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INTRODUCCION.
El presente manual de procedimiento es un documento administrativo que contiene, en
forma ordenada y sistematica, informacién 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
operacion de La Direccion de Fomento Economico 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

direccion de Fomento Econdémico, son aplicables al personal adscrito a esta Direccion.
MARCO JURIDICO

La Direccion de Fomento Econdémico se encuentra sustentada en el siguiente marco

normativo:

Leyes:

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

NOTA: ESTE MANUAL ESTA 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:

S.A.R.E. Nota: Este afio no se halanzado convocatoria ya que se encuentran en revision las reglas de operacion y en
restructuracion el fideicomiso.
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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
3. Entrega de formato de solicitud y requisitos
Usuario 1. Entrega de documentacion
Jefe de departamento 1. Revision de informacion
2. Entrega de ficha de pago
Usuario 1. Realiza el pago
Jefe de departamento 1. Entrega anuencia

DIAGRAMA DE FLUJO:
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