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INTRODUCCION

De conformidad con el articulo 61 de La ley de Gobierno y Administracion
Publica Municipal, le corresponde al H. Ayuntamiento el promover las actividades
productivas del municipio, para lo cual la promocion y fomento econémico municipal
el H. Ayuntamiento se apoya en la Secretaria de Desarrollo Econémico.

En el presente manual se documentan cuatro procedimientos que en su
conjunto describen las actividades que se llevan a cabo en los subprocesos de
promocion, fomento y financiamiento de micro PYMES vy asesorfa de proyectos y
orientacion en tramites y apertura de empresas para proporcionar a aquellos
inversionistas y empresarios las condiciones favorables para su desarrollo y el del
municipio.

Con el presente manual, se daran las condiciones para que todos aquellos
que intervienen en estos procedimientos desarrollen de manera ordenada y
uniforme sus actividades.

Por lo tanto el presente manual va dirigido al personal que integra la
Secretarfa de Desarrollo Econémico con el objeto que conozcan las actividades a
desarrollar para prestar los servicios que le corresponden de manera eficiente.
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OBJETIVO

Mostrar| el conjunto de actividades especificas y ordenadas secuencial v
cronolégicamente para realizar funciones de las areas de promocion, fomento y
financiamiento/econdmico, asi como de asesoria.

RED DE PROCESOS

PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTOS
Promocion y Promocion, fomento |e Promocién econdmica del
Fomento municipal |y financiamiento de municipio

Mi PYMES

e Canalizacion de fuentes de
financiamiento

Asesoria en e Asesorias en la elaboracion
proyectos de proyectos productivos
Orientacion en e Sistema de apertura rapida de
tramites y apertura empresas /CARE

de empresas
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PROCEDIMIENTO

Proceso:
Promocion y fomento municipal.

Subproceso:
Promocion, fomento y financiamiento de Mi PYMES.

Procedimiento:
1.7. Promocion econdmica del municipio.

Dependencia:
Secretaria de Desarrollo Econémico.

Unidad Administrativa:
Secretaria de Desarrollo Econdmico.

Fecha de Elaboracion:
Marzo, 2008

Fecha de Actualizacion:
Septiembre, 2019

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Promover las ventajas competitivas, infraestructura e incentivos
Municipales, tanto a nivel nacional como internacional

Il. APLICACION () GENERAL (X) ESPECIFICA

lll. ALCANCE

Secretaria/de Desarrollo Economico.
Empresarios y/o Inversionistas.

IV. DEFINICIONES

Fomento: Aumentar la capacidad o intensidad de algo.
Empresario: Director de una empresa.

Inversionista: El que invierte una cantidad de dinero para
obtener un beneficio.

MiPYMES: Micro, pequenas y medianas empresas.
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V. REFERENCIA

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

VI. POLITICAS

Proporcionar todas las facilidades que estén en nuestras manos
para el establecimiento, ampliacion o consolidacion de empresas.

VIl. PRODUCTOS

Informacian (folletos, cd’s interactivos, tripticos, pagina web, via electronica,
telefonica, fax o personalizada).

VIIl. CLIENTE (S)

Emprendedores, Empresarios e Inversionistas.

IX. INDICADORES

Numero de solicitudes de informacion/ solicitudes atendidas
(mensual)

X. RESPONSABILIDADES

Secretario de Desarrollo Econémico: Promocionar y fomentar
las ventajas de invertir del municipio.
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XI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Registro

La informacion se da conocer en
Internet y en folletos, ademas la
Secretaria constantemente esta
en busca de inversionistas.

Software
Cuando el inversionista solicita
informacién  directamente  del
municipio la Secretaria.
Inicio
Secretario de 1. Recibe la solicitud informacion por
Desarrollo medio telefénico, electronico, fax o
Econodmico personalmente. Expediente

2. Proporciona la informacion por
medio de folletos, cd’s

interactivos, tripticos, via
electronica, telefénica, fax o
personalizada. También

promueve las ventajas de invertir
en el municipio por medio de
foros, ferias, exposiciones y visitas
a organismos vinculados a la
industria, empresas e
inversionistas.

Fin
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Definicion de Procedimiento:

Clave :

Promocion economica del Municipio

1:1

Fecha de EIaboraciOn:|

Marzo, 2008

| Fecha de Actualizacion:

Septiembre, 2019

Autorizado por:|| Lic. Raul Daniel Méndez Sierra | Puesto: [Secretario de Desarrollo Economico

Usuario

Secretario de Desarrollo
Econdmico

Saolicita
informacidn®

Recibe la solicitud
_|informacidn por medio

telefdnico, electrdnico,
fax o parsonalmanite.

w

Proporciona la infarmacién

por medio de folletos, od's

interactivos, tripticos, via

alactronica, lalefdnica, fax
o personalizada™

Fin
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Proceso:
Promocion y fomento municipal.

Subproceso:

Promocion, fomento y financiamiento de Mi PYMES.

Procedimiento:
1.2. Canalizacion de fuentes de financiamiento.

Dependencia:
Secretarfa de Desarrollo Econémico.

Unidad Administrativa:
Secretaria de Desarrollo Economico.

Fecha de Elaboracion:
Marzo,2008

Fecha de Actualizacion:
Septiembre, 2019

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar asesoria en financiamiento a emprendedores, empresas

formalmente constituidas.

Il. APLICACION () GENERAL (X) ESPECIFICA

lll. ALCANCE

Emprendedores y Empresarios.

IV. DEFINICIONES

Mi PYMES: Micro, pequena y mediana empresa.
Emprendedor: Que tiene iniciativas en negocios.
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V. REFERENCIA
Reglas de|operacion del programa que mas se le adecue.

VI. POLITICAS

Se atenderan a personas mayores de edad con actitud
emprendedora.

Vil. PRODUCTOS

Asesoria efectuada y registrada.

VIIl. CLIENTE (S)

Emprendedores, Empresarios e Inversionistas.

IX. INDICADORES

Registro diario de empresarios y/o inversionista atendidos.

X. RESPONSABILIDADES

Director de Fomento Empresarial y al Empleo: Brinda asesoria sobre
financiamientos.

10
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XI. DESCRIRCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Registro
Inicio
Director de 1. Recibe y atiende al solicitante.

Fomento
empresarial y al 2. Pregunta sobre el giro y actividad

Empleo economica de la empresa

3. Brinda informacion necesaria y volante
requerida

4. Informa sobre tipos de
financiamiento.

5. Deciden tipo de financiamiento

6. Apoyo en la elaboracion de Expediente
proyecto y solicita documentos

“Si es aceptado”
7. Informa a wusuario que debe
proporcionar copia de facturas de
SuU equipo, maqguinaria o capital de
trabajo solicitado.

8. Programa junto con secretario

particular del Presidente
Municipal, reunién para entrega de
apoyo.

Fin

« i |
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Xll. DIAGRAMA DE FLUJO

Definiciéon de Procedimiento: Clave :
Promocion econémica del Municipio 1.2
Fecha de Elaboracion:] Marzo, 2008 | Fecha de Actualizacién: |  Septiembre, 2019

Autorizado por:| Lic. Raul Daniel Méndez Sierra | Puesto: [Secretario de Desarrollo Economico

Usuario Director
1 Inicio }
vy
Solicita R.ec'ba Y
: 2 »| alisnde al
informacion .t
solicitante

3
Pregunta sobre
giro y actividad
sconomica de
Su emprasa

}

Brinda Informacidn
necesaria y
raquerida

(verbalmente)

Decide tipo de Informa sobre
financiamianto tipos de
y comunica a financiamignto
Asesor (verbalmenta)
Apoya con la
alaboracion de
proyecto o slrve de
enlace

|

Programar junto con
secretario particular
del presidente
Fin municipal, reunion
para entrega de
anovo

A

12
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PROCEDIMIENTO

Proceso:
Promocion y fomento municipal.

Subproceso:
Asesoria en proyectos

Procedimiento:
1.3. Asesarias en la elaboracion de proyectos productivos.

Dependencia:
Secretaria de Desarrollo Econdmico

Unidad Administrativa:
Secretaria/de Desarrollo Econémico

Fecha de Elaboracion:
Marzo,2008

Fecha de Actualizacion:
Septiembre, 2019

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar asesorfa a empresas y personas fisicas en proyectos
productivos para asi promover la apertura de empresas y
generacion de empleos en el municipio.

Il. APLICACION () GENERAL (X) ESPECIFICA

lll. ALCANCE

Emprendedores, Empresarios e Inversionistas.

IV. DEFINICIONES

Proyecto: Plan que se idea para realizar algo.
Asesoria: Aconsejar o informar a alguien.

13
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V. REFERENCIA
Reglas de operacion

VI. POLITICAS

Que el empresario sea mayor de edad, presentar credencial de
elector, comprobante de domicilio y acta de nacimiento.

VII. PRODUCTOS
Asesoria en la elaboracion de proyectos productivos.

VIIl. CLIENTE (S)

Inversionistas y usuarios.

IX. INDICADORES

Registro diario de personas atendidas.

X. RESPONSABILIDADES

Direccion de Desarrollo Rural: Brinda asesoria para elaboracion de
Proyectos.

14
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XI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Registro
Inicio
Director de . Recibe y atiende al solicitante.
Desarrollo Rural
. Da informacion solicitada al
usuario, asi como la mejor
alternativa que dé solucién a su
peticion,
. Solicita requisitos.
. Elabora proyecto en colaboracion Proyecto
con el usuario.
. Integra expediente y turna a Expediente

instancia correspondiente.

. Espera respuesta.
. Informa al usuario respuesta.
. “Si es aceptado”

. Informa a usuario que debe

proporcionar copia de facturas de
Su equipo, maquinaria o capital de
trabajo solicitado.

10.Programa junto con secretario

particular del Presidente
Municipal, reunion para entrega de
apoyo.

Fin

15
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Definicién de Procedimiento:

Clave :

Promocion economica del Municipio

1.3

Fecha de Elaboracién:[ Marzo, 2008

| Fecha de Actualizacion: | Septiembre, 2019

Autorizado por:[ Lic. Raul Daniel Méndez Sierra | Puesto: |Secretario de Desarrollo Econdmico

Usuatio Director Desarrollo
Rural

Recibe y
[ INICIO j atiende al

solicitante
. S

Solicita Da informacién solicilada
informacion [ | al usuario asl como la
mejor alternativa que de

solucion a su peticidn

|

Salicita documentos

I

Elabora proyecto en
colaboracion con el
usuarno

Proyecto

Integra expedients y
lurna a inslancia
correspondiente

Expedienis

"Una vez que se tiene
raspuesia”

Informa al usuario que debe
proparcionar copia de facturas
de su equipo, maquinaria o
capital de trabajo solicitado

Copias de documen

]

Programa reunion
con el Presidenta
Municipal para
entrega de apoyo

FIN
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PROCEDIMIENTO

Proceso:
Promocion y fomento municipal.

Subproceso;
Orientacion en tramites y apertura de empresas.

Procedimiento:
1.4. Centro de apertura rapida de empresas/CARE.

Dependencia:
Secretaria de Desarrollo Econémico.

Unidad Administrativa:
Secretaria de Desarrollo Econémico.

Fecha de Elaboracion:
Marzo, 2008

Fecha de Actualizacion:
Septiembre, 2019

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Auxiliar a empresarios en trémites estatales y municipales
en un solo|lugar.

Il. APLICACION () GENERAL (X) ESPECIFICA

lll. ALCANCE

Microempresarios.
Responsable CARE.

IV. DEFINICIONES

CARE: Centro de Apertura Rapida de Empresas.

1.7
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V. REFERENCIA

Manual de Operacion CARE.
Manual de Atencion.

VI. POLITICAS

Realizar 10s tramites en un solo lugar minimizando los tiempos de
respuesta,

VIl. PRODUCTOS
Asesoria.

VIIl. CLIENTE (S)
Empresarios

IX. INDICADORES
Registro mensual de personas atendidas

X. RESPONSABILIDADES

Director del CARE: Brindar asesoria, gestionar tramites

18
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XI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Actividad

Registro

Direccion del
centro de apertura
Rapida de
Empresas

Inicio

. Da informacién sobre tramites

para abrir una empresa.

Registra los datos del usuario en
para seguimiento de las acciones

. Pregunta al usuario sobre el giro y

actividad.

. Determina si no representa algun

riesgo para la salud, el medio
ambiente o la seguridad publica (si
representa riesgo lo canaliza a la
dependencia).

. Ofrece asesoria conforme a la

necesidad del usuario, respecto a
los tramites requeridos,
dependencias y procesos que
debera seguir para completar su
solicitud

. Informa al usuario cuantos

tramites haran y que
documentacion debera entregar,
asi como la dependencia
correspondiente. (Da seguimiento
para conocer el estatus final del
tramite)

Software

Listado de
tramites

19
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7. Indica los formatos que el usuario
requerira entregar y como deben
ser llenados.

8. Revisa y comprueba que Ia
documentacion este completa.

9. Da por terminado el tramite.

10.En caso de ser un tramite del
CARE, recibe documentos y turna
a la dependencia correspondiente

11. Recaba firma de recibido en copia
de CARE.

12. Da seguimiento.

13.Abre  expediente vy  archiva
comprobantes.

Fin

Formatos

Copia

Documentacion

20
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Definicién de Procedimiento:

Clave ;

Promocion econdmica del Municipio

1.4

Fecha de Elaboracién: Marzo, 2008

Fecha de
Actualizacion:

Septiembre, 2019

Autorizado por: | Lic. Raul Daniel Méndez Sierra

Puesto: |Secretario de Desarrollo Economico

Consulta en sistama
O carpeta, ramites a

saguir

Menual de

Reacibe formatos,
integra infarmacién y |«
envia a asesor

Imprime formatos y
anifraga a usuario

___ Formates—

Recibe y turma a
Instanclas

- Dependencias
Usuario D"‘éﬁ;‘éde' Municipales y
Estatales
Soligita Registra los dalos
informacitn para (del usuario) v da
abrir una informacion sobre
empresa tramitclogla
Consulta an
sistema o carpeta
&i representa algan
rigsgo
Solvanta riesgo y 4i
antraga a rasp. Da |«
CARE

Firman, sellan y
axtiendan
cartificados a

correspondientes

Recibe

[y

Racibe y antraga al

encargado de
CARE

*Los formatos a ser requisilados
depanderan del tramite y de la
oficina,

** Los certificados, parmisos,

licencias u otros documentos

depanderan del tramite y de la
aoficina.

Cerlifi

Cerlificados**

usuaria

21
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AUTORIZACIONES

APROBO

A

\

LIC. ADELA GUTIERREZ PACHECO
SECRETARIO DE DESARROLLO ECONOMICO
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