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9.1.1. Propésito

Fomentar las exportaciones de empresarios juarenses a través de promover la
presencia de consejeros comerciales y la vinculacion de ambos.

9.1.2. Alcance

La Dependencia y las areas que la misma que sean designadas por el Director
General para apoyar el procedimiento.

9.1.3. Definiciones especificas

Bancomext: Banco Nacional de Comercio Exterior, S.N.C., es banca de
desarrollo que presta el servicio publico de banca y crédito, y tiene por objeto
financiar el comercio exterior del pais, asi como patrticipar en la promocién de
dicha actividad. Cuenta con Consejerias Comerciales en Asia, Estados Unidos
de América, Canad4, Europa y Latinoamérica.

Consejeria Comercial: Es una unidad de organizacion federal del Banco
Nacional de Comercio Exterior (Bancomext) en el extranjero, a la cual estan
adscritos Consejeros Comerciales.

Consejero Comercial: Es el servidor publico federal que asesora a
empresarios e inversionistas mexicanos sobre las alternativas y oportunidades
de exportaciones.

9.1.4. Politicas de operacion

1. Las reuniones entre Consejeros Comerciales y empresarios o inversionistas
se realizaran cada afio, con las modalidades y/o excepciones determinadas
por las politicas particulares de los gobiernos municipal y federal.

2. La reunidén se ajustarda a una programacion anticipada y a una agenda
predefinida. Todo lo no previsto sera resuelto por el Director General de la
Dependencia, en coordinacion con quien corresponda.

3. La presencia de Consejeros Comerciales tendra la difusién apropiada para
gue los beneficios potenciales sean conocidos en la comunidad
empresarial.
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4.

Se procurara que la presencia de Consejeros Comerciales corresponda a
aguellas regiones del extranjero que representen para Juarez en mejor
potencial de negocios.

9.1.5. Responsabilidades

1.

El Presidente Municipal y/o el Director General de la Dependencia,
atenderan personalmente a los Consejeros Comerciales y a los
empresarios e inversionistas que participen, salvo que por necesidades
especificas encargue esta tarea a personal subordinado.

En general, en este procedimiento participard el Director de Fomento
Econdmico y Comercio Exterior en las tareas de organizacion vy
coordinacion, y en lo particular.

El Director General de la Dependencia designara, en su caso, al personal
subordinado que apoyara actividades diversas de este procedimiento.

La Direccion de Fomento Econdmico y Comercio Exterior es la responsable
de prever los gastos anuales de la presencia de Consejeros Comerciales y
hard la propuesta correspondiente en el Programa de Trabajo y en el
proyecto de presupuesto anual de la Dependencia.

9.1.6. Descripcion del procedimiento

NGm. | Participante | Actividad
INICIO
1 Dependencia (Fomento | Hace la peticion a la Consejeria
Econdmico) Comercial.
2 Bancomext (Consejeria | ¢Acepta la peticion?
Comercial) a) Si: pasaala4

b) NO: pasa a la 3.

3 Bancomext (Consejeria | Se queda la solicitud en espera hasta
Comercial) nuevo programa del Consejero. Regresa
alal.
4 Dependencia (Fomento | Coordina con Bancomext el programa de
Econdmico) visitas.
5 Dependencia (Fomento | Hace la invitacion a otro organismo
Econdmico) social, camara empresarial o al Gobierno

del Estado para coordinar toda la visita
del Consejero Comercial.
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6 Dependencia (Fomento | Se reunen para realizar y delegar
Econdmico) / camara actividades y responsabilidades en el
empresarial / evento.
Bancomext
7 Dependencia (Fomento | Hacen publica la invitacion al evento con
Econdmico) / el Consejero Comercial.
Bancomext
8 Dependencia (Fomento | Envia invitacibn personalizada a los
Econdmico) empresarios, con formato de inscripcion
anexo para detectar si hay necesidad de
entrevistas individuales con el Consejero
Comercial.
9 Empresario ¢Necesita entrevista individual con el
Consejero Comercial?
a) Si: pasaala11.
b) NO: pasa a la 10.
10 Empresario Asiste al evento.
11 Dependencia (Fomento | Agenda  entrevista  individual  del
Econdmico) empresario con el Consejero Comercial.
12 Dependencia (Fomento | Participa y coordina la realizacion del
Econdmico) evento durante la mafana.
13 Dependencia (Fomento | Atiende la conferencia de prensa.
Econdmico)

14 Consejero Comercial Atiende al empresario personalmente por
la tarde.

15 Consejero Comercial Se lleva la necesidad del empresario y
retroalimenta a Fomento Economico
acerca de las deficiencias del mismo.

16 Empresario ¢ Exportara?

a) Si: pasa a la 19.
b) NO: pasa ala 17.

17 Consejero Comercial Comenta e instruye al empresario sobre
lo que le hace falta.

18 Dependencia (Fomento | Le da seguimiento al asunto para que el

Econdmico) empresario realice el procedimiento de
exportacion.

19 Empresario Se lleva su oportunidad comercial.

FIN

9.1.7. Diagrama de flujo

Véase la pagina siguiente.
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9.1.8. Formatos aplicables

DIRECCIQN GENERAL DE PROMQCION FINANCIERA Y ECONOMICA
DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO Y COMERCIO EXTERIOR

CONSEJERO COMERCIAL DE MEXICO EN EL EXTRANJERO

RFC:
Teléfono :

Sector:

Exporta: = NO

exportar a

Desea conocer mas sobre el mercado

Taller de Oportunidades para exportar a

FICHA DE INSCRIPCION

DATOS GENERALES

Nombre de la empresa:

Fax: E-mail

Producto (s):

S| A qué mercados:

en especial

Personas que asistiran al evento:

Nombre, Apellido Paterno y Apellido Materno

ENTREVISTAS CON EL REPRESENTANTE EN EL EXTRANJERO

Favor de seleccionar su interés:

Taller de Oportunidades para Cita con él Consejeros

comerciales de

Puesto

FORMATO PFEO1
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—
o

BANCONEXT
BANCO MACIOMAL DE COMERCIO

EXTERIOR, S.M.C.
FOREIGH TRADE BAMK OF MEXICO

PERFIL EMPRESARIAL

. MUNICIFIO DE JUAREZ
DIRECCION GEMERAL DE PROMOCION
FINANCIERA ¥ ECONOMICA

Sector

. DATOS GENERALES

FECHA:

MOMERE DE LA EMPRESA O PERSOMA FISICA:

RF.C.

DIRECTOR GENERAL:

ENCARGADC DE EXPORTACIONES:

DOMICILIO: COL.:
TELEFOND: FaX:
E-MAIL: PAGINA WEB:

Ano de establecimiento:

iTiene experiencia exportadora? si { 1] NO | )

Fecha inicio de exportaciones:

Ciales son los objetivos que persigue aleanzar con el apoyo del Municipio:
AIniciar ventas de exportacion

-Incrementar sus exportaciones
-Diversificar mercados de exportacion

!
(]
{ ]
-Diversificar productos de exportacion [
-Diversificar clientes en el mismo mercado exterior [

(]

-ldentificar posibles co-inversionistas con empresarios
mexicancs

CLASIFICACION:

Tamario de la empresa segan monto de exportaciones:

-A desarrollar (hasta 2 millones de dolares) ]
Antermedia (entre 2 y 20 millones de dolares) [ }
-Consolidada {mas de 20 millones de dolares) { )

Clasificacion de acuerdo al Manufactura Comercio Servicios
nimers de empleados

Micro [ 1a30 1ab 1a20
Pegueria { | M a100 Ga2l 21a50
Mediana [ ) 101 a 500 21 a100 51 a 100
Grande { | 501 a mas 101 a mas 11 a mas

Municipio de Juarez
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Mo. de turnos laborados por dia:

Cuenta con Departamento de Disefio 51 () NO { )
Utiliza los servicios de un disefiador externo 51 [ ) NO | )
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Il. ESTRUCTURA DE LA EMPRESA
GIRO:
Fabricante { )} Maguilador [ ) Comercializador [} Importador {1}
Exportador directo { )} Exportadorindirecto { | Subcontratacion [}
MNo. de empleados: Total Produccion Administracion
Superficie de la empresa: M2 Produccion: M2
Capacidad instalada mensual: Unidades:
Capacidad utilizada para exportacion: Unidades: ¥ 90%

De la Unidgn Europea

Otras

Indique en forma breve el proceso de produceion de su principal producto a exportar:

Ho. de inspectores:

Cuenta con departamento de control de calidad si [ ) ND ()

Cual es 2l principal sistema de control de calidad que wtiliza la empresa:

Mo. de supervisores:

Utiliza los servicios de algln laboratoric de control de calidad externo: 51 | ) MO (X))
En caso afirmative especificar:

lll. OFERTA EXPORTABLE

Mombre de productos: | Fraccien | GULM. 1 Precic de Exportacion | Capacidad utilizada | En el caso de equipo
Arancelaria ||m:||nar|nl:,-:¢g:"|;ng11|lzam FOB, para exportacion | técnico describa su
CIF} [szpacificar unidad da USO Y USUArios
medida) particulares
1.
2
3

Especificaciones de sus productos:

Marcas con las que comercializa sus preductos:

Principales clientes nacionales:
Porcentaje (%) del mercado cubierto:

Regiones geograficas de Mexico, donde vende su(s) producto (s):

Canales de comercializacion utilizados en Mexico:

Grado o THQ[&E an Hackonal, fralandoss e eervIcioe 86 conelgarara & TN | ngraso Hein de O OE=E]

2 Mo 88 acapla Ex-Works

]

Municipio de Juarez
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IV. MERCADO INTERNACIONAL

Mercados a los gque exporta:

Mercados a los que desea exportar (especificar pais en orden de importancia)

Conoce el tratamiento arancelario que México tiene en esos mercados S1{ ) NC{ )
Sabe si existen requisitos para su producto en materia sanitaria, seguridad, proteccion 5| NO
ambiental o normas de calidad y etiquetado en el pais al que desea exportar i) 0

Nombres de agentes o contactos anteriores o actuales, describa los resultados obtenidos y consideraciones sobre
estos:

Tiene definido el segmento de mercado (tipe de consumidor) al que va a exportar Si| ) Ne | )
En caso afirmative, describir:

Tiene definida la forma en que llegara al cliente meta (venta directa o indirecta, a través de comercializador,
representante en el exterior, etc)  S1{ ) NO { )
En caso afirmative, describir:

Pedido minime:
Estacionalidad (en su caso):

Faorma de pagoe que requiers su empresa:
Tipo de empaque utilizado:

V. TECNOLOGIA
Crrigen del equipo Antigledad:

Observaciones:

Prinzipales materias primas:
Indicar la composicion Proveedores Crigen

VI. COMO REALIZA SU PROMOCION
Ingles Espancl Bilinglie

Catalogos ylo folletos (anexar)i! S () NO [ ) 51 [ ) NG { ) S () MO { )
Fichas tecnicas por producto {anexar)i! S () NO [ ) 51 [ ) NG { ) s () MO { )
Pagina web: Q) NO [ ) 511 ) NO | ) 51 () MO { )
Cuenta con listas de precios 81 { ) MO [ ) 51 () NO [ ) 510 ) NC | )
Cuenta con disponibilidad de envio de muestras:

Otros:

17 El catalogo o ficha deberd Inclulr especicacionss Tecnlcas.

3
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BANCOMEXT

BAMCO MACIOMNAL DE COMERCIO

EXTERIOR, S.N.C

FOREIGN TRADE BANK OF MEXICO

BUSINESS PROFILE

{TC BE FILLED BY “RESPONSIELE IN MEXICO™)

; MUNICIFIO DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE FROMZCION
FINAMCIERA ¥ ECONOMICA

ATTACHMENT 1

Area

. GENERAL INFORMATION

DATE:

GENERAL MANAGER:

ADDRESS:

BUSINESS NAME OR PERSON:

RF.C.:

EXPORTATION RESPOMNSIBLE:

MNEIG.:

DELEGATION:

ZC.:

STATE:

PHOMNE:

E-MAIL:

Years established:

- Initiate export sales
- Exports increase

CLASSIFICATION:

Date of exports initiation:

Do you have experience with exports?: ¥ () N

FAX:
WEE PAGE:

- Diversify exportation marketing

- Diversify products of exportation

- Diversify clients in the same exterior market

- Identify possible co-investors with mexican businessmen

Size of the company according to exportations amount:
-To develope (up to 2 million dollars) {1
( )

- Middle [between 2 and 20 million dollars)

{
{
{
{
{
{

Which are the objectives that you are looking getting the support from Municipic:

Municipio de Juarez
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Consolidated (more than 20 million dollars) [
Classification according Manufacturing Commerce Services
to number of employees
Micro [ 1 to 30 1te 5 1 to 20
Small [ 31 to 100 G to 20 21 to 50
Medium [ ) 101 to HOD 21 to 100 51 to 100
Large [ 501 or more 101 or more 101 or more
Il. ESTRUCTURE OF THE COMPANY
BRAMCH:
Manufacturer [ Maguila | mfg [} Sales [ Importer
Direct exporter [ ) Indirect exporter { )} Subcontractor [ )
Num. of employees: Taotal Production: Administration:
Company size: M2 Production: M2
Monthly installed capacity: Units:

Capacity utilized for exportation: Units: e
Num. of labor shifts per day:

Do you have design department ?: YES ([ ) MO [}

Do you use services from an external designer ? YES [ ) NO [ )

Which international quality systems meet the company?

From USA

From European Union

Others

Explain briefly the production process for your main product to export:

Do you have Quality Control Department 7: ¥ () N { )

Num. of inspectors: Mum. of supervisors:

Which is the main GQuality Control System used in your company #:

Do you use the services from an Quality Control external lab : YES | ) MO )

lll. EXPORTABLE OFFER

Hame of the products: Customs GIN Exportation Price
Classification | .1 (Inccata Imgflgﬂn usad FOE.

unlt of

Capacity used for
exportation (specify

maasura)

In case of technical
eguipment, describes
use and particular
USErs

1. Electrical harnesses

2. Labor intensive

3. Sewing

4. PC Boards

5. General assemblies

Specifications of your products:

=]
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Trade marks used to sale your products:

Main mexican customers:

Average (%) of market coverad:

Mexican geographic regions where your product(s) is (are) sold:

Marketing channels used in Mexico:

1 Grado oe |I"IBEF3[:|I:IF| Hacional, fratandoss de sendicioe se coneldarard & IND (Ingraso Neln de Diwizas)
2 No &6 acapda Ex-Works

IV. INTERNACIOMAL MARKETING
Marketing to export: E.LL

Markets where want to export (specify country by importance)

Do you know the classification trade that Mexico has with those countries ? YES( ) NO{ )
Do you know if there are requirements for your product in terms of sanitation, safety,
Environmental protection or quality standards and labeling in the country to export YES( ] NO ()

Hame of previous and present agents and contacts, describe results obtained and considerations about them:

Hawe you defined the kind of market (kind of consumer) to export: Yes () No ()

If yes, describe:

Hawe you defined the way to aboard the final consumer [direct or indirect sale, by a middleman, representative in the
exterior, etc) YES( )] NO|{ )

If yes, describe: Direct sale. representative in the exterior.

Minimum order:
Seasonal {if is the case):

Payment method required by the company:
Kind of packaging used:

V. TECHNOLOGY
Equipment Crigin Age:
Observations:

Municipio de Juarez
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Main raw material: Provided by the customer
Indicate the composition Suppliers Crigin

VI. HOW IS YOUR PROMOTION

English Spanish Bilingual
Catalogs andlor brochures {attach]i YES( ) NO [ ) YES [ ) NO [ ) YES | ) NO [ )
Technical description by product YES({ ) NO | ) YES | ) NO [ ] YES { ) NO ()
{attach)ir
Web page: YES|[ ) NO [ ) YES [ ) NO | ) YES [ ) NO { )
Do you have list price ? YES({ ) NO | ) YES [ ) NO [ ] YES [ ) NO ()

Are you willing to send samples 7: Yes

Others:

17 Cataloge andfor brochures must Include fechnical specifcations.

Year

VIl. EVALUATION

In which International events have you participate 7:

Event

Place of celebration

Municipio de Juarez
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9.2.1. Proposito

Lograr la mayor eficiencia y beneficio a la comunidad en la ejecucion de los
programas municipales de fomento econémico.

9.2.2. Alcance

La Dependencia y las areas que la misma que sean designadas por el Director
General para apoyar el procedimiento.

9.2.3. Definiciones especificas

Cédula PYME: Formato de presentacion de proyectos para solicitar el apoyo
del Fondo PYME ante la Secretaria de Economia.

Fondo PYME: Fondo para la micro, pequefia y mediana empresa de la
Secretaria de Economia creado para el otorgamiento de apoyos transitorios
destinados a promover el desarrollo econdmico nacional, a través del fomento
a la creacion de micro, pequeia y mediana empresas con la finalidad de
fomentar el empleo y el bienestar social.

9.2.4. Politicas de operacion

1. Los eventos de promocion econdémica se realizaran en seguimiento del
Programa de Trabajo anual de la Dependencia, o por peticion expresa de
ciudadanos, camaras y organismos empresariales o dependencias de los
gobiernos estatal y federal.

2. Los eventos deben tener un fin y beneficiarios especificos, dentro del marco
de las atribuciones de la Dependencia.

3. Se realizaran los eventos en el territorio del Municipio, en otras partes del
pais o en el extranjero.

4. Se procurara que, en su caso, participen otras Dependencias y organismos
municipales.

5. En la realizacibn de los eventos, especialmente si son trascendentes,
participaran todas o la mayoria de las é&reas de la Dependencia,
coordinadas apropiadamente.

Municipio de Juarez
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6. En caso de no obtener recursos del Fondo PYME de la Secretaria de
Economia, se buscaran otras alternativas de financiamiento.

9.2.5. Responsabilidades

Del Director General:

1. El Presidente Municipal y/o el Director General de la Dependencia lideraran

los eventos de fomento econdmico.

Durante el proceso de formulacion del Programa de Trabajo y proyecto de
presupuesto anual, el Director General dictara las politicas y el enfoque que
deberan tener los eventos de fomento econdmico.

El Director General analizara y aprobara en su caso las propuestas de
eventos de fomento econémico en su Programa de Trabajo y su proyecto
de presupuesto anual.

. Todo lo no previsto en la programacién y ejecucion de cada evento, sera
resuelto por el Director General.

Del Director de Fomento Econdmico y Comercio Exterior:

5. El Director de Fomento Econdomico y Comercio Exterior presentara al

Director General propuestas de eventos para el proyecto de presupuesto y
en el Programa de Trabajo anuales de la Dependencia.

La Direccion de Fomento Econémico y Comercio Exterior turnara
oportunamente a la Coordinacion Administrativa de sus requerimientos
especificos para la realizacion de cada evento.

La Direccion de Fomento Econdmico y Comercio Exterior es la responsable
de la programacién y coordinacién de cada evento, y con anticipacion
solicitara a las demas areas de la Dependencia del apoyo que se requiera.

De la Coordinacion Administrativa:

8. La Coordinacion Administrativa tramitara oportunamente las requisiciones,

procurard que haya los materiales, atenderd lo relativo a viaticos y
hospedaje y apoyara en la logistica del evento.
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Del personal de la Dependencia:
9. El personal de la Dependencia realizara las tareas que les sean requeridas
por el Director General en apoyo a los eventos de fomento econdémico,
coordinandose adecuadamente entre si.

9.2.6. Descripcion del procedimiento

NUm. | Participante | Actividad
INICIO

1 Fomento Econémico Programa el evento, tiempos, temas,
presupuesto e involucrados.

2 Fomento Econémico Promueve una reunién con organismos y

camaras empresariales para presentar el
proyecto de evento.

3 Camaras ¢Aceptan participar?

a) Si: pasaala5s

b) NO: pasaala4

4 Camaras Se incluyen solo como promotores en el
evento y asisten a éste. Pasa a FIN.
5 Camaras Asumen  participar junto con la

Dependencia como organizadores y en la
ejecucion de actividades especificas.

6 Organizadores ¢, Se gestionard Fondo PYME?

a) Si: pasaala?

b) NO: pasa a la 10.

7 Organizadores Solicitan los fondos con dos meses de
anticipacion para tenerlos a tiempo.

8 Organizadores Se llena la cédula respectiva.

9 Organizadores ¢ Fue aprobada la cédula?

a) Si: pasa a la act. 11.
b) NO: pasa a la act. 10

10 Organizadores Absorberdn los gastos de manera
equitativa.
11 Organizadores Destinan los fondos para la publicidad

(anuncios de television y radio), pago de
honorarios y de la sede del evento.

12 Organizadores Se reunen para delegar o hacer
subcomités de actividades diversas,
como promocion, de expositores, sede,
presupuesto, etc.
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13 Subcomités Informan, cada uno de ellos, del avance
de las actividades que les tocé ejecutar.
14 Organizadores Hacen la presentacion formal del evento
ante los medios de informacion.
15 Subcomités Hace el Subcomité de Promocion el
programa masivo de difusion.
16 Subcomités Recaba el Subcomité de Expositores los

curriculos de cada expositor y se realiza
el contrato respectivo.

17 Subcomités Contrata el Subcomité de Sede el lugar
que serd la sede del evento.

18 Organizadores Hacen promocion e invitacion directa por
empresa, anexando cédula.

19 Organizadores Invitan directamente a organismos Yy
camaras empresariales a participar en el
evento.

20 Organizadores Realizan el evento.

21 Organizadores Evallan el evento y difunden los logros
del mismo.

FIN

9.2.7. Diagrama de flujo
Véase la pagina siguiente.
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9.3.1. Propésito

Dar certidumbre y articular las acciones de fomento econdmico municipales
con los agentes econdmicos de Juarez, plasmando los esfuerzos conjuntos en
convenios debidamente creados y protocolizados.

9.3.2 Alcance

La Dependencia y las areas que la misma que sean designadas por el Director
General para apoyar el procedimiento, asi como la Secretaria del
Ayuntamiento, las Dependencias municipales coparticipantes y/o ejecutoras, la
Comision de Regidores correspondiente y el H. Ayuntamiento en su caso.

9.3.3. Definiciones especificas

Convenio de coordinacion: Documento que expresa las bases, términos y
obligaciones de las partes que se coordinan para realizar actividades de
fomento econdmico, en los que debe fijarse con la mayor exactitud posible los
bienes muebles o inmuebles que aporte cada una de las partes; las cantidades
gue deberan aportar periddicamente para el sostenimiento del servicio,
indicando la forma y plazos para el pago de las mismas aportaciones; el
término de duracion del convenio; las causas que pueden dar lugar a la
rescision o terminacién anticipada del convenio; y las demas cuestiones que
las partes consideren convenientes incluir en el mismo.

9.3.4. Politicas de operacion

1. Los convenios haran necesaria referencia al Plan Municipal de Desarrollo;
al marco legal y a los programas de la Dependencia; a las politicas del H.
Ayuntamiento, del Presidente Municipal y/o del Director General; y a la
normatividad aplicable.

2. Los convenios seran realizados mediante el consenso y seran que un
reflejo fiel de la disposicion de las partes al trabajo conjunto, bajo el marco
legal aplicable.

3. Los convenios en que participe la Dependencia se derivaran de su
Programa de Trabajo o se incorporardn a él cuando sean promovidos por
otras instituciones. En cualquier caso, las actividades que realizara la
Dependencia derivadas de un convenio forman parte del Programa de
Trabajo anual.
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9.3.5.

Una vez protocolizado el convenio, la Dependencia dispondra de todo lo
necesario para la ejecuciéon, seguimiento, evaluacion y control.

Se procurara que, en su caso, participen otras Dependencias y organismos
municipales en actividades de apoyo.

Responsabilidades

Del Director General:

1.

Designar al responsable de la elaboracion y protocolizacion de cada
convenio.

Firmar cada convenio cuando proceda.

Designar, en su caso, al equipo de trabajo de la Dependencia que
participara en las actividades derivadas de cada convenio.

Solicitar al responsable de cada convenio un plan de ejecucion,
seguimiento y control de las actividades derivadas del convenio que
contemple cronograma, ruta critica o sistema de informacién.

Solicitar al responsable de cada convenio reportes de los avances y/o
logros, y canalizarlos cuando proceda al Presidente Municipal, al H.
Ayuntamiento, a uno o mas Directores Generales, o a la Unidad de
Informacion del programa de transparencia.

Promover, cuando proceda, las modificaciones o adendas a cada
convenio derivadas de la revision o evaluacion de avances.

Del Director de Fomento Econémico y Comercio Exterior:

7.

8.

10.

Presentar al Director General propuestas de convenios.

Coordinar la elaboracion y protocolizacion de convenios que
correspondan a su area.

Dar seguimiento a los convenios que correspondan a su area.

Elaborar reportes de avances de la ejecucion de los convenios.
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11.  Solicitar al Director General la ayuda de otras areas de la Dependencia
o0 de otras Dependencias y organismos descentralizados municipales
para la ejecucion de los convenios.

12.  Abrir y actualizar un expediente por convenio, que incluya todos los
documentos necesarios, con el objeto de tener informacion de referencia
y soporte.

De la Coordinacion Administrativa:

13. Tramitara oportunamente las requisiciones, procurara que haya los
materiales, atenderd lo relativo a viaticos y hospedaje y apoyara en la
logistica de las actividades municipales derivadas de los convenios.

14. Llevara el registro de los convenios y tendra disponibles las copias de
los mismos que le sean solicitadas por el Director General y/o Directores
de Area.

Del personal de la Dependencia:

15. El personal de la Dependencia colaborarad las tareas que les sean
requeridas por el Director General y/o Directores de Area en apoyo a las
actividades derivadas de cada convenio, coordinandose adecuadamente
entre si.

9.3.6. Descripcion del procedimiento

NGm. | Participantes | Actividad
INICIO
1 Dependencia Hace contacto con (o recibe propuesta de)

(Fomento Econdmico) | cAmaras empresariales y/o instituciones
publicas y privadas, para realizar
actividades conjuntas de promocion

econdmica.
2 Dependencia Acuerdan participar conjuntamente en
(Fomento Econdmico) | actividades especificas, proyectos o
/ Solicitante programas.
3 Dependencia Deciden protocolizar sus  acuerdos
(Fomento Econdmico) | mediante un convenio.

/ Solicitante
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4 Dependencia Intercambian bocetos de convenios que
(Fomento Econémico) | deben poner a consideraciéon de sus areas
/ Solicitante juridicas respectivas.
5 Dependencia Solicita a la Secretaria del Ayuntamiento la
(Fomento EconOmico) | revision juridica del proyecto de convenio.
6 Secretaria del ¢ Sugiere modificaciones?
Ayuntamiento a) Si:pasaala?7
b) NO: pasa ala 11.
7 Dependencia Comunica al organismo las sugerencias de
(Fomento Econdmico) | modificaciones.
8 Solicitante ¢Acepta las modificaciones?
a) Si: pasa a la act. 10.
b) NO: pasa a act. 9.
9 Dependencia Negocia con el organismo para llegar a un
(Fomento Econémico) | acuerdo que beneficie a las partes.
10 Dependencia Envia a la Secretaria del Ayuntamiento el
(Fomento Econdmico) | proyecto de convenio con el aval del
organismo.
11 Dependencia Investiga en la Secretaria del
(Fomento Econdmico) | Ayuntamiento si el convenio debe ser
aprobado en cabildo.
12 Secretaria del ¢,Debe aprobarse en cabildo?
Ayuntamiento a) Sl: pasa a la act. 13.
b) NO: pasa a act. 17.
13 Dependencia Hace una presentaciéon del proyecto de
(Fomento Econ6mico) | convenio ante integrantes del H.
Ayuntamiento, exponiendo el beneficio
para Juarez y la Administracion Municipal.
14 Dependencia Solicita a la Secretaria del Ayuntamiento
(Fomento Econdmico) | que promueva el asunto en la agenda del
H. Ayuntamiento.
15 Dependencia Asiste su titular a la sesion del H.
(Fomento Econdmico) | Ayuntamiento en la que se abordara el
asunto.
16 H. Ayuntamiento ¢Aprueba el convenio?
Si: pasa a la act. 18.
NO: pasa a act. 17.
17 Dependencia Incorporan las sugerencias del H.
(Fomento Econdmico) | Ayuntamiento y/o hacen las correcciones a
/ Solicitante gue haya lugar. Pasa a la 14.
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18 Dependencia Recaba las firmas respectivas.
(Fomento Econémico)
19 Dependencia Distribuye las copias a los involucrados.
(Fomento Econémico)
20 Dependencia Procura las indicaciones del Director

21 Dependencia
(Fomento Econémico)

Dispone de lo necesario para asegurar el
seguimiento.

FIN

9.3.7. Diagrama de flujo
Véase la pagina siguiente.
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9.4.1. Propdsito

Involucrar a los pequefios comerciantes al detalle en el mundo de la capacitacion
empresarial en su lenguaje cotidiano y utilizando un método genérico para su
mejor comprension, en las areas de Administracion, Mercadotecnia, Contabilidad y
Control y Manejo de Inventario.

9.4.2. Alcance

Todas las &reas de la Dependencia.

9.4.3. Definiciones especificas

Promode: Programa de Capacitacion y Modernizacion del Comercio Detallista,
operado por la Dependencia y que forma parte de su Programa de Trabajo anual.

Manuales Promode: Cuadernillos de trabajo utilizados en los cursos Promode.

9.4.4. Politicas de operacion

1. Se organizaran cursos de capacitacion cuando se cuente con mas de 30
asistentes.
2. Los cursos de capacitacion se llevaran a cabo en salas especiales,

donde se pueda instalar el apoyo técnico necesario para la realizacion
de los mismos.

3. La capacitacion se ajustara a un programa anticipado donde se indica
horario, lugar y direccion del mismo.

4, La capacitacion se podra programar con grupos sociales o asociaciones
gue lo soliciten, y la Dependencia se adecuara a sus agendas.

5. El registro de los participantes se hara con un dia de anticipacion para la
preparacion del material.

6. Todas las areas de la Dependencia promoveran cursos Promode
cuando tengan contacto con grupos susceptibles de recibirlos,
vinculandolos adecuada y oportunamente al area responsable de este
programa
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9.4.5. Responsabilidades

1. El responsable del Promode estard a cargo de la organizacion,
programacion e imparticion de los cursos, auxiliandose en su caso de
personal de la Dependencia y de instructores externos cuando sea
necesario.

2. Es responsabilidad del Director de Area de quien dependa el
responsable de Promode, autorizar si es necesario contratar instructores
externos para impartir los cursos.

3. Los instructores seran los encargados de tomar lista de asistencia,
repartir los manuales a cada participante y conducir el proceso de
ensefanza-aprendizaje.

4, Los grupos sociales 0 asociaciones seran responsables de la asistencia
y adecuacién de las aulas cuando ellos sean los que soliciten el servicio.

5. La Dependencia otorgara los manuales y la imparticion del curso en
forma gratuita.

9.4.6. Descripcién del procedimiento

NUm. | Participante | Actividad
INICIO
1 Dependencia Elabora un plan para Promode y Ilo
(Promode) canaliza a su jefe inmediato en el proceso
de formulacién del Programa de Trabajo y
el presupuesto anual.
2 Dependencia (Director | Aprueba el plan y el proyecto de
General) presupuesto anual para Promode.
3 Dependencia Establece las bases de coordinacion de las
(Fomento Econdmico) | areas de la Dependencia en apoyo del
Promode.
4 Dependencia Elabora un cronograma de imparticion de
(Promode) cursos y prevé la impresion de
cuadernillos.
5 Dependencia Establece las fuentes de la demanda de
(Promode) Cursos y, en su caso, acuerda con
Dependencias municipales el
procedimiento para las solicitudes.
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6 Dependencia Detecta en las éreas de su Dependencia la
(Promode) necesidad de cursos y para que sean
canalizados a Promode.
7 Dependencias / Solicitan cursos Promode.
Solicitante
8 Dependencia Agenda programas de capacitacion
(Promode) mensuales, ubicando lugar, fecha y hora, e
invita al publico en general. Se denominan
“Semana Promode”.

9 Solicitantes Proporcionan el lugar para impartir cursos,
convocan a sus agremiados o0 a grupos
vulnerables.

10 Dependencia ¢Esta el lugar apto para el curso y/o hay

(Promode) asistencia minima?
a) Si: pasa a la act. 12,
b) NO: pasa a la act. 11.
11 Dependencia Pospone el curso y lo reprograma para
(Promode) otra fecha. Pasa a la 9.

12 Instructor Inicia el curso con una introduccion breve y
toma lista de asistencia.

13 Instructor Entrega el material gratuitamente.

14 Instructor Imparte el curso.

15 Instructor Aplica una encuesta de evaluacion.

16 Dependencia Promueve entre empresas los programas

(Promode) de capacitacion y organiza jornadas
rurales de capacitacion.

17 Dependencia Entrega un reporte detallado después de

(Promode) cada curso y un reporte mensual que
canaliza a su jefe directo.

18 Dependencia (Director | Evalia el desempefio del programa y, en

General) Su caso, determina los cambios a que haya
lugar.
FIN

9.4.7. Diagrama de flujo

Véase la pagina siguiente.
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DIRECCION GEMERAL DE PROMOCION FINANCIERA ¥ ECONOMICA
PROMODE

No ENCUESTA DE EVALUACION

Curso-taller:
Fecha:

El motivo de la presente evaluacion es obtener una refroalimantacién acerca del curso-taller
que le imparimos, con la finalidad de ofrecerle un mejor servicio. Sabemos que su tiempo es
valioso, por lo gque de antemano agradecemos su colaboracion.

1 2 3 4 5
Excelente Bien Regular Mal Muy mal

INSTRUCTOR:
Prezentacion
Conocimiento del tema
Claridad en la expaosicion
Manejo de grupo
Seguridad en =i mismo

INSTALACIOMES:
Comodidad
Ventilacion
Sonido

luminacion
Uhicacion

CURS(O:
Contenido
Materia
Duracion

APOY (D
Organizacion
Comunicacion
Coffee break

£ Como se enterd de nuestro curso-taller?

Comentarios generales:

FORMATO PFE-D4
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9.5.1. Propdsito

Gestionar y canalizar apoyo del Fondo PYME para el fomento econémico de
Juérez, a través del Municipio constituido en un organismo intermedio, lo cual
fortalece su capacidad gestora y su eficiencia en la obtencién de recursos.

9.5.2. Alcance

El Municipio de Juarez y todas las areas de la Dependencia, asi como la
Secretaria del Ayuntamiento y la Direccion de Contabilidad.

9.5.3. Definiciones especificas

Organismo Intermedio: Instancia a través de la cual se canalizan apoyos
federales a las mipymes. Pueden ser organismo intermedio los Ayuntamientos, las
Delegaciones Politicas del Distrito Federal, asi como las personas morales sin
fines de lucro como organizaciones de la sociedad civil y organizaciones
legalmente constituidas, entre las cuales destacan, los fideicomisos publicos,
privados o mixtos, las confederaciones y camaras, los organismos empresariales y
demas organizaciones sociales, las instituciones académicas, tecnologicas y de
investigacion publicas o privadas, los centros de investigacion, y demas entidades
publicas o privadas, internacionales, nacionales, regionales y municipales.

9.5.4. Politicas de operacion

1. El Municipio de Juarez se podra constituir en organismo intermedio con el
propésito de obtener fondos federales para los programas de fomento
econdmico.

2. La Dependencia dara asesoria a organizaciones de la sociedad civil que lo
soliciten para constituirse en organismo intermedio.

3. Para la definicion y seleccion de los proyectos de fomento econémico que
podran financiarse mediante el esquema de organismo intermedio, se
tomara en cuenta el Plan Municipal de Desarrollo, el Programa de Trabajo
anual de la Dependencia y las solicitudes ciudadanas viables que se
reciban.
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4. La existencia y operacion del Municipio de Juarez como organismo
intermedio se hara del conocimiento del H. Ayuntamiento y de los titulares
de las Dependencias y organismos descentralizados municipales, con el fin
de contar con opiniones sobre alternativas de proyectos de fomento
economico.

5. Se procurard que haya normatividad municipal para la operacion del
Municipio como organismo intermedio, solicitando para ello la participaciéon
de la Secretaria del Ayuntamiento y del H. Ayuntamiento.

9.5.5. Responsabilidades
Del Director General

1. Nombrar al responsable de gestionar y operar el organismo intermedio.

2. Valorar y aprobar en su caso las propuestas que reciba el responsable
del programa de organismo intermedio.

Del Responsable del Programa de Organismo Intermedio

3. Disefar la forma en que se recibiran las propuestas de los interesados y
se canalizaran a las instancias correspondientes.

4, Con apoyo de la Coordinacion Administrativa de la Dependencia, se
encargara de vigilar que se otorguen en su totalidad los recursos a los
beneficiarios y se siga al pie de la letra lo establecido en las Reglas de
Operacion para el Otorgamiento de Apoyos del Fondo de Apoyo para la
Micro, Pequefia y Mediana Empresa (Fondo PYME), que es la norma
gue establece los lineamientos para el organismo intermedio.

5. Integrar los expedientes de los proyectos aprobados y entregar los
reportes de avances al Director General.

9.5.6. Descripcién del procedimiento

NUm. | Participante Actividad

1 Solicitante Plantea su proyecto a la Dependencia.

2 Dependencia Recibe el proyecto.

3 Dependencia Analiza y evalla la viabilidad del proyecto.
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4 Dependencia ¢Es viable?
a) Si: pasaala6
b) NO: pasa a la 5.

5 Dependencia Le da al solicitante las posibles soluciones
para hacerlo viable, se le asesora o se le
canaliza a una institucion de educacion
superior o a CRECE. Pasa a FIN.

6 Dependencia Se conforma el expediente con estudio de
factibilidad, proyeccion financiera, planes
de negocios, estudios técnicos 'y
documentacion juridica.

7 Dependencia Llena la Cédula de Apoyo PYME.

8 Dependencia Solicita a la Secretaria del Ayuntamiento la
documentacion juridica del Presidente
Municipal y las firmas respectivas.

9 Dependencia Solicita a Contabilidad los comprobantes
de domicilio.

10 Secretaria del Entrega la documentacion juridica y las

Ayuntamiento firmas.

11 Contabilidad Entrega los comprobantes de domicilio.

12 Dependencia Entrega la documentacion a la Secretaria
de Economia.

13 Secretaria de ¢ Estd completa?

Economia estatal a) Si: pasa a la act. 15.
b) NO: pasa a la act. 14.

14 Dependencia Reune los documentos y/o datos faltantes.
Pasa a la act. 12.

15 Secretaria de Programa la fecha para la sesion de su

Economia estatal Consejo Técnico.

16 Dependencia Prepara presentaciéon de la defensa del
proyecto.

17 Dependencia Lleva la documentacién impresa y digital a
la sesion del Consejo Técnico de la
Secretaria de Economia estatal

18 Dependencia Hace la defensa del proyecto en sesion del
Comité Técnico.

19 Secretaria de ¢, Se aprob6?

Economia estatal a) Si: pasa a la act. 21
b) NO: pasa a la act. 20
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20 Dependencia Se reune con el solicitante para ver la
posibilidad de replantear el proyecto y
proponerlo en otra ocasion. Pasa a act. 3

21 Secretaria de Envia el proyecto a la Secretaria de

Economia estatal Economia federal.
22 Secretaria de Programa la sesion de su Consejo
Economia federal Técnico.
23 Secretaria de Notifica a la Dependencia la fecha de la
Economia federal sesion.
24 Secretaria de Realiza la sesién de su Consejo Técnico.
Economia federal
25 Secretaria de Decide si Fomento Econdmico acude o no
Economia federal a la Ciudad de México a defender el
proyecto, en caso de que haya otros
proyectos similares.

26 Secretaria de ¢ Se aprueba?

Economia federal a) Si: pasa a la 28.
b) NO: pasa a la 27.

27 Dependencia Se reune con el solicitante para ver la
posibilidad de replantear el proyecto y
proponerlo en otra ocasion. Pasa a FIN.

28 Secretaria de Notifica a la Dependencia la decision y

Economia federal solicita la documentacién juridica a la
Secretaria de Economia estatal.
29 Dependencia / Firman el convenio.
Secretaria de
Economia estatal /
Secretaria de
Economia federal /
Solicitante
30 Secretaria de Hace el depodsito de los apoyos en una
Economia federal cuenta de la Tesoreria Municipal.

31 Dependencia Da seguimiento a la ejecucion del
proyecto.

32 Dependencia Entrega los informes a la Secretaria de
Economia federal trimestral o]
mensualmente.

33 Dependencia Prepara y entrega el informe final.

FIN
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9.5.7. Diagrama de flujo
Véase la pagina siguiente.
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9.6.1. Propdsito

Promover la formacion de microempresarios emprendedores en los estratos mas
vulnerables de la sociedad, brindandoles herramientas practicas de elaboracion de
productos, organizacion, capacitacion, administracion, comercializacion, fijacion
de precios, ventas, redes y enlaces comerciales que contribuyan a integrarlos a la
poblacién econdmicamente activa, asi como lograr con lo anterior el acceso al
financiamiento y la contribucién econdémica al gasto familiar, con apoyo de
programas y alianzas disefiadas para contribuir al fortalecimiento de valores.

9.6.2. Alcance

Todas las areas de la Dependencia, asi como la Direccion General de Desarrollo
Social, la Direccion General de Centros Comunitarios y Forestacion, y el Programa
de Audiencias Publicas.

9.6.3. Definiciones especificas

Insumos: Conjunto de articulos que se utilizan para crear o confeccionar un
producto terminado en los talleres de autoempleo, por ejemplo, especias, harinas,
vegetales, lacteos, derivados de la carne animal, madera, clavos, pegamento,
papel, empaqgues, aceites, grasas, aromatizantes, etc.

Taller de autoempleo: Lugar en que se brinda capacitacion y adiestramiento para
microempresarios emprendedores de los estratos mas vulnerables de la sociedad.
Se realizan principalmente en centros comunitarios. Pueden tener diversas
modalidades, por ejemplo, elaboracion de dulces mexicanos, manualidades,
productos de belleza, artesanias y oficios.

9.6.4. Politicas de operacion

1. El Programa de Autoempleo requiere del disefio y operaciéon de un sistema
muy preciso, cuyos componentes principales son: demanda social,
planeacion, presupuestacion, obtencién de fondos adicionales, apoyo
administrativo, instructores, materiales y herramientas, requerimientos de
insumos, almacén, transporte, recetarios o instructivos de elaboracién,
encuestas de satisfaccion, evaluacion y control.

2. Una vez diseiado, este sistema debe operar con el apoyo de todas las
areas de la Dependencia.
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3. Los talleres programados se deben llevar a cabo, salvo fenGmenos severos
del clima, incidentes que pongan en peligro la vida de las personas, la falta
de espacio, agua, combustible y energia eléctrica, o la suspension por parte
del solicitante del taller. Cada taller suspendido debe reprogramarse. El
sistema de operaciéon debe contemplar la forma de resolver imponderables,
como la inasistencia de un instructor, la falta de alguna herramienta o
insumo, la falla en el transporte, etc.

4. La operacion del Programa de Autoempleo debe quedar debidamente
documentada en oficios, circulares, reportes, listados de requerimientos,
correos electronicos confirmados, memorandos, minutas, notas personales
y en general cualquier dato o documento que pueda servir para evaluar,
establecer rutas criticas, generar informacion para el programa municipal de
transparencia o tomar decisiones.

5. Los instructores desempefiaran su trabajo sobre la base de sus contratos.
6. Una vez que se firman y entran en vigencia, ningun integrante de la
Dependencia podra sustituir los términos de los contratos por su
interpretacion personal o utilizarlos con otros fines.
9.6.5. Responsabilidades

Del Director General

1. Revisar, aprobar, evaluar y determinar en su caso las correcciones
necesarias en el Programa de Autoempleo.

2. Valorar y aprobar en su caso la propuesta operativa y presupuestal de
Autoempleo para incorporarla en el Programa de Trabajo y el proyecto
de presupuesto anual de la Dependencia.

3. Determinar la contratacién de nuevos instructores y aprobar los términos
de los contratos, especialmente en lo referente a los horarios de trabajo,
las percepciones y los tipos de talleres.

4, Revisar periddicamente los avances del programa, incluida su presencia
en sitio si lo considera relevante.

Del Director de Fomento Economico y Comercio Exterior
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5. Solicitar al encargado del Programa de Autoempleo una propuesta

sobre la operacion, alcances y presupuesto, y turnarla al Director
General para su evaluacion y aprobacion

6. Evaluar las propuestas del encargado del Programa de Autoempleo
sobre las alternativas apoyos federales y/o estatales para éste
programa, y turnarlas en su caso al Director General.

7. Supervisar la operacién del programa, reportando los avances al
Director General.

8. Resolver los problemas de coordinacion que pudieran presentarse en la
operacion del programa.

Del Responsable del Programa de Autoempleo

9. Elaborar una propuesta, a peticidbn de su superior jerarquico, sobre la
operacion, alcances y presupuesto anual del programa.

10.  Proponer al Director de Fomento Economico y Comercio Exterior la
gestion de apoyos federales y/o estatales para el Programa de
Autoempleo.

11. Coordinarse apropiadamente con las demas areas de la Dependencia,
para lograr el éxito del programa.

12. Disefiar y coordinar el sistema de operaciéon del Programa de
Autoempleo para que funcione de forma tal que los talleres
programados se lleven a cabo, salvo los imponderables mencionados en
las politicas de operacion de este procedimiento.

13. Entregar oportunamente y por escrito los listados de requerimientos al
responsable de almacén, para que éste los canalice a la Coordinaciéon
Administrativa.

14.  Entregar a cada instructor una copia de su contrato, y recabar la firma y
fecha de recibido.

15. Mantener una coordinacion estrecha con la Coordinacion Administrativa,
y los responsables de transporte y almacén para contar oportunamente
con los materiales e insumos de los talleres.
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16. Recabar, clasificar e integrar en una carpeta las recetas, técnicas o
procesos de elaboracién de los talleres.

17. Disefiar y operar un sistema de comunicacion efectiva con los
instructores, los responsables de los lugares en que se llevaran a cabo
los talleres y las areas de la Dependencia que apoyan el programa.

18.  Elaborar y entregar los reportes de avances al Director General y/o al
Director de Area que sea su superior inmediato.

De la Coordinacion Administrativa
19. Elaborar oportunamente las requisiciones u ordenar las compras con
fondo fijjo o mediante cualesquier otra forma autorizada, de los
materiales, herramientas e insumos de los talleres de autoempleo.

20. Llevar el registro detallado de los gastos del programa.

21. Tramitar con la Tesoreria Municipal el pago oportuno de los instructores,
en los términos establecidos en los contratos.

22.  Asegurar la dotacion correcta de gasolina para el transporte.

23.  Atender las politicas del Director General de la Dependencia en relacion
con la calidad de los insumos de los talleres.

Del responsable del almacén

24. Entregar al Coordinador Administrativo los listados de requerimientos
para los talleres.

25. Llevar al registro de las existencias de materiales, herramientas e
insumos de los talleres.

26. Reportar al responsable del Programa de Autoempleo faltantes en el
almacen.

27. Entregar al responsable de transporte los materiales, herramientas e
insumos requeridos por el responsable del programa.

28. Buscar y proponer, en su caso, nuevas alternativas de almacenamiento
de todo lo necesario para los talleres.
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De los instructores

29. Impartir los talleres en los términos del contrato y con las recetas,
técnicas o procesos de elaboracion aprobados por la Dependencia.

30. Tratar con respeto a los participantes en los talleres.

31. Proponer al responsable del Programa de Autoempleo todo cambio en
las recetas, técnicas o procesos de elaboracion.

32. Pasar lista a los participantes en cada taller y reportar los incidentes al
responsable del Programa de Autoempleo.

33. Dar buen uso a los materiales y herramientas propiedad del Municipio, y
regresar los insumos sobrantes.

9.6.6. Descripcion del procedimiento

NGm. | Participante | Actividad
INICIO
1 Dependencia (Director | Aprueba el programa y el presupuesto
General) anual.
2 Dependencia (Director | Cabildea con el H. Ayuntamiento el
General) presupuesto del programa, incluido en el
presupuesto general de la Dependencia.
3 Dependencia Promueve el programa a través de
(Autoempleo) anuncios en medios de informacion

masiva, medios directos (tripticos, carteles,
etc.), reuniones con grupos sociales, visita
a colonias y Dependencias municipales.

4 Dependencia Programa los talleres con fecha, lugar y
(Autoempleo) hora.

5 Dependencia Entrega a almaceén el listado de materiales
(Autoempleo) a utilizarse durante el mes, por escrito, con

copia a Direccion General y la Direccion de
Area de la cual depende.

6 Dependencia ¢ Tiene dudas?
(Almacén) a) Si: pasaala7
b) NO: pasa a la 8.
7 Dependencia Verifica la lista de materiales con
(Almacén) Autoempleo.

Municipio de Juarez
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8 Dependencia Entrega la lista de materiales al
(Almacén) Coordinador Administrativo.

9 Dependencia Realiza las compras mediante el o los
(Coordinador procedimientos autorizados.
Administrativo)

10 Dependencia Entrega a Almacén el material de todo el
(Coordinador mes.

Administrativo)

11 Dependencia Forma los lotes del material necesario para
(Almacén) cada taller.

12 Dependencia Entrega el lote de material al asistente
(Almacén) para que lo lleve al lugar del taller.

13 Dependencia Envia a la Secretaria de Comunicacion
(Autoempleo) Social el calendario de talleres para

promocion mensual.

14 Dependencia Elaboran por escrito las instrucciones de
(Autoempleo) / elaboracion de los productos.

Instructor

15 Instructor Levanta el listado de participantes e inicia
el taller.

16 Instructor Distribuye los insumos a utilizarse.

17 Instructor Controla el uso y el resguardo del material
reusable.

18 Dependencia Supervisa el taller.

(Autoempleo)

19 Instructor Aplica la encuesta de salida para evaluar
el desempefio del instructor y determinar
las necesidades del grupo.

20 Instructor Entrega el material de los talleres al
mensajero.

21 Dependencia Entrega al material a almacén.

(Asistente)

22 Dependencia Crea la base de datos de los participantes
(Autoempleo) y emprendedores potenciales.

23 Dependencia Analiza y determina las necesidades de los
(Autoempleo) participantes y los vincula al area de la

Dependencia que corresponda.

24 Dependencia Le da seguimiento a los talleres y a las

(Autoempleo) necesidades de los participantes.
FIN

9.6.7. Diagrama de flujo
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9.6.8. Formatos aplicables

DIRECCION GENERAL DE FROMOCION FINAMCIERA ¥ ECONOMICA
PROGRAMA DE AUTOEMPLEC

aller de Autoempleo Calendario
Mes

Fecha Direccion Taller

FORMATO PFE-05
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9.7.1. Propdsito

Fomentar la competitividad de mipymes y de personas fisicas con actividades
empresariales y emprendedores juarenses, a través la firma y ejecucién de un
convenio con el Comité Nacional de Productividad e Innovacion Tecnologica, A.C..

9.7.2. Alcance
Todas las areas de la Dependencia.
9.7.3. Definiciones especificas

Compite: EI Comité Nacional de Productividad e Innovacion Tecnoldgica, A.C. es
una asociacion civil sin fines de lucro cuyo objeto social es promover la
productividad e inducir procesos de calidad y de responsabilidad social en las
micro, pequefias y medianas empresas, a través de la incorporacion de nuevas
tecnologias para mejorar su competitividad. Su misién es desarrollar a través de
consultoria y capacitacion especializadas, mipymes altamente eficientes vy
productivas con elevados estandares de calidad y responsabilidad social, asi
como capacitar a su personal para asegurar su productividad y permanencia.

9.7.4. Politicas de operacién

1. La base de la operacion de este programa para el fomento a la
competitividad es un convenio anual que firma el Municipio con Compite,
A.C. En caso de no realizarse lo anterior, la Dependencia buscara otras
alternativas para contratar servicios de consultoria empresarial alternos, lo
cual guedaria definido en el procedimiento respectivo.

2. Una vez que el convenio esté vigente, la Dependencia dispondra de los
recursos materiales y humanos necesarios para la ejecucion del programa,
bajo lo establecido en su Programa de Trabajo anual.

3. La Dependencia se vinculara con los organismos y camaras empresariales,
asi como mipymes en lo particular, para procurar el mayor beneficio posible
con el presupuesto aprobado.

Municipio de Juarez
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9.7.5. Responsabilidades
Del Director General

1. Revisar y aprobar en su caso los términos del proyecto de convenio con
Compite, para lo cual hara las consultas que considere convenientes.

2. Aprobar a las empresas que seran apoyadas mediante Compite.
3. Evaluar el programa y determinar las correcciones a que haya lugar.
4, Revisar peridodicamente los avances del programa, incluida su presencia

en sitio si lo considera relevante.

5. Resolver todo aquello que no esté previsto en el convenio y que sea
competencia de la operacion de la Dependencia.

Del Responsable del Programa

6. Establecer el vinculo con Compite cada afio para intercambiar las
propuestas de convenio anual.

7. Recibir y canalizar las propuestas de Compite a su superior jerarquico
para que éste las revise y las turne al Director General de la
Dependencia.

8. Coordinarse apropiadamente con las demas areas de la Dependencia,
para lograr el éxito del programa.

9. Elaborar y entregar los reportes de avances al Director General y/o al
Director de Area que sea su jefe inmediato.

10. Redactar y entregar a su jefe inmediato una tarjeta informativa sobre el
informe final de Compite con los recursos ejercidos, para que éste los
revise y lo turne al Director General.

9.7.6. Descripcion del procedimiento

NUm. | Participante | Actividad
INICIO

Municipio de Juarez




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL
DE PROMOCION

DE LA COMPETITIVIDAD

9.7. PROCEDIMIENTO PARA EL PROGRAMA PARA EL FOMENTO

Fllzhcl:%hll\l%EAITéAY Fecha de Revision No. de Revisién Clave del Manual No. de Paginas
Junio, 2006 00 MOP-DGPFE-01 3de7

1 Presidente Municipal | Establece el compromiso de incluir en el
proyecto de egresos anual recursos para
el programa Compite.

2 Compite Presenta a la Dependencia una propuesta
de convenio con los servicios y montos de
apoyo.

3 Dependencia (Area Recibe el convenio y lo canaliza a su jefe

responsable) inmediato, quien lo revisa y lo turna al
Director General con una propuesta.
4 Dependencia (Director | ¢ Acepta el convenio?
General) a) Sl: pasaala7
b) NO: pasaala5

5 Dependencia (Area Envia a Compite nueva propuesta para
responsable) negociarla.

6 Compite Revisa la nueva propuesta y regresa a la

Dependencia el proyecto de convenio.
Pasa a la 3.

7 Dependencia (Area Envia el proyecto de convenio a la

responsable) Secretaria del Ayuntamiento para que
haga la revisién juridica y, en su caso, lo
modifique.

8 Coordinacion Apoya al area responsable del programa
Administrativa para recabar las firmas correspondientes.

9 Dependencia (Area Trabajan de manera conjunta para captar
responsable) / las empresas a las que se les va a dar el
Compite beneficio, y exponen el programa ante

camaras empresariales, empresas,
agrupaciones de contadores, etc.

10 Compite Presenta a la Dependencia una lista de
empresas gue participaran en el programa.

11 Dependencia (Area Presenta a Compite una lista de empresas
responsable) gue desean participar en el programa.

12 Compite Programa el prediagnéstico a las

empresas interesadas.

13 Compite ¢ Son viables de apoyo?

a) Si: Pasa ala 15
b) NO: pasa a la 14

14 Compite Notifica a la empresa que no es
susceptible de apoyo. Pasa a FIN.

15 Compite Envia a la Dependencia a las empresas
viables de apoyo, para firmar carta de
autorizacion.

Municipio de Juarez
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16 Dependencia (Director | Recibe a las empresas y firman carta de
General) autorizacion.

17 Compite Programa las fechas de inicio del taller de

cada empresa.

18 Compite Turna a la Dependencia la programacion
detallada de los talleres.

19 Presidente Municipal / | Asisten, 0 envian representante, a la

Dependencia (Director | inauguracion de los talleres.
General)

20 Compite / Empresas Realizan los talleres.

21 Presidente Municipal / | Asisten, o0 envian representante, a la
Dependencia (Director | ceremonia de clausura de los talleres y
General) entrega reconocimientos.

22 Compite Realiza, al terminar los talleres, Ila

encuesta de evaluacion de salida.

23 Dependencia (Area Recibe de Compite el informe de los
responsable) recursos ejercidos y no ejercidos.

24 Dependencia (Area Analiza el informe y se comunica con las
responsable) empresas para realizar la encuesta de

evaluacion interna, la cual evallua el grado
de satisfaccion de las empresas y el
desempefio del consultor de Compite.

25 Dependencia (Area Recibe el informe final de los recursos
responsable) ejercidos y pasa tarjeta informativa a su

jefe inmediato para que la revise y la turne
al Director General.

26 Dependencia (Director | ¢ Se ejercieron todos los recursos?
General) a) Sl: pasa a la 28

b) NO: pasa a la 27

27 Dependencia (Director | Da autorizacion a Compite para que los

General) recursos se puedan ejercer el afio
siguiente 0, en su caso, se regresen al
Municipio. Pasa a la act. 28.

28 Compite Da a la Tesoreria los comprobantes de los
recursos que obtuvieron las empresas
beneficiadas, con el recibo
correspondiente.

FIN

9.7.7. Diagrama de flujo

Véase la pagina siguiente.
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9.8.1. Propdsito

Participar en aquellos proyectos estratégicos de la asociacion civil Plan
Estratégico de Juarez, que estén orientados al fomento econdmico y que sean
compatibles con las funciones y el Programa de Trabajo anual de la Dependencia.

9.8.2. Alcance
Todas las areas de la Dependencia.
9.8.3. Definiciones especificas

Plan Estratégico de Juéarez, A.C.: Es una asociacion civil sin fines de lucro que
estd apoyada por los sectores publico y privado, cuyo propésito es impulsar la
elaboracion e implantacion de una estrategia de desarrollo a largo plazo para
Juérez.

Proyecto estratégico: Para los efectos de este procedimiento, es cada uno de los
18 grupos de proyectos en los que se apoya la estrategia de transformacion de
Juarez; son los proyectos estratégicos del plan. Véase La propuesta, Plan
Estratégico de  Juarez, Ciudad  Juarez, 2004  [Disponible  en:
http://www.planjuarez.org/files/pdf _142.pdf]

9.8.4. Politicas de operacion

1. La participacion del Municipio de Juérez con Plan Estratégico de Juarez
tiene al menos dos modalidades: la primera es un apoyo econémico que
aprueba el H. Ayuntamiento y se entrega a la asociacién civil, y la
segunda es la participacion de una o mas Dependencias en proyectos
estratégicos del Plan.

2. En el primer caso, la Dependencia apoya en los tramites relativos al
otorgamiento del apoyo econdémico y al convenio correspondiente, una
vez que haya sido aprobado por el H. Ayuntamiento.

3. Y en el segundo caso, la Dependencia participa con Plan Estratégico en
uno 0 MAas proyectos estratégicos, integrando actividades conjuntas en
su Programa de Trabajo.

Municipio de Juarez
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9.8.5. Responsabilidades

1. El Director General liderara la relacion y las actividades conjuntas de la
Dependencia con Plan Estratégico.

2. El Director General nombrara al representante de la Dependencia ante
Plan Estratégico, selecionandolo entre su personal subordinado.

3. El Director General evaluara y aprobara la programacion de actividades
de la Dependencia, respecto a su participacion en los proyectos
estratégicos de la asociacion civil.

4. El representante de la Dependencia ante Plan Estratégico elaboraré el
cronograma anual y el de cada conjunto especifico de actividades.

5. El representante de la Dependencia ante Plan Estratégico hara reportes
perioddicos a su jefe directo y/o al Director General.

9.8.6. Descripcién del procedimiento

NUm. | Instancia | Actividad
INICIO

1 Plan Estratégico Propone al Municipio los proyectos
estratégicos de largo plazo a desarrollar y
el apoyo municipal cada afo.

2 H. Ayuntamiento ¢Aprueba apoyo?

a) Si: pasa a la act. 3.
b) NO: pasa a FIN.

3 H. Ayuntamiento Decide monto de aportacion global anual.

4 Plan Estratégico Propone al Municipio proyecto de
convenio.

5 Secretaria del Hace las adecuaciones a que haya lugar al

Ayuntamiento proyecto de convenio y recaba las firmas
correspondientes.

6 Plan Estratégico Convoca a reuniones a las Dependencias,
en las cuales se presentan los proyectos
estratégicos que pretende desarrollar.

7 Dependencia (Director | Designa representante de la Depenencia

General) para que participe en las reuniones.
8 Dependencia Asiste a las reuniones, recaba informacién
(representante) y elabora una ficha informativa y Ila
canaliza al Director General.
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9 Dependencia Canaliza al Director General su opinion
(representante) sobre las areas de oportunidad dentro de
un proyecto estratégico determinado.
10 Dependencia (Director | Decide el programa de apoyo para un
General) proyecto estratégico determinado.
11 Dependencia (Director | Asigna responsabilidades a una o mas
General) areas de la Dependencia para llevar a
cabo las acciones.
12 Dependencia Hace el proyecto de Programa de
(Autoempleo) Autoempleo y el presupuesto, y lo canaliza
al Director General.
13 Dependencia (Director | Hace las modificaciones a que haya lugar
General) y, en su caso, lo aprueba.
14 Dependencia Ejecuta el programa.
(Autoempleo)
15 Dependencia Le da seguimiento al programa.
(Autoempleo)
16 Dependencia Evalla el programa.
(Autoempleo)
17 Dependencia Hace reportes mensuales y los canaliza al
(Autoempleo) Director General.
18 Dependencia (Director | Hace la evaluacion parcial, retroalimenta a
General) Autoempleo y, en su caso, determina
adecuaciones.
19 Dependencia Entrega el reporte final al Director General.
(representante)
20 Dependencia (Director | Hace la evaluaciéon final (anual) vy
General) retroalimenta al Presidente Municipal para
la toma de decision del apoyo a Plan
Estratégico en el afio siguiente.
FIN

9.8.7. Descripcién del procedimiento

Véase la pagina siguiente.
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9.8.7. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA PARTICIPACION EN PLAN ESTRATEGICO DE JUAREZ, A.C.
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9.9.1. Proposito

Asesorar a emprendedores y a mipymes para vincularlas con oportunidades de
financiamiento, todo ello tendiente a promover el desarrollo y crecimiento de los
sectores productivos y la sociedad en general.

9.9.2. Alcance
Todas las areas de la Dependencia.
9.9.3. Definiciones especificas

Institucion de financiamiento: Empresa publica o privada reconocida por la
Dependencia que otorga financiamiento en modalidades diversas, a proyectos de
nuevas empresas en proceso de incubacion o proyectos productivos, destinados a
emprendedores y mipymes respectivamente.

Formato de atencion al puablico: Es un formato interno de la Dependencia que
sirve para abrir un expediente de los solicitantes, y conformar una base de datos
de mipymes que permita convocatorias o consultas posteriores.

Garantia: Es el aseguramiento del cumplimiento de una obligacién de crédito u
otro tipo de financiamiento, mediante depdsito de recursos monetarios como
medio de pago en caso de incumplimiento.

9.9.4. Politicas de operacion

1. La Dependencia, a través del programa de apoyo a la vinculacion y
acceso al financiamiento a las mipymes, dara la asesoria necesaria a
los solicitantes, los vinculara con instituciones de financiamiento y les
advertira adecuadamente acerca de los riesgos o0 ventajas de las
opciones disponibles.

2. La Dependencia contara con un padron de empresas de financiamiento
gue actualizara periodicamente, y para poder integrarlas al padron se
asegurara que sean serias, tengan solidez financiera, cumplan con
requisitos de ley y cuenten con un expediente limpio.

3. La Dependencia buscard mejores opciones de financiamiento para las
mipymes y procurard crear un programa propio como apoyo a
emprendedores y empresas familiares provenientes de los estratos mas
vulnerables de la sociedad.
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9.9.5. Responsabilidades

1. El Director General de la Dependencia aprobara las propuestas de
instituciones de financiamiento que se pretenda incorporar al padron.

2. El responsable de Financiamiento turnara a su jefe directo los proyectos
de financiamiento para la aprobacion respectiva.

3. El responsable de Financiamiento abrira un expediente por cada
solicitante atendido y entregara un reporte mensual a su jefe inmediato
con un analisis de la informacién, desagregado por género, nivel
socioecondmico, monto solicitado, tipo de necesidad y otras variables,
gue sirva para tomar decisiones.

4, Todas las areas de la Dependencia deberan canalizar hacia el area de
Financiamiento las necesidades especificas en esta materia que
detecten en los ciudadanos, emprendedores o mipymes atendidos.

9.9.6. Descripcién del procedimiento

NUm. | Participante | Actividad
INICIO
1 Solicitante Llega a las oficinas de la Dependencia y
plantea su necesidad.
2 Dependencia Llena el formato de atencion al publico.
(Financiamiento)
3 Dependencia Hace preguntas sobre su empresa,
(Financiamiento) negocio o actividad; para qué quiere el
recurso; si ha visto otras opciones, etc.
4 Dependencia Informa al ciudadano sobre las opciones o
(Financiamiento) alternativas disponibles para su necesidad,

tasa de interés, institucién, el plazo de
pago, monto, si aplica garantia, etc.

5 Solicitante SAplica su caso para las opciones
ofrecidas?

a) Si: pasa a la act. 7.

b) NO: pasa a la act. 6.

6 Dependencia Busca otras opciones alternas.
(Financiamiento)
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7 Solicitante ¢SAcepta?
a) Si: pasa a la act. 8
b) NO: pasa a FIN.
8 Dependencia Entrega al ciudadano la solicitud de
(Financiamiento) financiamiento respectiva.
9 Dependencia Explica céomo llenar la solicitud y hace
(Financiamiento) recomendaciones sobre su correcto
llenado.
10 Dependencia Proporciona por escrito los requisitos para
(Financiamiento) el financiamiento.
11 Solicitante Entrega al area de Financiamiento copia
de los documentos requeridos.
12 Dependencia Hace cita con la institucion de
(Financiamiento) financiamiento para que el ciudadano
entregue su solicitud.
13 Dependencia Notifica al ciudadano la fecha y hora de la
(Financiamiento) cita con la institucién de financiamiento.
14 Institucién de Hace la investigacion de la informacién
financiamiento entregada por el ciudadano y, en su caso,
aprueba la solicitud y otorga el
financiamiento.
FIN

9.9.7. Diagrama de flujo

Véase la pagina siguiente.
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9.9.7. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA OFRECER Y VINCULAR A MIPYMES CON OPORTUNIDADES DE
FINANCIAMIENTO
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9.9.8. Formato aplicable

DIRECCION GENERAL DE FROMOCION FINANCIERA ¥ ECOMOMICA
AREA DE ATENCION A LA MIPYME
Mo.

Fecha de vinculacién

Mombre del solicitante

Giro de la empresa

Domicilio del negocio
Teléfono

Producto o servicio que ofrece
Exporta ! ;A qué pais?

Apoyo a vincular
Promode I:I Autoemplea I:I SARE I:I Aszesoria para exportar ]:I Turisma
I:l Otro (desecribelo)

£ Qué solicita del programa a vincular?

FORMATO PFE-D®

Municipio de Juarez




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL >
BE PROMOCION 9.10. PROCEDIMIENTO PARA LA ASESORIA DEL PROGRAMA DE

FINANCIERA Y EMPRESAS INTEGRADORAS
ECONON”CA Fecha de Revision No. de Revision Clave del Manual No. de Paginas
Junio, 2006 00 MOP-DGPFE-01 lde6

9.10.1. Propésito

Asesorar a emprendedores y a mipymes para vincularlas con oportunidades de
financiamiento, todo ello tendiente a promover el desarrollo y crecimiento de los
sectores productivos y la sociedad en general.

9.10.2. Alcance
Todas las areas de la Dependencia.
9.10.3. Definiciones especificas

Institucion de financiamiento: Empresa publica o privada reconocida por la
Dependencia que otorga financiamiento en modalidades diversas, a proyectos de
nuevas empresas en proceso de incubacion o proyectos productivos, destinados a
emprendedores y mipymes respectivamente.

Formato de atencion al puablico: Es un formato interno de la Dependencia que
sirve para abrir un expediente de los solicitantes, y conformar una base de datos
de mipymes que permita convocatorias o consultas posteriores.

Garantia: Es el aseguramiento del cumplimiento de una obligacién de crédito u
otro tipo de financiamiento, mediante depdsito de recursos monetarios como
medio de pago en caso de incumplimiento.

9.10.4. Politicas de operacion

4, La Dependencia, a través del programa de apoyo a la vinculacion y
acceso al financiamiento a las mipymes, dara la asesoria necesaria a
los solicitantes, los vinculara con instituciones de financiamiento y les
advertira adecuadamente acerca de los riesgos o0 ventajas de las
opciones disponibles.

5. La Dependencia contara con un padron de empresas de financiamiento
gue actualizara periodicamente, y para poder integrarlas al padron se
asegurara que sean serias, tengan solidez financiera, cumplan con
requisitos de ley y cuenten con un expediente limpio.

6. La Dependencia buscard mejores opciones de financiamiento y
procurara crear un programa de apoyo a emprendedores y empresas
familiares provenientes de los estratos mas vulnerables de la sociedad.
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9.10.5. Responsabilidades

5.

El Director General de la Dependencia aprobara las propuestas de
instituciones de financiamiento que se pretenda incorporar al padron.

El responsable de Financiamiento turnara a su jefe directo los proyectos
de financiamiento para la aprobacion respectiva.

El responsable de Financiamiento abrira un expediente por cada
solicitante atendido y entregard un reporte mensual a su jefe inmediato
con un analisis de la informacién, desagregado por género, nivel
socioecondmico, monto solicitado, tipo de necesidad y otras variables,
gue sirva para tomar decisiones.

Todas las areas de la Dependencia deberan canalizar hacia el area de
Financiamiento las necesidades especificas en esta materia que
detecten en los ciudadanos, emprendedores o mipymes atendidos.

9.10.6. Descripcién del procedimiento

NUm. | Participante | Actividad
INICIO
1 Dependencia Acude a camaras u organismos sociales
(Financiamiento) para presentar el programa de la
Dependencia.
2 Dependencia Detecta Si hay grupos de
(Financiamiento) microempresarios que pudieran
interesarse en conformarse como empresa
integradora.
3 Dependencia Hace la presentacion del programa de
(Financiamiento) empresa integradora.
4 Dependencia ¢ Detecta interés?
(Financiamiento) Si: pasa a la act. 5
NO: regresa a act. 1.
5 Dependencia Acude a las reuniones del grupo de
(Financiamiento) microempresarios e imparte platicas de
sensibilizacibn sobre las ventajas vy
obligaciones, y procedimiento.
6 Microempresario ¢Acepta?
Si: pasaalaact. 7
NO: pasa a FIN.
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7 Dependencia Informa a los microempresarios acerca del
(Financiamiento) proceso o tramites paso a paso.
8 Dependencia Vincula a microempresarios con CRECE
(Financiamiento) para que éste realice el estudio de
factibilidad econémica.

9 Microempresario Contrata a un notario o a un corredor
publico para que realice el proyecto de
acta constitutiva.

10 Dependencia Apoya al microempresario en hacer una

(Financiamiento) carta de solicitud de revision de
documentos.

11 Microempresario Firma la solicitud de revision de
documentos.

12 Microempresario Entrega a la Dependencia el proyecto de
acta constitutiva y el estudio de factibilidad.

13 Dependencia Entrega los documentos a la Delegaciéon

(Financiamiento) de la Secretaria de Economia.
14 Secretaria de Recibe los documentos a través de la
Economia Subdelegacion en Ciudad Juarez, los
envia a la Secretaria de Economia a la
Ciudad de México, y registra la solicitud
para darle seguimiento.
15 Secretaria de Revisa el proyecto.
Economia
16 Secretaria de ¢Aprueba el proyecto?
Economia a) Si: pasa a la act. 19.
b) NO: pasa a la act. 17.
17 Secretaria de Hace observaciones en uno o los dos
Economia documentos.
18 Microempresario Hace las modificaciones. Pasa a act. 14.
19 Secretaria de Notifica al microempresario y éste acude
Economia con el notario o corredor publico para
protocolizar el acta constitutiva.
20 Secretaria de Otorga el numero de registro a la empresa
Economia integradora.

21 Microempresario Se dan de alta en Hacienda como empresa

integradora.
FIN
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9.11.1. Propésito

Crear en el pabellon municipal en la Feria Expo un espacio de recreacion y de
difusién cultural, de la obra de gobierno y del patrimonio turistico de Juarez.

9.11.2. Alcance

Todas las areas de la Dependencia; Secretaria de Comunicacion Social, Direccion
General de Servicios Publicos, Direccion General de Educacion y Cultura,
Direccion General de Centros Comunitarios y Forestaciéon, Direccion General del
Deporte, Direccion General de Desarrollo Social, Direccion General de Transito y
Direccion General de Seguridad Publica.

9.11.3. Definiciones especificas

Pabell6n municipal: Area destinada a la divulgacion o promocion turistica a cargo
de la Dependencia, que se ubica en una isla contigua a la entrada oriente del
terreno de la Feria Expo (por el estacionamiento del Estadio Benito Juarez), en el
cual se expone informacion de la obra de gobierno o de orientacion comunitaria,
talleres infantiles de arte o manualidades, exposiciones de pintura u obras
diversas, productos elaborados como resultado de programas municipales, etc.

9.11.4. Politicas de operacion

1. El pabellon municipal se podra utilizar durante la Feria Expo y en
cualquier otra festividad o actividad municipal que se realice en el
terreno de la Feria.

2. La Dependencia prevera en su presupuesto anual una cantidad para la
remodelacion y mantenimiento del pabelldn.

3. El presupuesto anual para remodelar o remozar el pabellon se destinara
exclusivamente a cubrir los gastos de éste y se ejerceran a través de la
Dependencia. Por tanto, queda prohibido hacer transferencias de esa
cuenta a otras Dependencias para que, por su cuenta, ejerzan ese
recurso.

4, Todos los materiales reusables que se destinen al pabellbn, como
partes de aire acondicionado, herramientas, focos, etc., seran
resguardados por la Dependencia y depositados en un almacén.
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5. Aun cuando la Dependencia no exponga en el pabelldn, coordinara las

actividades relativas a la remodelacion del lugar o la instalacion de las
exposiciones.

6. En todas las reuniones de coordinaciéon se levantaran minutas que
contendran los acuerdos, seran firmada por los participantes y recibiran
una copia.

7. La convocatoria a las Dependencias municipales para participar con

exposiciones en el pabelldn se hara en cuanto se firme el convenio de la
Feria respectivo.

8. La Dependencia sera la Unica que tramitara ante el érgano competente
o los concesionarios la expedicion de gafetes de la Feria y, en su caso,
el boletaje de cortesia.

9. Las Dependencias municipales autorizadas para exponer en el pabell6n
podran promover la compra de sus materiales o herramientas sin enviar
sus listados de requerimientos a la Dependencia. En este caso, la
Dependencia no recibird las facturas y el gasto se cargara al
presupuesto de las Dependencias.

9.11.5. Responsabilidades

1. La Dependencia promovera contar con el presupuesto anual para
remodelar o remozar el pabellén.

2. La Coordinacion de Turismo de la Dependencia convocara a las
Dependencias municipales participantes a reuniones de coordinacién para
instalar las exposiciones en el pabellon.

3. La Secretaria de Comunicacion Social definira las politicas para decidir qué
Dependencias municipales podran exponer en el pabellon, seleccionar los
temas informativos y definir el contenido de los mensajes de la difusion de
la obra de gobierno.

4. Las Dependencias que hayan sido autorizadas por la Secretaria de
Comunicacion para exponer en el pabellon, deberan enviar oportunamente
sus listados de requerimientos a la Coordinacion Administrativa de la
Dependencia, para que les dé el tramite correspondiente a través de
compra por fondo fijo, por requisicion o mediante el procedimiento
especifico autorizado por la Oficialia Mayor.
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5. Las Dependencias que se hagan cargo de la remodelacién y/o
remozamiento del pabellébn, enviaran oportunamente sus listados de
requerimientos a la Coordinacién Administrativa de la Dependencia, para
gue les dé el tramite correspondiente a través de compra por fondo fijo, por
requisicion o mediante el procedimiento especifico autorizado por escrito
por la Oficialia Mayor.

6. La Coordinacion Administrativa solicitara a la Direccion de Patrimonio que
intervenga para que los resguardos de materiales reusables (herramientas,
material de construccibn sobrante, mobiliario, articulos de aire
acondicionado, etc.) en el pabellén queden a cargo de la Dependencia.

7. Las Dependencias municipales que hayan solicitado herramientas o
material de construcciéon no podran disponer de los sobrantes, salvo con
autorizacion expresa de la Dependencia.

8. La Coordinacion Administrativa de la Dependencia recibira las facturas de
los proveedores y les dara el curso correspondiente, siempre que éstas de
ajusten a la requisicion y a las caracteristicas de los productos o servicios
solicitados, y que se hayan usado en el pabellén de la Feria.

9. Las Dependencias municipales autorizadas para exponer en el pabellén
podrdn promover la compra de sus materiales 0 herramientas sin
consultarlo con la Dependencia. En este caso, cargardn a Su propio
presupuesto dichos gastos.

10.Las Dependencias municipales que expongan en el pabellén enviaran a la
Dependencia las listas del personal que arreglara o cuidara sus espacios,
con el propdsito de tramitarles sus gafetes.

9.11.6. Descripcién del procedimiento

NGm. | Participante | Actividad
INICIO
1 Dependencia Propone al Director General de la
(Turismo) Dependencia el presupuesto  para
remodelar o remozar el pabellon.
2 Dependencia Aprueba, en su caso, el presupuesto anual
(Director General) para el pabellon y lo incluye en la
propuesta de presupuesto anual.
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3 Dependencia Solicita a la Secretaria del Ayuntamiento
(Turismo) una copia del convenio, contrato o acuerdo
vigente relativo a la entidad que tendra a
su cargo la operacion de la Feria.
4 Dependencia Convoca a reunibn a la Secretaria de
(Turismo) Comunicacion Social, para establecer las
bases de coordinacion de la Feria.
5 Secretaria de Determina las Dependencias municipales
Comunicacién Social | que expondran.
6 Secretaria de Define las politicas de disefio, temas y
Comunicacion Social | orientacién general del pabellon.
7 Dependencia Convoca a las Dependencias participantes
(Turismo) a una reunién de planeacion.
8 Dependencias Elaboran en reunion un cronograma de
participantes actividades.
9 Secretaria de Define las politicas de disefio, temas y
Comunicacion Social | orientacion general del pabellon.
10 Dependencias Determinan qué van a exponer y lo hacen
participantes del conocimiento de Servicios Publicos
11 Dependencia Solicita por escrito a las Dependencias
(Coordinacién participantes el sus listados de
Administrativa) requerimientos.
12 Dependencia Solicita por escrito a las Dependencias
(Turismo) participantes sus listados de personal para
tramitar sus gafetes.
13 Dependencia ¢Expondra?
(Turismo) a) Si: pasa a la act. 14.
b) NO: pasa a la act. 15.
14 Dependencia Promueve una reunion interna de para
(Turismo) decidir qué se va a exponer y distribuir
tareas entre todas las éareas de la
Dependencia. Pasa a la act. 15.
15 Dependencia Recibe y entrega los gafetes.
(Turismo)
16 Dependencias Promueven la compra de sus materiales o
participantes herramientas para el pabellon.
17 Dependencias ¢Usaran recursos de la feria?
participantes a) Si: pasa a la act. 19.
b) NO: pasa a la act. 18.
18 Dependencias Tramitan requisiciones ante la Direccion de
participantes Recursos Materiales, con cargo a su
propio presupuesto. Pasa a la act. 21.
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19 Dependencias Envian a la Coordinacion Administrativa de
participantes la Dependencia listados de requerimientos.

20 Dependencia Elabora requisiciones, con cargo al
(Coordinacién presupuesto de la Dependencia (cuenta de
Administrativa) la feria).

21 Dependencias Dan seguimiento a sus requisiciones ante
participantes la Direccion de Recursos Materiales.

22 Direccion General de | Ejecuta la remodelacion y/o remozamiento
Servicios Publicos del pabellon.

23 Dependencias Supervisan y/o montan sus exposiciones o
participantes talleres.

24 Dependencia Visita el pabellbn y apoya con tramites,
(Turismo) gestiones o actividades de coordinacion.

25 Dependencia Recibe y canaliza el boletaje de cortesia.
(Turismo)

26 Direccion General de | Entrega a la Dependencia materiales
Servicios Publicos sobrantes o herramientas.

27 Dependencia Analiza las facturas de los proveedores,
(Coordinacién verificando que los bienes o servicios
Administrativa) hayan sido aplicados en la feria.

28 Dependencia ¢ Emitié requisicion la Dependencia?
(Coordinacién a) Si: pasa a la act. 30.

Administrativa) b) NO: pasa a la act. 29.

29 Dependencia Rechaza recibir la factura y la canaliza a la
(Coordinacién Dependencia que tramité la requisicion.
Administrativa)

30 Dependencia Recibe la factura y le da el tramite
(Coordinacion correspondiente.

Administrativa)

31 Dependencia Asiste al pabellon el dia de clausura, para
(Coordinacién recoger los bienes bajo resguardo de la
Administrativa) Dependencia y los traslada a una bodega.

32 Dependencia Hace una evaluacion de la asistencia al
(Turismo) pabellon y el trabajo de los expositores, y

lo entrega al Director General.

33 Dependencia Hace un informe completo del gasto y lo
(Coordinacién canaliza al Director General.
Administrativa)

FIN

9.11.7. Diagrama de flujo
Véase la pagina siguiente.
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9.12.1. Propdsito

Participar en el Programa de Audiencias Publicas, ofreciendo a los ciudadanos los
servicios derivados de los programas de promocion econdémica de la
Dependencia.

9.12.2. Alcance

Todas las areas de la Dependencia y la Direccion General de Desarrollo Social, el
Departamento de Atencion Ciudadana y la Direccion de Informatica.

9.12.3. Definiciones especificas

Audiencia publica: Jornada de trabajo generalmente sabatina, que se realiza en
colonias periféricas y es presidida por el Presidente Municipal. Participan en ella
Directores Generales. Las audiencias son partes del Programa de Audiencias
Publicas.

Programa de Audiencias Publicas: Programa de acercamiento del gobierno
municipal con los ciudadanos, con el objeto de captar directamente opiniones,
demandas especificas y sugerencias, canalizarlas de inmediato con las
Dependencias correspondientes 0, en su caso, aportar la solucion.

9.12.4. Politicas de operacion

1. La Dependencia se organizara internamente para participar en las
audiencias publicas.

2. La Dependencia decidirad cuales de sus programas podran participar en
las audiencias publicas, en funcion del beneficio social y la atencién a la
poblacién mas vulnerable.

3. La Dependencia prevera en su proyecto de presupuesto anual, los
recursos necesarios para solventar su participacion en las audiencias
publicas.

9.12.5. Responsabilidades

1. El Director General seleccionard entre sus subordinados a quien
representard a la Dependencia ante el consejo de las audiencias
publicas.

Municipio de Juarez




3 MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
D'RDESS'R%NM%EC'ESAL 9.12. PROCEDIMIENTO PARA LA PARTICIPACION DE LA
FINANCIERA Y DEPENDENCIA EN EL PROGRAMA DE AUDIENCIAS PUBLICAS
ECONON”CA Fecha de Revision No. de Revisién Clave del Manual No. de Paginas
Junio, 2006 00 MOP-DGPFE-01 2de 10
2. El representante ante el consejo se coordinara internamente con todas

las areas, para participar en las audiencias.

3. El representante ante el consejo llevara la estadistica de la participacion
de la Dependencia en las audiencias.

4. Con oportunidad, la Coordinacion Administrativa de la Dependencia
atendera los requerimientos de materiales para participar en las
audiencias.

9.12.6. Descripcién del procedimiento

NGm. | Participante | Actividad
INICIO

1 Direccién General de | Convoca por oficio a reuniéon del Consejo
Desarrollo Social de las Audiencias Publicas.

2 Dependencia Turna el oficio al representante de la ante
(Director General) el Consejo para que asista.

3 Dependencia Asiste a la reunion del consejo.
(representante)

4 Consejo ¢ Es la primera audiencia?

a) Si: pasa a la act. 6.

b) NO: pasa ala act. 5.

5 Consejo Se evallta el desempefio de la audiencia
publica anterior y se detectan las
oportunidades de mejora.

6 Consejo Se define en la reunion el lugar, la fecha,
las necesidades, la participacion de la
siguiente audiencia publica.

7 Dependencia Redacta una tarjeta informativa y la
(representante) canaliza al Director General.
8 Dependencia Verifica si son necesarias nuevas
(Director General) actividades, programas o0 invitados
especiales.
9 Dependencia ¢, Habra actividad normal?
(Director General) a) Si: pasa a la act. 14.
b) NO: pasa a la act. 10.
10 Dependencia Hace una propuesta de participacion,
(representante) misma que canaliza al Director General.
11 Dependencia Considera la propuesta y cita al personal
(Director General) para que presenten, si es el caso, nuevas

propuestas de participacion.
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12 Dependencia Asigna las tareas extraordinarias al
(Director General) personal que corresponda.
13 Dependencia Revisa el programa especifico de la
(representante) Dependencia para la audiencia publica.
14 Dependencia Asiste al lugar de la audiencia a realizar su
(representante) tarea asignada y ademas en calidad de
personal de apoyo a la logistica.
15 Atencion Ciudadana | Entrega las papeletas foliadas de

“Atencion Ciudadana” al representante de
la Dependencia.

16 Dependencia Entrega las papeletas a personal de la
(representante) Dependencia responsable de llenarlas.

17 Dependencia Inicia el taller de autoempleo.

(Autoempleo)

18 Direccion de Recoge la copia num. 1 (amarilla) de las
Informética papeletas de Atencion Ciudadana.

19 Atencion Ciudadana | Recoge la copia nium. 2 (rosa o verde) de

las papeletas de Atencién Ciudadana.

20 Dependencia Finaliza taller de autoempleo.

(Autoempleo)

21 Dependencia Aplica la encuesta de salida de audiencias

publicas.

22 Direccion de ¢, Recogieron todas las papeletas?
Informatica / Atencion | a) Si: pasa a la act. 23.

Ciudadana b) NO: pasa a la act. 24.

23 Direccion de Capturan la informacion de las papeletas
Informética / Atencion | en el sistema. Pasa a la act. 27.
Ciudadana

24 Dependencia Entrega al representante ante el consejo

las copias de las papeletas y las originales,
y los resultados de la encuesta de salida.

25 Dependencia Hace el reporte de autoempleo, el dia habil
(Autoempleo) siguiente de la audiencia publica.

26 Dependencia Prepara un informe escrito y grafico de la
(representante) atencién ciudadana de la Dependecia en la

audiencia publica y lo turna al
representante de Desarrollo Social.

27 Direccion General de | Presenta en la reunion de Directores un
Desarrollo Social informe de actividades realizadas por las
diferentes Dependencias.
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28 Direccion de Presenta en la reunion de Directores un
Informatica informe estadistico de la atencion brindada

FIN

9.12.7. Diagrama de flujo

Véase la pagina siguiente.
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9.12.8. Formato aplicable

rornbre:

atencién ciudadana
Folio: DODO1 i

Fecha Audiencia Mumera:

Crependencia

Datos de la persona gue solicita el servicio

Direccidgn;

Colaniz:

Teléfono

Colania:

Tipo de wisita: indimdual [ ] gropalf )

Datos del lugar donde requiere atencién

Calle:

MumErno:

Calle

Enfre las calles

Calle:

4

Descripcitn de ka petcian

S atendio en la
mizma audiencia

Ce=cripcion de la akencion

Tiarnpo estirmazdo
ol Stencion

FeCikid 2 olic i
Captund

Informacion que debe llenar personal de la Dependencia

MNumem en al sistema:

Fecha de Captura:

FORMATO PFE-10
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9.13.1. Propésito

Atraer recursos federales adicionales de Habitat para que se inviertan en Juarez
en programas de fomento econdmico, especificamente el de autoempleo, que
atiendan a familias en pobreza extrema.

9.13.2. Alcance

Todas las areas de la Dependencia; Tesoreria Municipal, Coordinaciéon General de
Planeacion y Evaluacion.

9.13.3. Definiciones especificas

Habitat: Programa Habitat de la Secretaria de Desarrollo Social federal que se
propone contribuir a superar la pobreza urbana, mejorar el habitat popular y hacer
de las ciudades y sus barrios espacios ordenados, seguros y habitables. Para ello
se propone promover la ampliacion de capacidades y oportunidades de las
mujeres, contribuir a prevenir la violencia en todas sus formas y apoyar a las
victimas o grupos en situacion de riesgo, mejorar el habitat de las zonas urbano
marginadas y ayudar a resolver los problemas originados por la segregacion
socio-espacial, asi como por la condicion de género, discapacidad, etc.

Poligonos de pobreza: Delimitacion territorial de la poblacion que habita en
asentamientos precarios, establecida por la Secretaria de Desarrollo Social. En
ellos se alojan familias segregadas espacial, social y econémicamente, en barrios
y colonias con instalaciones precarias y de escaso valor en el mercado urbano. La
Sedesol tiene un mapa completo del pais con los poligonos de pobreza.

9.13.4. Politicas de operacion

1. La Dependencia establecera una relacion institucional con la Secretaria
de Desarrollo Social federal, y seguird al pie de la letra tanto la
normatividad federal como la municipal.

2. Para la operacion y seguimiento del programa apoyado por Habitat, se
creara un espacio de dialogo que permita ademas resolver de comun
acuerdo las contigencias que se presenten.

3. La Dependencia sera muy rigurosa en la operacién de sus programas
con Habitat, asi como en la recopilacion de informacién y en la
elaboracién de sus informes y reportes.

9.13.5. Responsabilidades
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El Director General supervisara los programas de la Dependencia
coordinados con Habitat, y nombrara al personal de apoyo que
considere necesario para garantizar los objetivos planteados.

El responsable de la coordinacion con Habitat llenard oportunamente los
formatos y redactara los informes y reportes, previa revision y
aprobacion del Director General.

La Coordinacion Administrativa de la Dependencia apoyara en la
operacion y tramites administrativos de los programas cofinanciados por
Habitat.

Todas las areas de la Dependencia apoyaran en la planeacion y
ejecucion de la feria final de exposicion de productos, del programa
cofinanciado por Habitat.

2de8

9.13.6. Descripcién del procedimiento

Num. | Participante Actividad

1 Dependencia Investiga si el Programa de Autoempleo es
(Autoempleo) viable del apoyo de Habitat.

2 Dependencia ¢ Es viable de apoyo?

(Autoempleo) a) Si: pasa a la act. 4.
b) NO: pasa a la act. 3.

3 Dependencia Plantea otra fuente de financiamiento o
(Autoempleo) solo con recursos propios. Pasa a FIN.

4 Dependencia Acude a Planeacion y Evaluacion, para
(Autoempleo) conocer los lineamientos generales para

presentar los proyectos ante Sedesol.

5 Dependencia Canaliza al Director General de la
(Autoempleo) Dependencia la informacién que permita,

en su caso, tomar la decision de solicitar
los recursos de Habitat.

6 Dependencia ¢Aprueba solicitar recursos?

(Director General) a) Si: pasa a la act. 7
b) NO: pasa a FIN.

7 Dependencia Presenta a Evaluacion y Planeacion el
(Autoempleo) programa general viable de apoyo.

8 Coordinacion General | Analiza el Programa y comunica a la
de Planeacion y Depenencia la factibilidad de llevar a cabo
Evaluacion el programa.
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9 Coordinacion General | ¢ Es viable?
de Planeacion y a) Si: pasa a la act. 10.
Evaluacion b) NO: pasa a FIN.
10 Dependencia Elabora el resumen ejecutivo con
(Autoempleo) presupuestos desglosado, en formato

solicitado por Sedesol a Planeacion y
Evaluacion, seleccionando los poligonos
de pobreza donde se trabajara.

11 Coordinacion General | Comunica a la Dependencia que el
de Planeacion y Programa de Autoempleo recibira recursos
Evaluacion y le entrega una copia del formato PH 01

de Habitat, donde se desglosa el numero
del poligono y monto autorizado para las
tareas a realizarse.

12 Dependencia Canaliza al Director General de la
(Autoempleo) Dependencia el formato PHO1 para firma.

13 Dependencia Entrega a Planeacién y Evaluacion el
(Autoempleo) formato firmado por el Director General.

14 Coordinacion General | Solicita a la Dependencia los requisitos
de Planeacion y complementarios para llenar el expediente.
Evaluacion

15 Dependencia Canaliza al Director General de la
(Autoempleo) Dependencia las necesidades que se

generaran.

16 Dependencia ¢,Hay necesidad de recursos externos?
(Director General) a) Sl: pasa a la act. 17.

b) NO: pasa a la act. 18.

17 Dependencia Autoriza la gestion de recursos externos.
(Director General)

18 Dependencia Elabora los programas especificos a
(Autoempleo) desarrollarse en cada poligono de

pobreza, relune y gestiona ante quien
corresponda, los requisitos necesarios
para tener acceso a los recursos.

19 Dependencia Entrega a Planeacion y Evaluacion los
(Autoempleo) documentos.

20 Coordinacion General | ¢ Estan completos?
de Planeacion y a) Si: pasa a la act. 22.
Evaluacion b) NO: pasa a la act. 21.

21 Dependencia Reulne los documentos faltantes. Pasa a la
(Autoempleo) act. 20.
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22 Coordinacion General | Recolecta las firmas del Coordinador
de Planeacion y General de COPLADE, del Presidente
Evaluacion Municipal, del Delegado de Sedesol.
23 Coordinacion General | Presenta documento firmado a Sedesol.
de Planeacion y
Evaluacion
24 Coordinacion General | Notifica a la Dependencia de la apertura
de Planeacion y de cuenta de recursos aprobados.
Evaluacion
25 Dependencia Trabaja, en coordinacion con la Direccion
(Autoempleo) de Egresos (analisis financieros), en
licitaciones, compras, pagos, estados de
cuenta, etc., referentes al Programa
Habitat.
26 Dependencia Apoya al programa cofinanciado por
(Coordinacién Habitat.
Administrativa)
27 Dependencia Coordina las actividades del programa de
(Autoempleo) acuerdo a cronograma presentado a
Sedesol.
28 Dependencia Participa en el inicio, desarrollo y clausura
(Autoempleo) del programa.
29 Dependencia Planea, organiza y participa en la
(Autoempleo) ejecucion de la feria final de exposicion de
productos, en coordinacion todas las areas
de la Dependencia.
30 Dependencia Canaliza al Director General los informes
(Autoempleo) finales por cada poligono beneficiado,
integrando a la carpeta fotografias, quien
los revisa, y en su caso aprueba, para ser
turnados a Planeacion y Evaluacion.
31 Dependencia Trabaja en coordinacion con la Direccién
(Autoempleo) de Egresos (andlisis financieros) para
finiquitar comprobantes y requisitos de
apertura de cuenta de Habitat.
FIN

9.13.7. Diagrama de flujo

Véase la pagina siguiente.
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9.14.1. Propdsito

Fomentar las visitas turisticas o de negocios, atendiendo a los visitantes en sus
necesidades de vinculacion, recorridos o traduccion y promoviendo la buena
imagen de Juarez.

9.14.2. Alcance

Todas las areas de la Dependencia; Direccion de Relaciones Publicas, Direccion
General de Educacion y Cultura, Direccibn General de Servicios Publicos,
Direccion General de Transito y Direccion General de Seguridad Publica.

9.14.3. Definiciones especificas

Turismo de negocios: Es aquella actividad que se genera cuando un
profesionista realiza un viaje con el propésito de tratar asuntos de negocios de
diversa indole, ya sea de manera individual o grupal. En el caso del turismo de
negocios grupal, este se desarrolla a manera de congreso, convencion, feria,
exposicion, foro o viaje de incentivo.

9.14.4. Politicas de operacion
1. Este procedimiento aplica para todas las areas de la Dependencia, con

el apoyo de la persona encargada especificamente de la coordinacién
de actividades, por instruccion expresa del Director General.

2. La coordinacion de las actividades de este procedimiento recaera en
una persona con un perfil orientado a las relaciones publicas y a los
idiomas.

3. Todas las areas de la Dependencia apoyaran las actividades de

atencioén a visitantes.

9.14.5. Responsabilidades
1. El Director General aprobara el programa anual de atencion a visitantes.

2. El responsable de atencion a visitantes propondra al Director General un
presupuesto anual para sus actividades.
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3. El responsable de atencidn a visitantes creara y actualizard una base de

datos historicos, de infraestuctura turistica y urbana, mapas de
recorridos turisticos y carreteras, etc., que permita atender
apropiadamente a visitantes.

El responsable de atencidn a visitantes establecera la coordinacion
adecuada con las areas de turismo de los gobiernos estatal y federal,
asi como con las empresas de servicios turisticos.

El responsable de atencion a visitantes integrara un padrén de
proveedores de servicios de traduccién.

9.14.6. Descripcién del procedimiento

Num. | Participante Actividad

1 Dependencia Recibe una solicitud para atender a
visitantes en plan turistico o de negocios,
gue puede requiere apoyo de traduccion.

2 Dependencia Establece el contacto con la parte visitante.

3 Visitante Da a conocer el tipo de apoyo que
requiere: recorrido, comida, presentacion,
foro, reunion oficial, etc.

4 Visitante ¢ Plan turistico?

a) Si: pasa a la act. 5.
b) NO: pasa a la act. 10.

5 Visitante ¢, Requiere propuesta de recorrido?

a) Si: pasa a la act. 6.
b) NO: pasa a la act. 9.

6 Visitante Comunica el tipo de recorrido: recreativo,
histérico-cultural, gastronémico, etc.

7 Dependencia Solicita a Dependencias municipales
apoyo especifico.

8 Dependencia Elabora programa de recorrido.

9 Dependencia Acompaia a los visitantes y, en su caso,
consigue un guia turistico o realiza labores
de traduccién. Pasa a FIN.

10 | Visitante Da a conocer su programa especifico.

11 | Dependencia Consulta con el Director General la lista de
organismos y/o personas que participaran
0 asistiran el evento programado.

12 | Dependencia Coordina el envio de invitaciones y las
confirmaciones respectivas.

Municipio de Juarez




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL ,
DE PROMOCION 9.14. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE VISITANTES EN

FINANCIERA Y MISION TURISTICA O DE NEGOCIOS
ECONON”CA Fecha de Revision No. de Revisién Clave del Manual No. de Paginas
Junio, 2006 00 MOP-DGPFE-01 3de5
13 | Dependencia Establece contacto con las Dependencias

para el apoyo logistico: Mantenimiento,
Relaciones Publicas, Comunicacion Social,
Servicios Publicos, etc.

14 | Dependencias Proporcionan el apoyo requerido.
municipales
15 | Dependencia Coordina, de acuerdo con las necesidades

especificas de la vista, la logistica
(reservar salén, reservar autobuses,
hoteles, equipo de computo o multimedia,
etc.).
16 | Dependencia Acompafa a los visitantes y, en su caso,
realiza labores de traduccion.

FIN

9.14.7. Diagrama de flujo

Véase la pagina siguiente.
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9.15.1. Propdsito

Sentar las bases para que la Unidad de Informacién de la Dependencia, creada de
acuerdo a lo establecido por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pulblica del Estado de Chihuahua, preste un buen servicio a los ciudadanos.

9.15.2. Alcance
La Unidad de Informacion y todas las areas de la Dependencia.
9.15.3. Definiciones especificas

Informacién publica: Todo archivo, registro o dato contenido en cualquier medio
gue las Dependencias, organismos Yy fideicomisos municipales generan, obtienen,
adquieren, transforman y conservan por cualquier titulo.

Comité de Informacién: Cuerpo colegiado del Municipio de Juarez encargado de
vigilar que se cumpla, en la esfera de su competencia, con lo establecido en Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua y su
reglamento.

Transparencia: Atributo de la informacion publica que consiste en que ésta sea
clara, oportuna, veraz, con perspectiva de género y suficiente, en los términos de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Chihuahua.

Unidad de Informacion: Organo encargado de operar el sistema de informacion
de la Dependencia, cuyas funciones son las de registrar y procesar la informacion
publica que genera y custodia la Dependencia.

9.15.4. Politicas de operacion
1. La Dependencia asumira las politicas de operacion especificas una vez
gue éstas sean generadas y/o actualizadas por el Comité de

Informacion del Municipio de Juéarez.

2. La Dependencia se organizara internamente para ejecutar las politicas
del Comité de Informacion.

3. La Dependencia canalizara, a través del Comité de Informacion,
propuestas para mejorar y operar el sistema de informacion municipal.
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4. La Dependencia promoverd la capacitacion de sus integrantes en

materia de transparencia y acceso a la informacion.

9.15.5. Responsabilidades

1.

El Director General nombrara por escrito al titular de la Unidad de
Informacién de la Dependencia, asi como a los funcionarios que habran
de apoyarle si es necesario.

El titular de la Unidad de Informacion prevera los recursos humanos y
materiales necesarios para operar el sistema de informacién y la
atencion a los ciudadanos solicitantes de informacion publica.

Todas las areas de la Dependencia, sin excepcion ni excusa,
colaboraran con la Unidad de Informacion en sus actividades.

9.15.6. Descripcién del procedimiento

NGm. | Participante | Actividad
INICIO
1 Secretaria del Envia oficio a Dependencias para que
Ayuntamiento cada una de ellas designe al titular de su
Unidad de Informacion.
2 Dependencia Notifica a la Secretaria del Ayuntamiento el
(Director General) nombre del titular de la Unidad de
Informacion de la Dependencia.
3 Dependencia (Unidad | Estudia la Ley de Transparencia y Acceso
de Informacion) a la Informacion Publica del Estado y el
Reglamento de Transparencia y Acceso a
la Informacion Pdublica del Municipio de
Juérez, y formula su programa de trabajo.
4 Dependencia (Unidad | Turna al Director General la propuesta de
de Informacion) programa de trabajo.
5 Dependencia Analiza y, en su caso, aprueba el
(Director General) programa de trabajo.
6 Dependencia (Unidad | Solicita a todas las é&reas de Ila
de Informacion) Dependencia que preparen la informacion
gue debera transparentarse, en los
términos de la ley mencionada.
7 Dependencia (todas Preparan la informacién solicitada por la

las areas) Unidad de Informacion y la turnan a ésta.
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8 Dependencia (Unidad | Revisa la informacion proporcionada por
de Informacion) las areas de la Dependencia.
9 Dependencia (Unidad | ¢ Esta completa?
de Informacion) a) Si: pasa a la act. 12.
b) NO: pasa a la act. 10.
10 | Dependencia (Unidad | Solicita al area de la Dependencia que
de Informacion) corresponda que complete, aclare y amplie
su informacion.
11 | Dependencia (todas | Hacen las modificaciones solicitadas por la
las areas) Unidad de Informacion y la turnan a ésta
de nuevo. Pasa a la act. 9.
12 | Dependencia (Unidad | Asiste a las reuniones del Comité de
de Informacion) Informacién y, en su caso, expone el
avance o resultados de la informacion de
la Dependencia que ha recopilado.
13 | Comité de Toma acuerdos para transparentar la
Informacion informacion, y disefia y establece las
reglas para operar el sistema de
informacion.
14 | Dependencia (Unidad | Informa al Director General de Ilos
de Informacion) acuerdos del Comité de Informacion y
ejecuta los acuerdos de éste.
15 | Ciudadano Solicita  informacion  publica a la
Dependencia.
16 | Unidad de ¢Es informacién de la Dependencia?
Informacién a) Si: pasa a la act. 17.
b) NO: pasa a la act. 16.
17 | Dependencia (Unidad | Orienta al ciudadano acerca de la fuente
de Informacion) gue puede tener la informacion solicitada.
Pasa a FIN.
18 | Dependencia (Unidad | Proporciona la informacion en los términos
de Informacion) y plazos establecidos por la ley.
19 | Dependencia (Unidad | Proporciona al Director General y al
de Informacion) Comité de Informacion los reportes a que
haya lugar.
FIN

9.15.7. Diagrama de flujo

Véase la pagina siguiente.
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9.15.7. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DE LA UNIDAD DE INFORMACION DE LA DEPENDENCIA
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9.16.1. Propdsito

Generar un clima de negocios propicio para atraer mayor inversion productiva
nacional y extranjera, en el cual el Municipio de Juérez tenga un papel de primer
orden mediante la generacion estimulos fiscales y administrativos, el apoyo para la
instalacién de empresas y la solucion conjunta de problemas de infraestructura.

9.16.2. Alcance

Todas las areas de la Dependencia; Coordinacién de Direcciones, Tesoreria
Municipal, Direccion General de Desarrollo Urbano, Direccion General de Obras
Publicas, Direccion General de Ecologia y Proteccion Civil, Instituto Municipal de
Investigacion y Planeacion.

9.16.3. Definiciones especificas

Convenio de coordinacién: Documento que contiene las bases y términos de
una relacion institucional entre el Municipio de Juérez e inversionistas, en el cual
las partes asumen su disposicion a dialogar, colaborar y encontrar las mejores
soluciones a problemas y necesidades compartidas.

Inversion productiva: Canalizacion de recursos econdmicos a toda actividad
productiva para la generacion de bienes y servicios, mejores empleos e ingresos,
nuevas tecnologias y en general mejor calidad de vida.

9.16.4. Politicas de operacion

1. La Dependencia es la oficina municipal que atendera a los empresarios,
ejecutivos 0 corporaciones que tengan interés en presentar sus
proyectos de inversién en esta plaza, ya sea por primera vez o que
hayan sostenido una reunion previa con el Presidente Municipal. En
ambos casos, la Dependencia dara seguimiento a las relaciones o
proyectos conjuntos.

2. La Dependencia articulara esfuerzos con diversas Dependencias y
organismos descentralizados municipales, para atender a los
inversionistas en lo referente a estimulos fiscales y administrativos,
trAmites de apertura rapida de empresas, apoyo para resolver
problemas de infraestructura urbana que afecta la inversion, convenios
de colaboracion, vinculacion con instituciones, etc.

Municipio de Juarez
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3. La Dependencia creard y actualizara el programa de promocion de la

inversion productiva, procurando que funcione con los ejes siguientes:
informacion actualizada de la oferta de Juarez para los inversionistas;
estimulos fiscales y administrativos; marco juridico que le dé soporte a
sus proyectos; y politicas publicas orientadas a resolver en forma
conjunta problemas de infraestructura que afectan tanto al Municipio
como a empresas o0 proyectos de inversion.

La Dependencia abrird un expediente por cada proyecto de inversion
gue se presente ante el Municipio de Juarez, y dara seguimiento puntual
a las actividades conjuntas.

Al término de las reuniones promovidas por la Dependencia con
especialistas municipales en apoyo a inversionistas, se elaboraran
minutas en las que constaran los acuerdos respectivos, con el propésito
de que se les dé seguimiento.

9.16.5. Responsabilidades

1.

El Director General de la Dependencia atendera personalmente a los
inversionistas y serd el enlace principal con las Dependencias
municipales.

El Director General procurara fomentar que los inversionistas se
involucren en proyectos comunitarios y que participen en la solucién de
poblemas comunes de las empresas y el Municipio.

El Director General apoyara propuestas de mejora del clima de negocios
en Juéarez, en forma tal que se fomente la inversion.

La Coordinacion de Vinculacion apoyara al Director General en la
atencion personal a los inversionistas y en las necesidades de
traduccion.

9.16.6. Descripcién del procedimiento

NGm. | Participante | Actividad

INICIO

1

Inversionista Acude al Municipio de Juarez a presentar
su proyecto de inversion.

2

Inversionista ¢Hizo cita con el Presidente?
a) Sl: pasa a la act. 3.
b) NO: pasa a la act. 4.

Municipio de Juarez
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3 Inversionista Presenta su proyecto al Presidente

Municipal y éste lo canaliza a la
Dependencia para el  seguimiento

respectivo.

4 Inversionista Presenta su proyecto al Director General
de la Dependencia.

5 Inversionista ¢ Solicita apoyo?

a) Si: pasa a la act. 7.
b) NO: pasa a la act. 6.

6 Dependencia Abre un expediente y alimenta la base de
datos de futuras inversiones. Pasa a FIN.
7 Dependencia / ¢Acuerdan el convenio?
Inversionista a) Si: pasa a la act. 9.
b) NO: pasa a la act. 8.
8 Dependencia Se realiza el trdmite o se canaliza la

peticion del inversionista a la Dependencia
municipal correspondiente. Pasa a FIN.

9 Dependencia ¢ Peticiones son de competencia
municipal?

a) Si: pasa a la act. 11.

b) NO: pasa a la act. 10.

10 | Dependencia Vincula al inversionista con otras
instituciones publicas y/o privadas, si es el
caso. Pasa a FIN.

11 | Dependencia Promueve reuniones con especialistas
municipales (seguridad, obras publicas,
planeacion, desarrollo urbano, tesoreria,
asesoria juridica, ecologia, etc.) para
definir el tipo de apoyo.

12 | Dependencias Establecen la forma de apoyo al
municipales inversionista, de tipo técnico, de estimulos
fiscales o de aportacion de recursos.
13 | Inversionista ¢, Requieren estimulos y/o recursos?

a) Si: pasa a la act. 14.

b) NO: pasa a la act. 16.

14 | Dependencia Somete a consideracion del Presidente
Municipal la propuesta de estimulos
fiscales, descuentos en derechos y/o
aportaciones.

15 | Presidente Municipal | ¢Aprueba la peticion?

a) Si: pasa a la act. 17.

b) NO: pasa a la act. 16.

Municipio de Juarez
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16 | Dependencia

Comunica al inversionista la decision del
Presidente Municipal. Pasa a la act. 19.

17 | Dependencia

Solicita a la Secretaria del Ayuntamiento la
elaboracion de un convenio de
colaboracion.

18 | Dependencia

Tramita las firmas del convenio, una vez
gue haya sido revisado.

19 | Presidente Municipal /
Inversionista

Firman convenio de coordinacion.

20 | Dependencia

Da seguimiento al convenio de
coordinacion mediante una ruta critica o
rcurso similar.

21 Inversionista

¢Requiere  vinculacidon  adicional  al
convenio?

a) Si: pasa a la act. 22.

b) NO: pasa a la act. 23.

22 | Dependencia

Se vincula al inversionista con instituciones
publicas y privadas.

23 | Dependencia

Evalla la ejecucion del convenio.

24 | Dependencia

Turna el Director General el reporte final
del cumplimiento del convenio al
Presidente Municipal.

FIN

9.16.7. Diagrama de flujo

Véase la pagina siguiente.

Municipio de Juarez







9.16.7. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL PROGRAMA DE PROMOCION DE LA INVERSION PRODUCTIVA
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9.17.1. Propdsito

Contribuir a la apertura rapida de empresas en Juarez con la operacion de un
sistema SARE disefiado para agilizar los tramites y obtener los permisos y las
licencias correspondientes de los tres 6rdenes de gobierno.

9.17.2. Alcance

Todas las areas de la Dependencia; Coordinacion de Direcciones, Tesoreria
Municipal, Direccion General de Desarrollo Urbano, Direccion General de Ecologia
y Proteccion Civil, Instituto Municipal de Investigacion y Planeacion, Secretaria del
Ayuntamiento, Direccién de Comercio.

9.17.3. Definiciones especificas

Mejora regulatoria: Es el conjunto de acciones que realiza el gobierno para
mejorar la manera en que regula o norma las actividades del sector privado, y en
general, en gque interviene en la sociedad. Es una politica publica que abarca tanto
estrategias regulatorias especificas (por ejemplo, la seleccion de una regulacion
coercitiva 0 compensatoria, obligatoria o voluntaria) como el proceso de elaborar
regulaciones. Los principales elementos de la mejora regulatoria son:

e la desregulacion, es decir, la eliminacion parcial o total de la regulacion
vigente en sectores econdmicos o areas regulatorias especificas;

e el andlisis y la modificacién de regulaciones propuestas o vigentes;

e la creacibn de nuevas regulaciones para subsanar vacios juridicos
existentes u originados por los cambios econdmicos, sociales vy
tecnoldgicos; y

e el disefio de los procesos mediante los cuales se elaboran y aplican las
regulaciones.

Nodo remoto: es una computadora o una red de cémputo en una oficina remota
gue se enlaza a un servidor central (oficina principal) mediante una tecnologia
especifica de comunicaciones (linea telefonica, fibra dptica, internet/intranet, etc.).
En este caso especifico, el nodo remoto se ubica en la oficina de SARE y el
servidor central se ubica en la Unidad Administrativa Municipal “Benito Juarez”,
bajo la tecnologia de comunicaciones que determine la Direccion de Informatica.

Municipio de Juarez
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SARE: El Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE) entr6 en vigor el 1°.
de abril de 2002 luego de que la Comision Federal de Mejora Regulatoria realizo
un diagnostico sobre los tramites, requisitos y plazos de mayor impacto en el
establecimiento e inicio de operaciones de las empresas y, con base en ello,
propuso el sistema al Ejecutivo Federal. El SARE estableci6 como maximo dos
tramites federales obligatorios para la constitucion e inicio de operaciones de
micro, pequefas y medianas empresas de bajo riesgo publico. El éxito del SARE
depende en gran parte de su instrumentacion en Estados y Municipios, ya que
ellos establecen las reglas para que una empresa opere en su territorio.

9.17.4. Politicas de operacion

1. El SARE es un instrumento formal e interinstitucional de mejora
regulatoria en el que participa el Municipio de Juarez. La Dependencia
operara todos los modulos SARE, en lo que concierne al ambito
municipal.

2. La Dependencia operara la parte municipal del SARE, con base en el
convenio que firme el Municipio de Juérez para tal efecto.

3. La Dependencia articulara esfuerzos de las deméas Dependencias
municipales que estén involucradas en actividades de mejora
regulatoria.

4, El presente procedimiento es de caracter general y definird los pasos

fundamentales que seguira la Dependencia para la apertura y operacion
del SARE por la parte municipal.

5. Por disposicion de la Comisién Federal de Mejora Regulatoria, el SARE
cuenta con un “Manual de Operaciones y Procedimiento”, que es
avalado y aplicado por las instancias participantes en el SARE. Este
documento contiene los procedimientos especificos siguientes: atencion
a usuarios, recepcion y procesamientos de tramites (licencia de
funcionamiento, constancia de uso de suelo, alta ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, y cuotas del Instituto Mexicano del Seguro
Social).

9.17.5. Responsabilidades

Del Director General de la Dependencia

Municipio de Juarez
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1. Sostener contacto con la Comisiéon Federal de Mejora Regulatoria y con

el Gobierno del Estado para desarrollar las actividades conjuntas de
planeacién y evaluacion de SARE.

2. Hacer las previsiones pertinentes para que los médulos de SARE
tengan el presupuesto anual necesario.

3. Intervenir en el proceso de elaboraciéon o revision del convenio de
SARE, y firmar en la parte correspondiente.

4, Promover los estudios y solicitudes necesarias para el mejoramiento o
apertura de nuevos modulos SARE.

5. Definir y aplicar politicas para prevenir corrupcion o irregularidades
administrativas en la operacion del SARE.

6. Nombrar al Encargado del M6dulo SARE.

Del Encargado de M6dulo SARE

7. Hacer lo necesario para que se cumplan los objetivos municipales de
SARE.
8. Canalizar al Director General de la Dependencia reportes diarios de los

servicios prestados.

9. Llevar el registro detallado de todos los casos que atienda,
especialmente la fecha y hora de cada paso, para medir la eficacia y
eficiencia.

10.  Vincular a los contribuyentes a otras areas de la Dependencia cuando
éstos soliciten o requieran otros servicios.

11. Operar correctamente los sistemas de informacion de las Dependencias
municipales involucradas en el SARE.

De las areas de la Dependencia

12.  Apoyar al Encargado del médulo SARE en la operacién y en la asesoria
y otorgamiento de los servicios contemplados en sus programas.

De las Dependencias municipales involucradas en el SARE

Municipio de Juarez
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13. Apoyar al SARE con tramites agiles y apegados a la normatividad, y
otorgar la capacitacion necesaria a los encargados de modulo SARE
para la operacion de los sistemas de informacion.

14. Autorizar y realizar la capacitacion al Encargado del Médulo SARE
acerca de sus sistemas de informacioén en nodos remotos.

9.17.6. Descripcién del procedimiento

NUm. | Participante | Actividad
INICIO
1 Cofemer Promueve ante el Gobierno del Estado el

sistema SARE.

2 Gobierno del Estado | Propone al Municipio la operacién conjunta
del SARE en Juarez.

3 Presidente Municipal | ¢Acepta?

a) Si: pasa a la act. 4.

b) NO: pasa a FIN.

4 Presidente Municipal | Turna el seguimiento del asunto a la
Dependencia.

5 Dependencia Promueve el tramite correspondiente de
elaboracién, revision juridica y firma del
convenio del SARE.

6 Gobierno del Estado / | Firman el convenio.

Municipio
7 Dependencia Nombra al Encargado del M6dulo SARE.
8 Dependencia Gestiona ante la Tesoreria Municipal la

aplicacion de los recursos contemplada en
el convenio y, en su caso, una caja de la
Direccién de Ingresos.

9 Dependencia Gestiona ante la Direccién de Informéatica
la instalacién de un nodo remoto de la red
municipal y de equipo de cémputo en el
local que ocupara el médulo SARE.

10 | Dependencia Gestiona ante la Direccibn General de
Desarrollo Urbano la autorizacion vy
capacitacion para que el Encargado del
Modulo SARE utilice su sistema de
informacion.

11 | Gobierno del Estado | Capacita al Encargado del Modulo SARE
por parte del Municipio, sobre el uso de su
sistema SARE Vvia internet.

Municipio de Juarez
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12 | Dependencia Supervisa y da seguimiento a la instalacion
del modulo SARE.

13 | Cofemer Propone la elaboracién y aprobacién de un
“Manual de Operaciones y Procedimiento”.

14 | Gobierno del Estado / | Elaboran el proyecto de “Manual de

Dependencia Operaciones y Procedimiento” de SARE.

15 | Municipio ¢Aprueba uso del manual?

a) Si: pasa a la act. 17.
b) NO: pasa a la act. 16.

16 | Municipio Promueve las correcciones y/o aplicacion
del procedimiento municipal en materia de
manuales. Pasa a la 15.

17 | Dependencia Solicita al Encargado del Modulo SARE un
plan de trabajo anual, que incluya politicas
para la divulgacion del SARE, y un
proyecto de presupuesto anual.

18 | Gobierno del Estado / | Inician la operacion del modulo SARE.

Municipio
19 | Gobierno del Estado / | Evalian el médulo SARE y determinan si
Dependencia éste atiende la demanda o es necesaria la
apertura de otro.

20 | Gobierno del Estado / | ¢ Es necesario otro modulo?

Dependencia a) Si: pasa a la act. 21.
b) NO: pasa a la act. 22.

21 | Dependencia Repite los pasos de la creacion de
mobdulos anteriores, y una vez instalado
aplica el mismo “Manual de Operaciones y
Procedimiento” aprobado.

22 | Gobierno del Estado / | Fortalecen la operacion y, en su caso,

Municipio hacen las correcciones o0 acciones de
control necesarias para el SARE.

23 | Gobierno del Estado / | Divulgan a la sociedad los logros del SARE

Municipio y su beneficio a la sociedad.
FIN

9.17.7. Diagrama de flujo

Véase la pagina siguiente.
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