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I.  INTRODUCCION

La Secretaria de Contraloria en uso de las facultades y obligaciones que le confiere la Ley de
Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leén, Articulo 104, fraccion 1V, el Reglamento de Gobierno
Municipal del Ayuntamiento de Guadalupe, Nuevo Ledn, Articulo 21, fraccién 1V, expide el presente
Manual de Funciones de la Administracion Publica Municipal, en el cual se describe la Estructura
Organica adoptada por el Instituto Municipal del Emprendedor y las Funciones correspondientes a

cada uno de los puestos que la integran.

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

niveles.

En virtud de lo anterior, es importante mencionar que en la descripciéon de las Funciones de los
puestos que conforman la Estructura Organica, se documenta en forma clara y precisa la
responsabilidad, autoridad e interrelacion de cada uno de los puestos para evitar la duplicidad de

funciones.

Asi mismo, cabe destacar que sera responsabilidad del Coordinador General del Instituto Municipal
del Emprendedor y los Coordinadores a su cargo, la vigilancia del cumplimiento de las funciones
establecidas en el presente documento; y bajo ningln concepto, salvo autorizaciéon expresa del
Secretario de Desarrollo Econémico y del Coordinador General del Instituto Municipal del

Emprendedor, este Manual podra ser facilitado a personas ajenas a esta Direccion.

Toda maodificacién que se pretenda realizar al contenido del presente Manual, debera notificarse por
escrito a la Secretaria de Contraloria para su validacion, documentacién y autorizacion

correspondiente.
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ll. OBJETIVO, ALCANCE Y MARCO JURIDICO
OBJETIVO

Los objetivos del presente Manual de Funciones son:

e Mostrar graficamente las lineas de autoridad y de dependencia de cada uno de los puestos que
integran la estructura adoptada en la Coordinacion General del Instituto Municipal del
Emprendedor.

e Documentar las funciones generales y especificas de los puestos que integran la Coordinacion
General del Instituto Municipal del Emprendedor.

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

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

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

ALCANCE

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

MARCO JURIDICO

e Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledén

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del estado y Municipios de Nuevo Leén
e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Ledn

e Reglamento de Gobierno Municipal del Ayuntamiento de Guadalupe, Nuevo Leo6n

e Reglamento para la Entrega-Recepcion de la Administracion Publica Municipal de Guadalupe,
Nuevo Leodn

e Plan Municipal de Desarrollo Vigente
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: IMDEMPGPE 1

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL
EMPRENDEDOR

REPORTA A: SECRETARIO DE DESARROLLO ECONOMICO

LE REPORTAN: ASISTENTE

COORDINADOR DE INCUBACION Y ACELERACION
EMPRESARIAL

COORDINADOR DE INNOVACION Y COMPETITIVIDAD
COORDINADOR DE FINANCIAMIENTO DEL EMPRENDEDOR

FUNCIONES:

1. Incentivar el crecimiento econémico del municipio, mediante el fomento a la productividad e
innovacion en las micro, pequefias y medianas empresas ubicadas en sectores estratégicos,
gue impulse el fortalecimiento ordenado, planificado y sistemético del emprendimiento y del
desarrollo empresarial en todo el territorio municipal, asi como la consolidacion de una
economia innovadora, dinamica y competitiva.

2. Elaborar convenios de colaboracion entre el municipio y la federacién, esto con la finalidad
de recibir y dar cumplimiento a las reglas de operacion de los programas.

3. Promover ante la ciudadania los diferentes programas que maneja el Instituto, esto con el
fin de seguimiento a los apoyos recibidos por parte de la federacion.

4, Revisar y evaluar cada uno de los proyectos y programas que se lleven en el Instituto.

Servir de enlace entre la federacion y el municipio para elaborar contratos y convenios,
entre ambos.

6. Establecer vinculos con instituciones gubernamentales, académicas y de la sociedad civil para
llevar a cabo acciones de investigacion en materia de fomento al autoempleo.

7. Promover las incubadoras con apoyo de las instituciones educativas e iniciativa privada a los
diferentes sectores de la poblacion.

8. Coadyuvar con las diversas coordinaciones del Instituto Municipal del Emprendedor a fin de
buscar esquemas de financiamiento a proyectos productivos.

9. Promover la capacitacion a emprendedores para generar planes de negocios y apoyar su
desarrollo a través de la vinculacion con organismos que ofrecen asesoria y consultoria.
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10. Identificar actividades empresariales alternas del municipio.

11. Promover la coordinacion interinstitucional que vinculen a los distintos actores sociales;

12. Promover la inversion para impulsar actividades econémicas alternativas en el municipio;

13.  Promover la Identificacién y promocion de las vocaciones productivas;

14. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

15. Brindar apoyo a las dependencias adscritas a la Secretaria de Desarrollo Econémico, para el
desarrollo de eventos y presentaciones.

16. Dar cumplimiento en materia de informacién publica (en su caso), a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la informacion del Estado de Nuevo Leon, asi como las leyes y
demas disposiciones normativas que regula el Acceso a la Transparencia, Informacion Publica
y Proteccion de Datos Personales.

17.  Supervisar que personal a su cargo cumpla con las funciones asignadas para el logro de los
objetivos de la Coordinacion General.

18. Inducir que las funciones administrativas y de control se desarrollen en un marco de
simplificacion administrativa, orientadas a la reduccidn de costos y con apego a los preceptos
de legalidad vigente.

19. Planear y coordinar la elaboracién de los informes periddicos: semanales, mensuales, etc., en
donde se describen los programas, actividades o acciones realizados por Instituto Municipal del
Emprendedor, de acuerdo a lo establecido con el Plan Municipal de Desarrollo vigente.

20. Formular el anteproyecto del presupuesto anual del Instituto Municipal del Emprendedor,
conforme a los lineamientos establecidos para tal efecto por la Secretaria de Finanzas y
Tesoreria Municipal responsabilizandose por su cumplimiento, una vez autorizado.

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

22. Verificar periédicamente, en conjunto con su Coordinador Administrativo, la actualizacién de la
documentacion referente a la Entrega — Recepcion.

23. Revisar y en su caso, autorizar toda la documentacién que se genera en el Instituto.

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

CLAVE: IMDEMPGPE 1.1

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE

REPORTA A: COORDINADOR GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL
EMPRENDEDOR

LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Llevar el control y registro de las llamadas telefénicas y mensajes que recibe y realiza el
Coordinador, asi como canalizarlas con quien corresponda cuando asi se requiera y/o lo indique
el Coordinador.

2.  Programar, registrar y actualizar, en coordinacién con el Coordinador General, la agenda de los
asuntos, eventos y citas de éste, asi como informarle y ponerle al tanto de los mismos.

3. Recibir y registrar los oficios y demas documentacion enviada por las Dependencias y turnarlos
para su andlisis al Coordinador General y después canalizarlos a la coordinacién que
corresponda y en caso de ser necesario, elaborar oficios de contestacién respuesta conforme a
las instrucciones del Coordinador General.

4. Organizar y clasificar la documentacién de la oficina del Coordinador General, archivandola de
manera que facilite su localizacion cuando asi se requiera, para que la informacion y
documentacién esté disponible en caso de revision.

5. Asistir al Coordinador General en las juntas y reuniones de trabajo que se lleven a cabo por el
Instituto.

6. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Coordinador General del
Instituto Municipal del Emprendedor.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: IMDEMPGPE 1.2

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE INCUBACION Y ACELERACION

EMPRESERIAL
REPORTA A: COORDINADOR GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL
EMPRENDEDOR

LE REPORTAN: ASISTENTE

FUNCIONES:

1. Apoyar al Coordinador General del Instituto en los planes y programas de trabajo, asi como
darles seguimiento.

2. Programar reuniones de trabajo internas con el visto bueno del Coordinador General a fin de
realizar una retroalimentacion de sus areas.

3. Impulsar la incubacién, la aceleracibn empresarial, la especializacion, asistencia técnica y
capacitaciéon de los emprendedores y de las micro, pequefias y medianas empresas, a fin de
elevar la calidad y competitividad de sus productos y servicios, a través de consultaria
especializada, asistencia técnica y capacitacion.

4, Integrar y mantener actualizada la informacion sobre los servicios que ofrece el Instituto y otras
instancias publicas y privadas para el desarrollo de los emprendedores y las micro, pequefias y
medianas empresas de la entidad.

5. Fomentar el aceleramiento empresarial y la modernizacion de la infraestructura requerida para
el desarrollo de los proyectos productivos en el municipio.

6. Tramitar la participacién de instituciones educativas, gobiernos municipales e instituciones
empresariales en la formulaciéon de programas y acciones que apoyen a los emprendedores y
empresarios de la entidad

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

8. Informar y reportar oportunamente al Coordinador General del Instituto Municipal del
Emprendedor periodicos: semanales, mensuales, etc., en donde se describen todos los
programas y acciones efectuadas por la Coordinacion, para el cumplimiento de sus funciones.
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9. Controlar, verificar y supervisar el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y

materiales asignados para el cumplimiento de sus funciones.

10. Verificar periédicamente en coordinacién con el Coordinador, la actualizacion de la
documentacion referente a la Entrega — Recepcién.

11. Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras
disposiciones juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el C.
Secretario de Desarrollo Econémico y/o el Coordinador General del Instituto del Emprendedor.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: IMDEMPGPE 1.2.1

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE

REPORTA A: COORDINADOR DE INCUBACION Y ACELERACION
EMPRESERIAL

LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Auxiliar al Coordinador en la elaboracion de los proyectos para que estos sean presentados al
Coordinador General.

2. Elaborar y actualizar el censo de las instituciones educativas y empresariales, asi como
gobiernos municipales, esto con la finalidad de tener una base de datos confiable.

3. Actualizar la informacion concerniente sobre los diferentes servicios que ofrece el Instituto y otras
instituciones publicas y para desarrollo de emprendedores.

4. Llevar reuniones de trabajo con las diferentes coordinaciones que sirvan de retroalimentacion
para ver los planes y programas que se manejan en el Instituto.

5. Asistir al Coordinador en las juntas y reuniones de trabajo que se lleven a cabo por el Instituto.

6. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Coordinador de Incubacion
y Aceleracién Empresarial.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: IMDEMPGPE 1.3

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE INNOVACION Y COMPETIVIDAD

REPORTA A: COORDINADOR GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL
EMPRENDEDOR

LE REPORTAN: ASISTENTE

FUNCIONES:

1. Elaborar los programas y proyectos de apoyo a los emprendedores y a las micro, pequefias y

medianas empresas de la entidad y someterlo a la consideracion del Coordinador General.

2. Promover la participacién de empresarios, consultores y asesores en el disefio y ejecucion de
proyectos que pretendan realizar los emprendedores y las micro, pequefias y medianas
empresas del municipio de Guadalupe

3. Realizar el seguimiento a los proyectos de integracion municipal y proponer, en su caso,
acciones que permitan consolidar su operacién

4, Realizar estudios y analisis de la actividad econémica del municipio, asi como la segmentacion
de los emprendedores del municipio de Guadalupe.

5. Proponer mecanismos de mejora con el fin de fortalecer los diferentes procesos para la
innovacion y competitividad de las micro, pequefias y medianas empresas del Municipio.

6. Impulsar la participacion de instituciones educativas e instituciones empresariales en la
formulacién de los programas y acciones a cargo del Instituto.

7. Coordinar y vigilar el desempefio de las funciones de los puestos que integran la Coordinacion
a su cargo.
8. Informar y reportar oportunamente al Coordinador General del Instituto Municipal del

Emprendedor periodicos: semanales, mensuales, etc., en donde se describen todos los
programas y acciones efectuadas por la Coordinacion, para el cumplimiento de sus funciones.

9. Controlar, verificar y supervisar el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y
materiales asignados para el cumplimiento de sus funciones.
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10. Verificar periédicamente en coordinacién con el Coordinador General, la actualizacién de la
documentacién referente a la Entrega — Recepcién.

11. Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras
disposiciones juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el C.
Secretario de Desarrollo Econémico y/o el Coordinador General del Instituto del Emprendedor.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: IMDEMPGPE 1.3.1

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE

REPORTA A: COORDINADOR DE INNOVACION Y COMPETIVIDAD
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Auxiliar en la elaboracién de los programas y proyectos de apoyo a los emprendedores y a las
micro, pequefias y medianas empresas de la entidad y someterlo a la consideracion del
Coordinador.

2. Promover la participacién de empresarios, consultores y asesores en el disefio y ejecucién de
proyectos que pretendan realizar los emprendedores y las micro, pequefias y medianas
empresas del municipio.

3. Auxiliar en la asistencia técnica y capacitacion de los emprendedores y de las micro, pequefias y
medianas empresas, a fin de elevar la calidad y competitividad de sus productos y servicios, a
través de consultaria especializada, asistencia técnica y capacitacion.

4. Integrar y mantener actualizada la informacion sobre los servicios que ofrece el Instituto y otras
instancias publicas y privadas para el desarrollo de los emprendedores y las micro, pequefias y
medianas empresas de la entidad.

5. Realizar el seguimiento a los proyectos de integracion municipal y proponer, en su caso,
acciones que permitan consolidar su operacion.

6. Realizar estudios y analisis de la actividad econémica del municipio, asi como la segmentacién
de los emprendedores del municipio.

7. Ayudar a las instituciones educativas e instituciones empresariales en la formulacion de los
programas y acciones a cargo del Instituto.

8. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Coordinador de Innovacion

y Competitividad.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: IMDEMPGPE 1.4

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE FINANCIAMIENTO DEL EMPRENDEDOR

REPORTA A: COORDINADOR GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL

EMPRENDEDOR

LE REPORTAN: ASISTENTE

FUNCIONES:

1. Brindar asesoria y asistencia técnica a los emprendedores y a las micro, pequefias y medianas
empresas que requieran financiamiento para el desarrollo de proyectos productivos.

2. Vigilar que los fondos de financiamiento que opera o en los que participa el Instituto, se
apliquen de conformidad con los proyectos que motivaron su asignacién y con base en las
disposiciones aplicables.

3. Promover que los fondos para el financiamiento se orienten a cumplir con las prioridades y
estrategias establecidas para el desarrollo de proyectos de los emprendedores y las micro,
pequefias y medianas empresas.

4, Integrar y dar seguimiento a la operacion de los fondos de financiamiento.

5. Detectar y, en su caso, aprovechar otras fuentes de financiamiento para la ejecucién de los
proyectos y programas del Instituto.

6. Administrar e integrar la informacion financiera y contable de los fondos de financiamiento.

7. Elaborar las solicitudes de apoyo para ser presentadas y analizadas por el Instituto Nacional
del Emprendedor.

8. Promover y vigilar el cumplimiento de pago por parte de los emprendedores y las micro,
pequefias y medianas empresas, de los recursos que les fueron otorgados para el desarrollo
de sus proyectos;y

9. Coordinar y vigilar el desempefio de las funciones de los puestos que integran la Coordinacion
a su cargo.
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10. Informar y reportar oportunamente al Coordinador General del Instituto Municipal del
Emprendedor periédicos: semanales, mensuales, etc., en donde se describen todos los
programas y acciones efectuadas por la Coordinacion, para el cumplimiento de sus funciones.

11. Controlar, verificar y supervisar el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y
materiales asignados para el cumplimiento de sus funciones.

12.  Verificar periédicamente en coordinacion con el Coordinador General, la actualizaciéon de la
documentacién referente a la Entrega — Recepcién.

13. Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras
disposiciones juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el C.
Secretario de Desarrollo Econémico y/o el Coordinador General del Instituto del Emprendedor.

DIRECTOR DE COORDINADOR GENERAL SECRETARIO DE SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD DEL INSTITUTO MUNICIPAL DESARROLLO CONTRALORIA
DEL EMPRENDEDOR ECONOMICO
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Pag. 15

15- Febrero-2016 00 - 00 -00 MFAPMCGIDEMPEG090401



SECRETARIA DE
GOBIERNO DE Voluntad que

A CONTRALORIA
4N CIUDAD GUADALUPE p .
e 2 DIRECCION DE no se detiene.
- NUEVO LEON NORMATIVIDAD
Manual de Funciones de la Instituto Municipal
Administraciéon Pablica Municipal del Emprendedor

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: IMDEMPGPE 1.4.1

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE

REPORTA A: COORDINADOR DE FINANCIAMIENTO DEL EMPRENDEDOR
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Auxiliar en la asesoria y asistencia técnica a los emprendedores y a las micro, pequefias y
medianas empresas que requieran financiamiento para el desarrollo de proyectos productivos.

2. Vigilar que los fondos de financiamiento que opera o en los que participa el Instituto, se apliquen
de conformidad con los proyectos que motivaron su asignacion y con base en las disposiciones
aplicables.

3. Verificar que los fondos para el financiamiento se orienten a cumplir con las prioridades y
estrategias establecidas para el desarrollo de proyectos de los emprendedores y las micro,
pequefias y medianas empresas.

4. Integrar y dar seguimiento a la operacion de los fondos de financiamiento.

5. Detectar y, en su caso, aprovechar otras fuentes de financiamiento para la ejecucion de los
proyectos y programas del Instituto.

6. Administrar e integrar la informacion financiera y contable de los fondos de financiamiento.

7. Elaborar las solicitudes de apoyo para ser presentadas y analizadas por el Instituto Municipal del
Emprendedor.

8. Promover y vigilar el cumplimiento de pago por parte de los emprendedores y las micro,
pequefias y medianas empresas, de los recursos que les fueron otorgados para el desarrollo de
Sus proyectos.

9. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Coordinador de
Financiamiento del Emprendedor.
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