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INTRODUCCION

El manual de organizacion es un documento interno y oficial que describe de forma

ordenada y sistematica la estructura, objetivos, funciones y relaciones de autoridad

de una organizacién, sirviendo como una herramienta de apoyo administrativo para

delimitar responsabilidades y facilitar la coordinacién entre sus distintas areas. Este

manual detalla el marco normativo, histérico y organico, incluye un organigrama y

especifica los perfiles de los puestos y las funciones de cada unidad administrativa.
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1-. ANTECEDENTES HISTORICOS

Los antecedentes historicos del fomento al empleo se remontan a la creacion

del Departamento del Trabajo en 1911 en México, que evoluciond a lo largo del

tiempo hasta la conformacion de Secretarias y regidurias encargadas de esta
funcion. La historia estd marcada por la evolucién de la organizacion laboral,
influenciada por factores como la Revolucion Industrial, la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos de 1917, y la creacién de instituciones como el
Servicio Nacional de Empleo (SNE).
Antecedentes clave

» 1911: Creacion del Departamento del Trabajo: En México, se establece el

primer érgano formal para atender los asuntos laborales, dependiente de la

e Secretaria de Fomento, Colonizacion e Industria. Este fue un paso

institucional para abordar las necesidades de los trabajadores.

e 1917: Constitucion Mexicana: La Constitucion establece los derechos

laborales, sentando las bases para un marco juridico que protege a los

trabajadores y promueve el empleo.

« Evolucién del sector laboral: A lo largo del siglo XX, la estructura del sector
laboral se transformé para adaptarse a los cambios econdmicos y sociales,
reflejados en la creacion de diversas instituciones dedicadas a la promocion

del empleo y la capacitacion.
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MISION:

Ofrecer programas de capacitacion que mejoren las competencias laborales de la
poblacion, con enfoque en jévenes y drupos vulnerables, para mejorar su

empleabilidad y alinearse con la demanda del mercado.

Implementar politicas, programas y acciones concretas que faciliten la insercion
laboral de los ciudadanos, fortalezcan sus competencias y generen oportunidades
econdmicas sostenibles, alineandose con las necesidades del mercado laboral local

y regional.

VISION:

Impulsar el desarrollo econémico local creando oportunidades de empleo formal y
decente a través de la capacitacion, el apoyo al emprendimiento y la vinculacion
entre buscadores de trabajo y empleadores. Esto busca mejorar la empleabilidad
de la poblacion, con especial atencion en grupos vulnerables, para asi incrementar

la calidad de vida y la prosperidad de la comunidad.
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2.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

ESTATALES

LEY

Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos
(art. 123).

Establece las bases para el desarrollo
economico y social, incluyendo el derecho al
trabajo digno.

Constitucion Politica del

Estado de Guerrero

Define las facultades de los municipios y sus
integrantes, como los regidores.

Ley Organica del Municipio

Libre del Estado de Guerrero

Establece las facultades y obligaciones de los
regidores y ayuntamientos en materia de
fomento econémico y empleo.

Plan Municipal de Desarrollo

Es el instrumento que establece los objetivos y
estrategias para el desarrollo econémico y
social del municipio, incluido el fomento al
empleo.

Reglamentos municipales

Son normas de aplicacién local emitidas por el
ayuntamiento para detallar la aplicacion de las
leyes estatales y federales en el ambito
municipal.

Ley Federal del Trabajo

Regula las relaciones laborales entre patrones
y trabajadores a nivel nacional.

Ley de Coordinacion Fiscal

Define la distribucion de competencias y
recursos entre los diferentes érdenes de
gobierno.

Ley Federal de
Responsabilidades

Administrativas

Establece las obligaciones de los servidores
publicos y las sanciones por su
incumplimiento.
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3-. ATRIBUCIONES

Las atribuciones de la regiduria de Fomento al Empleo incluyen proponer, vigilar
y promover iniciativas para crear oportunidades de empleo, actuar como
enlace entre ciudadanos y gobierno municipal para atender necesidades en esta
area, y participar en la discusion y aprobacién de politicas y presupuestos que
fomenten el desarrollo econémico local. Estas funciones se llevan a cabo a través
de comisiones especializadas y sesiones de cabildo, donde se analizan
problemas y se proponen soluciones en conjunto.

Funciones especificas

e Vigilar y supervisar: Inspeccionar y supervisar las acciones del gobierno
municipal relacionadas con el empleo y el desarrollo econdémico.

e Proponer y dictaminar: Presentar propuestas de soluciones a los
problemas laborales y econémicos del municipio y dictaminar sobre
iniciativas de mejora en el area.

e Participar en la toma de decisiones: Asistir a las sesiones de cabildo para
deliberar y votar sobre politicas, proyectos y el presupuesto municipal que
afectan al fomento del empleo.

e Actuar como enlace: Recibir a ciudadanos, escuchar sus necesidades y
quejas, y ser un puente para canalizar sus inquietudes hacia el gobierno
municipal.

e Promover la igualdad: Impulsar politicas que garantiben la igualdad de
oportunidades en el ambito laboral para hombres y mujeres.

e Crear vinculos: Establecer relaciones con otras autoridades y organismos
para coordinar esfuerzos en la promocion del trabajo digno y la proteccion
social al empleo.

e Realizar estudios: Analizar la situacion laboral y econémica del municipio
para identificar problemas y/proponer soluciones basadas en evidencia.
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4-. ORGANIZACION

La regiduria de fomento al empleo depende de la Secretaria de Fomento y

Desarrollo Econémico o de la Secretaria del Trabajo

y Prevision Social. Esta

entidad coordina acciones para fomentar el empleo a

capacitacion, autoempleo y atraccidon de inversiones.

existen subsecretarias y direcciones generales enfocadas en areas como

través de programas de
Dentro de la estructura,

fomento empresarial, promocién industrial y vinculacién comercial.

41 NIVELES JERARQUICOS

<% Regidor

. Auxiliar Administrativo
. Auxiliar Administrativo
. Auxiliar Administrativo

4.2 ESTRUCTURA ORGANICA.

% Regidor

. Auxiliar Administrativo
. Auxiliar Administrativo
. Auxiliar Administrativo
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4.3 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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4.4 ORGANIGRAMA FUNCIONAL.

Regldunade FomentalEmI

~ Orientar los programas y el gasto publico =

al logro de objetivos y metas, y a la

medicion de resultados enfocados ala

busqueda de eﬁmenma economia,

Auxnila dmlmstratwo

Auxshar Admlnistratlvo

Apoyar en la
organizacién y gestién de
los recursos de la
Regiduria, apoyando en la
redaccién y correccion de
informes administrativos,
llevar un control y archivo
de la correspondencia, asi
como de cualquier ofro
documento que se realice
o reciba.

Auxlhar Admlmstratlvo

Entregar
correspondencia relativa a
los trabajos y procesos
implementados por la

regiduria.

Brindar apoyo a su
superior jerarquico
asistiéndolo en eventos y
reuniones;

Entregar
correspondencia relativa a
los trabajos y procesos
implementados por la
regiduria.

Brindar apoyo a su
superior jerarquico
asistiéndolo en eventos y
reuniones;

ELABORO--

REGIDORK

!
ﬂyck LANCA ESTHERSzo%=:  LIC, EALG QMON ALEAS
A.‘\ -t-}, &
2 q

E F

‘“"J‘Ji

[




REGIDURIA DE FOMENTO AL EMPLEO

FECHA DE
EMISION

Tixuia

MANUAL DE ORGANIZACION

10/10/2025

5.- OBJETIVO INSTITUCIONAL

Es impulsar la generacion y mejora de oportunidades laborales para la
ciudadania, facilitando la vinculacion entre quienes buscan empleo y los
empleadores. Esto se logra a través de diversos programas y acciones que
promueven un trabajo digno, la capacitacién y el desarrollo econdémico local.

6.- ANALISIS DE PUESTOS.

raptiNe s S =5 (o REGIDURIA DE FOMENTO AL EMPLEO.

DEPENDENCIA: Presidencia Municipal.
PUESTO DEL JEFE . -
INMEDIATO: Presidente Municipal
PUESTOS - - ;
SUBORDINADOS: Auxiliar Administrativo.
Promover y generar oportunidades laborales en el
OBJETIVO DEL PUESTO: municipio, asi como apoyar el desarrollo econémico y
- , el autoemp(eo -
GRADb D?:‘ ESTUDIOS X 'Llcenc'léth;ad(ngtuladoﬂ){ R
FORMACION AC{\DEMICA. Licenciatura en Derecho
ESPECIALIZACION: Derecho
EXPERIENCIA: Minima de 2 afios en areas afines
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< promover la creacién de empleos, atraer inversiones, facilitar programas

de capacitacion y desarrollo, y coordinarse con otras areas para mejorar

las condiciones econdémicas del municipio. También debe supervisar y

evaluar las politicas y acciones relacionadas con el desarrollo econémico

local, proponer iniciativas que beneficien a la economia municipal y vigilar

que se cumpla la legislacion en la materia

Promocion y desarrollo econémico: Disefiar e implementar politicas y

programas para fomentar la actividad econémica y el empleo, buscando

atraer inversion y promover el emprendimiento.

< Capacitacion y desarrollo de habilidades: Organizar capacitaciones y
talleres para mejorar la empleabilidad de los ciudadanos, en coordinacion
con otras dependencias y expertos.

< Supervision y evaluacion: Vigilar y evaluar los programas y proyectos

implementados para el desarrollo econémico, verificando su efectividad y

proponiendo ajustes cuando sea necesario.

Coordinacion interinstitucional: Colaborar con otras areas del gobierno

municipal, como desarrollo social, comercio, y planeacién, para unificar

criterios y asegurar la continuidad de los programas.

Elaboracion de planes y estrategias: Realizar estudios para diagnosticar

la situacién laboral del municipio y proponer estrategias y planes de accion

que respondan a las necesidades ciudadanas.

% Enlace ciudadano: Servir de puente entre la ciudadania y Ila
administracion municipal, ayudando a resolver problemas relacionados con
el empleo y la actividad econdmica.
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7.- DIRECTORIO.

% Alberto Michi Campos
Presidente Municipal Constitucional

% Blanca Esther Bailén Isidor
Regidor de Fomento al Empleo
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Ma. Cristina Campos de la Rosa
Auxiliar Administrativo
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Elisa Vazquez Pascual
Auxiliar Administrativo
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Antonia Mora de la Cruz
Auxiliar Administrativo
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