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INTRODUCCIÓN

El desarrollo económico es vital para lograr, de manera directa, el bienestar en los hogares de los ciudadanos de Oaxaca de Juárez e indirectamente, en los hogares de los municipios circunvecinos.

Por tal motivo, el presente gobierno 2022-2024 a cargo del Presidente Municipal Constitucional de Oaxaca de Juárez, C. Francisco Martínez Neri, impulsa una administración con trámites y servicios ágiles y cercanos a sus ciudadanos.

Para encausar el rumbo de una economía más fortalecida, requiere sentar cimientos más fuertes desde el ser de los emprendedores y empresarios; tanto de la economía tradicional, como de la economía social solidaria.

Esta Secretaría se ha impuesto la tarea de desarrollar las capacidades empresariales de los emprendedores y empresarios a través de procesos de capacitación empresarial, evaluación y certificación de competencias laborales, vinculación con instituciones financieras y proveedores de servicios digitales para control interno de las microempresas, modernizar la atención y el servicio al cliente, así como, implementar acciones para la regulación normativa de los establecimientos comerciales.

En lo que se refiere a la formalidad laboral, se está impulsando, por medio de la vinculación entre buscadores de empleo y empleadores a través de la Bolsa Municipal de Empleo.

El presente manual se emite con la finalidad de facilitar el acceso a los trámites y servicios que brinda la Secretaría de Desarrollo Económico a la ciudadanía del Municipio de Oaxaca de Juárez y municipios circunvecinos.
Facilitar la inducción al puesto del personal, ya sea de nuevo ingreso o por cambio de adscripción, para un mejor desempeño de los servidores públicos a la ciudadanía demandante de los servicios.

CAPÍTULO I. GENERALIDADES.

Objetivo del Manual
Contar con una herramienta administrativa que coadyuve a la mejora continua en la prestación de los trámites y servicios a cargo del gobierno municipal, su control interno y la medición de resultados.

Definir los pasos que se deben ejecutar para la gestión de un trámite o servicio relacionado a los programas encomendados a la Secretaría de Desarrollo Económico, determinando los procedimientos y áreas y/o servidores públicos responsables de su ejecución.

Conocer por parte de la ciudadanía, antes de iniciar la gestión para cualquier trámite o servicio que requiera, los requisitos y el procedimiento a seguir de principio a fin.

Marco jurídico

Federal

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 5 de febrero de 1917.
Última reforma publicada 29 de mayo de 2023.


Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 4 de mayo de 2015.
Última reforma publicada 20 de mayo de 2021.

Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados. 
Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 26 de enero de 2017.

Estatal

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Promulgada por Bando Solemne el 4 de abril de 1922. 
Última reforma publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado el 9 de abril de 2022.

Ley Orgánica Municipal del Estado de Oaxaca. 
Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado el 30 de noviembre de 2010.
Última reforma publicada el 1 de abril de 2023.

[bookmark: _Hlk127185346]Ley de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado el 04 de septiembre de 2021. 

Municipal

Bando de Policía y Gobierno del municipio de Oaxaca de Juárez 2022-2024.
Publicada en la Gaceta Municipal el 31 de diciembre de 2021. 
Última Reforma publicada el 20 de abril de 2023.

Reglamento de Establecimientos Comerciales, Industriales y de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez.
Publicado en la Gaceta Municipal el 19 de mayo de 2022.
Última Reforma publicada el 31 de mayo de 2022.

Lineamientos Generales para el Ejercicio del Gasto del Municipio de Oaxaca de Juárez 2022.
Publicado en la Gaceta Municipal el 27 de diciembre de 2022.

Simbología.

	SÍMBOLO
	NOMBRE
	DESCRIPCIÓN

	
	Inicio o fin del procedimiento
	Señala donde inicia o termina un procedimiento. 

	
	Operación o actividad
	Representa la ejecución de una o más tareas de un procedimiento.

	
	
Archivo múltiple


	Representa cualquier tipo de documento con copias.

	
	Documento
	Representa un documento, formato o cualquier escrito que se recibe, elabora o envía.

	

	Decisión o alternativa
	
Indica una parte dentro del flujo en que son posibles varios caminos.


	
	Conector 
	Enlaza una actividad del diagrama con otra que se encuentra dentro de la misma hoja.

	




	Conector de página
	Representa una conexión o enlace con otra hoja o página diferente en la que continúa el procedimiento

	



	Archivo
	Representa un archivo común y corriente de oficina donde se guarda un documento en forma temporal o permanente.

	
	Flujo o línea de unión
	Une los símbolos señalando el orden en que se deben realizar las operaciones.

	



	Nota
	Describe de manera breve alguna aclaración o instrucción dentro del procedimiento.

	
	Disco o dispositivo de almacenamiento
	Almacenamiento y/o acceso de información en base de datos o bien uso de sistemas.

	
	Llamada subrutina
	Indica procesos predefinidos o llamadas a funciones o subrutinas incluso en otras áreas o instancias.

	


	Demora
	Representa una demora en tiempo por plazos establecidos ya que se requiere la ejecución de otra operación o el tiempo de respuesta es lento.






	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Gestión de servicios, materiales y aplicación de recursos financieros.

	Área responsable
	Enlace de Apoyo Administrativo.

	Área de adscripción
	Secretaría de Desarrollo Económico.

	Clave del procedimiento
	SDE/EAA/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	12 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Gestionar los servicios y materiales necesarios para desarrollar las actividades propias de la Secretaría de Desarrollo Económico, ejecutando el presupuesto asignado para cubrir dichos gastos.



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	

	C. Luis León Flores
Departamento de Estadística Empresarial
	C. José Manuel Vázquez Córdova
Secretaría de Desarrollo Económico
	C. José Manuel Vázquez Córdova
Secretaría de Desarrollo Económico

	
4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-hrs)

	Secretaría de Desarrollo Económico
	Inicio del procedimiento

1.- Recibe oficio emitido por la Tesorería Municipal en donde asignan el presupuesto para ejercicio fiscal en curso y acude a Tesorería Municipal para la firma de recepción del presupuesto. Entera al Enlace de Apoyo Administrativo.
	1 día

	Áreas operativas
	2.- Solicitan por escrito dirigido a la Secretaría de Desarrollo Económico, los requerimientos de materiales y/o servicios  para llevar las actividades propias de cada área.
	1 día

	Secretaría de Desarrollo Económico
	3.- Recibe, revisa y analiza los requerimientos presentados por las diferentes áreas.
¿El requerimiento fue autorizado?
No.
Retorna a la actividad No. 2.
	4 horas

	Secretaría de Desarrollo Económico
	Si.
4.- Autoriza y turna al Enlace de Apoyo Administrativo para su gestión.
	4 horas

	Enlace de Apoyo Administrativo
	5.- Recibe requerimientos e instrucciones del titular de la Secretaría, elabora oficios de requerimiento dirigidos a la Dirección de Recursos Materiales y turna para su atención.
	2 días

	Dirección de Recursos Materiales
	6.- Recibe oficios de requerimiento y atiende.
¿El requerimiento fue integrado correctamente?
No.
Retorna a la actividad No. 4.
	N/D

	Dirección de Recursos Materiales
	Si.
7.- Realiza los trámites correspondientes para la compra de materiales y/o contratación de servicios, y envía factura al Enlace de Apoyo Administrativo.
	N/D

	Enlace de Apoyo Administrativo
	8.- Recibe factura y valida requisitos fiscales, autoriza factura (mediante leyenda justificativa del egreso, firmada y sellada por el Secretario de Desarrollo Económico), clasifica partidas presupuestales, captura en el “Systems, Applications, Products in Data Processing” (SAP), asigna un número de póliza, la imprime y adjunta la factura en cuestión.
	2 días

	Enlace de Apoyo Administrativo
	9.- Elabora oficio dirigido a la Tesorería Municipal, al que adjunta factura y póliza debidamente firmada y turna el expediente para su revisión y trámite. 
	2 días

	Dirección de Egresos
	10.- Recibe expediente integrado por oficio y anexos, revisa y determina:
¿El expediente ha sido correctamente integrado?
No.
Retorna a la actividad No. 7.
	N/D

	Dirección de Egresos
	Si.
11.- Autoriza mediante la colocación del sello de “Recibido y aprobado” y regresa el expediente al Enlace de Apoyo  Administrativo.
	N/D

	Enlace Administrativo de la Secretaría de Desarrollo Económico
	12.- Recibe expediente y lo entrega a la Tesorería Municipal para trámite de pago. Le acusan de recibido.
	1 día

	
	13.- Recibe acuse de recibido y archiva.

Fin del procedimiento
	2 días

	[bookmark: _GoBack]5.- Diagrama de flujo.

	Secretario de Desarrollo Económico
	Áreas operativas
	Enlace de Apoyo Administrativo

	[image: ]
	
	

	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección de Recursos Materiales
	Enlace de Apoyo Administrativo
	

	
	[image: ]
	

	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección de Egresos
	Enlace de Apoyo Administrativo 
	

	[image: ]
	
	




	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Inspección y/o verificación de espectáculos, diversiones o eventos públicos con venta de bebidas alcohólicas.

	Área responsable
	Dirección de Regulación de la Actividad Comercial.

	Área de adscripción
	Secretaría de Desarrollo Económico.

	Clave del procedimiento
	SDE/DRAC/UCAC/DI/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	7 días y 1 hora.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Verificar que los espectáculos, diversiones o eventos públicos con venta de bebidas alcohólicas cuenten con el permiso correspondiente, en su defecto, actuar conforme a derecho para que los recursos financieros por concepto de multas lleguen a las arcas municipales.



	3. Formatos e instructivos.

	1.-Tarjeta Informativa F.T.I.01.
2.-Tarjeta Informativa I.T.I.01.
3.- Acta de Infracción F.A.I.02.
4.- Acta de Infracción I.A.I.02.
5.- Acta Circunstanciada F.A.C.03.
6.- Acta Circunstanciada I.A.C.03.
7.- Acta de Inspección y Sanción F.A.I.S.04.
8.- Acta de Inspección y Sanción I.A.I.S.04.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	

	C. Federico Roberto Islas González
Departamento de Inspectores
	C. Alejandro Daniel Bañuelas Jiménez
Unidad de Control de la Actividad Comercial
	C. Catalina Javier Bernardino
Dirección de Regulación de la Actividad Comercial

	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Dirección de Regulación de la Actividad Comercial
	Inicio del procedimiento

1.- Recibe de la Unidad de Trámites Empresariales (UTE), el dictamen emitido por la Comisión de Desarrollo Económico y Mejora Regulatoria donde aprueban la venta de bebidas alcohólicas para un espectáculo, diversión o evento público. Revisa, analiza y turna a la Unidad de Control de la Actividad Comercial.
¿Cuenta con todos los elementos para realizar la inspección y/o verificación?
	1 hora

	
	No.
2.- Elabora oficio dirigido a la Unidad de Trámites Empresariales para informarle las causas por las que es improcedente llevar a cabo la inspección y/o verificación.
Fin del procedimiento.
	1 día

	Unidad de Control de la Actividad Comercial
	Si.
3.- Recibe la solicitud de inspección y/o verificación. Revisa, analiza y turna al Departamento de Inspección.
	2 hora

	Departamento de Inspección
	4.- Recibe la solicitud y asigna a dupla de inspectores para llevar a cabo la inspección y/o verificación.
	1 hora

	Inspectores Municipales
	5.- Acuden al domicilio; con anticipación de una hora, respecto al horario fijado para el inicio del espectáculo, diversión o evento público, piden hablar con el responsable y aplican protocolo:
a) Se identifican con el gafete oficial.
b) Explican el motivo de la visita, exhiben orden de inspección y/o verificación que ampara la diligencia.
c) Solicitan identificación a la persona con la que se atenderá la inspección y/o verificación (propietario-encargado).
d) Entregan y solicitan firma de acuse de recibo de la orden de inspección y/o verificación.
e) Inician la diligencia.
	N/D

	Inspectores Municipales
	6.- Solicitan al propietario-encargado el recibo de pago del permiso de venta de bebidas alcohólicas en el espectáculo y determinan:
¿El propietario-encargado cuenta con el permiso?
No.
Continúa en la actividad No 14.
	N/D

	
	Si.
7.- Cuantifican las barras existentes, tipos de bebidas alcohólicas que se expenderán, toman nota del horario de inicio y término del espectáculo, diversión o evento público.
¿El propietario-encargado respetó el horario?
No
Continúa en la actividad No. 14.
	N/D

	
	Si.
8.- Elaboran tarjeta informativa y anexan reporte gráfico. Integra expediente por triplicado y entrega al Departamento de Inspección.
	1 día

	Departamento de Inspección
	9.- Recibe, revisa, analiza y determina:
¿El expediente se integró correctamente?
No
Retorna a la actividad No. 8.
	2 horas

	Unidad de Control de la Actividad Comercial
	10.- Recibe, revisa, analiza y determina:
¿El expediente se integró correctamente?
No.
Retorna a la actividad No. 9.
	2 horas

	
	Si.
11.- Archiva un ejemplar del expediente y turna dos ejemplares a la Dirección de Regulación de la Actividad Comercial.
	N/D

	Dirección De Regulación de la Actividad Comercial
	12.- Recibe, revisa y analiza expediente. 
¿El expediente se integró correctamente?
No.
Retorna a la actividad No. 10.
	1 día

	
	Si.
13.-Elabora oficio dirigido a la Secretaría de Ayuntamiento, le marca copia a la Comisión de Desarrollo Económico y Mejora Regulatoria (CDEMJ) y adjunta dos ejemplares del expediente.
Fin del procedimiento.
	N/D

	Inspectores Municipales
	14.- Comunican al Departamento de Inspección el desacato al Dictamen o al Reglamento de Establecimiento Comerciales, Industriales y de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez (RECISMOJ), que presenta el espectáculo, diversión o evento público y esperan instrucciones para actuar conforme a normatividad.
	1 hora

	Departamento de Inspección
	15.- Recibe comunicado e informa a la Unidad de Control de la Actividad Comercial, que los inspectores detectaron desacato al Dictamen o al RECISMOJ en el espectáculo, diversión o evento público verificado.
	1 hora

	Unidad de Control de la Actividad Comercial
	16.- Recibe comunicado e informa a la Dirección de Regulación de la Actividad Comercial la verificación de desacato al Dictamen o al RECISMOJ que presenta el espectáculo, diversión o evento público.
	1 hora

	Dirección de Regulación de la Actividad Comercial
	17.- Recibe comunicado, retroalimenta, determina la sanción aplicable por desacato al Dictamen o al RECISMOJ que presenta el espectáculo, diversión o evento público e informa a la Unidad de Control de la Actividad Comercial.
a) Infracción.
b) Inmovilización de productos.
c) Clausura.
	1 hora

	Unidad de Control de la Actividad Comercial
	18.- Recibe información y comunica al Departamento de Inspección la sanción determinada.
	1 hora

	Departamento de Inspección
	19.- Recibe información y comunica a los inspectores municipales la sanción a aplicar.
	1 hora

	Inspectores Municipales
	20.- Proceden conforme a indicaciones superiores y determinan:
¿Qué tipo de sanción es aplicable?
Inmovilizar productos
Continúa en la actividad No. 22.

Clausurar
Continúa en la actividad No. 25.
	2 horas

	Inspectores Municipales
	Infraccionar
21.- Rellenan el Acta de Infracción y entregan copia al propietario-encargado con quien se entiende la diligencia, le indican que, con su copia, deberá presentarse a la Dirección de Regulación de la Actividad Comercial, en donde le darán la calificación de su infracción. Se retiran del lugar al término del espectáculo, diversión o evento público.
Continúa en la actividad No. 28.
	1 hora

	Inspectores Municipales
	Inmovilizar productos

22.- Pegan sellos de inmovilización: tamaño oficio en los puntos de venta de bebidas alcohólicas del espectáculo, diversión o evento público: incluyendo barras, hieleras, cajas de bebidas alcohólicas, etc., y tamaño media carta en botellas que se encuentren abiertas en el punto de venta al momento de la diligencia. 
Nota: Integran un inventario detallado de los productos inmovilizados a fin de asentarlo en el acta circunstanciada correspondiente.
	N/D

	
	23.- Elaboran el acta circunstanciada asentando el inventario de los productos inmovilizados, que se quedan a resguardo del propietario-encargado.
	N/D

	
	24.- Esperan hasta el término del espectáculo, diversión o evento público, los inspectores municipales, asientan en el acta circunstanciada la hora en la que se concluye la diligencia y entregan copia al propietario-encargado, indicando que deberá presentarse con esas copias a la Dirección de Regulación de la Actividad Comercial para que le indiquen la calificación a la infracción.
Continúa en la actividad No. 28.

	N/D

	Inspectores Municipales
	Clausurar

25.- Reciben indicaciones superiores de clausurar el espectáculo, diversión o evento público. Informar al propietario-encargado, con quien se entiende la diligencia, de la instrucción recibida y le solicitan el desalojo de los asistentes para que puedan colocar los sellos y levantar el acta correspondiente.
	N/D

	
	26.- Elaboran el acta de inspección y sanción correspondiente, levantan firmas y entregan copia al propietario-encargado, indicándole que deberá presentarse con esa copia a la Dirección de Regulación de la Actividad Comercial para que le indiquen la calificación de su infracción.
	N/D

	
	27.- Pegan sellos de clausura en los accesos al establecimiento donde se lleva a cabo el espectáculo, diversión o evento público y se retiran del lugar.
	N/D

	Inspectores Municipales
	28.- Integran expediente de la siguiente manera, y lo entregan al Departamento de Inspectores:
a) Infracción: Acta de Infracción y Tarjeta Informativa.
b) Inmovilizar productos: Acta de Infracción, Acta Circunstanciada y Tarjeta Informativa.
C) Clausura: Acta de Inspección y Sanción, y Tarjeta Informativa.
	1 día

	Departamento de Inspectores
	29.- Recibe expediente, revisa, analiza y determina:
¿El expediente fue integrado correctamente?
No.
Retorna a la actividad No. 28.
	1 hora

	
	Si.
30.- Turna a la Unidad de Control de la Actividad Comercial mediante oficio.
	

	Unidad de Control de la Actividad Comercial
	31.- Recibe, revisa, analiza y determina:
¿El expediente fue integrado correctamente?
No.
Retorna a la actividad No. 29.
	1 hora

	
	Si.
32.- Establece, conjuntamente con la Dirección de Regulación de la Actividad Comercial, la calificación de la infracción y la turna al Departamento Jurídico para la elaboración del acuerdo correspondiente. 
	1 hora

	Departamento Jurídico
	33.- Elabora acuerdo correspondiente a la calificación de la infracción y lo remite a la Unidad de Control de la Actividad Comercial.
	2 horas

	Unidad de Control de la Actividad Comercial
	34.- Recibe y revisa que el acuerdo haya sido debidamente integrado 
¿El acuerdo se integró correctamente?
No. 
Retorna a la actividad No. 33.
	1 hora

	
	Si.
35.- Recaba firma de la Dirección de Regulación de la Actividad Comercial y turna.
	1 hora

	Dirección de Regulación de la Actividad Comercial
	36.- Recibe, revisa y determina:
¿El acuerdo se integró correctamente?
No
Retorna a la actividad No. 35.


	1 hora

	
	Si.
37.- Suscribe el acuerdo. Integra expediente con el acuerdo y el acta o las actas respectivas, y lo turna, mediante escrito a la Secretaría de Desarrollo Económico.
	N/D

	Secretaría de Desarrollo Económico
	38.- Recibe expediente, revisa, analiza y determina:
¿El expediente se integró correctamente?
No.
Retorna a la actividad No. 37.
	N/D

	
	Si.
39.- Firma y devuelve a la Dirección de Regulación de la Actividad Comercial para lo conducente.
	N/D

	Dirección de Regulación de la Actividad Comercial
	40.- Recibe expediente, revisa que haya sido firmado correctamente. Elabora oficio dirigido a la Dirección de Ingresos, adjunta copia fotostática del Acta de Infracción, o en su caso, Acta de Infracción y Sanción para solicitar hacer efectiva la multa.
	N/D

	Dirección de Ingresos
	41.- Recibe oficio y acusa de recibido que entrega a la Dirección de Regulación de la Actividad Comercial.
	N/D

	Dirección de Regulación de la Actividad Comercial
	42.- Recibe acuse de recibo y archiva en el expediente correspondiente.
Fin del procedimiento.
	N/D






	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección de Regulación de la Actividad Comercial
	Unidad de Control de la Actividad Comercial
	Departamento de Inspectores

	
	
	[image: ]

	5.- Diagrama de flujo.
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Anexo. 2.-Tarjeta Informativa I.T.I.01
Instructivo: Tarjeta Informativa
	N°
	Campo
	Descripción

	1.-
	Fecha de elaboración
	Anotar fecha de elaboración

	2.-
	Asunto
	Señalar con una “X” el trámite realizado.

	3.-
	Establecimiento
	Anotar el nombre del establecimiento en donde se realizó la diligencia

	4.-
	Giro
	Anotar el giro mostrado en la cédula, a falta de ésta, se sujetará a la apreciación del inspector actuante.

	5.-
	Domicilio
	Anotar el domicilio del establecimiento: calle, número, colonia y agencia.

	6.-
	Cédula o documentación mostrada
	Señalar con una “X” la opción que indique la situación del establecimiento.

	7.-
	Nombre con quien se atendió la diligencia
	Anotar el nombre de la persona que atendió la diligencia, en caso de negativa a proporcionarlo, se anotará: “no proporcionado”.

	8.-
	Cargo de quien entendió la diligencia
	Anotar el cargo con el que se ostentó la persona que atendió la diligencia, a falta de información, se anotará “N/A”

	9.-
	Orden de inspección
	Anotar el folio de la orden de inspección en que se otorga legalidad de actuación a los inspectores. A falta de ésta, se anotará “N/A”.

	10.-
	Hora de inicio
	Anotar la hora de inicio de la diligencia.

	11.-
	Hora de término
	Anotar la hora en que se concluyó la diligencia

	12.-
	Infraccionando
	Señalar con una “X” la opción que indique la situación del establecimiento.

	13.-
	Número de infracción
	Anotar el folio de la infracción utilizada. En caso negativo, anotar “N/A”.

	14.-
	Nombre de quien interpuso la denuncia
	Anotar, según el caso:
a) Si la diligencia atiende a una denuncia ciudadana, se anotará el nombre del denunciante
b) En caso de no conocerse el nombre del denunciante, se anotará “Anónimo”.
c) Si la diligencia no obedece a una queja ciudadana se anotará “N/A”.

	15.-
	Denuncia recibida
	Transcribir la queda ciudadana, en caso de ser éste el origen de la diligencia.

	16.-
	Narrativa
	Redactar reseña resumida de los hechos suscitados durante la diligencia, del su inicio hasta la conclusión.

	17.-
	Se anexa reporte fotográfico
	Señalar con una “X” la opción que indique la situación en este cuestionamiento.

	18.-
	Numero de imágenes
	Anotar el número de imágenes en caso de ser afirmativo.

	19
	Inspector municipal
	Anotar el nombre completo de los inspectores y éstos deberán estampar su firma en donde corresponda.





Anexo. 3.- Acta de Infracción F.A.I.02 
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Anexo. 4.- Acta de Infracción I.A.I.02 
Instructivo: Acta de Infracción
	N°
	Campo
	Descripción

	1.-
	No. de folio 
	Anotar el número de folio asignado al acta de infracción. 

	2.-
	Fecha del acta
	Escribir la fecha: hora, día, mes y año en que se levanta el acta de infracción de la diligencia.

	3.-
	Nombre de los inspectores 
	Anotar el nombre completo de los inspectores presentes en la diligencia.

	4.-
	Folio del oficio de comisión
	Anotar el número del oficio en que se comisiona para llevar a cabo la diligencia.

	5.-
	Nombre del establecimiento
	Anotar el nombre con que es conocido el establecimiento comercial.

	6.-
	Giro 
	Anotar el giro del establecimiento comercial observado por los inspectores.

	7.-
	Dirección de establecimiento comercial 
	Anotar la ubicación del establecimiento comercial: número exterior e interior del inmueble, calle, colonia, agencia y código postal.

	8.-
	Generales del establecimiento 
	Describir la fachada exterior del establecimiento comercial con sus particularidades. 

	9.-
	Folio de identificación de los inspectores 
	Anotar el número de folio del gafete institucional que acredita a los inspectores municipales.

	10.-
	Nombre del propietario 
	Anotar el nombre completo del propietario del establecimiento comercial. 

	11.-
	Acto de presencia del propietario 
	Anotar si se encuentra presente el propietario del establecimiento comercial durante el desarrollo de la diligencia. 

	12.-
	Nombre de la persona que atiende la diligencia 
	Anotar el nombre completo de la persona que atiende la diligencia. 

	13.-
	Cargo o personalidad
	Anotar el cargo o personalidad que ostenta en el establecimiento, la persona con quien se atiende la diligencia. 

	14.-
	Identificación
	Solicitar identificación a la persona que atiende, verificar si corresponde, en caso afirmativo, anotar su nombre.

	15.-
	Folio de la identificación 
	Anotar el folio del documento con que se identifica 

	16.-
	Domicilio
	Anotar el domicilio de la persona que atienda la diligencia.  

	17.-
	Número telefónico
	Anotar el número telefónico de la persona que atiende la diligencia.

	18.-
	Parte afectada o parte actuante 
	Anotar la parte actuante que nombra testigos.

	19.-
	Nombre de los testigos 
	Solicitar identificación a los testigos y anotar su nombre completo en donde corresponda: primero o segundo testigo.

	20.-
	Identificación
	Anotar el folio de la identificación del primer testigo 

	21.-
	Domicilio 
	Anotar el domicilio del primer testigo. 

	22.-
	Identificación 
	Anotar el folio de la identificación del segundo testigo 

	23.-
	Domicilio
	Anotar el domicilio del segundo testigo. 

	24.-
	Articulado 
	Anotar el articulado del Reglamento de Establecimientos Comerciales, Industriales y de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez que ha sido infringido por el propietario del establecimiento. 

	25.-
	Disposiciones infringidas 
	Anotar el articulado de otras normativas aplicables infringidas por el propietario del establecimiento comercial.

	26.-
	Causales de la infracción 
	Describir los motivos que originaron la infracción a la normatividad aplicable.

	27.-
	Manifestaciones de la parte afectada 
	Anotar lo que manifieste la parte afectada que a su derecho convenga.

	28.-
	Fecha en la que se termina la diligencia 
	Anotar la fecha en que se concluye la diligencia: hora, día, mes y año.

	29.-
	Nombre y firma de quien atendió la diligencia 
	Pedir a la persona que atendió la diligencia que anote su nombre completo y estampe su firma. 

	30.-
	Nombre y firma de los inspectores municipales 
	Anotarán su nombre completo y estamparán su firma 

	31.-
	Nombre y firma de los testigos
	Anotarán su nombre completo en donde corresponda a cada testigo y estamparán su firma.





Anexo. 5.- Acta Circunstanciada F.A.C.03 
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Anexo. 6.- Acta Circunstanciada I.A.C.03 
Instructivo: Acta Circunstanciada
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Fecha:
	Se describe la hora, el día, mes y año.

	2
	Los suscritos:
	Se describe el nombre completo de los inspectores municipales que llevan a cabo la diligencia

	3
	Domicilio
	Se describe el domicilio del establecimiento, calle, número y colonia.

	4
	Descripción de Oficio:
	Número de oficio proporcionado por la Unidad de trámites Empresariales por el cual solicita se lleve a cabo la inspección, fecha, y nombre del servidor público que firma el oficio.

	5
	Visita de Inspección: 
	Se describe el número de expediente del índice de la Unidad de Trámites Empresariales.

	6
	Solicitud de:
	Se marca el tipo de trámite por el cual se está llevando a cabo la inspección.

	7
	De:
	Se especifica el giro del establecimiento comercial.

	8
	Que formula el ciudadano:
	Nombre completo del propietario del establecimiento comercial.

	9
	Fecha y Folio:
	Se describe la fecha de solicitud de trámite ante la Unidad de Trámites Empresariales y se describe el folio asignado.

	10
	Folio:
	Se describe los folios de los gafetes de identificación de los inspectores municipales.

	11
	Recibidos por el Ciudadano:
	Nombre completo de la persona que atiende la diligencia

	12
	Se identifica con: 
	Se describe el tipo de identificación que presenta y el folio y los generales (domicilio, originario de, edad, ocupación) de la persona con la que se atiende la diligencia.

	13
	Testigos de Asistencia:
	Describir el nombre completo de los testigos de asistencia nombrados por la persona con la que se atiende la diligencia.

	14
	Se identifican con:
	Se describe el tipo de identificación que presentan y los generales (domicilio, originario de, edad, ocupación) de los testigos presentes en la diligencia.

	15
	Se anexa:
	Se marcan los documentos que se anexan al acta, por ejemplo, plano del local, croquis de localización, anuencia vecinal y copias simples de las identificaciones de cada una de las personas que intervinieron por parte del establecimiento en la diligencia de inspección.

	16
	Hora:
	Hora de cierre del acta circunstanciada

	17
	Nombre y firma de Inspectores
	Se describe el nombre completo y se estampa la firma de los inspectores municipales

	18
	Nombre y firma de la persona quien atiende la diligencia
	Describir el nombre completo y firma de la persona con quien se atendió la diligencia de inspección.

	19
	Testigos:
	Describir el nombre completo y firma de las personas nombradas como testigos de asistencia por la persona que atendió la diligencia de inspección.






Anexo. 7.- Acta de Inspección y Sanción F.A.I.S.04 
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Anexo. 8.- Acta de Inspección y Sanción I.A.I.S.04.
Instructivo: Acta de Inspección y Sanción
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	No. de Folio 
	Escribir el número consecutivo asignado al acta de inspección y sanción. 

	2
	Fecha del Acta
	Escribir: hora, día, Mes y Año en que se está levantando el acta de inspección y sanción.

	3
	Folio de la Orden de Inspección
	Anotar el número de folio del oficio de inspección emitida por la Dirección de Regulación de la Actividad Comercial.

	4
	Nombre de Los Inspectores 
	Anotar nombre completo de los inspectores presentes en la diligencia.

	5
	Nombre del Establecimiento Comercial
	Anotar el nombre del establecimiento comercial. 

	6
	Giro del Establecimientos Comercial
	Anotar el Giro con que oficialmente funciona el establecimiento comercial.

	7
	Dirección de Establecimiento Comercial 
	Describir la ubicación del establecimiento comercial tales como número del inmueble, calle, colonia, agencia y código postal.

	8
	Generales del Establecimiento Comercial 
	Describe la fachada exterior del establecimiento comercial con sus particularidades.

	9
	Folio de Identificación de los Inspectores 
	Anotar el número de folio del gafete de los inspectores municipales.

	10
	Nombre del Propietario del Establecimiento Comercial 
	Anotar el nombre completo del propietario del establecimiento comercial.

	11
	Acto de Presencia del Propietario del Establecimiento Comercial 
	Anotar Si o No, según el caso, con referencia a la presencia del propietario del establecimiento comercial.

	12
	Nombre de la Persona con la que se Entiende la Diligencia 
	Anotar el nombre completo de la persona que atiende la diligencia.

	13
	Cargo o Personalidad del que Entiende la Diligencia 
	Anotar lo que manifiesta ser la persona que atiende la diligencia.

	14
	Identificación de la Persona con la que se Entiende la Diligencia 
	 Anotar nombre completo y folio de la identificación de la persona que atiende la diligencia. 

	15
	Domicilio del Encargado de la Diligencia 
	Anotar el domicilio de la persona que atiende la diligencia.

	16
	Numero Telefónico del Encargado de la Diligencia 
	Anotar el número telefónico de la persona que atiende la diligencia.

	17
	Parte Afectada o Parte Actuante 
	Anotar la parte actuante que nombra testigos.

	18
	Nombre de los Testigos 
	Anotar el nombre completo de los que fungen como testigos.

	19
	Identificación del Primer Testigo 
	Anotar tipo y folio de documento con que se identifica el primer testigo.

	20
	Domicilio del Primer testigo 
	Anotar la dirección del primer testigo.

	21
	Identificación del Segundo Testigo 
	Anotar el tipo y folio del documento con que se identifica el segundo testigo.

	22
	Domicilio del Segundo Testigo
	Anotar el domicilio del Segundo Testigo.

	23
	Documentación
	Anotar si presenta o no documentación.

	24
	Listado de Si o No de las Condiciones del Establecimiento Comercial 
	Anotar si o no, dependiendo de las condiciones del establecimiento comercial. 

	25
	Articulado 
	Anotar el articulado por el cual el establecimiento infringió la norma.

	26
	Procedencia 
	Se plasma si es procedente o no la sanción.

	27
	Sanción
	Se coloca la sanción a la que fue procedente.

	28
	Articulado de la Sanción
	Se coloca el artículo en el cual se estipula la sanción.

	29
	Disposiciones Infringidas 
	Anotar si el establecimiento comercial infringió otra normatividad aplicable, aparte del reglamento de Establecimientos Comerciales, Industriales y de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez.

	30
	Manifestaciones de la persona con la que se atiende la diligencia 
	Anotar lo que manifiesta a su favor la persona que se atiende la diligencia.

	31
	Fecha en la que se Termina la Diligencia 
	Anota hora, día, mes y año en que se está terminando la diligencia.

	32
	Nombre y Firma de la Persona con la que se Entiende la Diligencia 
	Anotar el nombre completo y la firma de quien atiende la diligencia 

	33
	Nombre y Firma de los Inspectores Municipales 
	Anotar el nombre completo de los inspectores municipales y firman el acta

	34
	Nombre y Firma de los Testigos
	Anotar el nombre completo y la firma de los testigos.




	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Inspección y/o verificación para la modificación al régimen de funcionamiento de los establecimientos comerciales.

	Área responsable
	Dirección de Regulación de la Actividad Comercial.

	Área de adscripción
	Secretaría de Desarrollo Económico.

	Clave del procedimiento
	SDE/DRAC/UCAC/DI/PR-02.

	Tiempo de ejecución
	5 días y 6 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Realizar diligencias para inspeccionar y/o verificar el cumplimiento de los propietarios de establecimientos comerciales al Reglamento de Establecimientos Comerciales, Industriales y de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez:
a) Inicio de operaciones con giro de control normal. 
b) Inicio de operaciones con giro de alto riesgo.
c) Inicio de operaciones con giro de control especial.
d) Cambio de propietario.
e) Cambio de domicilio.
f) Reclasificación de giro.
g) Solicitud de música en vivo.
h) Afectación de superficie.
i) Cambio de denominación.
j) Ampliación de horario.
k) Traspaso.
l) Ampliación de giro.




	3. Formatos e instructivos.

	1.- Reporte de Inspección F.R.I.01.
2.- Reporte de Inspección I.R.I.01.
3.- Acta Circunstanciada F.A.C.02 (Sólo control especial).
4.- Acta Circunstanciada I.A.C.02 (Sólo control especial).
5.- Anuencia Vecinal F.A.V.03 (Encuesta a los vecinos del establecimiento comercial).
6.- Anuencia Vecinal I.A.V.03 (Encuesta a los vecinos del establecimiento comercial).
7.- Croquis de Localización de Anuencia Vecinal F.C.L.A.V.04.
8.- Croquis de Localización de Anuencia Vecinal I.C.L.A.V.04.
9.- Croquis de Localización del Establecimiento F.C.L.E.05.
10.- Croquis de Localización del Establecimiento I.C.L.E.05.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	

	C. Federico Roberto Islas González
Departamento de Inspectores 

	C. Alejandro Daniel Bañuelas Jiménez
Unidad de Control de la Actividad Comercial
	C. Catalina Javier Bernardino
Dirección de Regulación de la Actividad Comercial





	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Dirección de Regulación de la Actividad Comercial
	Inicio del procedimiento
1.- Recibe de la Unidad de Trámites Empresariales (UTE) la solicitud de modificación al régimen de funcionamiento del establecimiento comercial. Revisa y turna a la Unidad de Control de la Actividad Comercial (UCAC).
¿Es procedente la solicitud de modificación al régimen?
	2 horas

	
	No.
2.- Gira oficio a la Unidad de Trámites Empresariales (UTE) informando las causas de improcedencia y archiva el expediente.
Fin del procedimiento.
	1 día

	
	Si.
3.- Turna la solicitud a la Unidad de Control de la Actividad Comercial.
	
1 hora

	Unidad de Control de la Actividad Comercial.
	4.- Recibe la solicitud, analiza y turna al Departamento de Inspección.
	
1 hora

	Departamento de Inspección
	5.- Recibe la solicitud, analiza y comisiona a dupla de inspectores para que lleven a cabo la inspección y/o verificación.
	1 hora

	Inspectores Municipales
	6.- Agendan cita con el propietario del establecimiento para llevar a cabo la inspección y/o verificación.
	1 día

	
	7.- Acuden al domicilio en que se ubica el establecimiento a inspeccionar y/o verificar. Al llegar aplican protocolo: 
a) Se identifican con el gafete oficial.
b) Explican el motivo de la visita y exhiben documento que ampara la diligencia a realizar. 
c) Solicitan identificación a la persona con la que se atenderá la verificación (propietario-encargado).
d) Requieren al propietario-encargado la presencia de dos testigos para la diligencia.
e) Proceden a la diligencia. 
	N/D

	Propietario- Encargado
	8.- Entrega identificación y presenta a las personas que fungirán como testigos de la diligencia.
	1 hora

	Inspectores Municipales
	9.- Reciben las identificaciones del propietario-encargado y de los dos testigos de la diligencia.
	N/D

	
	10.- Realizan la inspección y/o verificación.
	N/D

	
	11.- Elaboran cédula de inspección y/o verificación con los ciudadanos que intervienen en la diligencia y recaban firmas de conformidad.
	N/D

	
	12.- Levantan anuencia vecinal y determina:
Nota: Al finalizar la diligencia, entregan copia del reporte de inspección y/o verificación al propietario-encargado.
¿El establecimiento inspeccionado y/o verificado es de control especial?
No.
Continúa en la actividad No. 15.
	N/D

	
	Si.
13.- Levantan acta circunstanciada de inspección y/o verificación con los ciudadanos que intervienen en la diligencia y recaban firmas de conformidad.
Nota: Al finalizar la diligencia, se entrega copia de la cédula de inspección y/o verificación y del acta circunstanciada propietario-encargado.
	N/D

	Propietario-encargado
	14.- Recibe cédula de inspección y/o verificación y acta circunstanciada.
Continúa en la actividad No. 17.
	1 hora

	
	15.- Recibe copia de la cédula de inspección y/o verificación.
	N/D

	Inspectores Municipales
	16.- Elaboran tarjeta informativa, anexan formatos de la diligencia, integran expediente y lo entregan al Departamento de Inspección.
	1 día

	Departamento de Inspección
	17.- Recibe, revisa y analiza los documentos contenidos en el expediente y determina:
¿El expediente ha sido integrado correctamente?
No.
Retorna a la actividad No. 7.
	1 hora

	
	Sí.
18.- Turna el expediente a la Unidad de Control de la Actividad Comercial para los trámites legales correspondientes.
	2 horas

	Unidad de Control de la Actividad Comercial

	19.- Recibe, revisa y analiza el contenido del expediente de la diligencia asignada.
¿El expediente ha sido integrado correctamente?
No.
Retorna a la actividad No. 17.
	1 hora

	
	Si.
20.- Entrega expediente a la Dirección de Regulación de la Actividad Comercial. 
	2 horas

	Dirección De Regulación de la Actividad Comercial
	21.- Recibe, revisa y analiza el contenido del expediente de la diligencia turnada.
¿El expediente ha sido integrado correctamente?
No.
Retorna a la actividad No. 19.
	1 hora

	
	Si.
22.- Emite oficio dirigido a la Unidad de Trámites Empresariales para remitir el expediente de la diligencia realizada.
Fin del procedimiento.
	1 día





	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección de Regulación de la Actividad Comercial
	Unidad de Control de la Actividad Comercial
	Departamento de Inspección
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Anexo. 2.- Reporte de Inspección I.R.I.01
Instructivo: Reporte de Inspección
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	No. De Expediente
	Número de expediente asignado en la Unidad de Trámites Empresariales

	2
	No. De Oficio
	Número de oficio por el que remite la Unidad e Trámites Empresariales, la inspección requerida.

	3
	Nombre del Solicitante
	Nombre del Contribuyente que solicita la inspección para obtener el alta de su establecimiento.

	4
	Domicilio
Teléfono
	Se solicita el domicilio del contribuyente (calle, número, colonia y número telefónico) 

	5
	Giro
	Giro del establecimiento comercial asignado por la Unidad de Tramites Empresariales, de acuerdo al Catálogo de Giros publicado en el portal de internet del Municipio.

	6
	Clasificación por Actividad
	Se debe especificar de acuerdo al giro, el tipo de actividad que realiza el establecimiento comercial.

	7
	Fecha de la Inspección:
Hora:
	Se señala la fecha y la Hora en la que se lleva a cabo la Inspección

	8
	Nombre del Inspector
	Nombre del inspector o inspectores que llevan a cabo la inspección al establecimiento comercial.

	9
	Condiciones Generales
	Se describe de acuerdo a la lista de preguntas y respuestas que se mencionan, por ejemplo: los metros cuadrados del local, el tipo de suelo, si cuenta con acceso a casa habitación o no, si tiene un acceso a traspatio, se verifica si el giro se llevará a cabo al interior del inmueble, se detalla las condiciones que guarda el inmueble, techos, paredes, fachada, pintura, mobiliario, instalación eléctrica y el tipo de piso que utiliza, se verifica la calidad de ventilación del inmueble, si cuenta con extintores y si cuenta con carga vigente, si cuenta con anuncio o denominación, si cuenta con lampara de vigencia, con letreros que indiquen que hacer en caso de un sismo o en caso de un incendio, o si se encuentra en alguna vía primaria de circulación vehicular.

	10
	Condiciones específicas
	Se describe de acuerdo a la lista de preguntas y las respuestas que se mencionan, por ejemplo: Si cuenta con botiquin de primeros auxilios, salidas de emergencia, si están libres de obstáculos, si cuenta con señalamientos respectivos, si se encuentran en buen estado, si cuenta con sanitarios y si están en buen estado, separados para hombre y mujer. Como punto importante si el local está a menos de cien metros de escuelas, hospitales, templos religiosos, edificios públicos o centros de reunión pública y si existen establecimientos del mismo giro en la misma calle.

	11
	Centro Histórico
	Únicamente se requisita para establecimientos comerciales que se encuentran dentro del centro histórico, para constatar si utiliza la vía pública para actividades propias del giro, como estacionamiento permanente o como zona de carga y descarga, si utiliza equipo de sonido en el negocio para promoción.

	12
	Para Aplicarse a los giros dedicados a la preparación de alimentos y bebidas
	Se describe de acuerdo a la lista de preguntas y respuestas que se mencionan, por ejemplo: Si cuenta con área de cocina, metros cuadrados, si cuenta fregaderos, si personal cuenta con constancia de manejo de alimentos, si cuenta con un programa de fumigación, en el caso de que sea restaurante bar, si ambos están separados, la tubería y el tanque de gas se encuentran en buen estado, si generan ruido por equipos propios de la actividad, si cuenta con descargas de aguas residuales hacia el drenaje municipal, si existe la separación de los residuos sólidos generados en el establecimiento y si cuenta con sinfonola  o rockola. 

	13
	Para aplicarse a Estéticas, salones de belleza y depilaciones, peluquerías y tatuajes.
	Además de la revisión de los puntos 9, 10, 11 (en su caso) y 12, se solicita cuenten con la constancia de COESIDA, con esterilizador eléctrico ultravioleta, y con todo el material adecuado para desinfectar el material del trabajo.

	14
	Para aplicarse a tiendas de autoservicio, hospitales, sanatorios, restaurante bar y bar
	Además de la revisión de los puntos 9, 10, 11 (en su caso) y 12 (en su caso), se verifica si cuentan con área de estacionamiento, si se generan emisiones a la atmosfera de gases de combustión, si cuentan con anuncios luminosos mayores al metro cuadrado y de ser así, si cuentan con el permiso correspondiente.

	15
	Para aplicarse a los establecimientos con giro de estacionamiento
	Además de la revisión de los puntos 9, 10 y 11 (en su caso), se constata que cuente con caseta de control, con reloj checador o equipo de cómputo que permita el registro de entrada y salida de los vehículos, si cuenta con pólizas de seguro que cubra daños y perdida que sufran los automóviles durante su guarda y si tiene exhibido sus precios o tarifas.

	16
	Observaciones:
	Agregar en caso de ser necesario otros datos u observaciones a faltas de lo verificado anteriormente.

	17
	Elaborar el plano del inmueble
	Dibujar el plano de distribución del inmueble, es decir las características del inmueble y que se encuentra en cada área de cómo va a funcionar el establecimiento.

	18
	Nombre y firma de la persona que estuvo presente
	Se describe nombre completo y firma de la persona que atendió la diligencia de inspección.

	19
	Nombre y firma del inspector o los inspectores
	Se describe el nombre completo del inspector o inspectores que realizan la visita de inspección.

	20
	Fecha 
	Se describe el mes, día y año en que se llevó a cabo la inspección.





Anexo. 3.- Acta Circunstanciada F.A.C.02
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Anexo. 4.- Acta Circunstanciada I.A.C.02 
Instructivo: Acta Circunstanciada
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Fecha:
	Se describe la hora, el día, mes y año.

	2
	Los suscritos:
	Se describe el nombre completo de los inspectores municipales que llevan a cabo la diligencia

	3
	Domicilio
	Se describe el domicilio del establecimiento, calle, número y colonia.

	4
	Descripción de Oficio:
	Número de oficio proporcionado por la Unidad de trámites Empresariales por el cual solicita se lleve a cabo la inspección, fecha, y nombre del servidor público que firma el oficio.

	5
	Visita de Inspección: 
	Se describe el número de expediente del índice de la Unidad de Trámites Empresariales.

	6
	Solicitud de:
	Se marca el tipo de trámite por el cual se esta llevando a cabo la inspección.

	7
	De:
	Se especifica el giro del establecimiento comercial.

	8
	Que formula el ciudadano:
	Nombre completo del propietario del establecimiento comercial.

	9
	Fecha y Folio:
	Se describe la fecha de solicitud de trámite ante la Unidad de Trámites Empresariales y se describe el folio asignado.

	10
	Folio:
	Se describe los folios de los gafetes de identificación de los inspectores municipales.

	11
	Recibidos por el Ciudadano:
	Nombre completo de la persona que atiende la diligencia

	12
	Se identifica con: 
	Se describe el tipo de identificación que presenta y el folio y los generales (domicilio, originario de, edad, ocupación) de la persona con la que se atiende la diligencia.

	13
	Testigos de Asistencia:
	Describir el nombre completo de los testigos de asistencia nombrados por la persona con la que se atiende la diligencia.

	14
	Se identifican con:
	Se describe el tipo de identificación que presentan y los generales (domicilio, originario de, edad, ocupación) de los testigos presentes en la diligencia.

	15
	Se anexa:
	Se marcan los documentos que se anexan al acta, por ejemplo, plano del local, croquis de localización, anuencia vecinal y copias simples de las identificaciones de cada una de las personas que intervinieron por parte del establecimiento en la diligencia de inspección.

	16
	Hora:
	Hora de cierre del acta circunstanciada

	17
	Nombre y firma de Inspectores
	Se describe el nombre completo y se estampa la firma de los inspectores municipales

	18
	Nombre y firma de la persona quien atiende la diligencia
	Describir el nombre completo y firma de la persona con quien se atendió la diligencia de inspección.

	19
	Testigos:
	Describir el nombre completo y firma de las personas nombradas como testigos de asistencia por la persona que atendió la diligencia de inspección.





Anexo. 5.- Anuencia Vecinal F.A.V.03
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Anexo. 6.- Anuencia Vecinal I.A.V.03
Instructivo: Anuencia Vecinal
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Oficio No.
	Número de oficio asignado por la Unidad de Trámites Empresariales

	2
	Expediente:
	Número asignado por la Unidad de Trámites Empresariales

	3
	Giro del Establecimiento
	Especificar el giro del establecimiento comercial

	4
	Dirección:
	Domicilio donde se pretende ubicar el establecimiento comercial (calle, número, colonia)

	5
	Propiedad de:
	Describir el nombre completo del propietario del establecimiento comercial.

	6
	Nombre:
	Se describe el nombre de 10 vecinos encuestados

	7
	Dirección:
	Se describe el domicilio completo de los vecinos encuestados (calle, número, colonia)

	8
	Están de acuerdo:
	Marcar cualquiera de las dos columnas donde se especifica si los vecinos están de acuerdo con el funcionamiento del establecimiento comercial, o no están de acuerdo.

	9
	Observaciones
	Señalar las observaciones encontradas durante la entrevista a los vecinos, o en caso de que el vecino desee manifestar las razones de la encuesta.

	10
	Firma
	El vecino encuestado deberá firmar el formato en el apartado donde se indica.

	11
	Espacio en blanco
	En el espacio en blanco, se deberá describir la zona donde se realizó la encuesta vecinal, especificando cuantos son vecinos comerciales y cuantos habitacionales.

	12
	Fecha 
	Se debe describir el mes, el día y la hora en que se realizó la encuesta vecinal.

	13
	Nombre y firma del Inspector
	Se debe describir el nombre completo y firma del inspector o inspectores que realizaron la encuesta vecinal.





Anexo. 7.- Croquis de Localización de Anuencia Vecinal F.C.L.A.V.04.
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Anexo. 8- Croquis de Localización de Anuencia Vecinal I.C.L.A.V.04.
Instructivo: Croquis de Localización de Anuencia Vecinal
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Oficio No.
	Número de oficio asignado por la Unidad de Trámites Empresariales

	2
	Expediente:
	Número asignado por la Unidad de Trámites Empresariales

	3
	Fecha 
	Especificar el día, mes y año en que se realizó la inspección.

	4
	Inspectores:
	Nombre completo y firma de los inspectores que llevaron a cabo la inspección.

	5
	Espacio en Blanco
	Se dibuja el croquis y se señala en él, la ubicación exacta del domicilio de los vecinos encuestados y se les asigna un número

	6
	Descripción de vecinos encuestados
	Se relacionan los vecinos encuestados, de acuerdo al número otorgado en el croquis, señalando si son comerciales o habitacionales.

	7
	Espacio en blanco
	Se describe alguna otra observación respecto del croquis o vecinos encuestados.





Anexo. 9.- Croquis de Localización del Establecimiento F.C.L.E.05.
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Anexo. 10.- Croquis de Localización del Establecimiento I.C.L.E.05
Instructivo: Croquis de Localización del Establecimiento
	N°
	Campo
	Descripción

	1.-
	No. de oficio
	Anotar el número de oficio de orden de inspección y/o verificación 

	2.-
	No. expediente
	

	3.-
	Fecha
	Anotar la fecha en que se realiza la encuesta de anuencia vecinal. (dd/mmm/aaaa)

	4.-
	Croquis
	Identificar a cada vecino encuestado con un código (E/1….) que ubicarán en el croquis y marcarlos, según el caso, con azul el establecimiento inspeccionado, con rojo los vecinos colindantes que participaron en la encuesta y con amarillo los vecinos visitados que se negaron a participar.

	5.-
	Descripción de los vecinos encuestados
	Anotar el código de identificación y nombre del vecino encuestado.

	6.-
	Observaciones
	Anotar las observaciones pertinentes

	7.-
	Inspectores
	Anotar el nombre de los inspectores municipales y estampar su firma.





	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Corroborar que la baja de establecimientos con giro de control normal, de alto riesgo y cancelación de licencia se haya ejecutado por parte del propietario del establecimiento.

	Área responsable
	Dirección de Regulación de la Actividad Comercial.

	Área de adscripción
	Secretaría de Desarrollo Económico.

	Clave del procedimiento
	SDE/DRAC/UCAC/DI/PR-03.

	Tiempo de ejecución
	6 días y 5 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Constatar que el establecimiento comercial de control normal de alto riesgo o de control especial, se encuentre sin operar.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Tarjeta informativa. F.T.I.01
2.- Tarjeta informativa. I.T.I.01



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	

	





	

	C. Federico Roberto Islas González
Departamento de Inspectores 
	C. Alejandro Daniel Bañuelas Jiménez
Unidad de Control de la Actividad Comercial
	C. Catalina Javier Bernardino
Dirección de Regulación de la Actividad Comercial

	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Dirección de Regulación de la Actividad Comercial
	Inicio del procedimiento
1.- Recibe de la Unidad de Trámites Empresariales (UTE) la solicitud de baja de establecimientos con giro de control normal, de alto riesgo y cancelación de licencia se haya ejecutado por parte del propietario del establecimiento, revisa y determina:
¿La solicitud de baja es procedente?
	1 hora

	
	No.
2.- Elabora oficio dirigido a la Unidad de Trámites Empresariales para informar los motivos de la improcedencia.
Fin del procedimiento.
	1 día

	
	Si.
3.- Turna a la Unidad de Control de la Actividad Comercial.
	N/D

	Unidad de Control de la Actividad Comercial
	4.- Recibe la solicitud de baja. Revisa, analiza y turna al Departamento de Inspección.
	1 día

	Departamento de Inspección
	5.- Recibe la solicitud de baja. Revisa, analiza y comisiona a dupla de inspectores para que lleven a cabo la inspección y/o  verificación.
	1 día

	Inspectores Municipales
	6.- Acuden al domicilio del establecimiento para verificar su estatus.
	1 día

	
	7.- Elaboran Tarjeta Informativa e integran reporte gráfico por duplicado y turnan expediente de hechos al Departamento de Inspección:
a) No está en funcionamiento.
b) Sigue en funcionamiento.
	3 horas

	
Departamento de Inspección
	8.- Recibe, revisa, analiza y turna expediente a la Unidad de Control de la Actividad Comercial.
	1 hora

	Unidad de Control de la Actividad Comercial
	9.- Recibe, revisa, analiza y turna expediente a la Dirección de Regulación de la Actividad Comercial.

	1 día

	Dirección De Regulación de la Actividad Comercial
	10.- Recibe, revisa, analiza y elabora oficio dirigido a la Unidad de Trámites Empresariales adjuntando el expediente de hechos, donde confirma la baja de establecimientos con giro de control normal, de alto riesgo y cancelación de licencia se ha realizado de manera correcta.
Fin del procedimiento
	1 día




	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección De Regulación de la Actividad Comercial
	Unidad de Control de la Actividad Comercial
	Departamento de Inspección
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	5.- Diagrama de flujo.

	Inspectores Municipales
	Departamento de Inspección
	Unidad de Control de la Actividad Comercial 
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	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección De Regulación de la Actividad Comercial
	
	

	[image: ]
	








	
	




Anexo. 1.- Tarjeta informativa. F.T.I.01
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Anexo. 2.- Tarjeta informativa. I.T.I.01
Instructivo: Tarjeta Informativa
	N°
	Campo
	Descripción

	1.-
	Fecha de elaboración
	Anotar fecha de elaboración

	2.-
	Asunto
	Señalar con una “X” el trámite realizado.

	3.-
	Establecimiento
	Anotar el nombre del establecimiento en donde se realizó la diligencia

	4.-
	Giro
	Anotar el giro mostrado en la cédula, a falta de ésta, se sujetará a la apreciación del inspector actuante.

	5.-
	Domicilio
	Anotar el domicilio del establecimiento: calle, número, colonia y agencia.

	6.-
	Cédula o documentación mostrada
	Señalar con una “X” la opción que indique la situación del establecimiento.

	7.-
	Nombre con quien se atendió la diligencia
	Anotar el nombre de la persona que atendió la diligencia, en caso de negativa a proporcionarlo, se anotará: “no proporcionado”.

	8.-
	Cargo de quien entendió la diligencia
	Anotar el cargo con el que se ostentó la persona que atendió la diligencia, a falta de información, se anotará “N/A”

	9.-
	Orden de inspección
	Anotar el folio de la orden de inspección en que se otorga legalidad de actuación a los inspectores. A falta de ésta, se anotará “N/A”.

	10.-
	Hora de inicio
	Anotar la hora de inicio de la diligencia.

	11.-
	Hora de término
	Anotar la hora en que se concluyó la diligencia

	12.-
	Infraccionando
	Señalar con una “X” la opción que indique la situación del establecimiento.

	13.-
	Número de infracción
	Anotar el folio de la infracción utilizada. En caso negativo, anotar “N/A”.

	14.-
	Nombre de quien interpuso la denuncia
	Anotar, según el caso:
a) Si la diligencia atiende a una denuncia ciudadana, se anotará el nombre del denunciante
b) En caso de no conocerse el nombre del denunciante, se anotará “Anónimo”.
c) Si la diligencia no obedece a una queja ciudadana se anotará “N/A”.

	15.-
	Denuncia recibida
	Transcribir la queda ciudadana, en caso de ser éste el origen de la diligencia.

	16.-
	Narrativa
	Redactar reseña resumida de los hechos suscitados durante la diligencia, del su inicio hasta la conclusión.

	17.-
	Se anexa reporte fotográfico
	Señalar con una “X” la opción que indique la situación en este cuestionamiento.

	18.-
	Numero de imágenes
	Anotar el número de imágenes en caso de ser afirmativo.

	19
	Inspector municipal
	Anotar el nombre completo de los inspectores y éstos deberán estampar su firma en donde corresponda.






	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Inspección al comercio establecido. 

	Área responsable
	Unidad de Control de la Actividad Comercial.

	Área de adscripción
	Dirección de Regulación de la Actividad Comercial.

	Clave del procedimiento
	SDE/DRAC/UCAC/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	13 días y 1 hora.


	
	2. Objetivo del procedimiento.

	Vigilar que los establecimientos de control normal y especial cumplan con lo establecido en el Reglamento de Establecimientos Comerciales, Industriales y de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez (RECISMOJ) y en su caso, sancionar el incumplimiento de la norma.



	3. Formatos e instructivos.

	1. Reporte de Queja Vía Telefónica. F.R.Q.V.T01
2. Reporte de Queja Vía Telefónica. I.R.Q.V.T.01 
3. Acta de Inspección y Sanción. F.A.I.S.02
4. Acta de Inspección y Sanción. I.A.I.S.02



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	


	
	

	C. Alejandro Daniel Bañuelas Jiménez
Unidad de Control de la Actividad Comercial
	C. Catalina Javier Bernardino
Dirección de Regulación de la Actividad Comercial
	C. José Manuel Vásquez Córdoba
Secretaría de Desarrollo Económico

	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Descripción procedimiento 
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Ciudadano
	Inicio del procedimiento
1.- Realiza queja o denuncia de forma escrita o llamada telefónica sobre irregularidades en la operación de los establecimientos de control normal y especial.
	N/D

	Recepción
	2.- Recibe la llamada y rellena Formulario de Reporte de Queja F.F.R.Q.02. Registra en la base de datos de quejas y denuncias y lo turna a la Dirección de Regulación de la Actividad Comercial (DRAC).
	N/D

	Dirección de Regulación de la Actividad Comercial
	3.- Recibe Formulario de Reporte de Queja u oficio de queja para su análisis y conocimiento. Turna a la Unidad de Control de la Actividad Comercial (UCAC) para su ejecución.
	3 horas

	Unidad de Control de la Actividad Comercial

	4.- Recibe documentación, analiza y determina:
¿Es competencia de la Dirección?
	5 horas

	
	No.
5.- Elabora oficio a través Dirección de Regulación de la Actividad Comercial, para informar al ciudadano denunciante que no es competencia de esta Dirección.
Fin del procedimiento.
	3 horas

	
	Si.
6.- Recibe documentación, analiza, elabora la orden de inspección y/o citatorio en su caso y turna al Departamento de Inspectores para su seguimiento.
	3 horas

	Departamento de Inspectores
	7.- Recibe la documentación y asigna la inspección a una dupla de inspectores entregándoles la orden de inspección junto con copia del formulario de reporte de queja.
	2 horas

	Inspectores Municipales
	8.- Recibe documentación y realizan la inspección a establecimientos de acuerdo al Reglamento de Establecimientos Comerciales, Industriales y de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez y determinan: 
¿Existen infracciones al reglamento?
	1 día

	
	 No.
9.- Emite recomendaciones sobre el buen manejo de los establecimientos comerciales.
Fin del procedimiento.
	N/D.

	
	Si.
10. Elabora tarjeta informativa, elabora y adjunta el Acta de Infracción y el acuse de la Orden de Inspección y turna para visto bueno del titular del Departamento de Inspectores.
	1 día

	Departamento de Inspectores
	11.- Recibe, revisa, otorga visto bueno y notifica a la Unidad de Control de la Actividad Comercial.
	1 día

	Unidad de Control de la Actividad Comercial
	12. Recibe, revisa la documentación y determina:
¿La documentación es correcta?
	1 día

	
	No.
13. Regresa la documentación para solventar las observaciones.
Retorna a la actividad No. 10.
	1 día

	
	Sí.
14. Acuerda en conjunto con la Dirección Regulación de la Actividad Comercial la calificación de la infracción y la turna al Departamento Jurídico para la elaboración del acuerdo correspondiente.
	1 día

	Departamento Jurídico
	15. Recibe documentación y elabora el acuerdo correspondiente y lo remite a la Unidad de Control de la Actividad Comercial.
	1 día

	Unidad de Control de la Actividad Comercial
	16.- Recibe, revisa y determina:
¿El acuerdo es correcto?
	3 horas

	
	No.
17.- Emite observaciones y turna para su modificación.
Retorna a la actividad No. 15.
	N/D.

	
	Si.
18. Elabora la respuesta al ciudadano denunciante, adjunta acuerdo de la infracción correspondiente, lo pasa a firma de la Dirección de Regulación de la Actividad Comercial.
	5 horas

	Dirección de Regulación de la Actividad Comercial
	19. Recibe, firma el acuerdo de la infracción y remite la respuesta a la Unidad de Control de la Actividad Comercial y turna el acuerdo junto con la infracción al titular de la Secretaría. 
	5 horas

	Titular de la Secretaría
	20. Recibe, revisa y determina:
¿El acuerdo es correcto?
No.
Retorna a la actividad No. 15.
	1 día

	Titular de la Secretaría
	Si.
21.- Instruye dar respuesta al ciudadano denunciante. 
	N/D.

	Unidad de Control de la Actividad Comercial
	22.- Realiza oficio de respuesta al denunciante, y turna junto con la documentación soporte a la Dirección de Regulación de la Actividad Comercial para visto bueno.
	1 día

	
	23. Firma el oficio de contestación y notifica al denunciante.
	2 horas

	Ciudadano
	24. Recibe oficio y acuerdo.
	1 hora

	Unidad de Control de la Actividad Comercial
	25. Recibe acuse de recibido y archiva expediente.
Fin del procedimiento
	1 hora





	5.- Diagrama de flujo.

	Ciudadano
	Recepción
	Dirección de Regulación de la Actividad Comercial
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	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Control de la Actividad Comercial
	Departamento de Inspección
	Inspectores Municipales
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	5.- Diagrama de flujo.

	Inspectores Municipales
	Departamento de Inspección
	Unidad de Control de la Actividad Comercial
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	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Control de la Actividad Comercial
	Departamento Jurídico
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	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección de Regulación de la Actividad Comercial
	Titular de la Secretaría
	Unidad de Control de la Actividad Comercial
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	5.- Diagrama de flujo.

	Ciudadano
	Unidad de Control de la Actividad Comercial
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Anexo. 1.- Reporte de Quejas Vía Telefónica. F.R.Q.V.T.01
[image: ]
Anexo. 2.- Reporte de Quejas Vía Telefónica. I.R.Q.V.T.01
Instructivo: Reporte de Quejas Vía Telefónica
	N°
	Campo
	Descripción

	1.-
	Fecha:
	Anotar la fecha en que se recibe el reporte.

	2.-
	Hora:
	Anotar la hora en que se recibe el reporte.

	3.-
	:
	Escriba el nombre de la persona que realiza el reporte.

	4.-
	Teléfono
	Escriba el número de contacto de la persona que realiza el reporte.

	5.-
	Ubicación 
	Escriba la ubicación del comercio establecido que se reporta.

	6.-
	Descripción del reporte:
	Describir el motivo de la queja, las características principales del establecimiento en cuestión y el horario de funcionamiento. 

	7.-
	Referencia:
	Indicar algún punto o calle de referencia del establecimiento comercial que se reporta.

	8.-
	Recibe:
	Anotar el nombre de la persona que recibe la llamada de queja.

	9.-
	Atienden:
	Anotar el nombre de los inspectores asignado para la inspección al comercio establecido.






Anexo. 3.- Acta de Inspección y Sanción. F.A.I.S.02
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Anexo. 4.- Acta de Inspección y Sanción. I.A.I.S.02
Instructivo: Acta de Inspección y Sanción
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	No. de Folio 
	Escribir el número consecutivo asignado al acta de inspección y sanción. 

	2
	Fecha del Acta
	Escribir: hora, día, Mes y Año en que se está levantando el acta de inspección y sanción.

	3
	Folio de la Orden de Inspección
	Anotar el número de folio del oficio de inspección emitida por la Dirección de Regulación de la Actividad Comercial.

	4
	Nombre de Los Inspectores 
	Anotar nombre completo de los inspectores presentes en la diligencia.

	5
	Nombre del Establecimiento Comercial
	Anotar el nombre del establecimiento comercial. 

	6
	Giro del Establecimientos Comercial
	Anotar el Giro con que oficialmente funciona el establecimiento comercial.

	7
	Dirección de Establecimiento Comercial 
	Describir la ubicación del establecimiento comercial tales como número del inmueble, calle, colonia, agencia y código postal.

	8
	Generales del Establecimiento Comercial 
	Describe la fachada exterior del establecimiento comercial con sus particularidades.

	9
	Folio de Identificación de los Inspectores 
	Anotar el número de folio del gafete de los inspectores municipales.

	10
	Nombre del Propietario del Establecimiento Comercial 
	Anotar el nombre completo del propietario del establecimiento comercial.

	11
	Acto de Presencia del Propietario del Establecimiento Comercial 
	Anotar Si o No, según el caso, con referencia a la presencia del propietario del establecimiento comercial.

	12
	Nombre de la Persona con la que se Entiende la Diligencia 
	Anotar el nombre completo de la persona que atiende la diligencia.

	13
	Cargo o Personalidad del que Entiende la Diligencia 
	Anotar lo que manifiesta ser la persona que atiende la diligencia.

	14
	Identificación de la Persona con la que se Entiende la Diligencia 
	 Anotar nombre completo y folio de la identificación de la persona que atiende la diligencia. 

	15
	Domicilio del Encargado de la Diligencia 
	Anotar el domicilio de la persona que atiende la diligencia.

	16
	Número Telefónico del Encargado de la Diligencia 
	Anotar el número telefónico de la persona que atiende la diligencia.

	17
	Parte Afectada o Parte Actuante 
	Anotar la parte actuante que nombra testigos.

	18
	Nombre de los Testigos 
	Anotar el nombre completo de los que fungen como testigos.

	19
	Identificación del Primer Testigo 
	Anotar tipo y folio de documento con que se identifica el primer testigo.

	20
	Domicilio del Primer testigo 
	Anotar la dirección del primer testigo.

	21
	Identificación del Segundo Testigo 
	Anotar el tipo y folio del documento con que se identifica el segundo testigo.

	22
	Domicilio del Segundo Testigo
	Anotar el domicilio del Segundo Testigo.

	23
	Documentación
	Anotar si presenta o no documentación.

	24
	Listado de Si o No de las Condiciones del Establecimiento Comercial 
	Anotar si o no, dependiendo de las condiciones del establecimiento comercial. 

	25
	Articulado 
	Anotar el articulado por el cual el establecimiento infringió la norma.

	26
	Procedencia 
	Se plasma si es procedente o no la sanción.

	27
	Sanción
	Se coloca la sanción a la que fue procedente.

	28
	Articulado de la Sanción
	Se coloca el artículo en el cual se estipula la sanción.

	29
	Disposiciones Infringidas 
	Anotar si el establecimiento comercial infringió otra normatividad aplicable, aparte del reglamento de Establecimientos Comerciales, Industriales y de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez.

	30
	Manifestaciones de la persona con la que se atiende la diligencia 
	Anotar lo que manifiesta a su favor la persona que se atiende la diligencia.

	31
	Fecha en la que se Termina la Diligencia 
	Anota hora, día, mes y año en que se está terminando la diligencia.

	32
	Nombre y Firma de la Persona con la que se Entiende la Diligencia 
	Anotar el nombre completo y la firma de quien atiende la diligencia 

	33
	Nombre y Firma de los Inspectores Municipales 
	Anotar el nombre completo de los inspectores municipales y firman el acta

	34
	Nombre y Firma de los Testigos
	Anotar el nombre completo y la firma de los testigos.




	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Control del Censo del Comercio Establecido.

	Área responsable
	Departamento de Estadística Empresarial.

	Área de adscripción
	Secretaría de Desarrollo Económico.

	Clave del procedimiento
	SDE/DRAC/DEE/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	28 días y 6 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Mantener actualizado el censo de establecimientos comerciales, industriales y de servicios con la finalidad de conocer el universo recaudatorio e implementar medidas que coadyuven a su regulación fiscal ante el municipio y la federación.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Cédula del Censo Comercial. F.C.C.C.01.
2.- Cédula del Censo Comercial. I.C.C.C.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	





	
	

	C. Luis León Flores
Departamento de Estadística Empresarial
	C. Catalina Javier Bernardino
Dirección de Regulación de la Actividad Comercial 
	C. José Manuel Vázquez Córdova
Secretaría de Desarrollo Económico



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Departamento de Estadística Empresarial
	Inicio del procedimiento.
1.- Elabora plan de trabajo anual, programa de metas mensuales y cédula para levantar el censo de unidades económicas. Somete a consideración de la Dirección de Regulación de la Actividad Comercial para su visto bueno.
Los resultados serán registrados en el cumplimiento de indicadores y metas.
	10 días

	Dirección de Regulación de la Actividad Comercial
	2. Recibe plan de trabajo anual, programa de metas mensuales y formato de cédula para levantar el censo de las unidades económicas, revisa y determina:
¿Los documentos están integrados correctamente?
No.
Retorna a la actividad No. 1.
	2 días

	
	Si.
3.- Firma los documentos y autoriza formato de cédula para levantar el censo de las unidades económicas, los devuelve al Departamento de Estadística Empresarial para su ejecución y aplicación. 
	N/D

	Departamento de Estadística Empresarial
	4.- Recibe los documentos autorizados para su ejecución y aplicación. Imprime la cédula para el censo de las unidades económicas y convoca al Departamento de Inspectores al taller de capacitación para su llenado.
	3 días



	Departamento de Inspectores
	5.- Atienden convocatoria y asisten al taller de capacitación sobre el llenado de la cédula con los datos obtenidos en el censo de las unidades económicas y registro en la base de datos, que imparte el Departamento de Estadística Empresarial.
	5 horas

	Jefe del Departamento de Estadística Empresarial
	6.- Diseña rutas y programa para el levantamiento del censo de las unidades económicas y turna al Departamento de Inspectores.
	2 día

	Departamento de Inspectores
	7.- Recibe rutas, programa y cédulas para registrar los datos obtenidos en el censo de las unidades económicas y designa a los inspectores para su ejecución.
	N/D

	Inspectores Municipales
	8.- Recorren las rutas visitando las unidades económicas localizadas para llevar a cabo el censo. Rellenan la cédula con los datos proporcionados por el propietario-encargado. Al finalizar el turno, entregan las cédulas rellenadas durante el día, al Departamento de Estadística Empresarial.
	5 días

	Departamento de Estadística Empresarial
	9.- Recibe las cédulas debidamente requisitadas y las registra en la base de datos.
	3 días

	
	10.- Procesa la información capturada, elabora resumen diario y lo entrega a la Dirección de Regulación de la Actividad Comercial.
	2 días

	Directora de Regulación de la Actividad Comercial
	11.- Recibe, revisa y retroalimenta reporte. Periódicamente informa a la Secretaría de Desarrollo Económico sobre los avances del censo de las unidades económicas.
	1 día

	Secretario de Desarrollo Económico
	12.- Recibe la información y archiva para consulta.

Fin del procedimiento
	1 hora

	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Estadística Empresarial
	Directora de Regulación de la Actividad Comercial
	Departamento de Inspectores
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	5.- Diagrama de flujo.

	Jefe del Departamento de Estadística Empresarial
	Departamento de Inspectores
	Inspectores Municipales
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Estadística Empresarial
	Directora de Regulación de la Actividad Comercial
	Secretario de Desarrollo Económico
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Anexo. 1.- Cédula del Censo Comercial. F.C.C.C.01
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Anexo. 2.- Cédula del Censo Comercial. I.C.C.C.01 
Instructivo: Cédula del Censo Comercial
	N°
	Campo
	Descripción

	1.-
	MZ:
	Escribir el número de  manzana o perímetro asignado por el Departamento de Estadística.

	2.-
	Fecha:
	Fecha en la que se levanta la información del censo.

	3.-
	Nombre del inspector(es):
	Escribir el nombre de el o los inspectores que realizan el censo.

	4.-
	Denominación:
	Escribir el nombre o título con el que se distingue el negocio o establecimiento comercial.

	5.-
	Giro:
	Escribir la actividad que realiza el establecimiento de acuerdo al autorizado o el que perciba el inspector.

	6.-
	Clasificación:
	Marcar con una “X” la casilla de control normal o especial de acuerdo al autorizado o el que percibe el inspector, del mismo marcar la clasificación bajo, mediano y alto riesgo dependiendo el impacto o riesgo que pueda generar a la ciudadanía.

	7.-
	Ubicación:
	Describir el domicilio: calle, número exterior e interior, código postal, colonia, agencia o barrio.

	8.-
	Música en vivo:
	Marcar con una “X” en la casilla que responda sobre la existencia de música en vivo en el establecimiento.

	9.-
	Terraza:
	Marcar con una “X” en la casilla que responda sobre la existencia de terraza en el establecimiento.

	10.-
	:
	Anotar los metros cuadrados que ocupa el negocio o establecimiento para realizar sus actividades.

	11.-
	Hrs. Extras:
	Anotar si el establecimiento comercial cuenta con horas extras autorizadas por la autoridad municipal.

	12.- 
	Horario:
	Escribir el horario de apertura y cierre del establecimiento comercial.

	13.-
	Propietario:
	Escribir el nombre del propietario ya sea persona moral o física, edad, sexo, teléfono del establecimiento y si pertenece a alguna asociación, anotar el nombre.

	14.-
	Documento presentado:
	Marcar con una “X” la casilla que indique el documento presentado o, en su defecto anotar “sin documentos”.

	15.-
	Visible:
	Marcar con una “X” la casilla que indique tenerla a la vista, en caso de contar con la documentación inherente a su giro.

	16.-
	Fecha:
	Escribir la fecha de emisión del documento presentado.

	17.-
	Folio:
	Escribir el folio del documento presentado.

	18.-
	Inicio de operación:
	Se escribe la fecha del registro al padrón fiscal municipal o inicio operaciones.

	19.-
	Nombre y firma:
	Pedir al encargado o propietario que escriba su nombre completo y estampe su firma para formalidad del censo.

	20.-
	Comentarios:
	Marcar con una “X” la casilla  que indique que al momento de la visita se encontró: cerrado, domicilio no corresponde o que no quiso atender, en caso necesario.

	21.-
	Agresiones:
	Escribir si la persona que atendió la diligencia se comportó de manera agresiva ya sea verbal o físicamente,

	22.-
	Hora:
	Escribir la hora en que se realizó el censo del establecimiento comercial.

	23.-
	Información adicional:
	Escribir algún dato extra que no considere la cédula del censo comercial.


















	[bookmark: _Hlk125021354]1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Implementación de Acciones para el Desarrollo Empresarial.

	Área responsable
	Departamento de Emprendimiento.

	Área de adscripción
	Secretaría de Desarrollo Económico.

	Clave del procedimiento
	SDE/DDES/UCE/DE/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	15 días y 3 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Brindar servicios de capacitación, vinculación y desarrollo-certificación que permita asegurar la evolución y desarrollo de las capacidades empresariales de emprendedores y empresarios, y bolsa de trabajo a la ciudadanía en general.



	[bookmark: _heading=h.gjdgxs]3. Formatos e instructivos.

	1.- Solicitud de Registro en el Ecosistema de la Economía. F.S.R.E.E.01
2.- Solicitud de Registro en el Ecosistema de la Economía. I.S.R.E.E.01
3.- Ficha de Diagnóstico Inicial. F.F.D.I.02
4.- Ficha de Diagnóstico Inicial. I.F.D.I.02
5.- Reporte Semanal Preliminar de Necesidades de Capacitación. F.R.S.P.N.C.03
6.- Reporte Semanal Preliminar de Necesidades de Capacitación. I.R.S.P.N.C.03
7.- Acuerdo de Colaboración. F.A.C.04
8.- Acuerdo de Colaboración. I.A.C.04
9.- Necesidades de Capacitación por Unidad Operativa. F.N.C.U.O.05
10.- Necesidades de Capacitación por Unidad Operativa. F.N.C.U.O.05
11.- Programa Semanal de Capacitación. F.P.S.C.06
12.- Programa Semanal de Capacitación. I.P.S.C.06
13.- Promocionales para Cursos de Capacitación. F.P.C.C.07
14.- Promocionales para Cursos de Capacitación. I.P.C.C.07
15.- Evaluación de Desempeño del Capacitador. F.E.D.C.08
16.- Evaluación de Desempeño del Capacitador. I.E.D.C.08
17.- Evaluación de Desempeño del Participante. F.E.D.P.09
18.- Evaluación de Desempeño del Participante. I.E.D.P.09
19.- Evaluación al Plan de Logística del Curso. F.E.P.L.C.10
20.- Evaluación al Plan de Logística del Curso. I.E.P.L.C.10



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	

	
	

	C. Jasive Klementina Flores Bañuelas
Departamento de Emprendimiento 
	C. Rogelio Ballesteros Cruz
Unidad de Competitividad Empresarial 
	C. Luis Miguel Espinosa Reyes
Dirección de Desarrollo Económico y Solidario

	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Departamento de Emprendimiento
	Inicio del procedimiento.
1.- Elabora materiales de publicidad para dar a conocer a la ciudadanía emprendedora, los programas que la Secretaría de Desarrollo Económico pone a disposición para su desarrollo empresarial y los somete a consideración de la Dirección de Desarrollo Económico y Solidario.
	5 días

	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario
	2.- Revisa, retroalimenta y autoriza los materiales de publicidad.
	2 horas

	Departamento de Emprendimiento
	3.- Integra carpeta de materiales de publicidad, tanto impreso como digital y elabora oficio para solicitar a la Dirección de Comunicación Social la revisión y autorización del diseño.
	1 hora

	Departamento de Comunicación Social
	4.- Recibe, revisa, retroalimenta y autoriza el diseño del material de publicidad de los programas que la Secretaría de Desarrollo Económico pone a disposición de la ciudadanía emprendedora.
	N/D

	Departamento de Emprendimiento
	5.- Recibe materiales de publicidad con diseño autorizado, lo publica en lugares visibles y difunde entre emprendedores, empresarios, representantes de cámaras y colectivos empresariales, así como en redes sociales oficiales.
	1 día

	Emprendedor.
	6.- Observa publicidad y solicita información más amplia sobre los programas de capacitación para emprendedores de la Secretaría de Desarrollo Económico.
	1 hora

	Departamento de Emprendimiento.
	7.- Atiende al emprendedor, aplica protocolo y conjuntamente llenan la solicitud de Registro al Padrón de Emprendedores.
	1 hora

	Departamento de Emprendimiento.
	8.- Proporciona Ficha de Diagnóstico inicial al emprendedor y le ayuda preguntando y anotando los datos que permitan contactarlo y definir sus necesidades de capacitación, herramientas administrativas y fortalecimiento financiero para su negocio o actividad productiva.
	1 hora

	Emprendedor.
	9.- Responde las preguntas que el personal del Departamento de Emprendimiento va haciendo conforme avanza en el llenado de la Ficha de Diagnóstico Inicial.
	1 hora

	Departamento de Emprendimiento
	10.- Revisa que el llenado de la Ficha de Diagnóstico Inicial haya sido llenado correctamente.
¿Los datos son correctos?
No.
Retorna a la actividad No. 9.
	1 hora

	Departamento de Emprendimiento
	Si.
11.- Registra al emprendedor en el Padrón de Emprendedores, emite reporte de necesidades y lo turna a la Dirección de Desarrollo Económico y. Solidario.
	1 hora

	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario
	12.- Atiende al emprendedor, reafirma protocolo, analiza el reporte de necesidades y retroalimenta. Si el Emprendedor desea integrarse al Proceso de Capacitación para su Desarrollo Empresarial, lo turna al Departamento de Vinculación para formalizar, mediante la suscripción del Convenio de Colaboración respectivo y determina.
¿El emprendedor participará en el proceso de capacitación?
No.
Fin del procedimiento.
	1 hora

	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario
	Si.
13.- Turna al emprendedor al Departamento de Vinculación Empresarial.
	N/D

	Departamento de Vinculación Empresaria
	14.- Atiende al emprendedor, recibe el reporte de datos y necesidades, y elabora (o modifica) el Convenio de Colaboración y el Plan de Capacitación, los imprime y los entrega al emprendedor para su lectura y en caso de no existir inconveniente, proceda a firmarlos. 
	1 hora

	Emprendedor
	15.- Recibe el Convenio de Colaboración y Plan de Capacitación, analiza su contenido, retroalimenta y decide.
¿Está conforme con su contenido?
No.
Fin del procedimiento.
	1 hora

	Emprendedor
	Si.
16.- Firma y entrega el Convenio de Colaboración y el Plan de Capacitación al Departamento de Vinculación Empresarial.
	1 hora

	Departamento de Vinculación Empresarial
	17.- Revisa que el Convenio de Colaboración y el Plan de Capacitación hayan sido firmados correctamente en todas sus partes y notifica al Departamento de Emprendimiento que ha quedado formalizado el proceso de capacitación del emprendedor turnado.
	1 hora

	Departamento de Vinculación Empresarial
	18.- Agradece al emprendedor, aplica protocolo, archiva Convenio de Colaboración.
	1 hora

	Departamento de Emprendimiento
	19.- Con un mes de anticipación a la celebración del ciclo de capacitación, genera todos los viernes, a partir del Padrón de Emprendedores, reporte semanal preliminar de necesidades de capacitación y lo comparte con el Departamento de Desarrollo Económico y Solidario para su atención y complemento.
	1 hora

	Departamento Desarrollo Económico y Solidario
	20.- Analiza reporte del Departamento de Emprendimiento y agrega las necesidades propias del Departamento de Desarrollo Económico y Solidario (Tema, Número de solicitantes) y en caso necesario, propone terna de capacitadores para elegir al ponente idóneo conforme a las características del grupo a capacitar y agrega cartas descriptivas, para integrar el Programa general semanal preliminar de capacitación.
	1 hora

	Departamento de Emprendimiento
	21.- Programa el curso y conforme al número de participantes aparta una de las salas del Centro Emprendedor, publica en la base de datos de uso de las salas de capacitación ubicada en el Drive de Google, para hacerlo del conocimiento de las entidades de gobierno que utilizan las mismas instalaciones para sus eventos de capacitación.
	1 hora

	Departamento de Emprendimiento
	22.- Conjunta las necesidades de capacitación de ambas áreas en el Programa General Semanal Preliminar de Capacitación, integra propuesta de ternas de capacitadores y anexa cartas descriptivas de ambos departamentos.
¿Se cuenta con capacitador en el tema solicitado?
Si.
Continúa en la actividad No. 26.
	1 hora

	
Departamento de Emprendimiento
	No.
23.- Convoca a universidades y/o capacitadores expertos (por lo menos 5 candidatos), quienes deberán cubrir los siguientes requisitos:
a) Currículum vitae.
b) Carta descriptiva.
c) Clase muestra como evidencia de sus habilidades y experiencia en el tema, se levanta ficha de evaluación.
	1 hora

	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario/Unidad de Competitividad Empresarial
	24. Recibe al experto, analiza currículum vitae, carta descriptiva, y aplica evaluación mediante clase muestra.

Nota: Conforme a los resultados de la evaluación, se determina a qué grupos se dirigirán sus ponencias.
	N/D

	Departamento de Emprendimiento
	25.- Recibe documentación y registra al candidato en el padrón de Capacitadores de la Secretaría de Desarrollo Económico. Se le considera para impartir el curso en cuestión.
	1 hora

	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario
	26.- Analiza las ternas de capacitadores, jerarquiza a los prospectos en orden de aquel que ofrezca un mayor impacto sobre tema en el grupo a capacitar. Devuelve el expediente al Departamento de Emprendimiento para recabar la información faltante e integrar correctamente el Programa General Semanal de Capacitación.
	1 hora

	Departamento de Emprendimiento
	27.- Contacta a los ponentes en el orden indicado, aplica protocolo, integra la información obtenida al Programa General Semanal de Capacitación (Nombre del capacitador, lugar, fecha y hora del evento), somete a consideración de la Unidad de Competitividad Empresarial para su visto bueno.
En caso de no ser posible contar con la participación del primer prospecto, se agotarán las opciones conforme al orden definido. Indistintamente, deberá optarse por un candidato para cubrir el curso programado.
	1 hora

	Unidad de Competitividad Empresarial
	28.- Recibe, revisa, retroalimenta y emite visto bueno del Programa General Semanal de Capacitación y turna a la Dirección de Desarrollo Económico y Solidario la versión final para su autorización. 
	1 hora

	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario
	29.- Revisa, retroalimenta y autoriza la promoción y ejecución del programa.
	1 hora

	Departamento de Emprendimiento
	30.- Elabora promocionales para difundir el Programa Semanal de Capacitación, lo somete al visto bueno de la Unidad de Competitividad Empresarial y solicita autorización para publicarlo.
	1 hora

	Unidad de Competitividad Empresarial
	31.- Recibe, revisa, retroalimenta y emite visto bueno. 
	1 hora

	Departamento de Emprendimiento
	32.- Pública, envía por correo electrónico y/o entrega personalmente el Programa General Semanal de Capacitación a los Emprendedores interesados.
	1 hora

	Departamento de Emprendimiento
	33.- Elabora memorándum de requerimientos para el evento de Capacitación y entrega a la Unidad de Competitividad Empresarial para su visto bueno.
	1 hora

	Unidad de Competitividad Empresarial
	34.- Recibe, revisa, retroalimenta memorándum y autoriza requerimiento. 
	1 hora

	Departamento de Emprendimiento
	35.- Ejecuta el Programa General Semanal de Capacitación. 
	40 horas

	Departamento de Emprendimiento
	36.- Aplica evaluaciones al término de cada curso: 
· De los participantes al instructor.
· De los emprendedores participantes al Plan de Logística del evento.
· Del Capacitador a los participantes en su desempeño y adopción teórica de los conocimientos impartidos. 
	2 horas

	Departamento de Emprendimiento
	37.- Concluye cada curso, conforme al Programa General Semanal de Capacitación y aplica protocolo.
	1 hora

	Departamento de Emprendimiento
	38.- Elabora memorándum para informar los resultados e incidencias registradas durante el desarrollo del evento de capacitación y anexa evaluaciones.
	1 hora

	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario
	39.- Recibe Memorándum, retroalimenta y sugiere puntos de mejora.
	1 hora

	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario
	40.- Registra información en la base de datos de Control de Resultados y Cumplimiento de Metas de la Secretaría de Desarrollo Económico.
Fin del procedimiento.
	1 hora





	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Emprendimiento.
	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario.
	Departamento de Comunicación Social.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Emprendedor.
	Departamento de Emprendimiento. 
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Emprendimiento.
	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario.
	Departamento de Vinculación Empresarial.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Emprendedor.
	Departamento de Vinculación Empresarial.
	Departamento de Emprendimiento.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario.
	Departamento de Emprendimiento.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario/Unidad de Competitividad Empresarial.
	Departamento de Emprendimiento.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario.
	Departamento de Emprendimiento.
	Unidad de Competitividad Empresarial.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Emprendimiento.
	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario.
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Anexo. 1.- Solicitud de Registro en el Ecosistema de la Economía. F.S.R.E.E.01[image: ]
Anexo. 2.- Solicitud de Registro en el Ecosistema de la Economía. I.S.R.E.E.01
Instructivo: Solicitud de Registro en el Ecosistema de la Economía
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Folio
	Número consecutivo generado en el sistema al momento de registro del solicitante.

	2
	Lugar y fecha
	Indique el lugar y el día, mes y año en que se elabora el escrito de solicitud.

	3
	Destinatario
	Anote el nombre del Presidente Municipal en turno.

	4
	Nombre del solicitante
	Escriba claramente el nombre del solicitante, completo y sin abreviaturas.

	5
	Domicilio del solicitante
	Indique el nombre de la vialidad, número exterior, número interior, colonia o barrio, población, municipio y código postal.

	6
	Núm. de teléfono móvil
	Anote con claridad el número de teléfono móvil del solicitante, a diez dígitos.

	7
	Correo electrónico
	Escriba sin tachones el correo electrónico del solicitante

	8
	Necesidades de apoyo
	Marque con una “X” cada una de las casillas que identifique su necesidad, pudiendo seleccionar más de una.

	9
	7.1 Financiamiento
	En caso de seleccionar la opción de Financiamiento, adicionalmente deberá anotar el monto deseado y el destino de la inversión.

	10
	Otro
	Describa el concepto que requiera.

	11
	Nombre y firma del solicitante
	Anotar nombre completo, sin abreviaciones y estampar su firma.





Anexo. 3.- Ficha de Diagnóstico Inicial. F.F.D.I.02
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Anexo. 4.- Ficha de Diagnóstico Inicial. I.F.D.I.02
Instructivo: Ficha de Diagnóstico Inicial
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Foto del emprendedor
	Con dispositivo móvil tome una foto al emprendedor, enfocando de medio busto para arriba. Imprima, recorte y pegue dentro del recuadro.

	2
	Folio
	Generado por el sistema y estará integrado por el número de expediente y el número de convenio separados por una “/”.

	3
	Fecha de Recepción
	Escriba la fecha en que se llena la ficha de diagnóstico.

	4
	Nombre de la empresa
	Escriba el nombre completo de la empresa, sin abreviaturas.

	5
	Dirección
	Escriba en este campo la vialidad (Calle, Avenida, Calzada, Cerrada, Callejón, Privada, etc.), nombre de la vialidad, número externo y en su caso, el número interno. En los campos siguientes, el nombre de la Colonia, el Municipio, Estado y Código Postal.

	6
	Giro
	Escriba el giro empresarial del emprendimiento, tomando como fuente el Catálogo de Giros, Comerciales e Industriales del Municipio de Oaxaca de Juárez.

	7
	Empresa constituida legalmente.
	Marque con una “X” la casilla que describa la situación de su empresa.

	8
	RFC
	Marque con una “X” la casilla que describa la situación de su empresa.

	9
	RFC/Fecha de registro
	En caso de ser afirmativa la respuesta del numeral 12, escriba su RFC sin espacios, ni guiones (13 dígitos para Persona Física y 12 dígitos para Persona Moral, y la fecha de su registro.

	10
	Responsable del Proyecto-Empresa
	Escriba claramente los datos del emprendedor, avanzando y llenando todos los datos solicitados en este apartado.

	11
	Personas Involucradas en el Proyecto-Empresa
	Escriba los datos solicitados de las personas involucradas en el proyecto-empresa, avanzando y llenando todos los datos solicitados en este apartado. Se cuenta con espacio para tres personas clave que acompañan al emprendedor en la realización del proyecto, si fuera necesario anotar a otras personas, puede apoyarse de una hoja blanca para hacerlo y anexarla a la ficha.

	12
	Medio por el que se enteró de este servicio
	Marque con una “X” la o las casillas que indiquen la forma en que se enteró de los programas que la Secretaría de Desarrollo Económico ofrece a través de la Dirección de Desarrollo Económico y Solidario.

	13
	Descripción del proyecto
	Describa brevemente su proyecto.

	14
	Entre sus fines contempla, de manera explícita o implícita ¿Elementos de la economía solidaria, medio ambiente, etc.?
	Marque con una “X” la casilla que describa la situación de su empresa.
En el siguiente campo, comente como se viven o practican en su empresa dichos valores o filosofía.

	15
	Objetivo del proyecto.
	Escriba el o los objetivos que se desea alcanzar con la realización de su proyecto.

	16
	Apoyos requeridos.
	Marque con una “X” los apoyos que considere necesarios para su proyecto-empresa. Puede marcar más de una opción.

	17
	¿Cuánto tiempo lleva desarrollando su proyecto-empresa?
	Anote el tiempo en años o meses.

	18
	¿Considera que su proyecto es de base tecnológica?
	Para contestar, primero lea detenidamente la definición de Base Tecnológica. Marque con una “X” la casilla que defina su empresa.

	19
	Base tecnológica del proyecto
	Si la respuesta a la pregunta del numeral 18 fue afirmativa, describa las razones por las que considera que su empresa-proyecto es de base tecnológica.

	20
	¿En qué grado tecnológico considera que se encuentra su proyecto?
	Si la respuesta a la pregunta del numeral 18 fue afirmativa, seleccione con una “X” la opción que represente a su empresa.

	21
	Innovación del producto.
	Antes de responder, lea cuidadosamente la definición cada una de las opciones y marque con una “X” la casilla que defina la situación de su proyecto.

	22
	Intensidad tecnológica de la empresa.
	Antes de responder, lea detenidamente la tabla de definición de la intensidad tecnológica y marque con una “X” el nivel de intensidad tecnológica que corresponda a su empresa.

	23
	¿Cuenta con instalaciones para el desarrollo de su proyecto?
	Marque con una “X” la casilla que describa la situación de su empresa.

	24
	Especifique las instalaciones con que cuenta.
	Si la respuesta del numeral 23 fue afirmativa, describa las instalaciones con que cuenta para realizar el proyecto.

	25
	¿Cuenta con equipo o maquinaria para el desarrollo de su proyecto?
	Marque con una “X” la casilla que describa la situación de su empresa.

	26
	Equipo y maquinaria con que cuenta
	Escriba cual es el equipo o maquinara con que cuenta para el desarrollo de su proyecto.

	27
	¿Qué necesidades de mercado satisface la empresa?
	Describa clara y brevemente las necesidades que atiende el producto.

	28
	¿Conoce el mercado potencial para su proyecto?
	Marque con una “X” la casilla que describa su situación.

	29
	¿Cuáles con las características de sus clientes potenciales?
	Si la respuesta de la pregunta del numeral 28 es afirmativa, describa las características de sus clientes potenciales: rango de edad, nivel de ingresos, sexo, etc. 

	30
	¿Cómo comercializa sus productos?
	Describa brevemente la manera en que comercializa sus productos.

	31
	¿Actualmente comercializa en redes?
	Marque con una “X” la casilla que describa la situación de su empresa.

	32
	Liga para ingresar a su plataforma.
	Escriba el nombre de la plataforma en la cual comercializa sus productos y la liga para ingresar.

	33
	Ámbito de operación del proyecto-empresa.
	Indique cuál es el nivel de operación que tiene actualmente su empresa. Si aún no inicia operaciones, entonces cual sería el proyectado. Marque con una “X” la casilla que corresponda.

	34
	¿Existe en el mercado producto similar y/o sustituto del suyo?
	Marque con una “X” la casilla que describa la situación de su empresa.

	35
	Producto similar y/o sustituto del suyo
	En caso de respuesta afirmativa en el numeral 34, mencione los productos similares o sustitutos del suyo.

	36
	¿Ha realizado algún trámite de propiedad intelectual para su proyecto?
	Marque con una “X” la casilla que describa la situación de su empresa.

	37
	¿Para qué categoría de propiedad intelectual ha realizado trámites?
	En caso de respuesta afirmativa en el numeral 36, marque con una “X” la categoría correspondiente.

	38
	Estrato de la empresa.
	Lea y analice la tabla de Estratificación para identificar el estrato al que pertenece su empresa Marque con una “X” la casilla correspondiente.

	39
	Clasificación del sector del Proyecto-Empresa
	Marque con una “X” la casilla que indique el sector al que pertenece su empresa.

	40
	Empleo.
	Indique cuántos empleos conservará su empresa y cuántos generará a partir de la realización del proyecto.

	41
	Sectores de mayor impacto.
	Marque con una “X” la casilla que describa la situación de su empresa. Puede marcar más de una opción.

	42
	¿Conoce la normatividad ambiental aplicable a su proyecto en el ámbito nacional e internacional?
	Marque con una “X” la casilla que indique su situación.

	43
	¿Consecuencias para el medio ambiente con la realización de su proyecto?
	Describa las principales consecuencias que la realización de su proyecto traería al medio ambiente.

	44
	¿Esta empresa ha sido creada en una comunidad indígena?
	Marque con una “X” la casilla que describa la situación de su empresa.

	45
	¿Los integrantes de la empresa pertenecen a una organización social o institución educativa?
	Marque con una “X” la casilla que describa la situación de su empresa. En caso de responder afirmativamente, indicar el nombre de la organización social o institución educativa.

	46
	¿Algún proyecto de la empresa ha sido apoyado con recursos financieros o en especie por algún programa de gobierno federal, estatal, municipal u organismo privado: nacional o internacional?
	Marque con una “X” la casilla que indique la situación de su empresa. En caso de respuesta afirmativa indicar el nombre en el campo correspondiente.

	47
	Datos del proyecto apoyado con recursos financieros
	Escriba el concepto de inversión, importe, fecha de inicio y fecha de término de la duración del proyecto.

	48
	¿Con qué documentación de apoyo cuenta su proyecto?
	Marque con una “X” la casilla que describa la situación de su empresa. 
Dicha documentación deberá ser entregada junto con esta cédula.

	49
	Horario de trabajo.
	Indique el día de la semana que puede disponer de dos horas consecutivas para su capacitación semanal. Marque el horario con una “X” en las casillas correspondientes.

	50
	Consideraciones.
	Esta cédula deberá entregarse en formato digital e impreso. También deberá anexar el currículo de los participantes en el proyecto y 5 fotografías: que muestren el interior y exterior de la empresa, proceso de producción o de su trabajo, equipo o maquinaria de trabajo, colaboradores y de lo que usted considere importante resaltar, mismas que deberá pegar en el espacio dedicado a las fotografías al finalizar la ficha. 

	51
	Firma del responsable del Proyecto-empresa
	Escriba el nombre del responsable del Proyecto y estampar su firma.

	52
	Sello y fecha de recepción
	Sellar de recibido y escribir la fecha y hora de recepción.





Anexo. 5.- Reporte Semanal Preliminar de Necesidades de Capacitación. F.R.S.P.N.C.03
Se construye generando reportes de necesidades de capacitación; ordenados por grado de madurez empresarial de las siguientes bases de datos:
1. Padrón de emprendedores de la economía tradicional.
1.1. Emprendedores propuestos.
1.2. Emprendedores captados en ventanilla/Departamento de Emprendimiento.
1.3. Emprendedores captados en ventanilla SARE/UTE.
1.4. Emprendedores captados por medio de la publicidad en redes sociales.
1.5. Emprendedores captados por volanteo y perifoneo en colonias y agencias.
1.6. Emprendedores captados por invitación telefónica.
2. Padrón de emprendedores de la economía social y solidaria.
3. Plan semanal de capacitación (concentrado 1+2).
4. Programa mensual de necesidades de capacitación (Resumen semana 1 + semana 2 + semana 3 + semana 4).
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Descripción generada automáticamente]
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Descripción generada automáticamente]






Anexo. 6.- Reporte Semanal Preliminar de Necesidades de Capacitación. I.R.S.P.N.C.03 
Instructivo: Reporte Semanal Preliminar de Necesidades de Capacitación
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Fecha
	Escriba la fecha en que se elabora el reporte semanal: dd/mm/aa.

	2
	Mes/Año
	Escriba el nombre del mes y el año a cuatro dígitos.

	3
	N˚ Prog
	Escribir el número progresivo.

	4
	Curso
	Anote el nombre del curso a realizar.

	5
	Núm. de asistentes
	Escriba el número de asistentes propuestos a participar en el curso.

	6
	Terna propuesta de capacitadores
	Escriba los nombres de los capacitadores propuestos para impartir los cursos de capacitación.

	7
	Orden
	Anote los números del 1 al 3 en el campo orden.  Entendiendo el número “1” para la mejor opción, según la experiencia, conocimiento y sensibilidad del capacitador para lograr un mayor impacto en el grupo a capacitar.

	8
	Horario
	Escriba el horario en el que se llevará a cabo la capacitación en formato hh:mm (08:00.20:00).

	9
	Semana
	Anote el número de semana que corresponda de 1 a 4.
(Semana 1, semana 2.)

	10
	Fecha
	Actualice la fecha en días, conforme corresponda en la semana mes en que se llevarán a cabo las capacitaciones. 

	11
	Firma de Departamento de Emprendimiento
	Anote nombre y firma del encargado del Departamento de Emprendimiento y solicite que estampe su firma.

	12
	Firma de Dirección de Desarrollo Económico y Solidario
	Anote nombre y firma del encargado de Dirección de Desarrollo Económico y Solidario.





[bookmark: _heading=h.30j0zll]Anexo. 7.- Acuerdo de Colaboración. F.A.C.04
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Anexo. 8.- Acuerdo de Colaboración. I.A.C.04
Instructivo: Acuerdo de Colaboración
	[bookmark: _heading=h.1fob9te]N°
	Campo
	Descripción

	1
	Folio
	Número consecutivo generado por el sistema. Se integra por el número de expediente y número de convenio separados por una “/”.

	2
	Representado en este acto por el (a) C.
	Escribir el nombre del Secretario de Desarrollo Económico en turno.

	3
	Por otra parte el (la) C.
	Nombre completo del emprendedor

	4
	El (la) C.
	Escribir el nombre del Secretario de Desarrollo Económico en turno.

	5
	Que es una persona física con Registro Federal de Contribuyentes
	Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del Emprendedor. Persona física (13 dígitos) y Persona moral  (12 dígitos), sin espacios, ni guiones.

	6
	Identificación oficial con fotografía
	Anotar la clave de elector.

	7
	Que se dedica a la realización de
	Escribir la actividad empresarial que realiza el emprendedor.

	8
	Que señala como su domicilio legal el ubicado en
	Anotar el domicilio legal de su empresa: vialidad, nombre de la vialidad, número exterior, número interior, Colonia, Población, Municipio, C.P. y Estado.

	9
	Razón Social
	Escribir la denominación social  de su empresa, es el nombre con que está registrada legalmente.

	10
	Teléfono y correo electrónico
	Anotar claramente el número telefónico a 10 dígitos y el correo electrónico del emprendedor.

	11
	Fecha (día)
	Anotar el día de la fecha en que se subscribe el convenio de colaboración.

	12
	Fecha (mes)
	Anotar el nombre del mes en que se subscribe el convenio de colaboración.

	13
	Fecha (año)
	Verificar en el formato, que el año corresponda al año actual.

	14
	Por “La Secretaría” C.
	Escribir el nombre del Secretario de Desarrollo Económico en turno y solicitarle que estampe su firma.

	15
	Director de Desarrollo Económico y Solidario C.
	Escribir el nombre del Director de Desarrollo Económico y Solidario y solicitarle que estampe su firma.

	16
	Por “El Emprendedor” C.
	Escribir el nombre del Emprendedor y solicitarle estampar su firma.



[bookmark: _heading=h.3znysh7]Anexo. 9.- Necesidades de Capacitación por Unidad Operativa F.N.C.U.O.05

Unidad de Competitividad Empresarial.
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Descripción generada automáticamente]
Anexo. 10.- Necesidades de Capacitación por Unidad Operativa. I.N.C.U.O.05

Instructivo: Necesidades de Capacitación por Unidad Operativa 
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Fecha
	Genera fecha en que se elabora el programa semanal de capacitación de manera automática.

	2
	Semana 
	Escriba el número de la semana del mes. 
Ej. 1,2,3,4.

	3
	Mes
	Escriba el nombre del mes de la fecha.

	4
	Año
	Escriba el año de la fecha a cuatro dígitos.

	5
	N˚ Prog.
	Escribir el número progresivo.

	6
	Curso
	Anote el nombre del curso a realizar.

	7
	Núm. de asistentes
	Escriba la cantidad de asistentes generados por curso, que estará integrada por:
a. Emprendedores captados en ventanilla/Departamento de Emprendimiento,
b. + Emprendedores propuestos, 
c. + Emprendedores captados en ventanilla SARE/UTE,
d. + Emprendedores captados por medio de la publicidad en redes sociales,
e. + Emprendedores captados por volanteo y perifoneo en colonias y agencias,
f. + Emprendedores captados por invitación telefónica.

	8
	Capacitador
	Escriba el nombre de los capacitadores.

	9
	Horario
	Escriba el horario en el que se llevará a cabo la capacitación en formato hh:mm (08:00.20:00).

	10
	N° de Horas
	Escriba las horas que durará la capacitación.

	11
	Fecha
	Escriba la fecha en que se realizará la capacitación. 

	12
	N° de Días
	Escriba el número de días que durará la capacitación.

	13
	Observaciones
	Escriba alguna recomendación o sugerencia para fortalecer el impacto de la capacitación

	14
	Subtotal
	Suma de asistentes por unidad.

	15
	Firma de Departamento de Emprendimiento
	Anote nombre y firma del Jefe (a) del Departamento de Emprendimiento y solicite que estampe su firma.

	16
	Vo. Bo. De La Unidad de Competitividad Empresarial
	Escriba el nombre del jefe en turno de la Unidad de Competitividad Empresarial y solicitar que estampen su firma otorgando su Vo. Bo.



Anexo. 11.- Programa Semanal de Capacitación. F.P.S.C.06

Unidad de Competitividad Empresarial y Unidad de Economía Social y Solidaria
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Anexo. 12.- Programa Semanal de Capacitación. I.P.S.C.06
Instructivo: Programa Semanal de Capacitación
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Fecha
	Genera fecha en que se elabora el programa semanal de capacitación de manera automática.

	2
	Semana 
	Escriba el número de la semana del mes. Ej. 1,2,3,4.

	3
	Mes
	Escriba el nombre del mes de la fecha.

	4
	Año
	Escriba el año de la fecha a cuatro dígitos.

	5
	N˚ Prog
	Escribir el número progresivo.

	6
	Curso
	Anote el nombre del curso a realizar.

	7
	Núm. de asistentes
	Escriba la cantidad de asistentes generados por curso, que estará integrada por:
a. Emprendedores captados en ventanilla: Departamento de Emprendimiento y Departamento de Desarrollo Económico u Solidario,
b. + Emprendedores propuestos,
c. + Emprendedores captados en ventanilla SARE/UTE,
d. + Emprendedores captados por medio de la publicidad en redes sociales,
e. + Emprendedores captados por volanteo y perifoneo en colonias y agencias,
f. + Emprendedores captados por invitación telefónica

	8
	Capacitador
	Escriba el nombre de los capacitadores

	9
	Horario
	Escriba el horario en el que se llevará a cabo la capacitación en formato hh:mm (08:00.20:00).

	10
	N° de Horas
	Escriba las horas que durará la capacitación.

	11
	Fecha
	Escriba la fecha en que se realizará la capacitación. 

	12
	N° de Días
	Escriba el número de días que durará la capacitación.

	13
	Observaciones
	Escriba alguna recomendación o sugerencia para fortalecer el impacto de la capacitación

	14
	Subtotal
	Suma de asistentes por unidad.

	15
	Subtotal
	Suma de asistentes por unidad.

	16
	Total
	Suma de los subtotales por unidad.

	17
	Firma de Departamento de Emprendimiento
	Anote nombre y firma del Jefe (a) del Departamento de Emprendimiento y solicite que estampe su firma.

	18
	Firma del Departamento de Economía Social y Solidaria
	Anote nombre y firma del Jefe (a) del Departamento de Economía Social y Solidaria.

	19
	Firma de Dirección de Desarrollo Económico y Solidario
	Anote nombre y firma del Director (a) de Desarrollo Económico y Solidario.
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Anexo. 13.- Promocionales para Cursos de Capacitación. F.P.C.C.07
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Anexo. 14.- Promocionales para Cursos de Capacitación. I.P.C.C.07
Instructivo: Promocionales para Cursos de Capacitación
	[bookmark: _heading=h.3dy6vkm]N°
	Campo
	Descripción

	1
	Capacitadores
	Con teléfono móvil tomar una foto de los hombros para arriba a cada ponente, recortar digitalmente, hacer un collage con las fotos de los ponentes participantes, copiar (Ctrl+C), abrir el archivo que contiene la plantilla de los promocionales de cursos de capacitación e insertar haciendo clic derecho sobre el recuadro correspondiente, elegir “editar texto” y pegar (Ctrl+V) la imagen copiada.

	2
	Programa de cursos
	Crear una tabla que deberá contener la información del Programa General Semanal de Capacitación a promover:  nombre del curso, fecha, horario y nombre del ponente, darle formato, seleccionar y copiar.
En la plantilla del promocional, hacer clic derecho sobre el espacio correspondiente, elegir “editar texto”, posicionarse en el espacio correspondiente, pegar (Ctrl+V) y estirar desde una esquina de la imagen de la tabla, hasta ajustar a la ventana disponible.

	3
	Genera código QR
	a) Editar el formulario de Google denominado “Emprendimiento y Capacitación: Camino al Éxito.”
b) Actualizar el programa gratuito de capacitación en las secciones 1 y 2, mediante la liga: https://forms.gle/Je3Xwsgrr11ppuoK9 
c) 


Una vez actualizado el programa de capacitación hacer clic sobre el botón Enviar, y en cada uno de los siguientes botones , , .
d) Abrir un generador de códigos QR, elegir la opción Sitio WEB, borrar cualquier contenido del espacio para escritura y pegar la dirección la URL.
e) Presionar el botón Enviar imagen y elegir el medio de envío a la PC en que se trabajan los promocionales
f) Copiar el código QR y pegar en el espacio correspondiente.
Guardar como archivo JPEG para una publicación más práctica.





Anexo. 15.- Evaluación de Desempeño del Capacitador. F.E.D.C.08
[image: ]
Anexo. 16.- Evaluación de Desempeño del Capacitador. I.E.D.C.08
Instructivo: Evaluación de Desempeño del Capacitador
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Curso
	Escriba el nombre completo del curso, sin abreviaturas.

	2
	Lugar
	Escriba el lugar en que se llevó a cabo el evento.

	3
	Fechas del evento
	Escriba la fecha en que se realizó el evento.

	4
	Horario
	Escriba el horario cubierto por el curso.

	5
	Total de horas
	Escriba el total de horas que asistió al evento.

	6
	Género
	Escriba el género con el cual se identifique.

	7
	Instructor
	Escriba el nombre completo del instructor, sin abreviaturas.

	8
	Evaluación
	Lea cuidadosamente las preguntas y contéstelas marcando con una “X” en la casilla “Evaluación”. Considerando el 5 como calificación más alta y 1 como calificación más baja.

	9
	Comentarios
	Escriba los comentarios o sugerencias que ayuden a mejorar el servicio.









Anexo. 17.- Evaluación de Desempeño del Participante. F.E.D.P.09
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Anexo. 18.- Evaluación de Desempeño del Participante. I.E.D.P.09
Instructivo: Evaluación de Desempeño del Participante
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Curso
	Escriba el nombre completo del curso, sin abreviaturas.

	2
	Lugar
	Escriba el lugar en que se llevó a cabo el evento.

	3
	Fechas del evento
	Escriba la fecha en que se realizó el evento.

	4
	Horario
	Escriba el horario cubierto por el curso.

	5
	Total de horas
	Escriba el total de horas que asistió al evento.

	6
	Género
	Escriba el género con el cual se identifique.

	7
	Instructor
	Escriba el nombre completo del instructor, sin abreviaturas.

	8
	Evaluación
	Lea cuidadosamente las preguntas y contéstelas marcando con una “X” en la casilla “Evaluación”. Considerando el 5 como calificación más alta y 1 como calificación más baja.

	9
	Comentarios
	Escriba los comentarios o sugerencias que ayuden a mejorar el servicio.




Anexo. 19.- Evaluación al Plan de Logística del Curso. F.E.P.L.C.10[image: ]
Anexo. 20.- Evaluación al Plan de Logística del Curso. I.E.P.L.C.10
Instructivo: Evaluación al Plan de Logística del Curso
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Curso
	Escriba el nombre completo del curso, sin abreviaturas.

	2
	Lugar
	Escriba el lugar en que se llevó a cabo el evento.

	3
	Fechas del evento
	Escriba la fecha en que se realizó el evento.

	4
	Horario
	Escriba el horario cubierto por el curso.

	5
	Total de horas
	Escriba el total de horas que asistió al evento.

	6
	Género
	Escriba el género con el cual se identifique.

	7
	Instructor
	Escriba el nombre completo del instructor, sin abreviaturas.

	8
	Evaluación
	Lea cuidadosamente las preguntas y contéstelas marcando con una “X” en la casilla “Evaluación”. Considerando el 5 como calificación más alta y 1 como calificación más baja.

	9
	Comentarios
	Escriba los comentarios o sugerencias que ayuden a mejorar el servicio.
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	3. Formatos e instructivos.

	[bookmark: _Hlk134186690]1.- Proyecto Feria de Emprendedores Oaxaca F.P.F.E.O.01
2.- Proyecto Feria de Emprendedores Oaxaca I.P.F.E.O.01
3.- Solicitud de Autorización para Realizar una Feria de Emprendedores F.S.A.R.F.E.02
4.- Asignación de Comisiones F.A.C.03
5.- Asignación de Comisiones I.A.C.03
6.- Carta Invitación para Integrar el Comité Organizador de la Feria de Emprendedores C.I.I.C.O.F.E.04
7.- Acta de Asamblea Integración del Comité Organizador de la Feria de Emprendedores F.A.A.I.C.O.F.E.05
8.- Acta de Asamblea Integración del Comité Organizador de la Feria de Emprendedores I.A.A.I.C.O.F.E.05
9.- Plan de Trabajo para Realizar la Feria de Emprendedores F.P.T.R.F.E.06
10.- Plan de Trabajo para Realizar la Feria de Emprendedores I.P.T.R.F.E.06
11.- Invitación para Exposición de Emprendimiento F.I.E.E.07
12.- Formulario de Preinscripción F.F.P.08
13.- Formulario de Preinscripción I.F.P.08
14.- Registro de Emprendedores F.R.E.09
15.- Registro de Emprendedores I.R.E.09
16.- Evaluación de Emprendimientos F.E.E.10
17.- Evaluación de Emprendimientos I.E.E.10
18.- Reglamento de Feria de Emprendedores F.R.F.E.11
19.- Carta Compromiso de Participación F.C.C.P.12
20.- Propuesta de Patrocinadores para la Feria de Emprendedores F.P.P.F.E.13
21.- Invitación para Patrocinadores F.I.P.14
22.- Acuerdo de Colaboración con Patrocinadores F.A.C.P.15
23.- Acuerdo de Colaboración con Patrocinadores I.A.C.P.15
24.- Comisiones Asignadas F.C.A.16
25.- Comisiones Asignadas I.C.A.16
26.- Solicitud de Permiso para Uso de Espacio Público F.S.P.U.E.P.17
27.- Solicitud de Permiso para Realizar Evento Público F.S.P.R.E.P.18
28.- Oficio Solicitud Calenda O.S.C.19
29.- Solicitud Maestro de Ceremonias F.S.M.C.20
30.- Solicitud para Suministro de Internet F.S.S.I.21
31.- Solicitud Permiso para Uso de Sanitarios del Municipio F.S.P.U.S.M.22
32.- Solicitud Sanitización Diaria de Instalaciones F.S.S.D.I.23
33.- Solicitud de Seguridad Ciudadana y Vialidad en Evento y Recorridos Públicos F.S.S.C.V.E.R.P.24
34.- Programa a Desarrollar durante la Feria de Emprendedores F.P.D.F.E.25
35.- Programa a Desarrollar durante la Feria de Emprendedores I.P.D.F.E.25
36.- Requerimiento de Equipo y Mobiliario F.R.E.M.26
37.- Solicitud de Apoyo para Promoción Estratégica F.S.A.P.E.27
38.- Propuesta de Ponente o Conferencista para la Feria de Emprendedores F.P.P.C.F.E.28 
39.- Propuesta de Ponente o Conferencista para la Feria de Emprendedores I.P.P.C.F.E.28 
40.- Invitación a Ponentes F.I.P.29
41.- Solicitud de Apoyo para Promoción de Feria de Emprendedores F.S.A.P.F.E.30
42.- Solicitud para Imprimir Promocionales de la Feria de Emprendedores F.S.I.P.F.E.31
43.- Lista de Chequeo para el Control de Actividades y Formatos F.I.C.C.A.F.32
44.- Registro de Asistencia de Emprendedores F.R.A.E.33
45.- Monitoreo de Emprendimiento y Desempeño de Emprendedores F.M.E.D.E.34
46.- Formato Encuesta de Servicio al Cliente F.E.S.C.35
47.- Encuesta de Servicio al Cliente I.E.S.C.35
48.- Informe de Ventas del Emprendedor F.I.V.E.36
49.- Informe Final de Resultados F.I.F.R.37




	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	






	
	

	C. Jasive Klementina Flores Bañuelas
Departamento de Emprendimiento
	C. Rogelio Ballesteros Cruz
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	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo

	Departamento de Emprendimiento
	Inicio del procedimiento.
1.- Diseña la presentación de la Feria de Emprendedores conforme a la temática a proyectar y elabora la ficha técnica para someterla a consideración de la Dirección de Desarrollo Económico y Solidario.
	5 días

	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario
	2.- Revisa, retroalimenta y autoriza para someter al visto bueno del Secretario de Desarrollo Económico.
	4 horas

	Secretario de Desarrollo Económico
	3.- Recibe, revisa y determina: 
¿El proyecto es autorizado?
	3 horas

	Secretario de Desarrollo Económico
	No.
4.- Señala las inconsistencias y devuelve la ficha técnica para su corrección.
Retorna a la actividad No. 1.
	N/D

	Secretario de Desarrollo Económico
	Si.
5.- Autoriza el proyecto,  elabora oficio dirigido a la Presidencia Municipal  para solicitar autorización para realizar una Feria de Emprendedores.
	N/D

	Presidencia Municipal
	6.- Recibe oficio, analiza solicitud y determina.
¿Autoriza la realización de la feria?
	N/D

	Presidencia Municipal
	No.
7.- Señala inconsistencias y devuelve expediente.
Retorna a la actividad No. 1.
	N/D

	Presidencia Municipal
	Si.
8.- Emite oficio de autorización y remite al Secretario de Desarrollo Económico.
	N/D

	Secretario de Desarrollo Económico
	9.- Recibe oficio y lo turna a la Dirección de Desarrollo Económico y Solidario.
	N/D

	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario
	10.- Recibe oficio, lo entrega al Departamento de Emprendimiento y gira instrucciones para darle continuidad al desarrollo del proyecto de la Feria.
	1 hora

	Departamento de Emprendimiento
	11.- Organiza reunión con el equipo técnico, agenda actividades, designa comisiones para el antes, durante y después de la Feria de Emprendedores.
	5 horas

	Departamento de Emprendimiento
	12.- Convoca al Director de Desarrollo Económico y a los emprendedores que han cubierto su plan de trabajo de capacitación a la reunión para integrar el  Comité Organizador de la Feria de Emprendedores (COFE).
	4 horas

	Emprendedores
	13.- Acuden a la reunión convocada por el Departamento de Emprendimiento.
	N/D

	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario 
	14.- Recibe a los asistentes y coordina la reunión para elegir a los integrantes del COFE.
	N/D

	Emprendedores
	15.- Eligen a los integrantes del COFE, que estará compuesto por: Presidente, Tesorero, Vocal 1 y Vocal 2.
	N/D

	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario
	16.- Toma protesta a los miembros del COFE. 
Nota: En caso de que el ciudadano no desee participar en el COFE, los miembros de éste, elegirán al  integrante faltante de manera inmediata.
	N/D

	Departamento de Emprendimiento
	17.- Levanta el acta de asamblea, firmando integrantes del COFE y todos los que intervinieron. Archiva el acta en el expediente de la Feria.
	1 día

	COFE / Departamento de Emprendimiento  
	18.- Desarrollan conjuntamente una gráfica con la metodología de Gantt para controlar la asignación de comisiones y el plan de logística de la Feria de Emprendedores y la somete a consideración  de la DDES.
	N/D

	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario
	19.- Recibe, revisa, retroalimenta y autoriza.
	1 día

	Departamento de Emprendimiento
	20.- Elabora invitaciones personalizadas y  las envía a los emprendedores que cubrieron su plan de capacitación y a los  empresarios invitados para exponer sus emprendimientos en el evento vía correo electrónico.
	2 días

	Emprendedores
	21.- Registran su participación a través de la liga contenida en la invitación, proporcionando los siguientes datos:
a) Nombre Completo.
b) Sexo: Masculino / Femenino.
c) CURP.
d) Número telefónico (10 dígitos).
e) Correo electrónico.
f) Municipio al que pertenece.
g) Nombre de su negocio o empresa.
h) Colectivo al cual pertenece (en caso de no pertenecer a un colectivo, colocar N/A).
i) Indicar giro o actividad.
j) Antigüedad de su negocio.
	N/D

	Departamento de Emprendimiento
	22.- Programa fecha en que se evaluarán los emprendimientos a incluir en la Feria.

	1 hora

	Departamento de Emprendimiento
	23.- Convoca a los emprendedores registrados para presentar sus emprendimientos y puedan ser evaluados.

	3 horas

	Departamento de Emprendimiento / DDES / Emprendedor
	24.- Realizan preselección de emprendimientos mediante los criterios de evaluación definido, Registran resultados en el formato correspondiente.

	1 día

	Departamento de Emprendimiento
	25.- Genera base de datos de emprendimientos seleccionados, programa fecha para informar resultados a los emprendedores y los convoca para determinar su participación, conjuntamente con la DDES / Unidad de Competitividad Empresarial.

	1 día

	DDES / Unidad de Competitividad Empresarial 
	26.- Reciben a los emprendedores, retroalimentan, informan costo del stand y dan a conocer el Reglamento de la Feria, que incluye: 
a) Condiciones generales de participación.
b) Solicitud de mobiliario y servicios.
c) Solicitud de credenciales.
d) Información del Catálogo de Expositores, y determina:
¿Desea participar?
No.
Fin del procedimiento.
	N/D

	
DDES / UCE 
	Si.
27.- Concretan la participación del emprendedor mediante la firma de los siguientes documentos:
a) Reglamento de la Feria de Emprendedores, que incluye:
· Condiciones generales de participación.
· Solicitud de mobiliario y servicios.
· Solicitud de credenciales.
· Información del Catálogo de Expositores.
b) Acta compromiso.
	3 días

	Emprendedores
	28.-  Realizan el pago total por concepto de stand en las cajas recaudadoras de la Tesorería Municipal.
Fin de procedimiento.
	N/D

	Departamento de Emprendimiento 
	29.- Elabora propuesta de patrocinios de  entidades públicas o privadas, considerando  si han sido participes en eventos anteriores o bien, si es de su interés la temática del evento y la somete a consideración de la DDES / UCE.
	
1 día

	DDES / UCE
	30.- Reciben, revisan, retroalimentan y autorizan propuesta de patrocinios.
	2 horas

	Departamento de Emprendimiento 
	31.- Elabora y somete a consideración de la DDES / UCE, una reseña del evento donde incluya:
a) Temática del evento.
b) Organizadores de la feria de emprendedores.
c) Grupo social al que se dirige.
d) Beneficios productivos, económicos y sociales a obtener.
	1 día

	DDES / UCE
	32.- Reciben, revisan, retroalimentan y autorizan propuesta de reseña.
	2 horas

	Departamento de Emprendimiento
	33.- Envía invitación a los patrocinadores propuestos para asistir a la reunión de trabajo en donde se darán a conocer los beneficios mutuos derivados de dicho evento. Confirma asistencia vía telefónica.
	5 horas

	DDES / UCE
	34.- Reciben a los participantes, exponen el proyecto de la feria de emprendedores y los beneficios esperados para ambas partes, aclaran dudas, y en su caso, ratifican su voluntad de patrocinio.
¿El patrocinador desea continuar con su participación?
No.
Fin del procedimiento.
	N/D

	DDES / UCE
	Si.
35.- Acuerdan en qué forma se realizará el patrocinio, pudiendo ser: en especie, servicio, publicidad o recursos financieros. 
	N/D

	DDES / UCE
	36.- Firman Convenio de Colaboración con los patrocinadores.
Fin de procedimiento.
	1 día

	Departamento de Emprendimiento
	37.- Convoca al equipo técnico y a los integrantes del COFE para asignar comisiones.
	1 hora

	
COFE/ Departamento de Emprendimiento
	38.- Acuerdan conjuntamente, el plan de logística para llevar a cabo la Feria de Emprendedores y eligen la sede conforme a las siguientes características:
a) Contar con varias salidas/puertas de acceso.
b) Brindar servicios higiénicos. 
c) Prever el área donde será montado el entarimado para las presentaciones.
d) Contar con señalización.
e) Red y suministro de energía eléctrica que garantice el buen funcionamiento de máquinas y equipos.
f) Iluminación adecuada.
g) Servicio de agua potable.
h) Ambientación (jardines, sonido, color, etc).
	N/D

	Departamento de Emprendimiento 
	39.- Elabora oficio dirigido al C. Presidente Municipal con atención a la Unidad de Trámites Empresariales para solicitar permiso para uso de un espacio público. Anexa listado de sedes propuestas, ordenadas de mayor a menor impacto deseado para el evento. Somete ambos documentos a consideración del Director de Desarrollo Económico y Solidario.
	1 hora

	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario
	40.- Recibe, revisa, retroalimenta,  rubrica para autorizar envío y lo devuelve al Departamento de Emprendimiento para lo conducente.
	1 hora

	Departamento de Emprendimiento
	41.- Recibe oficio con rúbrica, pasa a firma del Secretario de Desarrollo Económico y la envía a la UTE para lo conducente.
	1 hora

	Unidad de Trámites Empresariales
	42.- Recibe oficio, analiza el listado de sedes propuestas y notifica respuesta.
	N/D

	Departamento de Emprendimiento
	43.- Recibe oficio de respuesta a la solicitud de uso de espacio público.
¿Permiso concedido?
	N/D

	Departamento de Emprendimiento
	No.
44.- Analiza la opción de otra sede.
Retorna a la actividad No. 35.
	N/D

	Departamento de Emprendimiento
	Si.
45.- Gestiona ante la UTE, mediante escrito dirigido al C. Presidente Municipal, solitud de permiso para realizar eventos públicos.
	1 día

	UTE
	46.- Recibe, revisa, analiza y notifica respuesta.
	N/D

	Departamento de Emprendimiento
	47.- Recibe notificación positiva de permiso para realizar un evento público.
Fin de procedimiento.
	N/D

	Departamento de Emprendimiento
	48.- Consulta el padrón de emprendedores que participaran en la Feria, para identificar aquellos con giro: venta de bebidas alcohólicas.

	2 horas

	Departamento de Emprendimiento
	49.- Elabora oficio dirigido a los emprendedores con giro: venta de bebidas alcohólicas, para invitarlos a gestionar ante la UTE el permiso correspondiente a su giro. Una vez obtenido, deberán entregar una copia al Departamento de Emprendimiento, por lo menos, dos días antes de la realización del evento.
	N/D

	Emprendedor
	50.- Recibe escrito de invitación. Gestiona ante la UTE y obtiene el permiso para la venta de bebidas alcohólicas. Entrega una copia del permiso al Departamento de Emprendimiento.
	N/D

	Departamento de Emprendimiento
	51.- Recibe copia del permiso para la venta de bebidas alcohólicas, lo archiva en el expediente de la feria y lo mantiene a disposición para cualquier aclaración antes, durante y después de la feria.
Fin de procedimiento.
	
1 hora

	Departamento de Emprendimiento

	52.- Emite oficio dirigido al C. Presidente Municipal con atención a la UTE, solicitando permiso para realizar una calenda que recorrerá las principales calles del Centro Histórico.
	3 horas

	Unidad de Trámites Empresariales
	53.- Recibe oficio, aplica procedimiento y emite respuesta
¿Permiso concedido?
Si.
Fin de procedimiento.
	N/D

	Departamento de Emprendimiento
	No
54.- Recibe notificación, atiende y entrega a la UTE observaciones y/o recomendaciones realizadas, hasta obtener notificación positiva.
	1 día

	Departamento de Emprendimiento
	55.-  Elabora oficios para solicitar apoyo y colaboración al C. Presidente Municipal, a través de las siguientes entidades:
a) [bookmark: _Hlk120445123][bookmark: _Hlk120445240]Unidad de Logística y Eventos Especiales, para solicitar la asignación del Maestro de Ceremonias.
b) Coordinación de Sistemas de la Información para contar con servicio de Internet durante el desarrollo de la feria.
c) Departamento de Servicios Generales para el uso de los sanitarios ubicados en el interior del palacio municipal y sanitización diaria del área en que se llevará a cabo la feria.
d) Secretaría de Seguridad Ciudadana, Movilidad y Protección Civil para que nos brinden lo siguiente
· Servicio de paramédicos.
· Seguridad y Vigilancia para las instalaciones y alrededores de la Feria de Emprendedores.
· Patrullaje durante el recorrido de las Calendas programadas.
	

	
	
	1 día

	Departamento de Emprendimiento
	56.-  Da seguimiento a los oficios de solicitud de apoyo y colaboración emitidos y verifica la autorización de las distintas áreas que apoyarán y brindarán servicio durante el desarrollo de las actividades de la Feria de Emprendedores.

	

N/D

	Departamento de Emprendimiento
	57.- Recibe oficios en que autorizan los apoyos solicitados y los archiva en el expediente de la Feria.

Fin de Procedimiento.
	
1 hora

	Departamento de Emprendimiento
	58.- Elabora oficio dirigido al titular de Recursos requerimiento del mobiliario y equipo, y somete a consideración de la DDES.
	
1 hora

	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario
	59.- Revisa, retroalimenta y autoriza.
	
1 hora

	Departamento de Emprendimiento
	60.- Entrega oficio al titular de recursos Materiales  para requerir el mobiliario y equipo necesario para la instalación de la Feria de Emprendedores.
	
1 hora

	Departamento de Recursos Materiales
	61.- Recibe oficio, gestiona y entrega el material y equipo solicitado.
Fin de Procedimiento.
	
N/D

	DDES /Departamento de Emprendimiento
	62.- Elaboran propuesta de Ponentes con experiencia y vida exitosa para que brinden charlas dentro del programa artístico y cultural de la Feria. Que su testimonio personal-empresarial realce la temática del evento, solicitan al Departamento de emprendimiento elaborar las cartas-invitación necesarias.
	
N/D

	Departamento de Emprendimiento
	63.- Elabora y envía carta-invitación a los Ponentes propuestos, para que asistan a una  entrevista con la DDES, los contacta vía telefónica y agenda entrevista.
	
N/D

	Departamento de Emprendimiento
	64.- Integra un programa de entrevistas conforme a la información proporcionada por los expositores contactados.
	
N/D

	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario

	65.-  Recibe y entrevista a los expositores para conocer su experiencia de vida y evaluar su nivel de vocación. Así mismo, explica el objetivo de la Feria y el beneficio de ésta para ambas partes. 
¿El expositor acepta participar?
No.
Fin del procedimiento
	N/D

	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario
	Si.
66.-Establece alianzas con el expositor para mantener la comunicación. Solicita al Departamento de Emprendimiento su registro en el Padrón de Expositores.
	2 horas

	Departamento de Emprendimiento
	67.- Elabora propuesta y carta-invitación dirigida a centros culturales, asociaciones, agrupaciones o artistas independientes que pudieran participar en el programa artístico cultural de la Feria de Emprendedores. Somete ambos documentos a consideración de la DDES. 
	2 días

	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario
	68.-  Revisa, analiza, retroalimenta y autoriza.
	1 hora

	Departamento de Emprendimiento 
	69.- Contacta y envía carta invitación a los posibles participantes en el apartado artístico del programa de la Feria de Emprendedores y confirma su participación.

¿Participará en el programa?
No.
Fin del procedimiento. 
	1 día

	Departamento de Emprendimiento
	Si.
70.- Establece alianzas para mantener la comunicación y se registra en el Padrón de Artes y Cultura.
	N/D

	Departamento de Emprendimiento
	71.- Elabora promocionales impresos: trípticos, volantes y flyers; digital: audio y video. Y somete a consideración de la DDES. Todo el material promocional de la feria  deberá incluir la sede, fecha y horario  de apertura y cierre.
	N/D

	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario / SDE
	72.- Revisan, retroalimentan y autorizan impresión y publicación del material de publicidad de la Feria de Emprendedores en lugares visibles y en redes sociales oficiales, una vez que se cuente con la autorización del Área de Comunicación Social.
	2 horas

	Departamento de Emprendimiento 
	73.-  Elabora los siguientes oficios de requerimiento:
a) Dirigido al Titular del Departamento de Comunicación Social, solicitando la revisión y autorización del diseño del material publicitario para la Feria de Emprendedores, así como su publicación en redes sociales y medios oficiales.
b) Dirigido al Titular del Departamento de Recursos Materiales solicitando la impresión del material publicitario de la Feria de Emprendedores.
	1 hora

	Departamento de Emprendimiento
	74.- Recibe notificación del Departamento de Comunicación Social autorizando el diseño del material publicitario y verifica su publicación en redes sociales y medios oficiales, y los materiales publicitarios impresos del Departamento de Recursos Materiales.
	N/D

	Departamento de Emprendimiento
	75.- Abre cuenta de la Feria de Emprendedores en redes sociales: FB, Instagram, Twitter, etc. Las comparte a los emprendedores considerados  en el Padrón de la Feria con la solicitud de compartir con sus clientes y amigos.
	N/D

	Departamento de Emprendimiento
	76.- Elabora, una semana antes del evento, Check List de actividades por día y prepara los formatos a utilizar durante el desarrollo de la Feria.
	1 día

	Departamento de Emprendimiento
	77.- Entrega de gafetes a los emprendedores que hayan cubierto la totalidad del monto establecido para cubrir los gastos del evento.
Fin de procedimiento.
	1 día

	Departamento de Emprendimiento
	78.-  Muestra la ubicación del espacio que ocupará la Mesa de Negocios al coordinador de dicha actividad y le proporciona los formatos de registro y control.
	1 hora

	Departamento de Emprendimiento 
	79.-  Lleva control de asistencia del Equipo Técnico del COFE y de emprendedores, conforme vayan llegando. 
	N/D

	COFE / Departamento de Emprendimiento
	80.-  Verifica conjuntamente, con el equipo técnico la correcta instalación y montaje de los stands.

Nota: Sólo se permitirá materiales que se puedan ensamblar y correrá por cuenta del emprendedor.
	N/D

	Emprendedores
	81.-  Acondicionan su stand de 2 a 3 horas antes del horario oficial de apertura.

NOTA: Respetará el reglamento de la Feria. 
	N/D

	COFE / Departamento de Emprendimiento
	82.- Verifican y comprueban la correcta instalación del escenario, la decoración, el equipo de sonido, los stands y energía eléctrica, así como la colocación del Programa de la Feria de Emprendedores y la distribución de las áreas.
	2 horas

	Departamento de Emprendimiento
	83.- Verifica  que el Presídium cuente con todo lo necesario conforme al Check List: mesa con paño, sillas suficientes para todos los invitados, dotación de agua, tribuna, micrófono, discurso  y presencia del Maestro de Ceremonias.
	1 hora

	Presidente Municipal
	84.- Emite discurso e inaugura la Feria de Emprendedores y realiza  recorrido por los stands.
	N/D

	Emprendedor
	85.- Presenta su emprendimiento, describe sus productos o servicio  a los asistentes.
	N/D

	Coordinador de la Mesa de Negocios
	86.- Obtiene información de cada negociación realizada y la registra en los formatos de control correspondientes.
	N/D

	Equipo Técnico 

	87.- Supervisa y evalúa a los emprendedores participantes, registra los puntos obtenidos en el formato de control  y retroalimenta cada día, cuantas veces sea necesario, con el objetivo de que apliquen los conocimientos adquiridos en los cursos de capacitación.
	N/D

	Departamento de Emprendimiento
	88.- Levanta encuesta aleatoria de servicio al cliente, calificando:
a) Atención al cliente.
b) Producto o servicio.
c) Temática de la Feria.
d) Organización e instalaciones.
	1 día

	Departamento de Emprendimiento
	89.- Entrevista a los emprendedores para conocer el flujo de movimiento económico a través de la encuesta de opinión, está se deberá realizar en repetidas ocasiones durante cada día de la Feria.
	N/D

	Departamento de Emprendimiento
	90.- Verifica la realización oportuna de los programas  artísticos-culturales  y la participación de ponentes invitados.
	N/D

	Departamento de Emprendimiento
	91.- Reúne, al finalizar el evento, a todos los involucrados en el plan de logística para informar los resultados: 
a) Número total de público asistente a la feria.
b) Número de expositores.
c) Total, de gastos efectuados en las actividades programadas.
d) Incidencias y puntos de mejora.
	N/D

	Departamento de Emprendimiento
	92.- Elabora informe final de resultados de la Feria de Emprendedores, que deberá contener:
a) Introducción.
b) Antecedentes.
c) Objetivos.
d) Estrategias.
e) Comité Organizador.
f) Resultado de las actividades planeadas y desarrolladas:
· Inauguración.
· Exposición de productos o servicios.
· Foros.
· Mesa de negocios.
· Finanzas.
· Evaluación final del Comité Organizador.
· Conclusiones.
· Recomendaciones.
· Anexos.
	5 días









	Departamento de Emprendimiento
	93.- Entrega el reporte final a la Dirección de Desarrollo Económico y Solidario.
	1 hora

	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario / SDE
	94.- Reciben el reporte final por el Departamento de Emprendimiento y registra los datos en el control para medir el cumplimiento de las metas establecidas en la planeación.
Fin del procedimiento.
	1 día
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Capacitación en Agroecología y Cooperativismo.

	Área responsable
	Unidad de Economía Social y Solidaria.

	Área de adscripción
	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario.

	Clave del procedimiento
	SDE/DDES/UESS/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	24 días y 5 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Desarrollar capacidades productivas agroecológicas, tendientes al cooperativismo en Organismos del Sector Social de la Economía (OSSE), en la población estudiantil de educación básica, nivel superior y la población en general del municipio de Oaxaca de Juárez.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Promocionales para Cursos de Capacitación. F.P.C.C.01
2.- Promocionales para Cursos de Capacitación. I.P.C.C.01
3.- Programa Semanal de Promoción. F.P.S.P.02
4.- Programa Semanal de Promoción. I.P.S.P.02
5.- Minuta de Trabajo. F.M.T.03
6.- Minuta de Trabajo. I.M.T.03
7.- Acta de Nombramiento del Comité de Economía Social y Solidaria. F.A.N.C.E.S.S.04
8.- Acta de Nombramiento del Comité de Economía Social y Solidaria. I.A.N.C.E.S.S.04
9.- Ficha de Diagnóstico Inicial. F.F.D.I.05
10.- Ficha de Diagnóstico Inicial. I.F.D.I.05
11.- Solicitud de Registro al Ecosistema de la Economía. F.S.R.E.E.06
12.- Solicitud de Registro al Ecosistema de la Economía. I.S.R.E.E.06
13.- Acuerdo de Colaboración. F.A.C.07
14.- Acuerdo de Colaboración. I.A.C.07
15.- Plan para el Desarrollo de Capacidades sobre Economía Social y Solidaria, y Cooperativismo. F.P.D.C.E.S.S.C.08
16.- Plan para el Desarrollo de Capacidades sobre Economía Social y Solidaria, y Cooperativismo. I.P.D.C.E.S.S.C.08
17.- Reporte Semanal Preliminar de Necesidades de Capacitación. F.R.S.P.N.C.09
18.- Reporte Semanal Preliminar de Necesidades de Capacitación. I.R.S.P.N.C.09
19.- Programa Semanal de Capacitación. F.P.S.C.10
20.- Programa Semanal de Capacitación. I.P.S.C.10



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	

	C. Israel de Jesús Martínez Vásquez
Unidad de Economía Social y Solidaria 
	C. Luis Miguel Espinosa Reyes
Dirección de Desarrollo Económico y Solidario
	C. José Manuel Vázquez Córdova
Secretaría de Desarrollo Económico





	4. Descripción del procedimiento. 

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Economía Social y Solidaria
	Inicio del procedimiento.
1.- Elabora plantillas de publicidad y promocionales, en formato impreso y digital, para promocionar los programas que la Secretaría de Desarrollo Económico (SDE) y somete a consideración de la Dirección de Desarrollo Económico y Solidario (DDES).
	5 días

	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario
	2.- Revisa, retroalimenta y autoriza el contenido de la publicidad elaborada.
	2 horas

	Unidad de Economía Social y Solidaria
	3.- Integra carpeta de plantillas de publicidad y promocionales, elabora oficio para solicitar a la Dirección de Comunicación Social la revisión y, en su caso, autorización del diseño.
	1 hora

	Departamento de Comunicación Social
	4.- Recibe, revisa, retroalimenta y autoriza el diseño del material de publicidad.
	N/D

	Unidad de Economía Social y Solidaria
	5.- Recibe plantillas de publicidad y promocionales con diseño autorizado. Actualiza las plantillas promocionales semanalmente y las pone a disposición de los Organismos del Sector Social de la economía (OSSE) interesados en desarrollar capacidades productivas agroecológicas, cooperativistas y empresariales en el contexto de la economía social y solidaria. 
	5 días



	Unidad de Economía Social y Solidaria
	6.- Contacta, vía telefónica, a las autoridades de las Agencias del municipio de Oaxaca de Juárez, Oax., con el fin de agendar reuniones de trabajo con OSSE para promocionar los programas y servicios que la SDE brinda a la ciudadanía sobre la economía solidaria y solidaria, y cooperativismo.
	5 días

	Agente municipal

	7.- Recibe llamada, acuerdan fecha, hora y lugar para llevar a cabo la reunión de trabajo con los OSSE. Se compromete a solicitar por escrito dirigido al Secretario de Desarrollo Económico, la realización de una reunión de trabajo para conocer los Programas de la Secretaría de Desarrollo Económico que puedan implementarse en su comunidad, y remitirlo a la Dirección de Desarrollo Económico y Solidario vía correo electrónico o WhatsApp.
	1 hora

	
	8.- Lanza convocatoria pública para hacer del conocimiento de los OSSE, instituciones educativas y público en general, la reunión de trabajo que se realizará en su Agencia para dar a conocer los programas de la SDE, en el contexto de, actividades productivas agroecológicas con tendencia al cooperativismo.
	N/D

	Unidad de Economía Social y Solidaria
	9.- Elabora programa semanal de reuniones de trabajo con OSSE, instituciones educativas y público en general del municipio de Oaxaca de Juárez, Oax., para informar y promocionar los programas y servicios que la SDE brinda a la ciudadanía emprendedora interesada en actividades productivas agroecológicas con tendencia al cooperativismo y lo hace de conocimiento de la Dirección de Desarrollo Económico y Solidario.
	8 horas

	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario
	10.- Recibe programa de reuniones de trabajo con OSSE, instituciones educativas y público en general del municipio de Oaxaca de Juárez, Oax., retroalimenta y da seguimiento y/o acompañamiento.
	1 hora

	Unidad de Economía Social y Solidaria

	11.- Realiza reunión de trabajo con OSSE, instituciones educativas y público en general en cada agencia o núcleo rural del municipio de Oaxaca de Juárez, levanta minuta de acuerdos y firman los asistentes. 
	8 horas

	
	12.- Levanta listado de los OSSE  interesados en participar en el programa de capacitación para el desarrollo de actividades productivas agroecológicas con tendencia al cooperativismo y los invita a participar en la reunión para organizar el trabajo a realizar.
	N/D

	Unidad de Economía Social y Solidaria
	13.- Finaliza la reunión general e informa a los OSSE interesados sobre la necesidad de nombrar un Comité de Economía Social y Solidaria que representará a los OSSE, mismo que estará integrado con un mínimo de tres personas y un máximo de cinco (Presidente, Secretario y Vocal o Vocales), y levantar el acta de nombramiento de dicho Comité, que tendrá las siguientes responsabilidades:
a) Ser enlace entre la Secretaría de Desarrollo Económico y los OSSE para la coordinación de trabajos relativos a las actividades del programa de Economía Social y Solidaria.
b) Suscribir los documentos que requiera la Secretaría de Desarrollo Económico para formalizar las acciones a realizar con los OSSE para el desarrollo y fortalecimiento de capacidades agroecológicas tendientes al cooperativismo. 
c) Participar, juntamente con los integrantes de los OSSE, en las acciones de capacitación y ferias de evaluación de las capacidades adquiridas, entre otras.
d) Integrar y presentar las fichas de diagnóstico inicial para detectar las necesidades de capacitación de los OSSE en la Dirección de Desarrollo Económico y Solidario.
	N/D

	Comité de Economía Social y Solidaria
	14.- Requisita la(s) ficha(s) de diagnóstico inicial de los OSSE y la(s) entrega en la Dirección de Desarrollo Económico y Solidario para solicitar su registro en el padrón de Emprendedores de los OSSE
	N/D

	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario

	15.- Atiende a los miembros del Comité de Economía Social y Solidaria que representa a los OSSE, aplica protocolo, retroalimenta, recibe la o las fichas de diagnóstico inicial. Juntamente con los representantes del grupo, revisan que el llenado sea correcto y complementan lo necesario. 
	3 horas

	
	16.- Llenan, conjuntamente, la solicitud de registro de los OSSE al padrón de Emprendedores. El servidor público solicita al Presidente y al Secretario del Comité de Economía Social y Solidaria anotar su nombre y estampar sus firma en el lugar correspondiente, y los turna al Departamento de Vinculación Empresarial.
	N/D

	Departamento de Vinculación Empresarial


	17.- Atiende a los miembros del Comité de Economía Social y Solidaria, recibe la solicitud y el diagnóstico inicial de los OSSE. Registra los datos en el sistema, genera el convenio de colaboración, calendario de capacitación y solicita que lo suscriban en donde corresponda.
	2 horas

	
	18.- Recibe los documentos firmados por los representantes del Comité de Economía Social y Solidaria y revisa que todo esté correcto, caso contrario, solicita anotar su nombre completo y las firmas faltantes.
	N/D

	
	19.- Agradece a los representantes del Comité de Economía Social y Solidaria, aplica protocolo, archiva los documentos y notifica a la Unidad de Economía Social y Solidaria que ha quedado formalizado el proceso de capacitación de los OSSE representado por el Comité de Economía Social y Solidaria turnado.
Nota: Solicita a los miembros del Comité de Economía Social y Solidaria hacer del conocimiento de los OSSE se mantengan al pendiente para solicitar su inscripción y participar de los eventos de capacitación publicados en la siguiente liga:
 https://www.facebook.com/ayuntamientodeoaxacadejuarez 
	N/D

	Unidad de Economía Social y Solidaria

	20.- Genera semanalmente, a partir del Padrón de Emprendedores, reporte de necesidades de capacitación en temas sobre agroecología y cooperativismo. Propone terna de capacitadores, para elegir al más idóneo, conforme a los requerimientos del grupo a capacitar y agrega cartas descriptivas. Somete propuesta a consideración de la Dirección de Desarrollo Económico y Solidario.
En caso de no existir el tema solicitado en el catálogo de cursos y/o capacitador en el Padrón, se contactará a expertos en la materia. 
¿Se cuenta con capacitador en el tema solicitado? 
Si.
Continúa en la actividad No. 25.
	1 hora

	
	No.
21.- Contacta a través de los Nodos de Impulso a la Economía Social y Solidaria (NODESS) a capacitadores expertos (por lo menos 5 candidatos), quienes deberán cubrir los siguientes requisitos para ser integrados al Padrón de Capacitadores de la Secretaría de Desarrollo Económico.
a) Currículum Vitae.
b) Carta Descriptiva.
c) Clase muestra como evidencia de sus habilidades y experiencia en el tema, se levanta ficha de evaluación.
	N/D

	Unidad de Economía Social y Solidaria
	22.- Informa los resultados de la evaluación de la clase muestra  y conforme a sus habilidades y experiencia, el área en que podrá apoyar con la impartición de cursos de capacitación y será registrado en el Padrón de Capacitadores.
	1 hora

	Unidad de Economía Social y Solidaria
	23.- Recibe su documentación y lo registra en el padrón de Capacitadores de la Secretaría de Desarrollo Económico. Se le considera para impartir el curso en cuestión.
	1 hora

	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario
	24.- Analiza con la Unidad de Economía Social y Solidaria la propuesta de ternas de capacitadores, jerarquizan a los prospectos en orden de aquel que ofrezca un mayor impacto en el grupo a capacitar con el tema.
	1 hora

	Unidad de Economía Social y Solidaria

	25.- Contacta a los capacitadores en el orden indicado, aplica protocolo, integra la información definitiva (Nombre del Capacitador, lugar, fecha y hora del evento), en el Programa General Semanal de Capacitación.
Nota: En caso de no poder contar con la participación del primer prospecto, se agotarán las opciones conforme al orden definido.
	8 horas

	
	26.- Somete a consideración de la Dirección de Desarrollo Económico la versión final del Programa Semanal General de Capacitación para su visto bueno.
	1 hora

	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario
	27.- Revisa, retroalimenta y autoriza la ejecución del programa. 
¿El Programa de Capacitación está completo?
No. 
Retorna a la actividad No. 25. 
	2 horas

	
	Sí. 
28.- Autoriza la elaboración de los promocionales para difundir el Programa Semanal de Capacitación.
	N/D

	Unidad de Economía Social y Solidaria.
	29.- Elabora los promocionales (sobre plantillas de diseño autorizado), los somete al visto bueno de la Dirección de Desarrollo Económico y Solidario y solicita autorización para realizar la publicación en redes sociales.
	8 horas

	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario
	30.- Recibe, revisa, retroalimenta y autoriza publicación.
	2 horas

	Unidad de Economía Social y Solidaria.
	31.- Publica en la siguiente liga: https://www.facebook.com/ayuntamientodeoaxacadejuarez, envía por correo electrónico y/o entrega personalmente el Programa Semanal de Capacitación a los OSSE interesados.
	4 horas

	
	32.- Elabora memorándum de requerimientos para el evento de Capacitación y entrega a la Dirección de Desarrollo Económico y Solidario para su visto bueno.
	2 horas

	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario
	33.- Recibe, revisa, retroalimenta memorándum y autoriza requerimiento.
	2 horas

	Unidad de Economía Social y Solidaria.
	34.- Ejecuta y monitorea la realización del Programa Semanal de Capacitación.
	N/D

	
	35.- Aplica evaluaciones al término de cada curso: 
· De los participantes al instructor.
· De los integrantes del grupo participante al Plan de Logística del evento.
· Autoevaluación de los participantes en su adopción teórica y desempeño práctico de los conocimientos impartidos en cada curso.
	5 horas

	
	36.- Concluye los cursos del Programa Semanal de Capacitación aplicando protocolo.
	5 horas

	
	37.- Elabora memorándum para informar  a la Dirección de Desarrollo Económico y Solidario los resultados e incidencias registradas durante el evento de capacitación y anexa evaluaciones.
	3 horas

	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario
	38.- Recibe Memorándum, retroalimenta y sugiere puntos de mejora.
	3 horas

	
	39.- Registra información en la base de datos de Control de Resultados y Cumplimiento de Metas de la Secretaría de Desarrollo Económico.
Fin del procedimiento
	2 horas





	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Economía Social y Solidaria
	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario
	Departamento de Comunicación Social
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Anexo. 1.- Promocionales para Cursos de Capacitación. F.P.C.C.01
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Anexo. 2.- Promocionales para Cursos de Capacitación I.P.C.C.01
Instructivo: Promocionales para Cursos de Capacitación
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Capacitadores
	Con teléfono móvil tomar una foto de hombros para arriba a cada capacitador, recortar digitalmente, hacer un collage con las fotos de los capacitadores participantes, copiar (ctrl+c) e insertar haciendo clic derecho sobre el recuadro correspondiente, elegir editar texto y pegar (ctrl+v) la imagen copiada.

	2
	Programa de cursos
	Hacer clic derecho sobre el espacio correspondiente, elegir “editar texto” y escribir en los espacios respectivos el nombre del curso, fecha y hora, tomados del programa general de capacitación.











Anexo. 3.- Programa Semanal de Promoción. F.P.S.P.02[image: ]



Anexo. 4.- Programa Semanal de Promoción. I.P.S.P.02
Instructivo: Programa Semanal de Promoción
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Semana no.
	Escriba con número el número de semana de trabajo de promoción. Ej. 01, 02, 03…

	2
	Del
	Escriba la fecha de inicio de la presente semana laboral en formato dd/mm/aa. Ej. 02/01/2023.

	3
	Al
	Indique la fecha de término de la presente semana laboral en formato dd/mm/aa. Ej. 07/01/2023.

	4
	Agencia/núcleo
	Escriba el nombre de la agencia perteneciente al municipio de Oaxaca de Juárez. Ej. Donají.

	5
	Contacto
	Escriba el nombre (comenzando por nombre, apellido paterno y apellido materno) de la persona con la que se pactó la visita.

	6
	Teléfono
	Escriba el número telefónico que proporcionó el contacto.

	7
	
Correo
	Escriba la dirección electrónica que proporcionó el contacto.

	8-13
	Lunes / martes / miércoles / jueves / viernes / sábado
	Escriba la hora (formato de 24 horas, HH:MM) en la que se acordó para la realización de la visita. Ej. 16:00, 09:00.

	14
	Unidad de economía social y solidaria
	Recoger la firma calígrafa del titular de la Unidad de Economía Social y Solidaria.

	15
	Dirección de desarrollo económico
	Recoger la firma calígrafa del titular de la Dirección de Desarrollo Económico.




Anexo. 5.- Minuta de Trabajo F.M.T.03
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Anexo. 6.- Minuta de Trabajo I.M.T.03
Instructivo: Minuta de Trabajo
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Hora 
	Escriba la hora en que inició la reunión de trabajo.

	2
	Fecha
	Escriba la fecha en que se llevó a cabo la reunión de trabajo.

	3
	Año
	Escriba el año correspondiente a la fecha, a cuatro dígitos.

	4
	Lugar en que se lleva a cabo
	Indicar el lugar en que se llevó a cabo la reunión de trabajo: sala de juntas, salón o patio de escuela, etc.

	5
	Ubicación
	Escriba el nombre de la Colonia, Agencia o Núcleo Rural, el Municipio y el Estado. 

	6
	Por una parte los CC.
	Escriba el nombre de las autoridades del lugar y que están presentes en la reunión de trabajo.

	7
	Carácter
	Escriba el cargo que ostentan dichas autoridades.

	8
	Ciudadanos.
	Escriba el nombre de los servidores públicos que representan a la Secretaría de Desarrollo Económico, presentes en la reunión de trabajo.

	9
	Carácter
	Escriba el cargo que ostentan dichos servidores públicos.

	10
	Puntos
	Escriba el Orden del Día

	11
	Acuerdos
	Escriba los acuerdos en el orden que se fueron abordando, según el Orden del Día.

	12
	Hora 
	Escriba la hora en la cual se terminó la reunión de trabajo

	13
	Fecha
	Escriba la fecha en la cual se terminó la reunión de trabajo.

	14
	Año
	Escriba el año de fecha.

	15
	Damos fe
	Escriba los nombres de las autoridades presentes y solicitar que estampen su firma.

	16
	Equipo técnico
	Escriba el nombre de los servidores públicos y solicitar que estampen su firma.

	17
	Nombre
	Escriba claramente su nombre completo, sin abreviaturas.

	18
	Teléfono
	Anotar claramente el número telefónico a 10 dígitos.

	19
	Firma
	Estampar firma.





Anexo. 7.- Acta de Nombramiento del Comité de Economía Social y Solidaria. F.A.N.C.E.S.S.04
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Anexo. 8.- Acta de Nombramiento del Comité de Economía Social y Solidaria. I.A.N.C.E.S.S.04
Instructivo: Acta de Nombramiento del Comité de Economía Social y Solidaria
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Hora 
	Escriba la hora en que inició la reunión para el nombramiento del Comité de Economía Social y Solidaria.

	2
	Fecha
	Escriba la fecha en que se llevó a cabo la reunión para el nombramiento del Comité de Economía Social y Solidaria.

	3
	Lugar en que se lleva a cabo
	Indicar el lugar en que se llevó a cabo la reunión de trabajo: sala de juntas, salón o patio de escuela, etc.

	4
	Ubicación
	Escriba el nombre de la Colonia, Agencia o Núcleo Rural, el Municipio y el Estado. 

	5
	No.
	Escribir el número progresivo.

	6
	Nombre
	Escriba claramente su nombre completo, sin abreviaturas.

	7
	Cargo
	Escriba el cargo que ostentará dicha persona en el Comité de Economía Social y Solidaria.

	8
	Teléfono
	Anotar claramente el número telefónico a 10 dígitos.

	9
	Hora 
	Escriba la hora en la que finalizó la reunión para el nombramiento del Comité de Economía Social y Solidaria.

	10
	Fecha
	Escriba la fecha en la cual se terminó la reunión para el nombramiento del Comité de Economía Social y Solidaria.

	11
	Damos fe
	Escriba los nombres del nuevo Comité de Economía Social y Solidaria y solicitar que estampen su firma.

	12
	Vo. Bo. De la Autoridad del lugar
	Escriba el nombre de la autoridad del lugar y solicitar que estampen su firma otorgando su Vo. Bo.

	13
	Jefe de la Unidad de Economía Social y Solidaria
	Escribir el nombre del servidor público que coordinó la reunión y solicitar que estampe su firma en el acta.

	14
	Lista de asistentes
	Se anexa la lista de asistentes a la reunión del nombramiento del Comité de Economía Social y Solidaria.

	15
	Nombre
	Anote claramente su nombre completo.

	16
	Teléfono
	Anote claramente su número de contacto.

	17
	Firma
	Estampe su firma.





Anexo. 9.- Ficha de Diagnóstico Inicial F.F.D.I.05
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Anexo. 10.- Ficha de Diagnóstico Inicial. I.F.D.I.05
Instructivo: Ficha de Diagnóstico Inicial
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Foto del emprendedor
	Con dispositivo móvil tome una foto al emprendedor, enfocando de medio busto para arriba. Imprima, recorte y pegue dentro del recuadro.

	2
	Folio
	Generado por el sistema y estará integrado por el número de expediente y el número de convenio separados por una “/”.

	3
	Fecha de Recepción
	Escriba la fecha en que se llena la ficha de diagnóstico.

	4
	Nombre de la empresa
	Escriba el nombre completo de la empresa, sin abreviaturas.

	5
	Dirección
	Escriba en este campo la vialidad (Calle, Avenida, Calzada, Cerrada, Callejón, Privada, etc), nombre de la vialidad, número externo y en su caso, el número interno. En los campos siguientes, el nombre de la Colonia, el Municipio, Estado y Código Postal.

	6
	Giro
	Escriba el giro empresarial del emprendimiento, tomando como fuente el Catálogo de Giros, Comerciales e Industriales del Municipio de Oaxaca de Juárez.

	7
	Empresa constituida legalmente.
	Marque con una “X” la casilla que describa la situación de su empresa.

	8
	RFC
	Marque con una “X” la casilla que describa la situación de su empresa.

	9
	RFC/Fecha de registro
	En caso de ser afirmativa la respuesta del numeral 12, escriba su RFC sin espacios, ni guiones (13 dígitos para Persona Física y 12 dígitos para Persona Moral, y la fecha de su registro.

	10
	Responsable del Proyecto-Empresa
	Escriba claramente los datos del emprendedor, avanzando y llenando todos los datos solicitados en este apartado.

	11
	Personas Involucradas en el Proyecto-Empresa
	Escriba los datos solicitados de las personas involucradas en el proyecto-empresa, avanzando y llenando todos los datos solicitados en este apartado. Se cuenta con espacio para tres personas clave que acompañan al emprendedor en la realización del proyecto, si fuera necesario anotar a otras personas, puede apoyarse de una hoja blanca para hacerlo y anexarla a la ficha.

	12
	Medio por el que se enteró de este servicio
	Marque con una “X” la o las casillas que indiquen la forma en que se enteró de los programas que la Secretaría de Desarrollo Económico ofrece a través de la Dirección de Desarrollo Económico y Solidario.

	13
	Descripción del proyecto
	Describa brevemente su proyecto

	14
	Entre sus fines contempla, de manera explícita o implícita ¿Elementos de la economía solidaria, medio ambiente, etc.?
	Marque con una “X” la casilla que describa la situación de su empresa.
En el siguiente campo, comente como se viven o practican en su empresa dichos valores o filosofía

	15
	Objetivo del proyecto.
	Escriba el o los objetivos que se desea alcanzar con la realización de su proyecto.

	16
	Apoyos requeridos.
	Marque con una “X” los apoyos que considere necesarios para su proyecto-empresa. Puede marcar más de una opción.

	17
	¿Cuánto tiempo lleva desarrollando su proyecto-empresa?
	Anote el tiempo en años o meses.

	18
	¿Considera que su proyecto es de base tecnológica?
	Para contestar, primero lea detenidamente la definición de Base Tecnológica. Marque con una “X” la casilla que defina su empresa.

	19
	Base tecnológica del proyecto
	Si la respuesta a la pregunta del numeral 18 fue afirmativa, describa las razones por las que considera que su empresa-proyecto es de base tecnológica.

	20
	¿En qué grado tecnológico considera que se encuentra su proyecto?
	Si la respuesta a la pregunta del numeral 18 fue afirmativa, seleccione con una “X” la opción que represente a su empresa.

	21
	Innovación del producto.
	Antes de responder, lea cuidadosamente la definición cada una de las opciones y marque con una “X” la casilla que defina la situación de su proyecto.

	22
	Intensidad tecnológica de la empresa.
	Antes de responder, lea detenidamente la tabla de definición de la intensidad tecnológica y marque con una “X” el nivel de intensidad tecnológica que corresponda a su empresa.

	23
	¿Cuenta con instalaciones para el desarrollo de su proyecto?
	Marque con una “X” la casilla que describa la situación de su empresa.

	24
	Especifique las instalaciones con que cuenta.
	Si la respuesta del numeral 23 fue afirmativa, describa las instalaciones con que cuenta para realizar el proyecto.

	25
	¿Cuenta con equipo o  maquinaria para el desarrollo de su proyecto?
	Marque con una “X” la casilla que describa la situación de su empresa.

	26
	Equipo y maquinaria con que cuenta
	Escriba cual es el equipo o maquinara con que cuenta para el desarrollo de su proyecto.

	27
	¿Qué necesidades de mercado satisface la empresa?
	Describa clara y brevemente las necesidades que atiende el producto.

	28
	¿Conoce el mercado potencial para su proyecto?
	Marque con una “X” la casilla que describa su situación.

	29
	¿Cuáles con las características de sus clientes potenciales?
	Si la respuesta de la pregunta del numeral 28 es afirmativa, describa las características de sus clientes potenciales: rango de edad, nivel de ingresos, sexo, etc. 

	30
	¿Cómo comercializa sus productos?
	Describa brevemente la manera en que comercializa sus productos.

	31
	¿Actualmente comercializa en redes?
	Marque con una “X” la casilla que describa la situación de su empresa.

	32
	Liga para ingresar a su plataforma.
	Escriba el nombre de la plataforma en la cual comercializa sus productos y la liga para ingresar.

	33
	Ámbito de operación del proyecto-empresa.
	Indique cuál es el nivel de operación que tiene actualmente su empresa. Si aún no inicia operaciones, entonces cual sería el proyectado. Marque con una “X” la casilla que corresponda.

	34
	¿Existe en el mercado producto similar y/o sustituto del suyo?
	Marque con una “X” la casilla que describa la situación de su empresa.

	35
	Producto similar y/o sustituto del suyo
	En caso de respuesta afirmativa en el numeral 34, mencione los productos similares o sustitutos del suyo.

	36
	¿Ha realizado algún trámite de propiedad intelectual para su proyecto?
	Marque con una “X” la casilla que describa la situación de su empresa.

	37
	¿Para qué categoría de propiedad intelectual ha realizado trámites?
	En caso de respuesta afirmativa en el numeral 36, marque con una “X” la categoría correspondiente.

	38
	Estrato de la empresa.
	Lea y analice la tabla de Estratificación para identificar el estrato al que pertenece su empresa Marque con una “X” la casilla correspondiente.

	39
	Clasificación del sector del Proyecto-Empresa
	Marque con una “X” la casilla que indique el sector al que pertenece su empresa.

	40
	Empleo.
	Indique cuántos empleos conservará su empresa y cuántos generará a partir de la realización del proyecto.

	41
	Sectores de mayor impacto.
	Marque con una “X” la casilla que describa la situación de su empresa. Puede marcar más de una opción.

	42
	¿Conoce la normatividad ambiental aplicable a su proyecto en el ámbito nacional e internacional?
	Marque con una “X” la casilla que indique su situación.

	43
	¿Consecuencias para el medio ambiente con la realización de su proyecto?
	Describa las principales consecuencias que la realización de su proyecto traería al medio ambiente.

	44
	¿Esta empresa ha sido creada en una comunidad indígena?
	Marque con una “X” la casilla que describa la situación de su empresa.

	45
	¿Los integrantes de la empresa pertenecen a una organización social o institución educativa?
	Marque con una “X” la casilla que describa la situación de su empresa. En caso de responder afirmativamente, indicar el nombre de la organización social o institución educativa.

	46
	¿Algún proyecto de la empresa ha sido apoyado con recursos financieros o en especie por algún programa de gobierno federal, estatal, municipal u organismo privado: nacional o internacional?
	Marque con una “X” la casilla que indique la situación de su empresa. En caso de respuesta afirmativa indicar el nombre en el campo correspondiente.

	47
	Datos del proyecto apoyado con recursos financieros
	Escriba el concepto de inversión, importe, fecha de inicio y fecha de término de la duración del proyecto.

	48
	¿Con qué documentación de apoyo cuenta su proyecto?
	Marque con una “X” la casilla que describa la situación de su empresa. 
Dicha documentación deberá ser entregada junto con esta cédula.

	49
	Horario de trabajo.
	Indique el día de la semana que puede disponer de dos horas consecutivas para su capacitación semanal. Marque el horario con una “X” en las casillas correspondientes.

	50
	Consideraciones.
	Esta cédula deberá entregarse en formato digital e impreso. También deberá anexar el currículo de los participantes en el proyecto y 5 fotografías: que muestren el interior y exterior de la empresa, proceso de producción o de su trabajo, equipo o maquinaria de trabajo, colaboradores y de lo que usted considere importante resaltar, mismas que deberá pegar en el espacio dedicado a las fotografías al finalizar la ficha. 

	51
	Firma del responsable del Proyecto-empresa
	Escriba el nombre del responsable del Proyecto y estampar su firma.

	52
	Sello y fecha de recepción
	Sellar de recibido y escribir la fecha y hora de recepción.


[image: ]Anexo. 11.- Solicitud de Registro al Ecosistema de la Economía. F.S.R.E.E.06
Anexo. 12.- Solicitud de Registro al Ecosistema de la Economía. I.S.R.E.E.06
Instructivo: Solicitud de Registro al Ecosistema de la Economía
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Folio
	Número consecutivo generado en el sistema al momento de registro del solicitante.

	2
	Lugar y fecha
	Indique el lugar y el día, mes y año en que se elabora el escrito de solicitud.

	3
	Destinatario
	Anote el nombre del Presidente Municipal en turno.

	4
	Nombre del solicitante
	Escriba claramente el nombre del solicitante, completo y sin abreviaturas.

	5
	Domicilio del solicitante
	Indique el nombre de la vialidad, número exterior, número interior, colonia o barrio, población, municipio y código postal.

	6
	Núm. de teléfono móvil
	Anote con claridad el número de teléfono móvil del solicitante, a diez dígitos.

	7
	Correo electrónico
	Escriba sin tachones el correo electrónico del solicitante

	8
	Necesidades de apoyo
	Marque con una “X” cada una de las casillas que identifique su necesidad, pudiendo seleccionar más de una.

	9
	7.1 Financiamiento
	En caso de seleccionar la opción de Financiamiento, adicionalmente deberá anotar el monto deseado y el destino de la inversión.

	10
	Otro
	Describa el concepto que requiera.

	11
	Nombre y firma del solicitante
	Anotar nombre completo, sin abreviaciones y estampar su firma.





Anexo. 13.- Acuerdo de Colaboración F.A.C.07
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Anexo. 14.- Acuerdo de Colaboración I.A.C.07
Instructivo: Acuerdo de Colaboración
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Folio
	Número consecutivo generado por el sistema. Se integra por el número de expediente y número de convenio separados por una “/”.

	2
	Representado en este acto por el (a) C.
	Escribir el nombre del Secretario de Desarrollo Económico en turno.

	3
	Por otra parte el (la) C.
	Nombre completo del emprendedor, sin abreviaturas.

	4
	El (la) C,
	Escribir el nombre del Secretario de Desarrollo Económico en turno.

	5
	Que es una persona física con Registro Federal de Contribuyentes
	Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del Emprendedor. Persona física a 13 dígitos y Persona moral a 12 dígitos, sin espacios, ni guiones.

	6
	Identificación oficial con fotografía
	Anotar la clave de elector.

	7
	Que se dedica a la realización de
	Escribir la actividad empresarial que realiza el emprendedor.

	8
	Que señala como su domicilio legal el ubicado en
	Anotar el domicilio legal de su empresa: vialidad, nombre de la vialidad, número exterior, número interior, colonia, población, municipio, c.p. y estado.

	9
	Razón Social
	Escribir la denominación de su empresa, es el nombre con que está registrada legalmente.

	10
	Teléfono y correo electrónico
	Anotar claramente el número telefónico a 10 dígitos y el correo electrónico del emprendedor

	11
	Fecha (día)
	Anotar el día de la fecha en que se subscribe el convenio de colaboración.

	12
	Fecha (mes)
	Anotar el nombre del mes en que se subscribe el convenio de colaboración.

	13
	Fecha (año)
	Verificar que el año corresponda al año actual.

	14
	Por “La Secretaría” C.
	Escribir el nombre del Secretario de Desarrollo Económico en turno y solicitarle que estampe su firma.

	15
	Director de Desarrollo Económico y Solidario C.
	Escribir el nombre del Director de Desarrollo Económico y Solidario y solicitarle que estampe su firma.

	16
	Por “El Emprendedor” C.
	Escribir el nombre del Emprendedor y solicitarle estampar su firma.


Anexo. 15.- Plan para el Desarrollo de Capacidades sobre Economía Social y Solidaria, y Cooperativismo F.P.D.C.E.S.S.C.08
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Anexo. 16.- Plan para el Desarrollo de Capacidades sobre Economía Social y Solidaria, y Cooperativismo I.P.D.C.E.S.S.C.08
Instructivo: Plan para el Desarrollo de Capacidades sobre Economía Social y Solidaria, y Cooperativismo
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Nombre del emprendedor 
	Escriba su nombre completo, iniciando por su nombre, continuando con apellido paterno y finalmente el apellido materno.

	2
	Giro.
	Indique el giro conforme al Catálogo de giros comerciales, industriales y de servicios del municipio de Oaxaca de Juárez.

	3
	Folio.
	Número consecutivo generado por el sistema. Se integra por el número de expediente y número de convenio separados por una “/”.

	4
	Fecha.
	Escriba la fecha del día que esta rellenando el formato.
Ejemplo: 01/01/2023

	5
	Número de programa
	Número progresivo.

	6
	Nombre del curso de capacitación. 
	Se muestra el nombre del curso de capacitación.

	7
	Semana. 
	Indica la semana en la que se realizará el curso de capacitación.





Anexo. 17.- Reporte Semanal Preliminar de Necesidades de Capacitación F.R.S.P.N.C.09
Reporte Semanal Preliminar de Necesidades de capacitación
Se construye generando reportes de necesidades de capacitación; ordenados por grado de madurez empresarial de las siguientes bases de datos:
1. Padrón de emprendedores de la economía tradicional.
1.1. Emprendedores propuestos.
1.2. Emprendedores captados en ventanilla - Departamento de Emprendimiento.
1.3. Emprendedores captados en ventanilla SARE-UTE.
1.4. Emprendedores captados por medio de la publicidad en redes sociales.
1.5. Emprendedores captados por volanteo y perifoneo en colonias y agencias
1.6. Emprendedores captados por invitación telefónica
2. Padrón de emprendedores de la economía social y solidaria.
3. Plan semanal de capacitación (concentrado 1+2)
4. Programa mensual de necesidades de capacitación (Resumen semana 1 + semana 2 + semana 3 + semana 4)[image: ]
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Anexo. 18.- Reporte Semanal Preliminar de Necesidades de Capacitación I.R.S.P.N.C.09
Instructivo: Reporte Semanal Preliminar de Necesidades de Capacitación
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Fecha
	Escriba la fecha en que se elabora el reporte semanal: dd/mm/aa.

	2
	Mes/Año
	Escriba el nombre del mes y el año a cuatro dígitos.

	3
	N˚ Prog
	Escribir el número progresivo.

	4
	Curso
	Anote el nombre del curso a realizar.

	5
	Núm. de asistentes
	Escriba el número de asistentes propuestos a participar en el curso.

	6
	Terna propuesta de capacitadores
	Escriba los nombres de los capacitadores propuestos para impartir los cursos de capacitación

	7
	Orden
	Anote los números del 1 al 3 en el campo orden.  Entendiendo el número “1” para la mejor opción, según la experiencia, conocimiento y sensibilidad del capacitador para lograr un mayor impacto en el grupo a capacitar.

	8
	Horario
	Escriba el horario en el que se llevará a cabo la capacitación en formato hh:mm (08:00 - 20:00).

	9
	Semana
	Anote el número de semana que corresponda de 1 a 4.
(Semana 1, semana 2.)

	10
	Fecha
	Actualice la fecha en días, conforme corresponda en la semana mes en que se llevarán a cabo las capacitaciones. 

	11
	Firma de Departamento de Emprendimiento
	Anote nombre y firma del encargado del Departamento de Emprendimiento y solicite que estampe su firma.

	12
	Firma de Dirección de Desarrollo Económico y Solidario
	Anote nombre y firma del encargado de Dirección de Desarrollo Económico y Solidario.


Anexo. 19.- Programa Semanal de Capacitación. F.P.S.C.10
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Anexo. 20.- Programa Semanal de Capacitación. I.P.S.C.10
Instructivo: Programa Semanal de Capacitación
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Fecha
	Genera fecha en que se elabora el programa semanal de capacitación de manera automática.

	2
	Semana 
	Escriba el número de la semana del mes. 
Ej. 1,2,3,4.

	3
	Mes
	Escriba el nombre del mes de la fecha.

	4
	Año
	Escriba el año de la fecha a cuatro dígitos.

	5
	N˚ Prog
	Escribir el número progresivo.

	6
	Curso
	Anote el nombre del curso a realizar.

	7
	Núm. de asistentes
	Escriba la cantidad de asistentes generados por curso, que estará integrada por:
a. Emprendedores captados en ventanilla/Departamento de Emprendimiento, más
b. Emprendedores propuestos, más
c. Emprendedores captados en ventanilla SARE/UTE, más
d. Emprendedores captados por medio de la publicidad en redes sociales, más
e. Emprendedores captados por volanteo y perifoneo en colonias y agencias, más
f. Emprendedores captados por invitación telefónica

	8
	Capacitador
	Escriba el nombre de los capacitadores

	9
	Horario
	Escriba el horario en el que se llevará a cabo la capacitación en formato hh:mm (08:00 - 20:00).

	10
	N° de Horas
	Escriba las horas que durará la capacitación.

	11
	Fecha
	Escriba la fecha en que se realizará la capacitación. 

	12
	N° de Días
	Escriba el número de días que durará la capacitación.

	13
	Observaciones
	Escriba alguna recomendación o sugerencia para fortalecer el impacto de la capacitación

	14
	Subtotal
	Suma de asistentes por unidad.

	15
	Subtotal
	Suma de asistentes por unidad.

	16
	Total
	Suma de los subtotales por unidad.

	17
	Firma de Departamento de Emprendimiento
	Anote nombre y firma del Jefe (a) del Departamento de Emprendimiento y solicite que estampe su firma.

	18
	Firma del Departamento de Economía Social y Solidaria
	Anote nombre y firma del Jefe (a) del Departamento de Economía Social y Solidaria.

	19
	Firma de Dirección de Desarrollo Económico y Solidario
	Anote nombre y firma del encargado (a) de Dirección de Desarrollo Económico y Solidario.







	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Proceso de Evaluación y Certificación.

	Área responsable
	Departamento de Certificación y Evaluación. 

	Área de adscripción
	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario.

	Clave del procedimiento
	SDE/DDES/DCE/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	34 días, 7 horas.




	2. Objetivo del procedimiento.

	Alinear, evaluar y certificar a la ciudadanía en general en temas de su interés, para ser competente de acuerdo a lo establecido en un Estándar de Competencia.




	3. Formatos e instructivos.

	1.- Orden de Pago F.O.P.01
2.- Orden de Pago I.S.O.P.01
3.- Formato de Solicitud Ficha de Registro F.S.F.R.02
4.- Formato de Solicitud Ficha de Registro I.S.F.R.02
5.- Check List del Portafolio de Evidencias F.C.L.P.E.03
6.- Lista de Asistencia F.L.A.04
7.- Lista de Asistencia I.L.A.04
8.- Encuesta de Satisfacción F.E.S.05
9.- Encuesta de Satisfacción I.E.S.05
10.- Programa para Grupo de Dictamen F.P.G.D.06
11.- Programa para Grupo de Dictamen I.P.G.D.06





	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	




	
	



	C. María del Rocío García Aguilar
Departamento de Certificación y Evaluación.
	C. Luis Miguel Espinosa Reyes 
Dirección de Desarrollo Económico y Solidario.
	C. José Manuel Vázquez Córdova 
Secretaría de Desarrollo Económico. 





	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(días-hrs)

	Ciudadano
	Inicio del procedimiento.
1.- Solicita iniciar el Proceso de Evaluación con fines de certificación en el Estándar de Competencia Laboral de su interés al Departamento de Certificación y Evaluación de la Secretaría de Desarrollo Económico.
Nota: El ciudadano se tratará como candidato a partir de su registro en el Sistema del CONOCER.
	1 hora

	Departamento de Certificación y Evaluación 
	2.- Recibe al ciudadano, aplica protocolo y le informa las certificaciones que ofrece la ECEO (Entidad de Certificación y Evaluación del Municipio de Oaxaca de Juárez).
a) EC 0076 Evaluación de la Competencia del candidato con base a Estándares de Competencia.
b) EC 0105 Atención al Ciudadano en el Sector Público. 
c) EC 0016 Atención a Comensales en Servicio de Especialidades. 
d) EC 0217.01 Impartición de Cursos de Formación del Capital Humano de Manera Presencial Grupal. 
e) EC 0305 Prestación de Servicios de Atención a Clientes. 
f) EC 0038 Atención de Comensales.
¿Cuenta la ECEO con la Certificación solicitada?
Si.
Continúa en la actividad No. 4.
	1 hora


	Departamento de Certificación y Evaluación
	No.
3.- Orienta al ciudadano sobre el Centro de Evaluación a donde pueda recurrir para iniciar su Proceso de Certificación.
Fin de Procedimiento.
	1 hora

	
	4.- Programa la Evaluación Diagnóstica e informa al ciudadano el lugar, la fecha y la hora en que se aplicará, para que pueda estar presente de manera puntual.
	1 hora

	Ciudadano 
	5.- Asiste conforme a la fecha programada para realizar su Evaluación Diagnóstica. 
	1 hora

	Departamento de Certificación y Evaluación   
	6.- Aplica Evaluación Diagnóstica para determinar el nivel de los conocimientos y habilidades del ciudadano, conforme al Estándar de Competencia en el que desea certificarse. 
¿Es favorable el diagnóstico aplicado?
Si.
Continúa en la actividad No. 22.
	2 horas

	Departamento de Certificación y Evaluación   
	No.
7.- Informa al ciudadano que deberá realizar el Curso de Alineación basado en el Estándar de Competencia Laboral de su interés, el cual tendrá una duración de 18 horas.
Los requerimientos del proceso a seguir son:
a) Evidenciar los conocimientos previos de la función productiva a certificar (CV, manual, entre otros).
b) Saber leer y escribir.
c) Pago de derechos.
d) Deberá esperar a que se reúna un grupo de 15 personas como mínimo.
Nota: El tiempo para reunir un grupo varía de acuerdo a la demanda existente, cuando solicitan el servicio de manera grupal (15 personas como mínimo), para un tema en específico se programa el proceso inmediatamente.
¿Desea continuar con el proceso?
No.
Fin del procedimiento. 
	N/D

	Departamento de Certificación y Evaluación   
	Sí.
8.- Emite una línea de captura, detallando el tipo de servicio solicitado y precio, invitando al ciudadano a realizar su pago en las Cajas Recaudadoras de la Tesorería Municipal.
	1 hora

	Ciudadano
	9.- Realiza el pago, recibe el comprobante respectivo, reúne los requisitos solicitados y entrega el expediente al Departamento de Certificación y Evaluación.
	2 horas

	Departamento de Certificación y Evaluación   
	10.- Recibe y revisa el expediente de requisitos del ciudadano. 
¿Expediente de requisitos completo y correcto? 
Si.
Continúa en la actividad No. 12.
	1 hora

	
	No.
11.- Cancela la ECEO la participación del ciudadano y le notifica.
Fin del procedimiento. 
	1 hora

	
	12.- Programa el Curso de Alineación, notifica al Capacitador responsable y notifica al ciudadano la fecha, hora y lugar en que se llevará a cabo, para su puntual asistencia.
	1 hora

	Departamento de Certificación y Evaluación   
	13.- Entrega al Capacitador el kit (Formatos), para las réplicas de las capacitaciones:
a) Presentación digital.
b) Carta descriptiva. 
c) Encuesta de satisfacción.
d) Diagnóstico.   
Nota: Quién capacita no evalúa. 
	N/D

	
	14.- Imparte el Curso de Alineación basado en el Estándar de Competencia Laboral del interés del ciudadano e integra el Portafolio de Evidencias conforme a la Normatividad de la ECEO:
a) Lista de asistencia al inicio y al fin de curso.
b) Evidencia fotográfica.
c) Encuesta de satisfacción.
d) Solicitud del Candidato.
	N/D

	Ciudadano 
	15.- Debe cumplir con el horario establecido para el Curso de Alineación, caso contrario, no tendrá derecho a la Constancia y Proceso de Evaluación. 
	N/D

	Departamento de Certificación y Evaluación   

	16.- Aplica nuevamente la Evaluación Diagnóstica al ciudadano para confirmar el conocimiento adquirido durante el Curso de Alineación. 
Nota: En caso de tener un resultado favorable en la Evaluación Diagnóstica, ésta se integrará al reporte final del Curso de Alineación y el ciudadano iniciará el Proceso de Evaluación.
	1 hora

	
	17.- Realiza una Encuesta de Satisfacción al ciudadano y la anexa al expediente de la alineación. 
	1 hora

	Departamento de Certificación y Evaluación   
	18.- Emite las Constancias de Participación del Curso de Alineación y las envía a los ciudadanos vía correo electrónico y al mismo tiempo, se les notifica que deberán pasar a firmar el acuse de recibo de dichas constancias.
Nota: Se entregará la Constancia de Participación a los ciudadanos que hayan cumplido con el número de horas establecidas en el programa de capacitación de alineación de cada Estándar de Competencia. 
	N/D

	Ciudadano 
	19.- Recibe la Constancia de Participación vía correo electrónico, y acusa de recibido mediante la misma vía, a la dirección electrónica oficial.
	N/D

	
	20.- Asiste a la ECEO para firmar el listado de recepción de la Constancia de Participación.
	1 hora

	Departamento de Certificación y Evaluación   
	21.- Integra expediente del Curso de Alineación impartido, al cual se adjuntan los siguientes documentos: 
a) Lista de asistencia requisitada y firmada.
b) Encuesta de satisfacción.
c) Evidencia fotográfica.
d) Listado de recepción de la Constancia de Participación, debidamente firmada.
	3 días

	Departamento de Certificación y Evaluación   
	22.- Informa los requisitos y los pasos a seguir para dar de alta al ciudadano para su Proceso de Evaluación de Estándar de Competencia Laboral: 
a) Aplica Solicitud de ficha de registro al Candidato.
b) Aplicación de examen de diagnóstico de acuerdo con el estándar de competencia requerido por el usuario.
c) Pago de derechos.
d) Fotografía tamaño infantil digital.
e) Saber leer y escribir.
f) Copia de la CURP.
g) Copia de Identificación oficial con fotografía (INE, Pasaporte, Licencia, Cartilla de Servicio Militar, Cédula Profesional).
¿El ciudadano desea continuar con el proceso?
No.
Fin del procedimiento. 
	1 hora

	Departamento de Certificación y Evaluación   
	Si.
23.- Emite una línea de captura, detallando el tipo de servicio solicitado y precio, invita al ciudadano a realizar el pago en las Cajas Recaudadoras de la Tesorería Municipal.
	1 hora

	Ciudadano 
	24.- Realiza el pago, recibe el comprobante respectivo, reúne los requisitos solicitados y entrega el expediente a las oficinas de la Secretaría de Desarrollo Económico. 
	1 hora

	Departamento de Certificación y Evaluación   
	25.- Recibe y verifica el expediente de requisitos del ciudadano. 
¿Expediente de requisitos completo? 
Si.
Continúa en la actividad No. 27. 
	1 hora

	
	No.
26.- Cancela su participación por alguno de estos motivos, entre otros: la invisibilidad de los documentos, documentos faltantes y no actualizados.
Fin del procedimiento. 
	1 hora

	Departamento de Certificación y Evaluación  
	27.- Autoriza el Proceso de Evaluación, asigna Evaluador Independiente al ciudadano y entrega documentos del ciudadano al Evaluador. 
Nota: Ciudadano que haya realizado el Curso de Alineación, no podrá ser evaluado por su Capacitador.
	N/D

	Evaluador Independiente 
	28.- Recibe de la ECEO el expediente del ciudadano, generado por dicha Entidad, de acuerdo al siguiente Check List:
a) Solicitud, previamente requisitada. 
b) Evaluación Diagnóstica.
c) Fotografía digital.
d) Copia de Identificación con fotografía (INE, Pasaporte, Licencia, Cartilla de SMN, Cédula Profesional).
e) CURP.
	1 hora

	
	29.- Registra los datos del ciudadano en el Módulo de Evaluación.
	N/D

	Departamento de Certificación y Evaluación 
	30.- Entrega al Evaluador Independiente el kit de evaluación de los Estándares de Competencia a evaluar.
	1 hora

	Evaluador Independiente 
	31.- Agenda reunión para retroalimentación, dar lectura y entregar copia simple del Plan de Evaluación y de la ficha de registro al ahora candidato. 
	1 hora

	Evaluador Independiente/ Candidato
	32.- Retroalimenta al candidato sobre la Evaluación Diagnóstica y el Juicio de Competencia, leen el Plan de Evaluación y acuerdan sobre el lugar, fecha y hora para el Proceso de Evaluación.
	N/D

	Candidato
	33.- Acude a la cita para ser evaluado de acuerdo con el Plan de Evaluación. 
	N/D

	Evaluador Independiente

	34.- Aplica Proceso de Evaluación al candidato de acuerdo al Plan de Evaluación y firma todos los documentos que integran el Portafolio de Evidencias.
Nota: La evaluación se subirá a plataforma en tiempo real, sólo en caso de no contar con las condiciones, se llevará a cabo de manera impresa, debiendo subir la Evaluación el mismo día.
¿Se cuenta con equipo con acceso a internet para aplicar la evaluación?
Si.
Continúa en la actividad No. 38.
	1 hora

	
	No.
35.- Entrega al candidato el Examen de Conocimientos impreso, indicando que al finalizar deberá estampar su firma en el espacio correspondiente.
	1 hora

	Candidato
	36.- Lee detenidamente y contesta todos los reactivos. Al finalizar, firma evaluación y entrega al Evaluador.  
Nota: La tinta, indistintamente deberá ser de color NEGRO.
	1 hora

	Evaluador Independiente 

	37.- Recibe y verifica que todo esté debidamente requisitado y firmado para ingresarlo al Módulo de Evaluación. 
Nota: Resguarda el documento en el Portafolio de Evidencias.
	1 hora

	
	38.- Elige el candidato la opción que prefiera de acuerdo a sus habilidades.
¿Elige la opción en línea?
No.
Retorna a la actividad No. 35.
	1 hora

	Evaluador Independiente
	Si.
39.- Orienta al candidato sobre el uso de plataforma para su evaluación.
	1 hora

	Candidato
	40.- Recibe indicaciones, lee detenidamente cada reactivo y contesta de manera directa en el Módulo de Evaluación.
	1 hora

	Evaluador Independiente 
	41.- Aplica protocolo y cierra el Proceso de Evaluación.
Nota: En caso de requerir reprogramación para el cierre de Evaluación, notificarlo al correo electrónico oficial. 
	N/D

	
	42.- Dictamina a partir de la Evidencia generada por el candidato en el Módulo de Evaluación si el Juicio alcanzado es Competente o Todavía no Competente; De manera física entrega los Portafolios al Departamento de Certificación y Evaluación y se firma acuse de recibo.
Evidencia generada:
a. Desempeño.
b. Productos. 
c. Conocimientos.
d. A/H/V (Actitudes / Hábitos / Valores).
	2 días

	
	43.- Acude a la cita conforme a lo establecido en el Plan de Evaluación para informar al candidato los resultados del proceso.
	N/D

	Candidato
	44.- Acude al lugar establecido en el Plan de Evaluación para su retroalimentación.
	N/D

	Evaluador Independiente 
	45.- Comenta las mejores prácticas, las áreas de oportunidad, los criterios no cubiertos y las recomendaciones.
	1 hora

	
	46.- Aclara las dudas del candidato con respecto a su Evaluación y da resultados del Juicio de Competencia. 
¿El Juicio emitido es de “Competente''?
Si.
Continúa en la actividad No. 50.
	1 hora

	Evaluador Independiente
	No.
47.- Notifica al candidato el resultado de “No Competente” de la Evaluación realizada.
	1 hora

	Candidato
	48.- Recibe resultado de “No Competente” y determina:
¿Está conforme?
Si.
Fin del procedimiento.
	N/D

	Evaluador Independiente/Candidato
	No.
49.- Revisan conjuntamente el Portafolio de Evidencias, le informa que puede solicitar a la ECEO la revisión de su Evaluación y que puede agregar una NOTA de la “No conformidad” en la Cédula de Evaluación que se deberá entregar al finalizar el Proceso (copia simple firmada debidamente por el candidato).
	2 horas

	Evaluador Independiente                                                                                                                                                                                                          
	50.- Aplica al candidato la Encuesta de Satisfacción integrándola al Portafolio de Evidencias de acuerdo con el Check List. Verifica que las evidencias comprueben que el candidato fue evaluado conforme al orden establecido. 
Nota: Proceder con estricto apego a la Normatividad del CONOCER, establecida en el Manual de Evaluación, Código de Ética y Decálogo del Evaluador. 
	1 hora

	
	51.-. Envía a la ECEO por correo electrónico oficial el Portafolio de Evidencias de manera digital.
	N/D

	Evaluador Independiente
	52.- Crea en el Módulo de Evaluación el Lote de Evaluación de los Portafolios generados en el periodo, para ser revisados por el Grupo de Dictamen.
	N/D

	Departamento de Certificación y Evaluación
	53.- Genera una propuesta (máximo cinco expertos mínimos tres) en el Estándar a evaluar. Determina lugar, fecha y hora de reunión, generando la siguiente documentación: 
a) Programa del Grupo de Dictamen.
b) Lista de Asistencia.
c) Check List del Portafolio del Estándar a evaluar.
	N/D

	
	54.- Solicita a través del SII (Sistema Integral de Información), la creación del Lote de Dictamen para que éste indique cuál es la muestra a revisar.
	N/D

	
	55.- Consulta en el SII la muestra a evaluar del Lote de Evaluación, con la finalidad de enviar por correo electrónico, con cinco días de anticipación a la fecha acordada, el programa del Grupo de Dictamen a los invitados (CONOCER, Propietario del Estándar y los Expertos).
	N/D

	Grupo de Dictamen  
	56.- Presentes en la reunión, se procede conforme al Orden del Día:
a) Pase de Lista de Asistencia.
b) Entrega del Check List a cada participante.
c) Designación de quienes fungirán como Presidente, Experto y un integrante de la ECEO que no haya participado en ninguno de los procesos.
d) Revisión de cada uno de los Portafolios de acuerdo a la muestra designada y al Check List.
e) Levantamiento de Acta de Dictamen en donde se informa detalladamente los asistentes y los resultados de la revisión documental de los Portafolios siendo el fallo Procedente o no Procedente, firmando todos los que intervinieron.
¿Portafolio Procedente o Procedente con Recomendaciones?
Si.
Continúa en la actividad No. 64.
	N/D

	Grupo de Dictamen 
	No.
57.- Identifican qué tipo de incidencia presenta el Portafolio de Evidencias: 
· Observación.  
· Incurrimiento no Grave. 
· Incurrimiento Grave.
Nota: La incidencia de Incurrimiento Grave de la integración del Proceso de Evaluación, no es apta para ser Procedente, caso contrario, las demás serán, Procedente o Procedente con Recomendación.
	1 hora



	Departamento de Certificación y Evaluación
	58- Notifica la ECEO al Evaluador Independiente la No Procedencia de sus Portafolios y retroalimenta los puntos a mejorar. 
	N/D

	Evaluador Independiente
	59.- Atiende las recomendaciones en caso de firmaes o Incurrimiento no Grave. Integra nuevamente el Portafolio de Evidencias y lo envía a la ECEO.
Retorna a la actividad No. 52.
	N/D


	
	60.- Recibe el Dictamen de “No Procedente” por Incurrimiento Grave. Informa al candidato que será evaluado nuevamente por un Evaluador diferente. Para cualquier aclaración el candidato podrá recurrir con el Representante de la ECEO.
Nota: Aplicable sólo si el resultado del Juicio es de Competente. 
	N/D

	Candidato
	61.- Acude a la ECEO para aclarar sus dudas referentes a la segunda evaluación.
	1 hora

	Departamento de Certificación y Evaluación 
	62.- Brinda información al candidato sobre el Proceso a seguir según sea el caso.

	N/D

	
	63.- Designa un Evaluador distinto, genera un nuevo Proceso de Evaluación que sólo será de manera impresa, sin registro en el SII (Sistema Integral de Información). Solamente se registra en la base de datos del candidato, y resguarda documentación.
Retorna a la actividad No. 30.
	N/D

	
	64.- Solicita al CONOCER a través del SII, la emisión de los certificados.
	N/D

	CONOCER
	65.- Emite Certificado de Competencia Laboral y se reciben en la ECEO vía correo electrónico.
	30 días

	Departamento de Certificación y Evaluación  

	66.- Solicita al candidato presentarse en las instalaciones de la ECEO para firmar el acuse de recibo de su Certificado de Competencia Laboral, mismo que le será enviado por correo electrónico.
Fin del procedimiento.
	N/D
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Anexo. 1.- Solicitud de Orden de Pago F.S.O.P.01.
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Anexo. 2.- Solicitud de Orden de Pago I.S.O.P.01
Instructivo: Solicitud de Orden de Pago
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Núm.
	Anota el número que asigne el responsable de control de documentos para su identificación.

	2
	Fecha
	Escribe el día, mes y año en que se elabora la orden de pago.

	3
	C.
	Escribe nombre completo del ciudadano, apellido paterno, apellido maternos y nombre(s) al que se le cobrará la tarifa. 

	4
	Cantidad de
	Escribe la cantidad monetaria a pagar, escrito con letra y numero, ejemplo: Cien pesos 00/100 MXN.

	5
	Concepto de
	Marca con una X el proceso por el cual el ciudadano pagará. 

	6
	Categoría  
	Marca con una X la categoría del curso que tendrá el ciudadano.

	7
	Curso 
	Escribe el nombre del curso.








Anexo. 3.- Solicitud de Ficha de Registro F.S.F.R.02
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Anexo. 4.- Solicitud de Ficha de Registro I.S.F.R.02
Instructivo: Solicitud de Ficha de Registro
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Nombre completo
	Escribe el nombre completo del responsable, iniciando con el apellido paterno, materno y nombre(s) del que solicita el trámite.

	2
	Fecha de nacimiento
	Indique la fecha en que se presenta el trámite, empezando por el día, mes y año, marcando con una “X” el género e indicando la edad.

	3
	Calle y número
	Escribe el nombre completo sin abreviaturas del (la) Calle donde se ubica el domicilio.

	4
	Colonia
	Escribe el nombre completo sin abreviaturas del (la) colonia

	5
	Delegación/Municipio
	Escribe el nombre completo sin abreviaturas del municipio, en donde se ubica el domicilio.

	6
	Ciudad
	Indique en donde se ubique.

	7
	Estado
	Indique en donde se ubique.

	8
	Código Postal
	Anota el número completo del código postal que corresponda al domicilio.

	9
	Teléfono casa
	Escribe el número(s) telefónico(s), incluyendo clave lada.

	10
	Celular
	Escribe el número(s) telefónico(s).

	11
	Fax
	Indique Fax.

	12
	Mail
	Proporcione un Mail vigente, en el cual pueda recibir información importante.

	13
	Entidad de nacimiento
	Escribe la entidad federativa en donde se encuentra el domicilio.

	14
	Nacionalidad 
	Indique nacionalidad.

	15
	CURP
	Escribe la Clave Única de Registro de Población.

	16
	Saber leer 
	Marca con una “X” según el caso.

	17
	Cuenta con estudios
	Marca con una “X” según el caso.

	18
	Tiene algún tipo de discapacidad
	Marca con una “X” según el caso.

	19
	Qué idioma(s) lengua(s) habla
	Espacio abierto para describir.

	20
	Trabaja actualmente
	Marca con una “X” según el caso.

	21
	Institución donde labora
	Escribe el nombre de la Institución. 

	22
	Puesto
	Escriba el puesto actualmente.

	23
	Teléfono
	Escribe el número(s) telefónico(s), incluyendo clave lada.

	24
	Cuenta con alguna certificación
	Marca con una “X” según el caso.

	25
	Desear aparecer en el registro Nacional de Competencias 
	Marca con una “X” según el caso.







Anexo. 5.- Check List del Portafolio de Evidencias F.C.L.P.E.03
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Anexo. 6.- Lista de Asistencia F.L.A.04
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Anexo. 7.- Lista de Asistencia I.L.A.04
Instructivo: Lista de Asistencia
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Fecha 
	Anota con dos dígitos el día, mes y con cuatro dígitos el año, en que se presenta la Solicitud.

	2
	horario
	Indique la duración estimada en horas de inicio a fin.

	3
	Capacitación
	Anota el nombre completo de la capacitación.

	4
	Nombre 
	Escribe el nombre completo del responsable, iniciando con el apellido paterno, materno y nombre(s),

	5
	Municipio o delegación
	Escribe nombre completo sin abreviaturas del municipio, en donde se ubica el domicilio.

	6
	Área de adscripción
	Área específica de la dependencia o entidad.

	7
	Profesión
	Indique su profesión.

	8
	Teléfono
	Escribe número(s) telefónico(s), incluyendo clave lada.

	9
	Correo electrónico
	Escribe la dirección del correo electrónico en minúsculas y sin dejar espacios en blanco del que solicita el trámite.

	10
	Firma inicio
	Firma autógrafa con bolígrafo de tinta negra de la persona que aprueba.

	11
	Firma cierre
	Firma autógrafa con bolígrafo de tinta negra de la persona que aprueba.

	12
	Nombre y firma del responsable
	Escribe el nombre completo del responsable, iniciando con el apellido paterno, materno y nombre(s), así como su firma del responsable.

	13
	Nombre y firma del instructor
	Escribe el nombre completo del responsable, iniciando con el apellido paterno, materno y nombre(s), así como su firma del instructor.








Anexo. 8.- Encuesta de Satisfacción F.E.S.05
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Anexo. 9.- Encuesta de Satisfacción I.E.S.05
Instructivo: Encuesta de Satisfacción
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Fecha 
	Anota con dos dígitos el día, mes y con cuatro dígitos el año, en que se presenta la Solicitud.

	2
	Nombre
	Escribe el nombre completo del responsable, iniciando con el apellido paterno, materno y nombre(s),

	3
	Reactivos
	Marca con una “X” según el caso.

	4
	Comentarios 
	Espacio abierto para describir comentarios.

	5
	Firma
	Firma autógrafa con bolígrafo de tinta negra de la persona que aprueba.








Anexo. 10.- Programa para Grupo de Dictamen F.P.G.D.06
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Anexo. 11.- Programa para Grupo de Dictamen I.P.G.D.06
Instructivo: Programa para Grupo de Dictamen
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	ECE/OC
	Indique el nombre de la entidad.

	2
	Fecha
	Anota con dos dígitos el día, mes y con cuatro dígitos el año, en que se presenta la Solicitud.

	3
	Estándar de competencia 
	Anota el estándar de competencia.

	4
	Folio
	Anota el folio que asigne el responsable para su identificación.

	5
	Lote
	Anota el número de código.

	6
	Muestra
	Escribe el código de la muestra que indique de acuerdo a lo seleccionado.

	7
	Integrantes
	Liste en esta columna los nombres de los integrantes.

	8
	Firma
	Firma autógrafa con bolígrafo de tinta negra de la persona que aprueba.

	9
	Informe 
	Anota el número de código.

	10
	Fallo
	Adjunta pantallas del sistema informático con el fallo emitido.

	11
	Fecha
	Anota con dos dígitos el día, mes y con cuatro dígitos el año, en que se presenta la Solicitud.

	12
	Horario
	Escribe el horario, deberá ir con la fecha del día en que se comenzará con lo planeado.

	13
	Lugar
	Indique el lugar donde se llevará acabo.

	14
	Sesión No
	Anota el número según sesión.

	15
	Estándar de competencia
	Anota el estándar de competencia.

	16
	Folio
	Anota el folio que asigne el responsable para su identificación.

	17
	Lote
	Precisa el lugar en que se presenta el trámite

	18
	Muestra
	Anota el código de la muestra que indique de acuerdo a lo seleccionado.

	19
	Participantes
	Liste en esta columna los nombres de los participantes.

	20
	Invitados 
	Liste en esta columna los nombres de las personas invitados.






	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Implementación de Acciones para Fortalecer la Competitividad Empresarial.

	Área responsable
	Unidad de Competitividad Empresarial.

	Área de adscripción
	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario.

	Clave del procedimiento
	SDE/DDES/UCE/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	23 días y 1 hora. 



	2. Objetivo del procedimiento.

	Impulsar la competitividad empresarial y el empleo digno mediante alianzas de colaboración con entes empresariales, financieros y de servicios digitales. 



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Promocionales para Mesa de Negocios. F.P.M.N.01.
2.- Convocatoria a Cámaras, Entidades y Organismos Empresariales. F.C.C.E.O.E.02.
3.- Convocatoria a Cámaras, Entidades y Organismos Empresariales. I.C.C.E.O.E.02.
4.- Convocatoria a Proveedores de Servicios Digitales. F.C.P.S.D.03.
5.- Convocatoria a Proveedores de Servicios Digitales. I.C.P.S.D.03.
6.- Convocatoria a Proveedores de Servicios microfinancieros. F.C.P.S.F.04.

	7.- Convocatoria a Proveedores de Servicios microfinancieros. I.C.P.S.F.04.
8.- Mesa de Negocios de la unidad de Competitividad Empresarial. F.M.N.U.C.E. 05
9.- Mesa de Negocios de la unidad de Competitividad Empresarial. I.M.N.U.C.E. 05.
10.- Solicitud de Incorporación al Programa “Oaxaca Capital” Emprendedores. F.S.I.P.O.C.E. 06.
11.-Solicitud de Incorporación al Programa “Oaxaca Capital” Emprendedores. I.P.S.I.P.O.C.E. 06.
12.- Minuta de Trabajo. F.M.T.07.
13.- Minuta de Trabajo. I.M.T.07.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	

	C. Rogelio Ballesteros Cruz
Unidad de Competitividad Empresarial
	C. Luis Miguel Espinosa Reyes
Dirección de Desarrollo Económico y Solidario
	C. José Manuel Vázquez Córdova
Secretaría de Desarrollo Económico




	4. Descripción del procedimiento. 

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Competitividad Empresarial
	1.- Elabora plantillas de publicidad y promoción sobre alguno de los siguientes temas y las somete a consideración de la Dirección de Desarrollo Económico y Solidario:
a) Fortalecer el empleo digno y bien remunerado.
b) Fortalecer la actividad empresarial con herramientas digitales: 
· Sistemas de gestión administrativa 
· Terminales de cobro.
c) Impulsar el financiamiento de las actividades productivas y empresariales.
d) Mesas de negocios que fortalezcan las actividades de empresas tractoras e impulsen a pequeños empresarios.
	2 días

	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario
	2.- Recibe plantillas de publicidad y promoción, analiza, retroalimenta, aprueba y regresa a la Unidad de Competitividad Empresarial.
	1 día

	Unidad de Competitividad Empresarial
	3.- Recibe plantillas, integra expediente para enviarlo al Área de Comunicación Social, para solicitar su revisión, retroalimentación y autorización para imprimir y publicar.
	1 día

	Comunicación Social
	4.- Recibe expediente revisa, retroalimenta y autoriza para imprimir y publicar.
	N/D

	Unidad de Competitividad Empresarial
	5.- Recibe expediente de publicidad y promoción con autorización para imprimir y publicar. Lo archiva para ser utilizado cuando se requiera.
	1 día

	
	6.- Programa reuniones de trabajo para atender, con las entidades correspondientes, los siguientes asuntos: 
a) Fortalecer el empleo digno y bien remunerado.
· Elabora convocatoria para reunión de Consejo con titulares de cámaras, entidades y organismos interesados en apoyar formalmente el fortalecimiento del empleo digno.
b) Fortalecer la actividad empresarial con herramientas digitales, como son, sistemas de gestión administrativa y terminales de cobro.
· Elabora invitación a reuniones informativas con los proveedores de herramientas digitales.
c) Impulsar el financiamiento de las actividades productivas y empresariales.
· Agenda entrevistas con proveedores de servicios financieros interesados en impulsar las actividades productivas de emprendedores y empresarios en desarrollo que participan en el Ecosistema de la Economía Solidaria de la Secretaría de Desarrollo Económico.
d) Mesas de negocios que fortalezcan las actividades de empresas tractoras e impulsen a pequeños empresarios.
· Promociona en redes sociales oficiales y de manera impresa el servicio de mesa de negocios a los empresarios en general.
· Recibe a los interesados, aplica protocolo, identifica las necesidades del empresario y establece el lugar, fecha y hora de la mesa de negocios.
	5 días

	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario
	7.- Recibe, revisa, retroalimenta y autoriza documentos emitidos para convocar, invitar y promocionar los eventos programados en cada uno de los servicios.
	1 día

	Secretaría de Desarrollo Económico
	8.- Recibe, revisa y retroalimenta  los documentos generados  para convocar, invitar y promocionar los eventos programados en cada uno de los servicios, y emite visto bueno.
	1 día

	Unidad de Competitividad Empresarial
	9.- Envía, entrega o publica: convocatoria en el caso de los servicios marcados con los incisos marcados a), b) y c); y promocionales para llevar a cabo mesas de negocios marcados con el inciso d):
a) Fortalecer el empleo digno y bien remunerado.
b) Fortalecer la actividad empresarial con herramientas digitales. 
c) Impulsar el financiamiento para las actividades productivas y empresariales.
d) Mesas de negocios que fortalezcan las actividades de empresas tractoras e impulsen a pequeños empresarios.
	5 días

	
	10.-  Convoca al Enlace de Comunicación Social de la Secretaría de Desarrollo Económico y Solidario para cubrir los eventos.
	1 hora

	Unidad de Competitividad Empresarial
	¿Aborda los temas marcados con los incisos a), b) y c)?
No. 
Continúa en la actividad No. 16
Si.
11.- Ejecuta eventos para atender las actividades programas en cada uno de los servicios: 
a) Fortalecer el empleo digno y bien remunerado.
b) Fortalecer la actividad empresarial con herramientas digitales. 
c) Impulsar el financiamiento para las actividades productivas y empresariales.
a. En estos casos levanta minuta de acuerdos que entrega al Departamento de Vinculación Empresarial para su seguimiento, implementación y archivo. 
· En caso necesario, solicita al Departamento Jurídico la elaboración de los convenios de colaboración pertinentes.
	3 días

	Departamento de Vinculación Empresarial
	12.- Recibe minuta de acuerdos para su seguimiento, implementación y archivo
	1 hora

	Departamento Jurídico
	13.- Elabora los convenios de colaboración solicitados y se llevará a cabo el evento de firma, en coordinación con la Dirección de Comunicación Social y la Presidencia Municipal.
	N/D

	Unidad de Competitividad Empresarial
	14.- Recibe convenios de colaboración  de acuerdos suscritos y los turna al Departamento de Vinculación Empresarial.
	1 día

	Departamento de Vinculación Empresarial
	15.- Recibe convenio de colaboración firmado y notifica al Departamento de Emprendimiento para su aplicación.
Fin de procedimiento.
	N/D

	Unidad de Competitividad Empresarial
	16.- Ejecuta:
d) Mesas de negocios que fortalezcan las actividades de empresas tractoras e impulsen a pequeños empresarios.
¿El solicitante requiere de asesoría, acompañamiento, entre otros?
No.
Fin del procedimiento.
	4 horas

	
	Si.
17.- Turna al empresario a la Dirección de Desarrollo Económico y Solidario para que le brinde información sobre los programas de emprendimiento y desarrollo empresarial.
	N/D

	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario
	18.- Recibe a los participantes de la mesa de negocios, aplica protocolo, retroalimenta y determina.
	3 horas

	Unidad de Competitividad Empresarial
	19.- Elabora informe de resultados de los servicios brindados y los registra en el control para medir el cumplimiento de las metas establecidas en la planeación.
Fin del procedimiento.
	1 día
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Anexo. 1.- Promocionales para Mesa de Negocios. F.P.M.N.01.
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Anexo. 2.- Convocatoria a Cámaras, Entidades y Organismos Empresariales. F.C.C.E.O.E.02.
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Anexo. 3.- Convocatoria a Cámaras, Entidades y Organismos Empresariales. I.C.C.E.O.E.02.


Instructivo: Convocatoria a Cámaras, Entidades y Organismos Empresariales
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Día
	Anota la fecha en que se llevará a cabo la reunión de trabajo (DD/MM/AA).

	2
	En
	Anotar la dirección en que se llevará a cabo la reunión-

	3
	A las
	Anotar la hora en que se llevará a cabo la reunión (HH:MM).

	4
	A
	Anotar la fecha en que se elabora la convocatoria.

	5
	Unidad de Competitividad Empresarial
	Escribir la firma del titular.

	6
	Director de Desarrollo Económico y Solidario
	Escribir la firma del titular.

	7
	Secretario de Desarrollo Económico
	Escribir la firma del titular.










Anexo. 4.- Convocatoria a Proveedores de Servicios Digitales. F.C.P.S.D.03.
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Anexo. 5.- Convocatoria a Proveedores de Servicios Digitales. I.C.P.S.D.03.

Instructivo: Convocatoria a Proveedores de Servicios Digitales
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Día
	Anota la fecha en que se llevará a cabo la reunión de trabajo (DD/MM/AA).

	2
	En
	Anotar la dirección en que se llevará a cabo la reunión-

	3
	A las
	Anotar la hora en que se llevará a cabo la reunión (HH:MM).

	4
	A
	Anotar la fecha en que se elabora la convocatoria.

	5
	Unidad de Competitividad Empresarial
	Escribir la firma del titular.

	6
	Director de Desarrollo Económico y Solidario
	Escribir la firma del titular.

	7
	Secretario de Desarrollo Económico
	Escribir la firma del titular.











Anexo. 6.- Convocatoria a Proveedores de Servicio Microfinancieros. F.C.P.S.M. 04 
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Anexo. 7.- Convocatoria a Proveedores de Servicio Microfinancieros. I.C.P.S.M. 04 

Instructivo: Convocatoria a Proveedores de Servicio Microfinancieros
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Día
	Anota la fecha en que se llevará a cabo la reunión de trabajo (DD/MM/AA).

	2
	En
	Anotar la dirección en que se llevará a cabo la reunión-

	3
	A las
	Anotar la hora en que se llevará a cabo la reunión (HH:MM).

	4
	A
	Anotar la fecha en que se elabora la convocatoria.

	5
	Unidad de Competitividad Empresarial
	Escribir la firma del titular.

	6
	Director de Desarrollo Económico y Solidario
	Escribir la firma del titular.

	7
	Secretario de Desarrollo Económico
	Escribir la firma del titular.











Anexo. 8.- Mesa de Negocios de la unidad de Competitividad Empresarial. F.M.N.U.C.E. 05
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	MESA DE NEGOCIOS DE LA UNIDAD DE COMPETITIVIDAD EMPRESARIAL

	
	

	El siguiente cuestionario tiene como objetivo, reunir información pertinente para ofrecerle el servicio de "Mesa de Negocios", por favor, registre todos los datos solicitados.

	
	

	1
	Nombre

	
	 

	2
	Giro de su empresa

	
	 

	
	Empresa Tractora. Es aquella que fomenta el crecimiento y desarrollo económico a nivel macro. Representa un mercado fundamental para las pequeñas y medianas empresas y genera actividad económica, incluso, a nivel global.

	
	

	
	Pequeño o mediano emprendedor. Son aquellos emprendedores cuyo posicionamiento y actividades en el mercado, no requieren grandes sumas de capital.

	
	

	3
	De acuerdo a la definición anterior, usted identifica a su empresa como:

	 
	Empresa Tractora

	 
	Pequeño o mediano emprendedor

	
	

	4
	Nombre de su empresa o marca

	
	 

	5
	Número telefónico

	
	 





	





6
	Indique un horario en el que podamos contactarlo vía telefónica para poder registrar su cita

	
	 

	7
	Correo Electrónico

	
	 

	8
	Sector

	
	 

	9
	Producto o Servicio que ofrece

	
	 

	10
	Dirección (Calle, Núm. Ext. Núm. Int, Colonia, C.P. Municipio, Estado)

	
	 

	11
	Describa brevemente el objetivo que persigue al solicitar el servicio de "Mesa de Negocios"

	
	 














Anexo. 9.- Mesa de Negocios de la unidad de Competitividad Empresarial. I.M.N.U.C.E. 05.


Instructivo: Mesa de Negocios de la unidad de Competitividad Empresarial.
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	NOMBRE
	Escriba su nombre completo, comenzando por nombre y luego apellidos.

	2
	GIRO DE SU EMPRESA
	Escriba las actividades de su empresa.

	3
	IDENTIFICA
	Seleccione la opción con la que se identifique su empresa.

	4
	NOMBRE DE SU EMPRESA
	Escriba el nombre de su empresa.

	5
	NUMERO TELEFÓNICO
	Escriba su número telefónico.

	6
	HORARIO
	Seleccione un horario en el que puede recibir llamadas.

	7
	CORREO ELECTRÓNICO
	Escriba su correo electrónico.

	8
	SECTOR
	Escribe el sector de su empresa, por ejemplo: artesanal, industrial, etc.

	9
	PRODUCTO O SERVICIO
	Escriba el nombre de su producto o servicio.

	10
	DIRECCIÓN
	Escriba su dirección calle, número, colonia, código postal, municipio, estado. 

	11
	DESCRIPCIÓN
	Describa el motivo de la solicitud del servicio de mesa de negocios, interés a lograr, entidades o organismos con los que desea reunirse y finalidad.




Anexo. 10.- Solicitud de Incorporación al Programa “Oaxaca Capital” Emprendedores. F.S.I.P.O.C.E. 06.
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Anexo. 11.- Solicitud de Incorporación al Programa “Oaxaca Capital” Emprendedores. I.S.I.P.O.C.E. 06.

Instructivo: Solicitud de Incorporación al Programa “Oaxaca Capital” Emprendedores.
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Folio
	Anotar el número consecutivo tomado del control de folios para oficios.

	2
	Día
	Anotar el día de la fecha en que se redacta la solicitud (Ej. 05, 15, 25).

	3
	Mes
	Escribir el mes de la fecha en que se redacta la solicitud (Ej. Enero

	4
	Titular de la marca
	Anotar el nombre del titular de la marca, comenzando por nombre (Ej. Juan Pérez)

	5
	Nombre de la marca
	Anotar el nombre de la marca.

	6
	Giro de la empresa
	Anotar el giro de la empresa de acuerdo al Catálogo de giros comerciales, industriales y de servicios del municipio de Oaxaca de Juárez. 

	7
	Domicilio
	Anotar el domicilio en que se encuentra la empresa: tipo de vialidad, nombre de la vialidad, número externo e interno, en su caso, colonia, población, municipio y estado.

	8
	Correo electrónico
	Anotar el correo electrónico de contacto proporcionado por el titular de la marca.

	9
	Número de teléfono
	Anotar el número de teléfono fijo y móvil de contacto proporcionado por el titular de la marca.

	10
	Cantidad solicitada
	Anotar la cantidad solicitada por el titular de la marca para financiar su proyecto.

	11
	Motivo del crédito
	Anotar los conceptos de inversión a que destinará el financiamiento (Ej. Adquirir maquinaria, remodelar instalaciones, capacitación, etc.).

	12
	Constancia de curso(s) acreditados
	Anotar los cursos en que haya participado dentro del programa de fortalecimiento de capacidades para emprendedores y anexar copia de constancia.

	13
	Nombre y firma
	Anotar nombre completo sin abreviaciones y firma calígrafa del titular de la marca.

















Anexo. 12.- Minuta de Trabajo. F.M.T.07.
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Anexo. 13.- Minuta de Trabajo. I.M.T.07.

Instructivo: Minuta de Trabajo
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Siendo las
	Anotar la hora en que comienza la reunión (HH:MM).

	2
	Horas del
	Anotar la fecha en que se lleva a cabo la reunión de trabajo o mesa de negocios (DD:MM).

	3
	Del
	Anotar el año en que se lleva a cabo la reunión de trabajo o mesa de negocios.

	4
	Reunidos en
	Anotar el nombre del lugar, secretaría, dependencia u organismo en que se lleva a cabo la reunión de trabajo o mesa de negocios.

	5
	Ubicada en 
	Anotar la dirección en la que se lleva a cabo la reunión de trabajo o mesa de negocios (Calle, numero, colonia, C.P., municipio, estado).

	6
	Los CC
	Anota el cargo y nombre de los presentes durante la reunión de trabajo o mesa de negocios.

	7
	Lo siguiente
	Marcar con una “X” en la casilla que corresponda con el tema abordado en la reunión de trabajo o mesa de negocios.

	8
	Necesidades
	Anotar las necesidades de las partes interesadas presentes en la reunión de trabajo o mesa de negocios.

	9
	Acuerdos
	Anotar los acuerdos a los que se llegó durante la reunión de trabajo o mesa de negocios.

	10
	Asuntos generales
	Anotar todos los puntos no previstos durante la reunión, así como información y aclaraciones pertinentes.

	11
	Siendo las
	Anotar la hora en la que termina la reunión de trabajo o mesa de negocios (HH:MM).

	12
	Del
	Anotar el día en que termina  la reunión de trabajo o mesa de negocios (DD:MM).

	13
	De 
	Anotar el año en que termina la reunión de trabajo o mesa de negocios.

	14
	Por parte de
	Anotar si se trata de un proveedor de servicios digitales, un proveedor financiero, una cámara u entidad empresarial o una empresa según sea el caso.

	15
	Por parte de 
	Anotar el nombre y firma del representante perteneciente a la parte interesada.

	16
	Por parte de
	Anotar el nombre y firma del representante perteneciente a la parte interesada.

	17
	Por parte de
	Anotar el nombre y firma del representante perteneciente a la parte interesada.

	18
	Por la Secretaría de Desarrollo Económico
	Anotar el nombre y firma del representante de la Secretaría de Desarrollo Económico.

	19
	Por la Secretaría de Desarrollo Económico
	Anotar el nombre y firma del representante de la Secretaría de Desarrollo Económico.

	20
	Por la Secretaría de Desarrollo Económico
	Anotar el nombre y firma del representante de la Secretaría de Desarrollo Económico.

	21
	Nombre
	Anotar el nombre de cada uno de los presentes durante la reunión de trabajo o mesa de negocios.

	22
	Teléfono
	Anotar el teléfono de cada uno de los presentes durante la reunión de trabajo o mesa de negocios.

	23
	Firma
	Anotar la firma de cada uno de los presentes durante la reunión de trabajo o mesa de negocios.




	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Bolsa de Empleo: Ventanilla Permanente y Feria de Empleo.

	Área responsable
	Departamento de Vinculación Empresarial.

	Área de adscripción
	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario.

	Clave del procedimiento
	SDE/DDES/DVE/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	39 días y 3 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Acercar alternativas de empleo para que los buscadores de trabajo puedan vincularse de manera ágil y oportuna a una vacante a través de la ventanilla permanente y la realización de eventos masivos focalizados que posibiliten el encuentro entre oferentes y demandantes de empleo al mismo tiempo y en un mismo lugar.



	3. Formatos e instructivos.	

	[bookmark: _heading=h.4d34og8]1.- Diagnóstico de Necesidades del Mercado Laboral F.D.N.M.L.01
2.- Diagnóstico de Necesidades del Mercado Laboral I.D.N.M.L.01
3.- Ficha Técnica F.F.T.02
4.- Ficha Técnica I.F.T.02
5.- Carta Compromiso del Empleador F.C.C.E.03
6.- Carta Compromiso del Empleador I.C.C.E.03
7.- Ficha de Oferta Laboral F.F.O.L.04
8.- Ficha de Oferta Laboral F.F.O.L.04
9.- Comprobante de Participación F.C.P.05
10.- Comprobante de Participación I.C.P.05
11.- Listado de Buscadores Reclutados F.L.B.R.06
12.- Listado de Buscadores Reclutados I.L.B.R.06
13.- Solicitud de Empleo F.S.E.07
14.- Solicitud de Empleo I.S.E.07
15.- Encuesta de Satisfacción Laboral F.E.S.L.08
16.- Encuesta de Satisfacción Laboral I.E.S.L.08
17.- Informe del Evento F.I.E.09
18.- Informe del Evento I.I.E.09




	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	



	
	

	C. Adriana Patricia Cisneros Rojas 
Departamento de Vinculación Empresarial.

	C. Luis Miguel Espinosa Reyes
Dirección de Desarrollo Económico y Solidario.

	C. José Manuel Vázquez Córdova 
Secretaría de Desarrollo Económico.





	

4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Departamento de Vinculación Empresarial
	Inicio del procedimiento
1.- Elabora y somete a consideración de la Dirección de Desarrollo Económico y Solidario (DDES) el diagnóstico de necesidades del mercado laboral.
	5 días

	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario
	2.- Revisa, retroalimenta y autoriza el diagnóstico de necesidades del mercado laboral.
	2 días

	Departamento de Vinculación Empresarial
	3.- Elabora y somete a consideración de la Dirección de Desarrollo Económico y Solidario (DDES), la publicidad de la Bolsa de Empleo Municipal (BEM) en su modalidad Ventanilla Permanente y, en su caso, los promocionales para la modalidad de Feria de Empleo. Para ambos casos, todo el material de propaganda deberá contener los siguientes requisitos: 
a) Contar con al menos 18 años cumplidos al momento de su registro en el Sistema de Bolsa de Empleo Municipal (SBEM).
b) Autorizar de manera expresa el tratamiento de sus datos personales con la finalidad de llevar a cabo su vinculación laboral a través de la Ventanilla Permanente o las Ferias de Empleo.
c) Registra al solicitante en la base de datos de la Bolsa de Empleo Municipal, tanto para el caso de Empleador, como para el Buscador de Empleo, en ventanilla permanente o previo al inicio de la feria.
	2 días

	Departamento de Vinculación Empresarial
	4.- Integra carpeta de material de publicidad y promocionales, elabora oficios: 
 a) Dirigido al Titular de Comunicación Social (CS) para solicitar la revisión y autorización del diseño del material publicitario y de promoción, así como su publicación en redes sociales y medios de comunicación oficiales. 
b) Dirigido al Titular de Recursos Materiales para solicitar la impresión del material publicitario.
	2 horas

	Departamento de Comunicación Social 
	5.- Recibe, revisa, retroalimenta y autoriza el diseño del material de publicidad. 
	N/D

	Departamento de Vinculación Empresarial
	6.- Recibe material de publicidad impreso y difunde entre emprendedores, empresarios, representantes de cámaras y colectivos empresariales, así como, en redes sociales con la finalidad de captar posibles empleadores.
	N/D

	
	7.- Envía formato de carta compromiso a los empleadores interesados que lo soliciten.
	1 día

	Empleador
	8.- Recibe, requisita y envía formato de carta compromiso con las vacantes disponibles en su entidad.
	1 día

	Departamento de Vinculación Empresarial

	9.- Recibe y analiza la carta compromiso requisitada por el empleador, bajo los siguientes criterios establecidos en El Diario Oficial de la Federación. (2019, 26 diciembre). ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE ESTABLECEN LAS REGLAS DE OPERACIÓN DEL PROGRAMA DE APOYO AL EMPLEO. Diario Oficial de la Federación. Recuperado 18 de diciembre de 2022, de https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5582854&fecha=26/12/2019#gsc.tab=0 y determina.

¿Reúne los criterios y requisitos de participación?
Si.
Continúa en la actividad No. 11.
	5 días

	
	No.
10.- Elabora escrito notificando al empleador los motivos de la improcedencia de su solicitud de inscripción a la Bolsa de Empleo Municipal (BEM), agradeciendo su participación. 
a) Envía escrito vía correo electrónico.
b) Registra las causas en el Sistema de la Bolsa de Empleo Municipal (SBEM) y la marca con estatus de cancelada.
Nota: Puede solicitar nuevamente su participación siempre con apego a los criterios y requisitos establecidos. 
	2 días

	Departamento de Vinculación Empresarial
	11.- Registra en la Bolsa de Empleo Municipal (BEM) y genera comprobante que lo identificará como Empleador, mismo que le servirá para participar en las Ferias de Empleo, si así lo necesitara.
¿Requiere participar en la Feria de Empleo?
No.
Fin del procedimiento
Si.
Continúa en la actividad No. 18.
	2 días

	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario 
	12.- Gira instrucciones para llevar a cabo una Feria de Empleo conforme a la planeación anual.
	1 hora

	Departamento de Vinculación Empresarial
	13.- Recibe instrucciones, elabora y somete a consideración de la Dirección de Desarrollo Económico y Solidario: 
a) Planograma para la distribución de stands y servicios en la Feria de Empleo.
b) Ficha Técnica.
	5 días

	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario
	14.- Revisa, retroalimenta y autoriza planograma y ficha técnica, misma que deberá mostrar:
a) Suficiencia presupuestal.
b) Llenado de la información en su totalidad.
c) Congruencia en los conceptos de gasto y/o metas físicas del evento.
d) Justificación sustentada por el Diagnóstico de mercado laboral o, en su caso, por la existencia de necesidades de reclutamiento masivo identificadas.
¿Cumple con lo establecido?
No.
Retorna en la actividad No. 13.
	2 días

	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario
	Si.
15.- Turna al Departamento de Vinculación Empresarial.
	N/D

	Departamento de Vinculación Empresarial
	16.- Difunde promocionales impresos y digitales entre emprendedores, empresarios, representantes de cámaras, colectivos empresariales, así como en redes sociales, con la finalidad de captar posibles empleadores que requieran participar en la Feria de Empleo.
¿Recibe solicitudes de empleadores para participar en la feria?
No.
Fin del procedimiento.
Si.
Retorna a la actividad No. 7.
	5 días

	Departamento de Vinculación Empresarial

	17.- Elabora y envía citatorio con una semana de anticipación, vía telefónica o por correo electrónico a los Empleadores que requieran participar en la Feria de Empleo, para reunirse un día antes del evento y ultimar detalles. 
	1 día

	
	18.- Recibe a los Empleadores y coordina la reunión de participantes en la Feria de Empleo bajo el siguiente orden del día:
a) Lista de asistencia.
b) Distribución de espacios conforme al planograma definido.
c) Entrega de gafetes.
d) Entrega del formato: Listado de Buscadores de Trabajo Reclutados. 
e) Asuntos generales.
Nota: En el reclutamiento que realicen durante en el evento, deberán aplicar el formulario de solicitud de empleo aplicable a su empresa.
	2 horas

	Empleador (a)
	19.- Recibe los materiales que serán utilizados para informar los resultados de la Feria de Empleo, proporcionados por el Departamento de Vinculación Empresarial.
	2 horas

	Departamento de Vinculación Empresarial
	20.- Verifica, conforme al check list que se encuentre todo lo necesario en su lugar antes de iniciar la Feria de Empleo. 
	N/D

	Empleador (a)
	21.- Instala stand colocando en lugar visible su oferta de vacantes: 
- Puesto de trabajo
- Número de plazas
- Perfil
- Horario
-Sueldo, entre otros.
	2 horas

	Departamento de Vinculación Empresarial

	22.- Registra la asistencia de los empleadores en el listado de empresas participantes en la Feria de Empleo.
	N/D

	
	23.- Abre las puertas de la Feria de Empleo al público en general, conforme al horario programado.
	1 hora

	
	24.- Atiende al Buscador de empleo, aplica protocolo, y le solicita la CURP o su nombre completo, fecha y entidad de nacimiento para verificar su existencia en el Sistema de la Bolsa de Empleo (SBEM) y determina. 
¿El buscador de empleo está registrado?
Si.
Continúa en la actividad No.26.
	1 hora

	Departamento de Vinculación Empresarial
	No.
25.- Proporciona a los buscadores de empleo, tanto registrados como nuevos, los requisitos de participación, derechos, obligaciones, sanciones y el aviso de privacidad. 
	1 hora

	Buscador de Empleo
	26.- Analiza, conjuntamente con el Departamento de Vinculación Empresarial (DVE), los requisitos de participación, derechos, obligaciones y sanciones, así como el aviso de privacidad de la Bolsa de Empleo Municipal.
 
¿Le interesa participar en la BEM-Feria de Empleo?
No.
Fin del procedimiento.
	1 hora

	Departamento de Vinculación Empresarial
	Si.
27.- Registra o actualiza los datos del Buscador de Empleo en el Sistema de la Bolsa de Empleo Municipal, según el caso, y genera el comprobante de participación, mismo que entrega al Buscador de Empleo, y le solicita el acuse de recibido.
	1 hora

	Buscador de Empleo
	28.- Recibe y acusa de recibo el comprobante de participación e ingresa a la Feria de Empleo.
	1 hora

	Departamento de Vinculación Empresarial
	29.- Genera listado definitivo de Empleadores y Buscadores de Empleo.
	N/D

	
	30.- Monitorea el evento para atender incidencias, toma evidencia fotográfica y de video del evento y aplica de manera aleatoria encuesta de satisfacción a los Buscadores de Empleo.
	N/D

	 Departamento de Vinculación Empresarial
	31.- Aplica de manera aleatoria encuesta de satisfacción (formato) a los Buscadores de Empleo.
	N/D

	Buscador de Empleo
	32.- Contesta encuesta de satisfacción y la entrega al Departamento de Vinculación Empresarial.
	1 hora

	Departamento de Vinculación Empresarial
	33.- Concluye actividades la Feria de Empleo y cierra sus puertas al público en general.
	1 hora

	Empleador (a)
	34.- Entrega el Listado de Buscadores de trabajo reclutados: 
- Debidamente llenado y firmado
- Reportando los resultados de inserción laboral
- Rechazo o no contratación.  
Nota: En un plazo no mayor de 30 días naturales posteriores a la fecha de la realización de la Feria de Empleo.
	N/D

	Departamento de Vinculación Empresarial
	35.-Recibe, analiza y entrega los listados de buscadores de trabajo reclutados. Elabora informe de resultados del evento y lo entrega a la Dirección de Desarrollo Económico y Solidario. 

	3 horas

	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario
	36.- Recibe informe de la Feria de Empleo, registra los datos en el control para medir el cumplimiento de las metas establecidas en la planeación anual (MIR).
	1 hora

	Departamento de Vinculación Empresarial
	37.- Verifica con empleadores el registro de resultados de inserción laboral en Sistema de Bolsa de Empleo (SBEM).

¿Reportaron sus resultados en el SBEM?
Si.
Fin del procedimiento.
	N/D

	
	No.
38.- No podrán participar en los eventos subsecuentes, lo cual deberá notificarse vía correo electrónico señalando sus causas.
	1 día

	
	39.- Aplica encuesta de satisfacción vía correo electrónico a los Empleadores para saber si se cumplieron sus expectativas en la Feria de Empleo, así como en las gestiones realizadas en la ventanilla permanente.
	1 día

	Empleador (a)
	40.- Recibe y envía a la Bolsa de Empleo encuesta de satisfacción.
	N/D

	Departamento de Vinculación Empresarial
	41.- Recibe encuesta de satisfacción por parte del Empleador para su registro y control.
	1 día

	
	42.- Integra expediente de evidencias de la Feria de Empleo y archiva.
a) Diagnóstico de necesidades del mercado laboral (formato).
b) Planograma para la distribución de stands y servicios.
c) Ficha técnica.
d) Informe del evento.
e) Evidencia fotográfica.
f) Registro de asistencia. 
g) Montaje del stand.
h) Ejemplares del material de promoción.
i) Encuesta de satisfacción de Buscadores de Empleo.
j) Encuesta de satisfacción de Empleadores.
Fin del procedimiento.
	1 día





	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Vinculación Empresarial
	Dirección de Desarrollo Económico y Solidario
	Departamento de Comunicación Social
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Vinculación Empresarial
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	5.- Diagrama de flujo.
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	5.- Diagrama de flujo.
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	5.- Diagrama de flujo.
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	5.- Diagrama de flujo.
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Anexo.1.- Diagnóstico de Necesidades del Mercado Laboral F.D.N.M.L.01
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Anexo. 2.- Diagnóstico de Necesidades del Mercado Laboral I.D.N.M.L.01
[image: ]Instructivo: Diagnóstico de Necesidades del Mercado Laboral



Anexo. 3.- Ficha Técnica F.F.T.02
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Anexo. 4.- Ficha Técnica I.F.T.02
[image: ]Instructivo: Ficha técnica

Anexo. 5.- Carta Compromiso del Empleador F.C.C.E.03
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Anexo. 6.- Carta Compromiso del Empleador I.C.C.E.03
Instructivo: Carta Compromiso del Empleador
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Membrete de la empresa
	Insertar el membrete de la empresa pertinente.

	2
	Lugar y Fecha
	Anotar el lugar y fecha de emisión de la solicitud.

	3
	C.
	Anotar el nombre del Secretario de Desarrollo Económico.

	4
	El
	Anotar la fecha en que se llevará a cabo el evento.

	5
	Horario de
	Anotar la hora que inicia el evento.

	6
	A las
	Anotar la hora en que culmina el evento.

	7
	Ocupaciones
	Indique las ocupaciones que se ofertarán. 

	8
	No de vacantes
	Indique en número la cantidad de vacantes de cada puesto a ocupar.

	9
	TOTAL
	Indique en un número la cantidad de vacantes ofertadas.

	10
	Nombre y Firma del Responsable
	Escribir el nombre completo del responsable, iniciando con el apellido paterno, materno y nombre(s), así como su firma.

	11
	Cargo
	Anotar el cargo pertinente.





Anexo. 7.- Ficha de Oferta Laboral F.F.O.L.04
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Anexo. 8.- Ficha de Oferta Laboral I.F.O.L.04
Instructivo: Ficha Oferta Laboral
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Membrete de la Empresa
	Añadir el membrete oficial de la empresa correspondiente.

	2
	Folio
	Anotar el folio correspondiente a la ficha.

	3
	Fecha de Elaboración
	Anotar la fecha de emisión de la solicitud.

	4
	Lugar de Elaboración
	Anotar el lugar de emisión de la solicitud.

	5
	Nombre del puesto
	Indique el nombre del puesto a ofertar.

	6
	Número de vacantes
	Indique en número la cantidad de vacantes de cada puesto a ocupar.

	7
	Nombre de la empresa
	Escriba el nombre completo de la empresa.

	8
	Lugar de trabajo
	Indique la ubicación de la empresa empezando por la calle, número, código portal y localidad.

	9
	Descripción del puesto
	Escriba las funciones y responsabilidades de cada puesto a ofertar.

	10
	Titulación requerida
	Indique si la documentación es requerida para la vacante.

	11
	Competencias
	Describa las competencias necesarias para el correcto desempeño de la vacante.

	12
	Idiomas
	Indique si es necesario.

	13
	Condiciones laborales
	Anote de manera clara y precisa las condiciones laborales.

	14
	Tipo de contrato
	Indique el tipo de contrato de la vacante.

	15
	Duración
	Indique la duración estimada en horas de inicio a fin.

	16
	Jornada laboral
	Indique el tiempo, semanal o mensual en la ejecución de la actividad laboral.

	17
	Horario del trabajo
	Indique el tiempo dentro de la jornada laboral que delimita a la prestación del trabajador.




Anexo. 9.- Comprobante de Participación F.C.P.05
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Anexo. 10.- Comprobante de Participación I.C.P.05
Instructivo: Comprobante de Participación
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Evento
	Indique el nombre completo de la Feria de Empleo.

	2
	Fecha
	Indique la fecha de realización de la Feria de Empleo empezando por el Día, Mes y Año.

	3
	Sede
	Escriba el lugar donde llevará acabo la Feria de Empleo.

	4
	Horario de atención
	Anote el horario en que se atenderá al público asistente.

	5
	Folio de registro
	Indique el número de folio proporcionado por Departamento de Vinculación Empresarial que servirá como guía para poder identificarlo rápidamente.

	6
	Nombre
	Escriba su nombre completo, iniciando por su nombre, continuando con apellido paterno y finalmente el apellido materno.

	7
	Correo
	Correo electrónico vigente, en el cual pueda recibir información importante.

	8
	Fecha de Generación del comprobante
	Anote la fecha en que se genera el comprobante de participación, empezando por el Día, Mes y Año.

	9
	Hora
	Indique la hora en que se generó el comprobante de participación.

	10
	Nombre y Firma del Responsable
	Escriba nombre del responsable del Departamento de Vinculación Empresarial, iniciando por su nombre, continuando con apellido paterno y finalmente el apellido materno, así como su firma.






Anexo. 11.- Listado de Buscadores Reclutados F.L.B.R.06
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Anexo. 12.- Listado de Buscadores Reclutados I.L.B.R.06
Instructivo: Listado de Buscadores Reclutados
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Fecha
	Anote la fecha de realización de la Feria de Empleo empezando por el Día, Mes y Año.

	2
	Nombre del evento
	Escribir el lugar donde llevará acabo la Feria de Empleo.

	3
	Nombre de la empresa
	Escriba el nombre completo de la empresa.

	BUSCADOR DE TRABAJO RECLUTADO

	4
	Núm. prog.
	Anotar el número 

	5
	Apellido paterno
	Anotar el apellido Paterno

	6
	Apellido materno
	Anotar el apellido Materno.

	7
	Nombre (s)
	Anotar nombre (s)

	8
	Puesto de trabajo que solicita
	Se escribirá el puesto que el Buscador de Empleo requiera.

	ESTATUS

	9
	No cubre con el perfil
	Marcar con una “X” cuando se requiera.

	10
	No le intereso la vacante
	Marcar con una “X” cuando se requiera.

	11
	Dejo solicitud
	Marcar con una “X” cuando se requiera.

	12
	Enviado a una entrevista
	Marcar con una “X” cuando se requiera.

	13
	Otro
	Marcar con una “X” cuando se requiera y especificar el estatus que guarda.








Anexo. 13- Solicitud de Empleo F.S.E.07
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Anexo. 12.- Solicitud de Empleo. I.S.E.06
	
	Solicitud de Empleo



	
	
Instructivo: Solicitud de Empleo


Anexo. 14.- Solicitud de Empleo I.S.E.07
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Solicitud de Empleo
	Rellena correctamente la solicitud de empleo para formar parte de la base de datos. 

	2
	Situación del solicitante
	Marcar con una “X” según el caso.

	3
	Comentarios adicionales
	Marcar con una “X” según el caso.

	4
	Nombre Completo y Firma del Candidato
	Escriba nombre del candidato iniciando por su nombre, continuando con apellido paterno y finalmente el apellido materno, así como su firma.











Anexo. 15.- Encuesta de Satisfacción Laboral F.E.S.L.08
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Anexo. 16.- Encuesta de Satisfacción Laboral I.E.S.L.08
Instructivo: Encuesta de Satisfacción Laboral
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Nombre
	Escribir el nombre completo del responsable, iniciando con el apellido paterno, materno y nombre(s),

	2
	Empresa
	Escriba el nombre completo de la empresa.

	3
	Cargo que ocupa
	Anote el cargo que ocupa.

	4
	Instrucciones
	Marcar con una “X” cuando se requiera.

	5
	¿Qué tan satisfecho te encuentras con la empresa?
	Marcar con una “X” cuando se requiera.

	6
	Comentario
	Espacio abierto para describir comentarios.














Anexo. 17.- Informe del Evento F.I.E.09
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Anexo. 18.- Informe del Evento I.I.E.09
Instructivo: Informe del Evento
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Fecha de elaboración
	Con dos dígitos el Día, Mes y con cuatro el Año de la elaboración de la solicitud.

	2
	Nombre del evento
	Indique el nombre completo de la Feria de Empleo.

	3
	Lugar del evento
	Escribir el lugar donde llevará acabo la Feria de Empleo.

	4
	Presupuesto Autorizado
	Marcar con una “X” según el caso.

	6
	Nombre del evento presencial
	Indique el nombre completo de la Feria de Empleo.

	7
	Empresas
	Se deberán registrar los nombres de las empresas participantes.

	8
	Vacantes
	Indicar en número las vacantes de las empresas participantes.

	9
	Buscador de
trabajo canalizado
	Indicar en número a los Buscadores de empleo canalizados.

	10
	%
	Anotar en porcentaje obtenido.

	11
	Tipo de evento
	Marcar con una “X” según el caso.

	12
	Programado/Empresa/Vacante/Buscador de Trabajo Canalizado
	Anotar en número a la Empresa/Vacante/Buscador de Trabajo Canalizado que se tiene programadas.

	13
	Registro posterior
	Anotar en número a las personas que se registraron posteriormente.

	14
	Principales empresas que participan en el evento
	Indicar los nombres de las empresas participantes.

	15
	Nombre del puesto
	Indique el nombre del puesto de las empresas participantes.

	16
	Núm. Plazas
	Anotar en número las plazas de las empresas participantes.

	17
	Salario
	Anotar la cantidad que proporcione las empresas participantes

	18
	Informe cualitativo del evento
	Marcar con una “X” según el caso.

	19
	De acuerdo al "Listado de Buscadores de Trabajo Canalizados":
	Se deberá escribir a detalle en que
 consiste el proyecto a realizar.

	20
	Análisis del evento en término de resultados obtenidos
	Se deberá escribir a detalle en que
 consiste el proyecto a realizar.

	21
	¿Qué acciones considera para eventos posteriores?
	Se deberá escribir a detalle en que
 consiste el proyecto a realizar.

	22
	Nombre y firma del responsable
	Escriba nombre del responsable del Departamento de Vinculación Empresarial, iniciando por su nombre, continuando con apellido paterno y finalmente el apellido materno, así como su firma.





	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Otorgamiento de la licencia o inicio de operaciones, cambio de domicilio, o reclasificación del giro para establecimientos con venta o consumo de bebidas alcohólicas o de alto riesgo. 

	Área responsable
	Unidad de Trámites Empresariales.

	Área de adscripción
	Secretaría de Desarrollo Económico.

	Clave del procedimiento
	SDE/UTE/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	40 días y 4 horas.



	2. Objetivos del procedimiento.

	Otorgar la autorización para establecimientos con venta o consumo de bebidas alcohólicas o de alto riesgo, consistentes en: solicitud de licencia o inicio de operaciones, cambio de domicilio, o reclasificación de giro.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato Único F.U-01
2.- Formato Único I.F.U-01
3.- Formato Único de Mediano y Alto Riesgo F.U.M.A.R-02
4.- Formato Único de Mediano y Alto Riesgo I.F.U.M.A.R-02
5.- Orden de Pago de Inspecciones F.O.P.I-03
6.- Orden de Pago de Inspecciones I.F.O.P.I-03



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	

	C. Adriana Coronado Morales
Unidad de Trámites Empresariales 
	C. José Manuel Vázquez Córdova
Secretaría de Desarrollo Económico
	C. José Manuel Vázquez Córdova
Secretaría de Desarrollo Económico

		4. Descripción del procedimiento. 

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-hrs)

	Ciudadano
	Inicio del procedimiento.
1.- Acude a la Unidad de Trámites Empresariales (UTE) y solicita información sobre los requisitos y procedimientos para obtener autorización relacionada con establecimientos con venta o consumo de bebidas alcohólicas o alto riesgo, consistentes en:
a) Solicitud de licencia o inicio de operaciones,
b) Cambio de domicilio, o 
c) Reclasificación del giro. 
	1 hora

	Unidad de Trámites Empresariales
	2.- Atiende al Ciudadano, aplica protocolo y determina la clasificación del giro comercial del establecimiento conforme al Catálogo de giros comerciales, industriales y de servicios del municipio de Oaxaca de Juárez.
¿Es un giro comercial de control especial o alto riesgo?
No. 
Fin del procedimiento.
	1 hora

	Unidad de Trámites Empresariales
	Si.
3.- Entrega tríptico con los requisitos que debe cumplir para su trámite.
Solicitud de licencia o inicio de operaciones:
a) Formato Único F.U-01 o Formato Único de Mediano y Alto Riesgo F.U.M.A.R-02:
b) Identificación oficial del solicitante o del apoderado legal,
c)  Recibo de pago predial vigente;
d)  Documento idóneo de propiedad o posesión del inmueble; 
e) Dictamen de uso de suelo comercial factible, expedido por la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano;
f) Juego de 5 fotografías del local a color y nítidas: Dos exteriores y tres interiores;
g) Croquis de localización establecimiento comercial;
h) Constancia de situación fiscal emitida por el SAT;
i) Documento que acredite la Propiedad Industrial, en su caso;
j) Constancia Municipal de Manejo de Alimentos, en su caso;
k) Acta constitutiva, inscrita ante el Registro Público de la Propiedad y de Comercio, en su caso;
l) Poder notarial del representante legal para realizar trámites, firmar contratos, delegar poderes, en su caso;
m) Autorización del Instituto Nacional de Migración que corresponda a su calidad migratoria y que sea compatible con el ejercicio de actividades económicas en el territorio nacional, en su caso, y
n) Carta poder simple firmada en original ante dos testigos, en su caso.
Adicionalmente a los requisitos señalados, en los casos de establecimientos comerciales con giro de purificadoras, estancias infantiles, guarderías o similares, instituciones educativas de cualquier nivel, entidades financieras, entidades de seguros y fianzas, farmacias, consultorios médicos, dentales, de medicina estética, laboratorios de análisis clínicos, veterinarias o estacionamientos, deberán cumplir requisitos específicos señalados en el Reglamento de Establecimientos Comerciales, Industriales y de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez. 

Cambio de domicilio:

Además de los requisitos señalados para solicitud de licencia o Inicio de operaciones, deberán presentar: 
a) Recibo de pago vigente, y
b) Cédula de revalidación de licencia o actualización del año en curso. 

Reclasificación de giro:

Además de los requisitos señalados para la solicitud de licencia en las fracciones b), c), g), k) y l), deberán presentar: 
a) Oficio libre del titular señalando el giro al que desea reclasificarse;
b) Cinco fotografías donde se aprecie la funcionalidad del nuevo giro solicitado, y
c) Recibo de pago y cédula de revalidación de la licencia o actualización vigente.
	1 hora

	Ciudadano
	4.- Reúne los documentos para cumplir los requisitos y los entrega en la Unidad de Trámites Empresariales, para iniciar el trámite.
	N/D

	Unidad de Trámites Empresariales
	5.- Revisa y coteja la documentación conforme al trámite solicitado y los requisitos establecidos en el Reglamento de Establecimientos Comerciales, Industriales y de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez y determina:
¿Está completa?
No.
Retorna a la actividad No. 3.
	1 hora

	
	Si.
6.- Captura los datos de la solicitud en el sistema interno, asigna número de expediente a la solicitud de licencia o inicio de operaciones, cambio de domicilio o reclasificación de giro y realiza y entrega al ciudadano la orden de pago F.O.P.I-03 de cuatro inspecciones: 
a) Control sanitario;
b) Protección civil;
c) Medio ambiente, y 
d) Regulación de la actividad comercial. 
Nota: El trámite quedará suspendido por demora en el pago de derechos de inspección.
	N/D

	Ciudadano
	7.- Recibe orden de pago F.O.P.I-03, paga y entrega copia del recibo de pago por concepto de cuatro inspecciones en la Unidad de Trámites Empresariales.
	1 hora

	Unidad de Trámites Empresariales
	8.- Recibe copia y entrega al ciudadano el acuse de recibo del Formato Único F.U-01, Formato Único de Mediano y Alto Riesgo F.U.M.A.R-02 o del escrito libre y elabora los oficios para solicitar la realización de cuatro inspecciones a las áreas de la Unidad de Control Sanitario, la Dirección de Protección Civil, la Secretaría de Medio Ambiente y Cambio Climático y la Dirección de Regulación de la Actividad Comercial.
	2 días

	Control Sanitario/ Protección Civil/ Medio Ambiente/ Regulación de la Actividad Comercial
	9.- Reciben solicitud y realizan visitas de inspección y remiten los dictámenes emitidos a la Unidad de Trámites Empresariales: 
a) Control sanitario;
b) Protección civil;
c) Medio ambiente, y 
d) Regulación de la actividad comercial. 
	10 días

	Unidad de Trámites Empresariales
	10.- Recibe dictámenes de inspección, integra en el expediente correspondiente y determina:
¿Los dictámenes son positivos?
Si.
Continúa en la actividad No.19.
	N/D

	
	No.
11.- Elabora el oficio para notificar al ciudadano el dictamen de inspección con resolución negativa y cita al ciudadano, mediante llamada telefónica.
	2 días

	Ciudadano
	12.- Recibe oficio de inspección con resolución negativa, subsana las inconsistencias y solicita segunda inspección. 
	15 días

	Unidad de Trámites Empresariales
	13.- Realiza y entrega orden de pago F.O.P.I-03 de segunda inspección por haber obtenido en la primera un dictamen con resolución negativa.
	1 hora

	Ciudadano
	14. Paga la inspección o inspecciones ordenadas y entrega copia del recibo de pago en la Unidad de Trámites Empresariales. 
	1 hora

	Unidad de Trámites Empresariales
	15.- Elabora y notifica el oficio de solicitud de realización de inspección al área o áreas que hayan emitido el dictamen con resolución negativa. 
	2 días

	Control Sanitario/ Protección Civil/ Medio Ambiente/ Regulación de la Actividad Comercial
	16.- Realiza la segunda inspección y emite el reporte de inspección correspondiente.
	5 días

	Unidad de Trámites Empresariales
	17.- Recibe dictámenes de inspección y determina
¿Es favorable la segunda inspección?
	N/D

	Unidad de Trámites Empresariales
	No.
18.- Emite dictamen de improcedencia porque el ciudadano no subsana y no corrige las irregularidades observadas en la segunda inspección y ordena la cancelación de la solicitud. 
Fin del procedimiento.
	3 días




	Unidad de Trámites Empresariales
	Si.
19.- Adjunta expediente y por oficio lo turna a la Comisión de Desarrollo Económico y Mejora Regulatoria para su estudio y resolución a través de dictamen.
	1 día

	Comisión de Desarrollo Económico y Mejora Regulatoria
	20.- Recibe expediente, analizan en sesión y emiten la resolución de la solicitud de licencia o inicio de operaciones, cambio de domicilio o reclasificación de giro a través de dictamen, lo adjunta al expediente original y determina:
¿Qué tipo de establecimiento comercial se dictaminó?
Con giro comercial de alto riesgo.
Continúa en la actividad No. 24
	N/D

	Comisión de Desarrollo Económico y Mejora Regulatoria
	Con venta o consumo de bebidas alcohólicas
21.- Notifica por oficio a la Secretaria del Municipal para solicitar el dictamen sea incluido en el orden del día de la próxima sesión del Honorable Cabildo.
	N/D

	Honorable Cabildo
	22.- Analiza el caso y en sesión de cabildo, votan el dictamen emitido por la Comisión de Desarrollo Económico y Mejora Regulatoria. 
	N/D

	Secretaría Municipal
	23.- Remite el expediente a la Unidad de Trámites Empresariales, acompañado de la copia del dictamen que emite la Comisión de Desarrollo Económico y Mejora Regulatoria y que fue aprobado en sesión del H. Cabildo para que sea notificado al ciudadano.
Continúa en la actividad No. 25.
	N/D

	Comisión de Desarrollo Económico y Mejora Regulatoria
	Establecimiento comercial con giro comercial de alto riesgo
24.- Remite el dictamen original y expediente a la Unidad de Trámites Empresariales del establecimiento con giro comercial de alto riesgo.
	N/D

	Unidad de Trámites Empresariales
	25.- Recibe expediente o dictamen original y expediente y elabora  oficio de notificación de la resolución a su trámite de solicitud de licencia o inicio de operaciones, cambio de domicilio o reclasificación de giro y contacta al ciudadano para notificarlo.
	1 día

	Ciudadano
	26.- Acude a la Unidad de Trámites Empresariales, recibe notificación y firma acuse. 
	N/D

	Unidad de Trámites Empresariales
	27.- Recibe acuse de la resolución, archiva expediente y comunica al ciudadano que acuda a la Tesorería Municipal para efectuar su orden de pago de derechos.
Fin del procedimiento.
	3 horas
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Anexo. 1.- Formato Único F.U-01.
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Anexo. 2.- Formato Único I.F.U-01.
Instructivo: Formato Único 
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Folio
	Folio impreso en el formato.

	2
	Número de expediente
	Número de expediente generado por la Unidad de Trámites Empresariales.

	3
	Trámite a realizar
	Marcar con una “X” el trámite que desea realizar, sólo podrá elegir una opción. En caso de requerirlo, deberá adquirir y requisitar un formato por cada trámite.

	4
	Datos del solicitante
	Escriba el dato solicitado conforme vaya avanzando en los campos de ¨Datos del Solicitante¨ con los datos personales del solicitante.

	5
	Datos del establecimiento
comercial
	Anote los datos solicitados en el área de ¨Datos del establecimiento comercial¨.
*Nota: El ¨giro comercial¨ será consultado en el catálogo de giros comerciales del Municipio de Oaxaca de Juárez.

	6
	Para cambio de domicilio
	Escriba cada uno de los datos del domicilio actual en que se ubica el establecimiento comercial.

	7
	Para cambio de propietario
	Escriba en el primer campo el nombre del propietario anterior y en el campo siguiente el nombre del propietario actual.

	8
	Nombre y firma del solicitante o Representante Legal
	Escriba el nombre del solicitante: Persona Física o Persona Moral.

	9
	Para ampliación de horario
	Escriba primeramente el horario actual en formato hh:mm-hh:mm (08:00-20:00), y en el campo siguiente el número de horas con que se ampliará el horario.

	10
	Para ampliación de giro
	Escriba el giro actual y el giro a ampliar, conforme lo solicita el formato.

	11
	Croquis de localización del establecimiento
	Dibujar de manera clara y sencilla el croquis de ubicación del establecimiento comercial, marcando su domicilio, los nombres de las calles aledañas, referencias que permitan su fácil localización y el norte.





Anexo. 3.- Formato Único de Mediano y Alto Riesgo F.U.M.A.R-02.
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Anexo. 4.- Formato Único de Mediano y Alto Riesgo I.F.U.M.A.R-02.
Instructivo: Formato Único de Mediano y Alto Riesgo 
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Folio
	Dato impreso en el formato

	2
	Expediente
	Dato generado por la Unidad de Trámites Empresariales

	3
	Para
	Marcar con una “X” el trámite que se realizará. Sólo podrá elegirse una opción. En caso de requerirlo, deberá adquirir y rellenar un formato por cada trámite.

	4.
	Datos del solicitante
	Escribir en cada espacio el dato del solicitante, ya sea persona física o personal moral.

	5
	Datos del establecimiento comercial
	Anotar en el campo respectivo, los datos que permitan conocer las características y situación del establecimiento comercial.

	6
	Para cambio de domicilio
	Anotar el domicilio en que se ubica actualmente el establecimiento comercial, conforme lo solicita el formato en cada campo.

	7
	Para cambio de propietario
	Escribir el nombre del propietario anterior y a continuación del nombre del nuevo propietario, conforme se solicita en el formato.

	8
	Nombre y firma del solicitante o Representante Legal
	Escribir el nombre del solicitante (nuevo propietario): Persona Física o Persona Moral.

	9
	Nombre y firma del anterior propietario
	Escribir el nombre del propietario anterior: Persona Física o Persona Moral.

	10
	Para ampliación de horario
	Anotar el horario actual: hh:mm-hh:mm (08:00-20:00) y el número de horas que ampliará el horario.

	11
	Para ampliación de Giro
	Escribir en el primer campo el Giro Actual y en el siguiente  campo, el nuevo giro con que se ampliarán los servicios del establecimiento.

	12
	Croquis de localización del establecimiento
	Dibujar de manera clara y sencilla el croquis de ubicación del establecimiento comercial, marcando su domicilio, los nombres de las calles aledañas, referencias que permitan su fácil localización y el norte.
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Anexo. 6.- Orden de Pago de Inspecciones I.F.O.P.I-03.
Instructivo: Formato de Orden de Pago 
de Inspecciones
	N°
	Campo
	Descripción

	1
	 Fecha de formato
	Escriba la fecha en que se elabora la orden de pago: día, nombre del mes y año.

	2
	 Nombre del ciudadano
	Escriba el nombre del ciudadano que solicita el trámite.

	3
	 Aplica inspección
	Marcar con una “X” la o las inspecciones que apliquen en el caso.

	4
	 UMA
	Anotar la suma de la UMAS a pagar por concepto de la o las inspecciones solicitadas.

	5
	  Control
	Marcar con una “X” el tipo de control que corresponda.

	6
	 Trámite
	Anotar el nombre del trámite que se está realizando.
Ejemplo: Inicio de operaciones, cambio de propietario, etc.

	7
	 Firma
	Firma del (a) Jefe (a) de la Unidad de Trámites Empresariales para autorización de la orden de pago.





	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Otorgamiento del inicio de operaciones, cambio de domicilio o reclasificación de giro para establecimientos con giro de mediano riesgo. 

	Área responsable
	Unidad de Trámites Empresariales.

	Área de adscripción
	Secretaría de Desarrollo Económico.

	Clave del procedimiento
	SDE/UTE/PR-02.

	Tiempo de ejecución
	38 días y 2 horas.



	2. Objetivos del procedimiento.

	Otorgar la autorización para establecimientos con giro de mediano riesgo, consistentes en: inicio de operaciones, cambio de domicilio o reclasificación de giro.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato Único de Mediano y Alto Riesgo F.U.M.A.R-01
2.- Formato Único de Mediano y Alto I.F.U.M.A.R-01
3.- Orden de Pago de Inspecciones F.O.P.I-02
4.- Orden de Pago de Inspecciones I.F.O.P.I-02



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	


	
	

	C. Adriana Coronado Morales
Unidad de Trámites Empresariales 
	C. José Manuel Vázquez Córdova
Secretaría de Desarrollo Económico
	C. José Manuel Vázquez Córdova
Secretaría de Desarrollo Económico

		4. Descripción del procedimiento. 

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-hrs)

	Ciudadano
	Inicio del procedimiento.
1.- Acude a la Unidad de Trámites Empresariales (UTE) y solicita información sobre los requisitos y procedimientos para obtener autorización relacionada con establecimientos con giro del mediano riesgo, consistentes en:
1. Inicio de Operaciones,
1. Cambio de domicilio, o 
1. Reclasificación del giro. 
	1 hora

	Unidad de Trámites Empresariales
	2.- Atiende al ciudadano, aplica protocolo y verifica la clasificación del giro comercial del establecimiento conforme al Catálogo de giros comerciales, industriales y de servicios del municipio de Oaxaca de Juárez.
¿Es un giro comercial de Mediano Riesgo?
No. 
Fin del procedimiento.
	1 hora

	Unidad de Trámites Empresariales
	Si.
3.- Entrega tríptico con los requisitos que debe cumplir para su trámite.
Inicio de operaciones:
1. Formato Único de Mediano y Alto Riesgo F.U.M.A.R-01;
1. Identificación oficial del solicitante o del apoderado legal,
1. Recibo de pago predial vigente;
1. Documento idóneo de propiedad o posesión del inmueble; 
1. Dictamen de uso de suelo comercial factible, expedido por la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano;
1. Juego de 5 fotografías del local a color y nítidas: Dos exteriores y tres interiores;
1. Croquis de localización establecimiento comercial;
1. Constancia de situación fiscal emitida por el SAT;
1. Documento que acredite la Propiedad Industrial, en su caso;
1. Constancia Municipal de Manejo de Alimentos, en su caso;
1. Acta constitutiva, inscrita ante el Registro Público de la Propiedad y de Comercio, en su caso;
1. Poder notarial del representante legal para realizar trámites, firmar contratos, delegar poderes, en su caso;
1. Autorización del Instituto Nacional de Migración que corresponda a su calidad migratoria y que sea compatible con el ejercicio de actividades económicas en el territorio nacional, en su caso, y
1. Carta poder simple firmada en original ante dos testigos, en su caso.
NOTA: Adicionalmente a los requisitos señalados, en los casos de establecimientos comerciales con giro de consultorios médicos deberán cumplir requisitos específicos señalados en el Reglamento de Establecimientos Comerciales, Industriales y de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez. 

Cambio de domicilio:
Además de los requisitos señalados para solicitud de licencia, deberán presentar: 
1. Recibo de pago vigente, y
1. Cédula de actualización del año en curso. 

Reclasificación de giro:
Además de los requisitos señalados para la solicitud de licencia en las fracciones b), c), g), k) y l), deberán presentar: 
1. Oficio libre del titular señalando el giro al que desea reclasificarse;
1. Cinco fotografías donde se aprecie la funcionalidad del nuevo giro solicitado, y
1. Recibo de pago y cédula de actualización vigente.
	1 hora

	Ciudadano
	4.- Reúne los documentos para cumplir los requisitos y los entrega en la Unidad de Trámites Empresariales, para iniciar el trámite.
	N/D

	Unidad de Trámites Empresariales
	5.- Revisa y coteja la documentación conforme al trámite solicitado y los requisitos establecidos en el Reglamento de Establecimientos Comerciales, Industriales y de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez.
¿Está completo?
No.
Retorna en la actividad No. 3.
	1 hora

	Unidad de Trámites Empresariales
	Si.
6.-Captura los datos de la solicitud en el sistema interno, asigna número de expediente a la solicitud de inicio de operaciones, cambio de domicilio o reclasificación de giro y realiza y entrega orden de pago F.O.P.I-02 de una o dos inspecciones, según sea el caso: 
1. Inspector único; y
1. Protección civil, sí el establecimiento mide más de 100 m2.
Nota: El trámite quedará suspendido por demora en el pago de derechos de inspección.
	N/D

	Ciudadano
	7.- Recibe orden de pago F.O.P.I-02, paga y entrega recibo de pago por concepto de una o dos inspecciones, según sea el caso.
	1 hora

	Unidad de Trámites Empresariales
	8.- Recibe original y entrega al ciudadano el acuse de recibo del Formato Único de Mediano y Alto Riesgo F.U.M.A.R-01 o del escrito libre y elabora los oficios para solicitar la realización de una o dos inspecciones, según sea el caso, al Inspector Único y/o al área de Protección Civil.
	2 días

	Inspector Único/ Protección Civil.
	9.- Reciben solicitud y realizan visitas de inspección y remiten los dictámenes emitidos a la Unidad de Trámites Empresariales: 
· Inspector Único y
· Protección Civil.
	10 días

	Unidad de Trámites Empresariales
	10.- Recibe dictámenes de inspección, integra en el expediente correspondiente y determina:
¿Los dictámenes son positivos?
Si.
Continúa en la actividad No. 19.
	N/D

	Unidad de Trámites Empresariales
	No.
11.- Elabora el oficio para notificar al ciudadano el dictamen de inspección con resolución negativa y cita al ciudadano, mediante llamada telefónica.
	2 días

	Ciudadano
	12.- Recibe oficio de inspección con resolución negativa, subsana las inconsistencias y solicita segunda inspección. 

	10 días

	Unidad de Trámites Empresariales
	13.-  Realiza y entrega orden de pago F.O.P.I-02 de segunda inspección por haber obtenido en la primera un dictamen con resolución negativa.
	1 hora

	Ciudadano
	14. Paga la inspección o inspecciones ordenadas y entrega copia del recibo de pago en la Unidad de Trámites Empresariales. 
	1 hora

	Unidad de Trámites Empresariales
	15.- Elabora y notifica el oficio de solicitud de realización de inspección al área o áreas que hayan emitido el dictamen con resolución negativa. 

	2 días

	Inspector Único/ Protección Civil
	16.- Realiza la segunda inspección y emite el reporte de inspección correspondiente.

	5 días

	Unidad de Trámites Empresariales
	17.- Recibe dictamen de inspección y determina:
¿Es favorable la segunda inspección?

	

	Unidad de Trámites Empresariales
	No.
18.- Emite dictamen de improcedencia porque el ciudadano no subsana y no corrige las irregularidades observadas en la segunda inspección y ordena la cancelación de la solicitud. 
Fin del procedimiento.
	3 días

	Unidad de Trámites Empresariales
	Si.
19.- Elabora el alta de inicio de operaciones, cambio de domicilio o reclasificación de giro, previa valoración de los documentos que  integran el expediente, elabora el oficio de notificación de la resolución a la Dirección de Ingresos y al ciudadano, por último contacta al ciudadano para que acuda a notificarse.
	3 días

	Ciudadano
	20.-Acude a la Unidad de Trámites Empresariales, recibe notificación y firma acuse. 
	N/D

	Unidad de Trámites Empresariales
	21.- Recibe acuse de la resolución, archiva expediente y comunica al ciudadano que acuda a la Tesorería Municipal para efectuar su orden de pago de derechos. 
Fin del procedimiento.
	3 horas
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Anexo. 1.- Formato Único de Mediano y Alto Riesgo F.U.M.A.R-01.
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Anexo. 2.- Formato Único de Mediano y Alto Riesgo I.F.U.M.A.R-01.
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Formato único de mediano y alto riesgo 

Instructivo de llenado

	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Folio
	Dato impreso en el formato

	2
	Expediente
	Dato generado por la Unidad de Trámites Empresariales

	3
	Para
	Marcar con una “X” el trámite que se realizará. Sólo podrá elegirse una opción. En caso de requerirlo, deberá adquirir y rellenar un formato por cada trámite.

	4.
	Datos del solicitante
	Escribir en cada espacio el dato del solicitante, ya sea persona física o personal moral.

	5
	Datos del establecimiento comercial
	Anotar en el campo respectivo, los datos que permitan conocer las características y situación del establecimiento comercial.

	6
	Para cambio de domicilio
	Anotar el domicilio en que se ubica actualmente el establecimiento comercial, conforme lo solicita el formato en cada campo.

	7
	Para cambio de propietario
	Escribir el nombre del propietario anterior y a continuación del nombre del nuevo propietario, conforme se solicita en el formato.

	8
	Nombre y firma del solicitante o Representante Legal
	Escribir el nombre del solicitante (nuevo propietario): Persona Física o Persona Moral.

	9
	Nombre y firma del anterior propietario
	Escribir el nombre del propietario anterior: Persona Física o Persona Moral.

	10
	Para ampliación de horario
	Anotar el horario actual: hh:mm-hh:mm (08:00-20:00) y el número de horas que ampliará el horario.

	11
	Para ampliación de Giro
	Escribir en el primer campo el Giro Actual y en el siguiente  campo, el nuevo giro con que se ampliarán los servicios del establecimiento.

	12
	Croquis de localización del establecimiento
	Dibujar de manera clara y sencilla el croquis de ubicación del establecimiento comercial, marcando su domicilio, los nombres de las calles aledañas, referencias que permitan su fácil localización y el norte.
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Anexo. 4.- Orden de Pago de Inspecciones I.F.O.P.I-02.
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Formato de orden de pago de inspecciones 

Instructivo de llenado

	N°
	Campo
	Descripción

	1
	 Fecha de formato
	Escriba la fecha en que se elabora la orden de pago: día, nombre del mes y año.

	2
	 Nombre del ciudadano
	Escriba el nombre del ciudadano que solicita el trámite.

	3
	 Aplica inspección
	Marcar con una “X” la o las inspecciones que apliquen en el caso.

	4
	 UMA
	Anotar la suma de la UMAS a pagar por concepto de la o las inspecciones solicitadas.

	
5
	 
 Control
	Marcar con una “X” el tipo de control que corresponda.

	
6
	 Trámite
	Anotar el nombre del trámite que se está realizando.
Ejemplo: Inicio de operaciones, cambio de propietario, etc.

	7
	 Firma
	Firma del (a) Jefe (a) de la Unidad de Trámites Empresariales para autorización de la orden de pago.





	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Otorgamiento del cambio de propietario de establecimientos con venta o consumo de bebidas alcohólicas o de alto riesgo.


	Área responsable
	Unidad de Trámites Empresariales.

	Área de adscripción
	Secretaría de Desarrollo Económico.

	Clave del procedimiento
	SDE/UTE/PR-03.

	Tiempo de ejecución
	15 días y 1 hora.



	2. Objetivos del procedimiento.

	Otorgar la autorización para traspasar los derechos sobre la licencia de establecimientos comerciales con venta o consumo de bebidas alcohólicas o de alto riesgo.




	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato Único F.U-01
2.- Formato Único I.F.U-01
3.- Formato Único de Mediano y Alto Riesgo F.U.M.A.R-02
4.- Formato Único de Mediano y Alto Riesgo I.F.U.M.A.R-02
5.- Orden de Pago de Inspecciones F.O.P.I-03
6.- Orden de Pago de Inspecciones I.F.O.P.I-03




	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	

	
	

	C. Adriana Coronado Morales
Unidad de Trámites Empresariales 
	C. José Manuel Vázquez Córdova
Secretaría de Desarrollo Económico
	C. José Manuel Vázquez Córdova
Secretaría de Desarrollo Económico

		4. Descripción del procedimiento. 

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-hrs)

	
Ciudadano
	Inicio del procedimiento.
1.- Acude a la Unidad de Trámites Empresariales (UTE) y solicita información sobre los requisitos y procedimientos para obtener autorización para traspasar los derechos sobre la licencia de establecimientos comerciales con venta de bebidas alcohólicas o de alto riesgo. 
	1 hora

	Unidad de Trámites Empresariales
	2.- Atiende al ciudadano, aplica protocolo y determina la clasificación del giro comercial del establecimiento conforme al Catálogo de giros comerciales, industriales y de servicios del municipio de Oaxaca de Juárez.
¿Es un giro comercial de control especial o de alto riesgo?
No. 
Fin del procedimiento.
	1 hora

	Unidad de Trámites Empresariales
	Si.
3.- Entrega tríptico con los requisitos que debe cumplir para su trámite.
a) Formato Único F.U. 01 o Formato Único de Mediano y Alto Riesgo F.U.M.A.R. 01;
b) Identificación oficial del solicitante o del apoderado legal,
c) Documento traslativo de dominio consistente en cesión de derechos a título gratuito a favor del promovente, expedido por Notario Público;
d) Original de la licencia o cédula de revalidación o actualización al padrón fiscal municipal vigente;
e) Recibo de pago por revalidación o actualización del año en curso;  
f) Croquis de localización establecimiento comercial;
g) Constancia de situación fiscal emitida por el SAT;
h) Acta constitutiva, inscrita ante el Registro Público de la Propiedad y de Comercio, en su caso;
i) Poder notarial del representante legal para realizar trámites, firmar contratos, delegar poderes, en su caso;
j) Autorización del Instituto Nacional de Migración que corresponda a su calidad migratoria y que sea compatible con el ejercicio de actividades económicas en el territorio nacional, en su caso, y
k) Carta poder simple firmada en original ante dos testigos, en su caso.
Sí el titular de la licencia ya falleció el solicitante además deberá anexar: 
l) Acta de defunción;	
m) Acta de nacimiento de la persona que solicita el trámite;
n) Identificación oficial de la persona que solicita el trámite; 
o) Testamento valido en los términos previstos en el Código Civil para el Estado de Oaxaca o sentencia ejecutoria del juicio intestamentario en favor del promovente o cesión de derechos, en su caso.
	1 hora

	Ciudadano
	4.- Reúne los documentos para cumplir los requisitos y los entrega en la Unidad de Trámites Empresariales, para que solicite el inicio del trámite.
	N/D

	Unidad de Trámites Empresariales
	5.- Revisa y coteja la documentación conforme al trámite solicitado y los requisitos establecidos en el Reglamento de Establecimientos Comerciales, Industriales y de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez.
¿Están completos?
No.
Retorna en la actividad No. 3.
	1 hora

	Unidad de Trámites Empresariales
	Si.
6.-  Captura los datos de la solicitud en el sistema interno, asigna número de expediente a la solicitud de cambio de propietario y realiza y entrega orden de pago F.O.P.I-03 de una inspección: 
a) Regulación de la actividad comercial.
Nota: El trámite quedará suspendido por demora en el pago de derechos de inspección.
	1 hora

	Ciudadano
	7.- Recibe orden de pago F.O.P.I-03, paga y entrega recibo por concepto de una inspección en la Unidad de Trámites Empresariales.

	1 hora

	Unidad de Trámites Empresariales
	8.-  Recibe copia y entrega al ciudadano el acuse de recibo del Formato Único F.U-01 o Formato Único de Mediano y Alto Riesgo F.U.M.A.R-02 y elabora el oficio para solicitar la realización de una inspección al área de Regulación de la Actividad Comercial.
	2 días

	Regulación de la Actividad Comercial
	9.- Recibe solicitud y realiza visita de inspección y remite el dictamen emitido a la Unidad de Trámites Empresariales.
	10 días

	Unidad de Trámites Empresariales
	10.- Recibe dictamen de inspección, integra en el expediente correspondiente.
 
	N/D

	
	11.- Adjunta el expediente y por oficio lo turna a la Comisión de Desarrollo Económico y Mejora Regulatoria para su estudio y resolución a través de dictamen.
	1 día

	Comisión de Desarrollo Económico y Mejora Regulatoria
	12.- Recibe expediente, analiza en sesión y emite resolución de cambio de propietario a través de dictamen, lo adjunta al expediente original y determina:
¿Se trata de un establecimiento de bebidas alcohólicas?
	N/D

	Comisión de Desarrollo Económico y Mejora Regulatoria
	No.
Establecimiento comercial con giro comercial de alto riesgo
13.- Remite el dictamen original y expediente a la Unidad de Trámites Empresariales del establecimiento con giro comercial de alto riesgo.
Continua en la actividad No. 17.

	N/D

	
	Si.
Establecimiento comercial con venta o consumo de bebidas alcohólicas
14.- Notifica por oficio a la Secretaria Municipal para solicitar el dictamen sea incluido en el orden del día de la próxima sesión del Honorable Cabildo.
	N/D

	Honorable Cabildo
	15.- Analiza el caso y en sesión de cabildo, votan el dictamen emitido por la Comisión de Desarrollo Económico y Mejora Regulatoria. 
	N/D

	Secretaría Municipal
	16.- Remite el expediente a la Unidad de Trámites Empresariales, acompañado de la copia del dictamen que emite la Comisión de Desarrollo Económico y Mejora Regulatoria y que fue aprobado en sesión del H. Cabildo para que sea notificado al Ciudadano.

	N/D

	Unidad de Trámites Empresariales
	17.-  Recibe expediente o dictamen original y expediente y elabora  oficio  de notificación de la resolución a su trámite de cambio de propietarios y contacta al Ciudadano para notificarlo.
	1 día

	Ciudadano
	18.-Acude a la Unidad de Trámites Empresariales, recibe notificación y firma acuse. 

	N/D

	Unidad de Trámites Empresariales
	19.- Recibe acuse de la resolución, archiva expediente y comunica al ciudadano que acuda a la Tesorería Municipal para efectuar su orden de pago de derechos
Fin del procedimiento.
	3 horas
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Anexo.1.- Formato Único F.U-01.
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Anexo.2.- Formato Único I.F.U-01.
Instructivo: Formato Único 

	N°
	Campo
	Descripción

	1
	 Folio
	Folio impreso en el formato.

	2
	 Número de expediente
	Número de expediente generado por la Unidad de Trámites Empresariales.

	3
	 Trámite a realizar
	Marcar con una “X” el trámite que desea realizar, sólo podrá elegir una opción. En caso de requerirlo, deberá adquirir y requisitar un formato por cada trámite.

	4
	 Datos del solicitante
	Escriba el dato solicitado conforme vaya avanzando en los campos de ¨Datos del Solicitante¨ con los datos personales del solicitante.

	
5
	 Datos del establecimiento 
 comercial
	Anote los datos solicitados en el área de ¨Datos del establecimiento comercial¨.
*Nota: El ¨giro comercial¨ será consultado en el catálogo de giros comerciales del Municipio de Oaxaca de Juárez.

	
6
	 Para cambio de domicilio
	Escriba cada uno de los datos del domicilio actual en que se ubica el establecimiento comercial. 

	7
	 Para cambio de propietario
	Escriba en el primer campo el nombre del propietario anterior y en el campo siguiente el nombre del propietario actual.

	8
	Nombre y firma del solicitante o Representante Legal
	Escriba el nombre del solicitante: Persona Física o Persona Moral.

	9
	Para ampliación de horario
	Escriba primeramente el horario actual en formato hh:mm-hh:mm (08:00-20:00), y en el campo siguiente el número de horas con que se ampliará el horario.

	10
	Para ampliación de giro
	Escriba el giro actual y el giro a ampliar, conforme lo solicita el formato.

	11
	Croquis de localización del establecimiento
	Dibujar de manera clara y sencilla el croquis de ubicación del establecimiento comercial, marcando su domicilio, los nombres de las calles aledañas, referencias que permitan su fácil localización y el norte.


[image: ]Anexo.3.- Formato Único de Mediano y Alto Riesgo F.U.M.A.R-02.
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Anexo.4.- Formato Único de Mediano y Alto Riesgo I.F.U.M.A.R-02.
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Formato único de mediano y alto riesgo 

Instructivo de llenado

	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Folio
	Dato impreso en el formato

	2
	Expediente
	Dato generado por la Unidad de Trámites Empresariales

	3
	Para
	Marcar con una “X” el trámite que se realizará. Sólo podrá elegirse una opción. En caso de requerirlo, deberá adquirir y rellenar un formato por cada trámite.

	4.
	Datos del solicitante
	Escribir en cada espacio el dato del solicitante, ya sea persona física o personal moral.

	5
	Datos del establecimiento comercial
	Anotar en el campo respectivo, los datos que permitan conocer las características y situación del establecimiento comercial.

	6
	Para cambio de domicilio
	Anotar el domicilio en que se ubica actualmente el establecimiento comercial, conforme lo solicita el formato en cada campo.

	7
	Para cambio de propietario
	Escribir el nombre del propietario anterior y a continuación del nombre del nuevo propietario, conforme se solicita en el formato.

	8
	Nombre y firma del solicitante o Representante Legal
	Escribir el nombre del solicitante (nuevo propietario): Persona Física o Persona Moral.

	9
	Nombre y firma del anterior propietario
	Escribir el nombre del propietario anterior: Persona Física o Persona Moral.

	10
	Para ampliación de horario
	Anotar el horario actual: hh:mm-hh:mm (08:00-20:00) y el número de horas que ampliará el horario.

	11
	Para ampliación de Giro
	Escribir en el primer campo el Giro Actual y en el siguiente  campo, el nuevo giro con que se ampliarán los servicios del establecimiento.

	12
	Croquis de localización del establecimiento
	Dibujar de manera clara y sencilla el croquis de ubicación del establecimiento comercial, marcando su domicilio, los nombres de las calles aledañas, referencias que permitan su fácil localización y el norte.
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[image: ]
Formato de orden de pago de inspecciones 

Instructivo de llenado

	N°
	Campo
	Descripción

	1
	 Fecha de formato
	Escriba la fecha en que se elabora la orden de pago: día, nombre del mes y año.

	2
	 Nombre del ciudadano
	Escriba el nombre del ciudadano que solicita el trámite.

	3
	 Aplica inspección
	Marcar con una “X” la o las inspecciones que apliquen en el caso.

	4
	 UMA
	Anotar la suma de la UMAS a pagar por concepto de la o las inspecciones solicitadas.

	
5
	 
 Control
	Marcar con una “X” el tipo de control que corresponda.

	
6
	 Trámite
	Anotar el nombre del trámite que se está realizando.
Ejemplo: Inicio de operaciones, cambio de propietario, etc.

	7
	 Firma
	Firma del (a) Jefe (a) de la Unidad de Trámites Empresariales para autorización de la orden de pago.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Otorgamiento de autorización para cambio de propietario de establecimientos con giro de mediano riesgo.


	Área responsable
	Unidad de Trámites Empresariales.

	Área de adscripción
	Secretaría de Desarrollo Económico.

	Clave del procedimiento
	SDE/UTE/PR-04.

	Tiempo de ejecución
	18 días.



	2. Objetivos del procedimiento.

	Otorgar la autorización para traspasar los derechos de un establecimiento comercial de mediano riesgo.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato Único de Mediano y Alto Riesgo F.U.M.A.R-01
2.- Formato Único de Mediano y Alto Riesgo I.F.U.M.A.R-01
3.- Orden de Pago de Inspecciones F.O.P.I-02
4.- Orden de Pago de Inspecciones I.F.O.P.I-02




	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	



	
	

	C. Adriana Coronado Morales
Unidad de Trámites Empresariales 
	C. José Manuel Vázquez Córdova
Secretaría de Desarrollo Económico
	C. José Manuel Vázquez Córdova
Secretaría de Desarrollo Económico

		4. Descripción del procedimiento. 

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-hrs)

	Ciudadano
	Inicio del procedimiento.
1.- Acude a la Unidad de Trámites Empresariales (UTE) y solicita información sobre los requisitos y procedimientos para obtener autorización para traspasar los derechos de un establecimiento comercial de mediano riesgo. 
	1 hora

	Unidad de Trámites Empresariales
	2.- Atiende al Ciudadano, aplica protocolo y verifica la clasificación del giro comercial del establecimiento conforme al Catálogo de giros comerciales, industriales y de servicios del municipio de Oaxaca de Juárez.
¿Es un giro comercial de mediano riesgo?
No. 
Fin del procedimiento.
	1 hora

	Unidad de Trámites Empresariales
	Sí.
3.- Entrega tríptico con los requisitos que debe cumplir para su trámite.
a) Formato Único de Mediano y Alto Riesgo F.U.M.A.R-01;
b) Identificación oficial del solicitante o del apoderado legal;
c) Documento traslativo de dominio consistente en cesión de derechos a título gratuito a favor del promovente, expedido por Notario Público;
d) Original de la licencia o cédula de revalidación o actualización al padrón fiscal municipal vigente;
e) Recibo de pago por revalidación o actualización del año en curso;  
f) Croquis de localización establecimiento comercial;
g) Constancia de situación fiscal emitida por el SAT;
h) Acta constitutiva, inscrita ante el Registro Público de la Propiedad y de Comercio, en su caso;
i) Poder notarial del representante legal para realizar trámites, firmar contratos, delegar poderes, en su caso;
j) Autorización del Instituto Nacional de Migración que corresponda a su calidad migratoria y que sea compatible con el ejercicio de actividades económicas en el territorio nacional, en su caso, y
k) Carta poder simple firmada en original ante dos testigos, en su caso.
Sí el titular de la licencia ya falleció el solicitante además deberá anexar: 
l) Acta de defunción;	
m) Acta de nacimiento de la persona que solicita el trámite;
n) Identificación oficial de la persona que solicita el trámite; 
o) Testamento valido en los términos previstos en el Código Civil para el Estado de Oaxaca o sentencia ejecutoria del juicio intestamentario en favor del promovente o cesión de derechos, en su caso.
	1 hora

	Ciudadano
	4.- Reúne los documentos para cumplir los requisitos y los entrega en la Unidad de Trámites Empresariales, para iniciar el trámite.
	N/D

	Unidad de Trámites Empresariales
	5.- Revisa y coteja la documentación conforme al trámite solicitado y los requisitos establecidos en el Reglamento de Establecimientos Comerciales, Industriales y de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez.
¿Están completos?
No.
Retorna en la actividad No. 3.
	1 hora

	Unidad de Trámites Empresariales
	Sí.
6.-  Captura los datos de la solicitud en el sistema interno, asigna número de expediente a la solicitud de cambio de propietario y realiza orden de pago F.O.P.I-02 de una inspección: 
a) Inspector Único.
Nota: El trámite quedará suspendido por demora en el pago de derechos de inspección. 
	N/D

	Ciudadano
	7.- Recibe orden de pago F.O.P.I-02, paga y entrega recibo por concepto de la inspección en la Unidad de Trámites Empresariales.
	1 hora

	Unidad de Trámites Empresariales
	8.-  Recibe copia y entrega al ciudadano el acuse de recibo del Formato Único de Mediano y Alto Riesgo F.U.M.A.R-01 y elabora el oficio para solicitar la realización de una inspección al Inspector Único.
	2 días

	Inspector Único.
	9.- Recibe solicitud y realiza visita de inspección y remite el dictamen emitido a la Unidad de Trámites Empresariales.
	10 días

	Unidad de Trámites Empresariales
	10.- Recibe dictamen de inspección y lo integra en el expediente correspondiente.


	N/D

	
	11.- Elabora el alta de cambio de propietario, previa valoración de los documentos que  integran el expediente, realiza la notificación de la resolución a la Dirección de Ingresos y contacta al ciudadano para notificarlo.
	5 días

	Ciudadano
	12.-Acude a la Unidad de Trámites Empresariales, recibe notificación y firma acuse.  
	N/D

	Unidad de Trámites Empresariales
	13.- Recibe acuse de la resolución, archiva expediente y comunica al ciudadano que acuda a la Tesorería Municipal para efectuar su orden de pago de derechos.
Fin del procedimiento.
	3 horas
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Formato único de mediano y alto riesgo 

Instructivo de llenado

	N°
	Campo
	Descripción

	1
	Folio
	Dato impreso en el formato

	2
	Expediente
	Dato generado por la Unidad de Trámites Empresariales

	3
	Para
	Marcar con una “X” el trámite que se realizará. Sólo podrá elegirse una opción. En caso de requerirlo, deberá adquirir y rellenar un formato por cada trámite.

	4.
	Datos del solicitante
	Escribir en cada espacio el dato del solicitante, ya sea persona física o personal moral.

	5
	Datos del establecimiento comercial
	Anotar en el campo respectivo, los datos que permitan conocer las características y situación del establecimiento comercial.

	6
	Para cambio de domicilio
	Anotar el domicilio en que se ubica actualmente el establecimiento comercial, conforme lo solicita el formato en cada campo.

	7
	Para cambio de propietario
	Escribir el nombre del propietario anterior y a continuación del nombre del nuevo propietario, conforme se solicita en el formato.

	8
	Nombre y firma del solicitante o Representante Legal
	Escribir el nombre del solicitante (nuevo propietario): Persona Física o Persona Moral.

	9
	Nombre y firma del anterior propietario
	Escribir el nombre del propietario anterior: Persona Física o Persona Moral.

	10
	Para ampliación de horario
	Anotar el horario actual: hh:mm-hh:mm (08:00-20:00) y el número de horas que ampliará el horario.

	11
	Para ampliación de Giro
	Escribir en el primer campo el Giro Actual y en el siguiente  campo, el nuevo giro con que se ampliarán los servicios del establecimiento.

	12
	Croquis de localización del establecimiento
	Dibujar de manera clara y sencilla el croquis de ubicación del establecimiento comercial, marcando su domicilio, los nombres de las calles aledañas, referencias que permitan su fácil localización y el norte.
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Anexo. 4.- Orden de Pago de Inspecciones I.F.O.P.I-02
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Formato de orden de pago de inspecciones 

Instructivo de llenado

	N°
	Campo
	Descripción

	1
	 Fecha de formato
	Escriba la fecha en que se elabora la orden de pago: día, nombre del mes y año.

	2
	 Nombre del ciudadano
	Escriba el nombre del ciudadano que solicita el trámite.

	3
	 Aplica inspección
	Marcar con una “X” la o las inspecciones que apliquen en el caso.

	4
	 UMA
	Anotar la suma de la UMAS a pagar por concepto de la o las inspecciones solicitadas.

	
5
	 
 Control
	Marcar con una “X” el tipo de control que corresponda.

	
6
	 Trámite
	Anotar el nombre del trámite que se está realizando.
Ejemplo: Inicio de operaciones, cambio de propietario, etc.

	7
	 Firma
	Firma del (a) Jefe (a) de la Unidad de Trámites Empresariales para autorización de la orden de pago.





	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Otorgamiento de la cancelación de licencia de establecimientos con venta o consumo de bebidas alcohólicas o bajas de alto riesgo.


	Área responsable
	Unidad de Trámites Empresariales.

	Área de adscripción
	Secretaría de Desarrollo Económico.

	Clave del procedimiento
	SDE/UTE/PR-05.

	Tiempo de ejecución
	15 días.




	2. Objetivos del procedimiento.

	Otorgar la autorización para la cancelación de la licencia de establecimientos comerciales que expenden bebidas alcohólicas o la baja del padrón de establecimientos de alto riesgo en el padrón fiscal municipal.




	3. Formatos e instructivos.

	1.- Orden de Pago de Inspecciones F.O.P.I-01
2.- Orden de Pago de Inspecciones I.F.O.P.I-01




	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	


	
	

	C. Adriana Coronado Morales
Unidad de Trámites Empresariales 
	C. José Manuel Vázquez Córdova
Secretaría de Desarrollo Económico
	C. José Manuel Vázquez Córdova
Secretaría de Desarrollo Económico

		4. Descripción del procedimiento. 

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-hrs)

	Ciudadano
	Inicio del procedimiento.
1.- Acude a la Unidad de Trámites Empresariales (UTE) y solicita información sobre los requisitos y procedimientos para obtener la cancelación de la licencia de establecimientos comerciales que expenden bebidas alcohólicas o la baja del padrón de establecimientos de alto riesgo en el padrón fiscal municipal. 
	1 hora

	Unidad de Trámites Empresariales
	2.- Atiende al Ciudadano, aplica protocolo y verifica la clasificación del giro comercial del establecimiento conforme al Catálogo de giros comerciales, industriales y de servicios del municipio de Oaxaca de Juárez.
¿Es un giro comercial de control especial o de alto riesgo?
No. 
Fin del procedimiento.
	1 hora

	Unidad de Trámites Empresariales
	Sí.
3.- Entrega tríptico con los requisitos que debe cumplir para su trámite.
a) Oficio libre;
b) Identificación oficial del solicitante o del apoderado legal,
c) Cédula de revalidación o actualización al padrón fiscal municipal vigente;
d) Recibo de pago por revalidación o actualización del año en curso;  
e) Croquis de localización establecimiento comercial;
f) Constancia de no adeudo;
g) Acta constitutiva, inscrita ante el Registro Público de la Propiedad y de Comercio, en su caso;
h) Poder notarial del representante legal para realizar trámites, firmar contratos, delegar poderes, en su caso;
i) Autorización del Instituto Nacional de Migración que corresponda a su calidad migratoria y que sea compatible con el ejercicio de actividades económicas en el territorio nacional, en su caso, y
j) Carta poder simple firmada en original ante dos testigos, en su caso.
	1 hora

	Ciudadano
	4.- Reúne los documentos para cumplir los requisitos y los entrega en la Unidad de Trámites Empresariales, para que solicite el inicio del trámite.
	N/D

	Unidad de Trámites Empresariales
	5.- Revisa y coteja la documentación proporcionada conforme al trámite solicitado y los requisitos establecidos en el Reglamento de Establecimientos Comerciales, Industriales y de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez.
¿Está completa?
No.
Retorna en la actividad No. 3.
	1 hora

	
	Si.
6.-  Captura los datos de la solicitud en el sistema interno, asigna número de expediente a la solicitud de cancelación de licencia o baja de alto riesgo y realiza y entrega al ciudadano orden de pago F.O.P.I-01 de una inspección: 
b) Regulación de la actividad comercial.
Nota: El trámite quedará suspendido por demora en el pago de derechos de inspección.
	N/D

	Ciudadano
	7.- Recibe orden de pago F.O.P.I-01, paga y entrega copia del recibo de pago por concepto de una inspección en la Unidad de Trámites Empresariales.
	1 hora

	Unidad de Trámites Empresariales
	8.-  Recibe copia y entrega al ciudadano el acuse de recibo del oficio libre y elabora el oficio para solicitar la realización de una inspección al área de Regulación de la Actividad Comercial.
	2 días

	Regulación de la Actividad Comercial.
	9.- Realiza visita de inspección y remite el dictamen emitido a la Unidad de Trámites Empresariales.
	10 días

	Unidad de Trámites Empresariales
	10.- Recibe dictamen de inspección y lo integra en el expediente correspondiente.


	N/D

	
	11.- Adjunta el expediente y por oficio lo turna a la Comisión de Desarrollo Económico y Mejora Regulatoria para su estudio y resolución a través de dictamen.
	1 día

	Comisión de Desarrollo Económico y Mejora Regulatoria
	12.- Recibe expediente, analizan en sesión y emiten la resolución de la solicitud de cancelación o baja a través de dictamen, lo adjunta al expediente original y determina:
¿Se trata de un establecimiento con venta de bebidas alcohólicas?
	N/D

	
	No.
13.- Remite el dictamen original y expediente a la Unidad de Trámites Empresariales del establecimiento con giro comercial de alto riesgo.
Continúa en la actividad No. 17.
	N/D

	
	Si.
14.- Notifica por oficio a la Secretaria Municipal para solicitar que el dictamen sea incluido en el orden del día de la próxima sesión del Honorable Cabildo.
	N/D

	Honorable Cabildo
	15.- Analiza el caso y en sesión de Cabildo, votan el dictamen emitido por la Comisión de Desarrollo Económico y Mejora Regulatoria. 
	N/D

	Secretaria Municipal
	16.- Remite el expediente a la Unidad de Trámites Empresariales, acompañado de la copia del dictamen que emite la Comisión de Desarrollo Económico y Mejora Regulatoria y que fue aprobado en sesión del H. Cabildo para que sea notificado al Ciudadano.
	N/D

	Unidad de Trámites Empresariales
	17.- Recibe expediente o dictamen original y expediente y elabora  oficio de notificación de la resolución a su trámite de cancelación o baja y contacta al Ciudadano para notificarlo.
	1 día

	Ciudadano
	18.- Acude a la Unidad de Trámites Empresariales, recibe notificación y firma acuse. 

	N/D

	Unidad de Trámites Empresariales
	19.- Recibe acuse de la resolución y archiva expediente.
Fin del procedimiento.
	3 horas
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Anexo. 2.- Orden de Pago de Inspecciones I.F.O.P.I-01.
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Formato de orden de pago de inspecciones 

Instructivo de llenado

	N°
	Campo
	Descripción

	1
	 Fecha de formato
	Escriba la fecha en que se elabora la orden de pago: día, nombre del mes y año.

	2
	 Nombre del ciudadano
	Escriba el nombre del ciudadano que solicita el trámite.

	3
	 Aplica inspección
	Marcar con una “X” la o las inspecciones que apliquen en el caso.

	4
	 UMA
	Anotar la suma de la UMAS a pagar por concepto de la o las inspecciones solicitadas.

	
5
	 
 Control
	Marcar con una “X” el tipo de control que corresponda.

	
6
	 Trámite
	Anotar el nombre del trámite que se está realizando.
Ejemplo: Inicio de operaciones, cambio de propietario, etc.

	7
	 Firma
	Firma del (a) Jefe (a) de la Unidad de Trámites Empresariales para autorización de la orden de pago.





	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Otorgamiento de bajas de establecimientos de mediano y bajo riesgo.


	Área responsable
	Unidad de Trámites Empresariales.

	Área de adscripción
	Secretaría de Desarrollo Económico.

	Clave del procedimiento
	SDE/UTE/PR-06.

	Tiempo de ejecución
	14 días y 5 horas.



	2. Objetivos del procedimiento.

	Otorgar la autorización para la baja del padrón fiscal municipal de establecimientos  comerciales de mediano  riesgo.




	3. Formatos e instructivos.

	1.- Orden de Pago de Inspecciones F.O.P.I-01
2.- Orden de Pago de Inspecciones I.F.O.P.I-01




	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	




	
	

	C. Adriana Coronado Morales
Unidad de Trámites Empresariales 
	C. José Manuel Vázquez Córdova
Secretaría de Desarrollo Económico
	C. José Manuel Vázquez Córdova
Secretaría de Desarrollo Económico

		4. Descripción del procedimiento. 

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-hrs)

	Ciudadano
	Inicio del procedimiento.
1.- Acude a la Unidad de Trámites Empresariales (UTE) y solicita información sobre los requisitos y procedimientos para obtener la baja del padrón fiscal municipal de establecimientos de mediano o bajo riesgo. 
	1 hora

	Unidad de Trámites Empresariales
	2.- Atiende al Ciudadano, aplica protocolo y determina la clasificación del giro comercial del establecimiento conforme al Catálogo de giros comerciales, industriales y de servicios del municipio de Oaxaca de Juárez.
¿Es un giro comercial de mediano o bajo riesgo?
No. 
Fin del procedimiento.
	1 hora

	Unidad de Trámites Empresariales
	Si.
3.- Entrega tríptico con los requisitos que debe cumplir para su trámite.
a) Oficio libre;
b) Identificación oficial del solicitante o del apoderado legal,
c) Cédula de revalidación o actualización al padrón fiscal municipal vigente;
d) Recibo de pago por revalidación o actualización del año en curso;  
e) Croquis de localización establecimiento comercial;
f) Constancia de no adeudo;
g) Acta constitutiva, inscrita ante el Registro Público de la Propiedad y de Comercio, en su caso;
h) Poder notarial del representante legal para realizar trámites, firmar contratos, delegar poderes, en su caso;
i) Autorización del Instituto Nacional de Migración que corresponda a su calidad migratoria y que sea compatible con el ejercicio de actividades económicas en el territorio nacional, en su caso, y
j) Carta poder simple firmada en original ante dos testigos, en su caso.
	1 hora

	Ciudadano
	4.- Reúne los documentos para cumplir los requisitos y los entrega en la Unidad de Trámites Empresariales, para que solicite el inicio del trámite.
	N/D

	Unidad de Trámites Empresariales
	5.- Revisa y coteja la documentación conforme el trámite solicitado y los requisitos establecidos en el Reglamento de Establecimientos Comerciales, Industriales y de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez.
¿Está completa?
No.
Retorna en la actividad No. 3.
	1 hora

	
	Si.
6.-  Captura los datos de la solicitud en el sistema interno, asigna número de expediente a la solicitud de baja de mediano o bajo riesgo y realiza y entrega al ciudadano orden de pago F.O.P.I-01 de una inspección: 
c) Regulación de la actividad comercial.
Nota: El trámite quedará suspendido por demora en el pago de derechos de inspección.
	N/D

	Ciudadano
	7.- Recibe orden de pago F.O.P.I-01, paga y entrega copia del recibo de pago por concepto de una inspección en la Unidad de Trámites Empresariales.

	1 hora

	Unidad de Trámites Empresariales
	8.-  Recibe copia y entrega al ciudadano el acuse de recibo del oficio libre  y elabora el oficio para solicitar la realización de una inspección al área de Regulación de la Actividad Comercial.
	2 días

	Regulación de la Actividad Comercial.
	9.- Recibe solicitud y realiza visita de inspección y remite el dictamen emitido a la Unidad de Trámites Empresariales: 
	10 días

	Unidad de Trámites Empresariales
	10.- Recibe dictámenes de inspección y lo integra en el expediente correspondiente y determina:
¿La inspección es procedente?
No.
Fin del Procedimiento
	N/D

	
	Si.
11.- Elabora oficio dirigido a la Dirección de Ingresos informando la procedencia de la baja y comunica al ciudadano que acuda a la Dirección de Ingresos.
	2 días

	Ciudadano
	12.-Acude a la Dirección de Ingresos para corroborar que fue dado de baja del sistema. 
Fin del Procedimiento
	N/D
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Anexo. 2.- Orden de Pago de Inspecciones I.F.O.P.I-01.
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Formato de orden de pago de inspecciones 

Instructivo de llenado

	N°
	Campo
	Descripción

	1
	 Fecha de formato
	Escriba la fecha en que se elabora la orden de pago: día, nombre del mes y año.

	2
	 Nombre del ciudadano
	Escriba el nombre del ciudadano que solicita el trámite.

	3
	 Aplica inspección
	Marcar con una “X” la o las inspecciones que apliquen en el caso.

	4
	 UMA
	Anotar la suma de la UMAS a pagar por concepto de la o las inspecciones solicitadas.

	
5
	 
 Control
	Marcar con una “X” el tipo de control que corresponda.

	
6
	 Trámite
	Anotar el nombre del trámite que se está realizando.
Ejemplo: Inicio de operaciones, cambio de propietario, etc.

	7
	 Firma
	Firma del (a) Jefe (a) de la Unidad de Trámites Empresariales para autorización de la orden de pago.





	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Otorgamiento del cambio de denominación de establecimientos con venta o consumo de bebidas alcohólicas o de alto o mediano riesgo.


	Área responsable
	Unidad de Trámites Empresariales.

	Área de adscripción
	Secretaría de Desarrollo Económico.

	Clave del procedimiento
	SDE/UTE/PR-07.

	Tiempo de ejecución
	2 días y 8 horas.




	2. Objetivos del procedimiento.

	Otorgar la autorización para cambiar la denominación de establecimientos comerciales que expenden bebidas alcohólicas o de alto o mediano riesgo.




	3. Formatos e instructivos.

	
No aplica





	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	


	
	

	C. Adriana Coronado Morales
Unidad de Trámites Empresariales 
	C. José Manuel Vázquez Córdova
Secretaría de Desarrollo Económico
	C. José Manuel Vázquez Córdova
Secretaría de Desarrollo Económico

		4. Descripción del procedimiento. 

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-hrs)

	Ciudadano
	Inicio del procedimiento.
1.- Acude a la Unidad de Trámites Empresariales (UTE) y solicita información sobre los requisitos y procedimientos para obtener el cambio de denominación de establecimientos comerciales que expenden bebidas alcohólicas o de alto o mediano riesgo en el padrón fiscal municipal. 
	1 hora

	Unidad de Trámites Empresariales
	2.- Atiende al Ciudadano, aplica protocolo y verifica la clasificación del giro comercial del establecimiento conforme al Catálogo de giros comerciales, industriales y de servicios del municipio de Oaxaca de Juárez.
	1 hora

	Unidad de Trámites Empresariales
	3.- Entrega tríptico con los requisitos que debe cumplir para su trámite.
a) Oficio libre;
b) Identificación oficial del solicitante o del apoderado legal,
c) Cédula de revalidación o actualización al padrón fiscal municipal vigente;
d) Recibo de pago por revalidación o actualización del año en curso;  
e) Poder notarial del representante legal para realizar trámites, firmar contratos, delegar poderes, en su caso;
f) Carta poder simple firmada en original ante dos testigos, en su caso.
	1 hora

	Ciudadano
	4.- Reúne los documentos para cumplir los requisitos y los entrega en la Unidad de Trámites Empresariales, para que solicite el inicio del trámite.
	N/D

	Unidad de Trámites Empresariales
	5.- Revisa y coteja la documentación proporcionada conforme al trámite solicitado y los requisitos establecidos en el Reglamento de Establecimientos Comerciales, Industriales y de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez.
¿Está completa?
No.
Retorna en la actividad No. 3.
	1 hora

	Unidad de Trámites Empresariales
	Si.
6.-  Captura los datos de la solicitud en el sistema interno, asigna número de expediente a la solicitud de cambio de denominación y entrega al ciudadano el acuse de recibo del oficio libre y determina:
¿Se trata de un establecimiento comercial de mediano riesgo?
	1 hora

	
	Si.
7.- Elabora el alta de cambio de denominación.
Continúa en la actividad No. 14.
	1 hora

	
	No.
8.- Adjunta el expediente y lo turna a la Comisión de Desarrollo Económico y Mejora Regulatoria para su estudio y resolución a través de dictamen.
	1 hora

	Comisión de Desarrollo Económico y Mejora Regulatoria
	9.- Recibe expediente, analizan en sesión y emiten la resolución de cambio de denominación a través de dictamen, lo adjunta al expediente original y determina:
¿Se trata de un establecimiento con venta de bebidas alcohólicas?
	N/D

	
	No.
10.- Remite el dictamen original con resolución de la solicitud de cambio de denominación y expediente a la Unidad de Trámites Empresariales del establecimiento con giro comercial de alto riesgo.
Continúa en la actividad No. 14.
	N/D

	Comisión de Desarrollo Económico y Mejora Regulatoria
	Si.
 11.- Notifica por oficio a la Secretaría Municipal para solicitar el dictamen sea incluido en el orden del día de la próxima sesión del Honorable Cabildo.
	N/D

	Honorable Cabildo
	12.- Analiza el caso y en sesión de Cabildo, votan el dictamen emitido por la Comisión de Desarrollo Económico y Mejora Regulatoria. 
	N/D

	Secretaría Municipal
	13.- Remite el expediente a la Unidad de Trámites Empresariales, acompañado de la copia del dictamen que emite la Comisión de Desarrollo Económico y Mejora Regulatoria y que fue aprobado en sesión del H. Cabildo para que sea notificado al Ciudadano.
	N/D

	Unidad de Trámites Empresariales
	14.- Recibe expedientes o dictámenes original y elabora el oficio de notificación de la resolución a la Dirección de Ingresos y al ciudadano.
	1 día

	Ciudadano
	15.- Acude a la Unidad de Trámites Empresariales, recibe notificación y firma acuse. 

	N/D

	Unidad de Trámites Empresariales
	16.- Recibe acuse de la resolución y archiva expediente.
Fin del procedimiento.
	3 horas
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C. José Manuel Vázquez Córdova.
Secretario de Desarrollo Económico.                                    
Calle Faustino G. Olivera No. 108, Col. Luis Jiménez Figueroa, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.      
Teléfono: (951) 516 6035.

C. Adriana Coronado Morales
Unidad de Trámites Empresariales
Teléfono: (951) 402 5219.

C. Catalina Javier Bernardino.
Dirección de Regulación de la Actividad Comercial.
Heroico Colegio Militar 909, Colonia Reforma, Oaxaca de Juárez, 
Oaxaca.
Teléfono: (951) 438 3378.

C. Luis León Flores.
Departamento de Estadísticas.
Heroico Colegio Militar 909, Colonia Reforma, Oaxaca de Juárez, 
Oaxaca.

C. Alejandro Daniel Bañuelas Jiménez.
Unidad de Control de la Actividad Comercial.
Heroico Colegio Militar 909, Colonia Reforma, Oaxaca de Juárez, 
Oaxaca.
Teléfono: (951) 438 3378.

C. Federico Roberto Islas González.
Departamento de Inspectores.
Heroico Colegio Militar 909, Colonia Reforma, Oaxaca de Juárez, 
Oaxaca.
Teléfono: (951) 438 3378.

C. Heréndira García Flores.
Departamento Jurídico.
Heroico Colegio Militar 909, Colonia Reforma, Oaxaca de Juárez, 
Oaxaca.


C. Luis Miguel Espinosa Reyes.
Dirección de Desarrollo Económico y Solidario.
Calle Faustino G. Olivera No. 108, Col. Luis Jiménez Figueroa, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.      
Teléfono: (951) 5166035.

C. Adriana Patricia Cisneros Rojas.
Departamento de Vinculación Empresarial.
Calle Faustino G. Olivera No. 108, Col. Luis Jiménez Figueroa, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.      
Teléfono: (951) 516 6035.


C. Rogelio Ballesteros Cruz.
Unidad de Competitividad Empresarial.
Calle Faustino G. Olivera No. 108, Col. Luis Jiménez Figueroa, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.      
Teléfono: (951) 516 6035.

C. María del Rocío García Aguilar.
Departamento de Certificación y Evaluación.
Calle Faustino G. Olivera No. 108, Col. Luis Jiménez Figueroa, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.      
Teléfono: (951) 516 6035.

C. Jasibe Klementina Flores Bañuelas.
Departamento de Emprendimiento.
Calle Faustino G. Olivera No. 108, Col. Luis Jiménez Figueroa, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.      
Teléfono: (951) 516 6035.

C. Israel de Jesús Martínez Vásquez.
Unidad de Economía Social y Solidaria.
Calle Faustino G. Olivera No. 108, Col. Luis Jiménez Figueroa, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.      
Teléfono: (951) 516 6035.

C. Adali Mitzy Morales Victoria.
Departamento de Emprendimiento.
Calle Faustino G. Olivera No. 108, Col. Luis Jiménez Figueroa, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.      
Teléfono: (951) 516 6035.
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CONTROL DE CAMBIOS.

	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	No aplica.

	Área responsable
	No aplica.

	Área de adscripción
	No aplica.

	Clave del procedimiento
	No aplica.

	Tiempo de ejecución
	No aplica.



	Fecha de aplicación: No aplica.

	No aplica.
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6.- Recibe oficios de 

requerimiento y atiende.

7.- Realiza los trámites 

correspondientes para la 

compra de materiales y/o 

contratación de servicios, 

y envía factura al Enlace 

de Apoyo Administrativo.

8.- Recibe factura y valida, 

autoriza, clasifica partidas 

presupuestales, captura, 

asigna un número de 

póliza, imprime y adjunta 

la factura en cuestión.

¿Los documentos 

están integrados 

correctamente?

No

B

Sí

9.- Elabora oficio dirigido a 

la Tesorería Municipal, 

adjunta factura y póliza 

firmada y turna el 

expediente para su 

revisión y trámite. 

C
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F.C.F.16

F.C.C.15

37.- Convoca al equipo 

técnico  y a los integrantes 

de la COFE para asignar 

comisiones.

35.- Acuerdan la forma de 

su patrocinio: en especie, 

servicio, publicidad o 

recursos financieros.

36.- Firman Convenio de 

Colaboración con los 

patrocinadores.

F.O.S.E.P.17

39.- Elabora escrito  con 

atención a la UTE y anexa 

propuesta de listado de 

espacios para solicitar uso 

de espacio público.

38.- Acuerdan en conjunto 

la sede y el plan de 

logística para llevar a cabo  

la FE.

B

C
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¿Permiso 

concedido?

Sí

No

41.- Recibe oficio con 

rúbrica, pasa a firma del 

SDE y la envía a la UTE 

para lo conducente.

40.- Recibe revisa, 

retroalimenta,  rubrica 

para autorizar envío y lo 

devuelve al DE para lo 

conducente.

44.- Analiza la opción de 

otra sede.

42.- Recibe oficio, analiza 

el listado de sedes 

propuestas y notifica 

respuesta.

43.- Recibe oficio de 

respuesta a la solicitud de 

uso de espacio público.

C
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45.- Gestiona ante la UTE 

solicitud para permiso de 

eventos públicos.

46.- Recibe, revisa, 

analiza y notifica 

respuesta.

47.- Recibe notificación 

positiva de permiso para 

realizar un evento público.

48.- Consulta el padrón de 

emprendedores que 

participaran en la FE, para 

identificar aquellos con 

giro: venta de bebidas 

alcohólicas.

B

49.- Elabora oficio dirigido 

a los emprendedores con 

giro: venta de bebidas 

alcohólicas, para invitarlos 

a gestionar ante la UTE el 

permiso correspondiente. 
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53.- Recibe oficio, aplica 

procedimiento y emite 

respuesta

¿Permiso 

concedido?

No

Sí

54.- Recibe notificación, 

atiende y entrega a la UTE 

observaciones y/o 

recomendaciones 

realizadas

50.- Recibe escrito de 

invitación. Gestiona ante 

la UTE y obtiene el 

permiso para la venta de 

bebidas alcohólicas. 

51.- Recibe copia del 

permiso para la venta de 

bebidas alcohólicas y lo 

archiva en el expediente 

de la feria.

52.- Emite oficio con 

atención a la UTE, 

solicitando permiso para 

realizar una calenda que 

recorrerá las principales 

calles del Centro Histórico.

B

B
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59.- Revisa, retroalimenta 

y autoriza.

56.- Verifica la 

autorización de las áreas 

que brindarán el apoyo  a 

la FE.

F.S.A.E.P.24

F.S.S.D.23

F.S.A.U.S.22

F.S.S.I.21

F.S.M.C.20

55.-  Elabora escritos de 

requerimiento al C. 

Presidente según descrito 

municipal.

57.- Recibe oficios en que 

autorizan los apoyos 

solicitados y los archiva en 

el expediente de la Feria.

58.- Elabora listado de 

requerimiento de 

mobiliario y equipo, 

somete a consideración 

de la DDES.

B
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F.P.E.27

62.-Elaboran propuesta de  

ponentes con experiencia 

y vida exitosa para que 

brinden charlas dentro del 

programa artistico cultural.

F.C.I.E.28

64.- Integra un programa  

de entrevistas conforme a 

la información 

proporcionada por los 

expositores contactados.

63.- Elabora y envía carta-

invitación, para asistir a 

una  entrevista con la 

DDES, contacta y agenda 

entrevista.

F.S.R.M.26

60.- Elabora oficio para   

Rec. Mat.  y anexa 

requerimiento de 

mobiliario y equipo 

necesario para la 

instalación de la FE.

61.- Recibe oficio, 

gestiona y entrega el 

material y equipo 

solicitado.
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68.- Revisa, analiza, 

retroalimenta  y autoriza.

No

Sí

M

69.- Contacta y envía 

carta invitación a los 

posibles participantes en 

el  programa de la FE y 

confirma participación.

65.- Recibe y entrevista a 

los expositores  para 

conocer su experiencia de 

vida y evaluar su nivel de 

vocación. Explica  objetivo 

de la F.E y beneficios.

66.- Establece alianzas 

para mantener la 

comunicación y solicita el 

registro en el Padrón de 

Artes y Cultura.

67.- Elabora  propuesta y 

carta-invitación dirigida a 

centros culturales, que 

puedan participar en 

programa de la FE.

¿El expositor 

acepta 

participar?

B
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F.O.S.A.29

M

73.- Elabora oficios de 

requerimiento.

N

71.- Elabora material 

promocional: trípticos, 

volantes y flyers. Lo 

somete a consideración 

de la DDES.

72.- Revisan, 

retroalimentan y autorizan 

impresión y publicación 

del material en lugares 

visibles y redes sociales.

No

Sí

70.- Establece alianzas 

para mantener la 

comunicación y solicita el 

registro en el Padrón de 

Artes y Cultura.

¿Participará en 

el programa?

B
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77.- Entrega  gafetes a los 

emprendedores que 

hayan cubierto el monto 

establecido para cubrir los 

gastos del evento.

74.- Recibe notificación  

del Depto.  de 

Comunicación autorizando  

el diseño del material  

publicitario y verifica las 

publicaciones.

F.C.L.31

75.- Abre cuenta de la 

Feria de Emprendedores 

en redes sociales: FB, 

Instagram, Twitter, etc. Y 

lo comparte a los 

emprendedores de la FE.

76.- Elabora, una semana 

antes del evento, Check 

List de actividades por día 

y prepara los formatos a 

utilizar durante el 

desarrollo de la Feria.

B
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83.- Verifica  que el 

Presídium cuente con todo 

lo necesario conforme al 

Check List.

P

F.R.A.32

78.-  Muestra la ubicación 

del espacio que ocupará 

la mesa de negocios al 

coordinador y proporciona 

formatos a ocupar.

79.-  Lleva control de 

asistencia del Equipo 

Técnico del COFE y de 

emprendedores, conforme 

vayan llegando.

Nota: Sólo se permitirá 

materiales que se puedan 

ensamblar y correrá por 

cuenta del emprendedor.

80.-  Verifica 

conjuntamente, con el 

equipo técnico la correcta 

instalación y montaje de 

los stands.

81.-  Acondiciona su stand 

de 2 a 3 horas con 

anticipación al horario 

oficial de apertura.

Nota: Respetará 

el reglamento de 

la Feria.

82.- Verifican y 

comprueban la correcta 

instalación de montaje y 

stand, así como la 

colocación del Programa 

de la F.E.
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10.- Recibe expediente 

integrado por oficio y 

anexos, revisa y 

determina:

Fin

11.- Autoriza mediante la 

colocación del sello de 

³Recibido y aprobado´�y 

regresa el expediente al 

Enlace de Apoyo  

Administrativo.

12.- Recibe expediente y 

lo entrega a la Tesorería 

Municipal para trámite de 

pago. Le acusan de 

recibido.

13.- Recibe acuse de 

recibo y archiva.

¿Los documentos 

están integrados 

correctamente?

No

C

Sí
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86.- Obtiene información 

de cada negociación 

realizada y la registra en 

los formatos de control 

correspondientes.

84.- Emite discurso 

inaugura la Feria de 

Emprendedores y realiza  

recorrido por los stands.

85.- Presenta e identifica 

su emprendimiento 

describiendo su producto 

o servicio a los asistentes.
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90.- Verifica la realización 

oportuna de los 

programas  artísticos-

culturales  y la 

participación de ponentes 

invitados.

89.- Conocer flujo de 

movimiento económico en 

repetidas ocasiones 

durante cada día de la 

Feria.

91.- Reúne a todos los 

involucrados en el plan de 

logística para informar los 

resultados.

F.C.33

87.- Supervisa y evalúan a 

los emp., registra los 

puntos obtenidos en 

formatos y retroalimenta 

cada día, cuantas veces 

sea necesario.

F.E.S.34

88.- Levanta encuesta 

aleatoria  de servicio al 

cliente.

R
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92.- Elabora informe final 

de resultados de la Feria 

de Emprendedores.

94.- Reciben el reporte 

final por el Departamento 

de Emprendimiento y 

registra los datos en el 

control de la MIR.

93.- Entrega el reporte 

final a la Dirección de 

Desarrollo Económico y 

Solidario.

Fin

B

R
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- SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
9A:‘xu§t:!”de J“‘nirel

- . Anexo. 2.- Proyecto Feria de Emprendedores Oaxaca I.P.F.E.O0.01
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

{£2) DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOLIDARIO
A e B e e omEaTe Instructivo Proyecto Feria de Emprendedores Oaxaca

Instructivo: Ficha técnica del proyecto Feria de Emprendedores

[ Campo Descripcion
Esciiba el 0bjelivo Miciado con un Verbo en MANVO que
deber explicar de manera concreta la accion que ejercerd el
logro a cumplir. Debe ser especifico, medible, alcanzable,
realista y imitado en el tiempo.

Finalioad Escriba el propésio por el cual se realza Ia Feria.

Indique quienes van a ser paricipantes de 1a Feria_Ejempio:

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

DIRECCION DE DESARROLLO ECONGMICO Y SOLIDARIO
'DEPARTAMENTO DE EMPRENDIMIENTO

1 | Objetivo

Participantes | Emprendedores a evaluar, dependencias_municipales. elc.
4 | Aciidades a | Enliste as actidades lomadas de 10s emprendedores,
realizar exposiciones_eventos_efc.
Esciiba en coordinacion e que dependencias se llevara a
‘Senvicios
5 | mmcoaes cabo el evento. Ejemplo Recurso Materiales para el
requerimiento del evento lons, sillas, mesas, entre ofros
s | cuura Escriba con quien se coordinara el evento. Asi como el Uso

de mobilirio (silo requiere).
‘Anote los ias planeados para 1 realzacion de 1a Fera. E1
7 | Lugaryfecha | jgary fecha (defiin.

Comunicacion | Anote que medios Se Ulizard para Grundir el evento por

8 | social redes sociales y medios de comunicacion

5 | Fecha de envio | Anote a fecha estimada que espera enviar as inviaciones a
de invitaciones _| emprendedores expositores y patrocinadores.

T | Protocolo ‘Anote los materiales a utizar para el cumpimiento de
COVID-19 Protocolo SARS COVID-10.

1 [Dr deDes ‘Anote las actividades que tiene & cargo 1a DDES,

Econ.y Solidario

Tndique 1 existen observaciones al momento e lenar a

12 | Observaciones | ficha técnica, en caso de que no hubiese deje a casila sin
llenar.

3 [ Wela Indique en nimeroIa cantdad prevista de pUbICo asstente
Indique al final en nimero la canfidad tofal de pibiico

14 | Visitantes asistente (aproimado)

indique el ndmero total de emprendedores exposores de fa

15 | Expositores

Feria
76 | om0 Iniass TG Qo 5o Gesatoloy o eva s cab0 &
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
DIRECGION DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOLIDARIO
DEPARTAMENTO DE EMPRENDIMIENTO
FERIA DE EMPRENDEDORES
Oaxaca de Judez, Oax. a_de. de20__ MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTO
‘Asunto: Solictud de autorizacion para
redlizar _una  Feria e
Emprendedores. 4 . .
D SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Municigo de Oaraca de Juez, e e T s
Presente. o
Anexo. 3.- Solicitud de Autorizacion para Realizar una Feria de Emprendedores
Gon Ia fialidad de cumpiir con las metas planteadas en el Pian Estatal de
Desarrollo 2022-2024, se ha programado la realizacion de una Feria de Emprendedores FSARF.E02
con la temética * *, por tal motivo, solicito su autorzacion = AREE
paralevarla a cabo duranta Tos 0fas _ __y__de del afio
en curso.
No dudando de su valioso apoyo, quedo a sus apreciables ordenes.
Atentamente
'SECRETARIO DE DESARROLLO ECONOMICO
c
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o
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOLIDARIO P - SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
DEPARTAMENTO DE EMPRENDIMIENTO !
FERIA DE EMPRENDEDORES
ASIGNACION DE COMISIONES Anexo. 3- Solicitud de Autorizacién para Realizar una Feria de Emprendedores
Fecha Comision Responsable Actividades a realizar FSARFE02

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
DRECCION DE DESARROLLO ECONOMO Y S0LOARIO

‘Oaxaca de Judrez, Oax.a__de____de20__

‘Asunto: Solctud de autorizacién para

realzar una  Feria de
Emprendedores.

Municipio de Oaxaca de Judrez,
Presente.

Con la finalidad de cumplir con las metas planteadas en el Plan Estatal de
Desarrolio 2022:2024, se ha programado la realizacion de una Feria de Emprendedores

con la temiica - por tal motvo, solicto su autorizacion
para lievara a cabo Gurante fos Gas __ __y__de dol afio
en curso,

No dudando de su vaioso apoyo, quedo a sus apreciables rdenes.

Atentamente

'SECRETARIO DE DESARROLLO ECONOMICO

= —
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FERIA DE EMPRENDEDORES
Instructivo: Asignacién de comisiones. P SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
N Campo Descripcion —
1 [ Comisiones Escriba el nombre de la comision asignada. Anexo. 5.- Asignacién de Comisiones | A.C.03
Esciiba el nombre Gel responsable G 18
2 | Responsable 2 |
comision.
3 [ Actividad a seguir Indique en qué consiste la actividad asignada.
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DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOLIDARIO - - .
OEPARTAVENTO DE EMFRENOMIENTO

FERIA DE EMPRENDEDORES

Oaxaca de Judrez, Oax, a___de de 2023,

Asunto: Invitacion para integrar el Comité
Organizador de la Feria de MUNICIPIO DE OAXACA

Emprendedores. DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

c.

Presens. SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

axacade Judres

Enmarcando el Programa del Ecosistema de Ia Economia y con el objetivo de. tacio " ;
brindar un espacio de oportunidad a los emprendedores en desarrollo, hago de su Anexo. 6- Carta Invitacién para Integrar el Comité Organizador de la Feria de
conocimiento que hemos programado la realizacion de una Feria de Emprendedores con Emprendedores C.11.C.0F E.04

latemdtica:* -

Porlo antes expuesto, I invitamos aa reunion de frabaio que sellevard a cabo el |
@ Gel afo an cuso, &n o en

" con a fnaidad de niegrar o Comia Organizador
@ 1a Fera de Emprendedores (COFE) que coadyuve en a reaizacion de ese everto.

El orden del dia a desahogar seré el siguiente
1.- Lista de Asistencia.

2.- Objetivo de la reunion de trabajo

3- Propuestas y nombramiento de los integrantes del COFE.
Esperando su puntual asistencia, agradecemos su valiosa colaboracién

Atentamente

[
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOLIDARIO

@ Carga bloqueada E R ——HW—+———+ 60% |piginas2de9s 5262palabras [[¥ Espaiiol (México) El

*6.- Invitacion integracién COFE F.LL.C.O.FE.07": 934 caracteres (va...

-+ 0%

Quses. SV L D T CHBOZDUCRCRECRCE - oeim IR

35°C
Soleado





image5.emf
Inicio

1.- Recibe de la UTE, el 

dictamen donde aprueban 

la venta de bebidas 

alcohólicas en eventos. 

Revisa, analiza y turna a 

la UCAC.

A

2.- Elabora oficio dirigido a 

la UTE para informar las 

causas por las que es 

improcedente la 

inspección y/o verificación.

¿Se cuentan con 

los elementos para 

la inspección y/o 

verificación?

3.- Recibe la solicitud de 

inspección y/o verificación. 

Revisa, analiza y turna al 

DI.

No

A

Sí

4.- Recibe la solicitud y 

asigna a dupla de 

inspectores para llevar a 

cabo la inspección y/o 

verificación.
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOLIDARIO
'DEPARTAMENTO DE EMPRENDIMIENTO
FERIA DE EMPRENDEDORES

ACTA DE ASAMBLEA QUE SE LEVANTA PARA INTEGRAR EL COFE

‘Siendo las (1) horas del (2) __de (3) el afio en curso,
reunidos en (4] sito en (5] el Municipio
de Oaxaca de Judrez, Oax.. por una parte, los emprendedores invitados y por Ia ora el
‘equipo técnico de la Secretaria de Desarrallo Economico, con a finalidad de integrar el
Comité Organizador de la Feria de Emprendedores (COFE). Bajo el siguiente:

Orden del dia

Lista de asistencia
Objetivo de la reunion

Propuesta y nombramiento de los miembros del COFE: Presidente, Tesorero,
Vocal 1y Vocal 2.

A continuacion se inica Ia reunion hasta agotar el Orden del Dia.

1- Se procede al pase de lsta, registrando una asistencia de (6)
‘emprendedores, de un total de (7) emprendedores convocados a a
reunion.

2. El (La) Titular del Departamento de Emprendimiento expica que, el objetivo de Ia
presente reunion s la creacion del COFE, buscando con ello, fortalecer las capacidades
organizativas y el trabajo en equipo de los emprendedores involucrados, a través de su
participacion activa e cada proceso para llevar a cabo la Feria de Emprendedores
programada.

3- EI COFE estaré integrado por Presidente, Tesorero, Vocal 1 y Vocal 2, quienes
‘adquieren las siguientes obligaciones y compromisos

A) Los emprendedores designan a los siguientes ciudadanos para desempeiar los
cargos que requiere el Comité Organizador de Ia Feria de Emprendedores:

PRESIDENTE c.@
TESORERO. .
VOCAL 1 c.(10)
VOCAL2. c.an
B)AIC (12) que ostenta el cargo de Presidente, seré

responsable e firmar a documentacion necesaria para la operacion y comprobacion del
‘evento, previo acuerdo y consenimiento de los integrantes del COFE.
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Instructivo para llenado del acta que se levanta para ntegrar el COFE. 3
~ DesERaGn = SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
[ Anote Ta hora Ge incio Ge 12 eunien Ge abajo -
2 | Anote el dfa de fa fecha. Anexo. 8- Acta de Asamblea Integracion del Comité Organizador de la Feria de
3| Anote efmes de fa fecha. Emprendedores | AALC.OF.E05
4| Ancte eTTugar en que 5@ eva a cabo 1a reunion de rabajo,
5| Anote el domiciio el ugar en que se eva a Cabo 1a reunion Ge rabajo W[Campo | Descripcion
& | Ancte el nimero G emprendedores aSEtentes. 1 [Fora Tndique el estado donde se realiza el levantamiento del acta.
7| Anote el nimero total de emprendedores convocados. 2 |pia Tndique el municipio perteneciente donde se redacia el acta.
5[ Anote el mombre del Emprendedor designado para el Cargo de Presidente > e o 7 gue o5 Tedaca o ack
5[ Ancte el nombre Gel Emprendedor elegido para oCupar &l Caigo e Tesarero
e 7 Tndique el mes que se redacta el acta
Wote el nombre del Emprendedor elegido para ocupar el Cargo de Vocal T " -
1 | Anote el nombre del Emprendedor elegido para ocupar el Cargo de Vocal 2. 5 Indique el affo que se estd elaborando el acta
T2 Ancte eTrombre Gel Presidente. s Describa los presentes cludadanos que conformaran o acta
T3 | Anote 1a hora en que finaliza Ia eunien Ge Wabajo. 7 “Anote el nimero de emprendedores que asisten a a reunion.
74| Ancte el dia de Ia fecha en que finalza [ reunion de abajo “Anote el nimero total de emprendedores que fueron convocados a la
75| Anote el mes de 12 Tocha en que fnalia a reunion Ge liabaio 8 reunin
- An:e ] nonﬁ\ble T THuar del Depariamento de Emprendmieno  sofcie 5 Avtar f ombre del evanto por f il 5 Comvoca & oo
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i “Anote el nombre del emprendedor que ha sido elegido como
7| Ancte el nombre Gel Presidente y SoIGHE estampe Su rma 10 e o
T8 | Anote el nombre 06l Tesorero y solcie estampe suTima residente del Comté Emprendedor
79| Anote el nombre Gel Vocal Ty Solce estampe su fima i Indique ef dia que se redacta el acta
20| Anote el nombre del Vocal 2y Solicite estampe su fima 2 Tndique ef mes que se redacta ol acta
5 | e e mombre de os Emprendedores asitenies a T reunion 6 Tabaioy ) Tndique el aio que se esta elaborando o acta
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Anexo. 10.- Plan de Trabajo para Realizar la Feria de Emprendedores LP.T.R F.E.06

Instructivo Plan de Trabajo para realizar Ia Feria de Emprendedores.

W Campo Descripcion
P F— E5cfba &l b Gl esporsable & 2
comision asignada.
e Esciiba a fecha estmada para Ia planeacion
del evento.
Tom Tndique elios drals estmados a cada acividad
descitta
Feriodo programado, indique 1os 01as
alp estimados en los que se espera cumplir con la
actiidad
Feriodo realizado, Idique 105 a7as reales enlos
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acordados, mayor o menor dias
- 5
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X Guardar una copia SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO ‘

mabiliri. los senicios solictados y lss credenciales, segin los reauistos
detamminados por las sutordades.

Cumpldo tal requisto ubicard & ls maros del emprendsdor en & espacio
Gorespondienta y 52 I dard 8 conooar.

Pars lo anarior tomard &n consieracién. en lo posile, los iteresas cel
emprendedor. a5 dimensionas el espacio salitsdo  Ia fechs de solictud 1
ncumplimieniodelpago ses una causs que mpadir o moniee  scosso sl senc.
En casos excepeionsies al Comié Organizador, cusndo Io considere converiene
e los inerases de  eis, pod cambia Ia bicacion del tand y comuricero sl
‘xposio. conjuntamena. oon s propuesta d s Pueva ubicacén

Los senvicios que se solsen en el pull e Servicios dursnie s atapa de monisje o
dorete o desarroll del evanto se pegarén sl momento de solctarlos y =
Gravedos con un recergo extra (S0%). En squelos cesos excepeonsies de
Sutorzacisn de montsje y exposicién sin haberse clectuado i pago antes de la
Culminacin de evento. ef Organizador pocr disponer l refencin e s mussira
‘xposiiva y demés bienes del exposor s fanto se fectle este.

4. Formas de Pago
Toses s tarfas serén pagaceras & la manads ofil sstablcica. ¢ page ol por
onoapto de stand sa asizara en s cejosrecaudsdoras e Tesoreris Muricial

5. Renuncias o reducciones en la participacion .

Las inssistancis yio renuncias &n sl aspacio conleva penslizacién. Veto &n csso
e rero antes oe fnaiza: os casos).

1 Comité de s Feria tene e facutad de cancslar. retirer y adjudior a terosos las

25 o espacios exposiivs olorgados pravisments, Gue hatiendo sbonado la
{otaldad el pago, porcometar clos aspetuosos, nmorales  Ga o indole, aue
sfecte s compareros/es asistentes, & ls itegrantes del comié de la Fera y s
imagen oe 2 propi feri

6. Horarios
Losnorrcsyafes tarko de s staps e exposcin como de montjey desmorise

Son L s por a1 Comita 9 e Fars y ueni 3¢ renuars de maners MUNIGIIO DE OAKACA | wau D PROCEDMENTOS
Siepeon e o case da 4t o i saper prolngaros o nesemeden {

de los expostores se factures of fempo scicional de scuerdo con lss triss
Stableckses po o azpacia el £n o momenis 18 sakchus 4 Semp
Sers comunicada sl Organizsdr con no menos de 24 de snidlacién

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Bnexs. 10 Carta Compromiso de Paricipacén F.C.CP.12
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que seses isborar fuers el horaro astsblcido estando en revisié s auterizecién
detido s sgends del espaco

7. Montaje de stands.
Cuidado de instalaciones

1 morisje de s stands modtsres o rasizar personslespecaizsdo ce Feris de
Emprendedores de scuerdo con los asquemss y planos de monile eniregado por
o2 xpostores pracicands diSones iiemes, dpos oe puenss, ubisscen de
refctores y da nstlsciones slctncas, e oS sspeci.

MUNICIPIO DE OAXACA
e MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Siempre verficsndo, que osda sspscio cuente con sufcente luminscén ¥
comtactos. =

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Los partipantes que necesten carga especi. s o soicitarén y cubrién carg
cicions segin 528 1 costa ds mismo s un mergen par senvi.

Dado o caso que ol amprendedor o entregue ol disefo de su stand, ol Comié de
i Feria ispondré of morisle de scuerdo con sus intereses y o responders por
usluier demora <n su enrege. Cusluier cambio posterior en Is distisucdn
{nterior seré cobraco sdiconsimente segin a5 tarfas etablecidss para ol

Bnexs. 10 Carta Compromiso de Paricipacén F.C.CP.12

‘Guando el emprendedor desee montar s stand o ndicar s fectu
del espacio y aniregaré con no menos de 30 diss da snelscén
1 pianos (omebico,an plants y ciios) i coma 1a memons dsserptia y &
cronograma d sjecucién para su sprobacién po ol Comité de a Fers

Ls autorzasidn sserta pars el incio el montsi, condicionss y plszos ser
rotfiosda dentro e los 2 dias Siuienies o Ia recepcién da los Gocumentos
Seaisdos.

En los mortsjes especiales con tsblaross, madera y materisles de simiar textura y
caractarsicas, o emprendedor viene obigado a rserios s racno de manes (6l
ue 50lo se requiera clecuar el enssmbale da pares y méduos en ol espacio
Coniratsdo,eviando sl i tabsjos deljaco intrs  ifos que oignen povo,
Suciedad, midos y melestos 8 Ios restntes exposiores. Cusndo el espacio s&
ncuerira afombrado la implezs el stand corresponders sl emprendader quien
smbién ssumir, e ser nacesar. Islmplezs G s stands colngantes sfaciados.
por ichos slementos. Al concu &l vento el emprendador, cuslauirs aue sea &
onise raslzado queds oblgado & enireger ol espacioutlzsdo en el mismo estado
& aue 1o recio (imgio e de elamantos de montajey desechos). Talcbligacin
S “Citnds s lof slemenios wizados en lof Hands modares. Feris
Emprendedores s generaimente un Sistema de perfiris e slumino con
pancles modtisres blancos o tbuiares. Los panles y perfes d slumino no se.
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pocirén pintr,stornitar i horacar Dichas esructurss podrin Soportarhasta 5kg 4
peso en cads psnel (1o e permie ilzaros como tandedero).

En i decoracién de stand o se podré utizar pegamentos o malerisles sdhasivos
enla superfie d los panels o paries

Tampooo sgua en caniidades que sfectan la conservacion del panel Igusmerie.
queda proibido, pegar, pinar perfrar omper o deterirar e foms alguns & piso
Gl recine.

Tampoo se permit pagar oslcomanias fuera delstand. El deferioro de dlemertos.
de montaj. iso, columnas. vigas y de cuslauier estrucura cel racinto mplics &
obrode s cantiad estpulads, o qus estpule o Comit Organizador de a Feria de
Emprendedores en conjunto, con auien tene i resguardo del recito de acuerdo
o o Gafce ccasionades. Diche canidad daberd ser sbomads snis de 1o
ulminacién da a fer o & desmontse -

8. Solicitud y cuidado de los muebles
Ls soltud de mobilaro y senicios pera ol stand s har snexando 8 su sfud
e Paricinacin cusndo s reserve & éres de expasicin. Todas las Solciudes de
musbies y olros senicios que se hagan en Is eisps de morisie o Gurarte Is
resizacién de s Feriatencrén un recargo del 50% en 1o pracios astablcidos. S
‘emprendedor deses uizar sigin tpo de moblisro especil, debers contar Son
previa sprobacion de a comisién pare su introduccién an o érea feril En ningln
220 52 permilrd a enirads da mustles no autrizados. Los musbiss y demés
medios sluilados o se podén rayer. cortar i pegar calcomanias u ofros
mteriaies sdhesivos cue dafen su prasencia psrs Ftros evenios. En caso de
detarors c los musties o madios siquisdos i smprendedor estord obigado & MUNICIPIO DE OAXACA | yaNUAL DE PROCEDIMIENTOS
indamzsr o ecnts Ge scutrso son 45 anfes Ssiabisies pers £ct casa anite DE JUAREZ

e a cuminaciin de s faris.

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

9. Instalaciones eléctricas
Las instalscones eléctices serén resizsdas por ol personsl técnico de Fera de
Emprendedores, excepcionsimente. por ol amprendedor con suforzacién exprasa
e sta. Queda proibido conectar potencias superiores a s soiiedas o efecuer
onexiones no sutorizadss por ol recilo En caso de necesidad y previa
‘suorzacién debsrén ser conirtads y pagsds. Elincumplimiento de o inicscion Anexo. 20 Propuesta ds Pattoonadores araf e ds Emprendedores FRRFE 13
daré origen & una pensizacion pecunisia con independanda de Is obigcien de

e 13 sanexicn
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MUNICIPIO DE OAXACA
10, Catilogo de expositores cE10 e ON MANUAL DE PROCEDIMENTOS
En cada uns de lss feras se ediard un catdlogo que incuye todes s frmas
emprendedorss en orden sifabético por_estsdo, municipio, aciidad y por
lsifcacian de os prodcios que se exponen, seqin ses el caso. La informscion
uiizads serd Ia que proviens exciusivamente de los dofos que sportan los
‘xposiores en ol modelo adjurto al Conirao de Partapacien. por o ue Feria
Emprendadores no s responsabizars con erores que puedan sparecer n &l La
nformacien pars € catdlogo dsbe s eniregaca an formeta dighal o mpress y
redsciada de foms clara y precsa. EI Gomite Organizador hard los sreglos
hecasrios &n squelos casos qus na 58 comespanden oon 1 foma y of et el
Catdlogo. Los snuncios y Iogos propuesios pars inclurse en i catdlogo serdn
riragedos por Ios ineresedos en orginal sio para imprents (are fna)y en &
formto incioad. & més tardr 20 dis antes gl incio 4 1 Fars

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

M. Credenciales
Las crasenciles son personsles & nransferles y serin entragades antes G ls
fecha del monise,duranta este y I nci del evento siempre  cuardo elnfaressdo
‘scredite. haber resizado i pago de estes, del espacio, ol mobiler y demés
Servioios solotados. Las cragencisles pers &l moniale y desmontae oo

e miame. £l use oo de sles facula 8 las
pronibi s enirada de I personas mplicadas.
Ls pérdida oa s credencil daberd reportarse e pmediato 3 65 sulordades de Is
feria. Queda s consideracion del Organizador de Ia feis ol cabro & 1o de Is nueva
credencil

Seguridad y vigilancia

Las autordades de la Fera designarén el persansl de viglsncia genersl &n &l
orerioGe funcionamiento de l feriay n a5 noches resguardando o spaco ferisl.
Los emprendadres porén sccedar 8 espacio solo 30 minutos antes del horais
ofial e anvada.y sbandonaris sl mismo lempo después oe s hors de ssida. £
mprendedor serd ol Gnico esponsabie e los dafos causedos denio de su send
Jio s bianes o medios de cualauer nsursleza por 1960, huro, soidents durante
Sl horariotano de a feis com an s siapas de morisjaydestmoniaie Al conc
s jomeda dias y efectuarse Ia salda corerd por Feris Emprandedores Is
proteccin ¢ itagrdd de stand hasta el siguiente s sl moments de entrads de

L reclamacionas & Feris Emprendedores por robos. rotures o
s muesies o equipos Seteclsdos Geniro de o2 30 minuios previos
pertrs s de I feria 5 herén de inmediats y po ascrto. De ot modo 1o
2 i rclamscién sigons.

Anexo. 20 Propuesta ds Pattoonadores araf e ds Emprendedores FRRFE 13

Faria Emprencacores deberd contar con un seguro de dafo de frceros, robo .
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8.- Elaboran tarjeta 

informativa y anexan 

reporte gráfico. Se integra 

expediente por triplicado y 

se entrega al DI.

9.- Recibe, revisa analiza 

y determina:

10.- Recibe, revisa y 

determina: 

¿El propietario-

encargado respetó 

el horario?

B

No

Sí

¿El expediente se 

integró 

correctamente?

C

No

Sí

C

¿El expediente se 

integró 

correctamente?

No

D
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12 Delaentraday salida de mercancias
A ls entreda para el monisie yio decorscién Se su stand, los emprandedores.
Geberin entragar &l dosumenta Dstiaraoién de Enrada y Saida e Merosnciss con
1a elacién de os maleriales, musbles y quipos de su propleded qus estardn an su
spacio durante Ia Feris, de asta manera, feciar su extaccion sl ermind de la

Ls Fera da Emprendedores no asumird responsabiidad siguna po pédicas, dsos
o parfiios cossionsdas 8 los matersles, musbles y Squipos que no feran
GeCiarasos 1 enivas Les auiondadss d 1 Fana no 5 nacen recpansables por
s dafos que puedan produc o expostr Ias defdencias de oz, snergis olictica
o causes sjtnse o rEonto. Ecta imo estar abigao & coloss Sposkirs de
proteccin y Seguridad pars os sauipes axpuesios. Tampoco Se hard esponseble
Silles dsRs o defcentias se rodujeren po s ocurrencis de fenémencs natrsles
imprevsiies o nevisbles, toas como inundaciones, cidones, tarameios  oros
e similar natursiazs qua igin  ntarTupeian i lo senvicios, o inio dl evento
s cesarmall en s fechs prevists.

Faria Emprandadores quada exento de toda respansabiidad n los casos de
pércida, sustraccén o daterioro da cuslauier muasira, Cbjeo o matais! decoraivo
Gue o uera eireco del reint por l exposior cusndo este no se presente en &
recnto duren s aissy &n oz horaios stipulsdos para el desmontae. En todz
s casos se entanderd que sl obigacién comienzs desde el primer ia y fora

&l desmontaje. Una vez conciido el timing estsblesdo pars &
ol expostor extraiga su mercancs, Fais Emprendadores podrs
in érsa exteror i qus el implius oblgacicn siguna en cusnto
& su praservacibny custodia

3. Seguro
‘e rasomiends s los emprendedores que sseguren conrs odo riesgo ol maerisly
Que expongan. sesn e su propiedsd o de tercaros. puss las

xentas de tods responsabiiced por Ia pérdde o @

perjiios que pusdsn suffr

4. Solicitud y uso de equipos y herramientas
Los equipos y medis propiedad de . (escslerasy oirs) podrin se ufizados por
o smprendadores pravia s0kofc. En fodo o420 & skquler de os mismos esterd
Supacitado s s necesidsdes propies el recint.

Emprendedores sondeuso
erén prestadss ni sluiadss & personss distntss e ringln
sutorzacién eoresa del Organizador de la feris o5

MUNICIPIO DE OAXACA
e MANUAL DE PROCEDIMENTOS

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Anexo. 20 Propuesta ds Pattoonadores araf e ds Emprendedores FRRFE 13

emprendederes pos
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‘mprendedores podin inrodusi an i recinto equipos y medios de los sefslads
s ot 2us stands o bioar 95 Mugsirss BXpoSEES.

5. Prohibiciones
Queda proniico:

La utizacin de sspacios fusra del res oontrstada i ingi tpo de publcicad o
propagands comercil n el recino, fechedas y éreas exemss o internas 8 avés.
e caneies, anuntios 3 GuslaUer olro med Ipresd o i sin autorzasn del
(Orgarizacer de la fei. En los casos que se sutorice serd en base o disefio
prasentsdo.

- Usar equipos que causen molestas & otros emprendadores, la sctuacidn de
st dariro e s stand, iress comunes o & os pesilos de crouscién, hacer
emostaciones no autarzadss o propagnds con stoparisntas  oos mecios de
Smier.

- Bl volumen it de sus emisiones en los casos de emprandedoras que ificen
cuipes de misics u olos medios sudovisuals de manera que no moksen 8l
resto de os paricpantes.

sutorzacién sel orgsnizsdory dedo
iore cirulacin de los vistantes o

- Reslizar degustscones, sortacs o rfas s
1 a0 que s autorcan. no podrén mpade
Siterar ) ordan an s sais.

Acredtar ol personsl de disafo y reslzacién gréfica de ofras smpresss 1o
sutorzaes por el organzsdor de la Fers Sin el pago previo da s farfa
comespondiente

-1 scosso sl espacio de csrgay descarga solo e hard e os horarios excepto s
e senvcos y sauaos suforsdos axprasamente poros Organizsdores dala Fera

- E1 desmonts ni a ssida de muestras y merosnciss de los stends anfes de Ia
ulminacién de a Feria. n todos los casos s amprendedar deberd presentar s
Declracién oe Entrads y Salids de Marcanciss

- L sslida de las muestras fuars d los horarios establecidos Ia que podré

testuarse 56 uns vez concluids a fers
MUNICIPIO DE OAXACA
. cE10 e ON MANUAL DE PROCEDIMENTOS
-1 acceso d menores de edad s recinto &nlss stapss de mantss, exposicién y {
esmontae. saa en squslis sventcs donde 368 autorzada expresaments su 1
presencie. SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Anexo. 20 Propuesta ds Pattoonadores araf e ds Emprendedores FRRFE 13
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Tampaco pocrén scosder sl racinto arimsles de ningin to i plentas sshve
torzacién’ expresa © cuando s ate de Sventos sspeciaizacos en sses
tamitoss.

- L enirads s rcino de tanques de gas,recipiente o simisres oon matarises o
Sustancies infamabies o no que sean nocuos pars s S8ld o pusden ccasionar
Sinesros por Incendios, intowcscion, ridos. & otos defos 4 Ia sahd de Ios
paricipantas. asi como 8 os bianes @ nstlacionas del recint, ssho sulorizacién
‘xpresa del Organizador 32 I fere.

- La enirada de plantas lécticas. equipos de core, oxoorte u oros de simier
nstursleza pars resizar rabsjos ce montsfe, scldacrss y cusluer o de
demoskacion. saivo sutrizacion expresa el Orgerizador de Is feria. En estos
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Anexs. 21 Invtacién para Parosnadores 1P 14

FOLIO (1) SDEIDESUCIDEACP 44

ACUERDO DE COLABORACION QUE CELEBRAN POR UNA PARTE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONGMICO DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE
JUAREZ, REPRESENTADO EN ESTE ACTO FOR EL C. (2] -
'SECRETARIO DE DESARROLLO ECONOMICO, A GUIEN EN LO SUCESIVO SELES.

DENOMINARA “L A SECRETARIA', POR OTRA PARTE, EL C. (3
REPRESENTANTE DE LA EMPRESA () A GUEN EN 10
SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL PATROCINADOR” ¥ CUANDO SE HAGA
REFERENCIA A LOS DOS PARTICIPANTES SE LES DENOMINARA “LAS PARTES",
'ALTENOR DE LAS SIGUIENTES DECLARACIONES ¥ CLAUSULAS:

DECLARACIONES:

- Dectara LA SECRETARIA'

11, Que s una enikdsd de caricter piblc, investido de personslidsd juridica, y
pstrimonio propios, uténomo en su régimen inerior y con a e administrscién de su [ ———
hacienda. an los thmince de Ios sriculos 115 asaones | 1y I 42 s Cansttusian

Polftios de oz Estados Unicos Mexicancs, 113 frsceionss 11 Il g Is Constiucién J—
Palftios del stads Libre  Saberano ds Oskacs, 2 da s Ley Orgénies Muniipal el

Extado de axaca y 2 el Banda de Polcia y Gabiemo de Ayurtarisnto de Osxaos
e duirer

[ —————

L2ELC (5 ‘Secretaioce Desarrollo Ecandmico del Muriciio de
‘Osxas de Jokrez. cuerta san s snbusiones dervadss el norbramient,legaimente
‘xpacidd a s fever.para suscrbic o pesent souerdo de colsboracién

12, Pers loz sfectos de este Acuerdo de Colaboracidn, saalan coma doriciia para

eciir todo oo oe maffcaciones, asi com, pars o cumplimiento de oblgaciones
I Uicado en Pisza de Ia Danza i, Gol. Ganivo. Osxaca, de Judrez, Oaxaca. con
Regisro Feceralde Gontrbayentes MOJ7210102H1.

- Declra “EL PATROCINADOR'

1. Qus tene como actvidad 5]

2 e se dacics 8 I rslizacién de (7)

3. Gu sefisla su domisio legal en (2

V- Declaran “LAS PARTES”
V.1, Que reconacen a parsonsiis e sus reprasentantes pars levar 8 cabo el preserie.

frven
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16.- Recibe comunicado e 

informa a la DRAC la 

verificación de desacato al 

Dictamen o al RECISMOJ 

que presenta el evento.

17.- Recibe comunicado, 

retroalimenta, determina la 

sanción aplicable que 

presenta el evento e 

informa a la UCAC.

18.- Recibe información y 

comunica al DI la sanción 

determinada.

19.- Recibe información y 

comunica a los 

inspectores municipales la 

sanción a aplicar.

E

15.- Recibe comunicado e 

informa a la UCAC, que 

los inspectores detectaron 

desacato al Dictamen o al 

RECISMOJ en el evento 

verificado.
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO a
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOLIDARIO
DEPARTAMENTO DE EMPRENDIMIENTO n
Ourocade sres FERIA DE EMPRENDEDORES
‘SDE/DDES/UCE/DE/000-2023
MUNICIPIO DE OAXACA
Oaxaca de Juarez, Oax. a__de___ de20___ DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
§
‘Asunto: Solicitud permiso para uso = SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
de sanitarios del municipio. Oaxaca s subrer
Departamento de Servicios Generales. ) ) ) -
Municplo de Oaxaca de Jurer Anexo. 31.- Solicitud Permiso para Uso de Sanitarios del Municipio F.S.P.U.SM.22

Presente. |

Conla finalidad de evaluar las capacidades adquiridas por los emprendedores, en
los cursos de capacitacion brindados a través del Programa del Ecosistema de la
Economia, se llevara a cabo una Feria de Emprendedores * . que se
ubicara en , durante los dias del __al__de

del afio en €urso.

‘Se contara con Ia participacion de expositores, entre hombre y mujeres,
‘aproximadamente. Por tal motivo, solicito U valioso apoyo, para que dichos expositores,
puedan hacer uso gratuito de los sanitarios que se ubican dentro de las instalaciones del
edificio que ocupan las oficinas del Municipio de Oaxaca de Juarez.

Sin otro particular por el momento y agradeciendo de antemano Ia fineza de su
atencién y apoyo, atento a su respuesta, me es grato quedar a sus apreciables brdenes.

ATENTAMENTE

C.
Secretario de Desarrollo Economico.
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Asunto: Solicitud de sanitizacion
diaria de instalaciones.

MUNICIRIO DERCOXACA | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Departamento de Senvicios Generales.
Municipio de Oaxaca de Judrez.

Presente.

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
axaca de Judres

Conla finalidad de evaluar las capacidades adquiridas por los emprendedores, en
los cursos de capacitacion brindados a través del Programa del Ecosistema de la Anexo. 32.- Solicitud Sanitizacion Diaria de Instalaciones F.S S D123
Economia, se llevara a cabo una Feria de Emprendedores * . que se

ubicara en , durante los dias del __al__de

del afio en curso.

Anexo. 33 - Solicitud de Seguridad Ciudadana y Vialidad en Evento y Recorridos Piblicos
Derivado de la situacion de salud, que aln, en menor escala, prevalece por el

. FSSCVERP24
COVID-19, solicito su valioso apoyo, para la sanitizacion de las instalaciones de a feria
de emprendedores

HORA MOMENTO OBSERVACIONES
5.00 AM_| Antes e insialar el emprendimiento en el stand
6.00 AM_| Antes de instalar el emprendimiento en el stand
6:00 AM_| Antes de instalar el emprendimiento en el stand

Sin otro particular por el momento y agradeciendo de antemano Ia fineza de su
atencién y apoyo, atento a su respuesta, me es grato quedar a sus apreciables brdenes.

ATENTAMENTE

c.
Secretario de Desarrollo Economico.
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‘SDE/DDES/UCE/DE/000-2023 SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Oaxaca do judres
Oaxaca de Judrez, Oax.,a__de___de20__. Anexo. 32.- Solicitud Sanitizacién Diaria de Instalaciones F.S.5.0.1.23
Asunto: Solicitud de seguridad ciudadana y [RO——
vialidad en evento y recorridos
piblicos iz o2
‘Secretaria de Seguridad Ciudadana, araca de ez, 02, 3o __0e 20
Movilidad y Proteccion Civil e Solchut e santzacn
Municipio de Oaxaca de Judrez. s ge i cones
Presente. Oeparamentoge Sevicos Generas
Mincio de Oavaca 6 e
Con la finalidad de evaluar las capacidades adquiridas por los emprendedores, en Prvsach
los cursos de capacitacion brindados a través del Programa del Ecosistema de la
Economia, se llevara a cabo una Feria de Emprendedores - que se 1 o nkind e vaar s capacanes s o ks sorendedors e
ubicara en durante los dias del __al __de ECononia s lovars 3200 una et 6o Emprondedores.. ese
del aflo en CUrso i en Gurn o dis el
Getano o o
) uacién e saud, que ain,en menor esca, prevaece
Derivado de lo anterior, solicito a sted, de la manera més atenta, los siguientes oCacede o stoc ce sa, e sin, e merer cca, prevece pr o
servicios, para el desarrollo, sin novedad, de los eventos descritos en programa y pian e s
de recorrido adjunto e S S
) Unidad de paramédicos. A
b) Seguridad y vigilancia de la Feria de Emprendedores durante su 32 TG00 AMT e o s smpeencnts ene s
funcoonamiento y después oo gt o ooy s e e
) Auwilio vial durante la realizacion de las calendas programadas, que recorreran OOl e bt iAot g bty
Ias principales calles del Centro Histérico de nuestra ciudad.
ATENTAMENTE
FERVA DE EWPRENDEDORES RECORRIDO DE CALENDA
FECHA | HORARIO SEDE FECHA| HORARIO| _ SALIDA TLEGADA S
Secretand e Desarolo Econémco
Sin otro particular por el momento y agradeciendo de antemano la fineza de su
atencion y apoyo, atento a su respuesta, me es grato quedar a sus apreciables ordenes. Anexo. 33.- Solicitud de Seguridad Ciudadana y Vialidad en Evento y Recorridos Publicos
FSSCVERP24
ATENTAMENTE
C
Secretario de Desarrollo Economico. o
| S———— =~
Pagina 1 de 1 209 palabras  [[£  Espaiol (México) @ Carga bloqueada E B ——W8+———+ 70% |pignasade101 4318palabras [[¥ Espaiiol (México) + 70%
o : oc-¢cmesmvuvoeeceeea i @ 05203
~ 2 dx
Soleado Q Busqueda LY (9 /A DO ooosnn; @





image152.png
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
DRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOLDARIO

UNIDAD DE COMPETIIVIDAD EMPRESARIAL
DEPARTAMENTO DE EMPRENDIMIENTO

Programa a desarrollar durante |a Feria de Emprendedores

FERIA DE EMPRENDEDORES

FECHA (1)

HORARIO
@

SEDE(3)

RESPONSABLE (4)

ACTVIDAD (5)

c

Departamento de Emprendimiento

émicoy Solidal
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOLIDARIO
DEPARTAMENTO DE EMPRENDIMIENTO
FERIA DE EMPRENDEDORES

Instructivo: Programa a desarrollar durante la Feria de

Emprendedores.

N

Campo

Descripcion

a) FERIA DE EMPRENDEDORES

‘Anote la fecha del dia 1 en que la Feria de Emprendedores

1 | Fecha .
abre al piblico en general
2 [ Hora ‘Anote la hora para cada una de Ias actividades programadas.
3 [ Sede ‘Anote la sede o el lugar en que se llevara a cabo la actividad
‘Anote el nombre del responsable de cuidar que la actividad se
4 | Responsable
lleve a cabo, conforme a lo programado.
5 [ Actividad Enumere Ias actividades a desarrollar durante el dia.

b) RECORRIDO

DE CALENDA

6 [ Fecha ‘Anote la fecha del recorrido

7 [ Hora ‘Anote la hora programada para iniciar el recorrido.

& | salida ‘Anote el punto de reunion y partida de la calenda.

o | oreccion ‘Anote la direccién en que ira el recorrido de Ia calenda: Norte,

Sur, Este u Oeste

10| N°de calles | Anote el ndmero de calles que debera avanzar, 1, 2. 3,

17| Nomore ‘Anote el nombre de Ia vialidad que recorrera por el nimero
vialidad dado de calles.

12| Llegada ‘Anote el nombre del lugar en que terminara la calenda
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

¢ DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOLIDARIO
— DEPARTAMENTO DE EMPRENDIMIENTO
FERIA DE EMPRENDEDORES

SDE/DDES/UCE/DE/000-2023
. Oaxaca de Judrez, Oax.,a__de ___de20__

Asunto: Solicitud de mobiliario y
equipo para instalar
Feria

Titular de Recursos Materiales.
Municipio de Oaxaca de Judrez
Presente.

Con la finalidad de evaluar las capacidades adquiridas por los emprendedores, en
Ios cursos de capacitacion brindados a través del Programa del Ecosistema de la
Economia, se llevara a cabo una Feria de Emprendedores -
ubicara en , durante los dias del __al __de
del afio en curso

Por tal motivo, solicito a usted, de la manera mas atenta, suministrar el mobiliario
¥ equipo necesario para la instalacion de Ia Feria de Emprendedores citada, conforme al
siguiente requerimiento

oo
cmmoro] 52 concerTo grecio | ypogre
udion

Sin otro particular por el momento y agradeciendo de antemano Ia fineza de su
atencion y apoyo, atento a su respuesta, me es grato quedar a sus apreciables rdenes

ATENTAMENTE

c.
Secretario de Desarrollo Economico.

Anexos: Cotizacion y Planograma
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y SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
- DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOLIDARIO
DEPARTAMENTO DE EMPRENDIMIENTO
FERIA DE EMPRENDEDORES

SDE/DDES/UCE/DE/000-2023

. Oaxaca de Judrez, Oax.,a__de ___de20__

Asunto: Solicitud de apoyo de
promocion estratégica

Titular de Comunicacion Social
Municipio de Oaxaca de Judrez
Presente.

Con la finalidad de evaluar las capacidades adquiridas por los emprendedores, en
Ios cursos de capacitacion brindados a través del Programa del Ecosistema de la
Economia, se llevara a cabo una Feria de Emprendedores - ", que s
ubicara en , durante los dias del __al __de

del afio en curso

Por tal motivo, solicito su apoyo para cubrir los siguientes requerimientos:

« Disefio y desarrollo de la imagen del evento.

« Disefio de una lona alusiva a la tematica de la Feria de Emprendedores, que se
colocara como fondo del Presidium, cuyas medidas son de _ X _m. (anexo idea)

« Locutor que realice las funciones de Maestro de ceremonias en el programa de
inauguracion que realizara el C. Presidente Municipal.

« Transmision en vivo de la feria y promocion de los emprendimientos

Sin otro particular por el momento y agradeciendo de antemano Ia fineza de su
atencion y apoyo, atento a su respuesta, me es grato quedar a sus apreciables rdenes

ATENTAMENTE

c.
Secretario de Desarrollo Economico.

Anexos: Programa de a feria y recorrido de calendas.




image156.png
ovanosa
DINQNOO3 OTIOHYS3a 30 NOIDA )LNIINION3 N3 30 OLNINYL VA
2 2

DEPARTAMENTO DE EMPRENDIMIENTO
FERIA DE EMPRENDEDORES

™

[ERIEETE () onuzre0 (@ zuamoN 204

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOLIDARIO

5

sa10papuaIdu3 ap B2 Bl BIRA BISIDUAISIUO) O BYUSUO 3P BIsaNdold

OLNAINGNZHANT 30 OLNAN VLV 3 7=\
TS U3 CYOALLLIGNOD 3 QYN 7
OVaIIOS A OJWONOD3 OTT0XUVYSIA IANOIIUA &/

0ONONOD3 OT10HYYS3A 30 VIHV13HO3IS




image157.png
5

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOLIDARIO

DEPARTAMENTO DE EMPRENDIMIENTO
FERIA DE EMPRENDEDORES

Instructivo: Propuesta de Ponente o Conferencista para la Feria de Emprendedores

N° Campo Descripcion
Ingrese nimeros de manera progresiva, tantos,
1 | NoProg
como candidatos contenga la propuesta
‘Anote el nombre completo del ponente o
2 | Nombre
conferencista propuesto
‘Anote el tema considerado para motivar a 10s
3 | Tema X
emprendedores y piblico en general.
'Anote el objetivo que se persigue con la
4 | Objetivo ,
participacion del ponente
‘Anote, de manera resumida la trayectoria
5 | Trayectoria testimonio o experiencia de vida del ponente

programado.
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

£ DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOLIDARIO
DEPARTAMENTO DE EMPRENDIMIENTO
FERIA DE EMPRENDEDORES

Oaxaca de Juarez, Oax. A de de 20,

Asunto: Invitacion a Ponentes.

c.
Presente.

Con la finalidad de impuisar a los Emprendedores que han mejorado sus
capacidades empresariales a través del Programa del Ecosistema de la Economia, se
ha programado una Expo Feria con Ia tematica - que se llevara a cabo
durante los dias__, __y__ de del afio en curso, con horariode ___a
___ horas, teniendo como sede  sitaen

En esta Expo Feria, los emprendedores, ademas de ofertar y dar a conocer sus
productos y servicios, seran evaluados, conforme al cumplimiento de su plan de
capacitacion y la aplicacion de las herramientas empresariales adquiridas.

En este contexto, se considera de suma importancia conocer Ia trayectoria de
hombres y mujeres, que, con pasion, esfuerzo, y dedicacion; y Ia correcta aplicacion de
herramientas técnicas y tecnologicas, han alcanzado el éxito y reconocimiento
empresarial

Por tal motivo, ofrecemos una cordial invitacion para considerario como ponente
coneltema* .

Sin otro particular por el momento, agradeciendo de antemano Ia fineza de su
atencion y participacion, me es grato quedar a sus apreciables 6rdenes.

ATENTAMENTE

c.
Director De Desarrollo Economico y Solidario
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20.- Los inspectores 

municipales proceden 

conforme a indicaciones 

superiores y determinan:

21.- Rellenan el formato 

de infracción y entregan 

copia al propietario-

encargado, le indican el 

proceso que debe seguir.

¿Qué tipo de 

sanción es 

aplicable?

Infraccionar

Inmovilizar 

productos

F G

H

F

22.- Pegan sellos de 

inmovilización: tamaño 

oficio y tamaño media 

carta en donde 

corresponda.. 

F

Clausurar
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; SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
. DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOLIDARIO
DEPARTAMENTO DE EMPRENDIMIENTO
FERIA DE EMPRENDEDORES

SDE/DDES/UCE/DE/000-2023

Oaxaca de Judrez, Oax., a_ de 20

Asunto: Solicitud de apoyo para
Promocion de la Feria de
Emprendedores

Titular del Departamento de Comunicacion Social
Municipio de Oaxaca de Judrez
Presente.

Con la finalidad de evaluar las capacidades adquiridas por los emprendedores, en
Ios cursos de capacitacion brindados a través del Programa del Ecosistema de la
Economia, se llevara a cabo una Feria de Emprendedores - ", que s
ubicara en , durante los dias del __al __de

del afio en curso

Por lo anteriormente expuesto, solicito su valiosa colaboracion y apoyo para

1. Revisar y, en su caso, autorizar el material promocional de la Feria de
Emprendedores adjunto

2. Una vez autorizados, publicar en redes sociales y medios oficiales los promocionales
de la Feria de Emprendedores en cuestion

Sin otro particular por el momento y agradeciendo de antemano Ia fineza de su
atencion y apoyo, atento a su respuesta, me es grato quedar a sus apreciables rdenes

ATENTAMENTE

c.
Secretario de Desarrollo Economico.
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOLIDARIO
DEPARTAMENTO DE EMPRENDIMIENTO

FERIA DE EMPRENDEDORES
SDE/DDES/UCE/DE/000-2023
Oaxaca de Judrez, Oax.a__de ___de20__

Asunto: Solicitud para imprimir
promocionales de Ia Feria
de Emprendedores.

Titular del Departamento de Recursos Materiales.
Municipio de Oaxaca de Judrez
Presente.

Con la finalidad de evaluar las capacidades adquiridas por los emprendedores, en
Ios cursos de capacitacion brindados a través del Programa del Ecosistema de la
Economia, se llevara a cabo una Feria de Emprendedores - que se
ubicara en , durante los dias del __al __de

del afio en curso

Por tal motivo, solicito su apoyo para autorizar la impresién del material
promocional de Ia Feria en cuestion

Sin otro particular por el momento y agradeciendo de antemano Ia fineza de su
atencion y apoyo, atento a su respuesta, me es grato quedar a sus apreciables rdenes

ATENTAMENTE

c.
Secretario de Desarrollo Economico.

Anexos
Archivos digitales e impresiones muestra.
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOLIDARIO
EPARTAMENTO DE EMPRENDIMIENTO

FERIA DE EMPRENDEDORES

Lista de Chequeo para el Control de Actividades y Formatos

N
Prog

Actividad

Formato

Observaciones
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

NOMICO Y SOLIDARIO

MONITOREO DE EMPRENDIMIENTOS Y DESEMPERO DE EMPRENDEDORES

Nombre (1) Folio (2),
CUMPLE (5)
TAREA (3)
(tiene, cuenta, usa, aplica, RESP?K‘)SAELE w COMENTARIO (6)
emite) |5 |2
3

7~ Fondo para cambio

2~ Controla su inventario

3 Terminal punto Venta

2-Marc Registrada

5- Muestra Sellos

6.- Tabla nutrimental

7.~ Control de trazabilidad

8- Etiqueta

9 Atencion al cliente

10 ERP para registrar las
ventas

11-RFC

12 Factura

13-

-

15-
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOLIDARIO
DEPARTAMENTO DE EMPRENDIMIEN
RIA DE EMPRENDEDO!

: MONITOREO DE EMPRENDIMIENTOS Y DESEMPENO DE

EMPRENDEDORES

N° Campo Descripcion

1 [Nombre Escribe_el nombre del Emprendedor. completo y sin
abreviaturas

2 | Folo ‘Anota el ndmero con que se identifica al Emprendedor en
el Programa del Ecosistema de la Economia

3 |Tarea Entiende cada concepto, conforme a las_siguientes
acciones, segiin el caso: tiene, cuenta, usa, aplica, emite.
En caso necesarios, en los espacios vacios, anotar algin
concepto importante que no se haya considerado

2| Responsable ‘Anota el nombre completo del responsable de ejecutar,
gestionar u omitir la accion del concepto en cuestion

5 | Cumple Marque con una X" la opcion que mas identiique 1a
situacion que observa

6 | Comentario ‘Anote, de manera resumida, aquello qUe ayude a entender

mejor la respuesta del numeral 5, sobre todo, cuando elije
Ia opcion *Omite”





image165.png
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

ECCION DE DI
DEPAR]
FERIA DI

SARROLLO ECONOMIC

IPRENDEDOR

CO Y SOLIDARIO

NDIN

ENCUESTA DE SERVICIO AL CLIENTE

Fecha: ‘ Hora: ‘

Procedencia: | Local:| | Regional

(marque "x)

Nacionaiidad

Mexicana Internacional
Edad Sexo| Femenino Mascuiino
2QUE tipo de producto
demanda?
No

ZEncontrd 1o que buscaba? (marque X) -| S1

Como le parecio Ia feria? (marque “x")

Excelente Buena Regular

Puede mejorar

‘Aspectos posiivos.

‘Aspectos negativos

Principales sugerencias a 10s organizadores de Ia fefia
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DIRECCION

ARROLLO ECONOMIC

DEPARTAMENTO DE ENP!

FERIA DE EMPRENDEDOR

CO Y SOLIDARIO

DIMI

INFORME DE VENTAS DEL EMPRENDEDOR

Dia Hora
Lugar de procedencia

Edad Sexo
2QuE tipo de_servicio o producto ofrece?

2Vendio la cantidad esperada? B] No
,Cuantas operaciones realizo?

Mencione cuanto vendié durante U permanencia en Ia Feria

Volveria a participar? B] No

Principales sugerencias a 10s organizadores de Ia Feria
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DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOLIDARIO
DEPARTAMENTO DE EMPRENDIMIENTO
Quxaca de uaren FERIA DE EMPRENDEDORES

INFORME FINAL DE RESULTADOS|
Elinforme final debera integrarse conforme a los siguientes ftems:

a) Antecedentes
b) Justificacién
©) Objetivos.
d) Estrategias.
&) Comité Organizador.
7) Resultado de las actividades planeadas y desarrolladas.
« Inauguracién
+ Exposicion de productos o servicios
« Foros,
+ Mesa de negocios.
 Finanzas.
 Evaluacion final del Comité Organizador.
+ Conclusiones
+ Recomendaciones
+ Anexos.
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F

23.- Elaboran el acta 

circunstanciada asentando 

el inventario de los 

productos inmovilizados, 

que se quedan a 

resguardo.

24.- Asientan en el acta 

circunstanciada la hora en 

que concluye la diligencia 

y entregan copia al 

encargado, indicando el 

proceso que debe seguir.

H

G

25.- Informan al 

encargado, solicitan el 

desalojo de los asistentes, 

colocan los sellos y 

levantan el acta 

correspondiente.

G

Nota: Integran un 

inventario detallado de 

los productos 

inmovilizados a fin de 

asentarlo en el acta 

circunstanciada 

correspondiente.
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Plantillas

Plantillas

Oficio

Plantillas

Inicio

1.- Elabora plantillas de 

publicidad para programas 

de la SDE y somete a 

consideración de la 

DDES.

2.- Revisa, retroalimenta y 

autoriza el contenido de la 

publicidad elaborada.

3.- Integra carpeta de 

publicidad y elabora oficio 

para solicitar a la DCS 

revisión y, en su caso, 

autorización del diseño.

A

5.- Recibe plantillas de 

publicidad, las actualiza 

semanalmente y las pone 

a disposición de los 

OSSE.

4.- Recibe, revisa, 

retroalimenta y autoriza el 

diseño del material de 

publicidad.

6.- Contacta y agenda  

con Agencias del 

municipio de Oaxaca de 

Juárez, fechas para 

reuniones de trabajo con 

OSSE.
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Programa Programa

A

B

7.- Recibe llamada, 

acuerdan fecha, hora y 

lugar para llevar a cabo la 

reunión de trabajo con los 

OSSE. 

8.- Lanza convocatoria a 

los OSSE, instituciones 

educativas y público en 

general para reunión de 

trabajo y dar a conocer los 

programas de la SDE.

9.- Elabora programa 

semanal de reuniones de 

trabajo con OSSE, 

instituciones educativas y 

público en general del 

municipio.

10.- Recibe programa de 

reuniones de trabajo, 

retroalimenta y da 

seguimiento y/o 

acompañamiento.

Minuta

11.- Realiza reunión de 

trabajo con OSSE, levanta 

minuta de acuerdos y 

firman los asistentes. 

12.- Levanta listado de los 

OSSE  interesados en 

participar en capacitación 

y los invita a reunión para 

organizar el trabajo.
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Fichas

Acta

Fichas

B

C

Solicitud

13.- Finaliza reunión. 

Nombran Comité de 

Economía Social y 

Solidaria, levanta acta de 

nombramiento.

14.- Requisita ficha(s) de 

diagnóstico y la(s) entrega 

en la DDES para solicitar 

su registro en el padrón de 

Emprendedores de los 

OSSE.

15.- Atiende Comité de 

Economía Social y 

Solidaria, aplica protocolo, 

retroalimenta, recibe 

fichas de diagnóstico y 

complementan.

16.- Llena solicitud de 

registro de los OSSE al 

padrón de 

Emprendedores. El 

Comité  firma solicitud y 

es turnado al DVE.
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Información 

impresa y digital

C

18.- Recibe documentos 

firmados y revisa que todo 

esté correcto.

Información 

impresa y digital

17.- Atiende Comité de 

Economía Social y 

Solidaria, recibe, registra, 

genera convenio, 

capacitación y solicita 

firma..

19.- Agradece, aplica 

protocolo, archiva 

documentos y notifica a la 

UESS que ha quedado 

formalizada la 

capacitación de OSSE.

20.- Genera  

semanalmente, reporte de 

necesidades de 

capacitación en temas 

sobre agroecología y 

cooperativismo.

Nota: 

Solicita que los 

OSSE se inscriban y 

participen en eventos 

de capacitación. ¿Se cuenta 

con 

capacitador en 

el tema?

Si

No

A

D
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21.- Contacta a través de 

los NODESS a expertos  

quienes deberán cubrir los 

requisitos para ser 

integrados al Padrón de 

Capacitadores de la SDE.

22.- Informa los resultados 

de evaluación el área en 

que podrá apoyar con 

cursos de capacitación y 

será registrado en el 

Padrón de Capacitadores.

A

D

23.- Recibe 

documentación y registra 

en el padrón de 

Capacitadores de la SDE. 

24.- Analizan propuesta 

de ternas.

E

25.- Contacta a los 

capacitadores, aplica 

protocolo, e integra 

información faltante.

Nota: D

e no contar 

con primer prospecto, 

se agotarán las 

opciones en orden.
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Promocionales

E

26.- Somete a 

consideración de la DDE 

la versión final del 

Programa Semanal 

General de Capacitación 

para su visto bueno.

27.- Revisa, retroalimenta 

y autoriza la ejecución del 

programa. 

¿Programa de 

capacitación 

completo?

No

Sí

A

28.- Autoriza la 

elaboración de los 

promocionales para 

difundir el Programa 

Semanal de Capacitación.

29.- Elabora los 

promocionales, los somete 

al visto bueno de la DDES 

y solicita autorización para 

realizar la publicación en 

redes sociales.

30.- Recibe, revisa, 

retroalimenta y autoriza 

publicación.

F
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Memorándum

Memorándum

F

31.- Pública y envía por 

correo electrónico y/o 

entrega personalmente el 

Programa Semanal de 

Capacitación a los OSSE 

interesados.

32.- Elabora memorándum 

de requerimientos para el 

evento de Capacitación y 

entrega a la DDES para 

su visto bueno.

33.- Recibe, revisa, 

retroalimenta 

memorándum y autoriza 

requerimiento.

34.- Ejecuta y monitorea la 

realización del Programa 

Semanal de Capacitación.

35.- Aplica evaluaciones al 

término de cada curso.

G


image175.emf
Memorándum Memorándum

G

36.- Concluye los cursos 

del Programa Semanal de 

Capacitación aplicando 

protocolo.

37.- Elabora memorándum 

para informar  a la DDES 

los resultados registrados 

durante el evento de 

capacitación y anexa 

evaluaciones.

38.- Recibe Memorándum, 

retroalimenta y sugiere 

puntos de mejora.

39.- Registra información 

en la base de datos de 

Control de Resultados y 

Cumplimiento de Metas de 

la SDE.

Fin
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Expediente

G

26.- Elaboran las actas de 

inspección y de sanción, 

levantan firmas y entregan 

copia al propietario-

encargado, indicándole el 

proceso que debe seguir.

27.- Pegan sellos de 

clausura en los accesos al 

establecimiento donde se 

lleva a cabo el evento.

H

28.- Integran expediente 

de la manera 

correspondiente y lo 

entregan al Departamento 

de Inspectores.

H

29.- Recibe expediente, 

revisa, analiza y 

determina:

31.- Recibe, revisa, 

analiza y determina.

¿El expediente es 

integró 

correctamente?

Sí

H

No

I

30.- Turna a la Unidad de 

Control de la Actividad 

Comercial mediante oficio.
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO ECONÓMICO   DIRECCIÓN DE DESARROLLO ECONÓMICO Y SOLIDARIO   UNIDAD DE ECONOMÍA SOCIAL Y SOLIDARIA     ACTA DE NOMBRAMIENTO DEL COMITÉ DE ECONOMÍA SOCIAL Y SOLIDARIA        Siendo las   (1)   ____________ horas  del   (2)   ________ __________________, reunidos en las  instalaciones de   (3 )   ______________ _____________ ____________ _____ _____   ubicadas  en   (4) _______ ________ ____ _______________________________________________ _,  perteneciente al  Municipio de Oaxaca de Juárez , Oax.,  por una parte, los  ciudadanos   i ntere sados en participar en los programas  de la Secretaría de Desarrol lo Ec onómico       con la finalidad de nombrar al Comité de Economía Social y Solidaria, que fungirá como  enlace entre la Dirección de Desarrol lo Económico y Solidario - Unidad de Economía Social y  Solidaria, para  suscribir los convenios de colaboración y  coordinar las actividades que se  lleven a cabo en esta comunidad   referentes a  capacitación y   desarrollo de actividades y  proyectos productivos ag roecológicos tendientes al cooperativismo.       Por acuerdo de la asamblea ,   el   Comité  durará en sus funciones el periodo de gestión de la  presente administración municipal, o hasta que la asamblea o los mismos o alguno de sus  representantes soliciten su salida   y la renovación de dicho Comité, procediendo a la  elección de los nuevos integrantes por medio de asamblea general de los participantes en  el proyecto.      Procediendo a la elección de los integrantes del Comité de Economía Social y Solidaria,  fueron nombra das por mayoría de votos  las siguientes personas:      

No.     ( 5)  NOMBRE   (6 )  CARGO   (7)  TELÉFONO   ( 8)  

1. -   Presidente   

2. -   Secretario   

3. -   Vocal   

4. -   Vocal   
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO ECONÓMICO   DIRECCIÓN DE DESARROLLO ECONÓMICO Y SOLIDARIO   UNIDAD DE ECONOMÍA SOCIAL Y SOLIDARIA     ACTA DE NOMBRAMIENTO DEL COMITÉ DE ECONOMÍA SOCIAL Y SOLIDARIA   

    Sin otro asunto que tratar, se levanta la presente acta siendo las   (9)   ____ ____ ____   horas  del   (10)    _____________________________, firmando los que en ella intervinieron.  DAMOS FE: -----    

Cargo   (11)  Nombre   (12)  Firma   (13)  

Presidente  C. ______________________________  ________________________  

Secretario  C.  _____________________________  ________________________  

Vocal  C.   _____________________________  ________________________  

Vocal  C.   _________ ____________________  ________________________  

     

Vo. Bo.   ( 14)   AUTORIDAD DEL LUGAR   JEFE DE LA UNIDAD DE ECONOMÍA  SOCIAL  Y SOLIDARIA   ( 15)  

         

C.    C.   
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 SECRETARÍA DE DESARROLLO ECONÓMICO   DIRECCIÓN DE DESARROLLO ECONÓMICO Y SOLIDARIO   UNIDAD DE ECONOMÍA SOCIAL Y SOLIDARIA     ACTA DE NOMBRAMIENTO DEL COMITÉ DE ECONOMÍA SOCIAL Y SOLIDARIA        FIRMAS DE ASISTENCIA    

NOMBRE   (16)   TEL É FONO   (17)  FIRMA   (18)  

1.      

2.      

3.      

4.      

5.      

6.      

7.      

8.      

9.      

10.      

11.      

12.      

13.      

14.      

15.      
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NOMBRE  TEL É FONO  FIRMA  

16.    

1 7.    

1 8 .    

1 9 .    

20 .    

21 .    

22 .    

23 .    

24 .    

25 .    

26 .    

27 .    

28 .    

29.    

30.    
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NOMBRE DEL EMPRENDEDOR: (1) FOLIO:  (3)

GIRO: (2) FECHA: (4)

ENE SEM 1 (7)

ENE SEM 2ENE SEM 3ENE SEM 4

FEB SEM 1FEB SEM 2FEB SEM 3FEB SEM 4

MAR SEM 1MAR SEM 2MAR SEM 3MAR SEM 4

ABR SEM 1ABR SEM 2ABR SEM 3ABR SEM 4

MAY SEM 1MAY SEM 2MAY SEM 3MAY SEM 4

JUN SEM 1JUN SEM 2JUN SEM 3JUN SEM 4

JUL SEM 1JUL SEM 2JUL SEM 3JUL SEM 4

AGO SEM 1AGO SEM 2AGO SEM 3AGO SEM 4

SEP SEM 1SEP SEM 2SEP SEM 3SEP SEM 4

OCT SEM 1OCT SEM 2OCT SEM 3OCT SEM 4

NOV SEM 1NOV SEM 2NOV SEM 3NOV SEM 4

DIC SEM 1DIC SEM 2DIC SEM 3DIC SEM 4

1Economía Social y Solidaria

2Taller de Agroecología

3Administración 

4Comercialización y ventas

5Producción y costos

6Capital humano

7Contabilidad

8Legal 

8.1 Laboral

8.2

Organizacional 

8.3

Mercantil

8.4 Fiscal

9Vinculación 

9.1 Financiamiento 

9.2 Otros 

MTRO. LUIS MIGUEL ESPINOSA REYES

SECRETARÍA DE DESARROLLO ECONÓMICO

DIRECCIÓN DE DESARROLLO ECONÓMICO Y SOLIDARIO

UNIDAD DE ECONOMÍA SOCIAL Y SOLIDARIA

EMPRENDEDOR (A)



JEFE DE LA UNIDAD DE ECONOMÍA SOCIAL 

SOLIDARIA

MTRO. ISRAEL DE JESÚS MARTÍNEZ VÁSQUEZ



DIRECTOR DE DESARROLLO ECONÓMICO Y 

SOLIDARIO

NOVIEMBREDICIEMBRE

PLAN PARA EL DESARROLLO DE CAPACIDADES SOBRE ECONOMÍA SOCIAL Y SOLIDARIA , Y COOPERATIVIISMO

MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE

NOMBRE DEL CURSO DE 

CAPACITACIÓN (6)

NÚM. PROG. (5)

AÑO 2023 

ENERO FEBRERO MARZO



ABRIL
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Inicio

1.- Inicia Proceso de 

Evaluación con fines de 

Certificación en el 

Estándar de Competencia 

Laboral de su interés.

2.- Recibe al ciudadano, 

aplica protocolo, informa 

las Certificaciones que 

ofrece la ECEO.

¿Cuenta con la 

Certificación 

solicitada?

No

Sí

3.- Orienta al ciudadano 

sobre el Centro de 

Evaluación a donde pueda 

recurrir para iniciar su 

Proceso de Certificación.

4.- Programa Evaluación 

Diagnóstica e informa al 

ciudadano, para que 

pueda estar presente de 

manera puntual.

A

A
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H

33.- Elabora acuerdo 

correspondiente a la 

calificación de la infracción 

y lo remite a la UCAC.

34.- Recibe y revisa que el 

acuerdo haya sido 

debidamente integrado.

I

32.-  Establece, junto con 

la DRAC, la calificación de 

la infracción y la turna al 

Departamento Jurídico 

para la elaboración del 

acuerdo correspondiente. 

¿El expediente se 

integró 

correctamente?

Sí

I

No

¿El acuerdo se 

integró 

correctamente?

Sí

J

J

No

K
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5.- Asiste conforme a la 

fecha programada para 

realizar su Evaluación 

Diagnóstica.  

6.- Aplica Evaluación 

Diagnóstica, conforme al 

Estándar de Competencia 

en el que desea 

certificarse. 

¿Es favorable 

el diagnóstico 

aplicado?

No

Sí

7.- Informa al ciudadano 

que deberá realizar el 

Curso de Alineación.

B

¿Desea 

continuar con 

el proceso?

No

Sí

A

B

Nota: El tiempo 

para reunir un 

grupo varía.

A
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S.O.P.-01

B

8.- Emite línea de captura, 

invitando al ciudadano a 

realizar su pago en las 

Cajas Recaudadoras. 

9.- Realiza el pago, recibe 

el comprobante , reúne  

requisitos y entrega el 

expediente al DCE.

10.- Recibe y revisa el 

expediente de requisitos 

del ciudadano.

¿Expte. de 

requisitos 

completo y 

correcto? 

No

Sí

11.- Cancela la ECEO la 

participación del 

ciudadano y le notifica.

C

12.- Programa el curso de 

alineación, notifica al 

Capacitador y al 

ciudadano.

A


image189.emf
F.L.A.-04

C

13.- Entrega al 

Capacitador el Kit 

(Formatos).

14.- Imparte el Curso de 

Alineación basado en el 

Estándar de Competencia 

Laboral del interés del 

ciudadano e integra el 

Portafolio de Evidencias 

15.- Debe de cumplir con 

el horario establecido para 

el  Curso de Alineación.

D

Nota: Quién 

Capacita no 

evalúa. 

16.- Aplica  Evaluación 

Diagnóstica al ciudadano 

para confirmar el 

conocimiento adquirido.

Nota: Resultado 

favorable, se integrará al 

reporte final.
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17.- Realiza una Encuesta 

de Satisfacción  y la anexa 

al expediente de la 

alineación. 

18.- Emite las Constancias 

de Participación del Curso 

de Alineación y  notifica 

que deberán pasar a 

firmar el acuse de recibo.

19.- Recibe la Constancia 

de Participación vía correo 

electrónico, y acusa de 

recibido.

D

E

Nota: Se entregará la 

Constancia a  ciudadanos 

que hayan cumplido con el 

número de horas 

establecidas.

20.- Asiste a la ECEO 

para firmar el listado de 

recepción de la 

Constancia de 

Participación.

21.- Integra expediente del 

Curso de Alineación 

impartido
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22.- Informa los requisitos 

y los pasos a seguir para 

dar de alta al ciudadano 

para su PE de EC:

E

¿El ciudadano 

desea 

continuar con 

el proceso?

No

Si

F

B

A

S.O.P.-01

23.- Emite una línea de 

captura, invita al 

ciudadano a realizar el 

pago en las Cajas 

Recaudadoras.

24.- Realiza el pago, 

recibe el comprobante , 

reúne requisitos y entrega 

el expediente a las 

oficinas de la SDE.

25.- Recibe y verifica  el 

expediente de requisitos 

del ciudadano.
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F

G

26.- Cancela su 

participación.

¿Expediente 

de requisitos 

completo?

No

Sí

A

27.- Autoriza el Proceso 

de Evaluación, asigna 

Evaluador Independiente y 

entrega documentos del 

ciudadano al Evaluador. 

Nota: C. que haya 

realizado el curso de 

alineación, no podrá ser 

evaluado por su 

Capacitador.

28.- Recibe de la ECEO el 

expediente del ciudadano, 

generado por dicha 

Entidad.

29.- Registra los datos del 

ciudadano en el Módulo 

de Evaluación.

30.- Entrega al Evaluador 

Independiente el kit de 

evaluación de los EC a 

evaluar.

H
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31.- Agenda reunión para 

retroalimentación, dar 

lectura y copia del Plan de 

Evaluación y de la ficha de 

registro.

32.- Retroalimenta sobre 

Evaluación Diagnóstica y 

Juicio de Competencia, 

leen el Plan de Evaluación 

y acuerdan Proceso de 

Evaluación.

33.- Acude a la cita para 

ser evaluado de acuerdo 

con el Plan de Evaluación.

34.- Aplica PE al 

candidato de acuerdo al 

plan de evaluación y firma 

todos los documentos que 

integran el Portafolio de 

Evidencias

Nota: Se subirá a 

plataforma en tiempo 

real.

¿Se cuenta 

con equipo con 

acceso a 

internet ?

No

Sí

C

35.- Entrega al candidato 

el Examen de 

Conocimientos impreso, 

indicando que al finalizar 

deberá estampar su firma.

D
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H

I

Nota: Resguarda el doc. 

en el Portafolio de 

Evidencias.

36.- Lee detenidamente y 

contesta todos los 

reactivos. Al finalizar, 

firma la evaluación y la 

entrega al Evaluador.  

37.- Recibe y verifica que 

todo esté requisitado y 

firmado para ingresarlo al 

Módulo de Evaluación. 

Nota: La tinta, 

indistintamente deberá 

ser de color NEGRO

¿Elige la 

opción en 

línea?

No

Sí

D

38.- Elige el Candidato la 

opción que prefiera de 

acuerdo a sus habilidades.

39.- Orienta al candidato 

sobre el uso de plataforma 

para su evaluación.

C

40.- Recibe indicaciones, 

y contesta en el Módulo 

de Evaluación.
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J

Nota: De requerir 

reprogramación, 

notificarlo al correo 

electrónico oficial. 

41.- Aplica protocolo y 

cierra el Proceso de 

Evaluación.

42.- Dictamina  si el Juicio 

alcanzado es Competente 

o Todavía no Competente. 

entrega los Portafolios y 

firma acuse de recibo.

43.- Acude a la cita 

conforme a Plan de 

Evaluación para informar  

los resultados del proceso.

44.- Acude al lugar para 

su retroalimentación.

45.- Comenta las mejores 

prácticas.
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K

¿El Juicio 

emitido es de 

“Competente''?

No

Sí

E

47.- Notifica al candidato 

el resultado de “No 

Competente”.

46.- Aclara dudas del 

candidato  y da resultados 

del Juicio de 

Competencia. 

48.- Recibe resultado de 

“No Competente” y 

determina.

¿Está 

conforme?

Si

No

A

49.- Revisan el Portafolio 

de Evidencias, le informa 

que puede solicitar a la 

ECEO la revisión de su 

Evaluación. 
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I

38.- Recibe expediente, 

revisa, analiza y 

determina:

¿El acuerdo se 

integró 

correctamente?

Sí

K

No

¿El expediente se 

integró 

correctamente?

L

No

Sí

36.- Recibe, revisa y 

determina:

L

35.- Recaba firma de la 

DRAC y turna.

37.- Suscribe el acuerdo. 

Integra expediente con el 

acuerdo y las actas 

respectivas, y lo turna, 

mediante escrito a la SDE.

J
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L

F.E.S.-05

50.- Aplica Encuesta de 

Satisfacción integrándola 

al Portafolio de Evidencias 

y verifica.

51.-. Envía a la ECEO el 

Portafolio de Evidencias 

de manera digital.

E

Nota: Proceder con apego 

a la Normatividad del 

CONOCER.

52.- Crea el Lote de 

Evaluación de los 

Portafolios, para ser 

revisados por el Grupo de 

Dictamen.

53.- Genera una 

propuesta (máximo cinco 

expertos mínimos tres) en 

el Estándar a evaluar. 

Determina lugar, fecha y 

hora de reunión.

G

54- Solicita a través del 

SII, la creación del Lote de 

Dictamen.
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M

F.P.G.D.-06

55.- Consulta en el SII la 

muestra a evaluar del Lote 

de Evaluación, enviar  el 

programa del Grupo de 

Dictamen a los invitados.

58- Notifica la ECEO al 

Evaluador Independiente 

la No Procedencia y 

retroalimenta los puntos a 

mejorar. 

56.- Presentes en la 

reunión, se procede 

conforme al Orden del 

Día.

¿Portf. 

Procedente o 

Procedente 

Recomendacio

nes ?

No

Sí

57.- Identifican qué tipo de 

incidencia presenta el 

Portafolio de Evidencias

Nota: La incidencia de 

Incurrimiento Grave no es 

Procedente, caso 

contrario, a las demás .

G

59.- Atiende las 

recomendaciones. Integra 

el Portafolio de Evidencias 

y  envía a la ECEO.

F
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Nota: Aplicable sólo si el 

resultado del Juicio es de 

Competente.  

61.- Acude a la ECEO 

para aclarar sus dudas.

62.- Brinda información 

sobre el Proceso a seguir .

60.- Recibe el Dictamen 

de “No Procedente”. 

Informa al candidato que 

será evaluado 

nuevamente. 

63.- Designa un Evaluador 

distinto, genera un nuevo 

PE que sólo será de 

manera impresa, sin 

registro en el SII.

64.- Solicita al CONOCER 

a través del SII, la emisión 

de los certificados.

H

F

N
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65.- Emite Certificado de 

Competencia Laboral y se 

reciben en la ECEO vía 

correo electrónico.

66.- Solicita al candidato 

presentarse en la ECEO 

para firmar el acuse de 

recibo, mismo que le será 

enviado por correo 

electrónico.

Fin

A
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Oaxaca de Juéroz

ORDEN DE PAGO

LIC. LETICIA MARTINEZ DOMINGUEZ Nam.(1) /1 | ECEO
TESORERA MUNICIPAL Fecha: (2) / !
PRESENTE.

Corresponde a la Secretaria de Desarrollo Economico del Municipio de Oaxaca de
Juarez ejercer acciones que contribuyan a cumplir las politicas publicas y el desarrollo de la
actividad productiva del Municipio, con la finalidad de otorgar una mayor competitividad
laboral a los ciudadanos y la excelencia en la operacion y servicio por parte de los
servidores publicos de este municipio de Oaxaca de Juarez. Por lo anterior y con
fundamento en el articulo 138 fraccion VI de la Ley de Ingresos del Municipio de Oaxaca de
Juarez para el Ejercicio Fiscal 2022, solicito de la manera mas atenta, le sea cobrada la
tarifa de recuperacion a la (el)
C, ®) la  Cantidad de

) por concepto de: (5)

D Capacitacion D Evaluacién C] Certificacion

(6)

O CATEGORIA| (de1ad4hrs.) cursode: @
1 UMA

O CATEGORIA Il (de 5a8hrs.) cursode:
2 UMA

O CATEGORIA Ill (de 9 a12hrs.) curso de:
3 UMA

O CATEGORIA IV (méas de 13 hrs.) curso de:
4 UMA

ATENTAMENTE

“EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA PAZ”

LIC. JOSE MANUEL VAZQUEZ CORDOVA
SECRETARIO DE DESARROLLO ECONOMICO
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‘Garcia Vigil #215, Col. Centro, C.P. 68000 Oaxaca de Judrez, Oax.
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Correo electrnico: ecemuncax219@gmail.com
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ENTIDAD DE

Entigas do Certilieacién ¥ Evaluocién

CHECK LIST DEL PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS

PORTADA

INDICE

1 DATOS DEL CANDIDATO

FICHA DE REGISTRO (FIRMADA)

INE

FORMATO DE AUTORIZACION DE FIRMA (RUBRICA)

DIAGNOSTICO (FIRMADO)

ACUSE DE CARTEL, PLAN DE EVALUACION Y CEDULA DE EVALUACION (FIRMADO)

2 RECOPILACION DE EVIDENCIAS

PLAN DE EVALUACION (FIRMADO)

CUESTIONARIO EIC (FIRMADO)

PRODUCTOS DE ACUERDO AL ESTANDAR

3 CIERRE DE EVALUACION

CEDULA (FIRMADA)

ENCUESTA (FIRMADA)

PORTADA

Nota: El plastificado depende del color determinado de acuerdo a lo establecido en el plan de
evaluacion.
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ENTIDAD DE CERTIFICACION Y EVALUACION
DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ
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H. Ayuntamiento de Oaxaca de Juarez, Gaxacs, es el responsable del Fatamiento dt
rsonales que usted seran para la

tadisicas @ informes. difusion de actvidades de capacitacion. Usted podré ejercer su

Convol de asistencia a los evenios de capaciacion,

e los aatos personaies que nos faciite

datos perscnales (derecho ARCO) a ravés de la unidad de Transparencia ubicada en Calzada Porfine Diar

Nombre y firma del responsable: 12) s

de acceso, e

y
#243. Colonia Reforma, Oaxaca de Juérez, Oax ace.

Nombrey firma del instructor: (13)

de sus
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4o prostodorer o serviclos
intided do Corllicaetén y evatvacién

ENCUESTA DE SATISFACCION

FECHA: (1)
NOMBRE: (2)

Objetivo: Conocer las fortalezas y/o debilidades de la ECEO para mejorar
el servicio.

Instrucciones: Lea con atencién cada reactivo y conteste con una X la
opcién que considere adecuada al servicio recibido, conforme a Ia
siguiente escala de evaluacién:

(3)

Le resulto sencillo ubicar las oficinas de la ECEQ?
2.4 Encontrd sefializada Ia entrada?
3. ¢ Las oficinas se encontraban limpias durante su visita?
4. 4as oficinas estaban libre de malos olores?
5.Considera que durante a aplicacion del Diagnéstico/
Capacitacién/ Evaluacién ¢ Fue en un lugar acondicionado para
dichas actividades?

6.Si consulto informacion via telefonica o electrénica, ila
respuesta fue enviada en un tiempo considerado para-usted?
7.Las respuestas que recibio, ¢Fueron cortas'y eficientes?
8. ¢ Sus preguntas fueron contestadas con claridad?
9. Contestaron y aclararon todas sus preguntas / dudas?
P

10. 4l personal fue amigable y eficiente?

11. ¢ Utilizaron un lenguaje claro y fluido al momento de confestar
Sus preguntas?

12. Alllegar y ser atendido, ; Canalizaron su asunto con la persona
idénea?

13. Mientras lo atendian, ;Su tiempo de espera fue razonable?

14. ¢ Cémo calificarfas Ia actitud de servicio del asesor dela ECEO

que lo atendié? _J
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40.- Recibe y revisa. 

Elabora oficio dirigido a la 

DI, adjunta copia de los 

documentos para solicitar 

hacer efectiva la multa.

41.- Recibe oficio y acusa 

de recibido que entrega a 

la DRAC.

Fin

J

39.- Firma y devuelve a la 

DRAC para lo conducente.

42.- Recibe acuse de 

recibo y archiva en el 

expediente 

correspondiente.
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redconocer L EVALUACION

a8 Drestadoiet oa rerviie:
#nlldod do Caitieastéin'y evstwacién

De los servicios que ofrece | ncof
requeria?
16. Mientras lo atendfan ¢resolvieron sus dudas y preguntas?

17. La orientacion que le brindo el asesor de la ECEO, 4Le ayudo
a identificar el servicio que requeria?
18. ¢ Le proporcionaron la informacion suficiente Yy necesaria para
iniciar el proceso de su servicio requerido?
19. ¢ Durante el Diagndstico/ Capacitacion/ Evaluacion le dieror
trato digno y respetuoso?
20. ¢La persona que le capacito utilizo palabras y términos que le
facilitaron comprender lo que le estaba explicando?.
- Los materiales utilizados en la capacitacién fueron los Gptimos
para el desarrollo de la capacitacion?
22. Los temas vistos en la capacitacion cubrieron sus |
expectativas?
23. ¢ Le presentaron y acordaron con usted el plan de Diagnéstico/
Capacitacion/ Evaluacion?
24. Los tiempos de respuesta ante los diversos servicios, ;Le
recen idoneos?

2

fue el

. Durante el Proceso de n ;Com:

amabilidad del Evaluador, hacia usted?

26. ;,Como calificarfa la profesionalidad de los Evaluadores de la
ECEO?

27. ¢ El Evaluador le dedico el tiempo adecuado?

28. ¢ El Evaluador presto atencién a todas sus dudas y preguntas?

(4)

Comentarios:

iGracias por su tiempo! ®)
FIRMA: _
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S participantes Listado de los invitados

(19) (20)

5 s e
Establecer el orden en el cual se desarrollaran las actividades.

Registro de los participantes e invitados.

Palabras de bienvenida y propésito de la reunién a cargo del personal de la Entidad de
Certificacion y Evaluacion

Presentacion de los integrantes

Explicacion de la operacion del grupo de dictamen

Desarrollo de la operatividad

Cierre del grupo de Dictamen

Do
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Inicio

1.- Elabora plantillas de 

publicidad y las somete a 

consideración de la 

Dirección de Desarrollo 

Económico y Solidario.

2.- Recibe plantillas de 

publicidad y promoción, 

analiza, retroalimenta, 

aprueba y regresa a la 

Unidad de Competitividad 

Empresarial.

3.- Recibe plantillas, 

integra expediente y envía 

al Área de Comunicación 

Social, para su revisión, 

retroalimentación y 

autorización.

A

4.- Recibe expediente 

revisa, retroalimenta y 

autoriza para imprimir y 

publicar.

5.- Recibe expediente de 

publicidad y promoción 

con autorización para 

imprimir y publicar. Lo 

archiva para ser utilizado 

cuando se requiera.

6.- Programa reuniones de 

trabajo para atender, con 

las entidades 

correspondientes


image210.emf
F.M.T.07

F.C.T.C.E.O. 02

F.C.P.S.D.05

F.C.E.A.A.C.O.04

F.C.T.C.E.O. 02

F.C.P.S.D.05

F.C.E.A.A.C.O.04

F.C.T.C.E.O. 02

F.C.P.S.D.05

F.C.E.A.A.C.O.04

A

7.- Recibe, revisa, 

retroalimenta y autoriza 

documentos para 

convocar, invitar y 

promocionar los eventos 

programados.

8.- Recibe, revisa y 

retroalimenta  los 

documentos convocar, 

invitar y promocionar los 

eventos programados y 

emite visto bueno.

9.- Envía, entrega o 

publica: convocatoria, 

invitación y/o 

promocionales de los 

servicios programados

.

10.-  Convoca al Enlace 

de Comunicación Social 

de la Secretaría de 

Desarrollo Económico y 

Solidario para cubrir los 

eventos.

¿Se trata de 

los incisos a), 

b) o c)?

No

Sí

A

11.- Ejecuta eventos, 

levanta minuta de 

acuerdos y turna al DVE, y 

solicita al DJ elaborar 

convenios. 

B
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Expediente

Dictamen

Dictamen

Expediente

Dictamen

C

12.- Recibe minuta de 

acuerdos para su 

seguimiento, 

implementación y archivo.

13.- Elabora los convenios 

de colaboración y lleva a 

cabo evento de firma con 

la Dirección de 

Comunicación Social y la 

Presidencia Municipal.

C

14.- Recibe convenios de 

colaboración  de acuerdos 

suscritos y los turna al 

Departamento de 

Vinculación Empresarial.

12.- Remite el dictamen 

original y expediente a la 

UTE.

B

B

15.- Recibe convenio de 

colaboración firmado y 

notifica al Departamento 

de Emprendimiento para 

su aplicación.
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C

17.- Turna al empresario a 

la DDES para que le 

brinde información sobre 

los programas de 

emprendimiento y 

desarrollo empresarial.

16.- Ejecuta mesas de 

negocios que fortalezcan 

las actividades de 

empresas tractoras e 

impulsen a pequeños 

empresarios.

18.- Recibe a los 

participantes de la mesa 

de negocios, aplica 

protocolo, retroalimenta y 

determina.

19.- Elabora informe de 

resultados y los registra 

en el control para medir el 

cumplimiento de las metas 

establecidas en la 

planeación.

A

Fin

¿El solicitante 

requiere 

asesoría?

No

Sí

B
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Oaxaca de Juérez
Por una ciudad educadora
A 2 202k

CONVOCATORIA A CAMARAS, ENTIDADES Y ORGANISMOS
EMPRESARIALES

La Secretaria de Desarrollo Econémico a través de la Unidad de Competitividad Empresarial.

Convoca a empleadores titulares de Camaras, Entidades y Organismos empresariales de Oaxaca
de Judrez, Oax

En atencién al Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024, atentamente, convoca a usted, a la reunién
de trabajo para analizar y proponer acciones para el fortalecimiento del empleo digno, que se
realizard el dia (1), en(2),  alas (3). horas,
bajo el siguiente:

ORDEN DEL DIA:

Lista de asistencia

Presentacién de la problemética del empleo en el municipio de Oaxaca de Judrez.
Consensar acciones y establecer alianzas para el fortalecimiento del empleo digno en este
municipio.

4. Formalizacion de
5. Asuntos generales.

@

nzas mediante la fima de acuerdos de colaboracién.

Oaxaca de Judrez a(4) de de
Atentamente
Vo. Bo. ||
(5). (6). (7).
c c. c
Unidad de competitividad Director de Desarrollo Secretario de Desarrollo
empresarial Econdmico y Solidario Econdmico
Pagina1del1 159 palabras =] B -——h——+ 0%
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Soleado Q Bisqueda % [ 5] D . e i ‘ U @ @ @ @ ﬂ " e . suE . O




image215.png
=] 2.- Convocatoria a Proveedores de Servicios digitales (Vista protegida) - Word Jaqueline Cruz @ =

Archivo Inicio Insertar  Dibujar  Disefio  Disposicion  Referencias ~ Correspondencia  Revisar  Vista Ayuda Q) ;Qué desea hacer?

Habilitar edicion

CONVOCATORIA A PROVEEDORES DE SERVICIOS DIGITALES

La Secretaria de Desarrollo Economico a ravés de la Unidad de Compefitividad Empresaial

Convoca a: Todos los proveedores de servicios y herramientas digitales con sede en el municipio de
Oaxaca de Judrez.

En atencion al Plan de Desarrollo 2022-2024, afentamente se les convoca a partcipar en Ia reunion
de trabajo que se realizara el dia (1) en @) Alas
) horas, bajo el siguiente:

ORDEN DEL DiA:

1. Lista d asistenci
2. Presentacion del proyecto para el fortalecimiento operativo y administrativo de los.
emprendedores y empresarios de este municipio.
3. Planteamiento de necesidades de herramientas admiisratvas digtales.
4. Establecimiento del plazo para recepcion de propuestas.
5. Establecer la fecha para la publicacion de las propuestas aceptadas.
6. Asunios generales
Oaxaca de Judrez a(4) de. de.
Aentamente
Vo.Bo.
) ®. m
C. C. C.
Unidad de Competitividad Director de Desarrollo Secretario de Desarrollo
Empresarial Econémico y Solidario Econémico
Pagina1del1 159 palabras =] B -——F+——+ 70%
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CONVOCATORIA A PROVEEDORES DE SERVICIOS MICROFINANCIEROS

La Secretaria de Desarrollo Econdmico a través de la Unidad de Competifvidad Empresaral,

convoca a empresas proveedoras de servicios microfinancieros, ubicadas en el municiio de Oaxaca
de Judrez.

En atencion al Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024, atentamente, convocamos a ustedes, ala
reunion de trabajo en donde se abordarén temas relacionados con el fortalecimiento empresarial a
través del fmanciamiento, misma que se realzara el da (1)

en2). Alas (3). horas, bajo el siguiente:

ORDEN DEL DiA:

Lista de asistencia.

Presentacion donde se identiica y mencionan las necesidades del empresario.

Establecer acciones y alianzas para impuisar el desarrollo de empresas tractoras en este
municipo.

4. Ofertr los servicios financieros de cada entidad microfinanciera.

5. Asuntos generales

Oaxaca de Judrez a(4) de. de.
Aentamente
Vo.Bo.
) ®. m
C. C. C.
Unidad de competitividad Director de Desarrollo Secretario de Desarrollo
empresarial Econémico y Solidario Econémico
Pagina1de1 158 palabras =] B -——F+——+ 70%
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SECRETARiA DE DESARROLLO ECONOMICO
DIRECCION DE REGULACION DE LAACTIVIDAD COMERCIAL

Tarjeta informativa

Fecha: (1) ‘ ‘Asunto: (2) | Inspeccion ‘ Clausura ‘
Establecimiento: (3] ‘ Giro: (4)

Domi ) ‘CJHE NGm:
Colonia: ‘Agencia:

Cédula o documentacién mostrada: (6) i ‘ ‘ No: ‘
Nombre: (7) ‘ No proporcioné:
Cargo: (3) ‘ No aplica:
Orden de inspeccion: (3) Hora Inicio: (10) ‘ Hora término: (11)

Infraccionando: (12) ‘ s\‘

‘No

‘ No. de la infraccién: (13)

Nombre de la persona que interpuso la demanda: (14)

Narrativa: (16)

Se anexa reporte fotografico: (17) ‘

‘ ‘ No: ‘ ‘ Cantidad de imagenes: (18)

Inspectores municipales: (19)
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ASUNTO: Solicitud de incorporacién al programa —
“Capital Oaxaca” Emprendedores.

Oaxaca de Juarez, Oax..a___de de 2023,

LA JOSE MANUEL VAZQUEZ CORDOVA
SECRETARIO DE DESARROLLO ECONOMICO
PRESENTE

ATN: Lic. Jasive Klementina Flores Bafiuelas
Jefa del Departamento de Emprendimiento

Lalel que suscribe titular de la marca

con giro de

. con domicilio para oir y recibir notificaciones

en . el correo electrénico

Y nimero de teléfono,

por este medio, solicito ser incorporado(a) al programa *Capital Oaxaca” y verme
Tavorecido con su esquema de financiamiento, aceptando los términos del mismo,
toda vez, que requiero un crédto por la cantidad de
s que sera destinado para el
proyecto productivo:

Anexando copia de:
1) Identificacién oficial (INE, Pasaporte o Licencia de conducir),
2) Constancia de capacitacion de cursos:
3) Proyecto Financiero

Sin mas por el momento, agradezco su amable atencién y esperando contar con su
valioso apoyo, me es grato quedar a sus apreciables ordenes.

ATENTAMENTE

Nombre completo y firma

Paginaidel 169 palabras L[4  Espafiol (México) &y Accesibilidad: todo correcto =] B -——F+——+ 70%

cuwe . mODECEBOZUOGECGEEH AR T L
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO. SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO.

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOLIDARIO. DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOLIDARIO.
UNIDAD DE COMPETITIVIDAD EMPRESARIAL 4 UNIDAD DE COMPETITIVIDAD EMPRESARIAL

R, MINUTA DE TRABAJO SerEiie MINUTA DE TRABAJO
|siendo las horas del del .
reunidos en
ubicada en:

por una parte los

cc.

y por la otra, en su caracter de Jefe de la Unidad de Competitividad Empresarial,
dependiente de la Direccién de Desarrollo Econémico de la Secretaria de Desarrollo
Econémico el C. Rogelio Ballesteros, con la finalidad de llevar a cabo una reunion
de trabajo en donde se abordaré lo siguiente:

ACUERDOS

) Acciones tendientes a fortalecer el empleo digno y bien remunerado.

b) Gestiones tendientes a fortalecer la administracion y operatividad de
los_emprendimientos y microempresas con la implementacion de
herramientas digitales, como son, sistemas ERP y terminales de cobro,
entre otros

) Generar acuerdos de colaboracién con entes financieros, que
‘coadyuven con sus servicios financieros en e fortalecimiento y desarrolio
de emprendimientos y microempresas.

PLANTEAMIENTO DE NECESIDADES

ASUNTOS GENERALES.

Pag1 Pig.2
Piginaided 204 palabras - =] BE ——+—+ msl
= Quwes % L D ECBODNUOCCCAN -5 ~ow20lo
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO.

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO.
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Oficio

Inicio

1.- Elabora y somete a 

consideración DDES.

2.- Revisa, retroalimenta y 

autoriza.

A

3.- Elabora y somete a 

consideración de la DDES 

publicidad y 

promocionales dando a 

conocer los requisitos.

4.- Integra carpeta de 

publicidad y 

promocionales, elabora 

oficios.

5.- Recibe, revisa, 

retroalimenta y autoriza 

diseño del material de 

publicidad.

6.- Recibe material de 

publicidad impreso y 

difunde, con la finalidad de 

captar posibles 

empleadores.
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Nota: Puede solicitar 

nuevamente su 

participación siempre con 

apego a los criterios 

establecidos.

A

B

¿Reúne los criterios 

y requisitos de 

participación?

No

10.- Elabora escrito 

notificando al empleador 

los motivos de 

imprudencia de su 

solicitud de inscripción a la 

(BEM).

9.- Recibe y analiza la 

carta compromiso 

requisitada por el 

empleador, bajo los 

siguientes criterios 

establecidos.  

8.- Recibe, requisita y 

envía formato de carta 

compromiso con las 

vacantes disponibles en 

su entidad.

Sí

7.- Envía formato de carta 

compromiso a los 

empleadores interesados 

que lo soliciten.

E

A
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Planograma

Planograma

C

B

12.- Gira instrucciones 

para llevar a cabo una 

Feria de Empleo conforme 

a la planeación anual.

13.- Recibe instrucciones, 

elabora y somete a 

consideración de la 

DDES. 

14.- Revisa, retroalimenta 

y autoriza.

Sí

11.- Registra  en la BEM y 

genera comprobante que 

lo identificara como 

empleador..

¿Requiere participar 

en la Feria de 

Empleo?

No

B

A

D
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C

16.- Difunde 

promocionales impresos  

con la finalidad de captar 

posibles empleadores que 

requieran participar en la 

Feria de Empleo

¿Recibe solicitudes 

de empleadores 

para la Feria?

¿Cumple con lo 

establecido?

15.- Turna al 

Departamento de 

Vinculación Empresarial.

Sí

No

No Sí

B E

D

D
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Nota: En el reclutamiento 

durante, aplicar el 

formulario de solicitud de 

empleo aplicable a su 

empresa.

17.- Elabora y envía 

citatorio , vía telefónica o 

por correo electrónico a 

los Empleadores  y ultimar 

detalles. 

18.- Recibe a los 

empleadores y coordina la 

reunión de participantes 

en la Feria de Empleo 

bajo el siguiente Orden del 

Día.

19.- Recibe los materiales 

que serán utilizados para 

informar los resultados de 

la Feria de Empleo, 

proporcionados por el 

DVE.

20.- Verifica, conforme al 

check list que se 

encuentre todo lo 

necesario en su lugar 

antes de iniciar la Feria de 

Empleo. 

21.- Instala stand 

colocando en lugar visible 

su oferta de vacantes: 

22.- Registra la asistencia 

de los empleadores en el 

listado de empresas 

participantes en la Feria 

de Empleo.

E

D

C
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24.- Atiende al buscador 

de empleo, aplica 

protocolo, solicita CURP o 

su nombre, fecha y 

entidad de nacimiento.

¿El buscador de 

empleo está 

registrado?

No

Sí

26.- Analizan, los 

requisitos de participación, 

derechos, obligaciones y 

sanciones, así como el 

aviso de privacidad. 

25.- Proporciona a los 

buscadores de empleo, 

los requisitos de 

participación, derechos, 

obligaciones, sanciones y 

el aviso de privacidad. 

¿Le interesa 

participar en la BEM-

Feria de Empleo?

No

B

Sí

E

F

23.- Abre las puertas de la 

Feria de Empleo al público 

en general, conforme al 

horario programado.
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F.E.S.L.08 F.E.S.L.08

F.E.S.L.08

G

29.- Genera listado 

definitivo de Empleadores 

y Buscadores de Empleo.

30.- Monitorea el evento 

para atender incidencias, 

toma evidencia fotográfica 

y encuesta a los 

Buscadores de Empleo.

28.- Recibe y acusa de 

recibo el comprobante de 

participación e ingresa a la 

Feria de Empleo.

31.- Aplica de manera 

aleatoria encuesta a los 

Buscadores de Empleo.

32.- Contesta encuesta de 

satisfacción y la entrega al 

Departamento de 

Vinculación Empresarial

F

27.- Registra o actualiza 

los datos en el SBEM, 

genera el comprobante de 

participación, que entrega 

al Buscador de Empleo.
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38.- No podrán participar 

en los eventos 

subsecuentes, lo cual 

deberá notificarse 

señalando sus causas.

G

36.-Recibe informe de la 

Feria de Empleo, registra 

los datos en el (MIR).

37.- Verifica con 

empleadores el registro de 

resultados de inserción 

laboral en el  (SBEM).

H

¿Reportaron sus 

datos en el SBEM?

No

Sí

B

34.- Entrega el Listado de 

Buscadores de trabajo 

reclutados.

35.-Recibe, analiza y 

entrega los listados de 

buscadores de trabajo 

reclutados. Elabora y 

entrega informe   a la 

DDES. 

33.- Concluye actividades 

la Feria de Empleo y 

cierra sus puertas al 

público en general.

Nota: En un plazo no 

mayor de 30 días 

naturales posteriores a la 

fecha de la realización de 

la Feria de Empleo.
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Información digital 

F.E.S.L.08

Documentación 

física y digital.

41.- Recibe encuesta por 

parte del Empleador para 

su registro y control.

42.- Integra expediente de 

evidencias de la Feria de 

Empleo y archiva .

Fin

G

Información digital 

40.- Recibe y envía a la 

Bolsa de Empleo encuesta 

de satisfacción.

A

39.- Aplica encuesta  a  

Empleadores para saber 

si se cumplieron sus 

expectativas, así como las 

gestiones realizadas.
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO 04/05/2023
DIRECCION DE DESARROLLO ECONPOMICO Y SOLIDARIO
"DEPARTAMENTO DE VINCULACION EMPRESARIAL

Diagnéstico de Necesidades del Mercado Laboral
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
"DIRECCION DE DESARROLLO ECONPOMICO Y SOLIDARIO.
'DEPARTAMENTO DE VINCULACION EMPRESARIAL

Diagnéstico de Necesidades del Mercado Laboral

5. Dinsmicas etacionales de los mercados laborals locales (9)

e
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T
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6.-Instalacién de nuevas empresas en la regin y/o apertura programada de puestos de trabajo (10)
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ANEXO .- Instructivo Diagnéstico de Necesidades del Mercado Laboral.

N° Campo Descripcion
o Seleccione el sector al que pertenece e indique
1 I{ ivi 3 toct :
Seclores.yactividades la actividad que realiza.
’ s De acuerdo a su perfil ocupacional escriba el
2 g:r:lel?nsu?ltél:gggl:nales yrangos | yajor minimo y maximo de remuneracién en
: pesos y centavos.
3.- Caracteristicas de la demanda

puestos de trabajo.

3 | Perfil ocupacional. Escriba su perfil ocupacional.
r Escriba sus habilidades, capacidades y
4 | Competencias. conocimientos, segun su perfil ocupacional.
5 Escriba el nivel de educaciéon mas alto que ha
5 | Escolaridad. eroade:
6 | Género. Indique su género. (Hombre/Mujer)
7 | Edad. Escriba su edad en afos.
Ramas de la actividad a las que | De acuerdo a la informacién registrada en el
8 | pertenecen las fuentes de numeral 3. Indique a que rama de la actividad
empleo. pertenece la fuente de empleo.
9 Dinamicas estacionales de los Indique la repeticion de las dinamicas realizadas
mercados laborales locales. en los mercados laborales locales en cada mes.
Rellene la tabla indicando:
- Un namero para la nueva empresa.
Nuevas empresas en la regiéon - El nombre completo de la nueva empresa, sin
10 | y/o apertura programada de abreviaturas.

- Los puestos ofertados en niimero, tanto para
hombres y mujeres. Asi como el total de los
puestos.

con

7.- Necesidades concretas de interme:

diacion laboral, conocidas a través de reuniones

organismos de desarrollo econdmico, cAmaras empresariales y otros actores clave.

11

Entidad.

Escriba la entidad a la que pertenece.

Escriba Sl o No.
En caso de que su respuesta sea positiva,

12 | Intermediacion: indique en que parte del proceso se requiere la
intermediacion.
13| Proceso. Describa el conjunto de actividades planificadas

que integraran el proceso.
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ANEXO .-Ficha Técnica F.F.T

Secretaria de Desarrollo Econémico.

Direccién de Desarrollo Econémico y Solidario.

Unidad de Economia Social y Solidaria.
Departamento de Desarrollo Econémico y Solidario

Feria de Empleo
Ficha técnica

Titulo del evento. (1)

Objetivo del evento. (2)

Finalidad del evento. (3)

Justificacion del evento. (4)

Organizador del evento. (5)

Participantes. (6)

Actividades a realizar. (7)

Lugar y fecha. (8)

Protocolo COVID (9)

Presupuesto total del proyecto. (10)

Inversion (11)

Gastos generales (12)

Otros (13)
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ANEXO .- Instructivo Ficha Técnica

N°

Campo

Descripcion

1

Titulo del evento.

Escriba el titulo completo del evento, sin
abreviaturas.

Objetivo.

Anote la meta a alcanzar, hacia la cual se dirige el
evento. Comenzar con la habilidad general mas
integradora, Gnica y con un verbo en infinitivo.

Finalidad.

Elaborar una breve fundamentacion, que indique
con claridad por qué se quiere llevar a cabo el
evento.

Justificacion.

Exponga las razones que motivaron a la realizacion
de este evento

Organizador.

Escriba el nombre completo del organizador del
evento.

Participantes.

Indique el nombre de las instituciones,
que intervienen o toman parte responsable en una
actividad dentro de la feria.

Actividades a realizar.

Describa brevemente todas las actividades que
deben realizarse, dentro de las cuales se deben
encontrar:

- Planificacién del proyecto.

- Ejecucion del proyecto.

- Seguimiento y control del proyecto.

- Implementacién del plan.

- Medicién de impacto y cierre del proyecto.

Lugar y fecha.

Anote el lugar donde se llevara a cabo y la fecha en
que se realizard la Feria de Emprendedores.

Protocolo COVID 19.

Defina el protocolo de medidas preventivas al
COVID 19

Ejemplo:

- Uso obligatorio de cubrebocas

- Aplicacién de gel antibacterial

- Guardar sana distancia de 1.5 m.

10

Presupuesto total del proyecto.

Escriba el presupuesto total del evento, con pesos y
centavos.
Ejemplo: $1,462.87

11

Inversién

Anote el monto de inversién en pesos y centavos.

12

Gastos generales

Anote la descripcion y el monto de los gastos
generales del evento en pesos y centavos.

13

Otros

Indique si hay otros gastos que intervienen para la
elaboracién del evento, en pesos y centavos.
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MEMBRETE DE LA EMPRESA (1)

‘Asunto: Carta Compromiso del Empleador

c.@
SECRETARIO DE DESARROLLO ECONOMICO
PRESENTE.

Lugary Fecha (2)

Por este medio, manifestamos a Usted, nuestro compromiso de participar en la Feria

de Empleo que se llevara a cabo el (4)
con horario de (5) ___a las (6) ___ horas.

del afio en curso,

Los puestos de trabajo que nuestra empresa pondrd a disposicion de los.

Buscadores de Empleo seran son los siguientes:

OCUPACIONES (7)

NOM. DE
VACANTES (8)

TOTAL (9]

C.(10)
Cargo (1)
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ACTA CIRCUNSTANCIADA
EN LA CIUDAD DE OAXACA DE JUAREZ, OAXACA, SIENDO LAS _1__ HORAS DEL DA
1

DEL MES OF 1 EL ARO_DOS ML
—r B 3 s ‘SUSCRITO(S)
con

EL GARACTER DE INSPEGTOR (€5), DEL MUNIGIPIO DE LA CIUDAD DE GAYAGA DE JUAREZ,
ME (NOS) CONSTITUI (MOS) EN EL DOMICILIO UBICADO EN LA CALLE OF

k) NOMERO__3.

BE Lh COLoNA. 3 TON EL OBIETO DE AR
CUMPLIMENTO AL OFICIO _ NUERD. 4 oE
FECHA, 4 SUSCRITO ¥ FIRIADO POR EL (L4)
JEFE (3) DE LA UNIDAD DE

‘CONTROL DE LA ACTIVIDAD EMPRESARIAL, CON LA FINALIDAD DE LLEVAR A CABO LA
VISITA DE INSPECCION 5 ‘QUE RESULTA DERIVADA DE LA

‘SOLICITUD DE: LICENCIAT]  REGISTRO AL PADRON FISCAL MUNICIPAL o
‘CAMBIO DE DOMICILIO ) AMPLIAGION DE HORARIO [ AMPLIACION DE GIRO [ DE
7 QUE  FORMULA  EL  CIUDADANO

El 0E FECHA ) CoNFouo.

NOWERO_ ) "RECIBIOA EN LA UNIDAD DE TRAWITES ENPRESARIALES CON
FECHA ) VISITA QUE SE PRAGTICA EN TERMINOS DE
LOS ARTICULGS 16 PARRAFO PRIMERD Y 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS.
'ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 113 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y
'SOBERANO DE OAXACA; LOS ARTICULOS 1.3, 17, 77, 78, 79,80, 81, 82 Y 83 DE LA LEY DE
PROCEDIMIENTO Y JUSTICIA ADMINISTRATIVA' PARA EL ESTADO DE OAXACA: LOS.
ARTICULOS 1.3, 87, 89,50, 58,89, 100, 138 Y 141 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA
EL ESTADO OE OAXACA, LOS ARTICULOS 1.2, 3, 4, 120, 121, 122, 124 FRACCION X. 135, 126,
169 FRACCION XVII, 170 FRACCION 1 y 171 FRACCIONES 1. Il V y XIV, DEL BANDO DF
POLICIA Y GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ ¥ LOS ARTICULCS 1.2.4,5,6.
FRACCION I Y VIl 7. 8 9.0, 11, 12 Y 61 DEL REGLAMENTO DE ESTABLECHIENTOS.
‘COMERCIALES, INDUSTRIALES Y DE SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE OAXACA D JUAREZ.
POR LO QUE SE PROCEDE A VERIFICAR LA EXISTENCIA DEL INMUEBLE MATERIA OE LA
PRESENTE VERIFICACION. UNA VEZ CONSTITUIDOS EN EL MISMO, PROCEDEMOS A
IDENTIFICARNOS. EN FORMA PLENA Y FEHAGIENTE CON LA (5) CREDENGIAL (ES) CON
Fouo___1n EXPEDIDAS POR LA SECRETARA DE DESARROLLO
'ECONGHICO DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ. OAXACA. LA (S) QUE ME (NOS)
ACREDITAN COMO INSPECTOR (ES) MUNICIPAL (ES) DE LA DIRECCION DE REGULACION DE
LA ACTVDAD COMERCIAL, SIENDO RECIBIDOS POR EL CIUDADANO (A
‘QUIEN SE IDENTIFICA CON LA
E LA GUAL SE ANEXA COPIA SPLE, Y POR

‘SUS GENERALES DICE LLAWARSE 2

‘CONTINUA HOUANo 2

o ol Wi o 0, Clrs o 5685, Owaca
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MEMBRETE DE LA EMPRESA (1)

Folio (2):
Fecha de elaboracion (3]

Lugar de elaboracién (4):

FICHA DE OFERTA LABORAL

Nombre del puesto (5);

Namero de vacantes (6

Nombre de la empresa (opcion a
mostrarse como empresa) (7):

Lugar de trabajo (8):

Descripcion del puesto (9):

Titulacion requerida (podra anadir
varias titulaciones) (10)

Competencias (11)

Tdiomas (12):

‘Condiciones laborales (13):

Tipo de contrato (14):

Duracion (15):

Jornada laboral (16):

Horario del trabajo (17);
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
o) DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOLIDARIO

&/ DEPARTAMENTO DE VINCULACION EVPRESARAL
i FERIA DE EMPLEO.

Comprobante de Pa
Datos del evento:

Evento (1)

Fecha (2)

Tugar (3)

Florarlo de atent

Follo de registro (5

Nombre (6)

Correo (7)

Fecha de Generacion del comprobante (8) hora (9)

(10)
Departamento de Vinculacién Empresarial
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOLIDARIO

i)
{ 4 'DEPARTAMENTO DE VINCULACION EMPRESARIAL

Bolsa de Trabajo

LISTADO DE BUSCADORES RECLUTADOS

FECHA (1):
TEMATICA DEL EVENTO (2):
'NOMBRE DE LA EMPRESA (3):
BUSCADOR DE TRABAJO RECLUTADO sE TAL“
: e (W 6]
B[ o | || RS0 S
B L L
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1)

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOLIDARIO
BOLSA DE TRABAJO

Folio:

Solicitud de Empleo

DATOS PERSONALES

Apellido Paterno

Apellido Paterno

Nombre (s) Edad:

Sexo:

(M [ ()F

Estado Civil Soltero

)

Casado | Unién

() |libre(_ )

Domicilio (calle y nimero)

Colonia

Municipio/ Cédigo postal

Teléfono fijo

Teléfono (mévil)

Correo electrénico

Fecha de Nacimiento

DOCUMENTACION
Reg. Fed. de Contribuyentes Clave Unica de Registro de Poblacion
(CURP)
AFORE Nuamero de Seguridad Social
Cartilla Militar Nam. Licencia de Tipo y Nim. Licencia
manejo
()SI_[()No

ESCOLARIDAD

Ultimo grado de estudios

Recibi titulo o certificado

Estudios que esté efectuando en la actualidad:

Escuela:

Horario:

Curso o carrera

Grado

CONOCIMIENTOS GENERALES

Idiomas (a parte del nativo) (Indique su nivel %)

¢Cuentas con
certificacion?

()Si | ( )No

Funciones de oficina que domina

Experiencia en
anos
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BOLSA DE TRABAJO

. Oaxaca de JuGrez

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOLIDARIO

Descripcién (amplia sobre el conocimiento)

EXPERIENCIA Y AREA DE INTERES

Nombre de la Compaiia Tiempo que presto su
servicio
Direccién
Puesto desempefiado Teléfono
Motivo de su separacion Sueldo
mensual
Inicial | Final

Area de interés:

La presente solicitud contiene datos personales los cuales se encuentran protegidos por la
normatividad aplicable a los sectores publico y privado y fueron recabados con la tnica finalidad de
realizar y dar seguimiento al proceso de reclutamiento, seleccion y contratacién de personal de la
empresa. La empresa podré verificar, adicionar o cumplimentar los datos personales recabados

directamente del solicitante de empleo.

Hago constar que mis respuestas son verdaderas

Nombre Completo y Firma del Candidato
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOLIDARIO
BOLSA DE TRABAJO

_ Oaxaca de Juérez

IDENTIFICACION DE LA CONDICION DE LA PERSONA

Se marcaré con X la condicién a la que corresponda el Buscador de Empleo.

Situacion del solicitante

Discapacidad Enfermedades discapacitantes
Auditiva
Visual Persona adulta mayor (55 afios y més)
Motriz
Intelectual y/o Poblacién general(personas con
mental alguna situacién de vulnerabilidad
Comunicacién

Comentarios adicionales

Presenta diagnéstico clinico  ( )Si (_)No

Indistintamente debera presentar un diagndstico médico, a fin de evitar
interpretaciones inadecuadas

Nombre Completo y Firma del Candidato

El propésito de esta encuesta es identificar la satisfaccion laboral de los trabajadores vinculados.
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BOLSA DE TRABAJO

.Oaxaca de Judrez

ENCUESTA DE SATISFACCION LABORAL

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOLIDARIO

DATOS GENERALES
Nombre: (1)
Empresa: (2)
Cargo que ocupa: ®3)

Instrucciones:

El proposito de esta encuesta es identificar la satisfaccion laboral de los

trabajadoresvinculados por la Bolsa de Empleo, Marcar con una “X”.

(4)| SI [NO

1.- ¢ Tus superiores te comunican las expectativas y te dan retroalimentacién clara?

2.- $Su jefe es respetuoso con usted?

3.- ¢Hay comunicacion y apoyo con tu equipo de trabajo?

su trabajo?

4.- ¢ Sus comparieros de trabajo comparten con usted informacion que le ayude a realizal

5.- ¢ Realiza su trabajo en condiciones seguras?

6.- ;Tienes las herramientas necesarias para realizar tu trabajo?

7.- ¢ Dispones del tiempo suficiente para realizar tus funciones?

8.- ; Consideras justo el pago que recibes por tu trabajo?

9.- ¢ Le recomiendas trabajar en la empresa a un conocido?

10.- ¢ Se iria de la empresa si le ofrecieran un trabajo similar por el mismo sueldo?

Contesta lo siguiente marcar con una “X”:

G)  Muy Insatisfecho | Neutral
satisfecho

Satisfecho|

¢Qué tan satisfecho te encuentras con lal
empresa’?

¢Algun comentario, sugerencia o retroalimentacion?’

*Sus comentarios son confidenciales.
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOLIDARIO

BOLSA DE TRABAJO
D e FERIAS DE EMPLEO
P INFORME DEL EVENTO
Fecha de elaboracién: (1)
Nombre del evento: @
Fecha del evento: (3)
Lugar del evento: (4
Presupuesto Autorizado 5)
Federal ( ) Estatal ( ) Municipal () Otro tipo de apoyo ( )
Especificar:
Importe: $

Resultados de eventos presenciales anteriores al afio en curso

Buscador de

Nombre del evento presencial Empresas | Vacantes trabajo %
canalizado
(6) ) (8) (9) (10)

Tipodeevento: (11)

Chico( ) Mediano( ) Grande ( )
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOLIDARIO
BOLSA DE TRABAJO

| Cifras programadas de acuerdo al evento

Variable Programado Registro posterior

Vacantes

Buscador de
trabajo canalizado

Principales empresas que participan en el evento (14)

Principales vacantes que se ofertan en el
evento

Nombre del puesto NUm. Plazas Salario
1) (15) (16) (17)
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOLIDARIO

BOLSA DE TRABAJO

Informe cualitativo del evento (18)

¢Se alcanzaron las metas
propuestas?

Porqué:

Si( )|No( )

¢El evento respondi6 a las
necesidades del mercado?

Porqué:

Si( )|No( )

¢Se presentaron al evento todas
las empresas que confirmaron su
participacion?

Cuantas:

Si( )| No( )

De acuerdo al "Listado de Buscadores de Trabajo Canalizados": (19)

¢Cudles fueron las empresas
masconcurridas?

éCudles fueron las empresas
menosconcurridas?

¢Cuéles fueron las vacantes
masdemandas?

¢Cudles fueron las vacantes
menosdemandadas?
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SER ORIGINARIO DE 1
VEGNO  DE
CON DOMICILIO EN 1
oE, 12 AROS  DE EDAD, O
OCUPAGION, 12 QUEN EN ESTE MOMENTO
SERALA  COMO TESTIGOS DE  ASISTENGA A  LOS  CIUDADANOS
1
Quienes sE IDENTIFICAN RESPECTIVAVENTE con
14 Y QuE POR sus
GENERALES oicEN LLAARSE e PRIMERO o
ELLOS, 14
. SER ORGINARO OE ___ 14 VECNO O
14 CON  DOMICILO  EN

14

o 14 AROS DE EDAD, D
OCUPACION 14 &
SEGUNDO DE LOS TESTIGOS MANIFIESTA, LLAMARSE. 14

SER ORIGINARIO DE___14.
VEGINO DE 14

CON DOMCILO EN 14
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Información 

impresa y digital

Tríptico Información 

impresa y digital

Inicio

1.- Acude a la UTE  por 

información para 

autorización relacionada 

con establecimientos con 

bebidas alcohólicas.

2.- Atiende al ciudadano, 

aplica protocolo y verifica 

la clasificación del giro 

comercial del 

establecimiento.

3.- Entrega tríptico con los 

requisitos a cumplir para 

su trámite.

A

5.- Revisa y coteja la 

documentación conforme 

al trámite solicitado.

4.- Reúne los documentos 

para cumplir con los 

requisitos y los entrega a 

la UTE para iniciar el 

trámite.

B

¿Es control 

especial o alto 

riesgo?

A

No

Sí
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F.U.M.A.R-02

Formato F.U-01

Acuse

Orden de pago 

F.O.P.I-03

A

B

¿Está 

completa?

B

No

Sí

Orden de pago 

F.O.P.I-03

Expediente

6.- Captura los datos de la 

solicitud en el sistema 

interno, asigna número de 

expediente y entrega 

orden de pago.

7.- Recibe orden de pago, 

paga y entrega copia del 

recibo en la UTE.

8.- Recibe copia y entrega 

el acuse de recibo del 

Formato Único y elabora 

los oficios para solicitar la 

realización de cuatro 

inspecciones.

Dictámenes

Oficio

9.- Reciben solicitud y 

realizan visitas de 

inspección y remiten los 

dictámenes.

El trámite quedará 

suspendido por demora en 

el pago de derechos de 

inspección.
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Recibo

F.O.P.I-03

Oficio Oficio

B

11.- Elabora el oficio para 

notificar al ciudadano el 

dictamen con resolución 

negativa y cita al 

ciudadano, mediante 

llamada telefónica.

¿Los 

dictámenes 

son positivos?

12.- Recibe oficio de 

inspección con resolución 

negativa, subsana las 

inconsistencias y solicita 

segunda inspección.

Sí

No

C

13.- Realiza y entrega 

orden de pago F.O.P.I-03 

de segunda inspección 

por haber obtenido en la 

primera un dictamen con 

resolución negativa.

14.- Paga la inspección o 

inspecciones ordenadas y 

entrega copia del recibo 

de pago en la UTE.

C

Expediente

Dictamen

10.- Recibe dictamen de 

inspección y los integra en 

el expediente 

correspondiente.
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C

Dictamen

18.- Emite dictamen de 

improcedencia y ordena la 

cancelación de la solicitud. 

A

¿Inspección 

favorable??

C

Sí

No

Dictamen

Oficio

15.- Elabora y notifica el 

oficio de solicitud de 

realización de inspección 

al área o áreas que hayan 

emitido el dictamen con 

resolución negativa. 

16.- Realiza la segunda 

inspección y emite el 

dictamen de inspección 

correspondiente.

17.- Recibe dictámines de 

inspección y determina 
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Dictamen

Expediente

Dictamen

Oficio

21.- Notifica a la 

Secretaria del Municipal 

para incluir el dictamen en 

el orden del día de la 

próxima sesión del 

Honorable Cabildo.

Dictamen

22.- Analiza el caso y en 

sesión de cabildo, votan el 

dictamen emitido por la 

Comisión de Desarrollo 

Económico y Mejora 

Regulatoria.

E

D

24.- Remite el dictamen 

original y expediente a la 

UTE del establecimiento 

con giro comercial de alto 

riesgo.

D

¿Se venden 

bebidas 

alcohólicas?

D

No

Sí

Oficio

Expediente

19.- Adjunta  el expediente  

y turna a la Comisión de 

Desarrollo Económico y 

Mejora Regulatoria para 

su estudio y resolución a 

través de dictamen.

C

Expediente

20.- Recibe y analiza 

expediente, y emite 

resolución y determina:
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Expediente

Acuse

Oficio

Dictamen

Expediente

D

25.- Recibe expediente y/o 

dictamen original y 

elabora  oficio de 

notificación de la 

resolución y contacta al 

ciudadano para notificarlo.

F

26.- Acude a la UTE, 

recibe notificación y firma 

acuse.

27.- Recibe acuse de la 

resolución, archiva 

expediente, para que 

efectúe su pago de 

derechos en Tesorería 

Municipal.

Fin

A

Dictamen

Expediente

23.- Remite el expediente 

acompañado de la copia 

del dictamen que fue 

aprobado para que sea 

notificado al ciudadano.

F

E
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Información 

impresa y digital

Tríptico Información 

impresa y digital

Inicio

1.- Acude a la UTE y 

solicita información para la 

autorización relacionada 

con establecimientos con 

giro de mediano riesgo.

2.- Atiende al ciudadano, 

aplica protocolo y verifica 

la clasificación del giro 

comercial del 

establecimiento.

3.- Entrega tríptico con los 

requisitos a cumplir para 

su trámite.

A

5.- Revisa y coteja la 

documentación conforme 

al trámite solicitado.

4.- Reúne los documentos 

para cumplir con los 

requisitos y los entrega a 

la UTE para iniciar el 

trámite.

B

¿Es un giro 

comercial de 

mediano 

riesgo?

A

No

Sí
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Formato 

F.U.M.A.R-01

Recibo

Orden de pago 

F.O.P.I-02

A

B

¿Está 

completo?

B

No

Sí

Orden de pago 

F.O.P.I-02

Expediente

6.- Captura los datos de la 

solicitud en el sistema 

interno, asigna número de 

expediente y entrega 

orden de pago.

7.- Recibe orden de pago, 

paga y entrega copia del 

recibo en la UTE.

8.- Recibe copia y entrega 

al ciudadano el acuse de 

recibo del formato 

F.U.M.A.R-01 y elabora 

los oficios de solicitud de 

inspección.

Dictamen

Oficio

9.- Recibe solicitud y 

realiza visita de inspección 

y remite el dictamen 

emitido a la UTE.

El trámite quedará 

suspendido por demora en 

el pago de derechos de 

inspección.
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Oficio

B

11.- Elabora oficio para 

notificar al ciudadano el 

dictamen de inspección 

con resolución negativa, y 

cita al ciudadano mediante 

llamada telefónica.

C

Oficio

12.- Recibe oficio de 

inspección con resolución 

negativa, subsana las 

inconsistencias y solicita 

segunda inspección.

Orden de pago 

F.O.P.I-02

13.- Realiza y entrega 

orden de pago F.O.P.I-02 

de segunda inspección 

por haber obtenido en la 

primera un dictamen con 

resolución negativa.

Recibo

14.- Paga la inspección y 

entrega copia de recibo de 

pago en la UTE.

¿El dictamen 

es positivo?

Sí

No

C

Expediente

Dictamen

10.- Recibe dictamen de 

inspección y los integra en 

el expediente 

correspondiente.


image261.emf
C

¿Es favorable 

la segunda 

inspección?

Sí

No

C

Dictamen

18.- Emite dictamen de 

improcedencia y ordena la 

cancelación de la solicitud. 

A

17.- Recibe dictamen de 

inspección y determina:

Recibo

Oficio

15.- Elabora y notifica el 

oficio de solicitud de 

realización de inspección 

al área o áreas que hayan 

emitido el dictamen con 

resolución negativa.

Dictamen

16.- Realiza la segunda 

inspección y emite el 

dictamen de inspección 

correspondiente.
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Expediente

Acuse

21.- Recibe acuse de la 

resolución, archiva 

expediente, para que 

efectúe su pago de 

derechos en Tesorería 

Municipal.

A

Fin

19.- Elabora el alta, valora 

los documentos del 

expediente, elabora el 

oficio de resolución y 

contacta al ciudadano.

C

Acuse

Notificación

20.- Acude a la UTE, 

recibe notificación y firma 

acuse.
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Tríptico

Inicio

1.- Acude a la UTE  por 

información para traspasar 

los derechos de 

establecimientos con  

bebidas alcohólicas.

2.- Atiende al ciudadano, 

aplica protocolo y verifica 

la clasificación del giro 

comercial del 

establecimiento.

B

¿Es control 

especial o alto 

riesgo?

A

No

Sí

3.- Entrega tríptico con los 

requisitos que debe 

cumplir para su trámite.

Información 

impresa y digital

4.- Reúne los documentos 

para cumplir con los 

requisitos y los entrega a 

la UTE para iniciar el 

trámite.

Información 

impresa y digital

A

5.- Revisa y coteja la 

documentación conforme 

al trámite solicitado.
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F.U.M.A.R-02

Formato F.U-01

Acuse

Orden de pago 

F.O.P.I-03

A

B

¿Está 

completa?

B

No

Sí

Orden de pago 

F.O.P.I-03

Expediente

6.- Captura los datos de la 

solicitud en el sistema 

interno, asigna número de 

expediente y entrega 

orden de pago.

7.- Recibe orden de pago, 

paga y entrega copia del 

recibo por concepto de 

una inspección en la UTE.

8.- Recibe copia y entrega 

el acuse de recibo del 

Formato Único y elabora 

los oficios para solicitar la 

realización de cuatro 

inspecciones.

Dictamen

Oficio

9.- Reciben solicitud y 

realizan visitas de 

inspección y remiten los 

dictámenes.

El trámite quedará 

suspendido por demora en 

el pago de derechos de 

inspección.
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Notificación

Expediente

B

11.- Adjunta el expediente 

y lo turna a la Comisión de 

Desarrollo Económico y 

Mejora Regulatoria para 

su estudio y resolución a 

través de dictamen.

Expediente

Dictamen

10.- Recibe dictamen de 

inspección y los integra en 

el expediente 

correspondiente.

Expediente

Dictamen

Expediente

12.- Recibe expediente, 

analizan en sesión y 

emiten resolución de 

cambio de propietario, lo 

adjunta al expediente 

original

13.- Remite el dictamen 

original y expediente a la 

UTE del establecimiento 

con giro comercial de alto 

riesgo.

¿Se trata de un 

establecimiento de 

bebidas 

alcohólicas?

C

C

No

Sí
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Copia

C

Dictamen

15.- Analiza el caso y en 

sesión de Cabildo, votan 

el dictamen emitido por la 

Comisión de Desarrollo 

Económico y Mejora 

Regulatoria. 

Expediente

16.- Remite el expediente, 

acompañado de la copia 

del dictamen para que sea 

notificado al Ciudadano.

D

Dictamen

Oficio

14.- Notifica por oficio a la 

Secretaria Municipal para 

solicitar que el dictamen 

sea incluido en la próxima 

sesión del Honorable 

Cabildo.
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Acuse

Oficio

D

18.- Acude a la UTE, 

recibe notificación y firma 

acuse. 

Expediente

Acuse

19.- Recibe acuse de la 

resolución y archiva 

expediente.

A

Fin

Oficio

Dictamen

Expediente

17.- Recibe expediente y/o 

dictamen y elabora  oficio 

de notificación de la 

resolución y contacta al 

Ciudadano para 

notificarlo.

C
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Información 

impresa y digital

Tríptico Información 

impresa y digital

Inicio

1.- Acude a la UTE y 

solicita información para la 

autorización para cambio 

de propietario de 

establecimientos con giro 

de mediano riesgo.

2.- Atiende al ciudadano, 

aplica protocolo y verifica 

la clasificación del giro 

comercial del 

establecimiento.

3.- Entrega tríptico con los 

requisitos a cumplir para 

su trámite.

A

5.- Revisa y coteja la 

documentación conforme 

al trámite solicitado.

4.- Reúne los documentos 

para cumplir con los 

requisitos y los entrega a 

la UTE para iniciar el 

trámite.

B

¿Es un giro 

comercial de 

mediano 

riesgo?

A

No

Sí
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Formato 

F.U.M.A.R-01

Recibo

Orden de pago 

F.O.P.I-02

A

B

¿Está 

completa?

B

No

Sí

Orden de pago 

F.O.P.I-02

Expediente

6.- Captura los datos de la 

solicitud en el sistema 

interno, asigna número de 

expediente y entrega 

orden de pago.

7.- Recibe orden de pago, 

paga y entrega copia del 

recibo en la UTE.

8.- Recibe copia y entrega 

al ciudadano el acuse de 

recibo del formato 

F.U.M.A.R-01 y elabora 

los oficios de solicitud de 

inspección.

Dictamen

Oficio

9.- Recibe solicitud y 

realiza visita de inspección 

y remite el dictamen 

emitido a la UTE.

El trámite quedará 

suspendido por demora en 

el pago de derechos de 

inspección.


image273.emf
Expediente

Acuse

Acuse

Notificación

Notificación

Expediente

B

11.- Elabora alta, valora 

expediente, realiza 

notificación y contacta al 

ciudadano.

12.- Acude a la UTE, 

recibe notificación y firma 

acuse.  

13.- Recibe acuse de la 

resolución, archiva 

expediente, para que 

efectúe su pago de 

derechos en Tesorería 

Municipal.

Fin

A

Expediente

Dictamen

10.- Recibe dictamen de 

inspección y los integra en 

el expediente 

correspondiente.
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Información 

impresa y digital

Tríptico Información 

impresa y digital

Inicio

1.- Acude a la UTE y 

solicita información sobre 

los requisitos para obtener 

la cancelación  o la baja

.

2.- Atiende al ciudadano, 

aplica protocolo y verifica 

la clasificación del giro 

comercial del 

establecimiento.

3.- Entrega tríptico con los 

requisitos a cumplir para 

su trámite.

A

5.- Revisa y coteja la 

documentación conforme 

al trámite solicitado.

4.- Reúne los documentos 

para cumplir con los 

requisitos y los entrega a 

la UTE para iniciar el 

trámite.

B

¿Es un giro 

comercial de 

control especial o 

alto riesgo?

A

No

Sí
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Oficio

Acuse

Orden de pago 

F.O.P.I-01

A

B

¿Está 

completa?

B

No

Sí

Orden de pago 

F.O.P.I-01

Expediente

6.- Captura los datos de la 

solicitud en el sistema 

interno, asigna número de 

expediente y entrega 

orden de pago.

7.- Recibe orden de pago

8.- Recibe copia y entrega 

al ciudadano el acuse de 

recibo del oficio libre y 

elabora el oficio de 

solicitud de inspección.

Dictamen

9.- Realiza visita de 

inspección y remite el 

dictamen emitido a la 

UTE.

El trámite quedará 

suspendido por demora en 

el pago de derechos de 

inspección.
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Expediente

Oficio

Expediente

B

11.- Adjunta el expediente 

y lo turna a la Comisión de 

Desarrollo Económico y 

Mejora Regulatoria para 

su estudio y resolución a 

través de dictamen.

12.- Recibe expediente, 

analizan en sesión y 

emiten la resolución de 

cancelación o baja, lo 

adjunta al expediente 

original.

Expediente

Dictamen

10.- Recibe dictamen de 

inspección y los integra en 

el expediente 

correspondiente.

Expediente

Dictamen

13.- Remite el dictamen 

original y expediente a la 

UTE del establecimiento 

con giro comercial de alto 

riesgo.

¿Se trata de un 

establecimiento de 

bebidas 

alcohólicas?

C

C

No

Sí
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Copia

C

Dictamen

15.- Analiza el caso y en 

sesión de Cabildo, votan 

el dictamen emitido por la 

Comisión de Desarrollo 

Económico y Mejora 

Regulatoria. 

Expediente

16.- Remite el expediente, 

acompañado de la copia 

del dictamen para que sea 

notificado al Ciudadano.

D

Dictamen

Oficio

14.- Notifica por oficio a la 

Secretaria Municipal para 

solicitar que el dictamen 

sea incluido en la próxima 

sesión del Honorable 

Cabildo.
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Acuse

Oficio

D

18.- Acude a la UTE, 

recibe notificación y firma 

acuse. 

Expediente

Acuse

19.- Recibe acuse de la 

resolución y archiva 

expediente.

A

Fin

Oficio

Dictamen

Expediente

17.- Recibe expediente y/o 

dictamen y elabora  oficio 

de notificación de la 

resolución y contacta al 

Ciudadano para 

notificarlo.

C
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Información 

impresa y digital

Tríptico Información 

impresa y digital

Inicio

1.- Acude a la UTE y 

solicita información sobre 

los requisitos para obtener 

la baja del padrón fiscal 

municipal.

2.- Atiende al ciudadano, 

aplica protocolo y verifica 

la clasificación del giro 

comercial del 

establecimiento.

3.- Entrega tríptico con los 

requisitos a cumplir para 

su trámite.

A

5.- Revisa y coteja la 

documentación conforme 

al trámite solicitado.

4.- Reúne los documentos 

para cumplir con los 

requisitos y los entrega a 

la UTE para iniciar el 

trámite.

B

¿Es un giro 

comercial de 

mediano o bajo 

riesgo?

A

No

Sí
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Dictamen

Recibo

Oficio

Acuse

Orden de pago 

F.O.P.I. 01

A

B

¿Está 

completo?

B

No

Sí

Orden de pago 

F.O.P.I. 01

Expediente

6.- Captura los datos de la 

solicitud en el sistema 

interno, asigna número de 

expediente y entrega 

orden de pago.

7.- Recibe orden de pago

8.- Recibe copia y entrega 

al ciudadano el acuse de 

cibo del oficio libre y 

elabora el oficio de 

solicitud de inspección.

Oficio

9.- Realiza visita de 

inspección y remite el 

dictamen emitido a la 

UTE.

El trámite quedará 

suspendido por demora en 

el pago de derechos de 

inspección.
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B

Oficio

11.- Elabora oficio dirigido 

a la Dirección de Ingresos 

informando la procedencia 

de la baja y comunica al 

ciudadano que acuda a la 

Dirección de Ingresos.

12.-Acude a la Dirección 

de Ingresos para 

corroborar que fue dado 

de baja del sistema. 

¿La inspección 

es procedente?

No

Sí

A

Fin

A

Expediente

Dictamen

10.- Recibe dictamen de 

inspección y los integra en 

el expediente 

correspondiente.
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Información 

impresa y digital

Tríptico Información 

impresa y digital

Inicio

1.- Acude a la UTE y 

solicita información sobre 

los requisitos para obtener 

el cambio de 

denominación  en el 

padrón fiscal municipal.

 

2.- Atiende al ciudadano, 

aplica protocolo y verifica 

la clasificación del giro 

comercial del 

establecimiento.

3.- Entrega tríptico con los 

requisitos a cumplir para 

su trámite.

A

5.- Revisa y coteja la 

documentación conforme 

al trámite solicitado.

4.- Reúne los documentos 

para cumplir con los 

requisitos y los entrega a 

la UTE para iniciar el 

trámite.

A

¿Está 

completo?

A

No

Sí
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Expediente

Dictamen

Expediente

A

B

Acuse

Expediente

6.- Captura los datos en el 

sistema interno, asigna 

número de expediente a la 

solicitud de cambio de 

denominación y entrega al 

el acuse del oficio libre.

¿Es de 

mediano 

riesgo?

Sí

No

8.- Adjunta el expediente y 

lo turna a la Comisión de 

Desarrollo Económico y 

Mejora Regulatoria para 

su estudio y resolución a 

través de dictamen.

9.- Recibe expediente, 

analizan y emiten la 

resolución de cambio de 

denominación a través de 

dictamen, lo adjunta al 

expediente original.

7.- Elabora el alta de 

cambio de denominación

B
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Dictamen

Oficio

Dictamen

Dictamen

Expediente

Dictamen

B

Expediente

10.- Remite el dictamen 

con resolución de la 

solicitud de cambio de 

denominación y 

expediente a la UTE con 

giro de alto riesgo.

12.- Analiza el caso y en 

sesión de Cabildo, votan 

el dictamen emitido por la 

Comisión de Desarrollo 

Económico y Mejora 

Regulatoria. 

13.- Remite el expediente 

a la UTE y la copia del 

dictamen para que sea 

notificado al Ciudadano.

11.- Notifica por oficio a la 

Secretaria Municipal para 

solicitar que el dictamen 

sea incluido en la próxima 

sesión del Honorable 

Cabildo.

¿Se trata de un 

establecimiento de 

bebidas alcohólicas?

Sí

No

B

C
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Acuse

Oficio

C

15.- Acude a la UTE, 

recibe notificación y firma 

acuse. 

Expediente

Acuse

19.- Recibe acuse de la 

resolución y archiva 

expediente.

Fin

Oficio

Dictamen

Expediente

14.- Recibe expediente y/o 

dictamen y elabora  oficio 

de notificación de la 

resolución a la Dirección 

de Ingresos y al 

Ciudadano.

B
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Inicio

1.- Recibe de la UTE la 

solicitud de modificación al 

régimen de 

funcionamiento del 

establecimiento comercial. 

Revisa y turna a la UCAC.

4.- Recibe la solicitud, 

analiza y la turna al 

Departamento de 

Inspección.

A

2.- Gira oficio a la UTE 

informando las causas de 

improcedencia y archiva el 

expediente.

¿Es procedente 

la solicitud de 

modificación al 

régimen?

A

No

Sí

5.- Recibe la solicitud, 

analiza y comisiona a 

dupla de inspectores para 

llevar a cabo la inspección 

y/o verificación.

3.- Turna la solicitud a la 

UCAC.
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A

B

6.- Agendan cita con el 

propietario del 

establecimiento para llevar 

a cabo la inspección y/o 

verificación.

7.- Acuden al domicilio en 

que se ubica el 

establecimiento a 

inspeccionar y/o verificar. 

Aplican protocolo.

8.- Entrega identificación y 

presenta a las personas 

que fungirán como 

testigos de la diligencia.

9.- Reciben las 

identificaciones del 

propietario y de los dos 

testigos de la diligencia.

10.- Realizan la 

inspección y/o verificación.

D
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B

12.- Levantan anuencia 

vecinal y determina:

13.- Levantan acta 

circunstanciada de 

inspección y/o verificación. 

Entregar copia de la 

cédula y del acta 

circunstancia.

11.- Elaboran cédula de 

inspección y/o verificación 

con los ciudadanos que 

intervienen en la 

diligencia.

¿El establecimiento 

inspeccionado y/o 

verificado es de 

control especial?

B

C

No

Sí

Nota: Al finalizar la 

diligencia, entregan 

copia del reporte de 

inspección y/o 

verificación al 

propietario-encargado.

Nota: Al finalizar la 

diligencia, entregan 

copia de la cédula de 

inspección y/o 

verificación y el acta 

circunstanciada.
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C

15.- Recibe copia de la 

cédula de inspección y/o 

verificación. 

16.- Elaboran tarjeta 

informativa, anexan 

formatos de la diligencia, 

integran expediente y lo 

entregan al Departamento 

de Inspección.

D

14.- Recibe cédula de 

inspección y/o verificación 

y acta circunstanciada.

C

B

17.- Recibe, revisa y 

analiza los documentos 

contenidos en el 

expediente.

¿El expediente ha 

sido integrado 

correctamente?

D

No

Sí

18.- Turna el expediente a 

la UCAC para los trámites 

legales correspondientes.

C
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D

21.- Recibe, revisa y 

analiza el contenido del 

expediente de la diligencia 

turnada.

20.- Entrega expediente a 

la DRAC.

Fin

19.- Recibe, revisa y 

analiza el contenido del 

expediente de la diligencia 

asignada.

¿El expediente ha 

sido integrado 

correctamente?

C

No

Sí

¿El expediente ha 

sido integrado 

correctamente?

E

No

E

22.- Emite oficio dirigido a 

la UTE para remitir el 

expediente de la diligencia 

realizada.

Sí

A
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Inicio

1.- Recibe de la UTE la 

solicitud de baja de 

establecimientos de 

control normal, alto riesgo 

y cancelación de licencia, 

revisa y determina:

5.- Recibe la solicitud de 

baja. Revisa, analiza y 

comisiona a inspectores 

para que lleven a cabo la 

inspección y/o  

verificación.

A

3.- Turna a la UCAC.

¿La solicitud de 

baja es 

procedente?

4.- Recibe la solicitud de 

baja. Revisa, analiza y 

turna al Departamento de 

Inspección.

No

A

Sí

2.- Elabora oficio dirigido a 

la UTE para informar los 

motivos de la 

improcedencia.
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A

B

6.- Acuden al domicilio del 

establecimiento para 

verificar su estatus.

7.- Elaboran Tarjeta 

Informativa e integran 

reporte gráfico por 

duplicado y turnan 

expediente al DI.

8.- Recibe, revisa, analiza 

y turna expediente a la 

UCAC.

9.- Recibe, revisa, analiza 

y turna expediente a la 

Dirección de Regulación 

de la Actividad Comercial.
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B

10.- Recibe, revisa, 

analiza y elabora oficio 

dirigido a la UTE, donde 

confirma que la baja se ha 

realizado de manera 

correcta.

Fin
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F.F.R.Q.02 F.F.R.Q.02

Inicio

1.- Realiza denuncia o 

queja por irregularidades 

en la operación de  

establecimientos de 

control normal y especial.

2.- Recibe la llamada y 

rellena formulario de 

reporte de queja. Registra 

en la base de datos y 

turna a la DRAC.

A

3.- Recibe formulario de 

reporte de queja u oficio 

de queja para su análisis y 

conocimiento. Turna a la 

UCAC para su ejecución.
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A

B

4.- Recibe documentación, 

analiza y determina:

5.- Elabora oficio a través 

DRAC, para informar al 

ciudadano denunciante 

que no es competencia de 

esta Dirección.

7.- Recibe  documentación 

y asigna inspectores 

entregándoles la orden de 

inspección, junto con 

copia del formulario de 

reporte de queja.

6.- Recibe documentación, 

analiza, elabora la orden 

de inspección y/o citatorio 

y turna al Departamento 

de Inspectores para su 

seguimiento.

8.- Recibe documentación 

y realizan la inspección a 

establecimientos de 

acuerdo al Reglamento. 

Determinan: 

¿Es competencia 

de la Dirección?

A

No

Sí
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F.A.I.01

B

9.- Emite 

recomendaciones sobre el 

buen manejo de los 

establecimientos 

comerciales.

11.- Recibe, revisa, otorga 

visto bueno y notifica a la 

UCAC.

10. Elabora tarjeta 

informativa, acta de 

infracción y el acuse de la 

orden de inspección y 

turna al Departamento de 

Inspectores.

¿Existen 

infracciones al 

reglamento?

A

C

No

Sí

12. Recibe, revisa la 

documentación y 

determina:

¿La 

documentación es 

correcta?

13. Regresa la 

documentación para 

solventar las 

observaciones.

No

B

Sí

C

C
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C

18. Elabora la respuesta al 

ciudadano denunciante, 

adjunta acuerdo de la 

infracción, lo pasa a firma 

de la DRAC.

15. Recibe documentación 

y elabora el acuerdo 

correspondiente y lo 

remite a la UCAC.

D

14. Acuerda en conjunto 

con la DRAC la 

calificación de la infracción 

y turna al Departamento 

Jurídico para la 

elaboración del acuerdo.

B

D

16.- Recibe, revisa y 

determina:

¿El acuerdo es 

correcto?

D

No

Sí

17.- Emite observaciones 

y turna para su 

modificación.
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D

21.- Instruye dar 

respuesta al ciudadano 

denunciante. 

20. Recibe, revisa y 

determina:

19. Recibe, firma y remite 

la respuesta a la UCAC y 

turna el acuerdo junto con 

la infracción al titular de la 

Secretaría. 

¿El acuerdo es 

correcto?

D

No

Sí

22.- Realiza oficio de 

respuesta al denunciante, 

y turna junto con la 

documentación soporte a 

la DRAC.

23. Firma el oficio de 

contestación y notifica al 

denunciante.

E
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E

24. Recibe oficio y 

acuerdo.

25. Archiva el acuse y 

expediente.

Fin

A
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Inicio

1.- Elabora plan de trabajo 

anual, programa de metas 

mensuales y cédula para 

censo de unidades 

económicas. Somete a 

visto bueno de la DRAC.

3.- Firma y autoriza 

formato de cédula para 

censo de las unidades 

económicas, los devuelve 

al DEE para su ejecución 

y aplicación. 

A

4.- Recibe los 

documentos. Convoca al 

DI al taller de capacitación 

para el llenado de la 

cédula para el censo..

¿Los documentos 

están integrados 

correctamente?

2. Recibe plan de trabajo 

anual, programa de metas 

mensuales y cédula para 

censo de las unidades 

económicas, revisa y 

retroalimenta.

No

A

Sí

A

5.- Atienden convocatoria 

y asisten al taller de 

capacitación que imparte 

el DEE.
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A

B

6.- Diseña rutas y 

programa para el 

levantamiento del censo 

de las unidades 

económicas, y turna al DI.

7.- Recibe rutas, programa 

y cédulas para registro en 

el censo de las unidades 

económicas y designa a 

los inspectores para su 

ejecución.

8.- Recorren las rutas 

visitando las unidades 

económicas, rellenan la 

cédula y al finalizar el 

turno, entregan las 

cédulas al DEE.
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B

9.- Recibe las cédulas 

debidamente requisitadas 

y las registra en la base 

de datos.

Fin

10. Procesa la información 

capturada, elabora 

resumen diario y lo 

entrega a la DRAC.

11. Recibe, revisa y 

retroalimenta reporte. 

Informa al Secretario de 

Desarrollo Económico 

sobre los avances del 

censo.

12. Recibe la información 

y archiva para consulta.
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1.- Elabora materiales de 

publicidad para dar a 

conocer a la ciudadanía 

emprendedora, los 

programas  y los somete a 

consideración de DDES.

2.- Revisa, retroalimenta y 

autoriza los materiales de 

publicidad.

3.- Integra carpeta de 

material de publicidad y 

promocionales, elabora 

oficio para solicitar la 

revisión y autorización del 

diseño.

Inicio

4.- Recibe, revisa, 

retroalimenta y autoriza el 

diseño del material de 

publicidad de los 

programas.

A

5.- Recibe materiales de 

publicidad, publica en 

lugares visibles y difunde,, 

así como en redes 

sociales.
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F.F.D.I.02

F.S.R.E.E.01

F.F.D.I.02

7.- Atiende al 

emprendedor y aplica 

protocolo. Conjuntamente  

llenan la solicitud de 

Registro al Padrón de 

Emprendedores.

8.- Proporciona una Ficha 

de Diagnóstico inicial para 

requisitarla .

9.- Responde las 

preguntas conforme 

avance el llenado de la 

Ficha de Diagnóstico 

inicial.

B

10.- Revisa el llenado de 

la Ficha de Diagnóstico 

Inicial.

¿Los datos son 

correctos?

No

Sí

B

A

F.P.C.C.07

6.- Observa publicidad y 

solicita información sobre 

los programas de 

capacitación.

B
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F.R.S.P.N.C.03

12.- Atiende al 

emprendedor, analiza el 

reporte de necesidades, 

retroalimenta y determina.

B

¿Participará en 

el proc. de 

capacitación?

No

Sí

C

F.R.S.P.N.C.03

11.- Registra al 

emprendedor, emite 

reporte de necesidades y  

turna a la DDES.

A

F.R.S.P.N.C.03

14.- Atiende al 

emprendedor, elabora (o 

modifica) el Convenio de 

Colaboración y el Plan de 

Capacitación,  y entrega al 

emprendedor.

13.- Turna al emprendedor 

al Departamento de 

Vinculación Empresarial.
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F.R.S.P.N.C.03

F.A.C.-04

F.R.S.P.N.C.03

F.A.C.-04

F.R.S.P.N.C.03

F.A.C.-04

F.R.S.P.N.C.03

F.A.C.-04

C

D

15.- Recibe el Convenio 

de Colaboración y Plan de 

Capacitación, lee, analiza 

su contenido y 

conformidad

¿Está 

conforme con 

su cont.?

No

Sí

16.- Firma y los entrega al 

Departamento de 

Vinculación Empresarial.

A

17.- Revisa que el 

Convenio de Colaboración 

y el Plan de Capacitación 

hayan sido firmados 

correctamente en todas 

sus partes.

18.- Aplica protocolo, 

archiva Convenio y 

notifica al Depto. de 

Emprendimiento que se 

ha formalizado el proceso.

F.N.C.U.O.05

19.- Genera reporte 

semanal preliminar de 

necesidades de 

capacitación y  comparte 

con el Depto. DES. 
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D

F.P.S.C.06

21.- Programa el curso, 

conforme al número de 

participantes aparta sala y 

publica en Drive.

22.- Conjunta las 

necesidades de 

capacitación de ambas 

áreas.

23.- Convoca a 

universidades y/o 

capacitadores expertos 

(por lo menos 5 

candidatos).

¿Se cuenta 

con 

capacitador en 

el tema 

solicitado?

No

F.P.S.C.06

20.- Analiza reporte, 

agrega las necesidades 

propias del Depto. DES 

para integrarlas al 

Programa general 

semanal 

E

Si

C
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F.P.S.C.06

F

F.P.S.C.06

25.- Recibe  

documentación y  registra 

en el Padrón de 

Capacitadores de la SDE.

26.- Analiza ternas de 

capacitadores. Jerarquiza 

y devuelve el expediente 

al DE.

27.- Contacta a los 

capacitadores, aplica 

protocolo, integra 

Programa General de 

Capacitación.

E

24. Recibe al experto, 

analiza currículum vitae, 

carta descriptiva, y aplica 

evaluación.

Nota: De acuerdo a 

evaluación se determina a 

que grupo se puede brindar 

la capacitación.

28.- Recibe, revisa, 

retroalimenta y emite 

vo.bo del Programa 

General Semanal de 

Capacitación y turna a la 

DDES, 

C


image54.emf
F

G

29.- Revisa, retroalimenta 

y autoriza la ejecución del 

programa.

30.- Elabora 

promocionales para 

difundir el Programa 

Semanal de Capacitación,  

y solicita autorización para 

publicarlo.

F.P.C.C.07

31- Recibe, revisa, 

retroalimenta y emite visto 

bueno.

 

32.- Pública, envía por 

correo electrónico y/o 

entrega personalmente el 

Programa General 

Semanal de Capacitación.

33.- Elabora memorándum 

de requerimientos para el 

evento y entrega a la UCE 

para su atención.

34.- Recibe memorándum, 

revisa, retroalimenta y 

autoriza petición. 

35.- Ejecuta el programa 

semanal de capacitación. 


image55.emf
G

36.- Aplica evaluaciones al 

término de cada curso

37.- Concluye cada curso, 

conforme al Programa 

General Semanal de 

Capacitación y aplica 

protocolo.

38.- Elabora Memorándum 

para informar  resultados 

e incidencias. Anexa 

evaluaciones.

39.- Recibe Memorándum, 

retroalimenta y sugiere 

puntos de mejora

40.- Registra información 

en el Control de 

Resultados y 

Cumplimiento de Metas  

(MIR) de la SDE.

Fin

A
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Inicio

1.- Recibe oficio emitido 

por la Tesorería Municipal 

de asignación del 

presupuesto y acude a la 

firma de recepción del 

presupuesto.

5.- Recibe requerimientos 

del titular de la Secretaría, 

elabora oficios de 

requerimiento dirigidos a 

la DRM y turna para su 

atención.

A

3.- Recibe, revisa y 

analiza los requerimientos 

de las áreas.

¿El requerimiento 

fue autorizado?

2.- Solicitan por escrito al 

Secretario de Desarrollo 

Económico, los 

requerimientos de 

materiales y/o servicios  

para llevar sus actividades

No

A

Sí

A

B

4.- Autoriza y turna al 

Enlace de Vinculación y 

Apoyo Administrativo para 

su gestión.
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F.S.F.02

F.F.T.01

Inicio

1.- Diseña la presentación 

del proyecto: Feria de 

Emprendedores y elabora 

la ficha técnica para 

presentar a la DDES.

2.- Revisa, retroalimenta y 

autoriza para someter 

visto bueno  del Secretario 

de Desarrollo Económico. 

5.- Elabora oficio 

solicitando autorización a 

la Presidencia Municipal 

para realizar una Feria de 

Emprendedores.

A

¿El proyecto es 

autorizado?

Sí

A

No

A

4.- Señala inconsistencias  

y devuelve la ficha técnica  

para su correción.

3.- Revisa, retroalimenta y 

determina:


image84.emf
6.- Recibe oficio, analiza 

solicitud y determina:

A

9.- Recibe oficio y lo turna 

a la DDES.

B

10.- Recibe oficio, lo 

entrega al Departamento 

de Emprendimiento y gira 

instrucciones para dar 

continuidad al proyecto.

¿Autoriza la 

realización de la 

feria?

8.- Emite oficio de 

autorización y remite al 

SDE.

A

7.- Señala inconsistencias 

y devuelve expediente.

No

Sí
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F.A.C.03

F.C.I.E.04

B

11.- Organiza reunión con 

el equipo técnico, agenda 

actividades y designa 

comisiones para la Feria 

de Emprendedores.

12.- Convoca al Director 

de Desarrollo Económico 

y a los emprendedores a 

la reunión para integrar el 

COFE.

13.- Acuden a la reunión 

convocada.

C

14.- Recibe a los 

asistentes y coordina la 

reunión para elegir a los 

integrantes del COFE.

15.- Eligen a los 

integrantes del COFE.

16.- Toma protesta a los 

miembros del COFE.

Nota: En caso que el 

ciudadano no desee participar 

en el COFE, los miembros de 

éste, elegirán al integrante 

faltante de manera inmediata.


image86.emf
F.R.E.09

F.F.P.08

F.I.P.07

F.G.G.06

F.A.A.05

C

17.- Levanta el acta de 

asamblea, firmando 

integrantes del COFE y 

todos los que intervinieron 

y archiva en expediente.

18.- Desarrollan una 

gráfica de Gantt con la DE 

para el plan de logística 

de la Feria y la somete a 

consideración  de la 

DDES.

19.- Recibe, revisa, 

retroalimenta y autoriza.

D

20.- Elabora invitaciones 

personalizadas y  las 

envía a emprendedores y 

empresarios invitados vía 

correo electrónico.

21.- Registran su 

participación a través de la 

liga contenida en la 

invitación.

22.- Programa fecha en 

que se evaluarán los 

emprendimientos a incluir 

en la Feria.

23.- Convoca a los 

emprendedores 

registrados para presentar 

sus emprendimientos y 

puedan ser evaluados.
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F.A.C.12

F.E.E.10 F.R.F.E.11

24.- Realizan preselección 

de emprendimientos 

mediante los criterios de 

evaluación definido.

25.- Genera base de datos 

de seleccionados, programa 

fecha para resultados y 

convoca a emprendores 

para determinar su 

participación.

26.- Reciben a los 

emprendedores, 

retroalimentan, informan 

costo del stand y dan a 

conocer el Reglamento de 

la Feria.

D

E

27.- Concretan la 

participación del 

emprendedor mediante la 

firma de documentos.

¿Desea participar?

Sí

No

B

28.- Realizan el pago total 

por concepto de stand en 

las cajas recaudadoras de 

la Tesorería Municipal.

B
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F.P.P.13

30.- Reciben,  revisan, 

retroalimentan y autorizan 

propuesta de patrocinios.

F

E

29.- Elabora propuesta de 

patrocinios de entidades 

públicas  o privadas, la 

somete a consideración 

de la DDES/UCE.

F.I.P.14

32.-  Reciben, revisan, 

retroalimentan y autorizan 

propuesta de reseña.

33.- Envía invitación a los 

patrocinadores propuestos 

para que asistan a una 

reunión de trabajo, 

confirman vía llamada 

telefónica.

34.- Reciben a  

participantes, aclaran 

dudas e informan 

beneficios para ambas 

partes.

31.- Elabora y somete con 

la DDES/UCE una reseña 

del evento.

¿El patrocinador 

desea continuar con 

su participación?

No

B

Sí
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