DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

Y TURISMO @@Centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010 -2012

R >3
H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Constitucional de

Centro

INTRODUCCION.
El presente manual de procedimiento es un documento administrativo que contiene, en
forma ordenada y sistematica, informacion sobre las politicas y parametros, asi como la

descripcion de procedimientos y diagramas de flujo. .

OBJETIVO

El presente Manual de Politicas y Procedimientos Administrativos tiene como objetivo
fundamental la definicion y documentacion de los Procedimientos que sustentan la
operacién de La Direccién de Fomento Econdmico en la ejecucion de diversas funciones
Administrativas a fin de establecer el control y funcionamiento mas eficiente y

transparente de la Unidad Administrativa en cuestion.

ALCANCE
Las politicas, procedimientos, flujos de informacion, reportes y responsabilidades,
descritos en el presente Manual de Politicas y Procedimientos Administrativos de la

direcciéon de Fomento Econdémico, son aplicables al personal adscrito a esta Direccion.
MARCO JURIDICO
La Direccion de Fomento Econdmico se encuentra sustentada en el siguiente marco

normativo:

Leyes:
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, Articulo 83.

NOTA: Este Manual estd en Proceso de Revision y/o Actualizacion
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PRINCIPIOS

La Direccion de Fomento Economico, tiene por principio atender de forma eficaz a toda
la ciudadania del Municipio de Centro en el asesoramiento y seguimiento de solicitudes
de créditos para pequefias y medianas empresas. Asi como mantener vacantes
disponibles para la bolsa de trabajo, a través de un vinculo permanente con los jefes de

recursos humanos de las principales empresas del municipio.

POLITICAS Y PARAMETROS
Atender a todos los ciudadanos sin distinciones.
@ Asesoramiento sobre solicitudes de crédito
Capacitaciones para el programa Creando Empresarios
@ Buscar vacantes en la iniciativa privada
Dar seguimiento de las personas canalizadas a las empresas de la iniciativa

privada.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
Programa Creando Empresarios
1. Procedimiento del programa Creando Empresarios.

CARGOS PROCESOS

Comité Fideicomiso Creando Empresarios 1. Validacion de Lineamientos
2. Apertura de la Convocatoria
3. Evaluacion de proyectos

4. Cierre de la convocatoria

5. Entrega de Recursos

6. Seguimiento

Diagrama de Flujo:

CREANDO EMPRESARIOS

Comité Fideicomiso Creando
: <

H. &yuntamiente de Centro ] i Aperturade la
== Convocatoria
Secretaria de Desarrollo Economicoy
Turismo del Estado de Tabasco
+ AR AN
Universidades e Instituciones Educativas LAN LA
del Municipio deCentro CONVOL

El Comité
Técnico
seleccionalos
proyectos
participantes.

il

i

Fmam_:iamimia
La OFE da aproyectos.
El Comite Técnico seguimiento
realiza la evaluacion financiero a
general del programa las empresas
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1. Procedimiento para solicitar anuencia.
CARGOS PROCESOS
Jefe de departamento 1. Verificar que el giro se encuentre dentro del
catélogo
2. Analizar el uso de suelo

. Entrega de formato de solicitud y requisitos

Usuario . Entrega de documentacion

. Entrega de ficha de pago

Usuario . Realiza el pago

3
1
Jefe de departamento 1. Revision de informacion
2
1
1

Jefe de departamento . Entrega anuencia

DIAGRAMA DE FLUJO:
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MODULQO SARE

USUARIO

6
Entrega formato de
solicitud SARE, — — — — — — —
informa de los | . ~ ] L "Nota: £l formato de soliciiud debera
requisitos y pide que —I estar foliade
reaLiceelQagu — — — — — — —
correspondiente
Formato de
solicitud SARE
Requisitos 7
Reune requisitos y
acude al médula SARE
a entregarios
incluyendo el
comprobante de pago
y el formato
B8 debidamente llenada
| Fommato de
scligitud SARE
Recibe | i
ﬂncumegtmzc.‘ecr? roviea |l S
y valida los :Eqmsnus

1 LDoaumen%
l e
L]

5 4 b
Entrega contra-recibo — e —— —
y comunica dia y

ana A parlir de esta actividad
horario en que deberd b— — — — — — o— —Ila conclusisn del procedimisnts
acudir al SARE por la

no debera exceder de 48 horas.
respuesta e s e e

| | Contra-recibo
Fin

No

Pagina6 de 7

www.villahermosa.gob.m




H. Ayuntamiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO
Y TURISMO

(& centro

2010-2012

Constitucional de

Centro
ANEXO:
. .
ASFE PARA PAGO
(‘_;a-\ centrg I v 1 Sy Mo (:)J ,\‘r& '—‘
(0 \ &) nompocoweows ANUENCIA MUNICIPAL U R S R

Direccion de Fomento Econé

"ARA ESTABLECIMIENTO COMERCIA

DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

Folio:

000079

Pase por la cantidad de:

$ 54.47

Nombre del Establecimiento:

Servicios Empresariales Zimag S.A. de
C.V.

Autoriza (rubrica y nombre):

A nombre de: Servicios Empresariales Zimag S.A. de
C.V

Direccion : Av. Nitrogeno No. 18 Bodega No. 6 Cd
industrial 2da. Etapa C.P. 86010
Villahermosa, Tabasco

RFC: SEZ27909068K8

Fecha y hora: 26/02/10 10:00 HORAS
LIC. FAUSTINO A. TORRES ALVAREZ
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