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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Secretaria de Desarrollo Econémico tiene como
propésito fundamental, precisar el método para realizar las funciones de cada una de
las unidades administrativas que la integran, a fin de evitar duplicaciones y determinar
responsabilidades de los mandos medios y superiores, asi como del personal que
colabora con ellos, y propiciar la eficiencia y eficacia en el trabajo, a fin de que se
presten servicios con la calidad que los michoacanos requieren.

El presente Manual se elabord con base en los lineamientos emitidos por la Secretaria
de Finanzas y Administracidn mediante un proceso en el que participaron todos los
miembros de cada una de las unidades administrativas de la SEDECO, mediante la
colaboracion en el desarrollo de los procedimientos sustantivos de cada una de ellas,
de manera que al aprobarse el mismo, se tiene la certeza de que este esfuerzo
permitira avanzar en materia de desarrollo administrativo.

El Manual se integra por: el marco juridico que regula su funcionamiento, el objetivo
del Manual, la Misién, Visiéon y los procedimientos de la Dependencia. Este capitulo
constituye el fin basico del presente Manual, ya que describe paso a paso como se
realizan las actividades para la prestacion de los tramites y servicios, logrando el
cumplimiento de las atribuciones asignadas a la SEDECO, a través de su estructura y
con el trabajo permanente de quienes tienen la oportunidad y el privilegio de formar
parte de la misma.

Este documento debera ser actualizado y enriquecido en forma permanente, con base

en la experiencia cotidiana, acciones de simplificacién de tramites y el desarrollo de
una politica de calidad.

Atentamente

LAE. Eloy Vargas Arreola
Secretario de Desarrollo Econémico

Rev. 00

05/03/09




Manual de Procedimientos de la Secretaria de
Desarrollo Economico.

: : MICHOACAN
REV: 00 FECHA : 05/03/09 TRABAJA
HOJA: 6 DE: 154

CAPITULO |
1. MARCO JURIDICO

Federal:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O 5 de febrero de 1917,
ultima reforma 12 de febrero de 2007.

Estatal:

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo. P.O
7 de febrero a 14 de marzo de 1918, ultima reforma 31 de agosto de 2007.

* Ley Organica de la Administracion Plblica del Estado de Michoacan de Ocampo.
P.O. 12 de abril de 2002 Ultima reforma: P.O. 9 de Enero de 2008

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Michoacan.
P.O. 27 de Septiembre de 1984. Ultima reforma: P.O. 24 de Agosto de 2006.

* Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Michoacan de
Ocampo. Periédico Oficial de fecha 14 de Octubre de 2003. Ultima Reforma 03
de mayo de 2007.

e Ley del Patrimonio Estatal del Estado de Michoacan. P.O. de 9 de Abril de 1964.

e Ley de Planeacion del Estado de Michoacan de Ocampo. Periodico Oficial de
fecha 17 de Abril de 1989.

e Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.
P.O. 28 de Agosto de 2002.

e Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y de
sus Municipios. P.O. 8 de Agosto de 1983. Ultima reforma 31 de agosto de 2007.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios Relacionados
con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo. P.O. 11
de Junio de 1998. Ultima 23 de agosto de 2007.
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Ley de Archivos Administrativos e Histéricos del Estado de Michoacan de Ocampo
y sus Municipios P.O. del 03 de marzo de 2004.

Reglamento de la Ley de Archivos Administrativos e Historicos del Estado de
Michoacan de Ocampo y sus Municipios P.O. del 11 de diciembre de 2006.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de
Ocampo. P.O. 11 de Noviembre de 1999.

Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de
Michoacan. P.O. 21 de abril de 2008.

Plan Estatal de Desarrollo Michoacan 2008-2012,

Acuerdo para la Optimizacion del Ejercicio del Gasto Publico y de Disciplina
Administrativa P.O. 13 de marzo de 2003.

Manual de Organizacién de 30 de mayo 2008 ( P.O. 00 de----------- | de ------------- )
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2. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente Manual, nos permitird conocer el funcionamiento interno en cuanto al flujo
y descripcibn de actividades, ubicacién, requerimientos, alcance y personal
responsable de su ejecucion, definiendo con claridad y de forma ordenada las
responsabilidades y obligaciones de cada area, asi como el control y evaluacion de la
misma, estableciendo politicas y lineamientos generales a seguir, facilitando la
induccion, adiestramiento y capacitacion del personal responsable de los
procedimientos.

3. MISION

Impulsar el desarrollo econdémico, fortaleciendo las actividades productivas y
alentando inversiones que generen mejores oportunidades de trabajo, a través de
programas y proyectos innovadores y exitosos que mejoren la calidad de vida de los
Michoacanos.

4. VISION

Michoacdn competitivo, lider nacional en desarrollo sostenible y generador de
oportunidades de trabajo e inversion.
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CAPITULO I
PROCEDIMIENTOS

A) OFICINA DEL SECRETARIO

1.- GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Elaboracion y Seguimiento del Programa Operativo Anual
Cadigo del Procedimiento: P-SEDECO-ST-01
Unidad Responsable: Secretaria Técnica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Coordinar la integracion y seguimiento del Programa Operativo Anual de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico, a fin de cumplir en tiempo y forma con el envio hacia la instancia competente.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
1. La Secretaria Técnica deberd remitir con anticipacién a las Unidades Administrativas los formatos y
lineamientos para la integracién de la informacion.

2. Las Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Econémico deberan de enviar la
informacidn en los formatos establecidos y debidamente validados por el titular de la misma.

3. La informacion que remitan las Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico, debera de contar con la documentacién de soporte correspondiente, la cual estara
resguardada por las mismas.

4. Se debera designar un enlace por parte de las Unidades Administrativas ante la Secretaria
Técnica, a efecto de agilizar el proceso de recopilacién de la informacién.

1.3 Alcance:

Este Procedimiento es aplicable para la Secretaria Técnica pero incide en todas las operaciones de la
Dependencia.

1.4 Fundamento Legal:
e Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Econémico.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion y Seguimiento del Programa Operativo Anual

Caodigo del Procedimiento:

P-SEDECO-ST-01

Unidad Responsabile:

Secretaria Técnica

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Recibe y turna documentos para la | Secretario de Lineamientos Instrucciones
integracion del Programa Operativo | Desarrollo para el POA
Anual. Econ6mico
2 | Verifica documentos, determina | Secretario Instrucciones y Tarjetay
estrategia para la integracion del | Técnico lineamientos formatos
POA y remite a las Unidades
Administrativas los formatos para la
recopilacién de la informacion.
3 | Reciben formatos e integran el POA | Titulares de las Tarjeta y POA de sus
de sus Unidades Administrativas en | Unidades formatos Unidades
los formatos correspondientes. Administrativas Administrativas
de la SEDECO integrado
4 |Una vez integrada la informacién la | Titulares de las POA de sus POA de sus U.
remiten debidamente validada a la | Unidades Unidades Administrativas.
Secretaria Técnica. Administrativas Administrativas Validado
de la SEDECO integrado
5 | Reciben formatos y proceden a su | Secretario Tarjeta y formatos | Tarjeta 'y
revision, si  tiene  correcciones | Técnico validados formatos
devuelven a la Unidad Administrativa revisados
correspondiente para Su
modificacion. Si no, regresa a la
Delegacion Administrativa.
6 | Recibe formatos e integra | Delegado de Tarjeta y formatos | Tarjeta y
informacion Presupuestal. Administrativo revisados formatos
revisados
7 | Presenta POA para su Visto Bueno. | Secretario Tarjeta y formatos | Proyecto de POA
Técnico revisados
8 | Recibe POA, firma y remite para su | Secretario de Proyecto de POA | POA firmado
autorizacién. Desarrollo
Econémico
9 |Recibe POA y remite a la instancia | Secretario POA firmado POA Autorizado
correspondiente para su | Técnico
autorizacién.
Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
10 | Recibe POA autorizado y remite a las | Secretario POA Autorizado | POA Autorizado
Unidades Administrativas de la | Técnico
SEDECO.
11 | Reciben POA autorizado y elaboran | Titulares de las POA autorizado Informes
informes mensuales Unidades mensuales
Administrativas
de la SEDECO
12 |Recibe, revisa 'y turna para|Secretario Informes Informes
integracion de informacion | Técnico mensuales mensuales
presupuestal. revisados
13 | Recibe formatos e integra | Delegado Tarjeta y formatos | Informes
informacion presupuestal Administrativo revisados mensuales
revisados
14 | Recibe Programa Operativo Anual y | Secretario de Informes Informes
da Visto Bueno para su envio. Desarrollo mensuales mensuales
Fin del procedimiento Econdmico revisados revisados
aprobados
Rev. 00
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3.- FLUUJOGRAMA

Titular de la Dependencia
o Coordinacion.

Secretario Técnico

Titulares de las
Unidades Administrativas

Delegado
Administrativo

Recibe y turna los

Verifica documentos, y

documentos para la
integracion del POA

Reciben formatos e integran

remite los formatos para la
elaboracion del POA

» el POA de sus Unidades
Administrativas.

Recibe, revisa formatos

Remiten la

y remite

informacién validada

¢ Correccion?

Firma formatos para su

Presenta POA para Visto

autorizacion

Recibe formatos e integra
informacién presupuestal

Bueno

Remite POA a la instancia

Recibe POA y da Visto

competente para su

Reciben POA autorizado y

autorizacion

A4

elaboran informes
mensuales

Recibe POA autorizado y

remite

¢ Correccion?

No

Recibe formatos e integra
informacién presupuestal

Bueno

1/1
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C) DIRECCION DE IMPULSO A MIPYMES

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Asesoria y Gestién de @tienda, Programa de Apoyo Integral al
Comercio al Detalle.

Cddigo del Procedimiento: P-SEDECO-DIM-01

Unidad Responsabile: Direccién de Impulso a MIPYMES, Departamento de Promocion
y Desarrollo del Comercio.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Definir el conjunto de lineamientos especificos para realizar las acciones de asesoria y gestién del
programa en forma adecuada con la finalidad de fortalecer el comercio al detalle, promover la
productividad y competitividad e impulsar la integracién cliente-proveedor.

1.2 Politicas y normas generales del procedimiento:
Se establecen cuatro requisitos para poder acceder al programa:
1. El establecimiento debe tener minimo un afio de operacion.

2. Copia fotostatica del RFC.
3. Copia fotostatica del comprobante de domicilio.
4. Copia de la credencial de elector del propietario.

1.3 Alcance:

Este procedimiento tiene alcance para la Asesoria y Gestion de @tienda, Programa de Apoyo Integral
al Comercio al Detalle adscrito a la Direccion de Impulso a MIPYMES de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico.

1.4 Fundamento legal:

e Ley Organica de la Administracién Publica del Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo,
publicada el 12 de abril de 2002, articulos V, VI.

e Ley para el desarrollo de la competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa, publicada
en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de diciembre de 2002 que establece la politica federal
de apoyo a las MIPYMES.

e Ley de Fomento y Desarrollo Econémico del Estado de Michoacan de Ocampo, publicada el 3
de diciembre de 1998, que establece la politica estatal de apoyo a las MIPYMES

e Reglas de Operacion publicadas en el Periédico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado
de Michoacan de Ocampo, 18 de abril de 2007.

e Reglas de Operacion para el otorgamiento de apoyos del fondo de apoyo para la Micro,
Pequefia y Mediana Empresa.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Asesoria y gestién de @tienda, Programa de Apoyo Integral al
Comercio al Detalle.

Cddigo del Procedimiento:

P-SEDECO-DIM-01

Unidad Responsable:

Departamento de Promocién y Desarrollo del Comercio.

No Descripcion de actividades Puesto y Area Insumo Salida

1 Recibe solicitud de servicio de asesoria de | Médulo de Solicitud de Atencion
@tienda, Programa de Apoyo Integral al | atencion servicio de personalizada
Comercio al Detalle, o atiende a empresario | ciudadana asesoria.
interesado en participar en el Programa.

2 | Brinda asesoria sobre el programa, | Jefe de Depto. Solicitud de Atencién
indicando beneficios y requisitos de acceso. | De Promocién | Apoyo llenay | personalizada
Se identifica si es susceptible o0 no de |y Desarrollo requisitos. y en su caso
participar como beneficiario del programa, | del Comercio Apertura del
si no lo es se indican los requisitos que falta Expediente.
por cubrir, si lo es se llena la Solicitud de
Apoyo y se reciben los requisitos. Se abre
un expediente

3 | Brinda capacitacién a los participantes en el | Personal  del Llenar Carta Carta de
programa, se conforman grupos de 25 | Organismo Compromiso, término de
participantes en promedio. Intermedio Inscripcién y capacitacion.

asistencia al
curso de
capacitacion

4 | Aplica el servicio de consultoria, lo que | Personal del | Visita del Informe de la
implica el diagnostico de la empresa, | Organismo consultor al consultoria
identificando areas de mejora, | Intermedio establecimiento
estableciendo planes de accién para
adquirir mejores practicas en la gestidn
empresarial y la supervision de la
implementacién de las mejoras acordadas a
través de visitas de acompanamiento o
asesoria.

5 | Etapa de equipamiento, en la cual se | Personal del | Necesidades Entrega de
apoya de forma parcial o total en la | Organismo de mobiliario y
adquisicién de mobiliario y equipo. Intermedio equipamiento equipo

6 | Por ultimo se otorga un remozamiento, lo | Personal del Necesidades Mejoramiento
que implica un mejoramiento de imagen | Organismo de de la imagen
como lo es la aplicacién de pintura a la | Intermedio remozamiento
fachada del negocio del beneficiario con los del comercio
colores y logotipo del Programa.

7 | Cierra el programa Jefe de Depto. Evidencia Seguimiento

Fin del Procedimiento De Promocion recabada al
y Desarrollo término de las

del Comercio etapas del

programa.
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Personal del Médulo de
atencioén ciudadana

Titular del departamento de
Promocioén y desarrollo del
comercio

Personal Organismo
intermedio

Recepcion de solicitud de

asesoria o atencién al
empresario en participar en el

programa
o " No
Se indica que I'eQL'lISItOS faltan ¢
de cubrir

> Brinda asesoria sobre el
programa

i

¢ Es susceptible de
participar en el
programa?

Se llena solicitud de apoyo y
se apertura expediente

Y
Se vincula con el organismo

Imparte la capacitacion,
consultoria y entrega el

intermedio para que reciba
capacitacion, consultoria,
equipamiento y remozamiento

» equipamiento, asi como
coordina el remozamiento del
comercio

Cierre del programa

i
@
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Asesoria y Apoyo a la Creacién de Proyectos de Innovacion
Tecnolégica.

Cddigo del Procedimiento: P-SEDECO-DIM-02

Unidad Responsable: Departamento de Desarrollo Tecnoldgico

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Definir los lineamientos que permitan apoyar la creacién de incubadoras de empresas en las
universidades y proyectos de innovacion tecnoldgica.

1.2 Politicas y normas generales de procedimiento:

1. Cumplir con los requisitos establecidos para ser susceptibles del apoyo del Programa.

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica al Departamento de Desarrollo Tecnoldgico de la Direccién de Impulso a
MIPYMES de la Secretaria de Desarrollo Econémico.

1.4 Fundamento legal:

Ley para el desarrollo de la competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa, publicada
en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de diciembre de 2002 que establece la politica federal
de apoyo a las MPYMES.

Ley de Fomento y Desarrollo Econémico del Estado de Michoacan de Ocampo, publicada el 3
de diciembre de 1998, que establece la politica estatal de apoyo a las MPYMES.

Ley Organica de la Administracién Publica del Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo,
publicada el 12 de abril de 2002.

Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan Art. 74,
Fraccién IV.

Reglas de Operacion publicadas en el Diario Oficial de la Federacién por el que se establecen
las Reglas de Operacion para el otorgamiento de apoyos del Fondo de Apoyo para la Micro,
Pequeria y Mediana Empresa (FONDO PYME) y PROSOFT, puestas a disposicion en Internet
en la pagina de fondopyme.org.mx.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Asesoria y apoyo a la creacion de proyectos de innovacion
tecnologica.

Cddigo del Procedimiento:

P-SEDECO-DIM-02

Unidad Responsable:

Departamento de Desarrollo Tecnoldgico

No. | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
1 Primer contacto con el ciudadano Personal del Requerimiento Vinculacion
Modulo de al area
atencion adecuada de
ciudadana atencion
2 Recepcion de solicitud. Jefe del Solicitud Solicitud
Departamento de sellada
Desarrollo
Tecnolbgico
3 Revision de la solicitud, para saber si | Director de Solicitud Solicitud
es o0 no aceptado Impulso a aceptada o
MIPYMES. rechazada
4 Recepcion de proyectos. Jefe del Proyecto Proyecto
Departamento de recibido
Desarrollo
Tecnoldgico
5 Revision del proyecto para saber si Jefe del Proyecto Proyecto
es 0 no aceptado Departamento de aceptado o
Desarrollo rechazado
Tecnolégico
6 | Elaboracion de Convenio Secretaria Convenio Convenio
Técnica Revisado
7 | Firma de Convenio Secretaria Convenio Convenio
Técnica Firmado
8 Recepcion de recibos o facturas Director de Recibo o Factura | Entrega de
Impulso a contra recibo
MIPYMES
9 Entrega de recursos Secretario de Contra recibo Entrega de
Administracion y recursos
Finanzas
10 | Supervisién Jefe del Reportes Reportes
Departamento de trimestrales
Desarrollo
Tecnolbgico
11 Cierre de proyectos Jefe del Documentacion Acta de
Fin del Procedimiento Departamento de | comprobatoria y cierre
Desarrollo reporte final
Tecnolbgico
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Integrantes del Titular de la Viler ee (e : Personal de la
’ . i, Jefatura del Titular de la ,
Modulo de Direccion de , Secretaria de
. departamento de Secretaria - -
atencion Impulso a Desarrollo Técnica Administracion y
ciudadana MIPYMES . Finanzas
Tecnolégico

Primer acercamiento
con el ciudadano, se
realiza un andlisis de
sus necesidades y se le
vincula a un programa/
servicio de la
dependencia.

Recepcion de solicitud
del ciudadano

Revision de la solicitud

¢, Se acepta?

Recepcion y revision
del proyecto

No

A

¢, Se acepta?

Si

Se solicita elaboracién
de convenio

L Elaboracion y firma de
convenio

Recepcion de factura/

recibo

Entrega de recursos

Supervision y cierre del
proyecto

v

@&
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Asesoria y Gestion de Recursos a través del Fondo PYME.
Cddigo del Procedimiento: P-SEDECO-DIM-03
Unidad Responsabile: Departamento de Gestoria y Apoyo a MIPYMES.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Presentar el conjunto de disposiciones y lineamientos especificos para la operacion del FONDO PYME,
precisando el procedimiento para la aprobacidon de proyectos, el otorgamiento de los apoyos, las
responsabilidades y compromisos de las diversas instancias que intervienen en el procedimiento, los
mecanismos de informacién, evaluacién y seguimiento de los proyectos aprobados, con el fin de que el
area que integra la Direccion de Impulso a MIPYMES, disponga de los elementos necesarios para
realizar las acciones de Gestion y Seguimiento del Fondo PYME, y para asesorar eficientemente a los
empresarios que presenten proyectos de alto impacto para el estado de Michoacén.

1.2 Politicas y normas generales de procedimiento:

Las establecidas en las Reglas de Operacion y Manual de Procedimientos del Fondo PYME, publicadas
a inicios de cada afo en el Diario Oficial de la Federacion y subidas a la péagina de Internet:
fondopyme.gob.mx.

1.3 Alcance:

Este procedimiento tiene alcance para la Gestiéon y Seguimiento de los proyectos que se apoyaran en el
marco del Fondo PYME, a través de la Direccién de Impulso a MIPYMES adscrita, a la Secretaria de
Desarrollo Econémico.

1.4 Fundamento legal:
e Ley para el desarrollo de la competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa, publicada
en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de diciembre de 2002 que establece la politica federal
de apoyo a las MIPYMES.

e Ley de Fomento y Desarrollo Econdmico del Estado de Michoacan de Ocampo, publicada el 3
de diciembre de 1998, que establece la politica estatal de apoyo a las MPYMES.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo,
publicada el 12 de abril de 2002, articulos V, VI.

e Reglas de Operacion publicadas en el Diario Oficial de la Federacion por el que se establecen
las Reglas de Operacion para el otorgamiento de apoyos del Fondo de Apoyo para la Micro,
Pequefia y Mediana Empresa (FONDO PYME), puesta a disposicion en Internet en la pagina
de fondopyme.org.mx en Documentos, Reglas de Operacién.

e Manual de Procedimientos: puesta a disposicion en Internet en la pagina de fondopyme.gob.mx
en Documentos, Manual de Procedimientos, que establece las disposiciones y lineamientos
especificos para la operacion del FONDO PYME.
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2.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Asesoria y gestion de recursos a través del Fondo PYME.

Cddigo del Procedimiento:

P-SEDECO-DIM-03

Unidad Responsable:

Departamento de Gestoria y Apoyo a MIPYMES.

No Descripcion De Actividades Puesto Y Area Insumo Salida
1 Primer acercamiento con el ciudadano. Personal del | Requerimiento | Vinculacién al
Maodulo de area
atencion
ciudadana

2 | Recibe solicitud de servicio de asesoria | Jefe de Depto. De Peticion de Atencion
de Fondo PYME, o atiende a | Gestoria y Apoyo apoyo personalizada
empresario interesado en realizar un | a MIPYMES.
proyecto susceptible de ser apoyado a
través del Fondo PYME.

3 | Brinda asesoria sobre las Reglas de | Jefe de Depto. De Ninguno Atencion

Operacién, sefalando las Categorias de | Gestoria y Apoyo personalizada
Apoyo a las MIPYMES y se explica el | a MIPYMES.
“Anexo |l del Manual de Procedimientos
en el que se sefalan los requisitos y
documentacidon soporte para que el
cliente pueda presentar su proyecto.

4 | Se pregunta al ciudadano si tiene o no | Jefe de Depto. De | Cuestionamien Respuesta
interés en continuar con el proyecto Gestoria y Apoyo to positiva o

a MIPYMES. negativa

5 | Detectan los proyectos susceptibles de | Jefe de Depto. De Informacion Expediente
ser apoyados a través del Fondo PYME | Gestoria y Apoyo | del proyecto
y se integran los Expedientes Técnicos | a MIPYMES.
de cada Proyecto.

6 | Integracién de expediente técnico del | Jefe de Depto. De | Ficha técnica Expediente
proyecto Gestoria y Apoyo | de evaluacion técnico

a MIPYMES.

7 | Andlisis y evaluacion de los proyectos Jefe de Depto. De Expediente Expediente
Gestoria y Apoyo técnico técnico
a MIPYMES. revisado

8 | Mediante oficio se entrega a la | Jefe de Depto. De | Ficha técnica Oficio de
Delegacion de la S. E. los proyectos | Gestoria y Apoyo | de Evaluacion entrega
revisados con ficha técnica de | aMIPYMES.
evaluacion.

9 | Es aprobado el proyecto Titular de la Proyecto Aprobacién o

Delegacion de desaprobacié
economia n.

10 | Organizan las Reuniones del Subcomité | Jefe de Depto. De | Orden del dia Acta de
Estatal para la dictaminacion técnica de | Gestoria y Apoyo | y expedientes Subcomité
los proyectos. a MIPYMES.
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No Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
11 | Alimenta la informacion del proyecto en | Jefe de Depto. De | Acta de Proyectos con
el Sistema de transparencia, de la S. E. | Gestoria y Apoyo | Subcomité Folio en el
via Internet. a MIPYMES. sistema en
Internet
12 | Da seguimiento a la resolucién de las | Jefe de Depto. De | Opinién Opinién
Direcciones Generales de la Secretaria | Gestoria y Apoyo | favorable en el favorable por
de Economia y del Consejo Directivo de | a MIPYMES. sistema en el Consejo
la Secretaria de Economia quienes Internet Directivo en el
analizan, selecciona y asignan recursos sistema en
federales a los proyectos aprobados. Internet
13 | Realizan acciones para la firma del | Jefe de Depto. De | Opinion Convenio
convenio entre Gobierno del Estado, el | Gestoria y Apoyo | favorable por el | firmado
Gobierno Federal y el Organismo | a MIPYMES. Consejo
Intermedio. Directivo en el
sistema en
Internet
14 | Da seguimiento a los informes | Jefe de Depto. De | Informes Acta de
trimestrales y final y documentacion | Gestoria y Apoyo | Trimestrales, Subcomité de
comprobatoria, para la conclusion del | a MIPYMES. final y cierre y
proyecto. documentacion | conclusién del
Fin del Procedimiento comprobatoria proyecto
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3.

FLUJOGRAMA

Integrantes del Mo6dulo
de atencidén ciudadana

d

Titular del Departamento

e gestoria y apoyo a
MIPYMES

Titular de la Direccién de
Impulso a MIPYMES

Secretaria de economia
(Titular de la Delegacion
y Consejo Directivo)

Primer acercamiento con el
ciudadano, se realiza un
andlisis de sus necesidades y
se le vincula a un programa/
servicio de la dependencia.

Recepcioén de solicitud de
servicio de asesoria de fondo
PYME o se atienda al
interesado en iniciar un
proyecto susceptible de ser
apoyado a través del fondo
PYME

(o)

v

Brinda asesoria sobre las
reglas de operaciéon

v

; Tiene interés po
continuar con el
servicio?

¢ Si

Deteccién de proyectos que

ya pasaron por la asesoria

susceptibles de apoyarse a
través de fondo PYME

v

Integracién de expediente
técnico del proyecto

v

Andlisis y evaluacién de los
proyectos

v

Envio de los proyectos a la

delegacién de economia

Organizacion de fas reuniones def
subcomité estatal para la
dictaminacién técnica de los
proyecto:

Recepcioén de los proyectos

¢ Es aprobado el

Alimentacién de informacién
del proyecto en el sistema de
transparencia via internet

Seguimiento a las
resoluciones de la secretaria
de economia y consejo
directivo

v

Organiza la firma del convenio
entre Gobierno Estatal,
Federal y Organismo
Intermedio

v

Elaboracién de calendario de
visitas, y realiza informes
trimestrales de seguimiento

o

proyecto?
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D) DIRECCION DE ATENCION Y SERVICIOS A LA GESTION EMPRESARIAL

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Apertura del Centro de Atencién Empresarial “SERVIRTE”
Cddigo del Procedimiento: P-SEDECO-DASGE-01
Unidad Responsabile: Direccion de Atencion y Servicios a la Gestion Empresarial

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Inaugurar centros SERVIRTE en diversos municipios del estado de Michoacan, para prestar servicios
de asesoria a empresarios asi como el apoyo en la reduccién de tramites para apertura de empresas
de giro blanco.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Atender al cliente de manera oportuna.
2. Dar resolucidn a sus tramites en 30 minutos.
3. Dar un servicio eficiente y eficaz.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccién de Atencion y Servicios a la Gestion Empresarial
logrando atender a diversos municipios de Michoacan reduciendo tramites y en menor tiempo.

1.4 Fundamento Legal:
® | ey Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.
e Ley General de Sociedades Mercantiles.
® Reglamento Interior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan.
® Acuerdo de Creacion del Comité Estatal de Mejora Regulatoria.

® Reglamentos Municipales.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Apertura del Centro de Atencién Empresarial “SERVIRTE”

Cddigo del Procedimiento:

P-SEDECO-DASGE-01

Unidad Responsable:

Direccién de Atencién y Servicios a la Gestion Empresarial

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Negocia con los Municipios para | Director de Atencion y Acta de Acta con
instalar este Centro. Servicios a la Gestion acuerdos acuerdos y
Empresarial convenios
2 Establecer las Director de Atencién y Acta de Revision de la
responsabilidades de las partes | Servicios a la Gestiony | responsabilida | Direccién
Presidente Municipal y/o |des
Representante del
Municipio.
3 Presentacién del anteproyecto | Director de Atencion y Anteproyecto | Revisién de
por parte del Municipio Servicios a la Gestion por escrito anteproyecto
4 | Asentamiento del espacio para | Presidente Municipal y/o | Plano de Plano de Interior
la instalacion Representante del Interior
Municipio
5 | Avallo de Obras Publicas para | Director de obras Avallo Avallo
el acondicionamiento del Publicas
SERVIRTE
6 Presupuesto para la adquisicion | Director de Atencion y Cotizaciones | Contrato
de equipo y mobiliario del Servicios a la Gestiony | de
SERVIRTE con la presentacion | Presidente Municipal y/o | proveedores
de las cotizaciones necesarias | Representante del
de los diversos proveedores que | Municipio.
se requieran.
7 Revisién de proyecto Director de Atencién y Proyecto Proyecto final
Servicios a la Gestion y
Presidente Municipal y/o
Representante del
Municipio.
8 Ejecucion del proyecto final Director de Atencién y Proyecto final | Plan de trabajo
Servicios a la Gestion y y cronograma
Presidente Municipal y/o
Representante del
Municipio
Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
9 Reclutamiento y Seleccién del Presidente Municipal y/o Plan de Contratacién
Personal Representante del Trabajo y
Municipio Perfil de
Puesto
10 | Capacitacion del personal Director de Atencién y Personal Capacitacion
Servicios a la Gestion y Contratado
Presidente Municipal y/o
Representante del
Municipio
11 | Apertura y operacion. Director de Atencién y Personal Apertura e inicio
Servicios a la Gestion y capacitado. | de operaciones
Presidente Municipal y/o
) o Representante del
Fin del Procedimiento Municipio
Rev. 00

05/03/09




Manual de Procedimientos de la Secretaria de
Desarrollo Economico.

REV: 00 FECHA : 05/03/09 "’.:.'E*A%‘)ﬂ’\"
HOJA: 26 DE: 154
3. FLUJOGRAMA
Ul L) 'Ia UL Ly d,e ) Direg:'ci()n H. Ayuntamiento Titular de la Secretaria
Dependencia o de At'n y Gestién . . -
. ., . Presidente Municipal Técnica
Coordinacioén. Empresarial

Inicio

Negociacién con
Municipios

!

Apertura del Centro de
Atencién Empresarial

Establecer las
»- responsabilidades de
las partes

!

Presentacion de

Anteproyecto por parte Asentamiento del espacio
del Municipio 7 para la Instalacion

-~ i

Revisioén y Ejecucion del
Proyecto -

Reclutamiento y
Seleccién del Personal

Avaluo de Obras Publicas Presupuesto para
acondicionamiento »-|  adquisiciéon de equipo y
SERVIRTE mobiliario

Capacitacion del
Personal

Apertura e Inicio de
Operaciones

FIN
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Gestion para la instalacion de Empresas de Alto Impacto
Cddigo del Procedimiento: P-SEDECO-DASGE-02
Unidad Responsabile: Direccion de Atencion y Servicios a la Gestion Empresarial

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Facilitar la regularizacion, instalacion y desarrollo de empresas, prestando servicios integrales a las
micro, pequefias y medianas empresas, complementandose con el SARE, la representacion del SAT y
de la SEDECO.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Atender al cliente de manera oportuna

2. Dar resolucién a sus tramites en 30 minutos.

3. Dar un servicio eficiente y eficaz

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Atencion y Servicios a la Gestion Empresarial pero
incide en toda la dependencia complementando el servicio con SARE y el SAT, realizando un servicio
mas completo para todas las empresas interesadas en esta Gestién.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamentos Municipales
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Gestidn para la instalacion de Empresas de Alto Impacto

Cddigo del Procedimiento:

P-SEDECO-DASGE-02

Unidad Responsable:

Direccién de Atencion y Servicios a la Gestion Empresarial

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Recibe solicitud. Encargado del Solicitud Atencion
Modulo SEDECO
2 | Verifica giro de la empresa. Encargado del Catalogo Asesoria
Modulo SEDECO
3 Informa al particular los Encargado del Catalogo Asesoria
requerimientos. Modulo SEDECO
4 Se pregunta al particular si desea o | Encargado del Informacion Decision
no iniciar tramites Médulo SEDECO positiva o
negativa
5 | Solicita al particular la Encargado del Catalogo Asesoria
documentacion requerida para la Modulo SEDECO
gestion.
6 | Sidesea continuar con el tramite, Empresario Documentos Expedientes
entrega documentacion, si no
desea. Fin del procedimiento
7 | Se solicita documentacién Encargado del Documentos Asesoria
Médulo SEDECO
8 | Verifica la documentacién para Encargado del Documentos Verificacion
checar si esta completa o no Médulo SEDECO
9 Estando la documentacién Encargado del Documentos Expedientes
completa, integra expedientes. Médulo SEDECO
10 | Si no esta completa se solicitan los | Encargado del Documentos Expediente
documentos pendientes Médulo SEDECO
11 | En sesion de Comité, distribuye los | Encargado del Expedientes Gestion
expedientes a las Dependencias y | Médulo SEDECO
Entidades correspondientes para
su ejecucion.
12 | Presentan Resoluciones en sesion | Titular de las Expedientes Opiniones y
del comité. Dependencias y resoluciones
Entidades
13 | Recibe opinién y resolucién de las | Comité de Opiniones y Factibilidades y
Dependencias y Entidades, Mejora resoluciones licencias
autorizando la comunicacion a los | Regulatoria
particulares de las respuestas a
lasa solicitudes
14 | Informa la particular resultado de la | Encargado del Opiniones y Factibilidades y
solicitud y entrega factibilidades y | M6dulo SEDECO | Resoluciones Licencias
licencias en su caso.
Fin del Procedimiento
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Personal Modulo
SEDECO

Empresarios

Titulares de las
Dependencias y
Entidades

Personal del
Comité de Mejora
Regulatoria

Inicio

Recibe solicitud

\_{—\

Verificacion de Giro y Tramites
requeridos

v

Informa y solicita al
Empresario documentacion

Desea iniciar tramite

Entrega de Documentos

—

Integracion de expediente y

Se requiere
documentacion faltante

\ 4

al Empresario

4,@

Presentan Resolucion

distribucion a Dependencias y

Entidades

Informe de resultados y
entrega de factibilidades y

Reciben opinién y
resolucion de las

\—/—\

Dependencias y
Entidades

licencias a Empresarios
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Registro de una Marca o Signo Distintivo

Cddigo del Procedimiento:

P-SEDECO-DASGE-03

Unidad Responsable:

Direccién de Atencién y Servicios a la Gestion Empresarial

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Facilitar al usuario los tramites de registro de una marca o signo distintivo a través del SERVIRTE vy asi
protegerlo y evitar el uso indebido por parte de terceros. Asi mismo se sientan antecedentes para

protegerla en el extranjero, es de uso exclusivo de su titular o registrante.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

oo~

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccién de Atencidn y Servicios a la Gestibn Empresarial pero
incide en todas aquellas personas o empresas que deseen registrar su marca o signo distintivo con

Atender al cliente de manera oportuna

Dar un servicio eficiente y eficaz

Explicar al usuario cual es el proceso de su solicitud

Dar seguimiento puntual a cada solicitud

Enterar al usuario del status de su solicitud cuando no lo requiera

alcance en la ciudad, pais y en el extranjero.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Propiedad Industrial
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2.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Registro de una Marca o Signo Distintivo

Cddigo del Procedimiento:

P-SEDECO-DASGE-03

Unidad Responsable:

Direccién de Atencién y Servicios a la Gestion Empresarial

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Recibe solicitud Personal del Médulo Solicitud Atencién
SEDECO
2 |Llenado de formato de solicitud de | Personal del M6dulo Formato Recepcion y pago
busqueda fonética del nombre de la | SEDECO
marca.
3 El solicitante realiza pago en el|Personal del captura Formato Recibo
banco el pago
4 Presentacién de  solicitud y|Personal del Médulo | Solicitud y Acuse
comprobante de pago ante el IMPI | SEDECO comprobante
5 | Resultado de busqueda fonética IMPI Oficio de Recepcion
resultados
6 |Llenado del formato de solicitud de | Personal del M6dulo Formato Recepcion y pago
Registro de Marca en 5 tantos, con | SEDECO
firmas autdgrafas en cada una.
Entrega del signo distintivo y
documentos que acrediten
personalidad juridica del
promovente.
7 El solicitante realiza pago en el|Personal del Banco Formato Recibo
Banco captura el pago
8 Presentacién de  solicitud y|Personal del Médulo | Solicitud y Acuse
comprobante de pago. SEDECO comprobante
9 Respuesta afirmativa o negativa de | Personal del Médulo Oficio o Oficio o Registro
registro de la marca del IMPI SEDECO Registro
Fin del Procedimiento
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Personal Modulo SEDECO Usuario IMPI

Inicio

Recepcion de Solicitud

\%—\

Formato para busqueda fonética

0

A 4

Pago en Banco

Entrega de Solicitud y Recibo de pago
a IMPI -

\_/K—\

v

Busqueda Fonética y Resultado

l

Formato de Registro de marca y
Entrega de documentos » Pago en Banco

-

Entrega de Solicitud y Recibo de pago |

— 71

Respuesta afirmativa o negativa del
registro de marca
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Registro de un Nombre Comercial

Cddigo del Procedimiento:

P-SEDECO-DASGE-04

Unidad Responsable:

Direccién de Atencién y Servicios a la Gestion Empresarial

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Con el registro del nombre comercial que es el signo o denominacion, se logra identificar a una
empresa en el trafico mercantil y, se distingue de las demés empresas que desarrollan actividades

idénticas o similares.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

Enterar al usuario del status de su solicitud cuando no lo requiera

1. Atender al cliente de manera oportuna
2. Dar un servicio eficiente y eficaz
3. Explicar al usuario cual es el proceso de su solicitud
4. Dar seguimiento puntual a cada solicitud
5.
1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccién de Atencidn y Servicios a la Gestibn Empresarial pero
incide en toda empresa que desee registrar su nombre comercial protegiendo e identificandose en el

trafico mercantil a nivel nacional, internacional y mundial.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Propiedad Industrial
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Registro de un Nombre Comercial

Cddigo del Procedimiento:

P-SEDECO-DASGE-04

Unidad Responsable:

Direccién de Atencién y Servicios a la Gestion Empresarial

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Recibe solicitud Encargado del Solicitud Atencién
Modulo SEDECO
2 Llenado de formato de solicitud de | Encargado del Formato Recepcion y pago
blUsqueda anterioridades fonética. | Médulo SEDECO
3 El solicitante realiza pago en el Personal del Banco Formato Recibo

Banco

captura el pago

4 Presentar Fé de hechos expedida

Encargado del

Fe de hechos,

Fe de hechos,

ante notario con 2 fotos de frente y | Médulo SEDECO Copia Copia Cotejada
2 de costado, Copia cotejada ante Cotejada, copia IFE y copia
notario del acta constitutiva, copia copia IFEy | R-1 o cedula fiscal
IFE del representante legal, asi copia R-1 0
como copia del R-1 o cedula fiscal cedula fiscal
si es persona moral

5 Presentacién de documentos IMPI Oficio de Acuse
anteriores ante el IMPI envio de

doctos

6 Respuesta afirmativa o negativa de | Encargado del Oficio o Oficio o Registro

registro de la marca del IMPI Modulo SEDECO Registro

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Personal Modulo SEDECO Usuario IMPI

Inicio

Recepcion de Solicitud

\_{\

Formato para busqueda fonética

¥/\
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Pago en Banco

Entrega de Documentos y Recibo de pago

v’/—\

v

Presentacion de Documentos