unregistro y bitacora de los tramites gestionados por medio del programa
SARE.

» Elaborar reportes peridédicos sobre el avance del sistema de apertura rapida de
empresas en el municipio.

+ Capacitaciéon y actualizaciéon para la obtencidon de la plataforma web SARE.

+ Operacion de los diversos programas que ofrece el Servicio Nacional de Empleo.

* Recepcién y operacidn de la base de datos para la operacion de la bolsa de
Empleo Municipal.

+ Atencién a buscadores de empleo y vinculacion a empresas y prestadores de
servicios ofertantes.

+ Alimentar base de datos y enviar reporte de las gestiones realizadas al Servicio
Nacional del Empleo.

* Realizar visitas empresariales establecidas en el Municipio para ampliar la oferta
laboral en la bolsa de empleo.

+ Orientacién vy vinculacion a empresas con las diversas areas al Ayuntamiento para
acatar de manera especifica su problematica y la realizacién y conclusion de
diversos tramites.

+ Atender a empresas ofertantes de empleo que participen en jornadas, ferias y
dias por el empleo.

« Dar seguimiento a las gestiones de recursos materiales para llevar a cabo las

jornadas, ferias y dias por el empleo.
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comunicacion de los diversos programas y eventos que realice la Direcciéon de
Fomento Industrial, Comercio y Servicios.

+ Registro de empresas y buscadores de empleo en jornadas, ferias y dias por el
empleo.

* Visitas en campo para prospectar emprendedores al programa Fomento al
Autoempleo.

 Recepcién de documentos para integrar expediente técnico, para accesar a
programas con la StyPSH.

 Proponer temas de capacitacién con base a la informacién sugerida por los
ciudadanos.

« Dar seguimiento a la gestidn de espacios fisicos, recursos materiales y la atencién
a capacitadores para la operaciéon del programa BECATE.

+ Dar seguimiento a la gestién de espacios fisicos y recursos materiales para llevar
a cabo el programa de capacitacion de la Direccion de Fomento Industrial
Comercio y Servicios.

* Registro de participantes a cursos de capacitacion por la Direccién de Fomento
Industrial, Comercio y Servicios.

» Asistir a capacitacion para la operacion de programas Federales, Estatales y
Municipales.

+ Control, seguimiento y archivo de correspondencia de la Direccién de Fomento
Industrial, Comercio y Servicios.

« Las demas que determine la Direccion de Fomento Industrial, Comercio y
Servicios y las disposiciones legales, reglamentarias aplicables en la materia.

DIRECCION DE TURISMO

Es el responsable de conducir el turismo del municipio, mediante actividades de
planeacién e impulso al desarrollo y a la promocién de los atractivos y servicios
turisticos.
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Ldpersona designada al cargo debe ser una persona proactiva con capacidad de
adaptacién rapida a los cambios del ambiente, tomando los cursos de accién mas
convenientes.

Debe tener la habilidad de comunicacion y fluidez al hablar para poder transmitir
informacién del Municipio de la manera mas 6ptima a la ciudadania.

Asimismo, es indispensable que sea una persona servicial, innovadora y creativa, tiene
gue contar con una actitud positiva y saber trabajar en equipo.

No. de ocupantes:1
Nombre de la dependencia: Secretaria de Desarrollo Econdmico
Nombre del puesto:Direccion de Turismo

Ubicacién en el organigrama

Mando Inmediato Superior: Secretario de Desarrollo Econémico

Areas Subordinadas: Coordinacion e Turismo y Auxiliar Administrativo.

Compafneros a Nivel Jerarquico: Director de Fomento Industrial Comercio y Servicios,
Director de Fomento Agropecuario y Director de Proyectos Estratégicos.

Relaciones Internas: Todas las areas de la secretaria, Secretaria de Tesoreria,
Secretaria General Municipal, Secretaria de Seguridad Publica, Secretaria de Obras
Publicas y Desarrollo Urbano, Secretaria de Desarrollo Humano y Social.

Misién
Incrementar la oferta y la preferencia turistica, mediante la elaboracion de proyectos

gue permitan el desarrollo de infraestructura en el ramo, impulsando el desarrollo y la
promocion de los servicios y atractivos turisticos.

Visién

Ser un organismo integrador de productos y servicios turisticos, que generen nuevos
nichos de mercado, faciliten las acciones que satisfagan las necesidades existentes de
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MINERAL DE LA REFORMA @l‘ %
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I8 turistas y de los prestadores de servicios, colocando al Municipio de Mineral de
Reforma como un referente de desarrollo regional a través de las actividades turisticas.

Habilidades, actitudes y valores

Liderazgo, Trato humano, Responsabilidad, Honestidad, Eficacia, Capacidad de
organizacién, Administracién de Recursos, Analisis financiero, Toma de decisiones,
Creatividad, Iniciativa, Creatividad, Iniciativa, Innovacion, Planeacion, Control, Ejecucion,
Analisis de tiempos, Trabajo en equipo.

Perfil del puesto

Licenciatura en Comercio Exterior, Mercadotecnia, Administracion de Empresas,
Turismo o carrera a fin.

Objetivo general
Ser una Direccién que cuente con personal debidamente capacitado para el desarrollo
de los diferentes programas y acciones, que incremente el flujo de turistas en el

municipio y se mantenga la éptima atencion a nuestros turistas, consoliddndonos como
un destino de importancia dentro del estado.

Organigrama

Direccidon de
Turismo

Coordinaciéon de
Turismo
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Auxiliar
Administrativo

Funciones

« Disedar, implementar, supervisar y difundir los programas y actividades que
impulsen el desarrollo de la actividad turistica en el municipio.

» Elaborar y revisar un plan de trabajo anual y el presupuesto de egresos alineados
con el Plan de Desarrollo Municipal y el presupuesto con base a los resultados
para medir el desempefo de la direccidon el cual sera entregado al Secretario de
Desarrollo Econémico.

» Establecer y utilizar de manera eficaz los mecanismos e instrumentos pertinentes
para atender las peticiones de los habitantes del municipio y al publico en general.

 Proporcionar la informacién que se solicite en los procesos de transparencia,
agenda municipal, y otros que se soliciten.

« Disenar programas de desarrollo, capacitacion y adscripcion del personal de
nuevo ingreso y del que ya se encuentra laborando en la direccidén de turismo.

» Establecer los mecanismos necesarios para conservar y actualizar el inventario
material y archivos documentales.

« Disenar y proponer la creacion de centros de desarrollo y prestacion de servicios
turisticos en el Municipio.

» Realizar y analizar estudios para fines turisticos para aprovechar racionalmente,
los recursos naturales y culturales del Municipio.

* Instrumentar mecanismos de informacion estadistica relacionada con el turismo
Municipal y difundirla.

« Promover y apoyar el desarrollo de la infraestructura turistica mediante la
participacién de los sectores de la poblacidon involucrados.
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Apoyar y estimular la formacion de asociaciones, patronatos, comités y demas

organismos que auspicien el turismo.

+ Coadyuvar en el otorgamiento de facilidades a las franquicias en materia de
turismo que se deseen instalarse en el municipio e incrementen la actividad
turistica.

« Colaborar con las autoridades competentes en las acciones para fomentar el
cuidado y conservacion de zonas arqueoldgicas, monumentos artisticos e
historicos.

« Elaborar, revisar e implementar programas para fomentar la inversiéon en zonas
turisticas prioritarias potenciales, para la promociéon en servicios turisticos e
infraestructura.

» Proponer al secretario de Desarrollo Econdmico acciones para la creacion del
programa operativo anual, asi mismo como proyectos de impulso de
equipamiento e infraestructura y del ramo de reglamentos relativos de
competencia turistica.

« Desempefar las comisiones que el Secretario de Desarrollo Econdmico

encomiende y mantenerlo informado sobre el desarrollo de las actividades y las

demas que dispongan las leyes, reglamentos y normatividad aplicable.

COORDINADOR DE TURISMO

Promueve actividades para el desarrollo turistico, sustentable y competitivo. Debe
tener la habilidad de comunicacion y fluidez al hablar para poder transmitir informaciéon
del municipio de la manera mas optima a la ciudadania.

Asi mismo, es indispensable que sea una persona servicial, innovadora y creativa, tirene
gue contar con una actitud positiva y saber trabajar en equipo.

No. de ocupantes:1
Nombre de la dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico

Nombre del puesto: Coordinacién de Turismo

Ubicacion en el organigrama
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Mafido inmediato superior: Director de turismo

Compaiieros de Nivel Jerarquico: Coordinador de Desarrollo Empresarial, Coordinador
de Fomento Agropecuario, Coordinacién de Proyectos Estratégicos.

Areas subordinadas: Auxiliar Administrativo

Relaciones Internas: Todas las areas de la secretaria, Secretaria de Tesoreria,
Secretaria General Municipal, Secretaria de Seguridad Publica, Secretaria de Obras
Publicas y Desarrollo Urbano, Secretaria de Desarrollo Humano y Social.

Habilidades, Actitudes y valores

Capacidad de organizacién, iniciativa, creatividad, capacidad de analisis, liderazgo,
preparacion y actualizacion continua, organizacién administrativa, planeacion,
ejecucioén, control, manejo de personal, toma de decisiones, administracion publica,
creativo, desenvolvimiento en aspectos empresariales y politicos.

Perfil del puesto
Licenciatura o Carrera Técnica en Comercio Exterior, Mercadotecnia, Relaciones
Exteriores, Turismo, Administracion de Empresas o carrera a fin.

Objetivo general

Coadyuvar en la elaboraciéon de los programas de capacitacion, promocioén y las
campafias que proponga el director del area, que permite el fomento a la calidad,
presentacion de los servicios turisticos, mediante un desarrollo turistico sustentable y
competitivo que coadyuve en la generacion de empleos.

Funciones

« Elaborar, implementar y fomentar capacitaciones para los prestadores de
servicios turisticos del municipio, para tener una mayor afluencia de visitantes.

« Disenar programas de formacioén y desarrollo de recursos humanos para el sector
turistico, a partir de la promocién de procesos locales de capacitaciéon y la
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vinculacién entre empresas, escuelas y organismos publicos y privados, para

facilitar la integracién de una cultura turistica, asi como precisar acciones de

desarrollo empresarial y fortalecimiento municipal, ademas de la certificacion de
servicios turisticos.

« Promover estrategias para el desarrollo de una cultura de servicios turisticos de
alta calidad, higiene y seguridad entre los prestadores de servicios turisticos del
municipio.

 Proponer actividades de desarrollo, operacion y fomento de los servicios
turisticos.

* Ejecutar los proyectos y acciones relativas a la promocioén y mercadotecnia
turistica, que fomenten, las zonas de desarrollo turistico del municipio.

« Elaborar y medir los programas y campaflas de promocién, asi como su impacto,
por medio de los indicadores.

» Programar la difusion de la informacién oficial en materia de promocién turistica.

« Disefar y dar seguimiento a la produccion y distribucién del material proporcional
e informativo de caracter turistico, realizando campafas publicitarias.

« Apoyar y coordinar la ferias, exposiciones, congresos y eventos que se celebren
en el municipio, con el propdsito de difundir los atractivos y servicios turisticos
con los que cuenta Mineral de la Reforma.

+ Coordinar y ejecutar acciones con otras dependencias y entidades publicas y
privadas para la promociéon de la oferta turistica, con mayoristas y agencias de
viajes.

* Participar en el impulso y difusibn a la ciudadania, de informacién
correspondiente a los principales productos y atractivos turisticos del municipio.

« Coadyuvar en la promocion y difusiéon del turismo en los mercados estatales y

nacionales y de mas que dispongan las leyes, reglamentos y normatividad

implacable.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE TURISMO

La persona a cargo del puesto de auxiliar administrativo debe de tener una gran
responsabilidad, asi mismo, debe de tener un caracter muy paciente, ya que estara
recibiendo ordenes contantemente.

Debe de tener muy presente los valores de la honestidad y lealtad, ya que se le sera
confiada informacion general de la direccion de turismo.

Debe de ser puntual y organizado en la accion de sus actividades, con buena
disposicion para acatar cambios y ordenes y a la vez una buena actitud para trabajar
en equipo.

Con buena redacciéon de documentos ya que sera necesaria a la hora de entregar
reportes a su jefe inmediato, asi como a personal de otras areas de la presidencia de
Mineral de la Reforma.

No. de Ocupantes: 2
Nombre de la dependencia: Secretaria de Desarrollo Econdmico
Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo

Ubicacion en el organigrama:

Mando inmediato superior: Direccién de turismo y Coordinacién de Turismo

Areas Subordinadas: No aplica

Companeros de Nivel Jerarquico: Auxiliares Administrativos de la Secretaria
Relaciones Internas: Todas las areas de la secretaria, Secretaria de Tesoreria,
Secretaria General Municipal, Secretaria de Seguridad Publica, Secretaria de Obras
Publicas y Desarrollo Urbano, Secretaria de Desarrollo Humano y Social

Habilidades, actitudes y valores
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Responsabilidad, comunicacién, honestidad, eficacia, capacidad de organizacion,
creatividad, iniciativa, planeacion, control, discrecionalidad directiva.

Perfil del puesto

Licenciatura en Derecho, Administracion, Contabilidad, Carrera técnica, o a fin.

Objetivo general

Apoyar y colaborar en la propuesta en marcha de los programas organizados por la
Direccién y Coordinacion de Turismo.

Funciones

* Fungir como primer contacto con el publico en general de manera agil, amable y
eficaz.

 Mantener actualizado los documentos y facilitar para su consulta al personal que
lo requiera.

« Canalizar al publico al area especifica para su atencion.

 Recepcién de documentos, radicarla y entregarla tanto de forma interna como
externa.

» Seguimiento y respuesta de oficios recibidos.

+ Control de numeros de oficios enviados de la Direccién de Turismo.

» Elaboracién de oficios de la Direccidon Turismo.

» Actualizacién y coordinacién de agenda de trabajo de la Direccién de Turismo.

« Apoyar en la planeacién y desarrollo de eventos de la Direccion de Turismo.

« Elaborar invitaciones para la asistencia de invitados a los eventos y reuniones de
trabajo.

* Realizar cualquier otra tarea a fin que le sea asignada.
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DIRECCION DE FOMENTO AGROPECUARIO

Se encarga del desarrollo y fomento de actividades agropecuarias y agroindustriales
del municipio, con la mejor disposicion y eficiencia a los productores que soliciten
apoyos por medio de la direccién.

Para desempefar todas las funciones es necesario contar con una persona que sea
proactiva, que tenga iniciativa y una actitud positiva.

Necesita ser servicial para poder dar una atencién a la ciudadania de calidad, asi mismo
tiene que tener la capacidad de comunicarse de una manera eficiente y eficaz.

Asi mismo, es indispensable que tenga capacidad para adaptarse rapidamente a los
cambios del ambiente, tomando a los cursos de accibn mas convenientes para
solucionar los problemas que se enfrentes de forma interna y externa.

No. de ocupantes:1
Nombre de la dependencia: Secretaria de Desarrollo Econdmico
Nombre del puesto: Direccién de Fomento Agropecuario

Ubicacién en el organigrama

Mando inmediato superior: Secretario de Desarrollo Econémico

Areas Subordinadas: Coordinacién de Fomento Agropecuario y Auxiliar Administrativo
Compafneros de Nivel Jerarquico: Director de Turismo, Director de Fomento Industrial,
Comercio y Servicios y Director de Proyectos Estratégicos

Relaciones Internas: Todas las areas de la secretaria, Secretaria de Tesoreria,
Secretaria General Municipal, Secretaria de Seguridad Publica, Secretaria de Obras
Publicas y Desarrollo Urbano, Secretaria de Desarrollo Humano y Social

Mision
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Promover, impulsar y coordinar un modelo econdmico agropecuario y forestal,
fundamentado en el ser humano, mediante la administraciéon sustentable y participativa
de procesos locales de produccion y regionales de comercializacion.

De igual manera, se busca garantizar la produccion de alimentos y materias primas
suficientes para satisfacer las necesidades de ingresos de los productores y a su vez,
lograr el desarrollo sustentable y el buen uso de los recursos naturales del municipio.

Vision

Consolidarnos como una direccion que da respuesta a las necesidades en materia
agropecuaria, contribuyendo al mejoramiento de las actividades agricolas, ganaderas y
las relacionadas con el sector que sea rentable y en beneficio para todos los niveles de
los productores mineralreformenses.

Habilidades, actitudes y valores

Liderazgo, Trato humano, Responsabilidad, Honestidad, Eficacia, Capacidad de
organizacion, Profesionalismo, Toma de decisiones, Creatividad, Iniciativa, Planeacién,
Control, Ejecucion, Analisis de tiempos y Trabajo en equipo.

Perfil del puesto

Ingenieria en Agronomia, médico Veterinario Zootecnista, Licenciatura en negocios,
Licenciatura en Administracion de empresas, Contaduria publica, Ingenieria quimica,
Ingenieria industrial o carrera a fin.

Objetivo general

Impulsar el desarrollo sustentable de las actividades agricolas, pecuarias y pesqueras

en el municipio de Mineral de la Reforma ademas de crear sistemas de uso agricola,
contribuir a mejorar la calidad de vida y los niveles de ingresos de los productores y de
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stis"familias mediante una politica activa de atencién a las comunidades y de fomentda
la produccién.

Organigrama . B
Direccion de
Fomento
Agropecuario

Coordinacién de
Fomento
Agropecuario

Auxiliar
Administrativo

Funciones

« Asesorar y organizar a los productores agropecuarios, sobre las iniciativas y
programas gue mejoren sus actividades productivas.

« Apoyar a los productores en la recepcion, tramite y seguimiento de solicitudes
de apoyo, canalizadas a los programas de alianza para el campo, créditos o
programas similares, programa de empleo temporal y de algunos de otros
programas de interés de los productores.
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Mantener una coordinacion estrecha con las dependencias del sector
agropecuario para priorizar acciones y canalizar solicitudes de apoyo a los
diferentes programas que se estén desarrollando.

« Promover actividades de capacitacion, asistencia técnica y giras de intercambio
tecnoldgico, con grupos de productores interesados en aprender nuevas
técnicas sobre su actitud productiva.

+ Tener cercania con dependencias estatales y federales, que ejecuten y evaluen
las politicas y programas relativos al fomento de la actividad agropecuaria.

« Promover programas productivos y de financiamiento para el desarrollo
agropecuario en las comunidades locales.

» Establecer convenios de colaboracién con gobierno del estado y dependencias
a fines, para le eficiencia de los recursos locales.

« Fomentar la producciéon de alimentos, materias primas y productos, respetando
en todo momento la vocacidon natural del municipio, asi como de la region.

» Crear estadisticas de produccion locales, en coordinacion con las autoridades
competentes con el fin de establecer una base de datos que permita la toma de
decisiones adecuadas.

* Promover el aumento de la produccion y la productividad agropecuario a fin de
elevar el ingreso y la calidad de vida de los habitantes del municipio.

« Fomentar entre los productores agricolas y ganaderos, la utilizaciéon de nuevas
técnicas, sistemas y procedimiento que mejoren la productividad, apoyando los
programas de investigacion y ensefianza agropecuaria.

+ Apoyar los programas de inversion agricola y ganaderia vigilando la preservacion
de los recursos materiales y promoviendo el potencial productivo.

* Realizar, de acuerdo a posibilidades locales y en coordinacion con dependencias
de su competencia, campanas fitosanitarias y zoosanitarias para prevenir y
combatir placas, siniestros y enfermedades que ataquen a las especies vegetales
y animales en el municipio.

+ Participar activamente dentro del concejo municipal de desarrollo rural
sustentable, fomentando la unificacion de los sectores e instituciones.

+ Establecer estrategias de concertacién con los productores para el logro de una

mejor produccion y multiplicacion de la materia prima a fin de intensificar la

ganaderia del municipio.
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Asesorar a los ganaderos, para la creacion de nuevo proyectos innovadores quée
favorezcan a la ganaderia del municipio y las demas que dispongan las leyes,
reglamentos y normatividad aplicable.

COORDINACION DE FOMENTO AGROPECUARIO

Se encarga de coordinar programas agropecuarios que contribuyen al mejoramiento
de las actividades agricolas, ganaderas y las relacionadas con sector que sean rentables
y en beneficio para todos los niveles de los productores mineralreformenses.

Es necesario contar con una persona que sea tenaz, actitud positiva y que sea servicial
para dar una atencién a todos los productores del municipio.

Asimismo es importante que tenga la habilidad de saber comunicarse ya que tiene que
estar en contacto con dependencias gubernamentales y la ciudadania que pertenezca
al sector agropecuario.

El responsable de la coordinacién debe contar con la capacidad de adaptacion ya que
no todas las empresas son iguales y por lo tanto sus necesidades cambian
constantemente.

No. de ocupantes: 1
Nombre de la Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econdmico
Nombre del puesto: Coordinacién de Fomento Agropecuario

Ubicacién en el organigrama

Mando inmediato superior: Director de Fomento Agropecuario

Areas Subordinadas: Auxiliar Administrativo

Compafneros de Nivel Jeradrquico: Coordinador de Desarrollo Empresarial, Coordinador
de Turismo, Coordinador de Proyectos Estratégicos
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Réldciones Internas: Todas las areas de la secretaria, Secretaria de Tesoreri
Secretaria General Municipal, Secretaria de Seguridad Publica, Secretaria de Obras
Publicas y Desarrollo Urbano, Secretaria de Desarrollo Humano y Social

Habilidades, actitudes y valores

Liderazgo, Trato humano, Responsabilidad, Honestidad, Eficacia, Capacidad de
organizacion, Profesionalismo, Toma de decisiones, Creatividad, Iniciativa, Planeacién,
Control, Ejecucién, Analisis de tiempos, Administraciéon de recursos, Analisis financiero
y Trabajo en equipo.

Perfil del puesto

Ingenieria en Agronomia, Médico Veterinario Zootecnista, Licenciatura en Negocios,
Licenciatura en Administracion de Empresas, Contaduria Publica, Ingenieria Econémica,
Ingenieria Industrial o carrera a fin.

Objetivo general

Impulsar el desarrollo agropecuario del municipio, realizando acciones de construccion,
rehabilitacién, conservacion y protecciéon de infraestructura agricola, asi como
promover la optimizacion del recurso, manejo y conservacion de suelo y agua.

Funciones

« Coordinar los programas pecuarios y sus mecanismos de operaciéon, asi como
efectuar su seguimiento, control y evaluacién, con forme a los objetivos
estrategias y metas a fin de fomentar la produccién bovina, porcina, avicola y de
mas especies del municipio.

« Difundir e impulsar los procedimientos técnicos a fin de incrementar la produccién
de las especies de animales en el municipio.
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Coadyuvar con los productores del municipio de una adecuada organizacién en

la ejecucién de programas con respecto a su actividad.

+ Establecer en coordinacion con las dependencias correspondientes las medidas,
mecanismos y procedimientos para la conservaciéon del suelo y agua.

* Elaborar y coordinar los proyectos y programas necesarios en apoyo a los
ganaderos del municipio mediante subsidios federales, estatales y municipales.

* Instrumentar y organizar cursos, seminarios y conferencias para la capacitacion
del personal de la direccion e interesados en general, a fin de que estos estén
debidamente actualizados para el desempefio eficiente de su funcion.

« Promover las condiciones necesarias para llevar a cabo los programas masivos

de inseminacioén artificial en coordinacién con gobierno del estado y la federaciéon

y las que dispongan las leyes, reglamentos y normatividad aplicable.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE FOMENTO AGROPECUARIO

La persona a cargo del puesto de auxiliar administrativo debe de tener una gran
responsabilidad, asi mismo, debe de tener un caracter muy paciente, ya que estara
recibiendo ordenes contantemente.

Debe de tener muy presente los valores de la honestidad y lealtad, ya que se le sera
confiada informacidén general de la direccidon de fomento agropecuario.

Debe de ser puntual y organizado en la accidbn de sus actividades, con buena
disposicién para acatar cambios y érdenes y a la vez una buena actitud para trabajar
en equipo.

Con buena redaccién de documentos ya que serd necesaria a la hora de entregar
reportes a su jefe inmediato, asi como a personal de otras areas de la presidencia de
Mineral de la Reforma.

No. de Ocupantes: 1
Nombre de la dependencia: Secretaria de Desarrollo Econdmico
Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo
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UBbi¢acion en el organigrama:

Mando inmediato superior: Direccion de Fomento Agropecuario y Coordinacién de
Fomento Agropecuario

Areas Subordinadas: No aplica

Compaiieros de Nivel Jerarquico: Auxiliares Administrativos de la Secretaria
Relaciones Internas: Todas las areas de la secretaria, Secretaria de Tesoreria,
Secretaria General Municipal, Secretaria de Seguridad Publica, Secretaria de Obras
Publicas y Desarrollo Urbano, Secretaria de Desarrollo Humano y Social

Habilidades, actitudes y valores

Responsabilidad, comunicacion, honestidad, eficacia, capacidad de organizacion,
creatividad, iniciativa, planeacion, control, discrecionalidad directiva.

Perfil del puesto

Licenciatura en Derecho, Administraciéon, Contabilidad, Carrera técnica, o a fin.

Objetivo general

Impulsar el desarrollo agropecuario del municipio, realizando acciones de construccion
y rehabilitacién, conservacion y proteccién de infraestructura agricola, asi como
promover la optimizacion del uso, manejo y conservacion de suelo y agua.

Funciones

« Fungir como primer contacto con el publico en general de manera agil, amable y
eficaz.

« Mantener actualizado los documentos y facilitar para su consulta al personal que
lo requiera.

« Canalizar al publico al area especifica para su atencion.

* Recepcién de documentos, radicarla y entregarla tanto de forma interna como
externa.
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Seguimiento y respuesta de oficios recibidos.

« Control de numeros de oficios enviados de la Direccion de Fomento
Agropecuario.

+ Elaboracién de oficios de la Direccion de Fomento Agropecuario.

» Actualizacién y coordinacién de agenda de trabajo de la Direccién de Fomento
Agropecuario.

« Apoyar en la planeaciéon y desarrollo de eventos de la Direccion de Fomento
Agropecuario.

« Elaborar invitaciones para la asistencia de invitados a los eventos y reuniones de
trabajo.

* Realizar cualquier otra tarea a fin que le sea asignada.

DIRECCION DE PRYECTOS ESTRATEGICOS

Es el area encargada de la gestién, desarrollo y evaluacién de proyectos productivos
que ayuda a tomar la decisidon de invertir o no a corto, mediano o largo plazo en el
municipio de Mineral de la Reforma.

Para esta direccidon es necesario contar con una persona gue tenga la habilidad de
comunicarse, escuchar y encontrar las soluciones de forma rapida y eficiente para
lograr un ganar - ganar, entre empresario y municipio, asi como la capacidad de
adaptarse rapidamente a los cambios del ambiente, tomando los cursos de accidn mas
convenientes para solucionar los problemas que se enfrentan de forma interna y
externa.

Asi mismo es importante que cuente con una excelente presentacidn y presencia ya
gue estara en contacto directo con macro y micro empresarios, tiene que ser servicial
para dar una atencién personalizada de calidad.

Tiene que ser una persona con paciencia y pensamiento positivo para saber reaccionar
ante cualquier adversidad que se presente y lograr acuerdos de la mejor manera.

No. de ocupantes: 1
Nombre de la dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico
Nombre del puesto: Director de Proyectos Estratégicos
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Ubi¢acion en el organigrama

Mando inmediato superior: Secretario de Desarrollo Econémico

Areas Subordinadas: Coordinador de Proyectos Estratégicos

Compaieros de nivel jerarquico: Director de Fomento Industrial, Comercio y Servicios,
Director de Fomento Agropecuario, Director de Turismo

Relaciones Internas: Todas las areas de la secretaria, Secretaria de Tesoreria,
Secretaria General Municipal, Secretaria de Seguridad Publica, Secretaria de Obras
Publicas y Desarrollo Urbano, Secretaria de Desarrollo Humano y Social

Mision

Promover y facilitar las condiciones necesarias para atraer y retener inversiones que
permitan la creacion, instalacion y ampliacién de empresas y la gestion de empleos con
el fin de que los habitantes del municipio accedan a mejores niveles de desarrollo
humano y material mediante el aprovechamiento de las vocaciones y capacidades
regionales.

Vision

Ser una direccién que contribuya al desarrollo econédmico del municipio propiciando las
condiciones que impulsan sustancialmente la inversidon y retencidon de capitales asi
como potencializar los recursos existentes y fortalecer sus ventajas competitivas, lo que
cual permitird que la economia registre un crecimiento dindmico y sustentable basado
en un sector industrial consolidado, una actividad comercial y de servicios dindmicos y
diversificados.

Habilidades, actitudes y valores

Honestidad, Lealtad, Eficacia, Analisis Técnicos y Financieros, Trabajo en EqQuipo,
Planeacion, Ejecucion.

Perfil del puesto
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Licenciatura en Contaduria, Mercadotecnia, Administracién de Empresas o carrera afin
Objetivo General

Identificar las ventajas competitivas del municipio para disefiar e implementar proyectos
en materia de desarrollo econdmico que permitan en el mediano plazo, elevar la calidad

de vida de los mineralreformenses y potencialicen al municipio como un referente para
la inversidon de capitales.

Organigrama

Direccién de
Proyectos
Estratégicos

Coordinaciéon de
Proyectos
Estratégicos

Auxiliar
Administrativo

Funciones
* Implementar politicas de desarrollo territorial y sectorial de acuerdo a las

necesidades y a la vocaciéon productiva del Municipio.
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Efectuar estudios técnicos que determinen la promocioén y fomento de [0S
parques industriales, desarrollos turisticos, centros de abasto y comerciales a fin
de promover el desarrollo econdmico integral del municipio.

+ Gestionar estrategias de colaboracién con otras regiones.

+ Determinar la factibilidad técnica y financiera de los proyectos productivos, asi
como emitir recomendaciones 0 en su caso correcciones que contribuyan a
disminuir el riesgo y optimicen los recursos tanto materiales como humanos, con
la finalidad de disminuir los riesgos y mitigar el impacto negativo de la sociedad.

* Generar indicadores financieros de los proyectos productivos formulados.

* Revisarintegraciéon de expedientes para la gestion de recursos ante las instancias
correspondientes, locales, regionales o federales.

* Vincular con las instancias locales y federales para el fortalecimiento de los
proyectos.

* Realizar reuniones de campo con productores, empresarios, técnicos de mas
actores que incidan en el logro e implementacién de los proyectos.

« Emitir evaluaciones de rendimiento por medio de indicadores.

» Contribuir a fortalecer la productividad y competitividad del sector empresarial
con énfasis en la economia popular.

* Implementar, desarrollar y darle seguimiento a los proyectos productivos que
propicien el desarrollo econémico y social de los ciudadanos de mineral de la
reforma y asi como lo que requiera el secretario las demas que dispongan las
leyes, reglamentos y normatividad aplicable.

COORDINACION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

Es el area encargada de apoyar en el desarrollo y revisidon de proyectos productivos
que ayuda a la direccién a tomar la decision de invertir o no a corto, mediano o largo
plazo en el municipio de Mineral de la Reforma.

Para es necesario contar con una persona que tenga la habilidad de comunicarse,
escuchar y encontrar las soluciones de forma rapida y eficiente, asi como la capacidad
de adaptarse rapidamente a los cambios del ambiente, tomando los cursos de accién
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nMfas convenientes para solucionar los problemas que se enfrentan de forma internay
externa.

Asi mismo es importante que sea servicial para dar una atencién personalizada de
calidad.

Tiene que ser una persona con paciencia y pensamiento positivo para saber reaccionar
ante cualquier adversidad que se presente y lograr acuerdos de la mejor manera.

No. de ocupantes: 1
Nombre de la dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico
Nombre del puesto: Coordinacion de Proyectos Estratégicos

Ubicacién en el organigrama

Mando Inmediato Superior: Direccién de Proyectos Estratégicos

Companeros de Nivel Jerdrquico: Coordinador de Fomento Agropecuario,
Coordinador de Desarrollo Empresarial y Coordinacion de Turismo

Relaciones Internas: Todas las &reas de la secretaria, Secretaria de Tesoreria,
Secretaria General Municipal, Secretaria de Seguridad Publica, Secretaria de Obras
Publicas y Desarrollo Urbano, Secretaria de Desarrollo Humano y Social

Habilidades, actitudes y valores

Honestidad, Lealtad, Eficacia, Analisis Técnicos y Financieros, Trabajo en Equipo,
Planeacion, Ejecucion.

Perfil del puesto
Licenciatura en Contaduria, Mercadotecnia, Administracion de Empresas o carrera afin

Objetivo general
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Dis&far, implementar y revisar proyectos en materia de desarrollo econdmico g
permitan en el mediano plazo, elevar la calidad de vida de los mineralreformenses y
potencialicen al municipio como un referente para la inversién de capitales.

Funciones

« Desarrollar proyectos productivos que propicien el desarrollo econdmico y social
de los ciudadanos de Mineral de la Reforma.

« Evaluar técnicas y financieramente todas y cada una de las propuestas que se
generen en las direcciones que conforman la secretaria.

 Analizar la factibilidad de los proyectos y emitir recomendaciones que
contribuyan a disminuir riesgo.

* Integrar expedientes para la gestion de recursos ante las instancias
correspondientes, locales, regionales o federales.

» Realizar exploraciones en campo para sensibilizacion y conocimiento especifico
en temas relacionados con el proyecto que propicien la generacién de escenarios
apegados a la realidad.

* Generar indicadore financieros de los proyectos formulados.

* Presentar expedientes para su autorizacion.

+ Dotal a las areas correspondientes los elementos técnicos y financieros que les
permitan controlar eficientemente el uso de los recursos financieros del
municipio.

* Vinculacién con instancias locales y federales para fortalecer los proyectos.

* Realizar reuniones en campo con productores, empresarios, técnicos y demas
actores que insidan en el logro e implementacion de los proyectos.

» Fortalecer la productividad y competitividad del sector empresarial con énfasis
en la economia popular.

* Implementar y dar seguimiento a los proyectos y las demas que dispongan leyes,
reglamentos y normatividad aplicable.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE PROYECTOS ESTRATEGICOS.
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Ld"persona a cargo del puesto de auxiliar administrativo debe de tener una gra
responsabilidad, asi mismo, debe de tener un caracter muy paciente, ya que estara
recibiendo ordenes contantemente.

Debe de tener muy presente los valores de la honestidad y lealtad, ya que se le sera
confiada informacion general de la direccion de proyectos estratégicos.

Debe de ser puntual y organizado en la accidbn de sus actividades, con buena
disposicion para acatar cambios y érdenes y a la vez una buena actitud para trabajar
en equipo.

Con buena redacciéon de documentos ya que sera necesaria a la hora de entregar
reportes a su jefe inmediato, asi como a personal de otras areas de la presidencia de
Mineral de la Reforma.

No. de Ocupantes: 1
Nombre de la dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico
Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo

Ubicacion en el organigrama:

Mando inmediato superior: Direcciéon de Proyectos Estratégicos y Coordinacién de
Proyectos Estratégicos.

Areas Subordinadas: No aplica

Companeros de Nivel Jerarquico: Auxiliares Administrativos de la Secretaria
Relaciones Internas: Todas las areas de la secretaria, Secretaria de Tesoreria,
Secretaria General Municipal, Secretaria de Seguridad Publica, Secretaria de Obras
Publicas y Desarrollo Urbano, Secretaria de Desarrollo Humano y Social

Habilidades, actitudes y valores

Responsabilidad, comunicacién, honestidad, eficacia, capacidad de organizacion,
creatividad, iniciativa, planeacion, control, discrecionalidad directiva.

Perfil del puesto

Licenciatura en Derecho, Administracién, Contabilidad, Carrera técnica, o a fin.
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Objetivo general

Presentar los elementos de juicio mediante la evaluaciéon técnica econdmica y fianciera
gue permitan a los responsables disefiar, administrar y ejecutar proyectos productivos
para la toma de decisiones.

Funciones

* Fungir como primer contacto con el publico en general de manera agil, amable y
eficaz.

 Mantener actualizado los documentos y facilitar para su consulta al personal que
lo requiera.

« Canalizar al publico al area especifica para su atencion.

* Recepcién de documentos, radicarla y entregarla tanto de forma interna como
externa.

+ Seguimiento y respuesta de oficios recibidos.

« Control de numeros de oficios enviados de la Direccion de Fomento
Agropecuario.

+ Elaboracién de oficios de la Direccion de Fomento Agropecuario.

» Actualizacién y coordinacién de agenda de trabajo de la Direccién de Fomento
Agropecuario.

*« Apoyar en la planeacion y desarrollo de eventos de la Direccidon de Fomento
Agropecuario.

« Elaborar invitaciones para la asistencia de invitados a los eventos y reuniones de
trabajo.

* Realizar cualquier otra tarea a fin que le sea asignada.
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* Mantener actualizado los documentos y facilitar para su consulta al personal que
lo requiera.

» Canalizar al publico al &rea especifica para su atencion.

* Recepcion de documentos, radicarla y entregarla tanto de forma interna como
externa.

e Seguimiento y respuesta de oficios recibidos.

* Control de nUumeros de oficios enviados de la Direccién de Fomento
Agropecuario.

* Elaboracién de oficios de la Direccién de Fomento Agropecuario.

* Actualizacion y coordinacion de agenda de trabajo de la Direccién de Fomento
Agropecuario.

* Apoyar en la planeacién y desarrollo de eventos de la Direccién de Fomento
Agropecuario.

» Elaborar invitaciones para la asistencia de invitados a los eventos y reuniones de
trabajo.

* Realizar cualquier otra tarea a fin que le sea asignada.

Lic. Laura Islas
Vargas

Lic. Is;a/el Jorge
Félix Soto

Secretaria
de Desarrollo Econdémico
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