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I.  INTRODUCCION

Se elabora el siguiente Manual con la finalidad de contar con un registro actualizado
de los procedimientos que ejecuta la Dependencia de Desarrollo Econémico, para

gue de esta manera permita y se pueda alcanzar los objetivos deseados.

Asi mismo para que contribuya a orientar al personal de esta dependencia hacia la
realizacion de sus actividades encomendadas con la finalidad de que se brinde una

atencién de calidad y un excelente servicio a la ciudadania.

Cabe sefalar que el presente Manual debera revisarse periodicamente con el

objetivo de mantenerlo actualizado.

.  OBJETIVOS

Establecer los lineamientos que sean necesarios para lograr la oportuna eficiencia
en atencion al usuario, asi como determinar las actividades que se deben realizar
dentro de la dependencia para lograr alcanzar las metas planeadas, de esa manera
sabremos implementar nuevas estrategia, dando el seguimiento necesario a todos

los procesos en general.
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1° PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE REQUISICIONES

Propdsitos

Solicitar el material necesario para desarrollar de una manera mas eficiente las
actividades que se realizan dentro de la dependencia, asi como el desarrollar de los
diferentes cursos y capacitaciones que se imparten.

Alcances

Personas que involucra: Auxiliar de Departamento y atencion a pymes
Areas que involucra: desarrollo econdmico y compras

Actividades que involucra: Usar pagina de intranet, uso de vales.
Exclusion: areas externas a las sefialadas en el punto 2

Referencias (documentacion de apoyo)
e Intranet

Responsabilidades
e Elaboracion: Auxiliar de Departamento

e Emisidn: Auxiliar de Departamento
e Control: Auxiliar de Departamento
e Vigilancia del procedimiento: Director (a)

e Responsable de revisidén y aprobacion: Director (a)

METODO DE TRABAJO

Politicas y Lineamientos

Se debe de verificar que se tenga recurso en la partida de la cual se va a tomar el
dinero, no existe el recurso, se tendra que hacer un traspaso de una partida a otra
0 en su caso solicitar suficiencia (mediante aprobacion) para poder realizar la
compra en intranet.
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Procedimiento: | PR-DE-01
Elaboracion de | Fecha: Julio
requisiciones 2017

2015 | 2018 Version: 1.0
Pagina: 1de 1
Unidad Administrativa: Desarrollo | Area Responsable: Desarrollo
economico econoémico
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable Actividad Documento de
trabajo (clave)
1 Auxiliar de | Entrar al intranet, poner | Intranet
Departamento usuario y contrasefa
2 Auxiliar de | Se entra al apartado de | Intranet
Departamento requisiciones
3 Auxiliar de | Seleccionar la cuenta y la | Intranet
Departamento partida correspondiente a la
requisicion
4 Auxiliar de | Pedir que se de alta el | Intranet
Departamento producto (en caso de no estar
dado de alta)
5 Auxiliar de | Capturar el producto, con su | Intranet
Departamento precio correspondiente,
seleccionando la cuenta
anterior citada (por ejemplo:
51509, 11501, etc.)
6 Auxiliar de | Senalar el porcentaje de | Intranet
Departamento aplicacién
7 Auxiliar de | Finalizar el proceso Intranet
Departamento
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Entrar al intranet
Poner usuario y contraseia
Se entra al apartado de requisiciones

Seleccionar la cuenta y la partida correspondiente a la requisicion

Pedir que se de alta el producto

Capturar el producto, con su precio correspondiente,
seleccionando la cuenta anterior citada

Sefialar el porcentaje de aplicacion

Formatos e instructivos
Los formatos que se manejan se les agrega los datos de la requisiciones en el

sistema de intranet y este nos genera el formato para su impresion, el cual es
firmado por el directo (a) para su autorizacion, posteriormente se lleva a compras.

=
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2° PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE OFICIOS

Propdsitos
Control y resguardo de la informacion enviada y recibida de las distintas
dependencias del municipio, asi como instancias externas a é€l.

Alcances
e Personas que involucra: Desarrollo Economico, asi como personas
externas sefialadas en el punto 2
e Areas que involucra: Desarrollo Econémico y las diferentes Dependencias
del municipio, asi como las instancias e instituciones externas.
e Actividades que involucra: elaboracion y archivar los oficios
e Exclusidn: areas externas a las sefialadas en el punto 2

Referencias (documentacion de apoyo)
e Intranet

Responsabilidades
e Elaboracién: Desarrollo Econédmico

e Emisién: Desarrollo Econédmico
e Control: Desarrollo Econémico
e Vigilancia del procedimiento: Director (a)

e Responsable de revisidon y aprobacion: Director (a)

METODO DE TRABAJO

Politicas y Lineamientos

Se elabora oficios para todas las dependencias centralizadas de las que se reciban
0 que se tenga que emitir un oficio, ya sea para invitacion, apoyo o el asunto que se
indique.
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Procedimie | PR-DE-02
. nto:
San F-ran'CISCO Elaboracion | Fecha:  Julio
de'- Rlncon de oficios 2017
ACCIOl:leS que mejoran _
2015 | 2018 tu calidad de vida Version: 1.0
Pagina: 1de 1
Unidad Administrativa: Desarrollo econdémico Area Responsable:

Desarrollo econémico

Descripcion de actividades

Paso | Responsable Actividad Documento de
trabajo (clave)

1 Desarrollo Verificar el nUmero de oficio | Numero de oficio
Econdmico gue corresponde

2 Desarrollo Elaboracion de Oficio Oficio
Econdmico

3 Desarrollo Firma del director Oficio
Econdmico

4 Desarrollo Envio del oficio Oficio
Econdmico

5 Desarrollo Se archiva fisicamente en la | Archivo
Econdmico carpeta correspondiente

12
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Diagrama de flujo
Verificar el nUumero de oficio que corresponde

Elaboracion de Oficio

Firma del Director
Envio del Oficio

Se archiva fisicamente en la carpeta correspondiente

V
%
v
\

Formatos e instructivos
Se cuenta con un formato para los diferentes tipos de oficios y su respectivo
asunto de lo que se traten por lo que se usara uno u otro dependiendo del asunto

del que se trate
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3° PROCEDIMIENTO: INVENTARIO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Propdsitos
Llevar un control del mobiliario que se tiene en la dependencia.

Alcances

Personas que involucra: personal de las dependencias sefialadas en el
punto 2

Areas que involucra: compras, tesoreria da de alta ,desarrollo econémico
hace el resguardo para el personal

Actividades que involucra: resguardo, dar de alta los bienes, etiquetar

bienes.

Exclusion: Areas externas a las sefialadas en el punto 2

Referencias (documentacion de apoyo)

Factura
Resguardo general
Resguardo individual

Responsable

Elaboracién: Auxiliar operativo

Emision: Auxiliar operativo

Control: Auxiliar operativo

Vigilancia del procedimiento: Tesoreria
Responsable de revision y aprobacién: Tesoreria

Método de trabajo

Politicas y lineamientos

Se debe realizar este procedimiento para que se tenga un inventario controlado de
los bienes de la dependencia.

14
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Procedimiento: | PR-DE-03
San Francisco Inventario de Fecha: Julio
del Rincon bienes 2017
2015 | 2018 Version: 1.0
Pagina: 1de 1
Unidad Administrativa: Desarrollo | Area Responsable: Desarrollo
econdémico econdémico
Descripcién de actividades
Paso | Responsable | Actividad Documento de
trabajo (clave)
1 Auxiliar Primero se realiza requisicion del | Requisicion
operativo material que se va a ocupar digital
2 Auxiliar Autorizacién de la compra Autorizacion
operativo
3 Compras Adquisicion del bien Adquisicion
4 Compras Llega a departamento de compras
5 Tesoreria Se le toma foto y realiza un activo Fotografias
6 Auxiliar Se hace un resguardo, y lo firma el | Resguardo
operativo director
7 Auxiliar Se hace un resguardo individual, la | Resguardo
operativo persona que sera responsable del bien o | individual
inmueble
8 Auxiliar El etiguetado del bien, después de que | Etiquetas
operativo tesoreria dio el numero de resguardo
correspondiente
9 Auxiliar Verificacion fisica de la ubicacion de | Verificacion
operativo cada uno de ellos.

15
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Diagrama de flujo

INICIO
Elaboracion de requisicion

Autorizacion de compra

Se hace un resguardo y se
firma por parte del director

Se hace un resguardo individual a la
persona que sera responsable del bien

Etiquetado y verificacién fisica del bien
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Formatos e instructivos

SAN FRANCISCO DEL RINCON.,

A DEL MES DE DEL ANO

RESGUARDO DE INVENTARIO
DEPTO: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Art. DESCRIPCION ESTADO

NOTA: LOS BIENES Y ARTICULOS QUE APARECEN EN EL PRESENTE
RESGUARDO SON PROPIEDAD DEL MUNICIPIO, EL RESPONSABLE SE
OBLIGA AL BUEN USO Y CUIDADO DE LOS MISMOS EN CASO DE EXTRAVIO
PARCIAL O TOTAL, A LA REPOSICION FISICA O MONETARIA.

DE CONFORMIDAD

C. NOMBRE DEL RESPONSABLE NOMBRE
PUESTO: DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
ENTREGO

FIRMA: COMO RESPONSABLE

17
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4° PROCEDIMIENTO: FINANCIAMIENTOS

Propdsitos
Apoyar e impulsar el crecimiento de las pequefias y medianas empresas, asi como
negocios y comercios en general

Alcances

Personas que involucra: Beneficiario, Personal encargado de la atencion a
MiPymes y el asesor Estatal del Programa Fondos a Guanajuato

Areas que involucra: Desarrollo Econémico, pequefias y medianas
empresas y Gobierno del Estado

Actividades que involucra:

Exclusion: Areas externas a las sefialadas en el punto 2

Referencias (documentacion de apoyo)

Ley para regular a las Sociedades de Informacion Crediticia

Responsable

Elaboracidn: Auxiliar operativo y atencion pymes

Emision: Auxiliar operativo y atencion pymes

Control: Auxiliar operativo y atencion pymes

Vigilancia del procedimiento: Fondos Guanajuato
Responsable de revision y aprobacién: Fondos Guanajuato

18
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METODO DE TRABAJO

Politicas y lineamientos

El crédito se otorga a pequefias y medianas empresas, los montos van desde
10,000.00 a 100,000.00, cumpliendo con los requisitos y de acuerdo a la previa
evaluacion que se realiza al negocio.

Condiciones para el solicitante:

e Antigiedad minima del negocio: 1 afio

e Edad méxima del solicitante: 65 afios.

e Actividad en los sectores: Artesanal, Industrial, Comercial, Agroindustrial,
de servicios.

e Tasa de interés: entre el 16% y el 24% a pactarse al momento de la firma
anual, sobre saldos insolutos)

e Plazos: Hasta 24 Meses (compra de mercancia y/o materia prima) y hasta
36 meses (maquina o equipo).

La documentacidn necesaria para la evaluacion del negocio es la siguiente, de esta
evaluacion se determina si se le otorga el crédito al solicitante.

e Copia de acta de nacimiento

e copia de acta de matrimonio (en caso de existir)

e Copia de credencial de elector

e Copia de comprobante de domicilio no mayor a 60 dias

e Copia de recibo predial actualizado y sin adeudo

e Curp

e Alta en hacienda

e Programa de inversion firmada por el solicitante (cotizaciones, presupuestos
de lo que se pretende adquirir con el crédito)

Los requisitos del aval son los siguientes:

e Copia de acta de nacimiento

o Copia de acta de matrimonio (en caso de existir)

e Copia de credencial de elector

e Copia de comprobante de domicilio no mayor a 60 dias
e Copia de recibo predial actualizado y sin adeudos

e Curp

19
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e Copia de comprobante de ingresos (recibo de némina, carta patron, carta
C.P., con cedula profesional)

e Formato de autorizacion para consulta de buro de crédito Nacional.
Condiciones para el aval:

e Contar con menos de 65 afios de edad

¢ No tener crédito vigente en Fondos Guanajuato o ser aval de otro

e No tener el mismo domicilio que el solicitante

¢ No ser ama de casa ni pensionado

e Con ingresos independientes al negocio a financiar, minimo lo equivalente
al 20% del monto solicitado

Documentos adicionales:

e En crédito mayores a $50,000 anexar certificado de libertad de gravamen
correspondiente al predial presentado
e Formato de autorizacién para consulta en buro de Crédito Nacional
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San Francisco
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Procedimiento: PR-DE-04
Financiamientos Fecha: Julio
2017

Versioéon: 1.0

2015 | 2018
Pagina: 1de 1
Unidad Administrativa: Desarrollo | Area  Responsable: Desarrollo
econdémico econdémico
Descripcion de actividades
Paso | Responsable Actividad Documento de
trabajo (clave)
1 Auxiliar de la|Se da la informacion al | Informacion
Dependencia solicitante
2 Auxiliar de la | El solicitante trae la | Requisitos
Dependencia documentacion respectiva
4 Auxiliar de la | Se entrega al asesor el o los | Expediente
Dependencia expedientes, recibidos
semanalmente
5 Asesor de crédito | El asesor realiza las visitas a | Viabilidad de crédito
los solicitantes, para verificar
la viabilidad del crédito
solicitado
6 Asesor de crédito | Personal de Fondos | Viabilidad de crédito
Guanajuato determina si se
les autoriza el crédito
solicitado.
7 Fondos Se les entrega mediante | Recurso
Guanajuato y | cheque el recurso en un lapso
Desarrollo de 15 a 22 dias.
Econdmico
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Diagrama de flujo

Se da la informacion al solicitante

El solicitante trae la documentacion

Se realiza el llenado de la solicitud

Se entrega al asesor el o los expedientes, recibidos semanalmente

Asesor visita a solicitante para determinar la viabilidad

oSe

dara el
apoyo?

Se les entrega mediante cheque el recurso en un
lapso de 15 a 22 dias.

Formatos e instructivos
Los formatos que se llevan son la solicitud de crédito en el cual se desglosan la
siguiente informacion:

e Los datos personales: numero telefénico con lada, informacion del cényuge

e Referencias personales o comerciales (de principales proveedores)

e Datos de la actividad actual

e Sijtuacion econdmica del negocio (mensuales): otros ingresos mensuales
comprobables del solicitante, Gastos mensuales derivados del negocio.

e Bienes Relacidon Patrimonial (del solicitante): Bienes inmuebles, bienes
muebles y maquinaria, equipo e inventario.
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Aval 1: datos personales, numeros telefénicos con LADA, bienes
inmuebles del aval, bienes muebles del aval

Aval 2: mismos datos del aval 1

Crédito solicitado: uso exclusivo para fondos de Guanajuato.
Declaracion y firma del solicitante y avales

Requisitos

La solicitud de crédito lleva un nimero de solicitud foliada

Se lleva otro formato para cuando se autorizé el Crédito

Autorizacion para solicitar Reportes de Crédito

Personas Fisicas/ Personas Morales

Por este conducto autorizo
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5° PROCEDIMIENTO: ASESORIA SOBRE CAE

Propdsitos
Orientar e informar sobre los servicios, programas y tramites de competencia
federal, estatal y municipal que requiera una empresa o negocio.

Alcances
e Personas que involucra: Personal encargado de Mejora Regulatoria, e
Interesado.
e Areas que involucra: Desarrollo econémico, pequefias y medianas
empresas.

e Actividades que involucra: Recibir propuestas y sugerencias, informar y
orientar en realizacion de tramites.

« Exclusion: Areas externas a las sefialadas en el punto 2

Referencias (documentacion de apoyo)
e Tramite de servicios CAEM.

Responsable

Elaboracién: Encargado (a) de Mejora Regulatoria

Emision: Encargado (a) de Mejora Regulatoria

Control: Encargado (a) de Mejora Regulatoria

Vigilancia del procedimiento: Director Alberto Méndez Pérez
Responsable de revisidon y aprobacién: Director Alberto Méndez Pérez

Definiciones
CAE: Centro de Atencion Empresarial.

Método de trabajo

Politicas y lineamientos
La asesoria se da personalmente o por correo.

Las propuestas 0 sugerencias orientadas a hacer mas eficiente los tramites y
servicios que presentan las entidades y dependencias de las administraciones
publicas federales, estatal, municipal.

Tramite para construccion de sociedades
a) Permiso de denominacién

Secretaria de economia federal
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Acciones que mejoran
2015|2018 tu calidad de vida

Procedimiento:

PR-DE-05

Asesoria sobre
CAE

Fecha: Marzo
2016

Versioéon: 1.0

Pagina: 2 de
11
Unidad Administrativa: Desarrollo | Area Responsable: Desarrollo
economico econémico
Requisitos:

e Ingresar al portal www.tuempresa.gob

¢, Quién lo tramita?

Personas fisicas que deseen constituirse como persona moral

b) Aviso notarial

Secretaria de Economia Federal

Requisitos:
Entrar al portal www.tuempresa.gob

¢, Quién lo tramita?

Personas fisicas que hayan tramitado Permiso de Denominacion

c) Registro de acta constitutiva
Registro de la Propiedad y el Comercio
Requisitos:

e Acta constitutiva

e Archivo magnético original (firmado electronicamente)
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Forma pre-codificada firmada electrénicamente (en medio magnético e
impresion)

Original y una copia de recibo de pago de derechos

Tiempo de Respuesta 5 dias

Costo $1049.00

¢, Quién lo tramita?

Quienes hayan constituido una persona moral

Tramite de Apertura

a) Inscripcién al RFC

Secretaria de hacienda y crédito publico

Requisitos:

Solicitud de cita via internet (www.sat.gob.mx) o teléfono
Presentarse el dia de la cita con:

Acta de nacimiento o Acta constitutiva original
Identificacion oficial original

Comprobante de domicilio original

Tiempo de respuesta 1 dia

Sin costo

¢, Quién lo tramita?

Personas fisicas y morales que realizan cualquier actividad econdmica.

b) Inscripcion al registro estatal de Contribuyentes

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Requisitos:
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e Realizar inscripcion por internet (www.guanajuato.gob.mx)

O solicitud original y copia, formato REC-1. (Oficina Finanzas del Estado)
e Tiempo de respuesta 1 dia
e Sin costo

¢ Quién lo tramita?

Personas fisicas y morales que realizan cualquier actividad econémica

c) Permiso de Uso del Suelo
Desarrollo Urbano
d) Visto bueno
Bomberos o Proteccion civil
e) Autorizacion en materia de impacto ambiental
Ecologia Municipal o Estatal
Requisitos:

e Manifestacion de Impacto ambiental
¢ Planos (Localizacion, arquitecténicos, geométricos, etc)
e Acreditar la propiedad

e Anexo Fotogréfico
e Tiempo de respuesta segun el municipio
e Costo segun el municipio.

¢ Quién la tramita?

Aquellas personas fisicas o morales que pretendan desarrollar obras o actividades
citadas en la normatividad ambiental correspondiente.

Tramite de establecimiento
a) Autorizacion de ocupacion
Desarrollo Urbano

Requisitos:
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e Solicitud en original
e Original y copia de Dictamenes favorables solicitados en el Permiso de Uso
del Suelo

e Planos autorizados
e Tiempo de respuesta segun el municipio
e Costo segun en municipio

¢, Quién lo tramita?

Quienes deseen construir o remodelar; para deslindar la traza del predio que se va
a utilizar

Tramite de funcionamiento

a) Aviso de Funcionamiento
Secretaria de Salud
Requisitos:

e Solicitud en original y copia

e Copia de identificacion oficial

e Tiempo de respuesta inmediato
e Sin costo

¢, Quién lo tramita?
Toda empresa que procese bienes o servicios (alimenticios)
b) Registro al Sistema de Informacién Empresarial Mexicana
Secretaria de economia
Requisitos:

e Solicitud en original
e Tiempo de respuesta un dia
e Costo de $100 a $670

¢, Quién lo tramita?

Toda empresa de comercio, servicio e industria
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c) Inscripcion patronal IMSS
Requisitos:

e Realizar preinscripciéon en www.imss.gob.mx
¢ Identificacion oficial en original y copia

e Ceédula fiscal en original y copia

e Comprobante de domicilio reciente

e En su caso; copia de acta constitutiva

e Tiempo de respuesta en 10 dias

e Sin costo

¢, Quién lo tramita?
Quienes establezcan una relacion obrero patronal
d) Comision mixta de capacitacion y adiestramiento
Secretaria de Economia y Secretaria del Trabajo y Prevision Social
Requisitos:

e Se elaboran de manera interna por la empresa
e Art. 153-E inciso V. LFT Pagina 17 a la 35

¢, Quién lo tramita?

Quienes tengan trabajadores y estén afiliados al IMSS y empresas con hasta 50
trabajadores.

e) Comision de Seguridad e Higiene
Secretaria del Trabajo y Prevision Social
Requisitos:

e Construir la comision conforme lo marca la NOM-019-STPS
e Tiempo de respuesta no aplica

e Sin costo

e Esta comisiéon se forma de manera interna

¢, Quién lo tramita?

Quienes tengan trabajadores y estén afiliados al IMSS
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Tramite en el proceso de operacién de la empresa

1.

2.

8.
9.

Registro de marca (IMPI)

Verificacion Instrumentos de Medicion (PROFECO)

. Busquedas Fonéticas (IMPI)

. Registro de descargas de Aguas Residuales (SMAPA)
. Licencias de Anuncio (Desarrollo Urbano)

. Licencia Sanitaria (SSA)

. Licencia Ambiental Unica (SEMARNAT)

Cédula Turistica (SEDETUR)

Licencia en materia de Alcoholes (Finanzas)

10. Cadigo de barras de los productos (AMECE)

11. Padron de Importadores (SHCP)

Centro de Atencion Empresarial de Apoyo a Tramites y Servicios

a) Registro al Registro Nacional de Turismo

Secretaria de Turismo del Estado

Requisitos:

e Llenado de formatos RNT-4

e Acreditar la propiedad

e Copia del RFC

e Costo de Inscripcion $568.62

e Tiempo de respuesta 8 dias habiles

e Expedicion de constancia $573.40 (LFD articulo 195-P y Q) y (RLFT articulo
34)

¢, Quién lo tramita?
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Lo que exploten los giros de agencias de viajes, guias de turistas,
hospedajes, alimentos y bebidas, etc.

b) Afiliacion ante Asociacion Mexicana de Estandares para el Comercio

electrénico

Requisitos:

Solicitud de membresia
Copia de la ultima declaracion anual

Copia de RFC

Copia de IFE

Comprobante de domicilio actualizado

Costo Inscripcion $ en base a ingresos anuales
Tiempo de respuesta 10 dias habiles

¢, Quién lo tramita?

Personas fisicas y morales que requieran hacer uso de los estandares de comercio
electronico (Codigo de barras)

c) Inscripcion al Padron de Importadores

Requisitos:

Ingresar al portal www.sat.gob.mx
Llenar formato electrénico
Apartado de servicios por internet
RFC, CIEG y FIEL

Régimen General de Ley

¢, Quién lo tramita?

Personas fisicas y morales que pretendan importar mercancias a territorio nacional
INFOSAT: 018004636728
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Descripcion de actividades
Paso | Responsable Actividad Documento  de
trabajo (clave)
1 Encargado Mejora | Llega el usuario con una duda | No aplica
Regulatoria
2 Encargado Mejora | Dar asesoria sobre su tramite | NO aplica
Regulatoria
3 Encargado Mejora | Llenar el formato de solicitud | Solicitud de
Regulatoria de servicio de a quien se le dio | servicio

la asesoria

Diagrama de flujo

Llega el usuario con una duda

y

Dar asesoria sobre su tramite

Llenar el formato de solicitud de servicio
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Formatos e instructivos

FLAED

de Desarrollo

Eoommc [Foio e I
Sustentable e
|
"

g[ N, Secretaria CENTRO DE ATENCION EMPRESARIAL

Lugar: Fecha: - —
Nombre:

Domicilio: Colonia:

Municipio: Estado: Teléfono:

Giro: R.F.C: Clasificacién:

Servicio Solicitado por:

Tipo de Empresa: ! Protegida ' Nueva Requlgrizada [ Suspendida ]

Empleos: Inversion:

Atendido Por: '

AoT Fecha de

Asunto: Ingreso

Acciones:

Observaciones: Ingresos del Periodo $:

Impuestos Pagados $:

Costo Beneficio $

Flrma de Aceptacién

Se Reclbieron los Siguientes Documentos:

[ Aacibe 8o Contormicad la Documentacion Relacionada

wm lus mismas C 0 que e las
{
Acepto:
Revisé: 1 || Nombre
|Asesoria| |
‘ ‘ i Eirma
Firma: Tramite || .o s do conclusion det Servicio

dip_mus _afo

8t6 de Desarrollo CENTRO DE ATENCION EMPRESARIAL

A ACUSE DE RECIBO m ]

Tramite o Asesoria Solicitada:

Fecha de Solicitud: - La Fecha de Resolucion de los Tramites, estan Sujetos a los Establecidos

dia mes afio : ___en las Dependencias Responsables de la Regulacion.
Entregé la Siguiente Documentacion: Observaciones:

Entrega de Resolucién: o —at e Comentarios y Sugerencias sobre el Servicio, llame al 01 800 000 04 37

IMPORTANTE

Después de un Mes de la Conclusién del Tramite, si no se Acude a Recoger sus Documentos, no nos Hacemos Responsables de los Documentos Proporcionados por el Cliente.
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6° PROCEDIMIENTO: BOLSA DE TRABAJO (OJO VERIFICAR Sl
EN PROGRAMA DE GOBIERNO MUNICIPAL ESTA
ACTIVO EL PROGRAMA, YA QUE DE MOMENTO
NO SE TRABAJA EN LA DIRECCION, EN CASO DE
NO SER OBLIGATORIO QUITAR DE MANUAL)

Propdsitos
Fomentar el empleo, apoyando a las personas que buscan trabajo asi como a
apoyar a las empresas en su proceso de seleccion y reclutamiento.

Alcances

Personas que involucra: empresarios, buscadores de empleo y fomento al
empleo.

Areas que involucra: empresas y desarrollo econémico

Actividades que involucra: Ferias de Empleo, recepcion de CV y solicitudes

de empleo.

Exclusion: Areas externas a las sefialadas en el punto 2

Referencias (documentacion de apoyo)

Solicitud de empleo o curriculum
Perfil del puesto

Responsable

Elaboracién: Auxiliar de departamento y Fomento al empleo.
Emisidn: Auxiliar de departamento y Fomento al empleo.
Control: Auxiliar de departamento y Fomento al empleo.
Vigilancia del procedimiento: Director (a)

Responsable de revision y aprobacién: Director (a)
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Método de trabajo

Politicas y lineamientos

Las empresas deben de cubrir los siguientes requisitos para poder participar en la
Feria de Empleo:

¢ Solicitud mediante oficio, (en hoja membretada de la empresa) donde se
solicite un espacio para la participacion en la Feria.

e Numero de vacantes (con requisitos y descripcion)

e Cubrir el horario establecido.

e Comprobante de domicilio de la empresa

e Alta de hacienda

Las Ferias de empleo se Realizan cada dos meses con la finalidad de apoyar a las
empresas en su proceso de Seleccidn, asi como apoyar a las personas a buscar
un empleo o una superacion laboral.

Se informa a la ciudadania sobre las Ferias de empleo mediante perifoneo y
volanteo asi como a los ciudadanos que llegan a la direccién de Desarrollo
Economico.

También, se maneja la cartera de solicitudes y C.V. la cual esta disponible para
todas las empresas que necesiten revisar y tomar los datos de las personas que
sean de su interés o cubran con el perfil que la vacante requiere.
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Paso | Responsable Actividad Documento de
trabajo (clave)
1 Auxiliar de | Logistica del evento Oficios
Departamento y
atencion pymes
2 Auxiliar de | Se envia la convocatoria via | Banner
Departamento y | correo electronico a las
atencion pymes empresas
3 Auxiliar de | Se realiza publicidad | Volanteo y Perifoneo
Departamento  y | mediante volantes, perifoneo
atencion pymes y avisos parroquiales para la
difusion de la misma
4 Auxiliar de | Se realiza un registro en una | Registro de
Departamento y | base de datos para conoces el | empresas.
atencién pymes namero de empresas
participantes, asi como el
namero de vacantes
expuestas en la feria.
5 Desarrollo Durante la Feria de Empleo se | Hoja de Registro
Econdmico realiza un registro de las
personas en busca de trabajo.
6 Empresas Entrevistas y/o contrataciones | Curriculum
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Diagrama de Flujo

INICIO

Logistica del Evento

y

Se envia la convocatoria via correo
electrénico

y

Se realiza Publicidad

Registro de Empresas patrticipantes y
las vacantes expuestas

Registro de participantes en busca de empleo

Entrevistas y/o contrataciones
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Formatos e instructivos

Los formatos que se utilizan son:

e Registro vacantes: Informacién de la Empresa y vacante e informacion del
contacto

e Solicitud de empleo

e Registro personal: Datos personales, Escolaridad, situacion laboral, puesto
de deseado.
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7° PROCEDIMIENTO: CAPACITACION DE OFICIO

Propdsitos
Mejorar las oportunidades de desarrollo en las personas, tanto en lo empresarial
como en ser responsables en la sociedad y la economia.

Alcances

e Personas que involucra: Promotor de vinculaciéon empresarial

e Areas que involucra: Desarrollo econémico, empresas y personas
interesadas en capacitarse

e Actividades que involucra: Capacitaciones

« Exclusion: Areas externas a las sefialadas en el punto 2

Referencias (documentacion de apoyo)
e CURP
e Comprobante de domicilio
e Credencial de elector o Acta de nacimiento con minimo de 16 afios de edad

Responsable

Elaboracidon: Promotor de Vinculacion Empresarial
Emision: Promotor de Vinculacion Empresarial
Control: Promotor de Vinculacién empresarial

Vigilancia del procedimiento: Director
Responsable de revision y aprobacién: Director
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Procedimiento:

PR-DE-07

Capacitacion de
oficio

Fecha: Julio
2017

Versioéon: 1.0

2015 | 2018
Pagina: 1 de 2
Unidad Administrativa: Desarrollo | Area Responsable: Desarrollo
econdmico econdmico

Politicas y lineamientos

Estrategias

1. Fomentar la participacion de la sociedad y de las asociaciones y camaras en

el desarrollo econdmico del municipio.

2. Gestionar ante las instancias estatales y federales los programas de apoyo,
como son proyectos productivos, con el fin acercar estos beneficios a los
emprendedores que correspondan a los sectores industria, comercio y

servicios.

3. Gestionar con las instancias estatales y federales los programas de

capacitacion.

4. Ofrecer capacitacion y empleo para la competitividad y la vocacién

manufacturera del municipio.

Lineas de accion

1.- Llevar a cabo reuniones con camaras, asociaciones y colegios a fin de mantener

una relacion de apoyo y trabajo en equipo.

2.- Difundir los programas de apoyo al auto empleo, asi como vincular a los

candidatos

7.- Difundir las capacitaciones en diferentes medios, ademas de acercarse a los
delegados de comunidades para que la gente asista a las comunidades

desarrolladas de acuerdo a las comunidades.
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Paso

Responsable | Actividad

Documento de
trabajo (clave)

Promotor de | Se hace el
Vinculacion
Empresarial

diagnostico de | Diagnostico
necesidad de capacitacion

Promotor de | Se
Vinculacion
Empresarial

gestiona

personas

capacitacion, se

cursos de | Programa de
recluta a las | capacitacion

Promotor de | Se arma el programa

Vinculacion
Empresarial

Programa de
capacitacion

Promotor de | Se valida el programa

Vinculacion
Empresarial

Programa de
capacitacion

Promotor de | Se hace logistica y proyecto

Vinculacion
Empresarial

Programa de
capacitacion

Promotor de | Se ejecuta la capacitacion

Vinculacion
Empresarial

Programa de
capacitacion

Promotor de | Seguimiento de la capacitacion

Programa de
capacitacion

Vinculacion

Empresarial

Promotor de |Se emite vy
Vinculacion constancias.
Empresarial

se entregan | Constancia
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Diagrama de flujo

y

Se hace el diagnostico

Se gestiona el curos de capacitacion

Se arma el programa

Se valida el programa

Se lleva la logistica del evento
Se ejecuta la capacitacion

Seguimiento de la capacitacion

Se emite y se entrega constancias
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8° PROCEDIMIENTO: TRAMITES Y SERVICIOS

Propdésito
Informar a la gente sin que puedan asistir las personas a la dependencia, asi como
también que realicen pagos en linea.

Alcances
e Personas que involucra: Personas interesadas en tramites y Unidad de
Mejora Regulatoria, personal de las dependencias
e Areas que involucra: Desarrollo Econémico, dependencias interesadas que
se publique un tramite
e Actividades que involucra: publicacion de tramites y servicios que ofrecen

las dependencias municipales
« Exclusion: Areas externas a las sefialadas en el punto 2

Referencias (documentacion de apoyo)
¢ Oficio solicitando que tramite quiere publicar, firmada por el director
e Guia para elaboracion de fichas.

Responsable

e Elaboracion: Unidad de Mejora Regulatoria

e Emisién: Unidad de Mejora Regulatoria

e Control: Unidad de Mejora Regulatoria

e Vigilancia del procedimiento: Dependencia interesada en que se publique
un tramite

e Responsable de revisidon y aprobacion: Dependencia interesada en que
se publique un tramite
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Procedimiento: | PR-DE-08
Tramites y Fecha: Julio
servicios 2017

Versioéon: 1.0

Pagina: 1de 1

Unidad

Administrativa:
econdmico

Desarrollo
econdmico

Area Responsable:

Desarrollo

Politicas y lineamientos
En Mejora regulatoria se publican los Tramites y servicios municipales que realiza
cada una de las dependencias, actualizdndose cada tramite y/o servicio que
soliciten las dependencias.

Se marca con marcador lo que estd mal indicando que se pone en lugar de es.

Descripcion de actividades

Paso | Responsable Actividad Documento de
trabajo (clave)

1 Unidad de | Se elabora y envia oficio de | Oficio de solicitud
mejora unidad de mejora regulatoria
regulatoria para las dependencias que
(Promotor de | requieran actualizacién en sus
Turismo) trAmites y servicios

2 Dependencia Se responde el oficio de | Oficio de solicitud
interesada solicitud de tramite y servicio

3 Unidad de | Se realiza la actualizacion de | Actualizacion
mejora los tramites y servicios de la
regulatoria dependencia
(Promotor de
Turismo)

4 Dependencia Realiza observaciones Observaciones
interesada
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5 Unidad de | En caso de que se tenga que | No aplica
mejora modificar algo se realizan los
regulatoria cambios
(Promotor de
Turismo)

6 Dependencia Se da el visto bueno de los | Visto bueno
interesada cambios

Diagrama de flujo

Mandar oficio a dependencia con modificacion en tramites y servicios

Responden el oficio de solicitud

Realizan observaciones

Se rectifica los errores

Se realizan la actualizacion de cambios de tramites y servicios
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REGISTRO DE TRAMITE Y SERVICIO DEL MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO
DEL RINCON, GUANUATO

FICHA DE TRAMITES Y SERVICIOS DE

Nombre del tramite

Indicar la denominacion oficial

1 | Fundamentacion juridica que da origen
al tramite y/o genera obligacién para el
solicitante

Indicar el articulo, fraccion e inciso
(en su caso)

Se requiere que se agregue el
nombre de la Ley, Codigo,
Reglamento, etc.

2 | Fundamentacion juridica que faculta a
la autoridad para la aplicacion del
trdmite o el otorgamiento del servicio

Indicar el articulo , fraccion, e
inciso (en su caso)

3 | Tipo de ordenamiento

Indicar el documento legal que
contiene el tramite

Se clasifican en Ley, Codigo,
Reglamento, Lineamiento,
Disposicién administrativa,
Acuerdo

No se incluye el nombre del mismo

4 | ¢;Qué tipo de tramite representa la
ficha?

Indica la clasificacion del tramite.
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Descripcion del tramite

Indicar de forma breve y sencilla
en que consiste el tramite

Casos en los que se debe o puede
realizar el tramite

Indicar las situaciones en los que
el ciudadano esta obligado a
realizar el tramite

Medio de presentacion del tramite

Indica la via en la que el
ciudadano cumplira con el tramite

Datos que debe contener el tramite

Indica la informacion que el
ciudadano debe entregar

Documentos especificos que se deben
adjuntar al trdmite y, en su caso,
namero de copias

Indicar la documentacion asi como
la informacién que el ciudadano
presenta

10

Cantidad a pagar por la realizacion del
tramite/servicio

El costo en moneda nacional

11

Plazo maximo de respuesta del trdmite
0 servicio

Indica el tiempo maximo (minutos,
horas, dias habiles)

12

Domicilio de la ventanilla donde se
realiza el tramite

Indicar los datos del contacto de la
Dependencia o Entidad
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9° PROCEDIMIENTO: PORTAL DE TRAMITES Y SERVICIOS DEL ESTADO

Propdésito
Informar al ciudadano, sin necesidad de que acuda directamente a la dependecia.

Alcances

Personas que involucra: Personas interesadas en tramites y Unidad de
Mejora Regulatoria, asesor del Estado

Areas que involucra: Desarrollo Econémico, dependencias interesadas que
se publique un tramite, Gobierno del Estado

Actividades que involucra: Publicacién de tramites y servicios que ofrece

cada municipio.

Exclusion: Areas externas a las sefialadas en el punto 2

Referencias (documentacion de apoyo)

Oficio
Liga

Responsable

Elaboracién: Unidad de Mejora Regulatoria (Promotor de Turismo)
Emision: Unidad de Mejora Regulatoria (Promotor de Turismo)

Control: Unidad de Mejora Regulatoria (Promotor de Turismo)

Vigilancia del procedimiento: Dependencia interesada en que se publique
un tramite

Responsable de revision y aprobacion: Dependencia interesada en que
se publique un tramite
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Procedimiento:

PR-DE-09

San Francisco
dEI RinCén servicios

Portal de Tramitesy | Fecha:  Julio

2017

Versioéon: 1.0

Pagina: 1de 1

Unidad Administrativa:
econdmico

Desarrollo | Area  Responsable: Desarrollo

econdmico

Politicas y lineamientos

En Mejora regulatoria se publican los Tramites y servicios municipales que realiza
cada una de los municipios, actualizandose cada tramite y/o servicio que solicite

gobierno del estado

Se marca con marcador lo que estd mal indicando que se pone en lugar de es.

Descripcién de actividades

Paso | Responsable Actividad Documento  de
trabajo (clave)
1 Gobierno del | Emitir oficio de Gobierno del | Oficio de solicitud
estado Estado acerca de portal de
tramites y servicios
2 Unidad de | Se entra a la liga Oficio
Mejora
regulatoria
(Promotor de
Turismo)
3 Unidad de | Se notifica a las dependencias | Oficio
Mejora mediante oficio
regulatoria
(Promotor de
Turismo)
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4 Dependencias, Responden los oficios cada una | Oficio
DIF, SAPAF e | de las dependencias
IMUV

5 Unidad de | Responder oficio a Gobierno | Oficio
Mejora del Estado
regulatoria
(Promotor de
Turismo)

Diagrama de flujo

Recibir oficio de Gobierno del Estado

Entrar a la liga

Notificar a las dependencias

Las dependencias responden el oficio

Responder oficio a Gobierno del Estado
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Formatos e instructivos

Atras
Dependencia Presidencia Municipal de San Francisco del Rincon,
Gto.
Nombre: Clasificacion: CLAVE FECHA DE
REGISTRO
USUARIOS
DOCUMENTOS QUE COSTO TIEMPO DE VIGENCIA
SE OBTIENE RESPUESTA
LUGAR DONDE SE REALIZA
Oficina Receptora
Horario de Teléfono:
atencién
Domicilio
Oficina
Resolutora
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Horario de Teléfono:
atencion
Domicilio
REQUISITOS DOCUMENTOS REQUERIDOS

ORIGINAL

COPIA

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

FUNDAMENTOS DE LEY

FUNDAMENTOS EN DISPOSICION REGLAMENTARIA
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10° PROCEDIMIENTO: PROYECTOS PRODUCTIVOS

Propdsitos

Es un programa que incentiva la generacion o consolidacion de empleos mediante
la entrega de maquinaria, herramienta y/o equipo, que permitan la creacion de
Iniciativas de Ocupacién por Cuenta Propia (IOCP) viables y rentables, buscando a
mediano plazo, encadenamiento productivos integrales.

Alcances

Personas que involucra: Beneficiarios, Responsable de Operaciones
Areas que involucra: Desarrollo Econémico, Gobierno Estatal y Federal,
direccién de empleo en ledn

Actividades que involucra: asesoramiento técnico-administrativo y de

gestién

Exclusion: Areas externas a las sefialadas en el punto 2

Referencias (documentacion de apoyo)

Visitas de verificacion

Responsable

Elaboracién: Responsable de Operaciones

Emisiéon: Responsable de Operaciones

Control: Responsable de Operaciones

Vigilancia del procedimiento: Direccion de Empleo Le6n y Federacion
Responsable de revisiéon y aprobacién: Direccion de Empleo Leodn y
Federacion
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Procedimie | PR-DE-10
. nto:
San F-ran'CISCO Proyectos Fecha:  Julio
de'- Rlncon productivos | 2017
ACC!Ol:leS que mejoran _
2015 | 2018 tu calidad de vida Version: 1.0
Pagina: 1de 1
Unidad Administrativa: Desarrollo econdémico Area Responsable:

Desarrollo econémico

Método de Trabajo

Politicas y lineamientos

El monto de apoyo es desde $25,000 hasta $75,000.

Los requisitos para poder brindar el apoyo son:

e Credencial de elector

e Comprobante de domicilio (1 vigencia de 2 afios y uno actual)

) Certificado de estudios
e 2 Cartas Vecinales

e 2 Cartas laborales

e Pre-cotizaciéon

o Preferentemente presentar Constancia de cursos que avalen sus

conocimientos

Los requisitos son para informar que deben presentar en direccion de empleo

Por un afio el equipo esta a resguardo del beneficiario, se hacen 3 visitas de
verificacion por parte: del Estado, Federacion y Municipio, tiene que generar mas
de un empleo en 6 meses, el beneficiario también tiene que registrarse ante

hacienda.
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Inicio de negocio se consideran negocios con menos de 6 meses, y mas de eso se
considera negocios de fortalecimiento y solo cambia en algunos formatos.

Descripcion de actividades

Paso | Responsable Actividad Documento de
trabajo (clave)

1 Personas Vienen a solicitar informes a | No aplica
interesadas desarrollo econdmico

2 Responsable de | Preguntar si es de inicio o para | No aplica
Operaciones fortalecer establecimiento

3 Responsable de | Realizar visita de pre verificacion | Visita
Operaciones

4 Responsable de | Se toman los datos Documentacion
Operaciones

5 Responsable de | Se manda a direccion de estado | Difusion
Operaciones

6 Responsable de | Este nos dan cita para hacer la | Verificacién
Operaciones verificacion final

7 Responsable de | Se considera viable, les da una | Viable
Operaciones cita para presentarles

8 Personas Firman documentos Documentos
beneficiadas

9 Direccion de Empleo | Manda su proyecto a | Proyecto

Guanajuato

10 Direccion de Empleo | Se hace la entrega al | Apoyo
y Federacion beneficiario

11 Estado, federaciobn y | Se realizan 3 Vvisitas de | Visitas
Municipio verificacion
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Llega persona a solicitar
informes

Se pregunta si es de inicio
o es fortalecimiento

Realizar visita de preverificacion
Se toman los datos

Direccion de empleo ve si es viable el proyecto

¢Es

viable? -
-% No se da el apoyo

¢ Pasa las
verificacio
nes?

El resguardo se queda con el beneficiario
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Formatos e instructivos
Todos los formatos que se manejan durante el proceso los utiliza Direccion de
empleo de Leon, Guanajuato.

Direccion de empleo ve si es viable el proyecto

SES
viable?
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12° PROCEDIMIENTO: CAPACITACIONES EMPRESARIALES

Propdsitos
Que la gente adquiera habilidades que cuenten con las herramientas necesarias
para llevar a cabo su negocio administrativamente.

Alcances
e Personas que involucra: Desarrollo Econdmico y Capacitador externo
e Areas que involucra: Desarrollo Econémico, Capacitador Externo
e Actividades que involucra: Publicacion, Inscripcion de Capacitacion, pago

y entrega de constancias.

« Exclusion: Areas externas a las sefialadas en el punto 2

Referencias (documentacion de apoyo)
e Lista de asistencia

Responsable

Elaboracion:

Emision: Desarrollo Econdmico

Control: Desarrollo Econémico

Vigilancia del procedimiento: Desarrollo Econdmico
Responsable de revisién y aprobacion: Desarrollo Econdmico

Método de trabajo

Politicas y lineamientos

La publicidad de los cursos de capacitacion se hacen mediante:

e Internet
e Viatelefénica
e Carteles

En la mayoria de las capacitaciones se les paga a los instructores.
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Procedimiento: PR-DE-12
Capacitaciones Fecha: Julio
empresariales 2017

Versioéon: 1.0

2015 | 2018
Pagina: 1de 1
Unidad Administrativa: Desarrollo | Area Responsable:  Desarrollo
economico economico
Descripcion de actividades
Paso | Responsable Actividad Documento de
trabajo (clave)
1 Desatrrollo Se elabora el contrato con el | Contrato
Econdmico despacho o0 la empresa
responsable de impartir la
capacitacion
2 Desarrollo Se hace la publicidad de la | Publicidad
Econdmico capacitacion
3 Desarrollo La gente se inscribe en | Inscripcion
Econdmico desarrollo econémico
4 Desarrollo Se lleva a cabo la capacitaciéon | No aplica
Economico
5 Desarrollo Se realiza el procedimiento para | Pago
Econdmico pago del capacitador
6 Desarrollo Se entrega la constancia de que | Constancias
Econdmico asistieron al curso
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Diagrama de flujo

INICIO

Elaboracion de contrato

Se hace la publicidad
de la capacitacion

y

Inscribir a las personas a
los cursos

Realizar el pago

Llevar a cabo la capacitacion

Emitir constancias para los participantes

Anexos

Organigrama
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