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DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

I. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccién de Desarrollo Econémico, correspondiente a la
Administracion 2009-2012, tiene como objetivo servir como un instrumento de consulta y apoyo en el
funcionamiento de ésta Dependencia.

Su contenido ofrece informacién sobre objetivos, red de procesos del cual se determinan los procedimientos,
la descripcion de las actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones administrativas, asi
como los diagramas de flujo de las mismas.

Asi mismo, el Manual de Procedimientos de la Direccién de Desarrollo Econémico es un documento interno,
en el cual se deben de estar registrando las actualizaciones, para poder llevar un mejor control de esta unidad
administrativa.

El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen precisando su
responsabilidad y participacion.

Con esta finalidad, se pone a disposicion del personal que labora dentro, asi como también a la ciudadania en
general, con la intencién de transparentar la informacion, por parte de la Direccion de Desarrollo Econémico
en éste H. Ayuntamiento de Huatabampo.
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II. OBJETIVO

Mostrar el conjunto de actividades especificas y ordenadas, secuencial y cronolégicamente para realizar
funciones de las diferentes &reas de la Direccion de Desarrollo Econdmico.
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Ill. RED DE PROCESOS

PROCESO

SUBPROCESO

PROCEDIMIENTOS

Promocion y desarrollo econémico

Promocién, desarrollo econémico
y financiamiento de micro PYMES

Asesoria en  proyectos y
orientacion en tramites y apertura
de empresas.

Asesoria
trabajo

técnica y bolsa de

. Promocion econémica  del
Municipio.

. Canalizacion de fuentes de
financiamiento.

. Asesoria en la elaboracion de
proyectos productivos.

. Centro de apertura rapida de
empresas / CARE.

. Asesoria técnica para pequefios
comercios.

. Bolsa de trabajo
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IV. PROCEDIMIENTOS

“TIERRA DE GENERALES"

Proceso:
Promocién y desarrollo econémico.

Subproceso:
4.1 Promocién y desarrollo econémico y financiamiento de micro PYMES.

Procedimiento:
4.1.1  Promocién econémica del Municipio.

Dependencia:
Direccién de Desarrollo Econémico.

Unidad Administrativa:
Direccién de Desarrollo Econémico.

Fecha de Elaboracion:
Marzo 2010

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

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

APLICACION ()GENERAL (X)ESPECIFICA

ALCANCE.

Direccion de Desarrollo Econémico.
Empresarios e Inversionistas.

DEFINICIONES.

EMPRESARIO: Director de una empresa.
INVERSIONISTA: El que invierte una cantidad de dinero para obtener un beneficio.
MICRO PYMES: Micro, pequefias y medianas empresas.

REFERENCIA.

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

POLITICAS

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

PRODUCTOS

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

CLIENTE (S)

Empresarios e Inversionistas.

INDICADORES

Numeros de solicitudes de informacion / solicitudes atendidas(mensual)

RESPONSABILIDADES

Director de Desarrollo Econémico:  Promocionar y Fomentar las ventajas de invertir en el Municipio.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Registro

La informacion se da a conocer en internet y en folletos,
ademas la de Direccién constantemente esta en busca
de inversionistas.

Cuando el inversionista  solicita informacion
directamente del Municipio a la Direccion.

Inicio

Director 1.- Recibe la solicitud informacién por medio telefénico,
electronico, fax o personalmente.

2.- Proporcionar la informacion por medio de folletos,
cd’s interactivos, tripticos, via electrdnica, telefénica, fax
0 personalizada. También el Director 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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Definicién de procedimientos: Clave:
'“""‘TAB’“‘O Promocion Econémica del Municipio 411
‘j Fecha de Fecha de
Elaboracion: Marzo 2010 Autorizacion: 18 de Junio 2010
Autorizado por: Puesto:
TIERFA DE GENERALES M.C. Adrian Antonio Valdez Lam Director de Desarrollo Econémico
Usuario Encargado de CARE
Inicio
*Cuando el inversionista
\ 4 solicita informacion
Solicita Recibe la solicitud directamente del Municipio a la

informacion*

\ 4

informacién por
medio telefénico,

electronico, fax o
personalmente.

Direccion.

** E| Director promueve las
ventajas de invertir en el
Municipio por medio de foros,
ferias, exposiciones y visitas a

v

organismos vinculados a la
industria, empresas e
inversionistas.

La informacién se da a conocer

Proporciona la
informacién por
medio de folletos,
cd’s interactivos,
telefénica, fax o
personalizada**

en internet y en folletos,
ademas la Direccion
constantemente esta en busca
de inversionistas.

Fin
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Proceso:
Promocion y desarrollo econémico.

Subproceso:
4.1 Promocién y desarrollo econémico y financiamiento de micro PYMES.

Procedimiento:
4.1.2 Canalizacién de fuentes de financiamiento.

Dependencia:
Direccién de Desarrollo Econémico.

Unidad Administrativa:
Direccién de Desarrollo Econémico.

Fecha de Elabora cién:
Marzo 2010

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Brindar asesoria en financiamiento a empresas y personas fisicas.

APLICACION ()GENERAL (X)ESPECIFICA

ALCANCE.

Empresarios y/o inversionistas.
Asesor de proyectos.

DEFINICIONES.

Micro PYMES: Micro, pequefia y mediana empresa.
EMPRENDEDOR: Que tiene iniciativas en negocios.

REFERENCIA.

Reglas de operacion del programa que mas se le adecue.

POLITICAS.

Se atenderan a personas mayores de edad y actitud emprendedora.

PRODUCTOS.

Asesoria efectuada y registrada

CLIENTE(S).

Empresarios y/o inversionistas

INDICADORES.

Registro diario de empresas y/o inversionistas atendidos.

RESPONSABILIDADES.

Asesor de Proyectos: Brinda asesoria sobre financiamientos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable

Actividad

Registro

Asesor de Proyectos

Inicio
1.-Recibe y atiende al solicitante.

2.-Pregunta sobre giro y actividad econémica de
su empresa.

3.-Brinda informacion necesaria y requerida.

4.-Informa sobre tipos de financiamiento para
gue el usuario decida.

5.- Apoya con la elaboracion de proyecto o sirve
de enlace.

Fin.

10




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

Definicién de procedimientos:
Canalizacién de fuentes de financiamiento.

Clave:
4.1.2

Fecha de
Elaboracion:

Marzo 2010

Fecha de

Autorizacion: 18 de Junio 2010

Autorizado por:
M.C. Adrian Antonio Valdez Lam

Puesto:
Director de Desarrollo Econémico

Usuario

Inicio

Solicita
informacién

Decide tipo de
financiamiento y
comunicacion a Asesor

Recibe y atiende al
solicitante.

A 4

Pregunta sobre el
giro y actividad
econdémica de su
empresa.

\ 4

Brinda informacion
necesaria y requerida
(verbalmente)

\ 4

A

Informa sobre tipos de
financiamiento
(verbalmente)

\ 4

Apoya con la
elaboracion de
proyecto o sirve de
enlace.

Fin

11
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Proceso:
Promocion y desarrollo econémico.

4.2 Subproceso:
Asesoria en proyectos y orientacién en tramites y apertura de micro empresas.

Procedimiento:
4.2.1  Asesorias en la elaboracién de proyectos productivos.

Dependencia:
Direccién de Desarrollo Econémico.

Unidad Administrativa:
Direccién de Desarrollo Econémico.

Fecha de Elaboracion:
Marzo 2010

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

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

APLICACION ()GENERAL (X)ESPECIFICA

ALCANCE.

Empresarios y/o inversionistas.
Asesor de proyectos.

DEFINICIONES.

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

REFERENCIA.

Manual de Proyectos.

POLITICAS.

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

PRODUCTOS.

Asesoria en la elaboracion de proyectos productivos.

CLIENTE(S).

Inversionistas y Usuarios.

INDICADORES.

Registro diario de personas atendidas.

RESPONSABILIDADES.

Asesor de Proyectos: Brinda asesoria para la elaboracién de proyectos.

12
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable Actividad Registro
Inicio
1.-Recibe y atiende al solicitante.
Asesor de Proyectos Proyecto
Productivos 2.-Da informacion solicitada al usuario asi como
la mejor alternativa que de solucion a su | Expediente.

peticion.
3.-Solicita requisitos.

4.-Elabora proyecto en colaboracion con el
usuario.

5.-Integra expediente y turna a instancia
correspondiente.

6.-Espera respuesta.

7.-Informa al usuario.

“Si es aceptado”.

8.-Informa a usuario que debe proporcionar
copia de facturas de su equipo, maquinaria o
capital de trabajo solicitado.

9.- Programa junto con secretario particular del
Presidente Municipal, Reunion para entrega de

apoyos.
Fin.

13
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Definicion de procedimientos: Clave:
HUATABAMPO | Asesorias en la elaboracién de proyectos productivos 1.3

Fecha de Marzo 2010 Fecha de 18 de Junio 2010

Elaboracion: Autorizacion:

! Autorizado por: Puesto:
“TIERRA DF GENERALES M.C. Adrian Antonio Valdez Lam Director de Desarrollo Econémico
Usuario Asesor de Proyectos
Productivos
Inicio Recibe y atiende al
»| solicitante.
L
Solicita Da informacién
informacién

solicitada al usuario
asi como la mejor
alternativa que dé
solucién a su

peticion.
v
Solicita documentos
<L
A 4

Elabora proyectos en
colaboracién con el
usuario.

Proyecto

Integra expediente y
turna a instancia
correspondiente.

~—~———
Expediente Programa reunion
¢ con el Presidente
Municipal para

. entrega de apoyo
“Una vez se tiene 9 poy

respuesta” informa al
usuario que debe

proporcionar copia de
facturas de su equipo, Fin
magquinaria o capital
de trabajo solicitado

Copias de documentos
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Proceso:
Promocion y desarrollo econémico.

Subproceso:
4.2 Asesoria en proyectos y orientacion en trdmites y apertura de micro empresas.

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

Dependencia:
Direccién de Desarrollo Econémico.

Unidad Administrativa:
Direccién de Desarrollo Econémico.

Fecha de Elaboracion:
Marzo 2010

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Auxiliar a microempresarios en tramites Estatales y Municipales en un solo lugar y en 24 horas.

APLICACION ()GE NERAL (X)ESPECIFICA

ALCANCE.

Microempresarios.
Responsable CARE.

DEFINICIONES.

CARE: Centro de Apertura Rapida de Empresas.

REFERENCIA.

Manual de Operacion CARE.
Manual de Atencion.
www.cgeson.gob.mx/servicios/care.

POLITICAS.

Realizar los tramites en 24 horas.

PRODUCTOS.

Asesoria.

CLIENTE(S).

Microempresas

INDICADORES.

Registro diario de personas atendidas.

RESPONSABILIDADES.

Responsable CARE: Brindar asesoria.

15
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Inicio
1.-Da informacion sobre los tramites para abrir
una empresa.
Responsable del CARE. 2.-Registra los datos del usuario en el software | Software.

instalado en su computadora.
3.-Pregunta al usuario sobre el giro y actividad.

4.-Determina si no representa algin riesgo para
la salud, el medio ambiente o la seguridad
publica (si representa riesgo lo canaliza a la
dependencia).

5.-Abre la pagina de Internet
www.cgeson.gob.mx/servicios/care/, elige la
actividad correspondiente para obtener la
informacién sobre los trdmites necesarios. (De
no poder ingresar a internet en ese momento,
consulta listado de tramites en la carpeta CARE
0 en disco duro de su computadora).

6.-Informa al usuario cuantos tramites haran y
qué documentacion debera entregar
(entregandole un triptico y sefialado los tramites
correspondientes.

7.-Entrega formatos para ser requisitados.

8.-Revisa y comprueba que la documentacion
este completa.

9.-Firma y sella de recibido la copia y entrega al
usuario.

10.-Da por terminado el tramite.

11.-Turna  originales a la Dependencia
correspondiente, siguiendo la logistica acordada
con dicha dependencia.

12.-Recaba firma de recibido en copia de CARE.
13.-Informa al usuario cuantos tramites haran y
que documentacion debera entregar.
(Entregandole un triptico y sefialado los tramites
correspondientes).

14.- Da seguimiento.

15.- Abre expediente y archiva comprobantes.

Fin.

Listado de tramites.

16
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Definicién de procedimientos: | Clave:
HUATABAMPC | Centro de apertura rapida de empresas (CARE). 422
j Fecha de Fecha de
i Elaboracion: Marzo 2010 Autorizacién: 18 de Junio 2010
4 v Autorizado por: Puesto:
“neres ss senesnces | MLC. Adridn Antonio Valdez Lam Director de Desarrollo Econdmico
Usuario Asesor de Proyectos
Productivos
Inicio Registra los datos

(del usuario) y da

A 4

I —— informacioén sobre
tramitologia.
v
Solicita e ———
informacién Registro publico

para abrir un a N

empresa.

Consulta en sistema
o carpeta si
representa algin
riesgo.

*Los formatos a ser
requisitados dependeran
del tramite y de la oficina.

*x Los certificados,
permisos, licencias u otros
documentos  dependera
del tramite y de la oficina.

Manual de operacién

Solventa riesgo y
entrega a rep. del
CARE

Represen
ta riesgo

NOH

Consulta en sistema o
carpeta, tramites a
seguir.

s

Manual de operacion

A

A 4

Recibe formatos,

integra informacion y < Imprime formatos y
envia a asesor entrega a usuario

Formatos*

17
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Usuario

Asesor de Proyectos Productivos

Dependencias
Municipales y
Estatales

Recibe y turna a
instancias

Firma, sellan y

correspondientes.

Certificados**

Recibe y entrega al
usuario

extienden
certificados a
encargado de
CARE

Certificados***

/—\/

A

%

Certificados**

/\_/

18
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Proceso:
Promocién y desarrollo econémico.

Subproceso:
4.3 Asesoria técnica y bolsa de trabajo

Procedimiento:
4.3.1 Asesoria técnica para pequefios comerciantes

Dependencia:
Direccién de Desarrollo Econémico.

Unidad Administrativa:
Direccién de Desarrollo Econémico.

Fecha de Elaboracion:
Marzo 2010

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Mejorar las ventas y la Administracion de las Micro empresas del Municipio

APLICACION ()G ENERAL (X)ESPECIFICA

ALCANCE.

Subdirector.
Estudiantes.
Microempresas.

DEFINICIONES.

Asesoria: Aconsejar o informar a alguien.
Practicas: Realizacion de una actividad de una forma continua y conforme a sus reglas.
Profesionales: Persona que realiza su trabajo con aplicacion, seriedad, honradez y eficacia.

REFERENCIA.

Programas de servicio Social y Practicas Profesionales de UNISON e ITSON

POLITICAS.

Ser negocios ubicados en el Municipio y que no cuenta con una asesoria profesional.
Ser estudiantes de sexto semestre en adelante de las carreras de Contabilidad y Administracion.

PRODUCTOS.

Asesoria efectuada y registrada.

CLIENTE(S)

Micro empresarios.
Estudiantes.

INDICADORES.

Numero de solicitudes de informacién y solicitudes atendidas (mensual)

RESPONSABILIDADES.

Subdirector de Desarrollo Econémico:  Coordinar y asesorar a los estudiantes que prestan el servicio.

19
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

Subdirector

La informacién se da a conocer en
internet y mediante un censo que
se lleva a cabo en el Municipio
para identificar a los
Microempresarios.

Cuando el Microempresario a
solicitado la informacién
directamente del Municipio a la
Direccion de Desarrollo
Econdmico se le asignara un
Asesor.

Subdirector

Inicio
1.- Recibe la solicitud, la
informacién por medio telefénico,
electronico, fax o personalmente.

2.- Proporciona la informacién por
medio telefénico, electrénico, fax o
personalizada. También el
Subdirector promueve las ventajas
de obtener esta asesoria para asi
mejorar su  administracion y
contabilidad.
Fin

20
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HATABEAMPC

Definicién de procedimientos:
Asesoria técnica para pequefios comerciantes

Clave:
4.3.1

Fecha de
Elaboracion:

Marzo 2010

Fecha de

Autorizacion: 18 de Junio 2010

“TERRADE GEMERALES

Autorizado por:
M.C. Adrian Antonio Valdez Lam

Puesto:
Director de Desarrollo Econémico

Usuario Subdirector de Desarrollo
Econdémico
Inicio Recibe y atiende al
solicitante.
) >
v
‘_' - Da informacion
~ Solicita solicitada al usuario
informacion asi como la forma de
trabajar del
programa.

A

Solicita los datos de su
negocio (direccion,
nombre) asi como sus
necesidades

A 4

Le asigna un asesor.

4

Una vez se tiene el
asesor se desarrolla el
programa
administrativo.

Fin

21
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Proceso:
Promocion y desarrollo econémico.

Subproceso:
4.3 Asesoria técnica y bolsa de trabajo

Procedimiento:
4.3.2 Bolsa de Trabajo

Dependencia:
Direccién de Desarrollo Econémico.

Unidad Administrativa:
Direccién de Desarrollo Econémico.

Fecha de Elaboracion:
Marzo 2010

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Ofrecer una variedad de empleos

APLICACION ( JGENERAL (X)ESPECIFICA

ALCANCE.

Coordinador de la Bolsa de Trabajo.
Publico en general.
Egresado de las Universidades.

DEFINICIONES.

Bolsa de trabajo : Las bolsas de trabajo, son una mas de las tantas maneras que existen en la actualidad,

para buscar trabajo.
Egresados: Persona que sale de un establecimiento docente después de haber terminado sus estudios.

REFERENCIA.

http://www.rosario.org.mx/grupos/bolsa/index.htm

POLITICAS.

PRODUCTOS.

Asesoria efectuada y registrada.

CLIENTE(S)

Publico en general.
Egresados de las Universidades.

INDICADORES.

Numero de solicitudes de informacién y solicitudes atendidas (mensual)

RESPONSABILIDADES.

Coordinador de Bolsa de Trabajo

22
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DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

Coordinador de la Bolsa de
Trabajo.

La informacién se da a conocer en
internet y mediante un censo que
se lleva a cabo en el Municipio
para identificar a los
Microempresarios.

Cuando el Microempresario a
solicitado la informacion
directamente del Municipio a la
Direccion de Desarrollo

Econdmico se le asignard un
Asesor.

Coordinador de la Bolsa de
Trabajo.

Inicio
1.- Recibe la
personalmente.

solicitud

2.- Proporciona la informacién por
medio telefénico, electrénico, fax o
personalizada, de las vacantes
disponibles.

3.- Se les proporciona una carta
de envio.

Fin

23
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Definicién de procedimientos: Clave:
HUATABAMPO Bolsa de trabajo 4.3.2
| -
Fecha de Fecha de 18 de Junio 2010
Elaboracion: Marzo 2010 Autorizacion:
e Autorizado por: Puesto:
M.C. Adrian Antonio Valdez Lam Director de Desarrollo Econémico
Usuario Subdirector de Desarrollo Econdémico
Inicio
Recibe y atiende al
—> ..
— solicitante.
A 4 *
) fSOI'C'ta,l, Da informacion
informacion > solicitada al usuario:

Llena una solicitud
de inscripcion.

Si
; ) En el caso
Se envia al aspirante a de que
la empresa donde < haya una
surgié la vacante vacante

Se agrega a una lista
de espera donde se
lleva el registro de
vacantes.

v

Fin
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V. AUTORIZACIONES

Elaboré Present6
C. ING. ADRIAN ANTONIO VALDEZ LAM C. C.P. VICTOR ARMANDO IBARRA LEYVA
DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL Y

EVALUACION GUBERNAMENTAL

Aprobd

C.LIC. PROSPERO MANUEL IBARRA OTERO
PRESIDENTE MUNICIPAL

25



