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INTRODUCCION:

El presente manual de procedimientos, describe de manera especifica programas,
tramites y servicios que integran la Coordinacién General de Desarrollo Econémico.
Cada procedimiento se encuentra desglosado paso a paso con la finalidad de
cumplir el objetivo especifico de cada linea de accién, asi mismo permite que toda
persona adscrita a la Coordinacién General de Desarrollo Econémico conozca de
forma clara, sencilla y correcta la manera de realizar las actividades del area. Cabe
destacar que cada procedimiento muestra flujo de informacién y secuencia l6gica

de los pasos.
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PROCEDIMIENTO |

NOMBRE: IMPULSO AL SECTOR EMPRESARIAL E INICIATIVAS EMPRENDEDORAS
(CREACION DE PEQUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS FUNCIONALES)

Objetivo General:

Promover en conjunto con la Secretaria de Desarrollo Econémico del Estado y demas
instancias de los diferentes ambitos (publico y privado) la instalacién de nuevas empresas
en el municipio, las cuales ofrezcan mas y mejores condiciones de trabajo o desarrollo de
iniciativas ocupacionales en beneficio de la poblacién.

Frecuencia: Periddica
Responsabilidades:

La Coordinacién General de Desarrollo Econémico funge como instancia de promocion de
nuevas inversiones en el municipio; generamos la vinculacién entre los sectores
gubernamental, empresarial, productivo y educativo (segin sea el caso); ademas de
negocios; la coordinacién (hasta donde esté su alcance) a las diferentes areas involucradas
en el proceso de apertura de empresas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Identificacién de proyectos viables. (Empresarios locales

o Inversionistas)

2 Investigacién (Clientes, producto, total de inversion, Coordinacién General de

posible ubicacién, normatividad, viabilidad técnica, etc.) Desarrollo Econédmico

3 Revision de proyecto, documentacion y

conformacién de expediente.

4 Agenda de Trabajo con enlaces de direcciones Coordinacién General de
municipales o instancias de inversién y/o Financiamiento Desarrollo Econémico -
(Seguin sea el caso) Direcciones Municipales

- Instancias pertinentes

5 Seguimiento de proyecto
6 | Termina proceso Coordinacién General de
Desarrollo Econémico

Nota importante: En cada rubro que los ciudadanos entreguen a la Coordinacion
General de Desarrollo Econédmico, informacién personal, los datos se encontraran
protegidos y solo seran publicados previa autorizacion.
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.

Identificacién de proyectos
viables (Empresario o

.

Investigacién: (Plan de negocios,
productos, clientes, giro, inversion,
ubicacién, normatividad, viabilidad

/

Revision de proyecto,
documentacion y

conformacién de expediente.

Agenda de trabajo con las direcciones
pertinentes en presidencia y secretarias

—
estatales si fuera necesario.
Seguimiento de proyecto,
autorizacién y posicionamiento de
la empresa en el municipio.
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PROCEDIMIENTO I

NOMBRE: VINCULACION CON PROGRAMAS ESTATALES Y FEDERALES: FINANCIAMIENTO

Objetivo General:

Dar impulso a MiPyMES y proyectos de emprendedores, brindar un acceso fécil y agil para
financiamiento, capacitacién y desarrollo.

Frecuencia: Periddica

Responsabilidades:

Generar la vinculacién entre los emprendedores e instancias gubernamentales y no
gubernamentales; la coordinacién gestiona las actividades con las areas involucradas en el
proceso de apertura de empresas y financiamiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Identificacién de proyectos viables. (Emprendedores y
empresarios)
2 Investigacién (Plan de negocios certificado.) Coordinacién General de
3 Revisidn de proyecto, documentacién y conformacién de Desarrollo Econémico
expediente.
4 Agenda de Trabajo con emprendedores e instancias de Coordinacién General de
inversion y/o Financiamiento (Segun sea el caso) Desarrollo Econémico —
Direcciones Municipales
- Instancias pertinentes
5 Seguimiento de proyecto
6 Termina proceso Coordinacién General de
Desarrollo Econémico

Nota importante: En cada rubro que los ciudadanos entreguen a la Coordinacién General
de Desarrollo Econémico, informacién personal, los datos se encontrarén protegidos y
solo seran publicados previa autorizacién.
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.

Identificacion de Proyectos
Productivos (Emprendedor -

v

Investigacion: ¢ Cuenta con plan de
Negocios Certificado el emprendedor \
- empresario? ¢ Cuenta con registro

federal ante el SAT?

v .

Asesorar y canalizar al
emprendedor - empresario
con las instancias
correspondientes a fin de
generar su plan de negocios,
RFC, 0 actividad
correspondiente.

Revisién de proyecto,
documentacion y
conformacion de expediente.

Agenda de trabajo con emprendedores y
— »| enlaces de inversién y/o financiamiento

Seguimiento de proyecto,
autorizacién y financiamiento.
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PROCEDIMIENTO III
NOMBRE: BASES DE DATOS
Objetivos:

Generar bases de datos eficientes, con datos especificos y exactos sobre sobre empresas,
emprendedores, naves industriales, bodegas, terrenos y personas en busca de empleo.

Responsabilidades:

Generar bases de datos con informacién especifica. (Nombre, direccién, teléfonos, correo,
ubicacion de empresas, giro empresarial, ubicacién de terrenos, ubicacién de naves
industriales, etc.)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nro. DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Realizar levantamiento de padrén del tema que se
requiera trabajar. (Empresas, emprendedores,
bodegas, naves industriales y terrenos) Coordinacién General
2 Generar una base de datos actualizada. de Desarrollo
3 Generar archivos digitales. (Catalogo digital) e
4 Difusidn de Archivos Digitales de manera Economico
cuatrimestral
5 Termina el proceso.

Nota importante: En cada rubro que los ciudadanos entreguen a la Coordinacién General
de Desarrollo Econémico, informacion personal, los datos se encontraran protegidos y
solo seran publicados previa autorizacion.
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Levantamiento de padrones (Empresas,
emprendedores, naves industriales etc.)

A

Convocatoria
semestral para
formar parte del
padroén.

y
Generacion de Base de datos

)

Generar archivos digitales. (Revista digital)

'

Difusién de archivos digitales en medios
electrdnicos, con el fin de aumentar desarrollo

econémico de nuestro municipio.

.

Calendarizacién de reuniones con interesados.
(Inversionistas)

l

Mesas de trabajo

|

Propuestas viables

|

Acta Técnica o Minuta

'
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PROCEDIMIENTO IV
NOMBRE: FORMACION DE CAPITAL HUMANO: CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD
Objetivos:

Aumentar las posibilidades de insercién laboral mediante modelos de capacitacion
especializada, ya sea recurrida en bases, iniciativas ocupacionales o mixtas; desarrollar
competencias de empleabilidad, tecnologias de la informacién, tutoria, practica y mejora
laboral. Fortalecer a través de la capacitacién y crecimiento y consolidacion de los
emprendedores, micro, pequefias y medianas empresas.

Frecuencia: Periodica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NUM. DESCRIPCION AREA RESPONSABLE

1 Captacién de personas interesadas en recibir
capacitacion o cursos en algiin tema en especifico.
(Formativo profesional o productivo empresarial)

2 Planeacién de capacitaciones, cursos e iniciativas
ocupacionales.
3 Comparacién y revision de programas de
capacitacién especializada ante instancias Coordinacién General
de validacién. de Desarrollo
4 Eleccion de la modalidad capacitadora Econémico
5 Integracién de grupos participantes a curso o
iniciativa.
6 Documentacidn expedientes de participantes ante

instancia capacitadora para inicio de curso, asesoria
o asistencia técnica o especializada.
7 Termino del proceso

Nota importante: En cada rubro que los ciudadanos entreguen a la Coordinacién General
de Desarrollo Econémico, informacién personal, los datos se encontrarén protegidos y
solo seran publicados previa autorizacion.
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Captacién de personas
interesadas en recibir capacitacién
0 cursos en algin tema en

i

¢Se cumple con el minimo de
participantes solicitados por la
unidad capacitadora?

Planeacién de capacitaciones, cursos e
iniciativas ocupacionales.

A

A

Comparacion y revisién de
programas de capacitacion
especializada ante instancias de
validacion.

1

v
Eleccion de la modalidad
capacitadora. (Modelo, costos,

!

Integracion de grupos participantes a
curso o iniciativa.

l

Integracion de expedientes de
participantes ante instancia
capacitadora para inicio de curso,
asesoria o asistencia técnica o

Y
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PROCEDIMIENTO V
NOMBRE: BOLSA DE TRABAJO
Objetivo:

Dar a conocer a todas aquellas personas que solicitan empleo, las vacantes que las
empresas tienen por cubrir, asi como requisitos necesarios para dicho puesto, esto con el
fin de apoyar a la poblacién del municipio de Lagos de Moreno principalmente, mediante
una atencion gratuita. Publicar y dar seguimiento a las vacantes que ofertan las empresas
en la base de datos y en la publicacién externa, atender y gestionar las solicitudes de
empleo de los habitantes del municipio de Lagos de Moreno y buscar la colocacién de los
mismos en el empleo formal.

Frecuencia: Diaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NUM DESCRIPCION AREA RESPONSABLE
1 Recepcidn de solicitudes de empleo
2 Captura de informacidn para base de datos. Coordinacién General
3 Enlaces y contacto con empresas que tengan oferta
faboral de Desarrollo
Recopilacién de vacantes. Econdmico.
5 Publicacion de vacantes en redes sociales
principalmente.
6 Personas que cubren el perfil se canalizan a la
empresa correspondiente
7 Entrega de resultados de status de contratacion.
8 Termino del proceso

Nota importante: En cada rubro que los ciudadanos entreguen a la Coordinacién General
de Desarrollo Econémico, informacion personal, los datos se encontrardn protegidos y
solo serdn publicados previa autorizacién.
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ofertas laborales

Contacto con la empresa que tengan

¢Fue cubierta la vacante?

v

wcopilacién de Vacantes
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sociales principalmente.

Publicacién de vacantes en redes

v

Personas que cubren el perfil se
canalizan a la empresa

F 3

.

Entrega de resultados de status de
contratacion.
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