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. PRESENTACION

La Direccidon General de Desarrollo Econdmico y la Unidad de Informacién, Planeacidn,
Programacién y Evaluacién presenta el “Manual de Procedimientos de la Direccién
General de Desarrollo Econdmico” del Municipio de Toluca, con el propdsito de contar
con instrumento administrativo dinamico que dé respuestas eficientes a los
requerimientos del personal de la institucion, particularmente a las y los involucrados y
responsables de la actividad de comunicacién social de la administracién publica

municipal y a las demandas de la poblacién toluguefa.

Se actualizaron y simplificaron los procedimientos administrativos de la Direcciéon

General de Desarrollo Econdmico, a efecto de eficientar el funcionamiento inter dreas o

departamentosy entre dependencias del Ayuntamiento de Toluca, dando cumplimiento
" ou

al “Bando Municipal de Toluca", “Cédigo Reglamentario de Toluca vigente” y a la fecha lo

establecido en las leyes aplicables vigentes.

El disefo y difusion de este instrumento de comunicacién organizacional, especifica por
escrito la definicién y asignacion de las responsabilidades que atienden las unidades
administrativas que integran la dependencia, y con ello, identificar las facultades que
ejerce el personal en un marco de respeto y cooperacidon para el desempefio de la
realizacidén de las actividades cotidianas; es decir es un instrumento de trabajo que
facilita el cumplimiento de las funciones, la desconcentracién de actividades y el logro

eficiente de los objetivos institucionales.

Esta herramienta es basica para la operaciéon de los procedimientos administrativos en
materia de desarrollo econédmico comunitario y municipal; a través de la promocion de
las actividades de gestiéon publica de impulso de las esferas productivas de la industria,
el comercio establecido y de servicios, para ello, contiene el nombre, objetivo, politicas y
diagramas de los procedimientos ejercidos por la estructura organiza ex profesa para tal
fin, asi como los vinculos que se establecen para tal efecto con instancias de los tres
ordenes de gobierno y agentes econdmicos de los sectores agropecuario y
manufacturero. También es Util como material de consulta y conocimiento del personal

de nuevo ingreso.
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El contenido quedara sujeto a modificaciones, toda vez que la normatividad aplicable y/o
tareas al interior de las Unidades Administrativas tengan cambios en la operacién o

vinculacién procedimentales de los medios dispuestos para concretar la mision de la

dependencia.
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Il. OBJETIVO GENERAL

Integrar la informacién técnica y operativa propia de la ejecucion de los procedimientos
adscritos a los procesos de trabajo de la Direccion General de Desarrollo Econédmico,
mediante el establecimiento de los nombres, objetivos, politicas, diagramas de cada
departamento que integra la estructura organica de la, para guiar al personal que labora
en la prestaciéon de servicios informativos y en la atencién de tramites ante las
dependencias municipales, contribuyendo con ello, al desarrollo y mejoramiento para el
desempefo eficiente de la gestiéon administrativa con apego a las disposiciones legales
y administrativas vigentes.

—
| —
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lll. DELEGACION ADMINISTRATIVA

Nombre del §Elaboraci6n, integracion y programacion del presupuesto del
Procedimiento; 9asto corriente

jercer el presupuesto con oportunidad, eficiencia y eficacia, a fin de
oadyuvar a la adecuada ejecucion de las estrategias y objetivos del Plan
e Desarrollo Municipal.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B |La o el titular de la Coordinacién o Delegacion Administrativa analizara el
presupuesto autorizado y de acuerdo con el Plan de Desarrollo Municipal integrara
la propuesta de presupuesto.

B Esresponsabilidad de la o el titular de la Coordinacion o Delegacién Administrativa
realizar una adecuada planeacion del presupuesto con apoyo de las unidades
responsables.

B |a asignacion de los recursos se realizard bajo los principios de racionalidad y
maximizacién del gasto.

B |3 Tesoreria Municipal informara a la o el titular de la Coordinacion o Delegaciéon
Administrativa las observaciones detectadas en la programacién del presupuesto
para su correccion.

B |a Tesoreria Municipal comunicara a las dependencias u érganos desconcentrados,
via oficio la asignaciéon presupuestal definitiva.

B Es responsabilidad de la o el titular de la Coordinacién o Delegacion Administrativa,
ejercer el presupuesto conforme a las actividades programadas y la calendarizacién
programatica establecida en el mismo.
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1. Elaboracién, integracion y programacion del presupuesto del gasto corriente
Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
] Tesoreria Remite a la Dependencia via oficio, el techo presupuestal para ejercer
Municipal el siguiente ejercicio fiscal.

Recibe el techo presupuestal y lo turna a la Coordinaciéon o Delegacion
Administrativa.
Recibe el techo presupuestal, formula el anteproyecto de presupuesto
3 Coordinaciéon | de egresos, con base en el Programa basado en Resultados Municipal
o Delegaciéon | (PbRM), se calendarizay programa la adquisicion de bienesy servicios.
Administrativa | Ingresa la informacién al sistema del presupuesto de egresos, realiza
la impresidn y recaba la firma de la o el titular.
Tesoreria Envia el anteproyecto al Ayuntamiento para su aprobacion.
5 . . Posteriormente informa via oficio a la Dependencia, el presupuesto
Municipal . . .
autorizado para dicho ejercicio.

Recibe el oficio, se entera y realiza las acciones conducentes para la
aplicaciéon del presupuesto.

N

Dependencia

6 Dependencia

FIN
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Diagrama:

1. Elaboracién, integracién y programacién del presupuesto del gasto corriente

Tesoreria Municipal Dependencia Coordinacion o Delegacién Administrativa

INICIO

Remite a la Dependencia via oficio,
el techo presupuestal para ejercer
el siguiente ejercicio fiscal.

4
N

Recibe el techo presupuestal y lo
tuma a la  Coordinacién o
Delegacién Administrativa.

A4
w

Recibe el techo presupuestal,
formula el anteproyecto de
presupuesto de egresos, con base
en el Programa basado en|
Resultados Municipal (PbRM), se
calendariza y programa la
adquisicion de bienes y servicios.

Ingresa la informacién al sistema]
del presupuesto de egresos, realiza

5 |« . I
- la impresion y recaba la firma de laj
o el titular.
Envia el anteproyecto al
Ayuntamiento para su aprobacion.
Posteriormente informa via oficio a » 6

la Dependencia, el presupuesto
autorizado para dicho ejercicio.

Recibe el oficio, se entera y realiza
las acciones conducentes para la
aplicacion del presupuesto.

FIN

10

—
| —
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jercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el
uncionamiento de las oficinas municipales

Nombre del
Procedimiento:

§Gestionar ante las instancias correspondientes, los materiales, bienes y
Objetivo: _servicios para el correcto funcionamiento de las dependencias
_municipales.

POLITICAS APLICABLES

B |a Coordinacidon o Delegacion Administrativa debera realizar las solicitudes de la
compra o contratacidn de bienes o servicios, de acuerdo a la ejecucién de los
programas planteados en el Plan de Desarrollo Municipal y al presupuesto
disponible.

B |La compra o contratacion de bienes o servicios que realice la Direcciéon General de
Administraciéon se sujetara a los principios de racionalidad y maximizacién de gasto.

B FEs responsabilidad de la Coordinaciéon o Delegaciéon Administrativa, ejercer el
presupuesto conforme a las actividades programadas y la calendarizacion
programatica establecida en el mismo.

B [a Coordinaciéon o Delegaciéon Administrativa debera dar cumplimiento a los
mecanismos de control establecidos por la Direccién General de Administracion
para el seguimiento de las requisiciones.

B [as solicitudes de adquisicidon y de servicio, serdn ingresadas de acuerdo al tipo de
servicio: Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible o a la
Direccién de Recursos Materiales de la Direcciéon General de Administracion.

B [a Tesoreria Municipal dard a conocer los meses en que se llevard a cabo la
transferencia presupuestal, asi como las condiciones de la misma.

B [a o el titular de la Coordinacidén o Delegacidn Administrativa debera elaborar las
solicitudes de adquisicion y las 6rdenes de servicio en atencién a la normatividad
establecida vigente.

B Elformato de solicitud de adecuacién presupuestaria deberd contener: monto, firma,
justificacion, relacidon por clave presupuestariay calendarizacidon de las transferencias
a realizar.

B |3 o el titular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa es responsable de la
elaboracién de solicitudes de adquisicidn y érdenes de servicio, asi como de verificar
la suficiencia presupuestal de las partidas a afectar.

n

—
| —
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B [a ejecucion del gasto debe realizarse mediante autorizacidon presupuestal, de lo
contrario sera responsabilidad de la o el servidor publico, realizar compromisos sin
autorizacion.

B |3 o el titular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa, estara en constante
comunicaciéon con las areas encargadas del seguimiento de solicitudes de
adquisicion y érdenes de servicio.

B |3 o el titular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa sera responsable de
gue los bienes o servicios sean recibidos de conformidad a lo solicitado.

B |3 o el titular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa sera responsable de
realizar los movimientos presupuestales dentro del tiempo establecido por la
Tesoreria Municipal.

12

—
| —



el
ILUJC N

Ayuntamiento
2022 - 2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO

10y B N |

2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las
oficinas municipales

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad
Recibe solicitud del area usuaria para la contratacion de un servicio o
1 . .. la compra de un bien, la revisa y verifica que cuente con el
Coordinacién o .
.. presupuesto necesario.
Delegacion = - 2
. . Elabora la solicitud del estudio de mercado, a través del formato
Administrativa . . . . .
2 definido, el cual turna mediante oficio a la Direccién General de
Administracion.
Direccioén Recibe la solicitud, elabora el estudio de mercado correspondiente y
3 General de lo turna a la Coordinacién o Delegacién Administrativa solicitante.
Administracién
. .. Recibe estudio de mercado, requisita el formato Solicitud de
Coordinacion o - . o . -
4 Deleaacién Suficiencia Presupuestal para Adquisicion de Bienes o Contratacién
. g . de Servicios; turna ambos documentos a la Tesoreria Municipal para
Administrativa L .
la autorizacidn presupuestal correspondiente.
5 Recibe las solicitudes de adquisicién y ordenes de servicio, verifica si
cuenta con suficiencia presupuestal:
Tesoreria ¢Es procedente?
6 Municipal No:
Devuelve a la Coordinacién o Delegacion Administrativa los
documentos para efectuar las correcciones correspondientes.
Coordinacién o | Obtiene las solicitudes de adquisicién y ordenes de servicio, solicita a
7 Delegaciéon la Tesoreria Municipal mediante el formato respectivo la realizaciéon
Administrativa | de adecuaciones presupuestales (transferencia).
8 Recibe, registra y revisa el tipo de adecuacién y determina:
¢Procede?
No:
9 Indica via oficio a la Coordinacién o Delegacidon Administrativa los
motivos de la improcedencia.
Tesoreria FIN
. Municipal Si:
Realiza los movimientos en el sistema correspondiente.
n Si:
Valida con firma y sello los documentos, posteriormente son
remitidos a la Coordinacion o Delegacion Administrativa para su
tramite respectivo.
12 . .. Obtiene las solicitudes de adquisicion y ordenes de servicio y las
Coordinacién o . . . - .
Dol remite mediante oficio junto con la solicitud de compra de bienes y/o
. . servicios requeridos por su unidad administrativa a la o el titular de la
Administrativa . . . L.
Direccion General de Administracion.

13

—
| —
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No. | Responsable Actividad
13 Recibe solicitud de compra y determina:
. .. ¢Es procedente la solicitud?
Direccion
General de No
14 .. .. Informa a la Coordinacion o Delegacion Administrativa solicitante los
Administracion . . . .
motivos de la improcedencia de la solicitud.
FIN
. .. Si:
Direccion . . .
Elabora la compra o contratacidn de servicio e informa a la
15 General de

Coordinaciéon o Delegacién Administrativa la fecha en la que se
entregaran los bienes o servicios.

Coordinacién o | Informa al drea usuaria la fecha en la que se entregaran los bienes o
16 Delegacién servicios y da seguimiento a la recepcién.

Administrativa

Administracion

FIN

14

—
| —
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Diagrama:
2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas
municipales
Coordinacién o Delegacion " ;. . ..
L . 8 Direccion General de Administracion Tesoreria Municipal
Administrativa
INICIO
Recibe solicitud del area usuaria para la
contratacion de un servicio o la compra
de un bien, la revisa y verifica que
cuente con el presupuesto necesario.
Elabora la solicitud del estudio de
mercado, a través del formato definido, » 3

el cual turna mediante oficio a la
Direccién General de Administracion.

Recibe lasolicitud, elabora el estudio de
mercado correspondiente y lo turna a la
Coordinacion o Delegacién
Administrativa solicitante.

Recibe estudio de mercado, requisita el
formato  Solicitud de Suficiencia
Presupuestal para Adquisicion de
Bienes o Contratacion de Servicios;
turna ambos documentos a la Tesoreria
Municipal para la  autorizacion
presupuestal correspondiente.

) 4
w

Recibe las solicitudes de adquisicion v
ordenes de servicio, verifica si cuental
con suficiencia presupuestal:

Devuelve a la Coordinaciéon o
Delegacion Administrativa los|
documentos para efectuar las|
correcciones correspondientes.

Obtiene las solicitudes de adquisicién y
ordenes de servicio, solicita a la
Tesoreria  Municipal mediante el
formato respectivo la realizaciéon de
adecuaciones presupuestales
(transferencia).

éProcede?

No

15

—
| —
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2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas
municipales

Coordinacion o Delegaciéon

.. ) Direcciéon General de Administracién Tesoreria Municipal
Administrativa

Indica via oficio a la Coordinacién of
Delegacidon Administrativa los motivos
delaimprocedencia.

FIN

(o)

Realiza los movimientos en el sistema
correspondiente.

(o

Valida con firma y sello los documentos,
posteriormente son remitidos a la
12 |« Coordinacién o Delegacion|
Administrativa para su  tramite|
respectivo.

Obtiene las solicitudes de adquisicion y
ordenes de servico y las remite

mediante oficio junto con la solicitud de
compra de bienes y/o servicios » 13
requeridos por su unidad administrativa
a la o el titular de la Direccién General

de Administracién.

Recibe solicitud de compra vy
determina:

|

No

®

Informa a la Coordinacién o
Delegacion Administrativa
solicitante los motivos de la
improcedencia de la solicitud.

FIN

16

—
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2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas

municipales
Coordinacién o Delegacion . ;. - . .
.. L & Direccidn General de Administracién Tesoreria Municipal
Administrativa

Elabora la compra o contratacién de
servicio e informa a la Coordinacién o

17 |« Delegacion Administrativa la fecha en la
que se entregardan los bienes o
servicios.

Informa al drea usuaria la fecha en la
que se entregaran los bienes o servicios
y da seguimiento a la recepcion.

FIN

17
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Nombre del  Alta de personal

Procedimiento:

ontratar al personal para ocupar las plazas vacantes disponibles en las
reas de la Dependencia, con el propdsito de establecer la relacién laboral
Nntre la o el servidor publico y el ayuntamiento.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Toda alta de personal, se deberd registrar en el “Formato Unico de Personal” (FUP),
el cual debera contar con las firmas de autorizacion.

B Los movimientos podran tramitarse previa autorizacién de la Direccidn de Recursos
Humanos.

B |a Coordinaciéon o Delegacidon Administrativa es responsable de requisitar el
“Formato Unico de Movimiento de Personal”, asi como de recabar las firmas de
autorizacion e integrar el expediente, el cual debe constar de:

o Cédula de datos personales

o Copia de acta de nacimiento de la o el interesado

o Copia de identificacion oficial vigente (credencial de elector o pasaporte)
o Copiadela CURP

o Copia del RFC

o Copia del comprobante del grado maximo de estudio

o Copia de la cartilla del servicio militar con liberaciéon (personal masculino)

o Copia de comprobante de domicilio (luz, teléfono, constancia domiciliaria
expedida por una autoridad competente, entre otros) no mayor a 60 dias

o Constancia de no inhabilitacion con fecha previa a la contratacion

o Copia del documento que acredite la clave del ISSEMYM, en caso de haber
cotizado anteriormente (movimiento de alta, baja, credencial del ISSEMYM o
recibo de pago)

o Cédula de afiliacion al ISSEMYM (en caso de no haber cotizado)
o Aviso de situacion de pension ante el ISSEMYM

o Movimiento de alta ISSEMYM

o Certificado médico (no mayor a 30 dias)

o Solicitud de empleoy Curiculum Vitae

18

—
| —
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o 2 fotografias tamano infantil a color

o Certificado expedido por la Unidad del Registro de Deudores Alimentarios
Morosos

o Ensu caso, Acta de entrega recepcion (primeray ultima)

o Cédula informativa de manifestaciéon de bienes

o Formato Unico de Personal requisitado, firmado y con sello
o Oficio de Peticion

B Esresponsabilidad de la o el titular de la Coordinacidon o Delegacién Administrativa,
presentar a la o el nuevo servidor publico con su superior jerarquico inmediato y
conjuntamente informarle de sus horarios y actividades a realizar.

B Las o los aspirantes a ocupar una plaza deberdn requisitar “la Cédula de Datos
Personales”, proporcionada por la o el titular de la Coordinacién o Delegaciéon
Administrativa.

B Toda contratacion de personal de nuevo ingreso estara sujeta a la constancia de no
registro de inhabilitacién que emite el sistema administrado por la Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de México.

B No se tramitaran los movimientos de personal que carezcan de la documentacion
requerida, de las autorizaciones necesarias y de la disponibilidad presupuestal
correspondiente.

B |a fecha de alta del personal de nuevo ingreso deberd proceder a partir del primer
dia habil de la quincena.

B [os movimientos de personal se sujetaran al calendario que para tal efecto emite
anualmente la Direccién General de Administracion.
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3. Alta de personal

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad
Solicita los documentos necesarios para dar de alta a la o el
1 seleccionado como servidor publico de la administracién publica

municipal.
Coordinaciéon | Requisita el Formato Unico de Personal, recaba la firma de la persona

2 o Delegacién | que causard alta y recaba las firmas correspondientes.

3 Administrativa | Remite el Formato Unico de Personal mediante oficio a la Direccion
de Recursos Humanos.

4 Cita a la o el servidor publico para su ingreso e indica las actividades a

desarrollar, asi como su area de adscripcion.
FIN
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Diagrama:

3. Alta de personal

Coordinacién o Delegacién Administrativa

INICIO

Solicita los documentos necesarios para dar
de alta a la o el seleccionado como servidor
publico de la administracion publica
municipal.

—(

Requisita el Formato Unico de Personal,
recaba la firma de la persona que causara
alta y recaba las firmas correspondientes.

SO

Remite el Formato Unico de Personal
mediante oficio a la Direccién de Recursos
Humanos.

Sos

Citaa lao el servidor publico para su ingreso
e indica las actividades a desarrollar, asi
como su area de adscripcion.

FINL

@:
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Nombre del  Baja de personal

Procedimiento:

estionar el movimiento de baja de personal de las areas de la
Dependencia con el propdsito de finalizar las relaciones laborales entre la o
| servidor publico y el Ayuntamiento de Toluca.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Esresponsabilidad de la o el titular de la Coordinacion o Delegacidon Administrativa
informar a la o el servidor publico la fecha en que dejara de prestar sus servicios.

B E| finiquito por terminacidn laboral serd otorgado al personal que lo solicite por
escrito y exhiba carta de no adeudo, en caso contrario tendran que liquidar el
compromiso contraido con la institucion.

B |3 o el titular de la Coordinaciéon o Delegacion Administrativa remitira por oficio el
Formato Unico de Movimiento de Personal debidamente requisitado y autorizado a
la Direccion de Recursos Humanos, dando aviso conjuntamente a la Contraloria y al
Departamento de Control Patrimonial, de |la baja de la o el servidor publico.

B |as solicitudes de baja y la renuncia del personal que envien las areas deberan
remitirse a la Coordinacién o Delegacién Administrativa, el mismo dia que el servidor
publico interesado presente su renuncia voluntaria. En caso contrario sera
responsabilidad administrativa de las areas el envio extemporaneo de este
documento.

B Cuando el servidor publico incurra en cuatro faltas injustificadas durante un mes o
tres continuas, tendra que ser notificado a la Direccién de Recursos Humanos
mediante el Acta Administrativa correspondiente para proceder conforme a lo que
sefala la Ley Federal del Trabajo y la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios.

B La o el titular de la Coordinacién o Delegacion Administrativa es responsable de
informar a la o el servidor publico de su baja laboral.

B Cuando la baja sea de algun mando medio o superior, la o el titular de la
Coordinacién o Delegacion Administrativa solicitard a la o el servidor publico la
preparacion e integracion del Acta de Entrega Recepcion en 4 tantos, los cuales
seran distribuidos de la siguiente forma: uno para el OSFEM, otro para la Contraloria
Municipal, uno para la o el servidor publico saliente y uno para la o el servidor publico
entrante.
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B [aoelmando medio que deba preparar la entrega recepcion, debera gestionar ante
las instancias correspondientes, la emisidn a su nombre de las constancias de no
adeudo econémico; patrimonial y documental.

B L|a o el titular de la Coordinacidon o Delegacion Administrativa es responsable de
informar a la Contraloria Municipal, a la Direccién de Servicios Generales y a las o los
servidores publicos entrante y saliente la hora y fecha en la que se llevara a cabo la
entrega recepcion.

B |3 o el titular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa es responsable de
atestiguar que la entrega recepcion se realice conforme lo establece la normatividad
aplicable.

B [os movimientos de personal se sujetaran al calendario que para tal efecto emite
anualmente la Direccion General de Administracion.
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Descriptivo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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No. Responsable Actividad
] Informa al personal su situacion laboral, ya sea por oficio o de forma
personal.
Informa mediante oficio al Departamento de Control Patrimonial de
2 . .. la baja del personal, para la entrega de los resguardos de los bienes
Coordinacién o : B . . B . . S
.. de la o el servidor publico.
Delegacion - -
. . ¢Es mando medio o superior?
Administrativa s
i
3 Envio oficio a la Contraloria Municipal, en el que notifica el
movimiento y solicita usuario y contrasefa del Sistema de Control de
Recursos en Entidades Gubernamentales (CREQG).
4 Contraloria Recibe el oficio, agenda el acto de entrega recepcion, genera usuario
Municipal y contrasefa y notifica por oficio al servidor publico.
Recibe los oficios de la Coordinacién o Delegaciéon Administrativa y
5 Servidor de la Contraloria Municipal. Solicita por oficio las constancias a la
Publico Secretaria del Ayuntamiento, Direccién General de Administraciéony
Tesoreria Municipal.
Secretaria del
Ayuntamiento/
Direccién
6 General de Emiten las constancias y las remite al servidor publico
Administraciéon/
Tesoreria
Municipal
o Recibe las constancias y procede a preparar la entrega recepcién en
. el Sistema CREG.
Servidor . —
Pablico Realizan, en la fecha y hora acordada, el acto de entrega recepcién y
8 entrega de los bienes muebles en presencia de la Contraloria
Municipal, firmando los documentos correspondientes.
Fin
No:
Departamento . . . . .
Recibe el oficio, procede a realizar los ajustes en el sistema a los
9 de Control . L . - . L
. . bienes del personal de baja, informando via oficio a la Coordinacién
Patrimonial ., - .
o Delegacion Administrativa.
Obtiene el oficio, requisita el Formato Unico de Movimiento de
10 | Coordinacién o | Personal para la baja y se remite por oficio a la Direccién de Recursos
Delegacién Humanos, acompanado de la renuncia.
- Administrativa | Envia a la o el servidor publico al Departamento de Administracion
de Personal, guedando una vacante disponible.
FIN
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4. Baja de personal

ativa

Contraloria Municipal

Servidor Publico

Secretaria del Ayuntamiento/Direccién
General de Administracion /Tesoreria
Municipal

INICIO

Informa al personal su
situacion laboral, ya sea por
oficio o de forma personal.

Informa mediante oficio al
Departamento de Control
Patrimonial de la baja del
personal, para la entrega de
los resguardos de los bienes
delao elservidor publico.

2Es mando medio 0
superior?

Si

Envio oficio a la Contraloria
Municipal, en el que notifica

el movimiento vy solicita
usuario y contrasefia del

Sistema de Control de
Recursos en  Entidades
Gubernamentales (CREG).

Recibe el oficio, agenda el
acto de entrega recepcion,

genera usuario y contrasefia
y notifica por oficio al
servidor publico.

L4
«

Recibe los oficios de la
Coordinaciéon o Delegacion
Administrativa y de la
Contraloria Municipal.

Solicita por ofico la
constancias a la Secretaria
del Ayuntamiento, Direccion
General de Administracion y
Tesoreria Municipal.

@,7

Recibe las constancias y
procede a preparar la
entrega recepcion en el
Sistema CREG.

Realiza, en la fecha y hora
acordada, el acto de entrega
recepcion y entrega de los,
bienes muebles en presencia
de la Contraloria Municipal,
firmando los documentos
correspondientes.

FIN

Emiten las constancias y las|
remite al servidor publico
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4. Baja de personal

Coordinacién o Delegacién Administrativa Departamento de Control Patrimonial

Recibe el oficio, procede a realizar los
ajustes en el sistema a los bienes del
10 |« personal de baja, informando via oficio a
la Coordinacion o Delegacion
Administrativa.

Obtiene el oficio, requisita el Formato
Unico de Movimiento de Personal para la
baja y se remite por oficio a la Direcciéon
de Recursos Humanos, acompafiado de la
renuncia.

Recibe el oficio, agenda el acto de entrega
recepcion, genera usuario y contrasefia y
notifica por oficio al servidor publico.

FIN
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IV. UNIDAD DE ATENCION EMPRESARIAL

Nombre del  Atencion y seguimiento a las y los inversionistas para el

Procedimiento: @ desarrollo de sus proyectos en el municipio

Fomentar y ejecutar programas y herramientas que tengan como
propdsito impulsar, difundir, asesorar, gestionar, y dar seguimiento,
a las y los empresarios, inversionistas, parques y zonas industriales,
Objetivo con la finalidad de consolidar cadenas productivas que sirvan de
elemento detonador del desarrollo econdmico municipal y
permitan atraer inversiones productivas y generar fuentes de
empleo.

POLITICAS APLICABLES

B |a Unidad de Atencidn Empresarial brindara asesoria, atenciéon y seguimiento a
las y los empresarios medianos y grandes que presenten alguna problematica
para la obtencidén de permisos, licencias, tramites o gestiones relacionadas con
las diferentes areas del ayuntamiento, canalizando su peticién a las instancias
correspondientes hasta la conclusidn del tramite. Asi como canalizarlos con las
instancias pertinentes para el desarrollo de sus proyectos en el municipio.

B |La Unidad de Atencién Empresarial sera el vinculo entre las y los empresarios y
las diversas instancias del ayuntamiento para atender sus necesidades y generara
un registro de las acciones realizadas.

B [a Unidad de Atencidon Empresarial realizard reuniones con las y los encargados
de las empresas que lo soliciten, para recibir sus peticiones y comentarios,
dandoles a conocer el avance o el estado que guardan sus peticiones.

B |La Unidad de Atencién Empresarial analizard, estudiara y promovera en los foros
y eventos las ventajas competitivas del municipio.

B La Unidad de Atencién Empresarial serd responsable de proponer e implementar
acciones necesarias orientadas a la canalizaciéon de nuevas inversiones en la
industria del municipio, de acuerdo con las ventajas productivas de las regiones
y ramas estratégicas del desarrollo econdmico municipal.
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1. Atencion y Seguimiento a las y los Inversionistas para el desarrollo de sus
Proyectos en el Municipio

Descriptivo:

No. Responsable Actividad
La o el Acude a la Unidad de Atencién Empresarial a solicitar
1 . informacién relacionada con los trdmites empresariales o
empresario . .,
proyectos de inversion.
Recibe y entrevista a la 0 el empresario, solicita datos como:
2 giro de la empresa, domicilio, entre otros, elabora un
informe de las gestiones que solicite o el proyecto de
. inversiéon a desarrollar.
Unidad de - ” — - . G
. Proporciona la asesoria al tramite y canaliza a la instancia
Atencion . ; .
3 . correspondiente, elaborando un informe de la atencidn
Empresarial . . .
empresarial y de inversiones.
Da seguimiento al tramite con base en la solicitud o
4 reqguerimiento de la o el empresario, informando el avance
que guarda hasta la conclusion del mismo.
FIN
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Diagrama:

1. Atencion y Seguimiento alas y los Inversionistas para el desarrollo de sus Proyectos en el Municipio

La o el empresario Unidad de Atencién Empresarial

Acude a la Unidad de
Atencién Empresarial a
solicitar informacion
relacionada con los
trdmites empresariales o
proyectos de inversion.

Recibe y entrevista a la o el
empresario, solicita datos
como: giro de la empresa,
domicilio, entre otros, elabora
un informe de las gestiones que
solicite o el proyecto de
inversion a desarrollar.

Proporciona la asesoria al
trdmite y canaliza a la
instancia correspondiente,
elaborando un informe de la
atenciéon empresarial y de
inversiones.

Da seguimiento al
trdmite con base en la
solicitud o requerimiento
de la o el empresario,
informando el avance
que guarda hasta la
conclusion del mismo.

FIN
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Part|C|paC|on en foros empresariales para la difusion de las
ventajas competitivas de Toluca, incentivando nuevas
nversiones

Nombre del
Procedimiento:

Consolidar la atraccion e inversion de nuevas empresas en el municipio,
Objetivo | dando a conocer las ventajas competitivas que existen, asi como el
~ desarrollo en temas de competencia.

POLITICAS APLICABLES

B |La Unidad de Atencién Empresarial sera responsable de invitar formal y
personalmente a las medianas y grandes empresas para la realizacion de
conferencias, reuniones de trabajo y foros de difusion de la competitividad del
Municipio de Toluca para recibir inversiones productivas.

B |a Unidad de Atencidn Empresarial difundira las ventajas competitivas del
Municipio de Toluca a gobiernos y organizaciones nacionales e internacionales.
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2. Participacion en foros empresariales para la difusién de las ventajas competitivas
de Toluca, incentivando nuevas inversiones

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Unidad de Elaboray envia invitacion, via oficio o por medios digitales a las
Atencidén diferentes empresas para participar en reuniones de trabajo,
Empresarial conferencias, foros, etc.
2 Recibe la invitacion y confirma a la Unidad de Atencién
Empresa . . -
Empresarial la participacion en el evento.
3 Elabora un registro de las empresas participantes, lleva a cabo
las gestiones necesarias para realizar el foro empresarial
Unidad de (lugar, cafeteria, material de apoyo, etc.)
4 Atencion Realiza el registro de los participantes; entrega la carpeta de
Empresarial ventajas competitivas, realiza el foro.
5 Recopila toda la informacidn necesaria para conformar el
expediente de la Unidad.
FIN
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Diagrama:

2. Participacién en foros empresariales para la difusion de las ventajas competitivas de Toluca, incentivando nuevas
inversiones.

Unidad de Atencién Empresarial La o el empresario

INICIO

Elabora y envia invitacion, via oficio o por medios
digitales a las diferentes empresas para participal
en reuniones de trabajo, conferencias, foros, etc.

Recibe la invitacién y confirma a la
. Unidad de Atencién Empresarial la
participacién en el evento.

Elabora un registro de las empresas participantes,
lleva a cabo las gestiones necesarias para realizar el
foro empresarial (lugar, cafeteria, material de

apoyo, etc.)

Realiza el registro de los participantes;
entrega la carpeta de ventajas
competitivas, realiza el foro.

Y
N

Recopila toda la informacién necesaria para
conformar el expediente de la Unidad.
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Nombre de

Procedimiento: Publicacion del boletin electrénico empresarial

Diéeﬁar, integrar y difundir un medio de comunicacion para la
promocioén, fortalecimiento e incremento de la productividad y
Objetivo competitividad de las y los emprendedores y microempresarios del
municipio, a fin de generar enlaces comerciales y difusiéon de negocios
en su beneficio.

POLITICAS APLICABLES

B La Unidad de Atencién Empresarial, recabara la informacién de forma mensual
y elaborara el Boletin Electrénico Empresarial, el cual permitira la difusion de
oportunidades de negocios, enlaces comerciales, articulos de interés y la
creacién de cadenas productivas en apoyo a este sector.

B |a Unidad de Atencidén Empresarial deberd implementar mecanismos de
difusion del Boletin Electrénico Empresarial, para dar a conocer las alternativas
de capacitacion, financiamiento y programas de apoyo en general para lasy los
emprendedores y microempresarios, tanto de dependencias gubernamentales
de los tres dmbitos de gobierno (federal, estatal y municipal) como de la
iniciativa privada.

B E|Boletin Electrénico Empresarial se publicara de manera mensual en la pagina
web oficial y redes sociales del Ayuntamiento de Toluca.
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3. Publicacién del Boletin Electrénico Empresarial

Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Recaba informacién de interés para las y los
1 Unidad de emprendedores y microempresarios, con la finalidad de
. . difundir y generar oportunidades de negocios.
Atencion - - - —
Empresarial Rews.a \Y% yghda el bo[etm Uelectromco y lo pone a
2 consideracion de la Direccion General de Desarrollo
Econdmico.
Direccion
3 General de Revisa y valida el boletin electrénico, posteriormente lo
Desarrollo regresa a la Unidad de Atencion Empresarial.
Econémico
Unidad de Remite el boletin electréonico a la Coordinacion General de
4 Atencion Comunicacioén Social para su validacion y publicaciéon en
Empresarial la pagina web del Ayuntamiento y en redes sociales.
Coordinacién
5 General de Recibe el boletin, otorga el visto bueno y lo publica en la
Comunicacién pagina web del Ayuntamiento y redes sociales.
Social
Direccién
6 General de Da seguimiento a la publicacidon del boletin en la pagina
Desarrollo web del Ayuntamiento y redes sociales.
Econémico
FIN
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Diagrama:

3. Publicacién del Boletin Electrénico Empresarial

. . . Direccién General de Desarrollo Coordinacién General de Comunicacién
Unidad de Atencion Empresarial L. .
Econémico Social
INICIO
Recaba informaciéon de interés para las
y los emprendedores y
microempresarios, con la finalidad de
difundir y generar oportunidades de
negocios.
Revisa y valida el boletin electrénico y
lo pone a consideracién de la Direccién » 3

General de Desarrollo Econémico.

Revisa y valida el boletin electrénico,
4 |« posteriormente lo regresa a la Unidad
de Atencidén Empresarial.

Remite el boletin electrénico a la
Coordinacién General de Comunicacién
Social para su validacién y publicacién ——»( 5
en la pagina web del Ayuntamiento y
en redes sociales.

Recibe el boletin, otorga el visto bueno y
6 | lo publica en la pagina web del
Ayuntamiento y redes sociales.

Da seguimiento a la publicacion del
boletin en la pagina web del
Ayuntamiento y redes sociales.

FIN
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V. DIRECCION DE PROMOCION ECONOMICA Y EMPLEO

Nombre del
Procedimiento:
Emitir el Dictamen de Giro a fin de regularizar el funcionamiento de las
unidades econdmicas tratandose de venta de bebidas alcohdlicas
Objetivo: (sustentado en materia de salubridad local), rastros, casas de empefio y
para la enajenacidon, reparacion o mantenimiento de vehiculos
automotores usados y autopartes nuevas y usadas, mediante un
documento de caracter permanente.

Expedicion de Dictamen de Giro

POLITICAS APLICABLES

B |La expedicion del Dictamen de Giro, se realiza con base en la Ley de
Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México y demas
ordenamientos aplicables en la materia.

B ElComité Municipal de Dictamenes de Giro sesiona para analizar los expedientes
de las unidades econémicas solicitantes.

B El Comité Municipal de Dictdmenes de Giro a través de la Direccidon General de
Desarrollo Econdmico da a conocer a las y los solicitantes la procedencia de la
expedicién del Dictamen de Giro.

B Las unidades econdmicas que requieren Dictamen de Giro son: venta de bebidas
alcohdlicas para consumo inmediato y en botella cerrada, rastros, casas de
empefo y para la enajenacion, reparacion o mantenimiento de vehiculos
automotores usados y autopartes nuevas y usadas.

B Las unidades econdmicas con venta de bebidas alcohdlicas para consumo
inmediato, requieren la opinidn técnica de factibilidad de impacto sanitario.

B Una vez que la o el solicitante haya obtenido el Dictamen de Giro y la licencia de
funcionamiento, la Direccidén General de Desarrollo Econémico autorizara a la
unidad econdmica para contar con una placa con la leyenda "esta unidad
economica cuenta con dictamen de giro y la licencia de funcionamiento que
autorizan la venta de bebidas alcohdlicas”.
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REQUISITOS DE DICTAMEN DE GIRO:

1. Formato de Solicitud de Dictamen de Giro;

2. ldentificacién oficial con fotografia (credencial de elector, pasaporte, licencia de
conducir, cartilla militar, cédula profesional);

3. Documento con el que acredité la personalidad en caso de que actué un

tercero en nombre de la o el solicitante, asi como copias de la identificacién oficial
(credencial de elector, pasaporte, licencia de conducir, cartilla militar) del
otorgante del mandato y de los testigos;

4, Acta Constitutiva y/o poder notarial (Personas Juridico Colectivas) Identificacion
oficial con fotografia del Representante Legal (credencial de elector, pasaporte,
licencia de conducir, cartilla militar, cédula profesional) y poder notarial de la o el
representante legal;

5. Opinién Técnica de Factibilidad de Impacto Sanitario, que acredite:
|. Emisién de Audio o Ruido;

Il. Control y humo de tabaco;

[1l. Condiciones de Higiene y Seguridad;

IV. Certificado de Control de Fauna Nociva vigente de acuerdo a la NOM-251-SSAT-
20009;

6. Cédula Informativa de Zonificacion, emitida por la Direccion General de
Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas; y

7.  Aviso de Funcionamiento (Unicamente para la venta de bebidas alcohdlicas
para consumo inmediato y/o al copeo).

Requisitos de COPRISEM

1. Aviso de funcionamiento: presentado en la oficina central de la COPRISEM o de
la jurisdiccion de Regulacién Sanitaria del lugar donde se encuentre instalado o
se pretenda instalar el establecimiento mercantil con venta o suministro de
bebidas alcohdlicas en botella cerrada para el consumo inmediato o al copeo.

2. Fotografias de la fachada, area de servicio, cocina, sanitarios y almacén: para
conocer las condiciones de higiene y seguridad, en caso de no existir alguna de
ellas, hacer la manifestacién correspondiente.

3. Croquis impreso de localizaciéon electrénica reciente del establecimiento:
abarcando un radio de 500 metros, que incluya puntos clave de referencia como
centros escolares, estancias infantiles, instalaciones deportivas y centros de salud.

4, Acreditar la instalacion de decibelimetros o sistemas visibles: mediante
fotografias y facturas, cuya finalidad sea tener a la vista de los usuarios y personal
expuesto a contaminacion auditiva, los niveles de ruido, dar a conocer si se
encuentra dentro del rango permitido.

5. Presentar evidencia fotografica de la sefialética: en espacios o dreas 100% libre
de humo de tabaco y emisién, consistente en: “ESPACIO 100% LIBRE DE HUMO
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DE TABACO Y EMISIONES” “PROHIBIDO FUMAR/ VAPEAR”, “APAGA TU
CIGARRO, O CUALQUIER PRODUCTO DE TABACO Y NICOTINA ANTES DE
ENTRAR”, “EL ESTABLECIMIENTO QUE INCUMPLA CON LA PROHIBICION DE
FUMAR/VAPEAR EN ESPACIOS 100% LIBRES DE HUMO DE TABACO Y
EMISIONES, SERA SANCIONADO POR LAS AUTORIDADES SANITARIAS”,
“PROHIBIDO FUMAR/VAPEAR, ESPACIO 100% LIBRE DE HUMO DE TABACO Y
EMISIONES. EN CASO DE |INCUMPLIMIENTO DE LA LEY EN EL
ESTABLECIMIENTO DENUNCIA: COFEPRIS 800 033 5050 LINEA DE LA VIDA
800 911 2000”, “DENUNCIAS Y QUEJAS: COFEPRIS 800 033 5050 LINEA DE LA
VIDA 800 971 2000”, “ADVERTENCIA PARA MUJERES EMBARAZADAS,
PERSONAS MAYORES QUE PADEZCAN ENFERMEDADES,
CARDIOVASCULARES, CANCER, ASMA Y OTRAS: SI ENTRAS A ESTA AREA
PONES EN RIESGO TU SALUD, ESTRICTAMENTE PROHIBIDA LA ENTRADA A
MENORES” La cual debera estar instalada conforme a la Ley General para el
Control de Tabaco y su Reglamento.

6. Acreditar con fotografias y/o factura, la instalacién de al menos un instrumento
gue permita a los clientes que asi lo soliciten cuantificar la concentracién de
alcohol en la sangre a través del aliento, el que debe reunir las especificaciones
técnicas previstas en la Norma Oficial Mexicana NOM-214/2-SCFI-2018,
instrumentos de mediciéon-alcoholimetros referencial especificacionesy métodos
de prueba.

7. Acreditar la instalacion de publicidad escrita visible que indique: “EL ABUSO
EN EL CONSUMO DE BEBIDAS ALCOHOLICAS ES DANINO PARA LA SALUD”,
“CONSUMO DE BEBIDAS ALCOHOLICAS ESTA PROHIBIDO A MENORES DE
EDAD”, “FACILITAR EL ACCESO DE BEBIDAS ALCOHOLICAS A LOS MENORES
CONSTITUYE UN DELITO”, “POR SEGURIDAD PROPON UN CONDUCTOR
DESIGNADO"”, “ESTA PROHIBIDA LA VENTA, SUMINISTRO Y CONSUMO DE
BEBIDAS ALCOHOLICAS FUERA DE ESTA UNIDAD ECONOMICA”".

8. Certificado de control de fauna nociva con vigencia minima de 6 meses.
(Expedida por empresa con licencia sanitaria).

38

—
| —



LUCEA

Ayuntamiento

2022 - 2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO

1

1. Expedicion de Dictamen de Giro

Descriptivo:
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Persona Solicitante / | Acude a la Ventanilla de Gestidn; para realizar su solicitud.
Contribuyente
¢Cumple con los requisitos?
2 No:
Se informa al solicitante que no cumple con los requisitos
3 Si:
Ventanilla de Gestiéon | Entrega acuse de recibo y le asigna un folio a la o el solicitante.
4 Recibe y escanea el expediente y se remite por oficio a la COPRISEM
a efecto de que emita la Opinion Técnica en la materia.
5
Direccidon General de | Recibe Opinién Técnica emitida por la COPRISEM.
6 | Desarrollo Econémico | Analiza la procedencia juridica del expediente de la o el solicitante
y determinan si es positiva o desfavorable.
7 Ventanilla de Gestion | Entrega Oficio de Procedencia Juridica a la o el solicitante ya sea
positiva o desfavorable.
¢éEs procedente?
8 Ventanilla de Gestion | No:
Se regresa al paso #2
9 Comité Municipal de | Si:
Dictamenes de Giro Analiza y autoriza la expedicion del Dictamen de Giro
¢Es autorizado?
10 | Ventanilla de Gestion | No:
Se regresa al paso #2
11 Direccion General de | Si:
Desarrollo Econémico | Elabora el Dictamen de Giro
12 | Ventanilla de Gestion | Entrega el Dictamen de Giro a la o el solicitante
13 Persona Solicitante / | Recibe Dictamen de Giro a efecto de que continle con el tramite
Contribuyente de Licencia de Funcionamiento.
FIN
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Diagrama:

1. Expedicion de Dictamen de Giro

Persona Solicitante / Contribuyente Ventanilla De Gestion Direccién General De Desarrollo Econémico

INICIO

Acude alaVentanillade Gestion; para realizar
susolicitud.

Y
~

Se informa al solicitante que no cumple|
con los requisitos

Entrega acuse de recibo y le asigna un|
folio alao el solicitante

Recibey escanea el expedientey se remitel
por oficio a la COPRISEM a efecto de que|
emita la Opinion Técnica en la materia.

h 4
(O]

Recibe Opiniéon Técnica emitida por la
COPRISEM.

Analiza y determina la procedencia juridical del
expediente del solicitante.

Entrega Oficio de Procedencia Juridicaa la o
el solicitante ya sea positiva o desfavorable.
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1. Expedicion de Dictamen de Giro

Ventanilla De Gestion Comité Municipal de Dictamenes de Giro Direccion General de Desarrollo Econdmico Persona Solicitante / Contribuyente

@475( ¢Es procedente?

No

Se regresaal paso #2 4@

Analiza y autoriza la expedicion del Dictamen;

deGiro
10 )¢ No ¢Esautorizado? S'—b@
Se regresa al paso #2 M 1L
2 ) Elabora el Dictamen de Giro
Entrega el Dictamen de Giro a la o el '\13
solicitante

Recibe Dictamen de Giro a efecto de que|
continle con el tramite de Licencia de
Funcionamiento.

FIN
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VI. DEPARTAMENTO DE FOMENTO DEL EMPLEO

Nombre del |

Procedlmlento' | _ Atencién diaria a buscadores de empleo

Brmdar oportunidades a la poblacién desempleada para asesorar e
Objetivo:  informar sobre las vacantes a las o los buscadores de empleo y gestionar
la entrevista para su vinculacion.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Fomento del Empleo, dara informacién Unicamente de
forma personal.

m La o el interesado debera llenar una solicitud con sus datos personales,
obteniendo una ficha de subsecuente con vigencia de un afo a partir de la fecha
de elaboracién de la solicitud, y de acuerdo con su solicitud se determinara su
perfil, posteriormente sera canalizado a la empresa de acuerdo con las vacantes
existentes.

m El Departamento de Fomento del Empleo, solo canalizard a las y los candidatos
de 18 anos y mayores sin limite superior de edad, por lo que se le proporcionara la
solicitud y si no hubiere vacante alguna, invariablemente sera ingresado(a) a la
cartera de solicitantes.

m Los requisitos serdn los siguientes:

-Para la o el buscador de empleo: copia de |la credencial de elector, cartilla, cédula
0 pasaporte.
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1. Atencién diaria a buscadores de empleo

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Buscador (a) de Acude a las instalaciones del Departamento de Fomento del Empleo para
Empleo enterarse de las vacantes existentes.
Departamento de
2 Fomento del Empleo/ | Atiende a la o el buscador de empleo y le entrega el formato de registro
Asesor(a) de Empleo | personal para su llenado.
3 Buscador (a) de Recibe el formato de solicitud, lo llena y lo devuelve a la o el asesor de
Empleo empleo que lo atiende.
4 Departamento de Recibe formato, lo revisay procede a buscar en el sistema la existencia de
Fomento del Empleo/ | vacantes de acuerdo al perfil de la o el buscador de empleo.
Asesor(a) de Empleo | Elabora la ficha de subsecuente y determina:
¢Existe alguna vacante?
No:
Indica a la o el buscador de empleo que por el momento no existe
Departamento de .
vacantey le pide que acuda a este departamento de 09:00 a 18:00 horas,
6 | Fomento del Empleo/ . - . .
los dias lunes, miércoles, jueves y viernes para consultar las futuras
Asesor(a) de Empleo . . u "
vacantes, o bien le informa que acuda al Programa “Martes de Empleo”,
0 en su caso a una feria de empleo municipal.
FIN
Si:
7 Anota en el formato de registro de vacantes, el nombre de la o el
Departamento de L .
buscador de empleo y le indica a que empresa debera presentarse.
Fomento del Empleo/ = :
Elabora la Carta de Presentacién para la empresa interesada por los
8 Asesor(a) de Empleo .
servicios y se la entrega a la o el buscador de empleo.
9 Ingresa el formato de registro con vigencia de un afo.
10 Buscador (a) de Recibe la Carta de Presentaciéon y acude a la empresa que solicita la
Empleo vacante, a una entrevista de trabajo.
Realiza el tramite de reclutamiento y seleccién de personal
. . correspondiente y si es aceptado la o el buscador de empleo, se informa
n Empresa Solicitante . . . . L
a través de la Tarjeta Respuesta, via telefénica o correo electrénico al
Departamento de Fomento del Empleo.
Departamento de Recibe la Tarjeta de Respuesta entregada por la o el buscador de empleo
12 Fomento del Empleo | de manera personal para conocer sobre el estatus e identificar si fue
(Asesor de Empleo) contratado(a).
¢Fue contratado(a)?
13 No:
Departamento de Procede a la busqueda de opcién laboral de acuerdo al perfil solicitante.
Fomento del Empleo | Establece comunicaciéon via telefénica o por correo electrénico para
14 | / Asesor(a) de Empleo | verificar la contrataciéon y posteriormente, registra en el sistema que
dicha vacante fue cubierta.
FIN

43

—
| —




e

*BILLIE )
II @g\-&//\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ayumamxento 2 2
2022 - 2024 DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO

2

S . e ——

1. Atencion diaria a buscadores de empleo

Buscador (a) de Empleo Departamento de Fomento del Empleo/ Asesor(a) de Empleo

Acude a las instalaciones del Departamento de
Fomento del Empleo para enterarse de las vacantes > 2
existentes.

Atiende a la o el buscador de empleo y le
3 -t entrega el formato de registro personal para
su llenado.

Recibe el formato de solicitud, lo
llena y lo devuelve a la o el asesor de > 4
empleo que lo atiende.

Recibe formato, lo revisa y procede a buscar]
en el sistema la existencia de vacantes de
acuerdo al perfil de la o el buscador de

empleo.

Elabora la ficha de subsecuente v
determina:

Indica a la o el buscador de empleo que por el momento no
existe vacante y le pide que acuda a este departamento de
09:00 a 18:00 horas, los dias lunes, miércoles, jueves y viernes
para consultar las futuras vacantes, o bien le informa que
acuda al Programa “Martes de Empleo”, o en su caso a una
feria de empleo municipal.

o
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1. Atencion diaria a buscadores de empleo

Departamento de Fomento del Empleo/ Asesor(a) de

Empleo Buscador (a) de Empleo Empresa Solicitante

Anota en el formato de registro de vacantes, el
nombre de la o el buscador de empleo y le
indica a que empresa debera presentarse

Elabora la Carta de Presentacion para la
empresa interesada por los servicios y se la
entregaa la o el buscador de empleo.

Ingresa el formato de registro con » 10
vigencia de un afio. -

Recibe la Carta de Presentacién y acude a la
empresa que solicita la vacante, a una
entrevista de trabajo.

Y
-
=y

Realiza el tramite de reclutamiento y seleccion|
de personal correspondiente y si es aceptado la
. o el buscador de empleo, se informa a través
12 e de la Tarjeta Respuesta, via telefénica o correo
electrénico al Departamento de Fomento del
Empleo.

Recibe la Tarjeta de Respuesta entregada por la o el
buscador de empleo de manera personal para
conocer sobre el estatus e identificar si fue
contratado(a).

NO

Procede a la busqueda de opcién laboral
deacuerdo al perfil solicitante

Establece comunicacion via telefénica o por
correo  electrénico para verificar la
contratacion y posteriormente, registra en
el sistema que dicha vacante fue cubierta.
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Nombre del

Procedimiento: Atencion Diaria a Empresas

Proporcionar a las empresas los requisitos a cubrir para acceder a los
Objetivo: servicios que oferta el Departamento de Fomento del Empleo y con
ello puedan ofertar y cubrir sus vacantes.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Fomento del Empleo brindara informaciéon personalmente
o bien, por via telefénica o por correo electrénico a la o el representante de la
empresa para conocer el procedimiento que se efectla al ofertar las vacantes.

m Los requisitos seran los siguientes: copia de Registro Federal del Contribuyente
de la empresa oferente y copia de identificacidon que lo acredite como miembro
de la empresa.
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2. Atencién Diaria a Empresas

Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Acude a las instalaciones del Departamento de Fomento
Empresa / representante | del Empleo para conocer el mecanismo para acceder a los
servicios que proporciona el mismo.
Informa a la o el representante de la empresa que
requiere presentar de manera personal o enviar por
2 correo electrénico copia de su RFC y copia del gafete que
lo acredite como miembro de la empresa con la finalidad
de darlo de alta en el padrén de empresas.
Recibe documentacion y procede al registro en el padrén
de empresas.
Entrega un formato de vacantes para su registro para ser
ofertada a las y los buscadores de empleo.
Informa a la o el representante de la empresa que se
cuenta con una cartera de solicitantes de empleo, la cual
5 puede ser consultada requiriéndole Unicamente que
porte el gafete de su empresa para realizar el chequeo de
la misma.
Procede a la revisidon de la cartera de solicitud de empleo
para buscar el perfil idébneo que cubra la vacante.
Empresa/Representante | Informa por via telefénica o por correo electrénico sobre
las personas contratadas.
Registra en el padrén de empresas la informacion que
proporciond la o el representante de empresas sobre lasy
los candidatos colocados.

—

Asesor(a) de Empresa

8 Asesor(a) de Empresa.

FIN

47

—
| —



@

== AN % LA N
] U!!;@ﬁ b// \\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ayuntamiento 2 2
2022 - 2024 DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO

I N

Diagrama:

2. Atencidén Diaria a Empresas

Empresa / representante Asesor(a) de Empresa.

INICIO

Acude a las instalaciones del Departamento de

Fomento del Empleo para conocer el mecanismo -
para acceder a los servicios que proporciona el
mismo.

)

Informa a la o el representante de la empresa que|
requiere presentar de manera personal o enviar
por correo electrénico copia de su RFC y copia del
gafete que lo acredite como miembro de Ia
empresa con la finalidad de darlo de alta en el
padrén de empresas.

@

Recibe documentacién y procede al registro
en el padroén de empresas

(-

Entrega un formato de vacantes para su
registro para ser ofertada a las y los
buscadores de empleo

SO

Informa ala o el representante dela empresa que se
cuenta con una cartera de solicitantes de empleo, la
6 |« cual puede ser consultada requiriéndole Gnicamente
que porte el gafete de su empresa para realizar el
chequeo de la misma.

Procede a la revisiéon de la cartera de
solicitud de empleo para buscar el perfil
idéneo que cubra lavacante.
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2. Atencion Diaria a Empresas

Empresa/Representante Asesor(a) de Empresa.

Informa por via telefénica o por correo
electrénico  sobre las  personas :ks

contratadas.

h 4
Registra en el padron de empresas la
informacién que proporcioné la o el
representante de empresas sobre las y los|
candidatos colocados.

FIN
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Nombre del

Procedimiento = Programa Martes de Empleo

Convocar cada martes a buscadores(as) de empleo y a las empresas
interesadas para el reclutamiento, seleccién y contratacién de sus
Objetivo vacantes, con la finalidad de incluir a las y los buscadores de empleo
al aparato productivo, reduciendo asi, el costo de contrataciéon, de
colocaciéon y disminuir la tasa de desempleo.

POLITICAS APLICABLES

m Las empresas interesadas solicitaran el servicio (gratuito) en forma personal o via
telefénica al Departamento de Fomento del Empleo.

m La o el buscador de empleo debera acudir todos los martes al Pasaje Belisario
Dominguez (Concha Acustica) en un horario de atencién de 9:00 a 13:00 horas,
debera llenar el Formato de Solicitud con sus datos personales, posteriormente
podra acceder a los stands de las empresas para conocer las opciones laborales
gue cada una ofrece y de acuerdo a su perfil, la empresa realizard el proceso de
reclutamiento, seleccién y contratacion del personal.

m La empresa dara aviso al Departamento de Fomento del Empleo, respecto a las
vacantes que fueron cubiertas.
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3. Programa Martes de Empleo

Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Empresa Acude el dia martes al Pasaje Belisario Dominguez (concha
1 Participante Acustica) en un horario de atencién de 9:00 a 13:00 horas a realizar
(representante) el tramite correspondiente para cubrir sus vacantes.
Recibe a la o el representante de la empresa, se le otorga el Formato
Asesor(a) de ) , .
2 empresa de Re9|stro de Emp,resa Participante para su llenado y le indica el
espacio que ocupara (stand).
Empresa Requisita el Formato de Empresa Participante, se instala en el
3 Participante espacio asignado y espera a que accedan las y los buscadores de
(representante) empleo para proporcionarles informacién de su vacante.
4 Buscador (a) de Acude el dia martes al espacio donde se lleva a cabo el evento
Empleo (Concha Acustica) para saber de alguna vacante disponible.
Atiende a |la o el buscador de empleo, pide que llene el Formato de
5 Asesor(a) de solicitud, asi como la elaboracidn de la encuesta de satisfaccion del
Empleo cliente e indica que debera formarse para pasar a cada uno de los
stands de las empresas participantes.
6 Buscador (a) de Obtiene el registro, lo llena y procede a visitar los stands de las
Empleo empresas de su interés.
Empresa
7 Participante Entrevista a la o el buscador de empleo, realiza el proceso de
(representante) seleccion y determina.
¢Cumple con el perfil solicitado?
Empresa No:
8 Participante Informa a la o el buscador de empleo del (los) motivo (s) por el (los)
(representante) cual (es) no es aceptado en el puesto ofertado.
Continua su busqueda de opcionesy si al final no queda contratado
9 Buscador (a) de o en proceso de selecciéon, informa al asesor de empleo del
Empleo Departamento y entrega el Formato de Registro de Martes de
Empleo.
Recibe el formato de solicitud, anota que no fue contratando(a) y la
Asesor(a) de S ) . p
10 empleo o lo invita a seguir acudiendo todos los dias martes a conocer de las
vacantes disponibles, o bien al Médulo de Empleo.
FIN
Si:
Empresa Realiza el proceso de contratacion (el cual queda bajo
n Participante responsabilidad de cada empresa) y al final de la jornada informa al
(representante) Departamento de Fomento del Empleo de las contrataciones,
entregando el Formato de Registro de empresas.
Departamento de | Obtiene el formato de registro para dar seguimiento y se archiva
12 Fomento del para su control.
Empleo
FIN

51

—
| —




== AN % LA N
] U!!;@ﬁ b// \\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ayuntamiento 2 2
2022 - 2024 DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO

I N

@

Diagrama:

3. Programa Martes de Empleo.

Empresa Participante (representante) Asesor(a) de empresa Buscador (a) de Empleo

INICIO

Acude el dia martes al Pasaje Belisario
Dominguez (concha Acustica) en un horario de

atencién de 9:00 a 13:00 horas a realizar el > 2
trdmite correspondiente para cubrir sus
vacantes

Recibe a la o el representante de la
empresa, se le otorga el Formato de

3 |« Registro de Empresa Participante para su
llenado y le indica el espacio que ocupara
(stand).

Requisita el Formato de Empresa
participante, se instala en el espacio
asignado y espera a que accedan las y los
solicitantes de empleo para
proporcionarlesinformacién de su vacante.

Acude el dia martes al espacio donde
se lleva a cabo el evento (Concha
Acustica) para saber de alguna
vacante disponible.

Atiende a la o el buscador de empleo, pide que
llene el Formato de solicitud, asi como la
elaboraciéon de la encuesta de satisfaccion del
cliente e indica que debera formarse para pasar
a cada uno de los stands de las empresas
participantes.

) 4
[}

P Obtiene el registro, lo llenay procede
7 e — a visitar los stands de las empresas de
su interés.

Entrevista a la o el solicitante, realiza
el proceso de selecciony determina.
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3. Programa Martes de Empleo.
- Departamento de
Empresa Participante (representante) Buscador (a) de Empleo Asesor(a) de empleo

Fomento del Empleo

¢.Cumple con
el perfil solicitado?

NO

Informa ala o e solicitante
del (los) motivo (s) por el

(los) cual (es) no » 9
aceptado en el puesto
ofertado

Continua su busqueda de opciones
y si al final no queda contratado o
en proceso de seleccion, informal
al asesor de empleo del » 10
Departamento y entrega el
Formato de Registro de Martes de
Empleo.

Recibe el Formato de solicitud
anota que no fue contratando(a) y|

G\‘ la o lo invita a seguir acudiendo
J todos los dias martes a conocer de|

las vacantes disponibles, o bien a
la oficina del Departamento.

A
Realiza el proceso de contratacion (el cual
queda bajo responsabilidad de cada
empresa) y al final de la jornada informa al 12
Departamento de Fomento del Empleo de|~
las contrataciones, entregando el Formato
de Registro de empresas.

FIN

Obtiene el formato de!
registro para dar|
seguimiento y se archiva
para su control.

FIN

53

—
| —



s » S VV
I Wi=n e /N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
A-inigatba DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO

S . e ——

Nombre  del L i
Procedimiento: Talleres de capacitacion para la busqueda de empleo

Inducir a las y los buscadores(as) de empleo al autoconocimiento de sus
Objetivo: §habi|idades para fomentar una mentalidad positiva que les permita

enfrentar la busqueda de empleo con iniciativa, seguridad e interés.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Fomento del Empleo, ofrecerd a las y los buscadores de
empleo en forma gratuita talleres de capacitacion en diversos temas relacionados
con la busqueda de una fuente de trabajo y talleres de orientacién para colocarse

en un empleoy conservarlo.
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4. Talleres de capacitacién para la busqueda de empleo

Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Identificar y determinar el tema, de acuerdo a las necesidades de
1 las y los buscadores de empleo y las posibilidades del desarrollo
del taller.
Elabora la convocatoria (en donde se establece fecha, horario y
2 tema a impartir), la cual se coloca en lugares estratégicos y

concurridos del Municipio de Toluca.
Departamento de | Avisa mediante copia de la convocatoria y oficio a las autoridades

3 Fomento del qgue habran de intervenir en la inauguracion del taller de
Empleo capacitacion.

Solicita via oficio a la Delegacion Administrativa de la Direccion

4 General de Desarrollo Econémico la contrataciéon de las y los

instructores para las capacitaciones.

Recibe a las y los buscadores de empleo y estos se anotan en las
5 listas de asistencia para participar en el curso que se efectuara en
el diay la hora sefalados.

Departamento de

6 Fomento del Lleva a cabo la inauguracién del taller.
Empleo/Instructor
7 Imparte el taller, entregando el temario a las y los participantes.
Instructor(a) Lleva a cabo la clausura del taller con la presencia de la o el
8 instructor y personal del departamento, registrando asistencia
de los y las participantes.
FIN
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Diagrama:

4. Talleres de Capacitacion parala busqueda de empleo.

Departamento de Fomento del Empleo Departamento de Fomento del Empleo/Instructor

INICIO

ol

Identificar y determinar el tema, de acuerdo a
las necesidades de las y los buscadores de
empleo y las posibilidades del desarrollo del
taller

SO

Elabora la convocatoria (en donde se establece
fecha, horario y tema a impartir), la cual se coloca
en lugares estratégicos y concurridos del
Municipio de Toluca.

O

Avisa mediante copia de la Convocatoria y oficio
a las autoridades que habran de intervenir en la
inauguracion del taller de capacitacion.

@

Solicita via oficio a la Delegacién Administrativa
de la Direccion General de Fomento Econémico
la contratacion de las y los instructores para las
capacitaciones

O

Recibe a las y los buscadores de empleo y estos se
anotan en las listas de asistencia para participar en > 6
el curso que se efectuard en el dia y la hora

sefialados.

Lleva a cabo la inauguracion dell
taller.
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4. Talleres de Capacitacion parala busqueda de empleo.

Instructor(a)

Imparte el taller, entregando el temario a lasy

los participantes

Lleva a cabo la clausura del taller con la presenciade la o el
instructor y personal del departamento, registrando
asistencia de los y las participantes

FIN
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Nombre del

. . Mananas de Reclutamiento Laboral
Procedimiento:

- Proporcionar a las empresas un espacio, dentro de las instalaciones del
- Departamento de Fomento del Empleo para realizar reclutamiento y

posible contratacion durante las mananas, 4 dias a la semana de
acuerdo con la demanda de puestos vacantes que surjan al momento.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m Las empresas que solicitan el servicio deberdan elaborar el formato
correspondiente con los datos generales de la empresa y el perfil de la vacante a
cubrir.

m Las empresas interesadas traeran consigo la papeleria que consideren necesaria
para informar o para contratar a las y los buscadores de empleo.

m El Departamento de Fomento del Empleo deberd solicitar via telefénica o por
correo electrénico el espacio que se ocupara por las empresas, por lo menos con
un dia de anticipacion.
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5. Mananas de Reclutamiento Laboral

Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Departamento de | Recibe la peticion de la empresa para llevar a cabo una manana
1 Fomento del de reclutamiento, la revisa, la agenda y designa el espacio que
Empleo ocupara.
Confirma via telefénica o de forma personal la realizacién de la
Empresa . . . .
2 . mafana de reclutamiento en las instalaciones del Departamento
Solicitante
de Fomento del Empleo.
Realiza la instalacién del personal de la empresa el dia del evento
3 Departamento de | €n el interior del Departamento de Fomento del Empleo, recibe y
Fomento del entrevista a las y los candidatos y proporciona el formato de
Empleo / registro.
Empr .
npresa Recibe a las y los buscadores de empleo y la empresa les
4 Solicitante . L
proporciona un formato de solicitud de empleo para su llenado.
Buscador (a) de | Requisita el formato de solicitud de empleo y lo entrega al
5
Empleo personal del Departamento de Fomento del Empleo.
Empresa Realiza el proceso de contratacion (el cual queda bajo
6 nle -
Solicitante responsabilidad de la empresa).
Empresa Informa, al final de la mafiana de reclutamiento, al Departamento
7 Solicitante de Fomento del Empleo el total de entrevistas realizadas y el
(representante) numero de solicitantes colocados durante el proceso.
Departamento de | Elabora un reporte mensual para informar el total de eventos a la
8 Fomento del Direccion de Promocién Econdmica y Empleo con lo que se
Empleo actualizan las estadisticas.
FIN
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o
Diagrama:
5. Mafianas de Reclutamiento Laboral
Departamento de Fomento del L Departamento de Fomento del
Empresa Solicitante L Buscador (a) de Empleo
Empleo Empleo / Empresa Solicitante

INICIO

Recibe la peticion de la
empresa para llevar a cabo
una mafiana de reclutamiento, > 2
la revisa, la agenda y designa
el espacio que ocupara

Confirma via telefénica o de forma
personal la realizacion de la
mafiana de reclutamiento en I 3
instalaciones del Departamento de|
Fomento del Empleo.

Realiza la instalacion del personal
de la empresa el dia del evento en
el interior del Departamento de
Fomento del Empleo, recibe y
entrevista a las y los candidatos y
proporciona el formato de registro.

Recibe a las y los buscadores de
empleo y la empresa les

proporciona un  formato  d > 5
solicitud de empleo para su
llenado

Requisita el formato de
solicitud de empleo y Ila

C\ entrega al personal del
Departamento de Fomento
del Empleo

A

Realiza el proceso de contratacion
(el cual queda bajo
responsabilidad de la empresa).
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5. Mafianas de Reclutamiento Laboral

Empresa Solicitante (representante) Departamento de Fomento del Empleo

Informa, al final de la mafana de
reclutamiento, al Departamento de

Fomento del Empleo €l total de entrevistas >
realizadas y el nimero de solicitantes
colocados durante el proceso

Elabora un reporte mensual paral
informar el total de eventos a la
Direccion de Promocién Econémical
y Empleo con lo que se actualizan
las estadisticas

FIN
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Nombre del

Procedimiento: Ferias de Empleo

Reunir en una feria a las empresas y a las y los buscadores de
Objetivo: empleo, lo que permitird disminuir tiempos y costos en
contratacioén a las empresas.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Fomento del Empleo debera llevar a cabo el evento
generando una convocatoria mediante la cual se anunciara la fecha, horario y
sede de evento.

m El Departamento de Fomento del Empleo, enviara la convocatoria respectiva a
través de correo electrénico a las diversas empresas para que participen
ofertando sus vacantes.

m El Departamento de Fomento del Empleo contactara via telefénica a las y los
buscadores de empleo para que acudan al evento masivo.
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1

No. Responsable Actividad
Departamento de | Elabora una invitacién y la envia a las diferentes empresas
1 Fomento del registradas en sus bases de datos para participar en el evento
Empleo masivo de reclutamiento.
Recibe la invitacion y confirma via telefénica o por correo
Empresa L
2 o electréonico al Departamento de Fomento del Empleo su
Participante i . . .
participacion en el evento masivo de reclutamiento.
Departamento de | Proporciona un stand a la empresa el dia del evento, asi como
3 Fomento del una hoja de registro para conocer el nUmero de vacantes con
Empleo las que participa.
Departamento de
4 Fomento del Entrega a las y los buscadores de empleo un formato de
Empleo (Asesor/a | solicitud y les proporciona orientacién para su llenado.
de Empleo)
5 Buscador(a) de Obtiene el formato de solicitud lo llena con sus datos y visita
Empleo las empresas participantes.
Entrega el formato de solicitud debidamente requisitado a la
6 b LRI o el asesor de empleo para su conteo y registro, después del
Empleo . -
recorrido por los distintos stands.
Departamento de
Fomento del Recibe el formato de solicitud para obtener informacién del
7 Empleo/ mismo y conocer si logré encontrar un empleo o si quedd en
Asesor(a) de proceso de selecciéon y determina.
empleo
¢La o el buscador de empleo fue contratado?
Departamento de | Si:
8 Fomento del Recaba el nombre de la empresa y vacante a ocupar para el
Empleo reporte correspondiente.
FIN
Departamento de
Fomento del No:
9 Empleo/ Recibe el Formato de Solicitud de evento masivo, anota que
Asesor(a) de no fue contratado y lo invita a acudir al médulo de Empleo.
Empleo
FIN
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6. Ferias de Empleo

Departamento de Fomento del
Empleo

Empresa Participante

Departamento de Fomento del
Empleo (Asesor/a de Empleo

Buscador(a) de Empleo

INICIO

Elabora una invitacion y la envia a
las diferentes empresas

registradas en sus bases de datos
para participar en el evento
masivo de reclutamiento.

v
~

Proporciona un stand a la empresa

Recibe la invitacién y confirma via
telefénica o por correo electrénico
al Departamento de Fomento del
Empleo su participacion en el
evento masivo de reclutamiento.

el dia del evento, asi como una
hoja de registro para conocer el
ndmero de vacantes con las que
participa.

v

Entrega a las y los buscadores de
empleo un formato de solicitud y

les proporciona orientacién para
su llenado.

A 4
5

Obtiene el formato de solicitud lo
llena con sus datos y visita las
empresas participantes.

Recibe el formato de solicitud para
obtener informacion del mismo vy
conocer si logré encontrar un empleo o
si quedd en proceso de seleccion y
determina.

Entrega el formato de solicitud
debidamente requisitado ala o el
asesor de empleo para su conteoy
registro, después del recorrido por|
los distintos stands.
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6. Ferias de Empleo

Departamento de Fomento del Empleo/ Asesor(a)

Departamento de Fomento del Empleo de Empleo

a o el buscador de
empleo fue
contratado?

@

(o)

A 4

Recaba el nombre de la empresa y
vacante a ocupar para el reporte » 9
correspondiente. k

FIN v

Recibe el Formato de Solicitud de evento
masivo, anota que no fue contratadoy lo
invita a acudir al médulo de Empleo.

FIN
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VIl. DEPARTAMENTO DE PROMOCION INDUSTRIAL

Nombre del Asesoria y vinculacién para la gestion de tramites
Procedimiento:  empresariales

Analizar y desarrollar estrategias de atencion al sector productivo, a
efecto de promover la inversidn y expansidn de empresas, a través de la
realizacidén de acciones que faciliten la consolidacién industrial; asi como
brindar asesoria informativa sobre los tramites municipales, estatales y
federales necesarios para la constitucién, instalacidén, apertura y
operacidén de micro y pequehas empresas.

Objetivo

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Promocién Industrial brindara toda la informacion que se
disponga en relacién al tramite que pretende realizar la o el solicitante y le
informara a qué dependencia deberd acudir para iniciar su tramite.

B En caso de no contar con la informacién solicitada se orientara y canalizara a la
dependencia municipal, estatal o federal correspondiente.

B E| Departamento de Promocidn Industrial deberd contar con un directorio
actualizado de dependencias municipales, estatales y federales, asi como
organismos privados e instituciones educativas, el cual contendra el nombre del
organismo, el orden de gobierno al que pertenece, direccién, teléfono, asi como
una descripciéon de los servicios que oferta.

B E| Departamento de Promocidon Industrial llevara un registro de las y los usuarios
que han sido canalizados, indicando el asunto y la dependencia a la cual fue
remitido, asi como el seguimiento correspondiente.

B E| Departamento de Promocién Industrial establecera contacto con la o el
usuario para dar seguimiento y conocer si fue resuelta su peticidn, situacién que
debera asentar en el registro correspondiente.
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1. Asesoriay vinculacion para la gestion de tramites empresariales

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Acude a las oficinas del Departamento de Promocion
Persona Usuaria Industrial para solicitar asesoria sobre los tramites
empresariales que requiere.

2 Departamento de | Recibe a la o el usuario, analiza el requerimiento y determina si

Promocion se cuenta con la informacién necesaria para brindar la asesoria.
Industrial
.Se puede brindar la asesoria?
3 No:
Consulta el directorio de vinculacidn para determinar la
Departamento de depend.e,ncia municipa.l, estatal o federal que puede brindarle
Promocién la atencion .correspond|er1te.. i .
4 = Elabora la Ficha de Canalizacién con los datos principales de la
Industrial Lo .
o el usuario, indicando el asunto y la dependencia a la cual fue
remitido, se la entrega y captura la informacién en la hoja de
registro.
5 Persona Usuaria Recibe Ficha de Canalizacidn, se entera y se retira.
6 Departamento Contacta via telefénica o correo electrénico con la o el usuario
de Promocién para dar seguimiento y verificar si recibié la atencién
Industrial correspondiente.
FIN

7 Si:

Brinda la asesoria sobre tramites empresariales, informa de
Departamento todos los servicios con los que cuenta la unidad y registra los
de Promocién datos de la o el usuario en el formato de asesoria.

8 Industrial Contacta via telefénica o correo electrénico a la o el usuario
para dar seguimientoy verificar que pudo realizar la gestion de
su tramite.

FIN
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Diagrama:

1. Asesoria y vinculacién para la gestiéon de tramites empresariales

Persona Usuaria Departamento de Promocion Industrial

INICIO

Acude a las oficinas del Departamento de
Promocién Industrial para solicitar asesoria sobre » 2
los tramites empresariales que requiere.

Recibe a la o el usuario, analiza el requerimiento
y determina si se cuenta con la informacién
necesaria para brindar la asesoria.

éSe puede brindar la
asesoria?

:

Consulta el directorio de vinculacién para
determinar la dependencia municipal, estatal o
federal que puede brindarle la atencién

correspondiente

Elabora la Ficha de Canalizaciéon con los datos
principales de la o el usuario, indicando el asunto y
la dependencia ala cual fue remitido, se la entregay|
captura la informacién en la hoja de registro que
para el efecto se implemente.

Recibe Ficha de Canalizacién, se entera y » 6
se retira. o

Contacta via telefénica o correo electrénico con la o
el usuario para dar seguimiento y verificar si recibio
la atencién correspondiente.

=
9
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1. Asesoria y vinculaciéon para la gestion de tramites empresariales

Departamento de Promocién Industrial

Brinda la asesoria sobre tramites empresariales, informa de
todos los servicios con los que cuenta la unidad y registra
los datos dela o el usuario en el formato de asesoria.

Contacta via telefénica o correo electrénico alao el usuario
para dar seguimiento y verificar que pudo realizar la gestién
desu tramite.

FIN
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Nombre  del ) o )
Procedimiento: | Ejecucioén del programa de capacitacion empresarial

§Dete¢tar necesidades de capacitacion de las empresas de Toluca y

Obieti proporcionar cursos, talleres, asesorias, conferencias, seminarios y foros

jetivo §para elevar su competitividad y productividad, asi como brindar el
conocimiento necesario para administrar eficientemente su negocio.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Promocién Industrial, gestionara cursos, talleres,
conferencias, seminarios y foros con especialistas en diferentes temas
administrativos, legales, fiscales, productivos, atencidén a la o el cliente, entre
otros y buscara que las o los consultores que ofrezcan sus servicios lo hagan de
manera gratuita.

B E| Departamento de Promocion Industrial, difundira entre las y los
emprendedores y micro y pequefas empresas el tipo de capacitacidon que se
otorgara, de acuerdo a los criterios que sean determinados por la Direcciéon
General de Desarrollo Econémico.

B E| Departamento de Promocién Industrial emitird constancia de asistencia a los
participantes.

B E| Departamento de Promocién Industrial convocarda a la capacitaciéon con un
minimo de 10 dias de antelacién a la fecha fijada para su realizacién.
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2. Ejecucion del programa de capacitacién empresarial

Descriptivo:
No. Responsable Actividad

1 Realiza una seleccién de temas de interés, derivado de la
deteccion de necesidades de capacitacién al sector
empresarial.

2 Contacta fisicamente o via telefénica a la o el consultor o
capacitador y gestiona la imparticion del curso, taller o
conferencia de manera gratuita y acuerda fecha y hora para

Departamento de . o g y y P
Promocién su ejecucion.
3 . Elabora oficio para firma de la o el Director General de
Industrial . . o
Desarrollo Econémico, mediante el cual se solicite el
inmueble donde se llevara a cabo la capacitacion.

4 Disefa el volante promocional de la capacitaciéon y lo remite
mediante oficio a la Coordinacion General de Comunicacioéon
Social para su autorizacidon y publicacién en la pagina web
oficial y redes sociales del Ayuntamiento de Toluca.

5 Coordinacién . L o .

General de Emite la autorizacién del disefio del volante promocional de
. . . la capacitacion y lo publica en la pagina web oficial y redes
Comunicacion . .
. sociales del Ayuntamiento de Toluca.
Social
6 Realiza la convocatoria al curso o taller de capacitacion
mediante llamadas telefénicas y/o correo electrénico, y
Departamento . ) . .
. . registra la confirmacion de los asistentes.
de Promocién = - : = o

7 Industrial Registra la asistencia y verifica que los requerimientos
técnicos se encuentren dispuestos para iniciar la capacitacion
el dia que se imparta.

8 La o el Imparte el curso en la fecha y hora programado, justificando

. la participacion de las y los asistentes con lista de asistenciay
Capacitador .
fotografias.
9 Realiza la clausura del curso y entrega reconocimiento
firmado por la o el Director General de Desarrollo Econémico
Departamento a la o el capacitador.
10 de Promocién
Industrial Captura la informacidon contenida en el registro de asistencia,
en la base de datos de atenciéon a usuarios.
FIN
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Diagrama:

2. Ejecucién del programa de capacitacién empresarial

Departamento de Promocién Industrial Coordinacion General de Comunicacién Social

INICIO

Realiza una seleccion de temas de interés,
derivado de la deteccion de necesidades de
capacitacion al sector empresarial.

@

Contacta fisicamente o via telefénica a la o el
consultor o capacitadory gestiona la imparticion del
curso, taller o conferencia de manera gratuita y
acuerda fecha y hora para su ejecucion.

Sos

Elabora oficio para firma de la o el Director General|
de Desarrollo Econdmico, mediante el cual se solicite
el inmueble donde sellevard a cabo la capacitacion.

T08

Disefia el volante promocional de la capacitaciény lo
remite mediante oficio a la Coordinacién General de
Comunicacién Social para su autorizacién vy
publicacion en la pagina web oficial y redes sociales|
del Ayuntamiento de Toluca.

Emite la autorizacion del disefio del volante
promocional de la capacitacién y lo publica en la
pagina web oficial y redes sociales del Ayuntamiento
deToluca.

‘—@
A

Realiza la convocatoria al curso o taller de
capacitacién mediante llamadas telefénicas y/o
correo electrénico, y registra la confirmacion de
los asistentes.

o

Registra la asistencia y verifica que los|
requerimientos técnicos se encuentren dispuestos|
para iniciar la capacitacién el dia que se imparta.

g
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2. Ejecucién del programa de capacitacién empresarial

La o el Capacitador Departamento de Promocion Industrial

Imparte el curso en la fecha y hora
programado, justificando la participacion de
las y los asistentes con lista de asistencia y
fotografias.

) 4
©

Realiza la clausura del curso y entrega
reconocimiento firmado por la o el
Director General de Desarrollo
Econdmico a la o el capacitador.

Captura la informacién contenida en el
registro de asistencia, en la base de
datos de atencién a usuarios.

FIN
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Nombre del o )
Procedimiento: = ©fganizacién de eventos empresariales

Contribuir al fortalecimiento de la politica municipal de impulsar,
difundir, asesorar y dar seguimiento a los parques y zonas industriales
para impulsar el desarrollo econdmico ofreciendo espacios para la
Objetivo: atenciéon multidisciplinaria de tramites y servicios, la difusion y
exhibicion de productos elaborados en el Municipio de Toluca, el
impulso a la creaciéon de circulos de negocios, asi como la oportunidad
de estar en contacto con clientes y proveedores potenciales. .

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Promocidn Industrial organizara eventos de caracter
empresarial que propicien y fomenten la creacién de enlaces comerciales,
ruedas de negocios, cadenas productivas, financiamientos e incubacién y
aceleracién de negocios, en apoyo a este sector.

B La Direccidon General de Desarrollo Econdmico determinara, de acuerdo a la
naturaleza del evento, si se realiza o no alguna ceremonia protocolaria de
inauguracion y/o clausura.

B E| Departamento de Promocidn Industrial elaborard la Carpeta Operativa,
misma que deberd contener la informacioén basica (lugar, fecha, hora, asistentes,
distribucion, etc.) y los requerimientos logisticos necesarios para el desarrollo del
evento empresarial.
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3. Organizacion de eventos empresariales

Descriptivo:

No. Responsable Actividad
1 Presenta la propuesta de evento empresarial a la Direccion
Departamento de . - . -
. s General de Desarrollo Econdmico, a través de la Direccién de
Promocion .
R Impulso Econdmico y Empleo, con base en el presupuesto
Industrial .
asignado.
2 Direccidén General | Revisa la propuesta y emite la autorizacion correspondiente.
de Desarrollo
Econémico
3 Recibe la autorizacion del evento, integra la carpeta operativa
Departamento de S S "
. o del evento y en su caso, solicita los requerimientos necesariios
Promocion - o :
. a la Delegacion Administrativa, de acuerdo al presupuesto
Industrial .
asignado.
4 Delegacién Realiza las gestiones administrativas correspondientes.
Administrativa

5 Promueve la participacion de las y los empresarios a través de
los medios disponibles.

6 Preparay coordina toda la logistica necesaria para llevar a cabo
el evento y solicita apoyo de diferentes instituciones tanto

Departamento S Y . poy .
de Promocién publicas como privadas de ser necesario.

7 Industrial Revisa el dia del evento que todo se encuentre preparado y
coordina que cada elemento del evento se lleve a cabo
conforme a lo planeado.

8 Elabora el reporte del impacto y beneficios que trajo consigo el
evento a las y los empresarios del Municipio de Toluca.

FIN
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Diagrama:

3. Organizacion de eventos empresariales

i 3 Direccién General de Desarrollo
Departamento de Promocién Industrial

Presenta la propuesta de evento empresariala
la Direccion General de Desarrollo Econémico,
a través de la Direccién de Impulso Econémico » 2
y Empleo, con base en el presupuesto

asignado.
3 )e Revisa la propuesta y emite la
- autorizacién correspondiente.

Recibe la autorizacion del evento, integra la
carpeta operativa del evento y en su caso,
solicita los requerimientos necesariios a la
Delegacion Administrativa, de acuerdo al
presupuesto asignado.

5 Realiza las gestiones administrativas
correspondientes.

Promueve la participacion de las y los
empresarios a través de los medios

disponibles.

Prepara y coordina toda la logistica necesaria
para llevar a cabo el evento y solicita apoyo de
diferentes instituciones tanto publicas como
privadas de ser necesario.

0

Revisa el dia del evento que todo se encuentre
preparado y coordina que cada elemento del
evento se lleve a cabo conforme alo planeado.

P Delegacion Administrativa
Econémico

A 4

Elabora el reporte del impacto y
beneficios que trajo consigo el evento
a las y los empresarios del Municipio
deToluca.

A 4
‘ FIN ’
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VIil. DEPARTAMENTO DE EMPRENDIEMIENTO
Y FOTALECIMIENTO DE PYMES

Nombre del Solicitud de microcréditos del “Fondo para la consolidacién
Procedimiento: _ de la microempresa en el Municipio de Toluca (FONTOL)”

- Mejorar el nivel de vida de la poblacién de bajos ingresos que habita en el
Obietivo: - Municipio de Toluca con vision empresarial, a través de micro
. ) financiamientos accesibles, para coadyuvar a la consolidacién de

. proyectos productivos y promover la creacion de empleo y autoempleo.

POLITICAS APLICABLES

m La Direccidon General de Desarrollo Econémico propondra a la o el Presidente
Municipal la instalaciéon del Comité Técnico, que dara legalidad del correcto
manejo del Fondo para la consolidacidon de la microempresa en el Municipio de
Toluca (FONTOL).

m El Comité Técnico estara conformado por: Presidente, Suplente del Presidente,
Secretario Técnico, Suplente del Secretario Técnico y seis Vocales.

m La Direccion General de Desarrollo Econdmico, a través del Departamento de
Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES, dara a conocer el programa
Fondo para la consolidacién de la microempresa en el Municipio de Toluca
(FONTOL), e informard sobre los requisitos para otorgamiento de microcréditos
y, revisara bajo la normatividad vigente, el estado actual de la documentacion
correspondiente que ingresen las o los interesados.

m El Comité Técnico serd quién apruebe o desapruebe las solicitudes para otorgar
los microcréditos.

m El Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES dara
cumplimientoy seguimiento de las resoluciones o acuerdos del Comité Técnico.

m El Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES bajo el
esquema del FONTOL fomentara la inversion productiva, el autoempleo y la
cultura del ahorro.

m El FONTOL se regird y procedera de acuerdo a las Reglas de Operacién que
apruebe el Comité Técnico.
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Conformacién del Comité Técnico:

Grupo
1.

2.
3.

1. PRESIDENTE: La o el Presidente Municipal Constitucional de Toluca que
se encuentra en el cargo durante el periodo de la administracion
municipal.

2. SUPLENTE DEL PRESIDENTE: La o el Director General de Desarrollo
Econdmico.

3. SECRETARIO TECNICO: La o el Director General de Desarrollo
Econdmico.

4. SUPLENTE DEL SECRETARIO TECNICO: La o el Director de Promocién
Econdmicay Empleo.

5. PRIMER VOCAL: La o el representante del Instituto Nacional de la

Economia Social en el Estado de México (INAES).

SEGUNDO VOCAL: La o el titular de la Consejeria Juridica.

TERCER VOCAL: La o el Tesorero Municipal.

CUARTO VOCAL: La o el Contralor Municipal.

QUINTO VOCAL: Se compondrad de dos representantes de diferentes

Cémaras o Asociaciones Empresariales asentadas en el Municipio de

Toluca.

10. SEXTO VOCAL: La o el Jefe del Departamento de Emprendimiento y
Fortalecimiento de PyMES.

©®N

D

Para acceder al crédito las o los beneficiarios deberan cumplir con los siguientes
requisitos:

Solidario

Los integrantes deberdn ser mayores de 18 afos;

Integrarse con un minimo de 5 personas, maximo 7,

Copia simple en tamano media carta de la identificacién oficial con fotografia
(INE) actualizada de cada uno de las y los integrantes del Grupo Solidario, ésta
debera ser necesariamente del Municipio de Toluca.

Comprobante domiciliario que puede ser constancia domiciliaria expedida por
la Secretaria del Ayuntamiento de Toluca y/o recibo de teléfono fijo, luz, cable,
internet o gas natural a nombre del beneficiario, donde se especifique
claramente la direccién, con una vigencia no mayor a 3 meses al dia de la
formacion del grupo;

Croquis de ubicacion del domicilio de cada uno de las y los integrantes, en hoja
blanca con nombrey firma;

Cubrir al T00% las sesiones de capacitacion;

Las o los solicitantes deberdn contar con evidencia fotografica de la actividad
econdmica que realizan, donde sera aplicado el microcrédito;

Para la integracidn del Grupo Solidario serd necesario que las personas que lo
conformen se identifiquen entre si, es decir, pueden ser amistades, familiares o
vecinos de la misma colonia o delegacion municipal;

Las o los integrantes del Grupo Solidario conformaran una mesa directiva
integrada por un Presidente, un Secretarioy un Tesorero;

Y ad /0\
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10. El Grupo Solidario deberad suscribir una solicitud dirigida al Presidente del
Comité Técnico, en un formato proporcionado por el Departamento de
Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES;

1. Lasy los integrantes deberdn firmar el Acta Constitutiva de Grupo Solidario, la
cual sera proporcionada por el Departamento de Emprendimiento y
Fortalecimiento de PyMES; y

12. El Grupo Solidario deberd pagar puntualmente su crédito de acuerdo a la etapa
y monto que le corresponda, para acceder a la etapa siguiente, debiendo realizar
los tramites correspondientes para la obtencion de Ila licencia de
funcionamiento, presentando documento que lo acredite.
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1. Solicitud de microcréditos “Fondo para la consolidaciéon de la microempresa en el

Municipio de Toluca (FONTOL)”

Descriptivo:

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de

Emprendimiento y

Fortalecimiento de
PyMES

Promueve en todo el Municipio de Toluca los microcréditos
FONTOL.

Persona Solicitante

Acuden al Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento
de PyMES solicitando informacién de los requisitos para acceder
a un microcrédito.

Departamento de

Emprendimiento y

Fortalecimiento de
PyMES

Entrega Informacién especifica del programa y requisitos para
realizar la inscripcién al microcrédito.

Las o los interesados

Acuden al Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento
de PyMES para la entrega y revision de la documentacion.

Departamento de

Emprendimiento y

Fortalecimiento de
PyMES

Analiza y verifica la documentacidon presentada para la
inscripcion al FONTOL, y solicita ndmero telefénico de contacto,
asi como el domicilio donde se realizara la constitucion del Grupo
Solidario.

Persona Solicitante

Reciben la notificacion por parte del Departamento de
Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES, la fecha
programada para constituir el Grupo Solidario.

Departamento de

Emprendimiento y

Fortalecimiento de
PyMES

Acude al domicilio acordado con la o el solicitante, brinda
capacitaciéon y requisita los formatos correspondientes y recaba
evidencia fotografica.

Integra el expediente técnico de los Grupos Solidarios, asi como
la base de datos, con la informacién de cada uno de ellos. Turna
los expedientes al Comité Técnico.

Comité Técnico de
FONTOL

Celebra la sesiéon para validar y autorizar los créditos, levanta el
acta correspondiente y determina:

¢Se autoriza el crédito?

10

Departamento de

Emprendimiento y

Fortalecimiento de
PyMES

No:

Informa al representante del Grupo Solidario el motivo por el cual
su solicitud no es procedente, y lo envia mediante oficio de
respuesta al Grupo Solidario, el cual es firmado por la o el titular
de la Direccion General de Desarrollo Econédmico.

FIN

n

Comité Técnico de
FONTOL

Si:
Determina la fecha, hora y lugar para la entrega de los cheques
de los microcréditos.

80

—
| —




Ayuntamiento

2022 - 2024

&
(=

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO

N

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

14

15

16

Departamento de

Emprendimiento y

Fortalecimiento de
PyMES

Establece comunicacidn con el representante del Grupo Solidario
para informar que la solicitud ha sido aprobada y se informa el dia
y hora de entrega de los cheques

Solicita mediante oficio a la Tesoreria Municipal la elaboraciéon de
los cheques de los microcréditos autorizados.

Invita mediante oficio a la Contraloria para vigilar el acto de
entrega de los cheques.

Lleva a cabo la entrega de cheques de los microcréditos y el
calendario de pagos a cada uno de lasy los integrantes del grupo
Solidario.

Elabora las 6rdenes de pago de cada uno de los Grupos Solidarios
conforme al calendario, con la cantidad que corresponda para
qgue la persona realice la liquidacion parcial en la Tesoreria
Municipal.

17

Persona Solicitante

Realizan el pago y remiten al Departamento de Emprendimiento
y Fortalecimiento de PyMES dos copias del comprobante de

pago.

18

Departamento de

Emprendimiento y

Fortalecimiento de
PyMES

Recibe las dos copias del comprobante de pago para integrar una
al expediente técnico del Grupo Solidario y la otra para reportar al
area Contabilidad de la Tesoreria Municipal que ha cumplido con
su pago correspondiente. Una vez cubierto el monto total del
microcrédito, el Departamento de Emprendimiento vy
Fortalecimiento de PyMES, en su caso, regresa los pagarés a cada
uno de los integrantes del Grupo Solidario.

FIN

81

—
| —




0\
\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO

Ayuntamiento
2022 - 2024

S . e ——

Diagrama:

1. Solicitud de microcréditos “Fondo para la consolidacién de la microempresa en el Municipio de Toluca (FONTOL)"

Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de

Persona Solicitante Comité Técnico de FONTOL
PYMES
INICIO
Promueve en todo el Municipio del 2
Toluca los microcréditos FONTOL. |

Acuden al Departamento de Emprendimiento |
Fortalecimiento de PyMES solicitando informacion de los|
requisitos para acceder aun microcrédito.

—)

Entrega Informacion especifica del programa y requisitos|
para realizar lainscripcion al microcrédito.

Acuden al Departamento de Empren nto |
Fortale ento de PyMES para la entrega yj
revision de la documentacién.

)

Analiza y verifica la documentacion presentada para la
inscripcion al FONTOL, y solicita numero telefénico de
contacto, asi como el domicilio donde se realizard la
constitucion del Grupo Solidario.

Reciben la notificacion por parte del Departamento de|
Emprendimi y Fortalecimiento de PyMES, la fecha
programada para constituir el Grupo Solidario.

—)

Acude al domicilio acordado con la o el solicitante,
brinda capacitaciéon y requisita los formatos
correspondientesy recaba evidencia fotografica.

(-

Integra el expediente técnico de los Grupos
Solidarios, asi como la base de datos, con la
informacién de cada uno de ellos. Turna los
expedientes al Comité Técnico.

Celebra la sesi6on para validar
autorizar los créditos, levanta el acta,
correspondiente y determina:
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1. Solicitud de microcréditos “Fondo para la consolidacién de la microempresa en el Municipio de Toluca
(FONTOL)”

Comité Técnico de FONTOL

Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES

¢Se autoriza el

crédito?

o

) 4
(=)
S)

Informa al representante del Grupo Solidario el motivo por el cual
su solicitud no es procedente, y lo envia mediante oficio de

Determina la fecha, hora y lugar para la

respuesta al Grupo Solidario, el cual es firmado por la o el titular de
la Direccién General de Desarrollo Econémico.

FIN

entrega de los cheques de los microcréditos.

12

o

Establece comunicacién con el representante del Grupo
Solidario para informar que la solicitud ha sido aprobada
y se informa el dia y hora de entrega de los cheques

@

Solicita mediante oficio a la Tesoreria Municipal la
elaboracion de los cheques de los microcréditos
autorizados.

(O

Invita mediante oficio a la Contraloria para vigilar el acto
deentrega de los cheques.

(o

Lleva a cabo la entrega de cheques de los microcréditosy
el calendario de pagos a cada uno de las y los integrantes
del grupo Solidario.

()

Elabora las 6rdenes de pago de cada uno de los Grupos
Solidarios conforme al calendario, con la cantidad que
corresponda para que la persona realice la liquidacidn
parcial en la Tesoreria Municipal.

d
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1. Solicitud de microcréditos “Fondo para la consolidacién de la microempresa en el Municipio de
Toluca (FONTOL)”

Persona Solicitante Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES

Realizan el pago y remiten al Departamento de
Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES dos
copias del comprobante de pago.

\ 4
=
00

Recibe las dos copias del comprobante de pago para integrar una al|
expediente técnico del Grupo Solidario y la otra para reportar al area
Contabilidad de la Tesoreria Municipal que ha cumplido con su pago|
correspondiente. Una vez cubierto el monto total del microcrédito, el
Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES, en su
caso, regresa los pagarés a cada uno de los integrantes del Grupo

Solidario.

FIN
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Nombre de

Y TP Recuperacion de cartera vencida de microcrédito (FONTOL)

§Ejecutar las acciones necesarias tendientes a dar seguimiento y
control a los documentos vencidos, aplicando el procedimiento
administrativo de ejecucién, para mantener el recurso del programa,
con la finalidad de continuar otorgando créditos a la ciudadania.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES programara
mensualmente la recuperacién de la cartera vencida.

m El Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES analiza y
actualiza el saldo de los microcréditos otorgados.

m El Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES notificara el
adeudo alasy los integrantes del grupo solidario, de conformidad con el articulo
25, Fracciéon |, del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México.

m El Departamento de Emprendimientoy Fortalecimiento de PyMES remitira a la
Consejeria Juridica los expedientes de cartera vencida, una vez que hayan
emitido 3 notificaciones y no se presentaron a realizar el pago las y los
integrantes del grupo solidario, a efecto de que se gjecute el procedimiento que
conforme a la ley corresponda.

m Al presentarse los deudores cuando se les notifica, el Departamento de
Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES realizara el Convenio de
Reestructuracion del crédito conforme a lo establecido en las Reglas de
Operacion.

m Recuperados los adeudos registrados en cartera vencida, se sometera a
consideracion del Comité Técnico del Fondo para la Consolidacidn de la
Microempresa en el Municipio de Toluca (FONTOL), si pueden acceder a la
siguiente etapa del crédito.
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1

2. Recuperacion de cartera vencida de microcrédito (FONTOL)

Descriptivo:

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Inicia el Procedimiento Administrativo de recuperacion de
Emprendimiento y cartera vencida, realizando tres llamadas telefénicas y tres
Fortalecimiento de notificaciones para que acudan a efectuar la reestructuracién del
PyMES adeudo
¢El deudor atiende la notificacion?
2 Departamento de No:
Emprendimiento y Informa a la Direccién General de Desarrollo Econdmico el estado
Fortalecimiento de en gue se encuentra la cartera vencida.
PyMES
3 Direccion General de | Elabora oficio y lo remite a la Consejeria Juridica junto con el
Desarrollo Econémico | expediente técnico del grupo solidario.

4 Recibe el oficio y expediente técnico, lo revisa y procede
conforme a derecho corresponda.

5 Consejeria Juridica Envia un dictamen a la Direccion General de Desarrollo
Econdmico con el reporte de la cartera recuperable e
irrecuperable.

6 . e Recibe el dictamen y lo remite al Departamento de

Direccion General de . -
L. Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES para anexar a
Desarrollo Econémico . : NN
expediente e informar al comité técnico.
FIN

7 Departamento de Si:

Emprendimeinto y Informa a los deudores cual es el monto total del adeudo para
Fortalecimiento de realizar un Convenio de Reestructuracion y firmar un titulo de
PyMES crédito (pagaré).

8 Recibe el calendario de pago conforme al convenio de

reestructuracion, realiza los pagos de acuerdo a lo establecido,

Persona Usuaria una vez que termina el pago, acude al Departamepto de
Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES con los recibos de
pago para revision y solicita mediante escrito la devolucién del
pagareé.

9 Departamento de

Emprendimiento y Informa al area de contabilidad de la Tesoreria Municipal de los
Fortalecimiento de ingresos recuperados para la actualizaciéon de los saldos.
PyMES
FIN
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Diagrama:

2. acion de cartera ida de microcrédito (FONTOL)

Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento
Persona Usuaria

de PyMES

Direccién General de Desarrollo Econémico Consejeria Juridica

Iniciael i inis ivo de de
cartera vencida, realizando tres llamadas telefonicas y
tres notificaciones para que acudan a efectuar la
reestructuracién del adeudo

| deudor atiendeTa
notificacion?

NO

Informa a la Direccion General de Desarrollo
Econdmico el estado en que se encuentra la
carteravencida.

Elabora oficio y lo remite a la Consejerfa Juridica
junto con el expediente técnico del grupo
solidario.

Recibe el oficio y expediente técnico, o
revisa y procede conforme a derechol
corresponda.

Envia un dictamen ala Direccién General de|
Desarrollo Econémico con el reporte de la|
cartera recuperable e irrecuperable.

Recibe el dictamen y lo remite al Departamento
de Emprendimiento y Fortalecimiento de PyMES|
para anexar a expediente e informar al comité
técnico.

FIN

Informa a los deudores cual es el monto total del adeudu‘
para realizar un Convenio de Reestructuracion y firmar 8
un titulo de crédito (pagaré). [

Recibe el calendario de pago conforme al converio de
reestructuracién, realiza los pagos de acuerdo a lof
establecido, una vez que termina el pago, acude al
D i i d

e i y e
PYMES con los recibos de pago para revisin y slicital
mediante escrito la devolucion del pagaré.

Informa al drea de contabilidad de la Tesoreria
Municipal de los ingresos recuperados para la
actualizacion de los saldos.

FIN
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Nombre del L o
Procedimiento: Capacitacion Para El Fortalecimiento de Pymes

Detectar necesidades de capacitacion de PYMES del Municipio de Toluca y
Objetivo: proporcionar cursos, talleres, asesorias y conferencias, para elevar su
competitividad y productividad.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PYMES, promovera
cursos, talleres y conferencias, en diversas materias, poniendo énfasis en asesorias
de creacién, consolidacion y fortalecimiento de pymes y buscara
preferentemente programas de apoyo en instituciones publicas estatales y
federales.

B E| Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PYMES, difundira el
tipo de capacitaciéon que se otorgard, de acuerdo a los criterios que sean
determinados por la Direccién General de Desarrollo Econdmico.

B E| Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PYMES emitira
constancias y reconocimientos de asistencia a participantes y expositores.

B E| Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PYMES convocara a
la capacitacion con un minimo de 10 dias de antelaciéon a la fecha fijada para su
realizacion.

B E| Departamento de Emprendimiento y Fortalecimiento de PYMES realizara la

propuesta de constancias y reconocimientos a la Coordinacién de Comunicacion
Social para su aprobacion de disefo.
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3. Capacitacion Para El Fortalecimiento De Pymes

Descriptivo:

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Departamento de o . -
. . Presenta propuesta de capacitacion a pymes a la Direccion de
Emprendimiento y - .
1 .. Promocién Econdmica y Empleo con base en las metas
Fortalecimiento de establecidas
PyMES '
Direccién de . . . - L
. Revisay la remite a la Direccion General de Desarrollo Econdmico
2 Promocion ara su autorizacion
Econémica Y Empleo P '
Direccion General de L . . S Y
3 L. Emite visto bueno y autoriza la imparticién de la capacitacion.
Desarrollo Econémico
Departamento de . o .
. . Recibe la autorizacion, integra la carpeta operativa y en su caso,
Emprendimiento Y . - . L
4 .. solicita los requerimientos necesarios a la Delegacion
Fortalecimiento de . . .
Administrativa, de acuerdo al presupuesto asignado.
Pymes
Delegacién Realiza las gestiones correspondientes.
Administrativa Contacta al capacitador y acuerda la imparticiéon del curso.
Departamento de
o Emprendimiento y Realiza la invitacion a las y los emprendedores, asi como a las
Fortalecimiento de PYMES y confirma la asistencia al evento.
PyMES
Emprendedores y . L . . .
8 Reciben invitacion y confirman asistencia al evento.
PYMES o
Departamento de . _— .
. . Prepara y coordina la logistica necesaria para llevar a cabo el
Emprendimiento Y . . S Sl
9 .. evento y solicita apoyo de diferentes instituciones tanto publicas
Fortalecimiento de . .
como privadas de ser necesario.
PyMES
10 La o el Capacitador Imparte la capacitacion.
Departamento de
1 Emprendimiento Y Registra la Asistencia de las y los emprendedores y PYMES
Fortalecimiento de tomando evidencia fotogréfica.
PyMES
. .. Realiza la clausura del evento y entrega reconocimiento a la o el
Direccion General de . .
12 .. capacitador e instruye al Departamento para entrega de
Desarrollo Econémico . .
constancias a los asistentes.
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Fortalecimiento de
PyMES

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Departamento de
13 Emprendimiento Y Realiza informe del curso impartido a la Direccién General de

Desarrollo Econémico.

FIN
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Diagrama:

3. Capacitacion Para El Fortalecimiento De Pymes

Departamento de Emprendimiento y Direccién de Promocién Direccién General de Desarrollo
Fortalecimiento de PyMES Econémica Y Empleo Econémico

Presenta propuesta de capacitacion

a pymes a la Direccion de N
Promocién Econdmicay Empleo

con base en las metas establecidas

Delegacion Administrativa

Revisa y la remite a la Direccion
General de Desarrollo Econémico,
para su autorizacién.

Emite visto buenoy autorizala
imparticién de la capacitacion.

Recibe la autorizacion, integrala
carpeta operativay en su caso,
solicita la elaboracion del estudio
de mercado con los requerimientos
necesarios a la Delegacion
Administrativa, de acuerdo al
presupuesto asignado.

Elabora el estudio de
mercado y realiza las
gestiones correspondientes.

7 Contacta al capacitador |
acuerda la imparticion del
curso.

Realiza la invitacién, a las y los
emprendedores y pymes para
participar en cursos de
capacitacién, reuniones de trabajo,
conferencias, foros, etc. y confirma
asistencia al evento.
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3. Capacitacion Para El Fortalecimiento De Pymes

Departamento de Emprendimiento y
Fortalecimiento de PyMES

Direccién General de Desarrollo
Econémico

Emprendedores y PYMES

La o el Capacitador

Reciben invitacién y confirman
asistencia al evento.

C?
Preparay coordina lalogistica
necesaria para llevar a cabo el
evento y solicita apoyo de » 10
diferentes instituciones tanto i

publicas como privadas de ser
necesario.

5

Registra la Asistencia de las y los
emprendedores y PYMES tomando 12
evidencia fotogréfica.

@‘

Realiza informe del curso impartido
a laDireccién General de
Desarrollo Econdmico.

Imparte la capacitacion.

Realiza la clausura del eventoy
entrega reconocimiento alao el
capacitador e instruye al
Departamento para entrega de
constancias a los asistentes.
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IX. DEPARTAMENTO DE FOMENTO AGROPECUARIO

Nombre del Atencién a productores de traspatio con asesoria y asistencia
Procedimiento: técnica pecuaria

Establecer y ampliar explotaciones ganaderas para generar fuentes de
empleo en el medio rural, desarrollando sus capacidades mediante la
Objetivo: capacitacion y asesoria, para eficientar sus procesos e incrementar su
productividad, lo que redundara en mejorar su economia y su nivel de
vida.

POLITICAS APLICABLES

m La Direccién de Impulso Agropecuario, a través del Departamento de Fomento
Agropecuario sera responsable de desarrollar las capacidades de las y los
productores, brindando asesoria y capacitacion en manejo de especies pecuarias,
en temas como dietas alimenticias, calendario zoosanitario, asistencia médica y
mejoramiento genético; asi como promover la importancia del mantenimientoy
uso de infraestructura o instalaciones adecuadas para cada actividad, con el
propdsito de consolidar empresas rurales.

m Los habitantes del Municipio de Toluca que realicen actividades pecuarias
podran solicitar los servicios que presta el Departamento de Fomento
Agropecuario, mediante un escrito dirigido a la o el C. Presidente Municipal, con
copia para los titulares de la Direccién General de Desarrollo Econdmico vy la
Direccion de Impulso Agropecuario respectivamente.

m El Departamento de Fomento Agropecuario aplicard vacunas (triple aviar y
viruela) para aves de traspatio, desparasitantes y vitaminas para ganado bovino,
ovino, caprino y porcino de traspatio.

m El Departamento de Fomento Agropecuario promovera la cria y explotacion de
diversas especies previa capacitacion, para impulsar el desarrollo pecuario en
Zonas que cuenten con poco espacio.
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1. Atencién a productores de traspatio con asesoria y asistencia técnica pecuaria

Descriptivo:

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe las solicitudes de capacitacion, asesorias, apoyos o
1 Direccion General de | proyectos de las y los ciudadanos y de las y los productores del
Desarrollo Econémico | sector pecuario, mismas que son turnadas a la Direccién de
Impulso Agropecuario.
2 Direccion de Impulso | Recibe las solicitudes, revisa y las turna al Departamento de
Agropecuario Fomento Agropecuario para su seguimiento.
Recibe las solicitudes, verifica que no se dupliquen peticiones
para la o el mismo beneficiario, brinda respuesta mediante oficio
3 a la o el solicitante, informandole si es o no procedente su
peticion.
Departamento de Registra y programa la actividad.
Fomento. Programa las visitas para llevar a cabo las capacitaciones y/o
4 Agropecuario asesorias en los lugares convenidos y elabora los reportes y/o
informes correspondientes.
5 Integra expedientes técnicos para su concentracion y resguardo.
FIN
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Diagrama:

1. Atenciéon a productores de traspatio con asesoria y asistencia técnica pecuaria

Direccion General de Desarrollo Direccién de Impulso Departamento de Fomento

Econdémico Agropecuario Agropecuario

INICIO

Recibe las solicitudes de capacitacion,
asesorias, apoyos o proyectos delasy los
ciudadanos y de lasy los productores del
sector pecuario, mismas que son
turnadas a la Direccion de Impulso
Agropecuario.

4
N

Recibe las solicitudes, revisa y las
turna al Departamento de Fomento > 3
Agropecuario para su seguimiento.

Recibe las solicitudes, verifica que no se
dupliquen peticiones para la o el mismo
beneficiario, brinda respuesta mediante
oficio a la o el solicitante, informandole|
si es 0 no procedente su peticion.
Registra y programa la actividad.

G

Programa las visitas para llevar a cabo las
capacitaciones y/o asesorias en los|
lugares convenidos y elabora los
reportes y/o informes correspondientes.

Integra expedientes técnicos para su
concentracion y resguardo.

A 4
( FIN )
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Nombre del

Procedimiento: Capacitacion y asesoria en materia agricola

Aéesorar, capacitar y fomentar el desarrollo del sector agricola
municipal, a fin de que las personas de mas bajos recursos dedicadas
parcial o totalmente a las actividades agricolas, aumenten sus niveles
de productividad e ingreso; asi como el valor agregado de sus cultivos,
mediante un escalonamiento progresivo en la cadena productiva de
las agroindustrias.

Objetivo

POLITICAS APLICABLES

m La Direccidon de Impulso Agropecuario a través del Departamento de Fomento
Agropecuario dara asesoria y capacitacion a las y los campesinos sobre nuevas
técnicas y tecnologias, que deben ser utilizadas en el desarrollo de actividades
agricolas, como la siembra de nuevos cultivos que resulten mas rentables y/o
sustentables.

m Las y los productores agricolas municipales deberdn solicitar los apoyos
mediante un oficio dirigido a la o el C. Presidente Municipal o bien, de forma
personal a la Direccion General de Desarrollo Econdmico para que sean turnadas
a la Direccidn de Impulso Agropecuario.

m El personal técnico del Departamento de Fomento Agropecuario sera quien dard
la asesoria y capacitacién en materia agricola.

m El Departamento de Fomento Agropecuario serd responsable de capacitar,
asesorar y otorgar insumos para apoyar a las diferentes comunidades rurales del
municipio con semillas para el establecimiento de huertos de traspatioy en la
elaboracion de compostas, promoviendo en ambos el manejo bajo condiciones
100% organicas.
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2. Capacitacion y asesoria en materia agricola

Descriptivo:

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe las solicitudes de capacitacién, asesorias, apoyos o
proyectos de las y los ciudadanos y de las y los productores del
sector agricola, mismas que son turnadas a la Direccidon de
Impulso Agropecuario.

Direccion General
1 de Desarrollo
Econémico

Direccién de
2 Impulso
Agropecuario.

Recibe las solicitudes, revisa y las turna al Departamento de
Fomento Agropecuario para su seguimiento.

Recibe las solicitudes, verifica que no se dupliguen peticiones
para la o el mismo beneficiario y brinda respuesta mediante

3 oficio al solicitante, informandole si es o no procedente su
peticion.
Registra y programa la actividad.

. Departamento de | Determina la formacion de grupos a capacitar y programa la

Fomento fecha y el lugar convenido para realizar la capacitacion.

5 Agropecuario
Registra los participantes, capacita, asesora y elabora un informe
para la o el Director de Impulso Agropecuario.

6

Integra los expedientes técnicos cumpliendo con la
normatividad aplicable.

FIN
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Diagrama:
2. Capacitacion y asesoria en materia agricola.
Direccion General de Desarrollo Direccion de Impulso Departamento de Fomento
Econdémico Agropecuario. Agropecuario

INICIO

Recibe las solicitudes de capacitacién,
asesorias, apoyos o proyectos de las y]
los ciudadanos y de las y los
productores del sector agricola,
mismas que son turnadas a la Direccidon
de Impulso Agropecuario.

A4
N

Recibe las solicitudes, revisa y
las tuma al Departamento de o
Fomento Agropecuario para su
seguimiento.

-

Recibe las solicitudes, verifica que no se
dupliquen peticiones para la o el mismo
beneficiario y brinda respuesta mediante
oficio al solicitante, informandole si es o
no procedente su peticion.

Registra y programa la actividad.

o

Determina la formacién de grupos
a capacitary programa lafecha y el
lugar convenido para realizar la
capacitacion.

O

Registra los participantes, capacita,
asesora y elabora un informe para
la o el Director de Impulso
Agropecuario.

O

Integra los expedientes técnicos,
cumpliendo con la normatividad
aplicable.

FIN
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Nombre del . ) ]
Procedimiento: Entrega de apoyos e insumos en materia agricola

§Brindar atencion eficaz y oportuna a las solicitudes de las y los
Objetivo productores del campo del Municipio de Toluca para la generacién,

- establecimiento y mejora de los cultivos existentes y factibles, creando

alternativas de ingresos para las personas que conforman este sector.

POLITICAS APLICABLES

m La Direccion de Impulso Agropecuario sera responsable dentro del ambito de sus
competencias, a través del Departamento de Fomento Agropecuario de:

1.  Observary supervisar el cumplimiento de la normatividad que rige los procesos
de produccién, transformacién y en su caso la comercializacién de productos
agricolas, y coadyuvar en los aspectos de higiene y sanidad con las areas
responsables. Deberdn tener conocimiento de los programas alimentarios de
abasto y de infraestructura basica para vincularlos con los programas agricolas
de fomento productivo.

2. Aplicar la mecanica de operacién que rigen los programas de acuerdo a los
conceptos de: adquisicidon de herramientas agricolas, fertilizantes, semillas y
proyectos productivos, a efecto de beneficiar de manera oportuna a las y los
productores:

m Las solicitudes serdn dirigidas a la o el C. Presidente Municipal por medio de oficio,
con copia a la o el titular de la Direcciéon General de Desarrollo Econédmico.

m La documentacién soporte deberd constar de: copia de credencial de elector
vigente, copia de la CURP, constancia de productor, estudio socioecondmico y
croquis de ubicaciéon del terreno de cultivo. En todo caso el expediente respectivo
sera integrado por la Direccién de Impulso Agropecuario.

m El personal asignado por la Direccidén de Impulso Agropecuario, sera quien se
encargue de recibir y revisar la documentacion de las y los solicitantes, integrar los
expedientes para la entrega de apoyos agricolas, asi como para su correspondiente
comprobacion.
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3. Entrega de apoyos e insumos en materia agricola

Descriptivo:

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
] Direcciéon General de Recibe las solicitudes y peticiones de las y los productores, las
Desarrollo Econémico | turna a la Direccidon de Impulso Agropecuario.
. . Revisa las solicitudes e instruye a la o el Jefe del Departamento
2 Direccion de Im.pulso de Fomento Agropecuario a realizar su valoracion para
Agropecuario .
procedencia.
3 Departamento de Atiende la indicacion e instruye al personal operativo elaborar
Fomento Agropecuario | oficio de respuesta a la o el peticionario.
Revisa, integra, registra y resguarda el expediente de los
4 Departamento de solicitantes, sefalando, nombre de la o el beneficiario, ejido,
Fomento Agropecuario tipo y cantidad de apoyo y programa.
5 Realiza reporte de los expedientes generados.
6 Direccion de Impulso Determina el otorgamiento de apoyos conforme a los
Agropecuario programas existentes.
” Entrega los apoyos correspondientes de acuerdo al calendario
y recursos disponibles.
Complementa el expediente con la documentacién probatoria
8 Departamento y lo turna por oficio a la Delegacién Administrativa de la
Fomento Agropecuario | Direccién General de Desarrollo Econdmico, quien lo turna a la
Tesoreria Municipal.
9 Resguarda copia de los expedientes con la documentacion
probatoria.
FIN
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Diagrama:

3.- Entrega de apoyos e insumos en materia agricola

Direccion General de Desarrollo Direccion de Impulso Departamento de Fomento
Econémico Agropecuario Agropecuario

INICIO

Recibe las solicitudes vy
peticiones de las y los

productores, las turna a la > 2
Direccién de Impulso
Agropecuario

Revisa las solicitudes e instruye a
la o el jefe del Departamento de
Fomento Agropecuario a realizar
su valoracién para procedencia.

Y
‘—@

Atiende la indicacién e instruye al
personal operativo elaborar oficio
derespuestaa la o el peticionario.

@

Revisa, integra, registra y resguarda
el expediente de los solicitantes,
sefialando, nombre de la o el
beneficiario, ejido, tipo y cantidad
de apoyo y programa.

A

Realiza reporte de los
expedientes generados

Determina el otorgamiento
de apoyos conforme a los
programas existentes

4
:\‘

Entrega los apoyos
correspondientes de acuerdo al
calendario y recursos disponibles

C > |«
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3.- Entrega de apoyos e insumos en materia agricola

Departamento de Fomento Agropecuario

Complementa el expediente con la documentacion
probatoria y lo turna por oficio a la Delegacidon
Administrativa de la Direccion General de
Desarrollo Econdmico, quien lo turna a la Tesoreria
Municipal.

Resguarda copia de los
expedientes con la
documentacién probatoria.

FIN
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X. DEPARTAMENTO DEL RASTRO MUNICIPAL

Nombre del |

Procedimiento: Sacrificio humanitario de ganado (bovino, ovino y porcino)

L. Realizar el sacrificio humanitario de ganado bovino, ovino y porcino para
Objetivo el abasto de carne a la poblacion del Municipio de Toluca y zona
- conurbada.

POLITICAS APLICABLES

B Deberd ser responsabilidad del Rastro Municipal, verificar la propiedad del
ganado, por medio de la solicitud de Guia de Movilizacién para Sacrificio y/o
Certificado Zoosanitario, expedido por la Secretaria de Agricultura y
Desarrollo Rural y/o el Comité de Fomento y Proteccién Pecuaria del Estado
de México S. C. para dar acceso a las instalaciones de esta dependencia.

B E| Centro Expedidor del Rastro Municipal, con ndmero de autorizacion
CE22500007000000L-038, sera el responsable de expedir Guias de Transitoy
Control Estadistico (GTCE) a introductores de ganado para abasto, previa
verificacion de la propiedad del mismo.

B Serd obligaciéon de esta area realizar el sacrificio y faenado de los animales que
recibe para abasto, respetando las normas y reglamentos que en la materia
existen (normas oficiales mexicanas, leyes y reglamentos de salud y ecologia).

B E| Rastro Municipal informarda a la Direccién de Impulso Agropecuario sobre
la estadistica de sacrificio del servicio que se otorga.

B E| Rastro Municipal informarda a la Direccidén de Impulso Agropecuario sobre
el estado que guarda la maquinaria y equipo del cual hace uso.

B E| Rastro Municipal serd responsable de la entrega de canalesy visceras de las
diferentes especies a su legitimo propietario, toda vez que se haya cumplido
con los reglamentos y normas en la materia.

B E| Rastro Municipal sera responsable de la disposicién final de residuos,
esquilmosy rechazos realizados por personal del Instituto de Salud del Estado
de México, conforme a la normatividad en la materia.
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1. Sacrificio humanitario de ganado (bovino, ovino y porcino)

Descriptivo:

No. Responsable Actividad
. Acude al Rastro Municipal con el ganado correspondiente
1 Persona usuaria . . e
para solicitar los servicios de sacrificio y faenado.
Recibe a las o los introductores, se les solicita los documentos
del ganado y se verifica la legalidad. Elabora y entrega a la o
el introductor un Formato de Recepcién de Ganado que al
Area de Puerta de | final sera entregado a la o el usuario, asi mismo se le otorga el
2 | Acceso/encargado | turno correspondiente para el servicio, enviando una copia al
(a) Departamento del Rastro Municipal para archivo y control. Se
les indica que pasen al Centro Expedidor del Rastro Municipal
para la emision de la Guia de Transito y Control Estadistico
(GTCE) de ganado para abasto.
Recibe a las o los introductores, se les solicita los
Centro Expedidor document9§ fjel ganadoyse verif'ica.la legalidad, se pro'ce.de
a la expedicion de la Guia de Transito y Control Estadistico
3 del Rastro . .
Municipal (GTCE) de ganado para aba.st.o, enwando. una copia al
Departamento del Rastro Municipal para archivoy control y se
les indica que pasen al Area de Pago de Derechos.
Recibe a las o los introductores, elaboray le entrega un recibo
Caja de oficial por concepto del pago correspondiente al sacrificio y
4 Recaudacién de la | faenado de ganado, realiza el cobro en efectivoy se les indica
Tesoreria Municipal | que su ganado ingresarda al area de «corrales vy
posteriormente a las areas de sacrificio y faenado.
Recibe al ganado de acuerdo al turno asignado para dar inicio
< e . con el sacrificio (con pistolete para bovinos e insensibilizador
5 Area de sacrificio L . . . o
eléctrico para porcinos y ovinos), posteriormente se da inicio
con el faenado.
Inicia con los trabajos de faenado que es la etapa posterior al
sacrificio de los animales de abasto seguUn la especie, para
6 Area de faenado separacion de la cabeza, extremidades, piel y visceras, asi como
lalimpieza e inspeccidon de la canal, visceras y cabeza. Al término,
se traslada al area de pesaje.
Introduce la canal a esta drea para su inspeccién y sellado por
7 Area de Oreo parte del personal del Instituto de Salud del Estado de México
(ISEM) para ser entregada en los andenes a la o el introductor.
Realiza esta actividad el personal de la Secretaria de Salud
. . .. siendo estos quien deciden:
8 Area de inspeccion
sanitaria y sellado
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No. Responsable Actividad
¢La canal es apta para consumo?
Si:
9 Area de pesaje Realiza mediante bascula el pesaje de la canal entera, medias
canalesy cuartos de canal, pasando a la Sala de Oreo.
p Realiza la entrega de canales a la o el introductor, previa
Area de entrega de . .
10 comprobacion de la propiedad y pago de derechos. Personal
canales . . . .
del Rastro Municipal realiza el registro de salida.
FIN
No:
1 Area de inspeccién | Elabora y entrega al Departamento del Rastro Municipal, la
sanitariay sellado | boleta de rechazo para la desnaturalizacién y disposiciéon
final de las visceras.
FIN
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Diagrama:

1. Sacrificio humanitario de ganado (bovino, ovino y porcino)

Centro Expedidor del Rastro | Caja de Recaudacién de la Tesoreria

. - Area de sacrificio
Municipal Municipal

Persona usuaria Area de Puerta de Acceso/encargado

Acude al Rastro
Municipal con el ganado!

v
~

corresp para
solicitar los servicios de
sacrificio y faenado.

Recibe a las o los introductores, se les
solicita los documentos del ganado y se
verifica |a legalidad. Elabora y entrega ala o
el introductor un Formato de Recepcion de
Ganado que al final sera entregado a la o el
usuario, asi mismo se le otorga el turno,
correspondiente para el servicio, enviando » 3
una copia al Departamento del Rastro,
Municipal para archivo y control. Se les indica
que pasen al Centro Expedidor del Rastro,
Municipal para la emision de la Guia de
Transito y Control Estadistico (GTCE) de
ganado para abasto. Redibe a las o los introductores, se
les solicita los documentos del
ganado y se verifica la legalidad, se
procede a la expedicion de la Guia de
Trénsito y Control Estadistico (GTCE)
deganado para abasto, enviando una
copia al Departamento del Rastro
Municipal para archivo y control y se
les indica que pasen al Area de Pago
de Derechos.

v
IS

Recbe a las o los introductores,
elabora y le entrega un recibo oficial
por concepto del pago
correspondiente  al  sacrifidio y
faenado de ganado, realiza el cobr
en efectivo y se les indica que su
ganado ingresard al drea corrales y
posteriormente a las dreas de
sacrificio y faenado.

v
w

Recibe al ganado de acuerdo al turno
asignado para dar inicio con el sacrificio (con
pistolete para bovinos e insensibilizador
eléctrico  para  porcinos 'y ovinos),
posteriormente se da inicio con el faenado.
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1. Sacrificio humanitario de ganado (bovino, ovino y porcino)

Area de inspeccion sanitaria
y sellado

Area de inspeccion

Area de faenado Area de Oreo L
sanitaria y sellado

Area de pesaje Area de entrega de canales

Inicia con los trabajos de
faenado que es la etapa
posterior al sacrificio de los
animales de abasto segin la
especie, para separacion de la
cabeza, extremidades, piel y
visceras, asi como la limpieza e
inspeccidn de la canal, visceras y|
cabeza. Al término, se traslada al
drea de pesaje.

v
~

Introduce la canal a esta drea
para suinspeccion y sellado por
parte del personal del Instituto
de Salud del Estado de Meéxic
(ISEM) para ser entregada en
los andenes a la o e
introductor.

v
oo

Realiza esta actividad el
personal de la Secretaria
de Salud siendo estos
quien deciden:

¢la canal e
aptapara
consumo}

Realiza mediante bascula el
pesaje de la canal entera,
medias canales y cuartos de
canal, pasando a la Sala de|
Oreo.

y
s

Realiza la entrega de canales
a la o el introductor, previa
comprobacion  de  la
propiedad y pago d 1
derechos. Personal del Rastro
Municipal realiza el registro
de salida.

b

Elabora y entrega al
Departamento  del  Rastro
Municipal, la boleta de

FIN rechazo para la
desnaturalizacion y
disposicion  final  de las
visceras.
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XI. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de la Direccion General de Desarrollo
Econdmico se encuentra en el Departamento de Organizacién, Métodos y Sistemas
Administrativos, dependiente de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y
Evaluacion.

Existe una copia en medio digital en:

Direccion General de Desarrollo Econdmico
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Xll. REGISTRO DE EDICIONES.

Primera edicion junio de 2023
Elaboracion del manual.
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Secretario del A
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