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INTRODUCCION.

El Manual de Procedimientos de la Secretaria de Desarmollo Econdmico fiena como
proposito fundamental, precizar el método para realizar las funciones a cada una de las
unidades administrativas que la integran, a fin de evitar duplicaciones y determinar
responsabilidades de los mandos medios y superiores, asi como del personal gue colabora
con ellos, y propiciar la eficiencia y eficacia en el trabajo, a fin de que se presten servicios
con la calidad que los michoacanos requigran,

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

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

Este documento debera ser actualizado y ennquecido en forma permanente, con base en
la experiencia cotidiana, acciones de simplificacidn de tramites y el desarrollo de una
politica de calidad,

Sacratario de Dasarrollo Econdmico

Rev. 00
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CAPITULO |
MARCO JURIDICO

Fedearal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima Reforma: D.O. 29 de
julio de 2016,

Ley Aduanera, Ultima Reforma. 0.0, 09 de diciembre de 2013, Canfidades y multas
actualizadas por Reglas de Cargcler General en Maleria de Cormercio Exterior DOF
28-12-2014

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, Ultima Reforma; DOF 17 de junio de 2016.

Ley de Comercio Exterior, Ultima Reforma: 21 de diciembre de 2006.

Ley de Inversion Extranjera. Ultima Reforma; DOF 18 I:Ir& diciembre de 2015.

Ley de la Comision Macional de Dereches Humanos. Ultima Reforma: 02 de abril de
2014,

s Leyde la Propiedad Industrial. Ultima Reforma: DOF 01 de junio de 2018,

s Ley Federal del Trabajo. Ultima Reforma; DOF 12 de junio de 2015,

« Ley General de Contabilidad Gubernamental. Ultima Reforma: DOF 18 de julio de
2016.

¢ Ley Minera. Ultima Reforma: 11 de agosto de 2014.

« Codigo Civil Federal. Ultima Reforma: 24 de diciembre de 2013.

« Reglamento de la Ley Aduanera. Ultima Reforma: DOF 20 de abril de 2015,

« Reglamento de la Ley de Comercio Exterior. Ultima Reforma: 22 de mayo de 2014,

» Reglamento de la Ley de Inversion Extranjera y del registro Nacional de Inversionas
Extranjeras, Ultima Reforma: 31 de octubre de 2014.

« Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial. Ulima Reforma: 10 de junio de
2011

« Reglamento de la Ley Minera. Ullima Reforma: DOF 31 de octubre de 2014.

* Reglamento de la Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequena y
Mediana Empresa. Ultima Reforma: 24 de mayo de 2006.

* Ley para el Desarrollo de la Compelitividad de la Micro, Pequefia y Mediana
Empresa. Ultima Reforma: 21 de enero de 2015.

» Reglas de Operacion del Fondo MNacional de Emprendedores (FOMNAES). Ultirma
Reforma; 24 de diciembre de 2014.

» Reglas de Operacion para el otorgamiento de apoyos del Programa de
Competitividad Loaistica y Cenirales de Abasto (PROLOGYCA). Ultima Reforma: 26
de junio de 2014.
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« Reglas de Operacién del programa de Apoyo al Empleo. Ultima Reforma: 27 de
diciembre de 2015.
s Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Ultima Reforma; DOF
30 de diciembra de 2015,

Estatal

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ccampo. Ultima
Refaorma: 12 de noviembre de 2015,

» Plan Estatal de Desarrolio Integral 2015- 2021.

» Lay de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo. Ultima Reforma: 23 de agosto
de 2007.

s Ley de Deuda Publica del Estado de Michoacan. Ultima Reforma: 30 de septiembre de
2015.

» Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan. Ultima Reforma: 01 de marzo de
2011,

» Ley de Fiscalizacion Superior para el Estado de Michoacan de Ocampo. Ultima Reforma: 11
de marzo de 2016. .

sLey de Fomento y Desarrollo Artesanal del Estado de Michoacan de Ocampo. Ultima
Feforma: 21 de mayo de 2015,

s Ley de Desarrolio Economico del Estado de Michoacan de Ocampo. Ultima Reforma; 18 de
marzo de 2016,

«Ley de la Comision Estatal de los Derechos Humanos de Michoacan de Ocampo. Ultima
Reforma; 21 de noviembre de 2014.

«Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus
Municipios. Ultima Referma: 27 de junio de 2014,

«Ley de Obra Plblica y Servicios Relacionados con la misma del Estado de Michoacan de
Ccampo ¥ sus Municipios. Ultima Reforma: 18 de marzo de 2016,

s Ley da Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan. Ultima Reforma: 25 de agosto de
2015.

« Ley de Planeacién del Estado de Michoacan de Ccampo. Ultima Reforma: 27 de junio de
2014,

« Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Piblico y Contabilidad Gubernamental
del Estado de Michoacan de Ocampo. Ultima Reforma: 20 de marzo de 2014,

*Ley de Responsabilidades y Registro Patrimonial de los Servidores del Estado de
Michoacan y sus Municipios, Ultima Reforma: 30 de septiembre de 2015,

«Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales
del Estado de Michoacan de Ocampo. Ultima Reforma: 18 de mayo de 2016.

«Ley Organica de la Administracidn Publica del Estado de Michoacan de Qcampo. Ultima
Reforma: 22 de abril de 2016,

Few. 00
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Ley para el Desarrolio de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa del
Estado de Michoacan de Ocampo. Ultima Reforma: 21 de enero de 2016.
Ley para la Inclusion de las Personas con Discapacidad en el Estado de Michoacan de
Ocampo, Utima Reforma: 12 de septiembre de 2014,
Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Michoacan de Ocampo. Ultima Reforma: 30 de
diciembre de 2014,
Cédige Civil para el Estade de Michoacan de Qeampo, Ultima Reforma: 25 de abril de
2016,
Codigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo. Ultima Reforma:
14 de diciembra de 2012.
Decreto de Areas Naturales Protegidas "Parque Urbano Ecologico del Fideicomizo de la
Ciudad Industrial de Morelia" del Municipio de Morelia, Michoacan. Ultima Reforma
29 de octubre de 2002.
Decreto de Extincion del Organismo Plblico Descentralizado Comision Ejecutiva para el
Desarmolle Integral de la Costa Michoacana. Ultima Reforma: 24 de marzo de 2014.
Decreto de creacion del Fideicomiso de Pargues Industriales. Ultima Reforma: 4 de abril
de 18991.
Decreto de creacion de Ciudad Industrial de Morelia CIMO. Ultima Reforma: 29 de octubre
de 2002,
Decreto de creacién de la Comisién de Ferias, Exposiciones y Eventos del Estadoe
(COFEEEM). Ultima Reforma: 15 de noviemnbre de 2002,
Decreto de Regionalizacién para la Planeacion y Desarrollo del Estado. Ultima Reforma:
15 de julio de 2004.
Decreto que contiene el Programa de Apoyo al Comercio al Detalle *Atienda”. Ultima
Feforma: 5 de octubre de 2005.
Programa Estatal de Apoyo a Emprendedores y sus Reglas de Operacidn. Ultima
Reforma; 17 de diciembre de 2009,
Programa de Lucha Contra la Carestia y sus Reglas de Operacion, Ultima Reforma: 05 de
actubre de 2011,
Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el
Estado de Michoacan de Ocampo y sus Municipios. Ultima Reforma: 20 de agosto
de 2015.
* Reglamento Interior de la Administracion Pdblica Centralizada del Estado de
Michoacdn, Ultima Reforma: 18 de abril de 2016,
* Reglamento Interior del Centro de Comercializacidn y Abasto Popular la Feria.
Ultima Reforma: § de octubre de 2011.
+ Reqlamento Interior del Fideicomiso de Parques Industriales de Michoacan. Ultima
Reforma: 13 de febrero de 2008.
» Reglas de Operacion del Fideicomiso 2112. Ultima Reforma: 23 de marzo de 2011.
« Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Atienda,
Apoyo al Comercio al Detalle 2007. Ultima Reforma: 18 de abril de 2007.
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= Reglas de Operacion para el Otorgamiento de Apoyos del Fondo de Apoyo para la
Micro, Peguefia y Mediana Empresa (Fondo PYME). Ultima Reforma: 28 de
diclembre de 2013,

« Decreto que contiene el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de
Michoacan de Ocampo.

¢ Acuerdo Administrativo por el gue se establece el Comité Estatal de Mejora
Regulatoria del Estado. Ultima Reforma: 22 de septiembre de 2003.

= Acuerde Administrativo que tiene por objeto coordinar, determinar o, en su caso,
trasladar de seclor, aguellas entidades paraestatales que por razdn de sus
atribuciones guarden correspondencia con otras dependencias del Poder Ejecutivo
Estatal. Ultima Reforma: 15 de julio de 2002.

= Acuerdo para sentar las bases para la regularizacién, organizacion interna,
sectorizacidn y control de las entidades paraestatales de la Administracion Plblica
del Estade. Ultima Reforma: 1 de agosto de 1991,

= Acuerdo por el que se crea &l Programa de Gestion de la Propiedad Industrial dal
Estado de Michoacén de Ocampo "PROMIORIGEN", Ultima Reforma; 29 de julio de
2008.

« Acuerdo por el que se establece el procedimiento de Entrega-Recepcion en la
Administracién Publica Estatal. Ultima Reforma: 10 de febrero de 2015.

» Acuerdo que crea el Consejo Michoacano para la atencion de integracion social de
las personas con discapacidad. Ultima Reforma: 07 de abril de 2003.

= Acuerdo por el que se expide &l Codigo de Etica y de Conducta de los Servidores
Piblicos de las Dependencias y Entidades del Ejecutivo del Estado de Michoacan
de Ocampo. Ultima Reforma: 27 de septiembre de 2013,

« Acuerdo por el que se establece el procedimiento de Entrega — Recepcion en la
Administracion Publica Estatal. Ultima Reforma: 10 de febrero de 2015,

= Lineamientos de Austeridad, Racionalidad y Disciplina en el Gasto Publico de la
Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo. Ulima Reforma: 26
de febrero de 2015. _

= Lineamientos para Otargar Apoyos, Estimulos @ Incentivos Empresariales. Ultima
Reforma: 26 de febrero de 2010.

= |ey del Registro Piblico de la Propiedad del Estado de Michoacan de Ocampo,
Ultima Reforma: 3 de febrero de 2012.

 Ley del Patrimonio Estatal del Estado de Michoacan. Ultima Reforma: 09 de abril de
1964,

= Ley de Responsabilidades y Registro Patrimonial de los Servidores del Estado de
Michoacan y sus Municipios, Ultima Reforma: 30 de septiembre de 2015.

s Manual de Organizacion de [a Secretaria de Desarrollo Economico, 20186.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente Manual, nos permitird conccer el funcionamiento interna en cuanto al flujo y
descripcion de aclividades, ubicacion, requerimientos, alcance y personal responsable de
su ejecucion, definiendo con claridad y de forma ordenada las responsabilidades y
obligaciones de cada area, asi como al control y evaluacion de la misma, estableciendo
politicas v lineamientos generales a seguir, facilitando la induccion, adiestramiento y
capacitacian del personal responsable de los procedimientos.

3. MISION
Impulzar el desarmrollo econdmico, fortaleciendo las actividades productivas y alentando

inversionss que generen mejores oportunidades de trabajo, a través de programas y
proyectos innovadores y exitosos que mejaeren la calidad de vida de los Michoacanos.

4. VISION

Un Michoacan competitivo, llder nacional en desarrollo sostenible y generador de
oportunidades de trabajo & inversion.

Rew, 0
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CAPITULO NI

Mombre del Procedimiento:

Cadigo del Procedimiento:

' P-SEDECO-08-01

Programacicn y seguimiento del F‘-I'E!grama Operativo
Anual,

Unidad Responsable:

Secrefaria Técnica

1.1 Objetivo del Procedimianto:

Coordinar la integracién y seguimiente del Programa Operative Anual de la Secretaria de
Desarrollo Econdmice a fin de cumplir en tiempo y forma con el envie hacla la instancia

competente.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Secretaria Técnica debera informar a las URs cuando se abre | sistema 5 dias antes para
que las URs prepararen los informes sobre el avance de los programas de la dependencia o
coordinacion, segun corresponda; y se capturen en sistema en tiempo y forma para autorizacion

del titular da la UPP

1.3 Alcance:

Este Procadimiento es aplicable a la Secretaria Técnica, pera incide en todas las operaciones de

la dependencia.

1.4 Fundamento Legal:

« Reglamento Interior de la Administracién Pidblica Centralizada del Estado de Michoacan

« Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Econdmico.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Prog ram_ac:i:':m ¥ seguimiento del Programa Cperativo
Anual (POA) -
Cadigo del Procedimiento: P-SEDECO-05-01
Unidad Responsable: Secretaria Técnica
No. | Descripcién de la Actividad | Puestoy Area | ~ Insumo Salida
1 Informa a lag direcciones que | Técnico Lineamisntos Documento
trabajen en sus metas para el|Profesionaldela | para el POA
Ejercicio Fiscal anual. Secretaria Técnica.
Modifican, eliminan y/e generan | Directores de la Cocurmento Tarjeta y
2 |diferantes metas al afo anterior. | Unidades formatos
Ejecutoras
Revisa y emite observaciones | Secretaric Técnico | Tareta y POA de sus
3 |y/o valida en lo econdmico. fermatos Unidades
Administrativa
s integrado
Brinda asistencia técnica a las | Técnico POA de sus PO da sus
4 |Unidades Ejecutoras. Profesional de la Unidades L.
Secretaria Técnica, | Administrativas | Administrativa
intagrada & \alidado
Envia oficic de apertura para|Director de Tarjeta y Tarjeta y
captura de la infermacidn an al | Programacion y farmatos formatos
5 | sistema. Presupuesto de la | validados revisados
Secretaria de
Finanzas y
Administracion.
|Emite oficia donde se les|Técnico Tarjeta v Taretay
6 linforma a laz 10 Unidades | Profesional de la formatos farmatos
Ejecutoras para la atencion del | secretaria Técnica, | revisados revisados
sistema.
7 Da atencién técnica a las|Técnico Tarjeta v Proyecio de
Unidades Ejecutoras y verifica | Profesional de la | formatos POA
el sistema. Secrataria Técnica, |revisados

Fev, 00
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No.| Descripcién de la Actividad | Puestoy Area Insumo Salida
8 |Imprimen y firman el reporte Directores dela Proyecto de POA | POA firmado
respectivo, que les emite el Unidades
sistema, Ejecutoras
10 |Incorpora los 10 reportes de las | Técnico POA Autorizado | POA
Unidades Ejecutoras. Profesional de la Autorzado
Secretarla Técnica.
11 |Revisa reportes de Unidades| Secretario Tecnico |POA auterizado | POA Firmado
Ejecutoras. |
12 | iValida reportes? Secretario Técnleo | POA autorizada | POA Firmado
S. - Pasa a [a siguienta
actividad
Mo, — Regresa a |a actividad 7 i
13 |Una wvez validado, Firma y/o|Secretario de POA Firmado Infarmes
Autoriza el POA, Dezarrollo mensuales
Econdmico
14 | Archiva. Técnico Infarmes Informes
Profesional de la | mensuales mensuales
Secretaria Técnica. revisados
15 |Hace un Registro Interno, Técnica Infarmes Informes
Frofesional de la mensuales mensuales
Secretaria Técnica, | revisados registrados.

Fin del Procedimiento,
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Plataforma de Solicitudes de Acceso a la Infarmacion

Cadigo del Procedimiento:

P-SEDECO-05-02

Unidad Responsable:

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Secretaria Técnica

Analizar, canalizar y contestar las solicitudes de informacion de los civdadanos mediante la
plataforma de Solicitudes de Acceso a la Informacion de transparencia.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimianto:

Los sujetos obligados designaran al responsable de la Unidad de Transparencia que tendra las

siguientes funciones:

|. Recabar y difundir la infermacidn a gue se refiere el Tiulo Segundo, capitulos | y 1l da esta
Ley y propiciar que las Areas la actualicen perddicamente, conforme la nomatividad
aplicable;

Il. Racibir y clar tramite a |as soliciludas da accaso a la infarmacidan,

. Auiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacién y, an
su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la nomatividad
aplicable,

V. Realizar los tréamites internos necesarios para la atencidn de las solicifudes de acceso a
la infarmacian;

Y. Efectuar las nofificaciones a loz soliciiantes;

VI. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos intermos gue aseguren la mayor
eficiencia en la gestion de las soliciiudes de acceso a la informacion, conforme a la
normatividad aplicable;

VIl. Proponer personal habilitado gue sea necesario para recibir y dar tramite a las
solicitudes de accesoe a la informacion;

VIIL. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacidn, respuestas, resultados,
costos de reproduccion y envio:

|¥. Promover e implemeantar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;
X. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado,

X1, Hacer del conocimiento de |a instancia competente |a probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demas disposicionas
aplicables; y,

Rev, 00 | | _'|
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Xll. Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.
Loz sujetos obligados promoveran acuerdos con instituciones plblicas especializadas que

pudieran auxiliarles a entregar las repuestas a solicitudes de Informacidn, an la lengua
indigena, braille o cualguier formato accesible correspondiente, en forma mas eficiente.

1.3 Alcance:
Este procadimiento es aplicable a la Secrataria Técnica.
1.4 Fundamento Legal:

=« Ley de Transparencia, Acceso a |a Informacion Poblica y Proteccidn da Datos Personales
del Estado de Michoacan.

Rey, 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Plataforma de Solicitudes de Acceso a la Informacion

Cdédigo del Procedimiento: P-SEDECO-035-02
Unidad Responsable: Secretaria Tecnica
No. Descripcidn de la Actividad Puestoy Area | Insumo Salida ]
1 | Analiza las solicitudes de informacidn | Técnico Solicitud de | Recopilacion
mediante al sistema SIGST Frofesional, Informacion | de la
Tecnica
2 | Realiza acuerdo de inicio. Técnico Llenado de | Revision de
Profesional, farmato la Clireccidn
Secretaria tinico
Tecnica
3 |Canaliza a la UR comespondienta. Técnico Oficio y Oficio de
Profesional, Formato remision
Sacretaria
Técnica
4 | Da respuesta a la petician. Directores de la | Oficio de Archiva
Unidades remision
Ejecutoras.
5 |Redacta oficio e integra folic. Técnico Oficio Archivo
Profesional,
Secretaria
Téenica
8 |Remite al peticionario, inicio, Técnico Acuearda, Acusa
resolucion y respueasta, Prafasional, oficio
Secretaria deresolucian
Técnica ¥ respuesta.
7 |Autoriza y firma, en caso contrario se | Secretanio Oficic Acuerdo, y
repite el proceso en la actividad 3. T&::nl-.n:_:a respuesta.
8 |Digitaliza y archiva. Técnico Acuerda, Archiva
Profesional, oficio de
Secretaria resolucion y
Fin del procedimiento. Tscnice respuesta,

Few, (b
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: _ )
Atencidn Civdadana.

Cédigo del Procedimiento: | P-SEDECO-08-03

Unidad Responsable: Secretaria Particular

1.1 Objetive del Procedimiento:

Realizar un seguimienta continuo para la atencion adecuada y correspandiente a los ciudadanos.

1.2 Politicas y normas generales de procedimiento:

1. La Secretaria Particular se encargara de canalizar v atender las solicitudes
ciudadanas que ingresen a la dependencia, dependiendo de la peticién se
canalizara para su atencién v seguimiento a laz Unidades RMesponsables
comespondientes, la Secretaria Particular verificara gue las solicitudes se
atendieran carrectamente,

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Secretaria Particular mediante un sistema Estatal en la cual
inciden las diferentes areas de la Dependeancia

1.4 Fundamento legal:

Reglamento Interno de la Administracion Pidblica Centralizada del Estado de Michoacan de
Ocampo.

Ry, 0l
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2, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Atencién Ciudadana.
Cadigo del Procedimiento: P-SEDECO-0S-03
Unidad Responsable: Secretaria Particular
Mo | Descripcion De Actividades Puesto y Area Insumo Salida
1 | Revisa diaramente &l sistema para | Secretaria Requerimie | Vinculacian al
verificar si hay  peticiones | Particular. nto area
ciudadanas, ademas de llevar un
confrol de |as peticionas que legan
de manera fisica a las Secrafaria
de Desamolio Econdmico.
2 | Canaliza |a peticidn civdadana a la | Secretaria Peticidn de | Atencidn
UR correspondiente. Particular apoyo personalizada
3 | Emite respuesta yo  brinda | Director de Minguna Atencidn
atencion a la peticion ciudadana. unidad personalizada
responsable
cormespondiente
4 | LAutoriza la respuesta emitida por | Secretaria Cuestionam | Respuesta
la UR? Particular iento positiva o
51, - Pasa a la sigulente actividad negativa
Mo, - Solicta a la UR buscar
opciones para dar atencién a la
peficién ciudadana, Regresa a la
5 |Da seguimente a la peticion | Secretaria Infermacion | Expediente
civdadana, ¥ una wez lista la | Paricular del provecto
respuesta se pasa el oficio a firma
del secratano.
6 | Manda la respuesta al peticionario. | Secretaria Ficha Expedients
Particular técnica de | técnico
evaluacin
7 | Archiva Secretaria Expedionte | Expadiante
Particular tecnico técnico
Fin del procedimiento. ravisado

Fe, 00
00er20z1




%

Caobiorno ds

Manual de Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Economico

REN: i

FECHA : 3004204

HOLA; 24 DE: 345

3. FLUJOGRAMA

Rawiaa dissiaments al
aiglesha para verilicar sl hay
paticicnas ciudadanas,

Canaliza ks petician
ciudadana a la UR
Croraspondiania

Oa respisasta ywo brinda

Ha
@AW\
.,-P"f-f

@tancin a la peticitn
cludadana,

al

Da seguimianto 8 k& petickin
cindadana y ks pesa a fiama

del secretario

I

Manda la resn ussta al
peticicnaria

il pEguimeEnto & & petlckin
clugadana y lo pasa a fima

el secratario.

Few. 00

0042021




Manual de Procedimientos
‘ Secretaria de Desarrollo Economico
h",m_;“ et REV: 00 FECHA : 30/04/2021
MICH N HOuLA- 25 DE: 345

1. GEMERALIDADES

Nombre del Procedimiento: : oo -
Recapcion y Seguimiento de Documeantacion

Cadigo del Procedimiento: | P-SEDECO-0S5-04
El.lnldad Responsable: Secretaria Particular

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer un orden y organizacion adecuados para |a localizacion efectiva de documentos,
asl como descartar errores de extravid yio falta de los mismos,

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:
1. La Secretaria Particular mantendra el registro actualizado con la informacion de

los documentos recibides en la dependencia, para un confrol eficlente ¥ un manejo
caorrecto de los mismos.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Secretaria Particular madianta un contral de recepcion y

almacenamiento de docuomentacidn, manteniendo un archivo ordenado dentro de la Secretaria
Particular.

1.4 Fundamento Legal:

»  Reglamento Interior de la Administracidn Pablica Centralizada del Estado de Michoacan,

Rey, OO
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

inm i:n_ra del Procedimiento:
Cadigo del Procedimiento:

Recepcion ¥ Seguimiento de Documentacion

P-SEDECO-05-04

Unidad Responsable: Secrataria Particular
No.| Descripcién de la Actividad | PuestoyArea | Insumo Salida

1 | Captura el  nomere  de|Analista, Documento | Documento
documente ingresado, la fecha &l | sacretaria Particular Revisado
folio, el remitente en la Matriz de
registro y control de decumentos. _

2 |Digitaliza el oficio o documento | Analista, Documento | Documento
Ingresado para tener el archive | Sacretaria Particular | Revisado Digitalizada
digital.

3 | Detarmina si el oficio necesita Secretaria Particular Docuomento | Documento
respussia. Archivada
Si. — Continua con |a sigulente
actividad
Mo. — Pasa a la actividad 7

4 | Elabora oficio v pasa a revision | Analista, Dnmniu Documento de

Secretarla Paticular | Revisado | Respuesta

5 | iAutoriza el oficio remitido a las | Secretaria Particular | Documento | Documento de
Dependencias y'o Direcciones? de Respuesta
3i = Pasa a la siguiente actividad Respuesta Impreso
Mo — Se regresa al paso antenor
para su corraccién, 3

& |Captura en la Matriz de Registro. |Analista, Documento Av:u'_aa_ de

Saecretaria Particular, | de Recibido
Respuesta
Imprasa

7 |Archiva el oficio recibido vy el Analista, Documeanto | Archivo
acuse enviado para atencidn de| secretaria Recibido y
las Dapendencias o Direcciones. | particular JExterno Documento

de
Respussta
Fin del Procedimiento. E i
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B) DIRECCION DE OFERTA COMERCIAL

1. GEMNERALIDADES

Nombre del | Capacitacidon presencial ¥ en linea para Mi Fymes y
Procedimiento: emprendedores michoacanos

Cédigo del Procedimiento: | P-SEDECO-DOC-01

Unidad Responsablae: Direccion de Oferta Comercial

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Fornentar una cultura de capacitacidn orientada a las Mi Pymes y emprandedores del Estado,
que permita lograr una mejor capacidad de negociacion y acceso a mercados nacionales e
internacionales, asi como fortalecer su competitividad por medio de la planeacién de un
calendario mensual de cursos, talleres, seminarics enfocados a la formacidn v actualizacién

de los empresarios con o sin polencial exportador.
1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Brindara atencion oporiuna al ciudadanc

2.Publicara de manera Mensual el programa de Capacitacidn corespondiente al perioda

3.En caso de gue la Capacitacion cuente con cupo limitado, se le dard pricridad a las
primeras personas que realicen el registro previamante estipulado

4_Planificara un programa de Capacitacion Mensual diverso que englobe cursos, talleres y
saminarios relacionados con temas de interes para & ciudadano

1.3 Alcance
Este procadimiento es aplicable a la Direccion da Oferta Comercial.

1.4 Fundamento Legal

Ley de Desamollo Econdmico del Estado de Micheacan de Ocampo
Plan para el Desarrollo Integral del Estado de Michoacan 2015 - 2021

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Plblica y Proteccion de Datos
Parsonales dal Estada da Michoacdn de Ocampo

Hew, 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Capacitacion presencial y en linea para MiPyMes y

_gl‘_!_'lpran_dquql_m_;_ ljrj_i_n:_:nnacanns

P-SEDECO-DOC-01

Unidad Responsable:

Direccion de Oferta Comercial

No. | Descripcion de Actividades Fuesto y Insumo Salida
Area
Elabora propuesla de Director de Concertrado de | Propuesta de
4 Programacion Mensual de Oferta Dateccion de Programa
Capacitaciones. Comercial Mecesidades de | Mensual de
Capacitacion Capacitacion
Revisa, modifica en su caso, y | Director de Propuesta de Programa
apruaba el Programa Mensual | Oferta Programa Mensual de
o de Capacitacion. Comercial. KMensual de Capacitacidn
Capacitacidn Autorizado
Promociona el Programa | Jefe de Programa de Difusién de las
Mensual de  Capacitacibn | Departamento | capacitacién capacitaciones
mediante diferentes canales. de Desarrollo conforme al
3 de calendario,
Proveedores,
enlace de
comunicacian
social
Registra solicitud de senvicio. | Jefe de Solictud de Solicitud de
Departamentc | servicka, servicio.,
£ de Deszarrollo | verificar el
de cumplimiento de
Proveadores los requisitos
Racluta ¥ selecciona | Director de Concentrado de | Seleccion de los
praveedoras de acuerdo con el | Oferta opciones de proveedores de
5 Frograma Mensual de | Comercial proveedores de | acuerdo con el
Capacitacion Autorizado. SEMVICIOS FPrograma
Mensual de
Capacitacion
Solicita elaboracién y firma de | Direclor de Solicitud de Convenia
& convenio. Oferta elaboracién y firmado
Comercial gestion de firma
de Canvenio
Rew. 00

SO0




oo

Manual de Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Econémico

op e REV: 00 FECHA : 30/4/2021
MICHOACAN i e 4k
MNo. | Descripcion de Actividades Puesto y Insumo Salida
Area
Coordina la logistica del curso. | Jefe del Caracteristicas | Organizacién
Departamento | del curso; facha, | preavia de la
¥ i de Dezamollo horario, lugar, logistica
de participantes
Proveadoras
Emite convocatona para cada | Jefe de Generar Entrega,
Gursa. Departamento | convocatoria por | difusian,
8 de Desamolio los diferentes disfribucion de
de medins convocataria
Proveadaores
Elabora Pre- registro vy | Jefe de Lista de Pre-registro
confirmacion de asistentes al | Departamento | asistentes confirmada
8 | evento de Desarrollo | potenciales
de
Proveadares
Coordina realizacion del | Jefe de Registro, lista Expediente con
evento: curso, taller. Departamento | de asistenciay | registros y
10 de Desarrollo | evaluacion de madicion da
de participanies y satisfaccion
Proveadaores evaluacion del
evanto
Concentra reporte de | Jefe de Concentracion | Reporte de
resultados, Deparfamento | de reporte de Resultados
11 de Desarrollo | resultados Expediente
de consolidad
Proveedores
Supervisa de resultados. Director de Revision de Expadiants
12 Oferta raporta y consolidada
Fin del Procedimiento Comercial expediente revisacdo.
consolidado
| Rev. 00
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:
i " Participacion en Ferias y Eventos de Promocidn
Comercial
Codigo del Procedimiento; P-SEDECO-DOC-02
Unidad Responsable: Departamento de Comercializacidn

1.1 Objetivo del Procedimianto:

Establecer |os lineamientos para indicar en forma clara los elementos nacesarios para operar
el programa de Participacién en Ferias y Eventos de promocién comercial, con el objetive de
que su aplicacion se pueda realizar faciimente y de forma efectiva.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Brindara atencidn oporiuna al ciudadano

2. Posicionara la Oferta Comercial del Estado a nivel Nacional e Intemacienal

3. Vinculara a Productoras Michoacanos con Muevos Canales da Comercializacidn

4. Publicara una agenda de Eventos en los que la Secretaria de Desamolic Econdmico

tenga participacion y hacerla de conocimiente al plblico

5. Realizara y Publicar |a Convocatoria de participacion de cada eventio, en donde se
especifiqguen los requisitos, lineamiantos y criterios de seleccion.

6. Los apoyos seran otorgados a las empresas gue cumplan en tiempo y forma los
lineamientos emitidos en las convacatorias oficiales

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Comercializacion

1.4 Fundamento Legal
+ Ley de Desarrolio Econdmico del Estado de Michoacan de Ocampo
« Plan para el Dasarrello Integral de! Estado de Michoacan 2015 - 2021

« Leyde Transparencia, Acceso a la Informacidn Plblica y Proteccidn de Datos Personales
del Estado da Michoacan de Ocampo

Feu. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Mombre del Procedimiento:

FParticipacién en Ferias y Eventos de Promocion
Comercial

Cadige del Procedimiento:

P-SEDECO-DOC-02

Unidad Responsable: Departamento de Comercializacion
No | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
1 | Elabora propuesta de Programa | Director de Oferta | Solicitudes de | Propuesta de
Anual de los  eventos de | Comercial los clientes y Programa
promocién comarcial an los gua potencialidad | Anual da
se parlicipara. de los eventos | Eventos
| Comerciales
2 |Revisa Programa Anual de | Director de Oferta | Propuesta de | FPrograma |
Promocion Comercial, medifica en | Comercial Frograma Anual de
sU caso, vy remile para aprobacion Anual de Promocidn
del Subsecretaric de Deszarrallo promaocian Comercial
Comercial comercial Autarizado
4 | Difunde Programa Anual de | Jefede Difusidn de Entrega del
Promocidn Comercial a traves de | Departamento de | Programa Programa
diferentes medios impresoz vy | Comercializacién | Anual de Anual de
digitales. Promocion Fromocicn
o Comercial Comercial
4 | Elabora Convocatona | Jefe de Requisitos y Convocatoria
correspondiente al Evento. Departamento de | Lineamianios de
Comercialzacion | aplicables Participacion
al Evento
5 | Reqgistra solicitud de paricipacién. | Jefe de Solicitud da Ragistro da
Departamento de | participacién, | solicitud de
i - Comercializacian participacion
6 | Efectia sesion informativa para | Jefe de Reunion Solicitud de
interesados en el impulso a la | Departamento de | especial | apoyo para la
promocicn. Comerciglizacion | proporcionand | participacidn
o informacion | en evento
relevanta los comercial
eventos
camerclales en
el pariodao

s e
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No | Descripcién de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
7 | Evalda la solicitud de apoyo. Jefe de Solicitud de Evaluacian de
Departamanio de | apoyo para la factibilidad &
Comercializacién | participacion impacta para
en evento el apoyo ala
comearcial comercializaci
én
8 | Emite aprobacién de apoya para | Jefe de Evaluacion da | Metificacidn
la promecicn comercial, Departamento da | factibilidad & de apoyo
Comercializacién | impacto para para
el apoyo ala conformacién
comercializaci | de expediente
—_ on
8 | Emite negativa a la solicitud de | Jefe de Evaluacién de | Motificacion
apoyo. Departamento de | factibilidad e de negativa
Comerclalizacion | impacto para
el apoyo ala
comercializac
én
10 | Integra axpedianta. Jofe de Meotificacidn de | Expediente
Departamento de | apoyo para apoyo a
| Comercializacion ampresa
11 | Consolida de Expediente. Jefe de Farmato de Dacumentac
Departamento de | Evaluacidén de | én integrada
Comercializacion | Resultados de | al expediente
Feria llenado vy
firmado por
Fin del procedimiento EMpresaro
Raev, 00O
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3.FLUJOGRAMA

; . Jafe{a) del Departamento de

Director(a) de Oferta Comercial Ll sl L

[ Inicio

v

Elabora propuesta de Programa Anual de
los evantos.

B

L 3

Revisa, modifica v aprueba Pragrarma Anual

Difunde Programa Anual de Promacian
Comercial i lraves de diderentes medios
impresos y digitales

E

Elabora Convocalons comespondiants al
Eventa

.

Registra solictud da participacidn

v

Efachia sasion imformaliva para
interesados en el impulso a i3 promacion

!

Evaliia solicitud de apoyo

v

Emila aprobacian ke solicited de apoyo

L

Emite negativa a |a soliciiud de apoyo

.

Infegra ded expedienta

v

Consolida de Expedenia

I

)
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1. GENERALIDADES

‘Humhra- del Procedimiento: ) ) )
Reqgistro en el catalogo de Oferta Comercial Hecho en
; Michoacan,
lﬂﬁdigﬂ del Procedimiento: |P-SEDECO-DOC-03
Unidad Responsable: Direccion de Oferta Comercial

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Fortalecer al crecimiento y posicionamiento de las MiPyMes de la entidad contribuyendo al
aumento en la compefitividad comercial de sus productes, mediante herramizntas que permitan su
promacidn y diversificacion de mercados. Potencializar |a promocitn de las ampresas |ocales
mediante |a digitalizacion de sus negocios o productos, a través de un canal que les permita
increameantar su visibilidad, llegar a un mayor nimero de consumidores.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

Politicas:
1.La plataforma se enfoca en productos michoacanos 100 % desarrollados, que cuenten con
todos los elementos necesanos para su comercializacién formal a nivel nacional {codigo de
barras amitide por GS1 México, logofipo, stiqueta que cumpla con la normativa aplicable, tabla
nutrimental, marca ragistrada),
2. La actualizacion de los datos de contacto sera responsabilidad del beneficiario v debera
hacarse personalmente en la plataforma correspondiente,

Normas generales de procedimiento:

1. Loz Datos Fersonales de los ciudadanos se manejaran con |a reserva gue establece la Ley
de Transparencia v Acceso a la Informacién Pdblica del Estado de Michoacan de Ocampo

1.3 Alcance
Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Oferta Comercial.

1.4 Fundamento Legal
« Ley Organica de la Administracion Plblica del Estado de Michoacan,

« Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado da Michoacan

« Ley de Fomento y Desarrolle Econdmico del Estado de Michoacan de Ocampo
« Flan Estatal de Desarmrolio 2015-2021
o Manual de Organizacidn de |a Secrataria de Desarrollo Econdmico.

Few. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:
Cadigo del Procedimiento:

ﬁ&g'rsh‘u en el E&Télngu de Oferta Comercial Hecho en
Michoacan.

P-SEDECO-DOGC-03

Unidad Responsable: Direccion de Oferta Comercial
Mo | Descripcion de Actividades Puasto y Insumo Salida
Area

1 Promueve I|a pagina web | Director de | Pagina web del | Material
correspondiente  al Catalego | Oferta Catalogo de | publicitaria de
da Ofarta Comercial Hacho en | Comercial. Oferta Comercial | la pagina web
Michoacan. Hecho en | correspondient

Michoacan e al Catalogo
de Oferta
Comercial
Hecho &
Michoacan

2z | Capacita al cludadano sobre el | Jefe de | Instructivo ¥ | Ciudadanos
uso de la plataforma y el | Departamente | tutorial sobre el | interesados en
cargado de productos. de Uso de la | dar de alia sus

Comercializaci | plataforma productos en la
(a]g] plataformia

1 |Crea Perfil de empresa y | Jefe de | Informacidn  de | Pedil de la
realiza el cargado  de | Departamento | |8 empresa y de | empresa, lislo
Productos. de productos para revision y

Comercializac venficacion por

&n al area
comespondisnt
&

4 [ Verifica el cumplimiento de | Jefe de | Perfii de la| Peril listo para
Lineamientos del peril de la | Departamento | empresa publicar en la
emprasa y de sus productos. | de pagina wab

Comercializaci comespondient
an g al Catalogo
da Harta
Comercial
Hecha Cly
Michoacan
Fey, 00
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5 | Publica el perfil de [a empresa | Jefe de |Peril de la|Catalogo de
y de sus productos en la | Departamento | empresa y sus | Oferta
pagina web corespondients al | de praoductos Comercial
Catalogo de Oferta Comercial | Comercializaci | autorizado Hecho en
Heche en Michoacan. én Michoacan
actualizado
5 |Resgliza la difusion del | Jefe de | Catalogo de | Acciones  de
Catdlogo de Oferta Comercial | Departamento | Oferta Comercial | difusion
Heche en Michoacan, de Hacho &n
Comercializaci | Michoacan
Fin del procedimiento on

Ray. 0d
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3. FLUJOGRAMA
e Jﬂh[ﬂld-nmmm de
Director(a) de Oferta Comercial Gomercializacion

[ Inicio ]

Fromuave ka3 paginag Web
comespondiente al Catalogo de

Capacila al cludadano sobre el
p usode ba plataforma v el cargado

Oferia Comercial Hecho an
Michoacan,

de productos

.

Crea perfil de ampresa y realize of
cargado de producios.

+

Vearifica los lineamientos del parfil
de [a empresa y de sus
productos.

:

Realiza ls publicacidn del parfil da s
empresa y de sus producios en 3
pagina web comespondisnte al
Cataloge de Oferta Comercial Hacho
an hichoacsn,

w

Difusidn del Calalego de Oferla
Comearcial Hecho an Michoacan.

Rew, 00
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1. GENERALIDADES

Mombre del Procedimianto:

Asesoria en Desarrollo de Productos

Cédigo del Procedimlento: | P-SEDECO-DOC-04

Unidad Responsable: Direccion de Oferta Comercial

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Brindar a las MIPYMES de Michoacan informacion sobre las herramientas necesaras para
potenciar el posicionamiento de los productos de la entidad en los diversos mercados locales,
regionales y nacionales mediante los elementos para el cumplimiento de normas de etiquetado

iniciales y maejoras en estrategias mercadologicas.
1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Brindara un trato amable al cludadana.

2. Toda MIPYMES gue requiera asesoria en materia de desarrollo de productos, se le
brindara dando los elementos necesaros para al cumplimiento de norma e etiquetada.

3, Los Dalos Personales de los ciudadanos se manejaran con la reserva que astableca la
Lay de Transparencia y Acceso a |a Infoarmacion Publica dal Estado de Michoacan de

Ocampo
1.3 Alcance
Este procedimiento es aplicable a la Direccidn de Oferta Comercial

1.4 Fundamento Legal

» Ley Organica de la Administracidn Publica del Estado de Michoacan.

= Reglamento Interior de la Adminlstracién Piblica Centralizada del Estado de

Kichoacan

« Ley de Fomente y Deszarrollo Econdmico del Estado de Michoacan de Ccampo

+ Plan Esiatal de Desarrollo 2015-2021

* Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Economico.

Rey. G
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Humhi'e del Procedimiento: Ases-ﬂna en Desarrnllu de Productos

Codigo del Procedimiento:

| P-SEDECO-DOC-04

Unidad Responsable:

Direcclan de Oferta Comercial

No. | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Ealldﬂ
1 Recibe al cludadano y le aplica | Jefe de Formata de Farmata
Formato de Validacion de | Departamento de Validacidn de | Requisitad
Servicios de Desarmollo  de | Desarollo de Servicios de o
Producte para deteccién de | Productos Desarrollo da
Mecesidades. Producto
2 |Revisa que el Formato de | Jefeds Formato de Formate de
Validacion de Servicios de | Deparamentode | Validacion de | Validacidn
Desarrolle de Preducio se haya | Desarrollo de Servicios de | de
llznado comrectamente. Productos Desarrallo de | Servicios
Froducto de
Reqguisitado Desarrolio
de
Froducto
Aprabado
3 | Notifica los resultados del | Jefe de Formato de Diagnastic
diagndstico e identifica las | Departamento de Validacidn da | o de
necesidades de la empresa en | Desarrollo de Servicios de Mecesidad
materla de Desarolle  de | Productos Desarrollode | esdela
Productozs  detectadas en el Producto Emprasza
Formato de Validacidn de Aprobado
Servicios de Desarrollo de
Producta.
4 | Realiza la validacion de las | Director de Oferta | Formatode | Visto
nacesidades identificadas por el | Comercial Validacidn da | bueno de
Jefe de Deparamento de Servicios de las
Desarrolio de Productos Desarrollo de | necasidade
detectadas en el Fommato de Productocon | =
Validacion de Servicios de nacesidades | identificada
Desarrolio da Praducta. identificadas. | s an el
Formato de
Validacion
de
Servicios
Rev. 00 i |
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de
Desarrollo
de
Froducto.

5 |Vincula al ciudadano a algin | Jefe de
programa de apoyo en materia | Departamento de
de Desarrollo de Productos | Desarmrolle de
{Codigo de Bamas, Regisiro de | Productes
Marca, Analisis de Laboratorio,
Etiquetado, atc).

Fin del Procedimiento

Mecasidad del | Sarvicio
ciudadana

Rev. 00
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3.FLUJOGRAMA
Jefe(a) de Departamento de ectsiiay e Glarte Camerclat
SR e e T ]f.urm:_f:qr_i:a} de Oferta Comercial

=)
!

Aplica al Formato de Validackin de Sarvicios

e Desamolle de Producio &l Emgresario para
deleccin de Necesidades.

L

Fevisa que el Fammaks de Valldacion de
Sarvicios da Dasarrolio de Producto sa haya
llenado correctamens.

|

Malifica los resultsdos del diagndstco y
detacla s necasidades de la empresa en
maiaria de Desarmollo de Producios
defeciadas an e Fomalo de Valldacdn de
Sendciog de Desamrollo de Producio,

Fealiza |a validacon de ks necesidades
ientificadas por el Jefe de Depatamenta
de Desarrcllo de Producios defecladas en

Wincula &l ciudadane a algdn programa de
apoyo an mataria da Dasarrollo de Prodoclos

e Laboralorio, Eliquelado, eta).

el Formato de Valdacion da Samvicios de
Desarrolio de Froducio.

{Cdidigo de Barras, Registro de Marca, 4nalisis I

Rev, 00
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Aplicacién de Diagnostico empresarial y asignacion de
servicios al empresario

Cdadigo del Procedimiento: |P-SEDECC-DOC-05
' Unidad Responsable: Direccitn de Oferta Comercial

1.1  Objetivo del Procedimiento:

La competitividad, es un concapto que hace referencia a la capacidad de producir bienas y
servicios de forma eficiente, de tal manera que pusdan competir y lograr mayor
posicionamiento en un determinade mercado. Para lograr el éxito, la MiPyMe depende de la
capacidad que posea para innovar y ulilizar mas eficientemente los recursos ante su
competencia. En consideracion a esto, una evaluacién de la misma resufta clave para
comprender la situacidn actual de la organizacion v emprender acciones que k2 permitan un
crecimiento constante y saludahble.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

. Brindara un trato amable al ciudadano.

. Detectara al menos dos areas de oportunidad de la empresa durante |a aphcacion del
diagnostico.

. Brindard atencidn al ciudadang en un iempe no mayer a 1 hora 30 minuios.

. Se debera dar a conocer el proceso de atencion de manera detallada,

, Se vinculara al cudadano con el servicio adecuado de acuerdo con las areas de
pportunidad detectadas.

Los Datos Personales de |os ciudadanos se manejaran con la reserva gue establece la Ley
de Transparencia y Acceso a [a Infarmacién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo

M G pa =

1.3 Alcance
Esta procadimianto as aplicable a la Direccion de Oferta Comercial.
1.4 Fundamento Legal:

Ley Organica de la Administracion Plblica del Estado de Michoacan.
Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan
Ley de Famento y Desarrollo Economico del Estado de Michoscan de Ocampo

Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021
Manual de Organizacion de la Secretaria de Desamollio Econdmico.

- s ® @ =
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2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Aplicacion de Diagndstico empresarial v asignacion

de servicios al empresario

Cadigo del Procedimiento:

P-5ERDECO-DOC-05

Unidad Responsable:

Direccién dea Oferta Comercial

Mo. | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
Recibe al ciudadano y Explica al | Jefe de Cita del Informacion y
ciudadano el objetive de la | Departamento de | Ciudadano Diagnastica

1 consultoria v aplicacién  del | Desarrollo de empresarial
dimgnostico empresanal ¥y como | Proveedores
serd vinculade a los servicios
existentas.
Aparfura  sesidn en la  liga | Jefe de Plataforma Formato de
comespondients al diagndstico. Departamento de | web de diagndstico
2 Desarralio de aplicacion da | empresarial
Proveedoras diagnéstico
Aplica el diagndstico buscando | Jefe de Diagnostice | Informacion
conccer &l contexto general del | Departamento de | empresarial | sobre el
3 | negocio. Desarrolio da contexto
Provesdores general del
| negocio
Interpreta las  necesidades | Jefe de Diagnostico | Listado de
principales vy las  dreas de | Departamento de | empresarial | necesidades y
4 | pportunidad del diagndstico. Desgarrolio de areas de
Proveadoras oportunidad
dal negocio
Realiza la wvalidacion de las | Director de Mecesidades | Visto bueno
nacasidades  principales v las | Oferta Comercial | identificadas | de
5 dreas  de oporunidad  del en el necesidades
diagnastico  detectadas por el diagndstico ldentificacias,
Jofa de Departamento de empresaral.
Dezarrollo de Proveedores.
De acuerdo con los resultados del | Jefe de Diagnostico | Listado de
diagnostico, explica al cludadano, | Departamento de | empresarial | necasidades
§ |cuales son las necesidades | Desarrollo de principales
principales vy las dareas de | Proveedores
oportunidad de la empresa.
| Rev.o0
| AT4I202
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No. | Descripcion de Actividades | Puestoy Area Insumo Salida
Explica al ciudadano Ios servicios | Jefe de Informacion | Servicio
gue le seran asignados, Departamento de | de servicios
T Deszarrollo de
Proveedores
Realiza asignacion y Jefe de Servicio Servicio
calendarizacion de servicios al | Departamento de | requerido de | asignado y
ciudadano. Desarrollo de acuerdo con | calendarizado
8 Provesdores las _
Fin del Procedimiento nBLagiiaces
Rev. 00 ]
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3 FLUJOGRAMA
Jefe(a) de Departamento de. e R

Exgplica al ciudadana & abjediva de la
corsuliora y aplicacitn del diagndstion
ampresanal y céme seri vinculado a los
pardcios exislenies.

v

Apmriura sasivn en la liga comespandanta
ol diapnéstica,

¢

Hplica el dagnadslico buscanda conooar af
coniexba penaral del negosio,

;

Inespreta ks necesidades principaks v las

Raealiza |a validacon de las necesidades
principales v les Sregs de oportunidad del

aress de cpertunidad del dagndalicn.

Dle acpardo con s resuliades dal
diagndaticn, exphca al Gudadano, Cuales |
son las necesikades principales y las dreas [

afimgnisiico delectadas por el Jele de
Departaments de Desamolie de
Froveedoras.

de apariunidad de o empresa,

v

Explica al cudadant los servicias gue le
BEIEN asknados

,

Realza ssignackin y calendanzason da
semvlcloe al cludadanc.

L

=)
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C) DIRECCION DE ORGANIZACION ¥ DESARROLLO DE EVENTOS

1. GENERALIDADES
Mombre del Procedimiento:

i Apoyos Econdmicos o con difusion a las Camaras,

Organismos, Asociaciones Empresariales,
Instituciones, es5 y Municipios que promuevan el
desarrollo econdmico del estado.

Cadigo del Procedimiento:

P-5EDECO-DODE-01

Unidad Responsable:

Direccitn de Organizacion y Desarrollo de Eventos

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Apayar e incentivar a las Camaras, Organismos, Asodaciones Empresariales y Municipios para
promover & desarmoflo econdomico del estado, mediante esirategias de comunicacion y
promocién de las vocaciones del Estado.

1.2 Politicas y Normas Generales de Procedimiento:

2 b

Brindara atencion oporiuna al ciudadano
Informar y wincular en forma adecuada las obras y acciones del Gobierno del Estado

Insfructive para apovos a las Camaras, Organismos, Asociaciones Empresanales,

Instituciones, Organizaciones y Municipios que promuevan el desarrollo econdmico

del estado.

4, Requisitos para solicitud de apoyos econdmicos: solicitud de apoyo, copia de acta
constitutiva, copia de poder de representacion legal, copia de identificacion del
representante, copia de alla de hacienda, copia de comprobante de domicilio, clabe
interbancaria, factura, informe de resultados y evidencia fotografica.

8. Previo acuerdo por el titular de la Secretaria para |os servicios de promocion de las
Camaras, Organismos, Asociaciones Emprasariales, Instiluciones, Organizaciones y
Municipios gue promuevan el desarrollo economico del estado

1.3 Alcance:

Este ez aplicable a la Direccidén de Organizacidn v Desamollo de Eventos

1.4 Fundamento legal:

s  Plan de Desarmalle Integral ded Estade de Michoacan 2015-2021;

= Ley de Deszamollo Econdmico del Estado de Michoacan de Ocampo.
Lineamientos para Otorgar Apoyos, Estimulos e Incentivos Empresariales y
Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de
los Lineamientos para otorgar apoyos, estimulos e incentivos amprasariales.

Rey, OO
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2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Emhre del : ﬁ.pc;}rﬂs BCONOMICOS O [:u; difugiﬁn_ a las E‘.ﬁma;s,
Procedimiento: Organismos, Asociaciones Emprasariales, Instituciones,

Organizaciones y Municipios que promuevan el desarrollo
econdmico del estadao.

Cadigo del Procedimiento: | P-SEDECO-DODE-M

Unidad Responsable: Direccion de Organizacion y Desarmollo de Eventos
Mo. Descripcion de Puesto y Area Insumo Salida
Actividades
1 |Recibe  soliciiud  de | Secretario Solicitud de Acuse de
incentivos ~ donde  se | particular de la incentivos y recibida
espacifique [a informacion a | ggerataria aficio de
que se refiere el articulo 10 remisian

de los Lineamientos para
Otorgar Apoyos, Estimulos
e Incentivos
Empresarales, Y ramite la
golicitud a la Direccidn de
Organizacion y Desamolio

de Eventos

2 |Analiza si la solicitud | Director de Solicitud Formato de
cumple con los | Organizacién y evaluacidn
ineamientaos para olorgar | Desarrollo de
apoyos, estimulos e | Eventos.

incantivos ampresariales y
s elabora formato de
evaluacian y determina.

3 | i5e otorga apoyo? Jofa dal Oficia de | Acuse da
Si . Corfinigz en g | Depatamento de Fespuesta. Fecibido
actividad 5. No. - Se notifica | Mercadotecnia y
al solicitante vy fermina Comercializacion
procedimiento

4 Pide al Sclicitante toda su | Jefe de Cocumentacidn | Acuse de
documentacidn  juridica vy | deparfamento de juridica y | recibido
factura. mercadotecnia vy c. | factura.

Ray. 0 |

042021 ]




ol

SGobinrne de

Manual de Procedimientos

REW: 00

FECHA : 3042021

MICHOACAN HOUA: 6D I DE: 345
No. Descripcion de Puesto y Area Insumo Salida
Actividades
Elabora acuerdo y convenio | Secretaria Tédcnica | Acuerdo ¥ | Acuerde con
para otorgamisnto de | de la Secrefaria Comvenio visto busno y

5 | apoyos entre la Direccion convenio
de Organizacion ¥
Dezarrolloc de Evenios y
Titular de la Secretaria.

g |Procede a recabar las | Jafe de Acuardo ¥ | Acuardo y
firmas para el acuerdo vy | Mercadotecnia y convenio convenio
convenio, comercializacion firmacdao
Entrega por medio de Oficio | Jefe de | Oficio y Acuse de
para Tramite de Pago a la | Mercadotecnia v | documentacion | Recibido
Delegacian Administrativa: comearcializacian adjunta,
~soficiiud

7 | -Acuerda
~Convenio
-Faciura
Recibe Informe de | Direclor de | Informe de Acuse de

8 Resultades ¥ evidencia | Organizacion y | Resultados ¥ Recibido.
fotografica por parte del | Desarrollo de | evidencia
Solicitante y ramite, Eventas, fotografica.

Integra y ordena expediente | Jefe del | Expediente Expediente
de apaya. Departamento  de integrado y
9 Marcadotacnia vy ordenadao.
Comercializacion.
Fin del procedimiento.

Fenr. 00

AT




oo

Manual de Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Economico

300482021

Goblorne de REN: GO FECHA : 3042021
- HOA: 51 DE: 344
3. FLUJOGRAMA
 Secretario Particular de Mércadoteenia | Secretario Téonico.
S s | thlgw“ - i )
l inkcio ] Anadiza & k&
solicilud cumple
con log
lneamienios ¥
| wunlis
El solcitanta enlraga
apdicilud da Incantivos -— Se olorga
para clorgar apayes, BpCYa T
esimuns & nceslivos o
ampresanakas ¥ qj
ramie salic,
B I S plabara
s scnrcoy
Ao cavesnEaan p| corvenio para
juridica ¥ Tackira atorgasriento de
Fpayui.
Procede a
recabar las limas
-
Sa enirega por medio
Racibe Infarma de de Oficie para irdmba
resultados vy ewidenda ot 08 pago & I8
fotogréfica por parie del Diedegacidn
solichanss. Adminisiratia
Infegra y ardena
. gxpadianbe de
apoyo
G = ]
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1.- GENERALIDADES

NMombre del Procedimiento:

Préstame de mobiliario, para eventos de promocian
de Desarrollo Econdmico del Estado, a Camaras y
Organismaos Empresariales, Asaciacionas,
Instituciones y Municipios.

a:l;gn del Procedimiento:

P-SEDECO-DODE-02

Unidad Responsable:

Direccion de Organizacién y Desarrollo de Eventos

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Apoyar e incentivar a las Camaras, Organismos, Asociaciones Empresariales y Municlpios para
promover &l desarrallo econdmico del estado, madianta préstamo de maobiliario acorde a las

nacasidades de cada solicitants.

1.2 Politicas y normas generales de procedimiento:

1.- Aportara & los solicitantes para

que logren los objetivos y matas para da manera conjunta

ayudar a la promocién y desarrolio del estadao.
2.- Informar v vincular en forma adecuada a los solicitantes.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direceidn de Organzacidn y Desamollo da Eventos.

1.4 Fundamento legal:

= Flan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacan 2015-2021,

» Ley de Desamollo Econdmico del Estado de Micheacan de Ocampo.
Lineamientos para Otorgar Apoyos, Estimulos & [ncentivos Empresariales y
Decreto por el gue se reforman, adicionan y derogan diversas disposicionss de
los Lineamientos para otorgar apoyos, estimulos & incentivos empresarialas.

Rew. 0
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2 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Mombre del Procedimiento:

Codigo del Procedimiento:

Organizaciones ¥  municiplos que  promuavan
desarrollo econdmico del estado.

Préstama de mobiliario para la realizacidn de eventos en

materia de  convenciones, feras, congresos,
conferencias, efc. a las Camaras, Organismos,
Asociaciones Empresariales, Instituciones,

al

P-SEDECO-DODE-02

Unidad Responsable: Direccion de Organizacion y Desarrollo de Evantos
No. | Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
Recibe solicitud de préstame | Secretario Parlicular | Selicitud Acuse de
1 | de moblliario para ferias, | de la Secretaria. recibido.
festivales, congresos, foros v
eventos. ¥ tuma oficio para
saguimientn a la Direccidn de
Eventos
Analiza la selicitud, y efectia | Director de Solicitud Evaluaciaon
2 | evaluacidn. Organizacion y
Desarrolio de
Eventos
3 Remite al Departamento de | Direclor de Sallciud Evaluacidn
Recursns  matariales  para | Crganizacion y
validar disponibilidad Desarrolio de
Eventos
4 i ‘Solicitud Aprobada? Jefe de Solicitud ¥ Acuse de
No: se le notifica al solictante | Mantenimiente de la | Oficio reciba
la cancelacion Direccidn Respuesta
8i: Se procede al paso m;EC|ﬂn do
nimero 5.
Motifica al solicitante v se | lefe de Oficio de Acuse de
5 | presta el mobiliario disponible, | Departamento de resguarda recibido
Mantenimiants da la
Direccion de
Organizacion y
Desarrollo de
eventios
| Fev, 00
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No. | Descripcién de Actividades |  Puesto y Area Insumo Salida
(i Devualve al mobiliario Jafe de Dicio de Acuse de
prestado al departamento de | Departamento de resguarda. racibido.

Materiales, una vez concluide

Mantenimiento de la

ol evanto. Cireccidn de
Organizacion y
Desarrollo de
Fin del procedimiento Evaros.
Few. 00
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3. FLUJOGRAMA,
RV Director de Organizacion y | Jefe de Departamento de
Secretario Particular Desarrollo de Eventos Mantenimiento de
Organizacion y Desarrollo

Anadiza o soficilud ¥
afercita eealuzsidin

Recibe sclicilsd de ‘l.
pritstamo de mabikanio
para fedias, congresos
Tolos, el Remdte al Degpin, de
haterades la soliciud para
vakdar disponibilidad
Tl Hotifica al salicitante
Salkcitud Si ¥ presta ol mobiliario
D sprobas L | dispanibie.
Devualve al mobdiario al
dapatamerls e
Ielale isbas,
G— [ ™ ]
Few. 00
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1.- GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Parficipacién de SEDECO en eventos locales,

nacionales e internacionales, asi como en su logistica,
organizacion y desarrollo.

Cadigo del Procedimiento: P-SEDECO-DODE-03
Unidad Responsable: Direccién de Organizacion y Desarrollo de Eventos

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Posicionar a Michoacan en el pais y en & mundo como el estado principal para la inversion y
desarrollo de empresas transnacionales participando en Ferias, Festivales, Foros, Congresos
Maconalas @ Internacionales.

1.2 Politicas y normas generales de procedimiento:

1. Exclusivamente solo participaran las empresas que estén relacionados a promover los
sactoras productivos del Estado.

1.3 Alcance:;
Este procedimiento es aplicable a la Direccidn de Organizacidn y Desarrolle de Eventos.

1.4 Fundamento legal:

Constitucion Politica del Estade Libre y Scberano de Michoacan de Ocampo,

Lay Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo;
Reglamento Interior de la Administracion Pdblica Centralizada del Estado de
Michoacan;

Pian de Desarrollo Integral def Estado de Michoacan 2015-2021;

Lay de Desarrolle Econdmico del Estado de Michoacan de Ocampo. Ultima Reforma:
25 de octubre de 2016

Rew. 00
b AR R




MICHOACAN

Manual de Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Economico
otle :

REY: 00 FECHA : 3004/2029

HOWA: 67 DE; 345

2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Participacion de SEDECO en evenlos localas,

Nombre del Procedimiento: nacionales e internacionales, asi como en su logistica,

organizacion y desarrolio.

Cadigo del Procedimiento: P-SEDECO-DODE-03

Unidad Responsable: Direccion de Organizacion y Desarrollo de Eventos
No. Descripcion de Puesto y Insumo Salida
Actividades Area
1 Recibe invitacidn  para | Secretano
participar en  evento v | Particular de la | jnvitacian, oficio | Acusa de
remite invitacibn mediants | Secretaria de seguimiento | recibido.
oficio de seguimiento a la
Direccion de Organizacian y
Deszarrollo de Eventos
2 Analiza la participacion en | Director de Tarjeta Acuse de
al evento, se analizan | Organizacion y | informativa. racibido.
cosfos v s€ realiza faneta | Desarrollo de
informativa del eventa, Eventas
3 £5a confirma participacion | Director de Confirmacion Acuse de
en evento? Organizacion y recibida,
8i. - Contindia en la Desarrollo de
siguiente actividad 4 Eventos
MNo. - Terming
procedimiento
4 Solicita factura a | Director de Solitud de Factura
organizadores del evento | Organizacion y | factura
para gestion de pago. Desarrolio de
Eventos
5 Elabora @&l acuerdo y | Secretaria Acuerdo y Acuerdo y
convenio entre Titular de la | Tecnicade la | convenio CONVENio con
Secretaria vy Director de | Secretara visto bueno,
Eventos. Remile
Ry, 00
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No. Descripcion de Puesto y Insumo Salida
Actividades Area
Recaba firmas del acuerdo | Jefe de Acuerda y Acuerdo y
8 ¥ convenio. mercadotecnia | convenio convenio
¥ firmada.
comercializacid
n
Elabora oficio de trédmite de | Director de Oficio Acusa da
pago, se adjunta toda la Organizacidn y recibido
7 documentacion y se envia a | Desarrollo de
la Delegacion Eventos
Administrativa.
Realizan las gestiones Jefe del Oficio de Acuse de
necesarias para paricipar Departamenta | requisicidn. recibido.
an tiempo y forma en el de
a aventao. Operacionss
de
Organizacion
de Desarrollo y
Evantos.
Elabora informe de Director de Informe de Expadienta
resuitados con evidencia Organizacion y | Resultados. integrado.
fotografica para integrar Desarrollo de
expedients, Eventos.
9
Fin del Procedimiento
Rew, 00
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3 FLUJOGRAMA

rio

Eventos

Spcretarnio Teenioo

Jete de Mercadsiesnia ¥
Abriiien il

v

Sa peile
irwitacién ~ para

participar an
Evanin.

S analiza la
parlicip@sian an el
D, k=
aneizan coslns y
g& fealiza larfeds
informativa  del
cvanic pam el
Tiular  de I
Sacrelaria

v

Zalicka fachura a
ergaradones del
Evanis pars
Geatian de pago

Elabora  aoficie da
tramite de paga, =&
adunta  ioda  la
dosumeniacidn ¥ BB
arwia d la
Dmlagacidn Admbva

Procedes a

nlaborar 2l L

pouardn anine
THular da i
Secredariy ¥
Direchar ]
Evenics.

Fecaban fimas para
al acuerdo y convesia

o alabara indorme
da resultados con
avidencia

folografica para "

Realizan las
gusbianes
recEsarias para
paricipar en
tiamgn y fooma en
al evanta.

imtrgrar
axpetionie

(o |
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: |Gastos para la Promocion y Difusion Sectorial del
Esztado de Michoacan
Codigo del Procedimiento: | P-SEDECO-DODE-04

Unidad Responsable: Direccion de Organizacion y Desamollo de Eventos

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Proponer v @jecutar las campafias de promocion v publicidad relacionadas con el desarrollo
econdmico de! Estado y aquellas que posicionen a Michoacan como un desting ideal para la
realizacion de Ferias, Eventos, Cangresos y Convencionas.
1.2 Politicas y normas generales de procedimiento:
1. Propondra las estrategias de comunicacion, campanas de promocion y publicidad en
coordinacidn con el drea de disefio para el desarrollo de materiales de promocion del

sector acondmicd.
1.3 Alcanca:

Este procedimiento es aplicable a la Direccidn de Organizacidn y Desarrolio de Eventos.

1.4 Fundamento legal:

Ley Organica de la Adminisfracion Piblica del Estadoe de Michoacan da Ocampo;
Reglamento Interior de la Administracion Piblica Centralizada del Estado de
Michoacan;

= Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacan 2015-2021;

Ley de Desarrollo Econdmico del Estado de Michoacan de Dcampo.

Few, 0d l l
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2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

DA

: : Gastos para la Promocion y Difusion Sectorial del
MNombre del Procedimiento: Estadao de Michoacsn
Codigo del Procedimiento: P-SEDECC-DODE-04
Unidad Responsable: Direccién de Organizacion y Desarrollo de Eventos.
No. Descripcion de Puesto y Area Insumo Salida
Actividades

1 Identifica necesidades | Director de Organizacidn | Informe de Tarjeta
de promocion y Desarrollo de Eventos | necesidades. infermativa

2 Genera propuesta de | Director de Organizacion | Propuesta Acuse de
imagen, en | y Desarrollo de Eventos Recibido.
coordinacion  con el
adrea de digefio ¥
edicion

3 Envia tarjeta Director de Organizacion | Tarjeta Acuse de
informativa y propuesta | y Desarrolflo de Eventos | informativa y recibida.
a Titular de |a prﬂpugsta
Secretaria para su
revision.

4 JAprusba propuesta? | Secretano de Desarolio | Oficio Acuse de
Si. - Continda en la | Econémico Respuesta por | recibido.
activided 5. No. - parte del
Termina procedimiento Titular,

5 Solicita cotizaciones a | Jafe del departamento Solicitud de Cotizacion
proveedores inscritos de maercadotecnia y cotizacion. (28]
en el CADPE comercializacion de la

Direccidn de
Organizacion de
Desarrollo y Eventos

& Selecciona al Jefe dal departamento Solicitud de Factura
proveedor de acuerdo | de mercadotecnia y Factura
a costo beneficio yse | comercializacion de |a
salicita la factura, Direccion de

Organizacion de
Desarrollo y Evenfos
Rev. 00 [
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No. Descripcion de Puesto y Area Insumo Salida
Actividades
T Elabora oficio para Jefe del departamento Oficio, factura y | Acuse de
tramite de pago con la | de mercadotecnia y cotizacionas. recibido.
Delagackn comercializacién de la
Administrativa, Direccion de
Organizacion de
Desarrolio y Evenios
g Integra v entrega el Jefa de Area de dissfio Material final Difusidn
Material final para su de la Direccidn da Oferta
difusitn, Comercial
9 Se analizan y evalian | Director de Qrganizacion | Infarme Expediente
alcances de Desarrollo v Eventos
Fin del procedimiento

Few. 00
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T 2 BT e lsho ae O
| Dirsclar de Organizaciény | Secretario de Dasarroiio | Jafa del Departamanto el e BlakkG :
%ﬂﬂﬁugmmﬂlﬂ:' Econdmico ::mgi:ymu;- Comercial
denlifica necesidades
de Framocion,
Genera propueesta de
imagan, an
coardinackin con gl
agrea de dissfio y @
ediciin
l HD
Se enyia Larela
irformiativa v propuesia Apruwha
a Tibdar de la ) Propiisste
Secretaria pera su
Fesigidan.
E] Sodich
8 colizaciones a
pravesdoias Ingerfoa an
al CADPE
Salecciona gl provasdor
de acuanie 8 coaln
bensficio y se salcila la
fachura
Emh”hmﬁ‘f_f';: =i El irea de dissha
Endegacin antiega Mataral final
Administrative. pora s difusion,
Se anoizan ¥
ewaliian alcances
1
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D) DIRECCION DE DESARROLLO INDUSTRIAL
1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: ; :
om Seleccion de proyectos productivos ag roindustriales

Cadigo del Procedimiento: | P-SEDECO-DDI-01

Unidad Responsable: Departamento de Impulso al Sector Agroindustrial

1.1 Objetive del Procedimiento:

Identificar proyectos productivos agroindustriales con viabilidad técnica, factiplidad financiera e
impacto socicecondmice para incorpararse al Programa Operative Anual.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Invariablamente, los proyectos deberan contener Informacion de contacto: nombra,
domicilio, teléfona v coreo elactrénico.

2. Los Datos Personales de los ciudadanos se mansjaran con |2 resarva que eslablece la Lay
de Transparencia, Acceso a la Informacion Pdblica y Proteccién de datos personalas del
Estado de Michoacan de Ocampo,

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Impulgo al Sector Agroindustrial.
1.4 Fundamento Legal:

s Plan de Desarrollo Intagral del Estado de Michoacan 2015-2021

= Ley Organica de la Administracidn Publica del Estado de Michoacan
« Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Econamica,
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Cadigo del Procedimiento:

P-SEDECO-DDI-01

Seleccion de proyectos productivos agroindustriales

Unidad Responsable:

Departamento de impulso al sector agroindustrial

Mo. | Descripcion de la Actividad | Puesto y Area Insumo Salida
' Reciba provecio agroindustrial | Diractor de !meactns Acuse de

1 |y solicita evaluacién para Desanollo productivos Recibido.
integracion de la propueesta de | Industrial agroindustriales,
Programa Cperative Anual,

2 | Establece parametros de Director de Mormas técnicas | Parametros de
evaluacian y turna proyecto Desarrollo analisis.
para su revision. Industrial.

Analiza y evalua los proyectos | Jefe del Proyectos. Evaluacion de
en base a los parametros Departamenta de proyectos.

3 |establacidos. Impulso al Sector

Agroindusirial.
4 |Elabora reporte de evaluacién |Jefe del Evaluacion de Reporte de
de proyectos, Departamento de | proyactos, avaluacion,
Impulso al Sector
Agroindustrial. |
Analiza reporte de evaluacion | Director de Reporte de Proyectos
5 | de proyectos, Dasarrolio evaluacion. viables.
Industrial.

6 |Informa al solicitante |a | Director de Proyecto no Comunicacion,
vighilidad o inviabilidad del|Desamollc viable.
proyecto, sagin el caso, y|Industral
aspara a que se subsanan las
observaciones, sl es viable se
continiia con la siguients
actividad.

7 | Proyacto viable se integra a la | Director de Propuesta. FPrograma
propuesta del  programa | Desarrollo Operativo Anual
operativoe anual y se tuma | Industrial.
para su  autorizacidn  al
Secretano

Rz, 00
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No. | Descripcion de la Actividad | Puesto y Area Insumo Salida
8 | Recibe proyvecto y autariza. Secretario de Pragrama Autorizacion.
Desarmollo Dperativo Anual.,
Econamico.
Fin del Procedimiento
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.

indorma & solickanta la
wigbilidad o ivdablidad ded
proyeclo, aegin ef cese ¥
RSP A QU S8 ELDSSNEN
las obsenmciones, si es
viable continda con la
siguienle acihidad

!

Director de Desarrollo | Jefe de Departamento de | Secretario de Desarrollo
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Industrial
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avaluacidn y Wma proyecto para astablacidos.
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: . _
Asesorar al sector minero en la realizacidn de los

tramites & inferpretacion de la normativa minera.

Cédigo del Procedimiento: | P-SEDECO-DDI-D2

Unidad Responsable: Direccion de Desarrollo Industrial.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Proporcicnar & los interesados, informacion basica y actualizada, sobre los requisitos,
procedimientos, dependancias e instituciones involucradas en la actividad minera.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1.- Los Dates Personales de los ciudadanos se manejaran con la resarva gue establece la Ley
de Transparencia, Acceso a la Informacion Piablica y Proteccion de datos personales del
Estado de Micheacan de Ocampo.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a |la Direcclén de Desarrcllo Industrial y al Departamento de
Impulso al Sector Minarao,

1.4 Fundamento Legal:

Ley Organica de la Administracidn Publica del Estado de Michoacan de Ocampo

Lay de Desarrollo Econdmico del Estada d& Michoacan de Ocampo.

Manual de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Econdmica.

Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacan 2015-2021.

Reglamento Interior de la Administracian Piblica Centralizada dal Estade de Michoacan.

Rey. 00 ]
i "..'2021 |
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Asesorar al sector minero en la realizacion de los
tramites e interpretacién de la normativa minera,

Cédigo del Procedimiento:

P-SEDECO-DDI-02

Unidad Responsable: Direccién de Desarrollo Industrial.
Mo, Descripcion de la Puesto y Area Insumo Salida
Actividad -
1 |Recibe solicitud de | Directer de Desarrallo Solicitud Acuse de
informacion, analiza, Industrial iPeticion). Recibido
7 |Identifica necesidades de la | Jefe del Departamento de | Solicitud Analisis de
solicitud v furna. Impulsa al Sector Minaro (Peticidn} Solicitud
(Peticitn)
3 |Prepara informacion v |Jefe del Departamento de  |Blsqueday | Asesoria
asesoria sobre &l asundo | Impulso al Sector Mingro Generacion de
solicitado Informacidn
4 | Proporciona asesoria y Jefe del ﬁepﬂ'ﬁa-m;éhta de | Solicitud Irnformacidn
canaliza al solicitante a las | Impulso al Sector Minero
instancias correspondientes
5 |Da seguimiento @& la|Jefe del Departamento de | Seguimiento
solicitud, Impulsa al Sector Minere
Fin del procedimiento
Rev. 00 -
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3. FLUJOGRAMA

Director de Desarrolio Industrial

Jefe de Departamento de Impulso al
Sector Minero
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: )
Constitucion de Sociedades de Responsabhilidad

Limitada Micro industrial y de la Actividad Artesanal.

Codigo del Procedimiento: P-SEDECO-DDI-D03

Unidad Responsable: Direccion de Desarrolio [ndustrial

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Facilitar la constitucion y funcionamiento de las personas fisicas y morales en Sociedades de
Responsabilidad Limitada Microindustrial y de la Actividad Aresanal.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

El Jefe de Departamento Pargue Industrial Pyme Lazaro Cardenas tendra la responsabilidad
de:

1, Atendera a los soficitantes de manera oportuna
2. Dara senvicio eficiente y eficaz a cada solicitud

3. Asesorard y vincular a los solicitantes en el cumplimiento de requisitos y tramites
necesarios para la constitucidn de su sociedad.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Desarrollo Industrial

1.4 Fundamento Legal:

+ Ley General de Sociedades Mercantiles

» Ley Faderal para el Fomento de la Microindustria y de la Actividad Artesanal.

s« Reglamento para |a Autorizacidon de Lsa de Denominaciones o Razones Sociales.

= Ley Orgdnica de la Administracion Puablica del Gobierno del Estado de Michoacan de
Ocampa

+ Ley de Desarrcllo Econémice del Estado de Michoacdn de Ocampao.

» Reglamento Interior de la Administracion Pablica Centralizada del Estado de Michoacan

«  Manual de Organizacidn de la Secretaria de Desamolic Econémico.

Rev. 00 |
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Cadigo del Procedimiento:

Constitucidn de Sociedades de Responsabilidad
Limitada Microindustria y de la Actividad Artesanal

P-SEDECO-DDI-003

Unidad Responsable:

Direccidon de Desamollo Industrial

No. | Descripcién de la Actividad | Puesto y Area Insumo Salida
1 Recibe solicitud Directar de Solicitud Abencian
Desarrollc
Industrial

2 |Informa a los solicitantes los | Director de Solicitud Formato de
requisitos y entrega formato | Desarrollo Forma y
para la Constitucion  de|Industrial Solicitud

|| Sociedades.

3 |Recibe  Entrega  formatos | Solicitantes Formatos y Acuse de
debidamente requisitados vy dacumentacion recibido
anexa documentacion reguerida S

4 |Recibe y valida los Formatos y| Director de Formatos y Formatos y
la documentacion anexa, en|Desarrollo documentacidon | documentacio
caso de observaciones pide allndustrial n
los solicitantes la atencion a los
mismos

5 |8 no hay observaciones | Director de Formatos v "H:rmatns W
prosigue el numero 5 Desarrollo decumentacidn | documentacio
Si fiens observaciones regresa | ndustrial n
al solicitante para cormeccion |

8 |Elabora el acla constitutiva, la| Direclor de Acta, Forma y | Acta, Forma y
Forma Pre-codificada y la|Desarrolio Cedula Cédula
Cédula, y pasa a firma del C.|Industrial
Secratario cle Desarrollo

—— Emmlcn e

7 | Recibe y firma el acta forma pre | Secretaric de Acta, Forma y | Acta, Forma y

codificada y la cedula. Desarrollo Cédula Cédula
Econdmico

8 .Erﬁrﬂga el acla a los solicitantes | Director de Acta, Forma y | Acta, Formay
y les asesora sobre el tramite | Desarrolic Cédula Cédula
ante la Direccion del Registro| Industrial
Publico de la Propiedad.

Raw. 00 [

HON042021 l
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Mo. | Descripcion de la Actividad | Puesto y Area Insumo . _Salid_a_ i

Fin dol Procedimiento
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1. GENERALIDADES

: Mombre del Procedimiento: Autorizacion de Actas de Asamblea de Sociedades de
| Responsabilidad Limitada Micro industrial y Artesanal,

' Cédigo del Procedimiento: P-SELECO-DDI-004
iUnidad Responsable: Direccion de Desarrollo Industrial

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Autorizar los cambios a las Sociedades de Responsabilidad Limitada que se encuentren
contemplados en |a Lay,

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

El Jefe departamento Parque Industrial Pyme Lazaro Cardenas tendra |a responsabilidad de:

Dard un gervicio eficiente v eficaz

Atendera al cliente de manera oportuna

Explicara al usuario cual 8s &l proceso de su solicitud

Enterard al usuarnio del status de su selicitud cuande lo requiera
Dara seguimiento puntual a cada solicitud

Lol

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccidon de Desarrollo |ndustrial.
1.4 Fundamento Legal:

= Ley General de sociedades Mercantiles

» Ley Federal para el Fomento de la Microindustria y de ia Actividad Artesanal

= Reglamento para la Autorizacion de Uso de Denominaciones o Razones Sociales
» Ley de Fomento y Desarrollo Ecentmico del Goblemao del Estado de Michoacan
» Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de Michoacan

=  Reglameanto Intarior de la Administracidn Plblica del Estado de Michoacan

Few. 00
YDA ] |




Manual de Procedimientos

ole

Secrataria de Desarrollo Econdmico

ﬂ'lh|‘ll.'llil do

MICHOACAN

REV: 00
HOUA: 76

FECHA © D420 1

DE: 345

2.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

MNombre del Procedimiento:

Autorizacian de Actas de Asamblea de Sociedades de
 Responsabllidad Limitada Micro industrial y Artesanal.

Cddigo del Procedimiento:

P-SEDECO-DDI-004

Unidad Responsable: Direccion de Gestion Empresarial
' No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Brinda la asesoria en cuanto a la|Director de Acta Acta
realizacion de Acta de Asamblea en | Desarrollo Industrial | constitutiva constitutiva
escrto libra vy los requisitos
decumentacion que debe adjuntar.

2 |Valida Ila informacidn Yy sa|Director de Acta Acta
manifiesta en el Acta de Asamblea | Desarmollo Industrial | constitutiva v | constitutiva v
Yy en sJd caso la cédula ensucasola | ensucasola
correspondiente cadula) cedula)

3 | Tuma a firma dal C. Secratarno Diractor de Acta Acta

Desarmollo Industnal | constitutiva v | constitutiva y
ensucascla | ensucasola
- cadula) cadula)

4 |Firma el Acta constitutiva y en su;sacrﬂann de Acta Acta
casa la cédula y la remite al Desarrolio constitutiva v | constitutiva y
Director de Desarrollo Industrial, Econtmico en su case la | en sucasola

cédula) cadula)

5 |Entrega a los solicitantes el Acta ¥ | Director da Acta y Cadula | Acta y Cedula

an su caso la cadula

Fin del Procedimiento

Desarrolio Industrial

ey OO

A0
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Director de Desarrollo Industrial

Secretario de Desarrolla Econdmico
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:
armare el TToEatiT® | Renovacién de la Cédula de Ia Micro, Pequefia

Mediana Industria y de la Actividad Artesanal.

Cadigo del Procedimiento: P-SEDECO-DDI-00S

Unidad Responsable: Direccion de Desarrollo Industrial

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Cuando las personas fisicas o morales deseen acreditar que se trata de industria micro,
pequeafia o mediana, asl como de la actividad artesanal.

1.2Politicas y Normas Generales del procedimiento:

El Jefe de departamento Parque Industrial Pyme Lazare Cardenas tendra la responsabilidad de:
Atendera al cliente de manera oportuna

Dara un servicio eficiente vy eficaz

Explicara al usuano cual es &l proceso de su solicitud

Dara saguimienta puntual a cada solicitud

Entarard al usuario del status de su solicitud cuando lo raquiera

1 B ha

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para la Direccidn de Desarrollo Industrial.

1.4 Fundamento Legal:

Ley General de scciedades Mercantiles

Ley Federal para el Fomento de la Microindustria y de la Actividad Artesanal
Reglamento para la Autorizacion de Uso de Denominaciones o Razones Sociales
Ley de Fomanto y Desarolie Ecenomico del Gobieme del Estade de Michoacan
Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de Michoacan

Reglamento Interior de la Administracién Plblica del Estado de Michoacan
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Mombre del Procadimianto:

Cadigo del Procedimiento:

Expedicidn de la Cédula de la Micro, Pequeiia y
Mediana Industria v de [a Actividad Mesan_ql.

P-SEDECO-DDI-05

Unidad Responsable: Direccion de Desarrollo Industrial
| No. | Descripcion de la Actividad | Puestoy Area | Insumo Salida
1 |Recibe y valida la documentacidn | Director de Solicitud, Recapcion
Desamollo cedula y
Industrial morto
2 |Elabora nueva cédula v la turna a| Director de Cadula Cédula
firma del C, Secratario Desarrollo
Industrial
3 |Firma la cédula y la remite al|Secretario da Cedula Cédula
Diractor de Dezarmollo Industrial Desarrollo
_|Econdmico
4 Entrega cédula firmada al Director de Cedula Cédula
Solicitantes Desarrolio
Industrial
Fin del Procedimiento
| Rev.00 |
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Director de Desarrolle Industrial Secretario de Desarrollo Econémico |
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E) DIRECCION DE MEJORA REGULATORIA
1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:
e i Actualizacion del Catalogo de Tramites y Sernvicios

Codigo del Procedimiento: | P-SEDECO-DMR-01

Unidad Responsable: Departamento de Tramites y Servicios Empresariales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Instrumentar, dirigir y actualizar el Catalogo de Tramites y Servicios gue llevan a cabo las
diferentes dependencias, coordinaciones y entidades de la Administracion Pulblica Estatal y
ponerlo a disposicién de la ciudadania a traves de |a pagina de intemet del Gobiermno del Estado
¥ de la Secrstaria de Desarrollo Economico, para brindar una oportuna Informacion a fa
cludadania.

1.2 Politicas y Mormas Generales del procedimiento:

1. Las dependencias, entidades y coordinaciones deberdan  acceder al  silio
cal. michoacan gob.mx para [a actualizacidn de su informacion.

2. Cuando =e requiegra dar de alta un nuevo tramite o semvicio, el S0 debera ingresar a la
pagina cat.michoacan.gob.mx, poner su usuano y contrasena y agregar el tramite. Cuando
&0 raquiera la MODIFICACION de algun tramite o servicio, las dependencias, entidades o
coordinaciones, deberan solicitar a la Direccion, la deshabilitacion del mismo, para que
pueda ser modificado. En casc de ELIMINACION de tramites o servicios, deberan estar
fundamentadas y debe ser solicitada mediante oficic dingido al director de Mejora
Regulatoria.

3. Cuando las dependencias, entidades o coordinaciones han realizade las modificaciones
correspondientas, |a envian a la Direccidn, via sistema elecirdnico. Son revisadas para que
no falte informacion; en caso de faltar informacion, no se aprueba v es devuelto a |a
dependencia de origen para que hagan las respectivas cormecciones, via sistema electrinico
a la pagina catmichoacan.gob.mx. En caso de estar completo, es aprobado V¥
posteriormente es publicado en la pagina tramites. micheacan.gob. mx,

4. Se entendera por: Sujeto obligado: Enlaces de Mejora Regulatoria de las dependencias,
antidades o coordinaciones (S0)

1.3 Alcance:;

Este Procedimiento as aplicable al Dapartamanto da Tramitas y Servicios Empresariales

Ry, 00
S0MA42021




y Manual de Procedimientos
h‘ Secretaria de D:Eaarml!'a Econdmico

Gobierno de REV: 00 FECHA : 30004/2021

MICHOACAN I

HOA: B2 [HE: 345

1.4 Fundamento Legal:

Ley General de Mejora Regulatoria

Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de Michoacan de Ccampo,
Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan.
Ley de Majora Reqgulatoria del estado de Michoacan de Ccampo y sus municipios.
Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria del estado de Michoacan y sus municipios.
Manual de Organizacion de |a Secretarla de Desarrolio Econdmico.

a & = = & ®

Rev. 00 |
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: | Actualizacion del Catalogo de Tramites y Servicios

Cadigo del Procedimiento:

P-SEDECO-DMR-01

Unidad Responsable:  Departamento de Tramites y Servicios Empresariales
No. Descripcion de la Puesto y Area Insumo Salida
Actividad
1 |Deshabilita la ficha de| Jefe del Solicitud Atancidn
tramites o servicios. Se|Departamento de
dan dos casos, tramites y
1.- A solicitud del Sujeto | servicios
Cbligado. empresariales.
2.- Actualizacion de
| coslos. L
2 | Llena la ficha de tramites y | Sujeto obligado | Sistema Ficha de tramites
garvicios, v envia al Jefe electrnico Y SBNICIOS
del departaments de | cat.michoacan.g | actualizacda
trémites y  senrvicios ' ob.mx
empresanales para
revisién, -
3 |Revisa la Iinformacidn |Jefe del | Sistema Alencion
plasmada en la ficha de|Departamentode | electronico
tramites y servicios. tramites y | cat.michoacan.g
sarviclos ab.mx
- empresariales. _
4 [:Es correcta la | Jefe del Sistema Decisitn
informacién contenida en|Departamento de | eleclronico
la ficha? tramites y cat.michoacan.g
Si: Pasa al punto 6 i S
MNo: Pasa al F;::I:‘l:JJr'ltu:JI o empresariales
5 | Envia notificacidn al | Jefe del Sistema Motificacidn
Sujeto Obligado indicands | Departamento da | electrénico enviada
gue o tramite ha sido|tramitas y cat.michoacan.g
devueho para sU | servicios ob.mx
cormeccion. empresariales,
Pasaalpunte2 B
6 |Publica el tamite oDirectorde Mejora | Sistema Tramite o
serviclo an &l CAT. Regulatoria electronico servicio
cat.michoacan.g | publicado en &l
Fin del procedimiento ob.mx CAT
Rew. (3 [

0472021 |
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'Nombre del Procedimiento: Organizacion e Imparticién de Cursos de Cépac&taciﬁ:n.
Cadigo del Procedimiente: | P-SEDECO-DMR-02

1. GENERALIDADES

¥

Unidad Responsable: Departamento de Trarn.it.es y Servicios Empresariales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Organizar cursos de capacitacidn para los Acreditados y Agentes Inmobiliarios con la finalidad
de profesionalizar, actualizar vy hacer mas eficientes la prestacion de sus serviclos elevande la
calidad y competitividad de quienes integren nuestro padrén estando siempre a la vanguardia.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Establecer programas de capacilacidn y aclualizacidn para quienss integran &l padron del
RAIEM.

2. Coordinar cursos de capacitacion de temas inmobiliarios actuales entre la Secretaria, las
Asociacionss Inmaobiliarias y prestadores de servicios inmobiliarios independientes para
fomentar la cultura organizacional y hacer mas eficientes los SErVicios gque proporcionan.

3. Promover los cursos de capacitacion entre el gremio inmobiliario.

4, (Gestionar con Instituciones educativas, entidades cerificadoras, organizaciones
independientes y expertos en temas inmobiliarios, la Imparticion de cursos para la
profesionalizacion del sector inmobiliario,

5. (Gestionar convenios de coardinacién y colaboracidn con las instancias competenies para
cerificar, capacitar, actualizar, profesionalizar y formar al sector iInmobiliario.

§. Emitir las constancias de capacitacion virtual o presencial, haciendo constar el tiempo de
duracion y la fecha an gue fue impartida.

1.3 Aleance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Tramites y Servicios Empresariales

1.4 Fundamento Legal:

» Ley Orgdnica de la Administracion Publica de| Estado de Michoacan de Ocampe.

» Lay de Mejora Regulatoria def Estado de Michoacan de Ocampo y sus municipics.

» Ley de Proteccion de Datos Persaonakes en Pogesidén de Sujetos Obligados del Estado de
Michoacan

» Ley para la Prestacién de Servicios Inmobiliarios en el Estado de Micheacan,

« Reglamento Inferior de la Administracién Publica Centralizada del Estado de Michoacan,

Hev. 00 |
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« Reglamento de |la Ley para la Prestacion de Servicios Inmobiliarios en el Estado de
Michoacan;

« Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Michoacan de Ocampo y sus
municipios

» Nanual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Econdmico,

Rey. 00 l
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Mombre del Procedimianto:

Cédige del Procedimiento: | P-SEDECO-DMR-02

I' Organizacién e imparticion de cursos de capacitacian,

Unidad Responsable:

[Departamentu de Tramites y Senvicios Empresariales

Descripeion de la )
No. Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Define la temdfica del|Director (2) de Mejora | Temas Temas del
programa anual de cursos a| Regulatoria propuestos | programa de
impartirse acorde a ftemas CUrsos
innovadores y basicos de
actualizacion para
Acreditados v Agentes
Inmaobiliarios. |
2 |Programa la calendarizacién | Jefe (a) de Fechas a Programa de
de los cursos a impartirse. Departamento de programarse | Cursos
Tramites y Sarvicios los cursos
Emprezariales
3 |Gestiona la participacidn de | Jefe (a) de Gestion Lista de
los ponantes. Departamento de panantes
Tramites y Servicios
Empresarnales
4 |Realiza oficio de invitacion a | Director {a) de Mejora | Oficio de Oficio de
los ponentes a participar. Regulatoria mnvitacion invitacidn
autorizado
5 |Genera la convocatoria al | Jefe {a)de Programa de Convocatoria
gremic inmobiliario. Departamento de cursos
Tramites y Sarvicios
Empresariales
6§ |Elabora lista de asistencia y|Jefe (a) de Formato de | Listade
registro. Departamento de lista de asistencia
Tramites y Servicios | asistencia
Empresariales
7 |Elabora las constanctas de | Jefe (a) de Formato de | Constancias
participacidn, Departamenta de constancia | de
Tramites y Servicios | de capacitacion
Emprazariales capacitacion
Rev.00 |

UTACHER
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Descripcion de la
No. Actividad Puesto y Area Insumo Salida
8 |Gestiona la firma de las|Director (2) de Mejora |Constancias | Constancias

constancias de capacitacion | Regulatoria
del titular de la Secretaria.

de de
capacitacion | capacitacion
firmadag por el

Secretario
8 | Entrega a los parficipantes su | Jefe (a) de Constancias | Atencion
constancia de capacitacidn, | Departamento de de
Tramites y Semvicios capacitacitn
Fin del Procedimiento | EMPresariales firmadas

Ray, 00
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3. FLUJOGRAMA,
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1: GENERALIDADES

Nombre del FTuuedimientu: —_— "
Registro de Agentes Inmobiliarios del Estado de Michoacan.

Codigo del Procedimiento; P-SEDECO-DMR-03
Unidad Responsable: Departamento de Tramites y Servicios Empresariales

1.1 Objetive del Procedimiento:

Revisar, aulonzar y actualizar el registro de Agentes, Agencias, Asociaciones |nmobiliarias, y
personas Acraditadas que estén en formacién para poder oblenar una Licencia en alguna de sus
modalidades, gue prestan sus servicios en la entidad; ello con la finalidad de ofrecer a la ciudadania
una amplia gama de profesionales legalmente constifuidos y plenamente capacitados en la materia,
gue puadan brindarles certeza juridica en sus transacclones inmobiliarias.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1,  Atlender a foda aguella persona que se dedica a proporcionar servicios inmobiliarios.

2. Informar al prestador de servicios inmobiliarios sl es candidato a obtener una Constancia de
Inscripcion o una Licencia, dentro de los 10 dias habiles siguientes a la fecha en gue se recibio la
totalidad de los documentos requeridos.

3.  Asignar al prestador de servicios inmobilianos Inscrito en el RAIEM una matricula que sera
permanente.

4, Publicar en la pgina oficial del RAIEM a todo aguel prestader de servicios inmobiliarios ingcrito
en el padron.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Tramites y Servicios Empresariales

1.4 Fundamento Legal;

= Ley Orgdnica de la Administracidn Plblica del Estado de Michoacan de Qcampo.

= Ley de Mejora Ragulataria del Estado de Michoacan de Ocampo y SUS municipios.

= Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de
Michoacan.

» Ley para la Prestacion de Servicios Inmobiliarios en el Estado de Michoacan.

* Reglamento Interior de la Administracién Poblica Centralizada del Estada de Michoacan,

=« Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Michoacdn de Ocampo y sus
MLUNICIpios,

» Reglamento de la Ley para la Prestacién de Serviclos Inmobiliarios en el Estado de Michoacan.

»  Manual de Organizacién de |a Secretaria de Desamrolio Econdmico.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

I".Inm bre del Procedimienta:

Registro de Agentes Inmobiliarios del Estado de
Michoacan.

Cadigo del Procedimiento:

P-SEDECO-DMR-03

Unidad Responsable:

Departamento de Tramites v Servicios E.mpres.&;iales

MNo. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Entrega al sclicitante los requisitos vy el | Jefe (a) de Lista de Solicitud de
formalto de solicitud de inscripcidn. Departamento de | requisitos v inscripcion con
Tramites y formatao de datos y firma
Seanvicios solicitud de del solicitante
Empresariales inscripcion
2 |Elabora y enfrega al solicitante &l oficio | Director {a) de Fermato da Oficio
de solicitud de carla de no|Mejera oficio de autorizado
antecedenies penales. Regulatoria solicitud
3 |Recibe y verifica los requisitos |Jefe (3) de Requisitos Alencian
presentados por el solicitante para su | Departamento de | presentados
inscripoién al RAIEM. Tramites y por &l
Servicios solicitante
Empresariales
4 |Evalia los créditos reunidos de | Jefe (a) de Documentos Evaluacién
acuerdo a los requisitos presentados | Departamento de | presentados
por el solicitanta. Tramites y por &l
Sarvicios solicitante
Emprasariales
5 |¢El  solicitante  cumple  con o8| jefe (a) de Evaluacién Decisidn
requisitos para obtener una Licencia Departamento de
Inmeokiliaria? Tramites ¥
Si: pasa al punto 7 Eewmhns -
Ne: pasa al punto B | =ripresaniais
6 |Elabora la Constancia de Inscripcién | Jefe () de Formato Constancia de
mientras el solicitante  redne los | Departamento de Lonstancia de Inseripeion
requisitos necesarios para obtener una | Tramites y Inscripcion
Licencia Inmobiliaria, Servicios
Empresanales
Pasa al punto 10.

Fey, 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 |Elabora |a orden de pago de la Licencia | Jefe (a) da Datos del Orden de pago
correspondiente y  la envia al|Departamento de | solicitante
solicitante. Tramites y
Sarvicios
Empresanales
8 |Recibe dal solicitante el comprobanta | Jafe (a) de Comprobante | Atencion
de pago de la Licencia tramitada. Departamento de | de pago
Tramites v
Servicios
Emprezariales
¥ |Elabora la Licencia tramitada vy|Jefe{a)de Formato de Licencia
gestiona la firma del solicitante. Departamento de | Licencia Inmobiliaria
Tramites y Inmobiliaria firmada por &l
Servicios solicitante
Empresariales
10 |Gestiona la firma de autorizacién del | Director () de | Licencia Licencia
titular de la Secretaria, de la Licencia | Mejora Inmoblliaria o | Inmebiliaria o
Inmobiliaria (i} Constancia de | Regulatoria Constancia de | Constancia de
Inscripcitn. Inscripcion sin | Inscripcion
autorzacidn autorizada por
el Secretano
11 |Entrega al soficitante la Constancia de | Jefa (a) de Constancia de | Atencion
Inseripcién o Licencia Inmobiliaria | Departamento de | inscripcion o
autorizada. Tramites y Licencia
Servicios inmobiliaria
Empresariales autonzada
12 |Publica y actualiza en |a pagina del|.Jefe (a) de Datos del Fublicacion de
RAIEM los datos del solicitants, | Departamento de | solicitante los datos dal
Acreditade o con Licencia Inmobiliaria. | Tramites y solicitante an
Senvicios el padron del
Fin del Procedimiento KN el RAIEM

ey, 00
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3. FLUJOGRAMA
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1. GENERALIDADES

MNombre dal Procedimianto:

Cadigo dal Procedimiento:

Renistro en linea de Agentes Inmobiliarios del Estado de
Michoacan.

P-SEDECO-DMR-04

Unidad Flaspunm;hle:

Departamento de Tramites y Servicios Empresariales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Revisar, atender y mantenar actualizadas las solicitudes gue se reciben en linea a traves del portal
hitp:/raiem.michoacan.gob.mx del Registro de Agentes, Agencias y Asociaciones inmobiliarias o
Acreditados que prestan sus servicios en |a entidad, ello con la finalidad de ofrecer a la cludadania
una amplia gama de profesionales legalmente constituidos y plenamente capacitados en la materia,

gue puedan brindarles certeza juridica en sus transacciones inmabiliarias,

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Atender en linea a loda agquella persona gue se dedica a proporcicnar servicios inmebilliarios y
gue remite su documentacibn a la  plataferma ubicada en la  direccién

http-fraiem.michoacan.gob. mx.
2. Revisar y dar seguimlento a la soficitud que remite el prestader de servicios inmobiliarios y

verificar si cumple con todos los requisitos necesarios para obfener una Constancia de Inscripcion
o una Licencia Inmobiliaria

3. Asignar al prestader de servicios inmobiliaries inscrito en el RAIEM una malricula que sera
parmanenta.

4. Publicar en la pagina oficial del RAIEM como Agente Inmoebiliarie o Acreditade a quien haya

cumplido con todos los requisitos.
1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable Departamento de Tramitas y Servicios Empresanales
1.4 Fundamento Legal:

» Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

= Ley de Mejora Regulatoria del Estada de Michoacan de Ocampo y sus municipios

» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estade de
Michoacan
Ley para la Prestacién de Senvicios Inmobiliarios en el Estado de Michoacan.
Reglamento Interior de la Administracian Plblica Centralizada del Estado de Michoacan.

Ray, 0D
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municipios

Michoacan,

» Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrolle Econdmico.

Reglamento de |a Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Michoacan de Ocampo y sus

Reglamento de la Ley para la Prestacién de Servicios Inmobiliarios en el Estade de

Rey. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Cadigo del Procedimiento:

P-SEDECO-DMR-04

!Eagistm en linea de ﬁgent&s Inmobiliarios del Estado
de Michoacan.

Unidad Responsable: hépéﬁammm de Tramites y Senvicios Empresariales
MNo. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Revisa los  requisitos  del | Jefe (g8) de Datos y Atencion
solicitants que  han  sido|Departamento de | documentos del
ingresados a la plataforma del | Tramites y sdicitante
RAIEM. Servicios
Empresariales
2 | iEl solicitante cumple con tedos Jefe {a) de Datos y Decision
los requisitos? Departameanto de | documentos del
: Tramites y solicitante
Si paza al punto 4. Benicica
Mo: pasa al punto 3. Empresariales
3 |Envia comentarios al solicitante | Jefe (a) de Datos y Atencion
para gue complete los requisitos o IDapar’[amenlﬂ de |documentos del
corrja los datos a traves de la| Tramites y solicitanta
plataforma del RAIEM. Sarvicios ]
Pasa al punto 1. I EinprEzanaieg
4 |Evalia los créditos reunidos por el | Jefe (a) de Ciocumentos Evaluacién
solicitante de acuerdo & los|Departamento de |ingresados por
requisitos presentados. Tramites y el solicitante
Servicios
Empresanales
5 |LEl selicitanta cumple con los| Jefe (a) de Evaluacion Decisidn
reguisitos  para obtener una| Departamento de
Licencia Inmobiliaria? Tramitas y
51; pasa al punto 7. Empresariales
Mo: pasa al punto 6.
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Mo. | Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
5] IElabnra la Constancia de|Jefe (a)de Farmato Constancia de
Inscripcidén miantras el solicitante | Depanlamento de | Constancia de | Inscripcidn
retina los requisitos necesarios | Tramites y Inscripcion
para obtener una  Licencia | Serviclos
Inmobiliaria. Empresariales
Paga al punta 10.
7 |Elabora la orden de pago de la|Jefe (g) de Datos dal Orden de pago
Licencia correspondiente v la | Deparlamento de | solicitante
anvia al solicitants. Tramites y
Servicios
Empresariales
B | Recibe del solicitante el | Jefe (a) de Comprobante | Atencidn
comprobante de pago de la|Departamento de | de pago
Licencia tramitada Tramites y
Servicios
Emprasariales
9 |Elabora la Licancia tramitads y [ Jefe {a) de Formato de Licencia
gestiona la firma del solicitante Drepartamentc de | Licencia Inmaokbiliaria
Tramites y Inmabiliaria firmada por el
Servicios solicitante
Empresariales
10 |Gestiona la firma de aulorizacion | Director (a) de Licencia Licencia
del titular de |la Secrataria, de la|Mejora Inmobiliaria o | Inmobiliana o
Licencia Inmebiliaria o Constancia | Regulatoria Constancia de | Constancia de
de Inscripcion. Inscripcidn sin | Inscripcion
autorizacion autorizada por
el Secratario
11 |Entrega al solicitante la | Jefe () de Constancia de | Alencidn
Constancia de inscripcidn o | Departamento de | inscripcidn o
Licencia Inmobilliarla autorizada. | Tramites y Licencia
Servicios Inmabiliaria
Emprasaniales autorizada
12 | Autoriza v valida en la pagina del | Jefe (a) de Datos del Publicacion de
RAIEM los datos del solicitante |Depatamento de | solicitante los datos del
Acreditado o con Licencia | Tramites y ingresados a la | civdadano en e
autorizada Senvicios plataforma del | padron del
Emprasariales RAIEM RAIEM

Fin del Procedimiento

Rew, 00

SO0 202




Manual de Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Goblerno de REV; 0D _FECHA : 300201
MICHOACAN —— DE: 345
3. FLUJOGRAMA
 Jefe () del Dpto. de Tramites y Servicios Director de Mejora Regulatoria

Empresariales

# i i @ b plataforma c RATER

Revia log refpaisitgs de solicitasts gue han

cH iglciiente cunmghi o
boadoit B35 requisios?

Entain covivin Lk al sofieRaimi pana Gue

| COTRdREE fOt reppa sitos oo sus dakss g

ik e la plataferme del RALERY

Ewaliie bas crédios reankos por &l solickanie de
pouers o fgs requivbes pressatatcs

¢ Bl sl b cunnple (o
lzs eequis Fon para

abrlimi ani Lace s

Inmenbilasin?

Cishorm b Comsanes de =acnpin mandras
#l sofcmanio relne oo re qustos secesaias
pars obiener ane licencis lrmokiipres

Elabora [y orden de pago de ln Ucends

3 rrrreapongienia y o ereda al sofiistante

¥

Recibe gt solidtante ol comprolsrte e page
e [ g nda rmiad e

¥

Gedione 5 e de sutoricadidn gl ik 3 &

Elahoira I Ueench trambissa v pestiang &
firna del galcilants

Sioretaria, de b Lheencis inmabiloeds o
Coeaimncie da inscripcd de

Eritre g &l sobeitants |y Donstancls &
frescr poide o Licende Inmpbilasis auinsinads

'3

¥

Soptarica y valids onla pdgna del RATERD Jos
daios 4o soliclimake Acresdiiado o con Uceach
mmchilada

l Rev. 00




Manual de Procedimientos
“ Secretaria de Desarrollo Econémico

MICHOACAN

Goblerno de REW: (D FECHA © 30/0402021

MO8 99 DE: 345

1. GENERALIDADES

Mombre del Procedimiento:

Cédigo del Procedimiento: P-SEDECO-DMR-05

Revalidacion de Licencias Inmobilianas

Unidad Responsable: Departamento de Tramites y Servicios Empresariales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Revalidar las Licencias Inmobiliarias a todos aguellos Agentes Inmobiliarios euya vigencia se
haya cumplide, ello con la finalidad de gue documentalmente acrediten su actualizacion en =l
ramo inmobiliario y estén a la vanguardia en la prestacion de los servicios que ofertan,

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1.
2.

5.

La Secretaria revisara el padrén del RAIEM y requerira a todos aquellos que su Licencia
esté por vencer, que la revaliden para poder seguir perteneciendo al padran del RAIEM
Informara al Agente Inmobiliario sobre los requisites a cumplir para la procedencia de la
revalidacién de la Licencia a oblener.

FRevisard los reqguisitos y actualizar sus datos haciendole saber, en su caso, sl es
susceptible de obtener 1a revalidacion de su Licencia.

De reunir los requisitos v créditos suficientes, dentro de los 10 dias habiles siguientes a |a
facha en gue se recibio la totalidad de los documentos requeridos le sera expedida |a
Licencia revalidada conservando el mismo nimers de matricula, la cual es permanente.
Actualizara sus datos en la pagina oficial del RAIEM,

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Tramites y Servicios Empresariales

1 4 Fundamento Legal:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de ﬂcampa

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Michoacan de Ocampo y sus municipios.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de
Michoacan

Ley para la Prestacion de Servicios Inmobiliarios en el Estado de Michoacan,
Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan.
Reglamento de |a Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Michoacan de Ocampo vy sus
municipios.

Reglamerto de la Ley para |a Prestacidn de Servicios Inmobilianos en el Estado de
Michoacan.

Manual de Organizacién de la Secretarla de Desarrollo Econdmico.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Mombre del Procedimiento:

Codigo del Procedimiento:

Unidad Responsable:

Revalidacion de Licencias Inmobiliarias.

P-SEDECO-DMR-05

Departamento de Tramites y Servicios Empresariales

No. | Descripcién de la Actividad | Puesto y Area Insumo Salida
1 |Informa al Agente Inmobiliario| Jefe (a) de Lista de Solicitud da
gue su Licencia esia por vencer | Departamento de | requisitos y revalidacion con
y le remite los requisitos y el| Tramites y formato de datos y firma ded
formate de solicitud de. Servicios solicitud de solicitante
revalidacion Empresariales ravalidacian
2 |Recibe y verifica los requisitos | Jefe (a) de Requistos Atencion
presentados por el solictants | Departamenta de | prasentados por
para la revalidacidon de su| Tramites y el solicitants
Licencia Inmobiliaria. SEMVICIDs
Empresariales
3 |Evalia los créditos reunidoes de | Jefe (a) de Cocumentos | Evaluacion
acuerdo a los  reguisitos | Departamento de | presentados por
exhibidos por el solicitante. Tramites y el solictanta
Sarvicios
Empresariales
4 | 4El solicitante cumple con los| Jefe (a) de Evaluacion Decision
reguisites para obtener la|Departamento de
revalidacion de la Licencia| Tramites y
Inmobiliaria? Servicios
Sl pasa al punto 6. EMpresanies
Mo: pasa al punte 2.
T .lnfm-ma al solicitante sobre |os | Jefe (a) da Evaluacidn Atencion
reguisitos faltantes para que los | Departamento de
complete. Tramites y
Senicios
Pasa al punta 2. Empresariales
Ray_ 0
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No. | Descripcién de la Actividad | Puesto y Area Insumo Salida
& |Elabora la orden de pago de la | Jefe (&) de Datos del Orden de pago
Licencia correspondiente v la | Departamento de | solicitanta
envia al solicitante Tramitas y
Senicios
Empresarialas
7 |Recibe del solicitante el | Jefa (a) de Comprobante de | Atencion
comprobante de pago de [a|Departamento de | pago
revalidacion de la Licencia | Tramites y
tramitada, Servicios
Empreszariales
E |Elabora la Licencia tramitada y | Jefe (a) de Fﬁrmatn da Licancia
gestiona la firma del solicitante, | Departamente de | Licancia Inmobiliaria
Tramites y Inmobiliaria revalidada v
Servicios firmada por el
Empresarialas solicitante
¢ |Gestona la  frma  de| Director {a) de Licencia Licencia
autorizacitn del fitular de la|Mejora Inmobiliaria Inmobiliaria
Secretaria, de la Licencia | Regulatoria revalidada y revalidada y
Inmobiliaria revalidada. firmada por 2l autorizada por 2l
solicitante Secretario
10 |Entrega al solicitante |a|Jefe (a) de Licencia Alencion
Licencia Inmobliliaria revalidada | Departamento de | inmobiliaria
y autorizada. Tramites y revalidada y
Servicios autorizada
Emprezariales
11 | Publica y actualiza en la pagina | Jefe (a) de Datos dal Publicacion de
del RAIEM Ilos datos del Departamento de | solicitante los datos del
solicitante con Licencia | Tramites ¥ solicitante en el
revalidada y autorizada. Servicios padron del
Empresariales RAIEM
Fin del Procedimiento

Rav. 00
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1. GEMERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Evisitas de inspeccion de personas fisicas y morales inscritas
‘en el padron del RAIEM.

Cédigo del Procedimiento: | P-SEDECO-DMR-08
Unidad Responsable: | Departamento de Tramites y Servicios Empresariales.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Vigitar que los Acreditados, Agentes y Agencias Inmobiliarias operen conforme a lo sefialado en la
Ley para la Prestacidn de Servicios Inmobiliafios y su Reglamento, y emifir en su caso, las
recomandaciones nacesarias para incrementar |a calidad de los servicios inmobiliarios ofertados.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. Programara visitas de inspeccion a los Acreditados, Agentes y Agencias Inmobiliarias, a efecto

de verificar la calidad en la prestacion de los servicios que offecen.

Realizard orden da visita por escrito sefialando el objefo de la misma.

Ejecutard la orden de visita por un inspecter autorizade por la Secretarfa, quien debera portar

credencial como inspector y oficio de comisién que e faculta para llevar a cabo |a visita.

4, El inspector siempre se sujetara a lo ordenado en el oficio sin pedir mas que lo gue ahl s& haya
senalado,

5. Hara constar por quien realiza la inspeccibn, en un acta circunstanciada, el resultado de la
visita.

6. Emitird una resolucion con las recomendaciones que la Secrataria estime pertinentes para
mejorar la calidad en al sarvicio.

b

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable al Depariamento de Tramites y Servicios Empresariales.

1.4 Fundamento Legal:

« Ley de Mejora Regulatoeria del Estado de Michoacan de Ccampo y sus municipios.

= Ley de Proteccion de Datos Personales en Posasion de Sujetos Obligados del Estado de
Michoacan

» Ley para la Prestacion de Servicios Inmaobiliarios en el Estado de Michoacan.

= Reglamenta Interior de la Administracién Piblica Centralizada del Estado de Michoacan,

« Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria del Estade de Michoacan de Ocampo y sus
municipios

+« Reglamento de la Ley para la Prestacion de Servicios Inmobiliarios en el Estado de
Michoacan

« Manual de Organizacion de la Sacretaria de Desarrollo Economico.

Reaw. 00 L l
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

HOLRA: 102 DE: 345

Nombre del Procedimiento: Visitas da inspeccion de personas fisicas o morales

inscritas en el Padran del RAIEM.

Cadigo del Procedimiento:

P-SEDECO-DMR-06

Unidad Responsable:

Departamento de Tramites y Servicios Empresariales.

MNo. Descripcion de la Actividad | Puesto y ﬁ-rgm Insumo Salida
1 |Define el programa anual de visitas | Director (a) de | Padrén del Programa anual
de inspeccion a realizarse & las|Mejora RAIEM de visitas de
personas fisicas o morales inscritas | Regulatoria inspeccion
en al padron dal RAIEM.
2 |Genera oficic de comision para|Director (a) de |Formalo de Oficio de
realizar la visita de inspeccidn. Mejora oficio de comision
Regulatoria comisian autorizado
__3_ i Enlraga oficla de comisidn al | Director (a) de | Oficio de Inspectar
inspector que haya sido asignado. | Mejora comision comisicnado
Regulatoria autorizado
4 |Acude al domicilio a inspeccionar. Ins.p;én..:mr Oficlo de Atencion
comision
5 |¢iEl Acreditado o e Agente|inspector Atencidn Decision
Inmokbiliario sa ancuentra en el
domicilio a inspeccionar?
Si: pasa al punto 14,
Mo pasa a!__i_::_untn B J
8 |:S5e vwisitd el domiclio al dia|lngpector Atencion Decisian
antarior?
Sl pasa al punio 8.
Mo: pasa al punto 7.

Few. 00 |
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No. Descripcién de la Actividad | Puesto y Area Insumo Salida

7 |Elabora v entrega un citatorio a la | Inspector Formato de Citatorio
PEFSONA qQue 52 encuentre para cliatorio
que, dentro de 24 horas, a la hora
indicada, espere al inspector para
raalizar la visita
Pasa al punto 4.

Ei. Presenta su |dentificacién a  la| Inspactor | Credencial de | Atencion
persona gue Se encuentre en el inspactor y
domicilio y le informa el mobvo de la oficio de
visita, cormizion

8 |Solicita a Ia parsona que atiends | Inspector Atencion Designacion de
que designe dos testigos, o en su testigas
caso, el inspector los asignara para
asentarios en el acta
circunstanciada.

10 |Elabora y enfrega a la persona que | Inspector Formato de acta | Acta
atiende, wun acia circunstanciada gircunstanciada | circunstanciada
con las obsarvacionas partinanies y debidameante
recaba las firmas de quienes requisitada
intervinieron en ella,

11 |Informa al Jefe (a) de|Inspector Formato de Infarme
Departamento de Tramites vy Informe
Sarvicios Empresarialas sobre ol Acta
resultado de la visita de inspeccién circunstanciada
y entrega informe. .

12 | Resuelve sobre la aplicacion de un| Director (a) de | Informe Resolucion
apercibimiento o amaonestacion par | Mejara Acta
no acatar una orden de la|Regulatoria circunstanciada
Secretaria

13 |Mofifica al Acreditado, Agente|Director (a) de | Resolucion Resalucion
Inmobifiaric o representante legal | Mejora notificada
de [a Agencia, la resolucion | Regulatoria
correspondiente.

Fasa al punto 23,

14 [Presenta su identificacion  al| Inspector Credencial de | Atencidn
Acreditado, Agente Inmaobiliario o inspector v
rapresentante legal de la Agencia v oficio de
le informa el motivo de la visita. comision

Ry, 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
15 | Realiza inspeccion, Inspector Oficio de Inspeccion
comision
16 |Solicita al Acreditado, Agente|Inspector Atencion Cresignacion de
Inmaobiliario o representante legal testigos
de la Agencla, gque designe dos
testigos, o en su caso, ol inspacior
los asignara para asentarlos en el
acta circunstanciada,
17 |Elabora un acta circunstanciada | Inspector Formato de acta PTI:Ia
con las observaciones perfinentes v circunstanciada | circunstanciada
recaba las firmas de quienes debidamente
intervinieron an alla. requisitada
18 |Entrega una copia del acta|Inspector Acta Atencion
circunstanciada al Acreditado, cireunstanciada
Agente Inmobiliario o representants
leqal de la Agencia,
19 |[Informa al Jefe (a) de|Inspector Formato de Informe
Departamento de Tramites vy Informe
Servicios Empresariales sobre el Acta
resultado de |a visita de inspeccién circunstanciada
y aniraga informe. B
20 |Analiza, funda y motiva la|Jefe(a)de Formato de Resolucian
resolucion, resclviendo lo | Departamento | resolucion
conducente, da Tramiles v
Sernvicios
Empresariales
21 |Revizsa y en su caso, corrige o Directer (a)de |Resolucién Resolucidn
autoriza la resolucion emitida, Majora auterizada
Regulatoria
22 |Notifica la resolucién al Acreditado, | Director (a) de  |Formato de Resclucidn
Agente Inmobiliario o representante | Mejora notificacion notificada
legal de la Agencia. Regulatoria
23 | :Se desprende de la resolucion una | Jefe (&) de Resolucidn Dacigidn
sancian para gjecutar? Dapartamento
de Tramites y
Si; Pasa al punto 24. Servicios
No: Pasa al punto 33. Empresariales

ey, 00
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Ma. Descripcidn de la Actividad | Puesto y Area Insumo Salida

24 |jiInterpone el inspeccionado el|Jefe (a) de Recurso de Decision
recurso de inconformidad? Departamento | inconformidad

de Tramites y
Si: pasa al punto 25 Saervicios
Mo: pasa al punto 28 . Empresariales

25 [Analiza, funda y moliva la|Jefe(a)de Formato de Resolucion
resolucion, resolviendo lo| Departamenta | resalucién
conducents, de Tramites y

SErvicios
Empresariales
26 |Revisa y en su casc comige o Director (a}de |Resolucion Resalucion
autoriza la resolucion emitida Mejora autorizada
Regulatoria
27 | iConfirma la resolucidn emitida? Director {a) de | Resolucidn Decision
Mejora autorizada
5I; Pasa al punto 28. Repgulatoria
Mo: Pasa al punto 33,
| 28 |iEs compeiente para aplicar la|Director (a) de | Resolucidn Decision
sancién? Mejora autorizada
Regulatoria
Si: Pasa al punto 28.
No: Pasa al punto 31.

29 |MNotifica lﬂ-Fé-ﬁ-'?-'-;_h-l'i?i'E‘l" al Acreditado, | pirector {a) de Resolugitn Resolucion
Agente Inmobiliario o representants | pejora autorizada notificada
legal de la Agencia. Regulataria

30 |Impone la sancion auxiliandose del | Director (a) de | Resolucion Sancion
el Comité de Vigilancia Mejora autorizada ajecutada

Regulatoria
Pasa al punto 33

31 |Remits la resolucién a la Secretaria | Director de Formato de Oficio de

de Finanzas y Administracion, Majora oficio remision de
Regulatoria sancion a
gjecutarse

32 |Revisa gue se haya ejecutado la Jefe (a) de Acuse de Oficio de
sancibn por parte de la Secretaria | Departamento  |recibidedela | sancion
de Finanzas y Administracion, de Tramites y | Secretaria de sjecutada

Servicios Finanzas y
Empresariales | Administracion

|' Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad | Puesto y Area Insumo Salida
33 |Archiva la resolucidn ylo  su|Jefe (&) de Resalucian Archivo
notificacién. Departamento | notificada
de Tramitas y
Fin del Procedimiento Servicios
Empresarialas

Feey. 00
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Atencion, tramite y resolucion de quejas en la prestacidn de

senvicios inmabiliarios.

Cdadigo del Procedimiento: |P-5 EDEEQ-DMH-{J?

Unidad Responsable: Deﬁ;r-t;iﬁentu de Tramites y Senvicios Empresariales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Captar, atender y dar seguimiento a las gquejas presentadas por los usuarios de los servicios
prestados por los Acreditados, Agentes, Agencias y Ascciaciones Inmobiliarias y de personas que
se ostenten como tales sin cumplir los requisitos establecides en la Ley, con la finalidad de realizar
la investigacion pertinente y emitir la resolucidn correspondiente para erradicar 1as malas practicas y
consalidar el prestigio de los servicios que oferta el gremio.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1.

r

Atenderd a toda aquella persona que presente una gueja contra un prestador de servicios
inmobiliarios, Acreditado, Agente, Agencia o Ascciacién inmaobiliaria.

Integrard el expediente comespondiente e indagar sobre la presunta responsabilidad del
prestador de servicios inmobiliarios, Acreditado, Agente, Agencia o Ascciacidn |nmobiliaria,
escuchando en todo momento al quejoso y  al  profesional  inmobiliario, avalado
decumentaimenta el dicho de cada quien.

. Informara el resultado de |a investigacidn al quejoso y al presunto responsable conira quien se

presenta la queja,
Aplicard en su caso las medidas comeclivas que sefiala la normatividad para evitar las malas
practicas en la prestacion de los servicios inmobiliarios.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamenta de Tramites y Servicios Empresariales

1.4 Fundamento Legal:

Ley de Mejora Regulatoria dal Estado de Michoacan de Ocampo ¥ sus municipios.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Passasion de Sujetos Obligados del Estado de
Michoacan
Ley para la Prestacion de Servicios Inmohiliarios en el Estado de Michaacan.

* Reglamento Interior de la Administracidn Plblica Centralizada del Estado de Michoacan

» Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Michoacan de Ocampo y sus
municipios

» Reglamento de la Ley para |la Prestacion de Servicios Inmobiliarios en el Estado de
Michoacan;

+ Manual de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Econdmiceo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

MNombre del Procedimiento:

Atencion, tramite y resolucion de guejas en la prestacion
de servicios inmobiliarios.

Cadigo del Procedimiento:

P-SEDECO-DMR-07

falta da alementos.

Pasa al punto 23.

Tramitas y Senvicios
Emprezariales

Rev. 00 |

Unidad Responsable: | Departamento de Tramites yr_Ser'u"rcins Empresariales
Mo. | Descripcién de la Actividad | Puesto y Area Insumo Saliela
1 |Recibe la gueja por escrto, en|Director (a) de Queja Atencion
iirnﬂa. por teléfono, presencial o |Meiora Regulatoria
| por cualguier otro medio.
2 |Remite al Jefe (a) del|Director (a) de Queja y anexos | Turno
Dapartameanto Tramitas y | Majora Regulatona
Servicios Empresariales, la queja
¥ Sus anaxos, si los hubiars.
3 |Recibe la queja y sus anexos, si| Jefe (a) de Queja y anexos | Atencidn
los hublera, e integra el| Departamanto de
expedients. Tramites y Servicios
Empresariakes
4 :LLEI queja esta debidaments Jefe (a) de Atencidn Atencidn
integrada? Departamento de
Si: pasa al punto B, Tramites y Senvicios
Mo pasa al punfo 5. Empresariales
5 |Solickta por oficic al guejoso,|Jefa (a)de Formato de Oficio de
aclare la queja. Departamento de oficlo de aclaracian
Tramites y Servicios | aclaracién
Empresariales
6 |iLa gqueja fue aclarada por el|Jefe (a) de Atencion Atencion
quejosa?Si: pasa al punto 8. Departamento de
Tramites y Servicios
Mo pasa al punto 7. Empresariales
7 | Infarma al guejoso mediante oficio | Jefe (a) de Formato de Oficio de
gue SuU caso serd archivado por|Departamento de oficio de archivo | archivo de queja

0401 ]
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Si: pasa al punto 15.

Mo: pasa al punto 18,

Gobierno de REV: 00 FECHA : 30042021
Hmm HOUA 113 DE: 345
No. | Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

8 |Solicita informe sobre los hechos | Jefe (a) de Formato de Oficio de
de la queja al presunto| Departamento de oficio de solicitud de
responsable, ya sea Acreditado, | Tramites y Servicios | soficitud de informe
Agente, Agencia, Asociacion | Empresariales Informe
Inmobiliaria © persona gue se
ostenta como tal sin cumplic los
reqguisitos establecidos en la Ley.

9 |Integra el expediente con la qusia. | Jefe (a) de Queja, anexos e | Expediente
sus anexos y el informe remitido | Departamento de informe integrado
por el presunto responsable. Tramites y Servicios

Empresariakes

10 |Revisa y analiza el expadienta|Jefe (a) de Formato de Resolucian
para elaborar la  resclucion| Departamente de resalucion
fundada y motivada. Tramites y Servicios

Empresariales

11 |Revisa y en su caso, corrige o Director (a) de Resolucion Resolucian
autoriza la resolucion emitida. Mejora Regulatoria autorizada

12 |Notifica la resclucidn al quejoso y| Director (a) de Formato de Resolucian
al presunto responsable Mejora Regulateria | notificacion notificada

13 | iSe desprende de la resoclucion | Jefe (a) de Resalucidn Atencion
una sancion para ejecutar? Departamento de autorizada

Tramites y Servicios
5i: Pasa al punto 14. Empresariales
Mo: Pasa al punto 23.

14 | jIntarpone =] presunto | Jefe (a) de Resolucidn Atencion
responsable el recurse  de| Departamento de autorizada
inconfermidad? Tramites y Servicios

Empresariales

| Rev, OO
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

15 |Analiza, funda v motiva la|Jefe(a)de Formato de Resalucian
resolucion, resolvienda lo| Departamento de resolucion
conducente. Tramites y Servicios

Empresarialas
| 16 | Revisa ¥y en su caso, comige o) Director (a) de Resalucidn Resolucion
autoriza la resolucian emitida. Mejora Regulatoria autarizada

17 | Motifica la resolucion al presuﬁ.tu Director (a) da Formato de Resolusion
responsable y al quejosa. Mejora Regulatoria | notificacion notificada

18 | ,Confirma la resolucion emitida? | Director (a) da Resolucion Atencion

Mejora Regulatoria | autorizada
5i: Pazsa al punto 18,
No: Pasa al punto 23,

18 | Es competente para apficar la Director (a) de Resclucidn Atencion
sancion? Mejora Regulatoria | autorizada
5i: Pasa al punto 20.

Mo: Pasa al punto 21.

20 | Ejscuta la sancién auxilidndose Direccion de Mejora | Resclucion Sancion
del Comité de Vigilancia, Regulatoria autorizada gjecutada
Pasza al punto 23.

21 |Remite la resolucien a la|Director de Mejora |Formato de | Oficio de

‘Secretaria  de  Finanzas  y|Regulatoria oficio remision de
Administracion. sancion a
ejecutarsa

27 |Revisa que se haya ejecutado la|Jefe (a) de Acuse de Oficio de
sancion por parte de la Secretaria | Departamento de recibide de la sancion
de Finanzas y Administracian. Tramites y Servicios | Secretaria de ejecutada

Empresariales Finanzas y
Adminisiracion

Feenr. OO
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No.  Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
23 Archiva la  resolucidn yio | Jefe (a) de Resolucidn Archivo

notificacion y toda la
documentacién relacionada con la
queja interpuesta,

Fin del Procedimiento

Departamento de natificada
Tramites y Servicios
Empresariales

| Reéy, 00

i 30/04/2021 ]
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3. FLUJOGRAMA
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Sesion del Comité dﬂ_"u"igilancia del RAIEM

' Cédigo del Procedimiento: P-SEDECO-DMR-08
! Unidad Responsable: Deparlamento de Tramites y Semnvicios Empresarialas

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Vigilar el comecto funcionamiento del Registro de Agentes Inmobiliarics del Estado de
Michoacan.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

e A T 2

Supervisara, apinar y proponer sobre el Ragistro de Agentes Inmobiliarios en la entidad.
Verificara que los acuerdos sean cumplidos v s les dé saguimiento.

Sesionar cuando menos dos veces al ano para evaluar los avances del RAIEM.
Implementard esfrategias para posicionar al RAIEM como una herramienta gque el
cludadano puede tener para confratar a los profesionales inmobiliarios mas calificados para
proporcionarie un senvicio de calidad.

Gestionard en su caso, con la aprobacion de la Secretaria, los convenios de colaboracion
con las instancias competentes para cerificar y/o realizar la capacitacion, actualizacion y
profesionalizacion para los Agentes Inmebiliarios de acuerdo al Programa Anual.

Estudiara y emitird comentariog sobre al informe anual de actividades emitido por fa
Direccién de Mejora Regulatona.

Aprobara las instituciones educativas, asociaciones, organismos publicos y privados, y
autoridades, cuyos servicios de formacidn, capacitacién y cerificacion sean validos para
acreditar la formacién de los Agentes Inmobilianios.

Recibira las denuncias escritas respecto de [as lregularidades del funcionamiento del
RAIEM, formulando consideraciones y conclusiones e informar a la Secretaria sobre las
mismas.

1.3 Alcance:
Este pracedimiento es aplicable para al Comité da Vigilancia del RAIEM.

1.4 Fundamento Legal:
L]

Ley Organica de la Administracidn Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

+ Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Michoacan de Ocampo y sus municipios.

« Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesitn de Sujetos Obligados del Estado de
Michoacan.

» Ley para la Prestacion de Servicios Inmobiliarios en el Estado de Michoacan.

» Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan.

« Reglamento de la Ley para la Prestacion de Servicios Inmobiliarios en el Estado de
Michoacan.

» Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Michoacan de Ocampo y sus
MUniGipios,

o Manual de Organizaclon de la Secretaria de Desamolio Econdmico.

Rev. 00 ' |

YO |




MICHOACAN

ole

Manual de Procedimientos

Secretaria d'e'ﬁ'mrrnlln Econdmico

Goblarno do

REW: 0¥

FECHA ; 30/04/2021

HOLA: 119

DE: 346

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| Nombre del Procedimiento:

Sesian del Comité de Vigilancia del RAIEM

Codigo del Procedimiento: | P-SEDECO-DMR-08
Unidad Responsable: Depa r’camanlu_ dg Trérp_iffs y Servicios Empresariales
No.| Descripcion de la Actividad | Puestoy Area | Insumo Salida
1 |Propone las fechas para que el|Director (a) de | Calendario | Sesionas
Comité de Vigilancia sesione dos | Mejora Regulatoria programadas
vecas al afio.
2 |Elabora oficio para los miernbrusiﬂireulur (a) de | Formato de | Oficio
del Comité de vigilancia a-lMija Reguiatoria | oficio de autorizado
invitedos especiales con § dias| invitacion a
habiles de anticipacion a la fecha Sesion
8 qUE Vayan a Sesionar,
3 |Integra ufden -:teq ;I-Ia y cuadernilio | Jefe (a) de | Orden del Atencion
de trabajo para la sasidn. Departamentode diay
Tramites y cuadermillo
Semnvicios de trabajo
Emprasariales
4 | Envia oficio de invitacidn y adjunta | Jefe (a) de Oficio de Oficio de
anexos (cuadernilo de trabajo y|Departamento de | invitacitny | invitacidn y
orden del dia). Tramites y anexos anexos
Servicios entregados
Empresanales
5 |Confirma la asistencia de los|Jefe (a)de Atencion Atencidn
riembros del Comité de Vigilancia | Departamento da
e invitados especiales, Tramites y
Senvicins
Emprasariales
6 |Elabora lista de asistencia. Jefe (a) de Formato de | Lista de
Departamento de | lista de asistencia
Tramites y asistencia
Servicios
Empresariales
7 | Desarrolia la reunién y da informe | Director {a) de Atencidn Reunion
de |os avances, logros v |Mejora Regulatonia celebrada
cbstdculos en el Registro de
Agentes Inmobiliarios.

| Ray. 00
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No.| Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
8 |Elabora acuerdos derivados de la | Jefe (g) de Formato de | Acta de sesion
secidn, asienta el acta y la someate | Deparlamento de | acta
a revision del Comité de|Tramites y
Vigilancia. Senicios
Empresariales
9 |Corrige el acta en casoc de que|Jefe (a) de Acta de Acta de sesion
resuite alguna observacion, Departamentc de | sesion revisada y
Tramites y corregida
Servicios
Empresariales
10 | Da lectura al acta de sesion y a| Director (a) de Acta de Atencion
los acuerdos tomados, Mejora Regulatoria | sesion
revisada y
corregida
11 | Recaba fimnas de los asistentes a | Jefe (a) de Acta de Acta de sesion
la sesidn, Departamento de | sesion firmada
Tramites y revisada y
sanvicios cormegida
Empresariales
12 | Declara cierre de |a sesion DHractor (a) de Atencion Cierra de la
Mejora Regulatoria sasion
Fin del procedimiento
Rev_ 00 - |
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Director de Mejora Regulatoria.
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1. GENERALIDADES

Mombre del Procedimiento: | Difusion de acciones en materia de Mejora Regulatoria

Cédigo del Procedimiento: | P-SEDECO-DMR-09
Unidad Responsable: Departamento de Tramites y Servicios Empresariales

1.1 Objetivo del Procedimiento

Difundir las acciones realizadas en materia de Mejora Regulatoria, a través de los diferentes
productos de comunicacién (Comunicado de Prensa, Video, Rueda de Prensa, Entrevisias,
Mater|ales para Redas Sociales, entre otros).

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento

1. El material informativo emitido por el area se genera en apego a los lineamientos de
comunicacion social para todas las dependencias y entidades de la Administracion
Piblica Estatal.

2. Las acciones de informacién vy difusion estan establecidas en =l Plan Anual de
Comunicacién Social de la Secretarla de Desarrollo Econémico.

1.3 Alcance
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Tramites y Servicios Empresanales.
1.4 Fundamento Legal

Ley General de Mejora Regulatoria,

Lay de Mejora Regulatoria del Estado de Michoacan y sus Municipios

Reglamento de la Ley de Majora Regulatoria del Estado de Michoacan y sus Municipios.
Ley Organica de la Administracidn Pablica def Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamenio Interior de la Administracién Plblica Centralizada del Estado de Michoacan.
Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Econdmice.

Rey. 00
JoN442021
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2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

MNombre del Procedimiento:

Cadige del Procedimiento:
LInEEn_l:I Responsable:

P.SEDECO-DMR-09

Difusién de acciones en materia de Mejora Regulatoria

_Deparlamenln de Tramites y Servicios Empresariales

Mo,

Descripcion de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Realiza acciones en Materia de
Mejora Regulatoria

Elabara propuesta e
comunicada de las Acciones
realizadas en Materia de Mejora
Regulatoria y lo envia al Director
da Mejora Regulatoria. Realiza
gjustes, si se indican, en su
cas0.

Drirector de
Mejora
Regulatoria

Acciones por
realzar

Acciones realizadas

Jafa dal
Departamento de
Tramites y
Senvicios
Empresariales

Acciones
realzadas

Fropuasta de
comunicada

Remite propuesto de
comunicado a la Coordinacion
Genergl de Comunicacion Social
da las Acciones an Materia de
Mejora Fegulatoria realizadas,
para revision y  validacidn,
Realiza ajustes, si se indican, en
28U caso.

Jefie del
Departamento de
Tramitas y
Senvicios
Empresariakes

Propuesia de
comunicado

Comunicado
Walidaco

| Difunde comunicade de las

Acciones realizadas en Maieria
de Mejora Regulatoria a través
de |la Plataforma de SEDECO yio
de log ofrog canales de
informacion de la dependensia,
Complemanta con fotografias ylo
video y otros apoyos graficos.

Fin del Procedimiento

Raey. 00
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: |
il Asesoria y Capacitacion en I'u'le}n_r? Regulatoria.

Cadige del Procedimiento: | P-SEDECO-DMR-10
El..lnidad Responsable: Departamento de Calidad, Analisis y Mejora Institucional.

11  Ohbjetivo del Procedimiento:

Se llevan a cabo a los enlaces y personal de los Municipios encargados del area de Mejora
Regulatoria, con |a finalidad de asesorarlos y capacitarlos para la implemeantacion de la materia,
por parte del Director o Jefe de Departamento de la Direccldn de Mejora Regulatona de la
Secretaria de Desarrolio Econdmico.

1.2 Paliticas y Normas Generales del procedimiento:

1. La asesoria y |la capacitacion se realiza por parte de la Direceion o a peticion del enlace de
las Dependencias y entidades estatales v municipales, que requieran para llevar a cabo |3
implementacion de |la Politica Publica de Mejora Regulatoria.

2. La Asesaria y la capacilacidn debera pedirse y reslizarse de forma oficial, de forma
presencial o de manera virtual,

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Calidad, Analisis y Mejora Institucional.
1.4 Fundamento Legal:

Ley Estatal de Msjora Regulatoria y sus Municipios

Lay General de Mejora Regulatoria

Ley Organica de la Administracidn Piblica del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento Interior de la Administracidn Publica Cenfralizada del Estado de Michoacan.

Reglamentos Municipales

R, 00
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Nombre del Procedimieanto:

Asesoria y Capacttacion en Mejora Regulatoria,

GCadigo del Procedimiento:

P-SEDECO-DMR-10

Unidad Responsable: Departamento de Calidad, Analisis y Mejora Institucional
Nao, Descripcitn de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Convoca a los enlaces de las|Director de Oficio Oficio acuse de
Dependencias y entidades, asi| Mejora de convocatoria | recibido
como a personas encargadas de| Regulatoria
Mejora Regulatoria en  los
Municipios, a paricipar en la
capacitacion a impartirse.
2 |Confirma  asistencia de los|Jefe de Directario de Lista de
asistentes a la capacitacion. Departamanto de | asistenias asistantas
Calidad, Andlisis confirmados
¥ Mejora
Institucional
3 |Realiza la capacitacion | Director de Presantacién Atencion
correspondiente. Meajora
Regulatoria
4 |iEl asistente a la capacitacion | Director de Alencion Decision
requiers  asesoria  sobre  |a| Mejora
implementacidn de los temas| Regulatoria
recibidos?
Si; Pasaal punto 5
Ma: Pasa al punto 6 B
5 |Brinda asesoria sobre las dudas de | Director de Dudas da Atencian
los temas de la capacitacion a los | Mejora asistentes
asistentes que |a requieran en|Regulatoria
facha y hora acordada.
Fin del Procedimiento

Rew. 00 I
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1. GENERALIDADES

' Membre del Procedimiento:

Dictamen al Analisis de Impacto Regulatorio (AIR)

| Codigo del Procedimiento: | P-SEDECO-DMR-11
' Unidad Responsable: Departamento de Calidad, Analisis y Mejora

Institucional

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Dictaminar la Propuesta Regulatoria y el Andlisis de Impacto Regulatoria presentada por las
Dependencias y Entidades de la Administracion Pdblica Estatal (Sujetos Obligados) para
garantizar gue los beneficios de dichas regulaciones sean superiores a sus costos y que éstas
representen la mejor alternativa para alender una problematica especifica.

1.2

1.

| Rev. 00 J

Paoliticas y Normas Generales del procedimiento:

La Direccidn de Mejora Regulatoria (DMR) recibe de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Pablica Estatal, una Propuesta Regulatoria que contiene adjunto un Analisis
de Impacto Regulatorio (AIR), cuyo beneficio sera superior al costo que impona y que
genare &l maximo beneficio para la sociedad,

La Direccidn de Mejora Regulatoria revisa que el Andlisis de Impacto Regulatorio (AIR)
contenga los elementos y los anexos establecidos en la normativa aplicable vy, en el caso
gue asi lo considers, solicita se proporcione informacién adicional sobre los costos y
beneficios esperados de la Propuesta Regulatoria presentada, tales como graficos, tablas,
modelas, antre olros necesarios, gue seran analizades para su valoracion correspondianta;
En caso de que la Propuesta Regulatoria que contenga el Andlisis de Impacto Regulatorio
{AIR) enviada por las Dependenclas y Entidades de la Administracion Piablica Estatal,
cumpla los requisitos establecidos en la Ley de Mejora Regulatora del Estado de
Michoacan v suz Municipios y en el Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria del Estado
de Michoacan y sus Municipics, [a Direccion de Mejora Regulatoria procedsra a su
evaluacién para dictaminar al respacto.

. Cuande a juicio de la Direccion de Mejera Regulatoria, un Andligis de Impacto Regulatorio

{AIR), no sea satisfactoria, podrd solicitar al Sujeto Obligado que dentro de los disz dias
hablles siguientes a gue reciba diche Analisis, realice las ampliaciones ¢ correcciones a su
proyecta,

La Direcclon de Mejora Regulatoria, emitird v entregard al sclicitante el Dictamen
respectivo, dentro de los treinta dias habiles siguientes a su recepcion,

La Direccion de Mejora Regulatoria hara plblicas en la pagina de la Secrelarla de
Desarrollo Econdmico, las Propusstas Regulatorias v los Andlisis de Impacto Regulatorio,
asi como los Dictdmenes que emitan y las autorizaciones y exenciones previstas en la
normativa aplicable, con la finalidad de recabar las opiniones y comantarios de los sectoras
interesados. La consulta pdblica se mantendra abierta por veinte dias habiles,

| NDATO2 ' J : |
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1.3  Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Calidad, Analisis y Mejora Institucional

1.4 Fundamento Legal:

Ley General de Mejora Regulatoria

Ley Organica de la Administracidn Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Michoacan de Ocampo v sus Municipios.
Reglamento de la Ley de Majora Regulatoria del Estado de Michoacan de Ocampa y sus
hMunicipios.

Reglamento Interior de la Administracién Plblica Centralizada del Estado de Micheacan.
Cédigo de Justicia Administrativa del Estado da Michoacan de Ocampo.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Econdmico.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: | Dictamen al Analisis de Impacto Rﬂgulatr_:u_r_i?_l_[,ﬁ_x_l_ﬂ}
Codigo del Procedimiento: |P-SEDECO-DMR-11

Unidad Responsable: Departamento de Calidad, Analisis y Mejora
Institucional
No. Descripcion de la Puesto y Area Insumao Salida
Actividad ==

Recibe mediante oficio de | Director de Mejora | Oficio Oficio Sellado de
las Dependencias y | Ragulatoria | AIR v anexos | recibido
Enfidades de la
Administracion Publica

1 |Estatal, el Analisis de
Impacto Regulatoria (AIR)
gue contiena una propuesia
regulatona y SUS anaxos,

Revisa gue la Propuesta | jefe del AlR v anexos Revisidn
Regulatoria y el Analisis de | Departamento de
Impacte Regulatorio (AIR) | Calidad, Andlisis y
que contiene, cumpla les | Mejora

2 |requizsitos  establecidos ¥ | Instituclional
contenga  la  informacian
anexa establecida en la
normativa aplicable.

sCumple  la  Propuesta | Jefe del AlR Deecision
Regulatoria con todos los | Departamento de
requisitos de ley? Calidad, Anglisis v
3 Mejora

Si: Pasa al punto 5. Institucional

Mo: Pasa al punto 4.

Elabora y entrega oficio | Directer de Mejora | Oficio Oficio enfregado
para dar a conocer las|Ragulatoria
chservaciones realizadas a
la propuesta vy lo comunica
a8 la depsndencia, entidad,
4 | drgana u organismao
gubernamental o municipal
salicitante,  otorgdndosels
un plazo de 10 dias habiles
para subsanarlas.
Pasa al punto 1.

Rew, 00 I
V042021 | I
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MNo.

Descripcion de la
Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

b

Envia a consulta publica ia
propuesta regulateria (Ex
Ante, Ex Post) an la pagina
oficial de la Secretaria de
Dezarrollo Econdmico,
misma gue se mantendrd
abierta por veinte dias
habiles.

Jafe del
Departamento de
Calidad, Analisis y
Mejora
Institucional

AlIR y anexos
Portal
Electrinice

Dictamina su procedencia o
improcadencia

Jefe del
Departamento de
Calidad, Analisis y
Mejora
Institucienal

AR y anexos

Publicacién en
pagina oficial de
la SEDECO

Dictamen

Motifica a la dependencia,
entidad, organo u
arganisma gubernamental o
municipal  solicitante, el
Dictamen del Analisis y del
proyecto respectivo, dentro
da los treinta dias habiles
giguientes a su

recapeion, a sUS
ampliacionas o correcciones
o de los comentancs de o5
expertos, segin sea ol
casa.

Director de Mejora
Regulataria

| Oificio con
| Dictaman

Cficio motificada
y sellado de
recibido

Solicita la publicacidn de la
Fegulacidn dictaminada en
gl  Periodico  Oficial  deal
Estado cuya vigencia no
podra ser mayor a cinco
afios,

Director de Mejora
Regulatoria

Cificio de
solicitud de
publicacidn

Publicacion en
Periddico oficial
del Estado

Fin del Procedimiento

Téenico
Profesional del
Depto. de Calidad,
Andlisis v Mejora
Institucional

icios y
documentos
genarados

Oficio y
documentos
archivados.
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3. FLUJOGRAMA.

Director de Mejora Regulatoria

Jefe del Departamento de
Calidad, Analisis y Mejora

~ Institucional
Revisn que Ia Propussta Ragustona y &
Recke meflle  ofico  de I Andilsh g Tmpactn Reguistorio {AIR

Dopendarclas v Entidades de [a
Adminktrackdn  Piblca  Estalal el
Andlsts ¢ Tmpacka Roguistorla [AER)
que gontkEne und proplesls regustoda

Eabom ¥ entmga nikio para dar 2
wonooer fas obserepcicnes mallzadas a
| | & propuesta ¥ ko comunica a s
dependenca,  enifdad, dgane o
arganismg gubemamental o munidpal
coliritante, ¢iongindomale un plaen de

que oonbens, cumpla oo meRichos
establecidos ¥ contenga la informaciin
anava  esabiedds an B nommatka

aplicable.

L Coinple la Papjissi
Rz kit com iodos b

F

Koillles a b dependencia, eotidad, dwpmo
U pEisnD gubtmansial o momicipal
snlormie, &l Diotumes e Andliss v dal
proyects especliva, detio ds o wrinin
dlas hibiles §lpiksiies a 50 feccpoiing o i
anplcinges 0 comecchomes o e fos
cermdilarios de | sapenion segin sem o

rexpurian g e ley?

Errdiz 3 conculla poblica |3 propassia
requiatoria {Ex Anbe, Ex Post) =n e
paging oficlal ge @ Secretara de
Desarrclo Boordmico, rmilsmia que se
mantemdd  abta por veEnbe dls

-

v

Seliciia lp peblusciim de la Eepulscidm
dhotemmipda on ol Poriddice Cicial dal
Esiada cura. vigenen 2o podrd ser mavor 1
elnca alos.

-

[ Hoteminn su procedenc o imprreadencs I

Tecnico Profesional dal

Depto. de Calidad, Analisis y

Mejora Institucional

Sochiva documetachin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Sesion de Consejo Estatal de Mejora Regulatoria.

Cadigo del Procedimiento:

FP-SEDECO-DMRE-12

Unidad Responsable:

Departamento de Calidad, Analisis y Majora
Institucional.

1.1  Ohbjetivo del Procedimiento:

Llevar a cabo las Sesiones del Consejo Estatal de Mejora Regulatoria, para realizar una
efectiva coordinacidn entre los distintos drdenes da goblerno, an al disafio y promocion de jas

politicas integrales en materia de Mejora Regulateria.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. El oficio de invitacidn a sesionar debera hacerse en forma oficial, mediante oficio dirigido a
los integrantes del Consejo, por &l Tiular de la Dependencia en coordinacitn de la

Direccidn de Mejora Regulatoria,

2. Los integrantes del Consejo deberan responder a la nvitacidén para confirmar asistencia, de

forma electronica o telefanica,

3. La Direccion de Mejora Regulatoria debera tener la informacién que se dard a conocer a los

integrantes de la Sesion el dia y la hora sefialada para su presentacion.

4. La Direccién de Mejora Regulatoria, se encargara de elaborar el acta comespondients de fa

calabracion de la Sesion yv de recabar las firmas de sus infegrantes.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aglicable al Deparfamento de Calidad, Andlisiz y Mejora Institucional.

1.4 Fundamento Legal:

Ley Estatal de Mejora Regulatoria
Ley General de Mejora Regulatoria
Lay Orgénica de la Administracion Plblica del Estado de Michoacan de Ocampo.
Reglamento Interior de la Administracién Plblica Centralizada del Estade de Michoacan.
Codigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ccampa.
Acta de instalacidén del Consejo Estatal de Mejora Regulatoria.

Manual de Organizacion de |la Secrataria de Desarrollo Econdmico.
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