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INTRODUCCION

De conformidad con el articulo 61 de La ley de Gobierno y Administracién Publica
Municipal, le corresponde al H. Ayuntamiento el promover las actividades productivas del
Municipio; para lo cual se apoya en la Secretaria de Desarrollo Econémico Municipal; la cual
dirigira de manera optima y efectiva, los esfuerzos y acciones de los diversos planes y
programas derivados de las politicas de Desarrollo Econémico, fortaleciendo los sectores que
generen al Municipio mayores recursos y empleos, aprovechando las condiciones naturales
geograficas y de infraestructura con que cuenta el Municipio; que faciliten la inversion potencial

de empresas y a su vez el crecimiento equilibrado y sostenido en congruencia con el Plan de
Desarrollo Municipal.

En el presente Manual se documentan cinco procedimientos, que en su conjunto describen las
actividades que se llevan a cabo en los subprocesos:

1) Fomento Empresarial y al Empleo

2) Direccion de Elaboracion y Gestion de Proyectos para el Plan de Justicia Mayo
3) Turismo

4) Desarrollo Rural Sustentable

5) Orientacion en tramites para la apertura rapida de Empresas

El presente Manual, es una herramienta que apoya el funcionamiento de la organizacién,
concentrando la informacién acerca de las bases juridicas, atribuciones, estructura organica,
objetivos, politicas, responsabilidad, funciones y actividades de la misma; generando las
condiciones para que todos aquellos que intervienen en estos procedimientos, desarrollen de
manera ordenada y coordinada sus actividades.

Por lo tanto, el presente Manual va dirigido al personal que integra la Secretaria de
Desarrollo Econémico Municipal, con el objetivo de proveer los lineamientos, reglas o
normas de como realizar sus funciones de forma sistematica, explicita, ordenada y
transparente; generando los tramites y servicios que le corresponden eficientemente.

Asimismo, establecera las bases para un proceso de mejora regulatoria integral, continua y
permanente, ademas de llevar la gestion, analisis, planeacion y coordinacién programas,
proyectos y acciones de impacto Municipal de conformidad con la legislacién vigente.
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OBJETIVO

Definir el conjunto de actividades especificas, ordenandose secuencial y cronolégicamente para
ejecutar las funciones de las areas de promocion, fomento econémico: Fomento Empresarial y
al Empleo, Elaboracion y Gestion de Proyectos para el Plan de Justicia Mayo, Turismo,
Desarrollo Rural Sustentable y Orientacién en tramites para la apertura rapida de Empresas.

Red de Procesos

PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTOS
Promocion y Promocién, fomentoy | @ Canalizacién a fuentes de crédito
Fomento gestion de y financiamiento.
Economico financiamiento a
Municipal MiPyMES.
e Atraccion de inversion
Proyectos
e Promocion e impulso de
Turismo turismo rural, deportivo y de
negocios
Desarrollo Rural
Sustentable « Disefio de Politicas Publicas
para el Desarrolio Rural
Sistema de apertura Sustentable
rapida de empresas
ISARE e Orientacién y gestién en tramites
para apertura y regularizacion de
empresas




Manual de Procedimientos
Secretaria de Desarrollo Econémico Municipal

PROCEDIMIENTOS:

Proceso:

Promocién y fomento Econémico Municipal
Subproceso:

Promocién y fomento Econémico Municipal

Procedimiento: 1.1. Promocion Econdmica del Municipio.

Dependencia:

Secretaria de Desarrollo Econémico Municipal
Unidad Administrativa:

Secretaria de Desarrollo Econémico Municipal
Fecha de Elaboracién:

Diciembre 2022

Fecha de Actualizacion:

Junio 2023

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Promover las ventajas competitivas, infraestructura e incentivos Municipales a nivel local,
nacional como internacional, para la atraccion de inversion.

Il. APLICACION ( x ) GENERAL () ESPECIFICA
Il. ALCANCE

Secretaria de Desarrollo Econémico Municipal:

Empresarios y/o Inversionistas, Emprendedores, Gobierno, Instituciones Educativas y
Sociedad en general.

IV. DEFINICIONES

Fomento: Impulso que se le da a algo o a alguien.
Empresario: Propietario y/o directivo de una empresa.
Inversionista: El que invierte una cantidad de dinero para
Obtener ganancia.

V. REFERENCIA

e Ley de Fomento Econémico del Estado de Sonora.
e Ley de Gobierno y Administracién Municipal.
e Plan Municipal de Desarrollo.

V1. POLITICAS

Disefiar, implementar y promover los mecanismos necesarios para eficientar y agilizar los
tramites que se lleven a cabo en las diversas areas de la Secretaria; para el
establecimiento, ampliacién o consolidacion de empresas.
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Vil. PRODUCTOS

Informacion personalizada, grupal, material audiovisual promocional del Municipio, contacto
a través de pagina web, via electrénica, telefénica.

VIIl. CLIENTE (S)

Emprendedores, Empresarios e Inversionistas, Entidades Gubernamentales, Instituciones
Educativas y Sociedad en General.

IX. INDICADORES
e Registro de actividades mensuales en eventos de promocién econémica del
Municipio.
e Representatividad de la Secretaria en eventos de caracter econémico.

e Acciones de impulso a la economia Municipal en coordinacion con los Sectores
Productivos.

X. RESPONSABILIDADES

Secretario de Desarrollo Econémico: Fomentar y promocionar las ventajas de invertir del
Municipio, definiendo las estrategias para el crecimiento en la inversion productiva, apertura
y fortalecimiento de empresas en el Municipio; en coordinacion con representantes de
Sectores productivos y Dependencias involucradas.

XI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad Registro

Propiciar y facilitar la vinculacion de los Sectores
Productivos, Educativos y Gubernamentales para
el Desarrollo Econdémico y Social del Municipio. Expediente/
Archivo
Sugerir reformas regulatorias que faciliten la
apertura rapida de empresas de bajo riesgo.

Inicio
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Secretario de 1. Acercamiento con los Sectores Productivos con el
Desarrollo fin de conocer los requerimientos de proveeduria,
Econdmico recurso humano, infraestructura, tramites vy
Municipal servicios gubernamentales que agilicen |la

operatividad y competitividad de sus empresas.

2. Realizar acuerdos/convenios de colaboracion para
la ejecucidbn y seguimiento de actividades
acordadas, para el Desarrollo Econémico y Social
del Municipio.

3. Gestionar ante las Dependencias Municipales,
Estatales y/o Federales lo requerido, para el
Desarrollo Econémico del Municipio.

4. Establecer acuerdos/convenios de colaboracion
que permitan una interaccion entre la Secretaria,
Sectores Productivos y Educativos.

5. Participacion en foros de temas econdémicos para el
impulso a la competitividad empresarial y al
emprendimiento.

6. Promueve y coordina los mecanismos necesarios
para eficientar y agilizar los tramites y proyectos que
se lleven a cabo en la Secretaria de Desarrollo
Econémico Municipal.

7. Disenar y promover Institucionalmente una politica
de incentivos para generar una mayor inversion y
por ende puestos de trabajo de calidad en nuestro
Municipio.

8. Presenta reportes mensuales de actividades de la
Secretaria de desarrollo Econdmico a Presidencia

Municipal.

Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO.

Director Fomento Emprasarial y al Empleo FIDESON

Se recibe y entrevista al solicitante sobre el
giro y actividad

Se identifica @ informa sobre el tipode |
financiamiento y programa vigente, asi |
como también se orienta sobre la gestién
del tramite

Eaciatante, e kisced ¢yl i Indica a 1a ventanilla sobre 105 tramites &n pracesol

Realizs la verificacidryy snvia la int i6rpara Solicita Verificacion en campo sobre |a veracidad
‘su Inlegracion al expadiente
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PROCEDIMIENTO

Proceso:
Promocién y Fomento Municipal.

Subproceso:
Fomento Empresarial y al Empleo

Procedimiento:
1.2. Canalizacion a fuentes de crédito y financiamiento.

Dependencia:
Secretaria de Desarrollo Econdmico Municipal

Unidad Administrativa:
Secretaria de Desarrollo Econémico Municipal

Fecha de Elaboracion:
Diciembre 2022

Fecha de Actualizacion:
Junio 2023

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar asesoria en la gestion de crédito/ financiamiento a emprendedores, empresas
formalmente constituidas.

Il. APLICACION ( ) GENERAL (X) ESPECIFICA
lil. ALCANCE
Emprendedores y Empresarios.

IV. DEFINICIONES

e MIPYMES: Micro, pequefia y mediana empresa.
e Emprendedor: Persona que tiene la iniciativa de llevar a la practica una idea
de negocio.

V. REFERENCIA

Reglas de operacién del programa de crédito/financiamiento que mas se le adecue a las
necesidades y condicién del solicitante.

VI. POLITICAS
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Se atenderan a personas mayores de edad y hasta 70 afios con actitud emprendedora y/o
con negocio establecido, que requieran establecer una linea de crédito o financiamiento.

VIl. PRODUCTOS

Asesoria, gestién, verificacién a solicitantes (efectuada y registrada) de
credito/financiamiento.
VIII. CLIENTE (S)

Emprendedores, Empresarios e Inversionistas.
IX. INDICADORES

Registro diario de emprendedores, empresarios y/o inversionistas atendidos.
Reportes de verificacion a solicitudes de crédito/financiamiento.
X. RESPONSABILIDADES

Director de Fomento Empresarial y Empleo: Brinda asesoria, gestiona, verifica tramites
gestionados ante fuentes de crédito y financiamiento, por los solicitantes (emprendedores,
empresarios).

XI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Registro
Inicio
Director de 1. Recibe y atiende al solicitante.
Fomento
empresarial y al 2. Indaga sobre el giro y actividad econémica de
Empleo la empresa y/o idea de negocio.

3. Informa sobre tipos de financiamiento de

programas vigentes. Pagina WEB
4. Brinda informacién sobre caracteristicas y FIDESON

requisitos del programa de

credito/financiamiento que convenga al

solicitante.

5. El solicitante identifica el programa de
financiamiento que le conviene.

6. Se le corienta para la gestion del tramite en
linea.

10
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7. Se verifica de acuerdo a indicaciones de la
Financiera para el Desarrollo Econémico de
Soncra *FIDESON a los emprendedores y Expediente y/o
empresarios que realizaron correctamente el Archivo Digital
tramite ante esta Dependencia.

8. Se envia informacion via electrénica,
requerida por FIDESON sobre la veracidad
de datos proporcionados en la solicitud para
que se integre al expediente del solicitante de
crédito/financiamiento.

11
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Secretaria de Desarrollo Econémico Municipal

Definicion de Procedimiento: Clave :
Canalizacion a fuentes de financiamiento.

Promocién econdmica del Municipio 1.2
Fecha de Elaboracion:| Diciembre 2022 | Fecha de Actualizacién: Junio 2023

Ing. Gerardo Valdivia Urrea

Autorizado por:|

[ Puesto: [Secretario de Desarrollo Econémico

Director Fomento Empresarial y al Empleo

FIDESON

Se racibe y entrevisia al solicitanie sobre
el giro y actividad

Se dentifica @ informa sobre el tipo de
financiamientc y programa vigente, asi
como también se onenta sobre ia gestion
del tramile

El solicitante, ;Se interesa en el

Indica a la ventanilla sobre los trémites en

tramite?

NO

Fin del proceso

A 4

proceso

A J

Isaiiciia Verificacidn en campo sobre la veracidad
de datos del negocio o emprendimiento asi como

para su integracion al expediente

Realiza la verificacion y envia la nfurrrracujn>¢

imagenes da las garantias

12
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PROCEDIMIENTO

Proceso:
Atraccién de inversion.

Subproceso:
Gestion y apoyo a empresas tractoras e inversionistas.

Procedimiento;
1.3 Atraccion de nuevas inversiones.

Dependencia:
Secretaria de Desarrollo Econémico.

Unidad Administrativa:
Secretaria de Desarrollo Econémico.

Fecha de Elaboracion:
Diciembre 2022

Fecha de Actualizacion:
Junio 2023

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos para la atencion a inversionistas en relacién a sus planes y
proyectos para el apoyo en gestiones necesarias.

Il. APLICACION () GENERAL (X) ESPECIFICA

lll. ALCANCE

Inversionistas.
Director de proyectos especificos.

IV. DEFINICIONES

V. REFERENCIA

Ley de Fomento Econémico del Estado de Sonora.
Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
Plan Municipal de Desarrollo.

VI. POLITICAS

13
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Municipio como plataforma de proyectos econémicos.

VIl. PRODUCTOS

Asesoria.
Gestion

VIIl. CLIENTE (S)
Empresarios

IX. INDICADORES
Empresas/Proyectos atendidos

X. RESPONSABILIDADES
Director de Proyectos Especificos: Asesoria y gestion de tramites.

XI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Registro
Inicio
Direccion de 1. Promueve las ventajas competitivas
Proyectos del municipio a los distintos actores
Especificos involucrados en inversiones, ferias

empresariales e instituciones.

2. Establecer contacto con los
inversionistas para conocer el | Carpeta del
proyecto de inversion y su impacto. proyecto de

inversion

3. Analizar en conjunto con el Secretario
de Desarrollo Econémico para
establecer estrategias para apoyar en
los tramites y gestiones en los que
involucren dependencias
gubernamentales.

14
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Coordinar  reuniones con los
inversionistas, autoridades y
dependencias gubernamentales
involucradas para dar seguimiento a
las inversiones.

Realizar el seguimiento a cada una de
las etapas de las inversiones.

Realizar visita de supervision de cierre
una vez realizada la inversion.

Se integra expediente con evidencias
de las inversiones realizadas.

15
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Xil. DIAGRAMA DE FLUJO

Definicion de Procedimiento: Clave :
Atraccién de inversion 13
Fecha de Elaboracién: | Diciembre 2022 Fecha de Actualizacion: | Junio 2023
Autorizado por: \ Ing. Gerardo Valdivia Urrea Puesto: |Secretario de Desarrollo Econémico
Director de Proyectos Especificos Inversionista Dependencias gubernamentales

Promocion de las vertajas
competitivas del municipio

v

Establecer contacto con Infarma sobre ias inversionas a realizar y sus
inversionistas necesidades en gestionas y tramiles

h

Analiza en conjunto con &l
Secretario de Dasamolio l—z)
Economico estrategias

¢ Necasita apoya?

no
v 4
Coordingr reuniones con Inicia sus tramites ante las Autorizan los tramites nacesanos para realizar la
dependencias gubermamentales dependenclas encargadas o Inversidn
involucradas

: ;

Seguimiento a cada una de las
etapas de la inversion

Intagrar expedienie con \..
evidencias /

Y

Finaliza sus inversionas

16
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PROCEDIMIENTO

Proceso:
Acciones de promocion y fomento turistico

Subproceso:
Identificar potencial turistico e integracion del catalogo de eventos

Procedimiento:
1.4 Desarrollo de la estructura turistica

Dependencia:
Secretaria de Desarrollo Econémico.

Unidad Administrativa:
Secretaria de Desarrollo Econdmico.

Fecha de Elaboracion:
Diciembre 2022

Fecha de Actualizacion:
Junio 2023

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Aumentar y dar a conocer la oferta que existe para el turista. Captar eventos de
cierta relevancia para la zona. Incentivar la implicacion de todos los profesionales
relacionados con el turismo para impulsar el mismo y atraer a mayor numero de
visitantes.

Il. APLICACION () GENERAL (X) ESPECIFICA

ll. ALCANCE

Turismo local

Turismo extranjero

Direccién de Turismo
Estructura municipal de turismo

IV. DEFINICIONES

Turismo rural: Se refiere a la actividad turistica que tiene lugar en areas rurales,
generalmente en regiones alejadas de las zonas urbanas y con un entorno natural.
Turismo deportivo: Es una forma de turismo especializada que se centra en la
participacion o el espectaculo de actividades deportivas.

Turismo local: Se refiere a la actividad turistica que se lleva a cabo dentro de la propia
comunidad o region en la que una persona reside.

Turismo extranjero: Actividad turistica realizada por personas que visitan un pais
distinto al que consideran su lugar de origen o residencia habitual.

V. REFERENCIA

17
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Ley General de Turismo
Ley de Gobierno y Administracion Municipal

VI. POLITICAS

Brindar atencion y considerar las necesidades para beneficio del sector turismo del
Municipio.
Impulsar el Desarrollo Econémico en el Municipio a través del turismo.

VIl. PRODUCTOS

Material audiovisual e impreso

VIIl. CLIENTE (S)

Turista local
Turista extranjero

IX. INDICADORES

Aumento de afluencia turistica

X. RESPONSABILIDADES

Direccion de Turismo, coadyuvar en realizacion de eventos relevantes para el
turismo y mantener vinculo con los actores principales del turismo.

18
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XI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Registro
Inicio

Direccién de turismo Promueve el potencial turistico del
municipio
Mantener vinculo con los actores
principales del turismo
Analizar en conjunto con el Secretario | Carpeta del
de Desarrollo Econémico para | proyecto de
establecer estrategias y plan de accién | inversion

para la difusion y promocién de la
oferta turistica del municipio.

Coordinar reuniones con la estructura
turistica, autoridades y dependencias
gubernamentales involucradas para
dar seguimiento a plan de promocion y
difusién del potencial y calendario de
eventos turisticos.

Realizar el seguimiento a cada una de
las lineas de accion para la promocion
turistica del municipio.

Se integra expediente con evidencias
de las inversiones realizadas.

19
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Xll. DIAGRAMA DE FLUJO

Definicién de Procedimiento: Clave :

Desarrollo de la estructura turistica 14

Fecha de Elaboracion: Diciembre 2022 Fecha de Junio 2023
Actualizacion:

Autorizado por: ] Ing. Gerardo Valdivia Urrea Puesto: |Secretario de Desarrollo Econémico

Director de Turismo

Promueve el potencial turistico del
municipio

v

Mantener vinculo con los aclores
principales del turismo

Y

Analizar en conjunto con el
Secretario de Desarrollo Econdmicol
para establecer estrategias y plan
de accion para la difusion y
promocion de [a oferta turistica del
municipio

y

Coordinar reuniones con la
estructura turistica, autoridades y
dependercias gubsrnamentales
involucradas para dar seguimiento
a plan de promocion y difusion del
potencial y calendario de evenlos
turisticos

A 4

Realizar el seguimients a cada una

de las ineas de accion para la
promaocion turistica del municipia,

Se integra expedients con
evidencias del impacto turistico.

20
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PROCEDIMIENTO

Proceso:
Direccion del Desarrollo Rural Sustentable.

Subproceso:
Direccion de la Competitividad y Desarrollo Econdmico Rural Municipal

Procedimiento:
1.5 Integracion de la zona rural al desarrollo econémico municipal.

Dependencia:
Secretaria de Desarrollo Econémico

Unidad Administrativa:
Direccién de Desarrollo Rural Sustentable

Fecha de Elaboracion:
Diciembre 2022

Fecha de Actualizacion:
Junio 2023

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer un proceso sistémico de Desarrollo Rural Sustentable, mediante el cual las zonas
rurales se integren competitiva y sustentablemente al desarrollo econémico municipal, teniendo
como punto de partida la visién de Desarrollo de la sociedad local.

Il. APLICACION (X) GENERAL ( ) ESPECIFICA

Ill. ALCANCE

Integracién, atencién y direccién del componente econémico y competitivo de la zona rural del
municipio a las actividades del Consejo Municipal para el Desarrollo Rural Sustentable.

IV. DEFINICIONES

Actividades econémicas rurales: Procesos productivos primarios basados en el uso y
aprovechamiento de recursos naturales renovables: Agricultura, ganaderia, silvicultura, pesca,
acuacultura, de transformacion de los productos del campo; y otras actividades como produccion
artesanal, mineria no metalica, actividades cinegéticas, industriales y de servicios realizados por la
sociedad rural;

Sociedad o poblacion rural: Sociedad o poblacion rural: Poblacién cuya dinamica de
reproduccion social esta estrechamente vinculada a las formas de vida y de relaciones
prevalecientes en el medio rural.

Medio Rural: Territorio distinto de los nlcleos urbanos considerados como tales en la
normatividad aplicable, su poblacién, sus contenidos y procesos. Para efectos de esta ley, se incluyen
adicionalmente en dicho concepto, la poblacién y actividades que, desde las areas urbanas, tienen
efectos en el medio rural;

21
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Redes institucionales: Las relaciones formales e informales que establece la poblacién rural
con dependencias gubernamentales, organizaciones de la sociedad civil, instituciones académicas y

de investigacion, partidos politicos, etc;

V. REFERENCIA

Ley de Gobierno y Administracion Municipal;
Ley de Competitividad y Desarrollo Econémico del Estado de Sonora;
Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Sonora;

VI. POLITICAS

a. Incentivar la atraccion de inversion extranjera en el municipio.
b. Detonar actividades agricolas.

c. Que el municipio sea una plataforma de proyectos economicos.
d. Que no se fomente la informalidad en espacios publicos.

Vil. PRODUCTOS

Disefio, instrumentacion, aplicacion y evaluacion de politicas publicas para la competitividad y el

desarrollo econémico de la zona rural del municipio.

VIIl. CLIENTE (S)

Sociedad rural, sus empresas e instituciones.

IX. INDICADORES

Politicas publicas para el Desarrollo Rural Sustentable.

X. RESPONSABILIDADES

Direccion de Desarrollo Rural: Establece un proceso sistémico de Desarrollo Rural, mediante
el cual las zonas rurales se integren competitiva y sustentablemente al desarrollo econémico
municipal, teniendo como punto de partida la visién de Desarrollo de la sociedad local..

XI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Actividad

Registro

Direccion de Desarrollo

Rural

Inicio

Establecimiento de politicas publicas para la
Competitividad y Desarrollo Econémico vy
Sustentable del area Rural del Municipio de
Navojoa;

Alineacién de las politicas publicas de los
distintos 6rdenes de gobierno con las politicas
publicas para la Competitividad y Desarrollo
Econdémico y Sustentable del area Rural del
Municipio de Navojoa;

Establecimiento de un marco regulatorio
adecuado que permita un proceso permanente
de mejora de las condiciones para la inversién

Minutas y Actas de
consejo o comités

Programa Municipal
para el Desarrollo
Rural Sustentable

22
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y Desarrollo Econémico y Sustentable del area
Rural del Municipio de Navojoa
Creacion de mecanismos para el desarrollo
optimo de la gestion empresarial en las zonas
rurales del municipio.
Aplicacion de  mecanismos  mediante
programas de desarrollo
Evaluacion de politicas publicas.

Fin.
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\ XIl. DIAGRAMA DE FLUJO
Definicién de Procedimiento: Clave :
Integracién de la zona rural al desarrollo econémico municipal. 15
Fecha de EIaboracién:[ Diciembre, 2022 | Fecha de Actualizacién: | Junio 2023

Autorizado por:|

Lic. Gerardo Valdivia Urrea

| Puesto: |Secreta.rio de Desarrollo Econémico

Director de Desarrollo Rural
Sustentable

Sociedad rural, sus empresas
instituciones

Consejo Municipal de
Desarrollo Rural

Solicitud de

convocatoria

Establecimiento de un

Convoca a reunion
ordinaria

_/J,/

Registro <

— 1

Analisis del sector y
exposicion de
problematicas

N

Establecimiento de
vision y politicas
publicas

marco regulatorio

h'd

Creacion de
mecanismos para el
desarrollo 6ptimo de la

gestion empresarial en
las zonas rurales del
municipio

l/ Inscripcién a programas |
> de Desarrollo Rural
\ Sustentable /

Alineacion de las
politicas pablicas de los
distintos ordenes de
gobierno

Evaluacion de
Politicas Publicas de
Desarrollo Rural
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PROCEDIMIENTO

Proceso:
Promocion y fomento municipal.

Subproceso:
Orientacion en tramites de apertura y regularizacién de empresas.

Procedimiento:
1.6 SARE Sistema de Apertura Rapida de Empresas.

Dependencia:
Secretaria de Desarrollo Econédmico.

Unidad Administrativa:
Secretaria de Desarrollo Econémico.

Fecha de Elaboracion:
Diciembre 2022

Fecha de Actualizacion:
Junio 2023

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Auxiliar a empresarios en tramites municipales a través de la ventanilla,
reduciendo tiempos de respuesta a maximo 72 horas.

I. APLICACION
. () GENERAL (X) ESPECIFICA

lll. ALCANCE

Microempresarios.
Responsable SARE

IV. DEFINICIONES

SARE: Sistema de Apertura rapida de empresas.
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V. REFERENCIA

Reglamento de Mejora Regulatoria
Manual de Operaciéon SARE
Catalogo SCIAN.

VI. POLITICAS

Politica Publica de Mejora Regulatoria, normas claras y transparentes, reduccién de
costos y tiempos de respuesta a 72 horas.

Vil. PRODUCTOS
Asesoria y gestion de tramites en apertura rapida de empresas.

VIIl. CLIENTE (S)

Empresarios
Emprendedores

IX. INDICADORES
No. de solicitudes tramites gestionados.

X. RESPONSABILIDADES
Director del SARE: Brindar asesoria, gestionar tramites
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XI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Actividad

Registro

Direccion de
Sistema de
Apertura Rapida de
Empresas
SARE.

Inicio

. Atiende e informa sobre tramites

para abrir una empresa.

Registra los datos del usuario en
para seguimiento de las acciones

Identifica actividad y giro en SCIAN al
alcance de SARE

Si el giro NO se ubica en Catalogo
SCIAN al alcance de SARE lo

direcciona a Desarrollo Urbano

Si el giro Sl se ubica en Catalogo

SCIAN al alcance de SARE se ofrece

asesoria respecto a cuantos tramites
haran, requisitos de tramites,
documentos que debera presentar
para integrar su expediente y costos
de tramite.

. Se revisa y comprueba que la

documentacion este completa.

Se integra expediente de elllos
tramites, se llena FUA (Formato
Unico de Apertura) y firma el usuario.

Se registra en la cedula de registro
de tramites.

Escritorio en mis
documentos
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10.

1.

12.

13

Se emite boleta de pago de tramite y
se entrega al wusuario para su
correspondiente pago en Tesoreria.

Se turna expediente a los sujetos
obligados para su analisis vy
dictamen. A partir de este momento
se consideran el inicio de tramite en
cuanto al de tiempo de respuesta de
72 horas.

Se recibe a mas tardar 72 horas
dictamen de tramite, en caso de ser
positivo la Licencia de
Funcionamiento en caso de ser
negativo las observaciones a
subsanar.

Se informa al empresario del
dictamen del tramite.

Se entrega Licencia de
Funcionamiento a empresario.

Fin

Formatos

Documentacion

Copia
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Xil. DIAGRAMA DE FLUJO

Definicién de Procedimiento: Clave :

SARE Sistema de Apertura Rapida de Empresas. 1.6

Fecha de Elaboracién: Diciembre 2022 Fecha de Junio 2023
Actualizacion:

Autorizado por: | Ing. Gerardo Valdivia Urrea Puesto: |Secretario de Desarrollo Econémico

Director SARE Sujetos obligados

( Se recibe y entrevista al usuano)

L 4

Ventanilla SARE identifica Giro en
catalogo SCIAN, si el predio esta
edificado, y si s propio o no

¢ Es de bajo nesgo alcance
SARE?

NO > Se remite a Infraestructura Urbana

Se le entregan requisios

A 4
Sa recibe y validan documentos, se llena y ) 5@ direcciona al usuario a tesoreria con
firma solicitud boleta de pago

v

Se direcciona a enlaces de Desarrollo
Urbana para su dictamen en un plazo
maximeo de 3 dias

Se entrega Licencia de Funcionamiento al
usuario

Si—

[5e solicita la solventacidn de obsarvacione:
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AUTORIZACION

SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO

SECRETARIO DE DESARROLLO ECONOMICO
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