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3.1 INTRODUCCION

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de
Elaboracion, Manual de Procedimientos, Direccion General de Desarrollo Econémico.

CARATULA DE AUTORIZACIONES
Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, correspondientes a quien:_

« ELABORA: Servidor (a) publica queélo la titular de la Direccién General de
Desarrollo Econédmico desighe como enlace Responsable._

« REVISA: Titulares de direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las
unidades administrativas que depandan directamente de |la o del servidor publico
que autoriza._

« AUTORIZA: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se
refieren los articulos 22, 23 y 24 del reglamento organico de Ia
Administracion Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

» VALIDACION: Firma correspondiente Gnicamente al Titular del Instituto Municipal
de Desarrollo Administrativo e Innovacién del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccidn inicial que describe brevemente el contenido del Manual de procedimientos,
expone su utilidad y el propdsito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucidén de la Direccién General
de Desarrollo Econémico.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan, las funciones y actividades que
se realizan. Respetando la piramide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Direccién General de Desarrollo
Econdémico de conformidad a lo sefialado en la normativa aplicable. Asi mismo sefiala las
funciones que deben realizar las y los servidores publicos que participan en los
procedimientos mencionados en este manual.

OBIJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la Direcciébn General de
Desarrollo Econémico, para el cumplimiento de los procedimientos que por
su atribucién le corresponde.
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3.1 INTRODUCCION

MISION

Es larazén de ser de la Direccion General de Desarrollo Econémico, con la cual todas las y
los servidores publicos que laboran para la instituciéon deberan identificarse para su
cumplimiento. Esta descripcion debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccién General de Desarrollo Econémico y como
se ve a largo plazo. Enunciar el escenario en el que se desea posicionar a dirige la
dependencia y/o entidad.

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes,
practicas y formas de actuacién de las y los servidores publicos y colaboradores y
colaboradoras de |a Direccién General de Desarrollo Econémico. Representando en
conjunto las normas morales que regulan la conducta de las y los servidores publicos hacia
los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién que definen los limites y pardmetros necesarios para
ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y
proyectos previamente definidos por la organizacién, que rigen la actuaciéon de los
integrantes de la institucion, encaminados a lograr los objetivos y cumplir la mision.

MARCO CONCEPTUAL

Se enlistan los conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcién
especifica para ampliar la definicidon correspondiente que permita al lector una mejor
comprensién del manual.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerarquico de la estructura organica se enlistan los procedimientos
por direccién o departamento de drea. Agregando en este listado los siguientes datos para
su correcta identificacién:

e El cédigo del procedimiento en especifico.

e La version (es el nUmero de la actualizacién que corresponde al procedimiento a
describir).

e El nombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del
mismo, se debe describir indicando donde inicia y donde termina.
e Lafecha de la dltima emisién, corresponde a la versién anterior.
Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el nombre del
departamento va a continuacién del nombre del area.
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3.1 INTRODUCCI()N

En este manual se enlistaran en secciones separadas, los procedimientos administrativos,
de aquellos que impliguen un tramite o servicio.

PROCEDIMIENTOS

A continuacién se describird cada uno de los procedimientos enlistados anteriormente,
esta descripcion inicia con |la portada de cada procedimiento, dénde se recaban las firmas
que validan el mismo, y se encuentra ubicado el cuadro o tabla de inicio de procedimiento,
con los datos de identificacion de este.
En el cuerpo de la descripcién del procedimiento, deben de respetarse las siguientes
secciones:
e Objetivo
Alcance
Responsabilidades
Definiciones
Descripcion de actividades
Referencias del documento
Registros
Historial del documento
« Diagrama de flujo
Esta informacion se repetira el nimero de veces necesaria como procedimientos existan.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de versién del documento de acuerdo a las modificaciones y/o
actualizaciones realizadas al mismo.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Direccién General de Desarrollo Econémico nos apegamos a la igualdad social,
reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacion contenida en este manual, sea plasmada a
través del LENGUAJE INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles
sexistas para prescindir de patrones de comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN
EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO E INNOVACION QUE
ELABORA ESTE MANUAL, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS FUNCIONES
Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCICNAN.
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El presente Manual de Procedimientos de la Direccién General de Desarrollo Econdmico
es un documento del sistema de control interno, el cual es creado para tener la
informacion detallada, ordenada, sistematica e integral, asi como también sera el apoyo
para el personal del Ayuntamiento de Benito Judrez, en el cual contiene politicas,
controles un detalle exhaustivo de todas las actividades, trdmites y servicios a realizarse
durante la Administracion 2024-2027.

Cuando hablamos de procedimientos, nos referimos no sélo a acciones concretas y
conjuntos de labores, sino también a los materiales que involucran, al orden en que deben
realizarse, al tiempo que normalmente deben tomar y al conjunto sistemético y
relacionado de procesos que tienen como resultado el buen desempefio de los trdmites y
servicios brindados por parte de |la Direccion General de Desarrollo Econémico.

Sera de suma importancia para el buen desempefio de los empleados mismo que
otorgara el ambiente idéneo para que puedan desenvolverse y desarrollarse en sus areas
de trabajo de manera eficaz y eficiente desempefiando sus diversas funcionesy asi prestar
un buen servicio a la comunidad.

Es importante sefialar, que este documento esta sujeto a actualizacién en la medida que
se presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura orgdnica, o bien en algin otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo, con el fin de cuidar su vigencia operativa.

C. ENRIQUE MORALES PARDO
. Encargado del Despacho de la Direccién General de Desarrollo Econémico
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Los Antecedentes Histdricos se inician en la conformacién de la necesidad de integrar, en
una sola unidad administrativa de la administracién publica centralizada, las diferentes
areas de asistencia y desarrollo humano.

En la Octava sesién extraordinaria de la Administraciéon 2008-2011 de fecha 19 de diciembre
de 2008 del H. Ayuntamiento de Benito Judrez, se autorizd elevar el rango de direccién de
area, llamada Direccién de Desarrollo Econdmico, que antes pertenecia a la Direcciéon
General de Planeacion y Desarrollo, para fusionarla a partir del afio 2009 a |la Secretaria
Municipal de Desarrollo Social y Econémico.

Sus principales atribuciones son:

Participar con la federacion y el Estado en la elaboracién de los planes regionales,
sectoriales y especiales relacionados con el desarrollo econédmico y social, formado parte
del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado, asi como darles seguimiento y
vigilar su cumplimiento en aquellos en que el Municipio debe intervenir o participar.
Coadyuvar en la elaboracién del Plan de Desarrollo Econédmico del Municipio, elaborado
con base en un proceso de planeacién participativa y en el que se sefialen las acciones y
proyectos prioritarios por sector econémico;

Disponer de informacién relativa a los programas y apoyos que canalizan las
dependencias federales y estatales del sector econdmico y hacerla extensiva a todos sus
habitantes;

Obtener los apoyos requeridos para el desarrollo de los proyectos importantes para el
sector econdmico del municipio, procurando su aplicacion eficiente, de forma que
repercuta en un mejor nivel de vida de sus habitantes, y

Promover el éptimo aprovechamiento de los recursos econdmicos del Municipio,
procurando su eficiente aprovechamiento.




cODIGO: MP-DSE-EC-01
FECHA DE 10/10/2024
p MUNICIPIO DE
&g’ @. BENITO JUAREZ ="M
i \—‘-‘1_'; ==’ QUINTANAROD mmcesasscmmr VERSION: 02
PAGINA: 10 DE 112
3.3 MARCO NORMATIVO
ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
Bvg 5 . 24/01/2024
ik Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. DIARID SEICIAL BE LA
FEDERACION
5 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de 24/11/2023
| Quintana Roo. o
11/05/2022
3. Ley General de Desarrollo Social. mAm/oom/ciLosLA
FEDERACION ]
X Ley Desarrollo Econémico y Competitividad para el Estado 09/09/2022
" | de Quintana Roo. i e
Ley de Fomento y Desarrollo Pecuario del Estado de 02/07/2010
5 Quintana Roo. Articulos 6, 7, 21, 23, 24, 25, 44,135,137,147 y PERISDICO OFICIAL DEL
207 ESTADQC DE QUINTANA ROO
6 Ley del Instituto para el Desarrollo y Financiamiento del 16/07/2021
' Estado de Quintana Roo. Articulo 5. Bl el hoopeii
~ Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 26/08/2021
: Judrez, Quintana Roo. Blos sl e S
Reglamento Interior de |la secretaria Municipal del 16/02/2023
8. Desarrollo Social y Econémico de Benito Juarez, Quintana PERIODICO OFICIAL DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE
Roo. QUINTANA ROO
9 Reglamento del Consejo de Desarrollo Econémico de 05/01/2022
: Benito Judrez, Quintana Roo. E;i‘gg‘ﬂ:%mﬁf;f;go
10 Manual de Organizacién de la Secretaria Municipal de Ji{g?ﬁgﬁa
- Desarrollo Social y Econémico. Desarrollo Administrativo @
Innovacién IMDAI
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

|) Elaborary proponer el Plan Municipal de Desarrollo Social y Econémico del Municipio,
aplicarlo y evaluar su cumplimiento de conformidad con lo dispuesto en las
disposiciones legales aplicables;

[I) Coadyuvar con la Federacion y el Estado en la elaboracién de los planes regionales,
sectorialesy especiales, relacionados con el desarrollo econédmico y social, participando
en el Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado, asi como darles seguimiento
y vigilar el cumplimiento de aquéllos en los que el Municipio sea parte;

Ill) Dirigir, organizar y estimular el desarrollo econémico, social y comunitario del
Municipio, dentro del ambito de atribuciones municipales, asi como determinar los
planes, programas y acciones que permitan el crecimiento ordenado y arménico de la
economia en el Municipio, y contribuyan a mejorar la calidad de vida de |los habitantes
del Municipio;

IV) Proponer al presidente Municipal la politica general de desarrollo social, econémico y
de participacioén ciudadana; y, en su caso, ejecutar aquéllas que conforme al &mbito de
su competencia le correspondan; asi como proponer las normas, criterios y
lineamientos conforme a los cuales deberan llevarse a cabo los programas y acciones
que de ella deriven;

V) Establecer los mecanismos de coordinacién para conducir las acciones contenidas en
los planes y programas de desarrollo social y participaciéon ciudadana aprobados, asi
como coadyuvar al desarrollo regional integral y sustentable;

V1) Promover, concertar y aplicar las acciones que deriven de los convenios, acuerdos y
anexos que en materia de desarrollo social suscriba el Municipio con el Gobierno del
Estado, de la Federacidn y otros Municipios, asi como de los celebrados con los sectores
social y privado;

Vil)Promover |a celebracién de convenios para la ejecucién de planes y programas de
asistencia social;

VIIl) Establecer y mantener comunicacion con las diversas instituciones, organizaciones
y camaras empresariales a nivel Federal, Estatal y Municipal, para impulsar y promover
programas que incrementen la competitividad de la micro, pequefas y medianas
empresas y propicien el desarrollo econdmico y social del Municipio;

IX) Coordinar y dirigir las actividades y reuniones de trabajo del Consejo Municipal de
Desarrollo Econémico;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

X) Concertar de manera preventiva con los sectores publico, social y privado los planes y
programas para reactivar el desarrollo econémico y social del Municipio, cuando este
se vea afectado a consecuencia de fenémenos naturales;

XI) Representar a la Secretaria ante |las autoridades Federales, Estatales y Municipales en
los casos que se requiera su intervencion juridica;

XlIl)Fijar, dirigir y controlar la politica general de la Secretaria de conformidad con las
prioridades, objetivos y metas que determine el Plan Municipal;

Xlll) Establecer los lineamientos y politicas que orienten las acciones de coordinacién de
la Direcciones Generales de la Secretaria, con las instancias de fiscalizacion superior
federal y estatal para el mejor cumplimiento de sus responsabilidades;

XIV) Proponer al presidente Municipal, circulares, asi como proyectos de Reglamentos y
de acuerdos que se encuentren dentro de la competencia de la secretaria;

XV) Desempenar las comisiones y funciones que el presidente Municipal le confiera e
informar sobre el desarrollo de las mismas;

XVI]) Someter a consideraciéon y aprobacién del presidente Municipal los programas
prioritarios y estratégicos a cargo de la secretaria, asi como encomendar su ejecucion
a las Direcciones Generales pertenecientes a la secretaria, con la participacion que
corresponda, en su caso a otras dependencias;

XVII) Instruir a los Titulares de las Direcciones Generales la implementacion de las
medidas y normas complementarias para el egjercicio de las atribuciones de las
Direcciones Generales a su cargo;

XVIIl) Aprobar los programas de corto, mediano y largo plazo de la Secretaria;

XIX) Aprobar el anteproyecto del presupuesto anual de egresos de la Secretaria;

XX) Comparecer ante el Ayuntamiento, en términos de lo dispuesto por la Ley de
Municipios, para informar la situacién que guarda el despacho de la Secretaria, asi
como cuando se discuta una ley o decreto relacionado con la competencia de las

Direcciones Generales que de esta dependen;

XXI) Informar al presidente Municipal sobre |las acciones de ejercicio fisico y presupuestal
de las Direcciones Generales adscritas a la Secretaria;

XXIl) Aprobar y supervisar la organizacion y funcionamiento de la Secretaria;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

XXIll) Expedir las normas, acuerdos, lineamientos, reglas, bases de caracter técnico y
demas disposiciones, relativas a las atribuciones y funciones de la secretaria, con el
objeto de que ejecuten sus atribuciones y actos en cumplimiento de las obligaciones
en materia de planeacién, presupuesto, ingreso, financiamiento, inversién, deuda,
ejercicio financiero y programatico, patrimonios y valores;

XXIV) Proponer los contratos y servicios relacionados con el ambito de competencia de la
Secretaria, mediante los procedimientos establecidos en las leyes, reglamentos y
demas disposiciones que resulten aplicables;

XXV) Imponer en los términos del titulo de concesién respectivo, las sanciones a los
concesionarios por el incumplimiento de los términos y condiciones establecidos en el
titulo de concesion, asi como de las disposiciones de caracter federal, estatal o
municipal aplicables en la materia;

XXVI) Establecer las comisiones internas que contribuyan al funcionamiento de la
Secretaria, asi como designar a los integrantes de las mismas;

XXVIl) Acordar con el presidente Municipal el nombramiento o remocién de los directores
generales dependientes de la Secretaria;

XXVIll) Resolver las dudas que se susciten con motivo de |la interpretacién o aplicacion de
los lineamientos, normas, acuerdos, reglas, bases de caracter técnico y demas
disposiciones, relativas a las atribuciones y funciones de las direcciones dependientes
de |la Secretaria, este reglamento, asi como de los casos no previstos en el mismo;

XXIX) Poner en conocimiento de la autoridad competente de |los actos, omisiones o
conductas de los servidores puUblicos adscritos a la Secretaria que incumplan las
instrucciones, requerimientos y disposiciones normativas que puedan resultar en
responsabilidad administrativa sancionatoria y/o resarcitoria y/o penal;

XXX) El secretario ejercera directamente, en cualquier momento, las atribuciones que
este reglamento asigne a los directores generales y/o demas subordinados
jerarquicamente;

XXXI) EIl secretario vigilara que los directores generales ejecuten las funciones en
materia de Desarrollo Social y Econdmico, tendentes a mejorar |los servicios que preste
la secretaria;

XXXIl) Concertar, fomentar y ejecutar, con los sectores publico, privado y social, acciones
tendentes a mejorar el estado nutricional de la poblacién;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

XXXIIl) Establecer vinculos interinstitucionales tendentes al desarrollo de programas y
proyectos en materia de salud y asistencia social;

XXXIV) Establecer |la coordinacion interinstitucional con las dependencias del sector salud
y de apoyo social, a fin de proporcionar la asistencia a los jovenes que la requieran;

XXXV) Coordinar, concertar y ejecutar programas especiales para la atencién de los
sectores sociales mas desprotegidos en las dreas rurales, asi como de las dreas urbanas,
en especial para las personas con discapacidad, para elevar el nivel de vida de la
poblacién, con la intervencién de las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Municipal correspondientes y con la participacién de los sectores social y
privado;

XXXVI) Colaborar en coordinacion con las autoridades Estatales y Federales, en la
atencién, establecimiento y conduccién de la politica municipal en materia de
educacion publica, en los términos de las disposiciones aplicables;

XXXVIl) Coadyuvar en planear las acciones municipales tendentes al desarrollo
comunitario y cultural;

XXXVIII) Coadyuvar en los diversos programas cuyo objeto sea la expresién cultural o la
elevacion del nivel cultural de los vecinos del Municipio, cuando asi se le solicite;

XXXIX) Coordinarse con el Instituto de Cultura y las Artes del Municipio para las
presentaciones de los grupos artisticos y musicales que patrocine el Ayuntamiento;

XL)Coordinar programas para la entrega de Becas y Utiles Escolares;

XLl) Ejercer la funcién de secretario ejecutivo en el Comité Técnico de Asignacién de
Becas;

XLIl) Coordinar y ejecutar programas especiales de atencion del fenémeno de Acoso
Escolar, denominado “Bullying”;

XLII) Proponer los mecanismos de participacion ciudadana en el estudio, analisis de la
realidad social y de los problemas y necesidades de la comunidad, asi como en la
elaboracién e impulso de soluciones y proyectos en beneficio de la misma, propiciar la
colaboracion directa y efectiva de los ciudadanos en la ejecucion de programas de
obras y servicios publicos;

XLIV) Coordinar la participacién ciudadana en el estudio, analisis de la realidad social y de
los problemas y necesidades de la comunidad, asi como en |la elaboracion e impulsode
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

soluciones y proyectos en beneficio de la misma, propiciando la colaboracién directa y
efectiva de los ciudadanos en |la ejecuciéon de programas de obras y servicios publicos;

XLV) Organizar, promover, procurar y fomentar el establecimiento y operaciéon de las
formas de participacion ciudadana, asi como la Organizaciéon Comunitaria en el
Municipio, en los términos de las disposiciones legales aplicables;

XLVI) Promover el establecimiento y operacién de los Comités de Participacion
Ciudadana, Comités de Vecinos y la Consulta Publica en los términos de la Ley de los
Municipios, Ley de Participacion Ciudadana del Estado, el reglamento respectivo y Ios
programas establecidos en el Plar. Municipal de Desarrollo; y !

XLVIl) Las demas atribuciones que el presente Reglamento, las leyes, el Bando de
Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, los reglamentos,
convenios, acuerdos y demas disposiciones federales, estatales o municipales le
confiera en cualquiera de las areas de su competencia;

DE LAS FACULTADES GENERICAS DE LOS DIRECTORES GENERALES

I.  Cumplir y hacer cumplir en el ambito de su competencia las leyes, reglamentos
decretos acuerdos, convenios y demas disposiciones de caracter general municipal,
gue resulten de su competencia, asi como promover en la esfera administrativa a
su exacta observancia.Coordinar las actividades de promocién, de los programas
médicos asistenciales;

Il.  Cuidar que sus oficinas funcionen correctamente, promover la capacitacion del
personal y vigilar que se cumpla con las politicas y lineamientos internos
establecidos, asi como, procurar que el personal propicie la debida atencién a la
ciudadania;

Ill.  Proporcionar orientacion a la ciudadania sobre los servicios que proporciona la
Secretaria y sus Direcciones;

IV.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como aquellos
gue les sean sefalados por delegacién y/o suplencia o por ausencias;

V. Emitir copia simple de los documentos que obren en los archivos, cuando asi se lo
soliciten;

VI.  Transmitir a sus subalternos, las resoluciones o acuerdos del secretario y vigilar su
cumplimiento;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

VIl.  Proporcionar por conducto del secretario, la informacién, datos y en su caso, la
cooperacion técnica que le requieran las Dependencias y Organismos de la
Administracién Puablica Municipal o de la misma Secretaris;

VIlIl. Proponer al secretario el anteproyecto de programas y presupuesto de egresos
anual, de la Direccién a su cargo, asi como proceder a su ejercicio conforme a las
normas establecidas;

IX. Informar al titular de |la secretaria mensualmente, sobre cada uno de los asuntos
relacionados con la Direccién a su cargo;

X. Acordary resolver los asuntos de la competencia de las areas que integran la Direccién
a su cargo;

Xl. Dar aviso inmediato al Contralor Interno y a las Autoridades que resulten
competentes, cuando en el ejercicio de sus funciones, conozca de hechos u
omisiones que puedan entrafar infracciones a las disposiciones establecidas en
ordenamientos legales;

XIl.  Autorizar las solicitudes de comisién que correspondan al personal a su cargo;

Xlll. Proponer al secretario el anteproyecto del presupuesto de ingresos de la
Direccién, a ejercer en el afio siguiente, dentro del término que para ello se le
indique y aplicable a las Unidades Administrativas que lo ameriten;

XIV. Preservar la documentacién generada en el archivo correspondiente;

XV. Mantener actualizado el inventario de muebles y parque vehicular a su cargo, asi
como conservarlo en buen estado;

XVI. Solicitar oportunamente los suministros, de articulos de oficina que se requieran
para el funcionamiento de la Direccién;

XVIl.  Llevar un control de los recibos oficiales, al igual que de la papeleria oficial recibida;
XVIIl.  Supervisar la némina del personal a su cargo, asi como el pago correspondiente al
mismo;

XIX. Mantener actualizado,el archivo de Recursos Humanaos de la Direccién;

XX. Elaborar las altas, bajas, vacaciones y permisos del personal adscrito a cada
Direccién, asi como sus retardos e inasistencias, reportandolos
oportunamente a la Direccién competente, en coordinacién con la Oficialia Mayor y
la Direccién de Recursos Humanos;

XXI. Participar en la elaboraciéon de la Entrega-Recepcién de la Direccién, cuando
corresponda;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

XXIl. Realizar el proyecto y actualizacion de los Programas Presupuestarios
y surespectivo Programa Basado en Resultados (PBR), en relaciéon con las funciones
que le corresponde desempefiar a la Secretaria;

XXIll.  Comprobar los gastos generados;

XXIV.  Proponer al secretario, iniciativas que en su momento sean turnadas al presidente
Municipal y el a su vez, las presente al Ayuntamiento; en ambito de su
competencia sobre reformas y/o adiciones a los reglamentos municipales;

XXV. Gestionar los recursos necesarios para la operacién y el desempefiode la Unidad
Administrativa a su cargo, sujetindose a las disposiciones legales, normativas, a
través de la dependencia competente; y

XXVI. Las demas funciones inherentes a su puesto, las que le impongan los demas
ordenamientos |égales y las que,en su caso,le seanasignadas por el secretario;
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3.5 OBJETIVO GENERAL

El presente Manual de Procedimientos de la Direcciéon General de
Desarrollo Econémico tiene por objeto facilitar la capacitacion e
instruccion del personal, proporcionar una visién integral de los procesos
gue componen las labores de |la dependencia, asi como establecer de
manera documental lo lineamientos y responsabilidades necesarios para
llevar a cabo cualquier procedimiento administrativo, tramite o servicio
segun sea el caso, para obtener un eficaz funcionamiento.

3.6 MISION

Ser una Direccion General responsable de promover el desarrollo
econdmico sostenido, generando un contexto propicio para la
competitividad e innovacién en los sectores productivos, mediante el
impulso de la inversién e infraestructura, asi como una nueva cultura
empresarial, potenciando la diversidad y vocacién de cada sector en
condiciones de sustentabilidad para beneficio de las familias
Benitojuarenses con inclusién y perspectiva de género.

3.7 VISION

Ser una Direccion General de referente estatal y nacional, que contribuya
con inclusién, perspectiva de género, igualdad y respeto al medio
ambiente a que el Municipio Benito Juarez sea innovador, competitivo,
sostenible, sustentable, asequible y atractivo para las actividades
econdmicas generadoras de recursos y empleo.
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3.8 priNCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

* Manejaran de forma eficiente los recursos gestionando el
gasto municipal en detalle y priorizando las necesidades
ciudadanas, para realizar con excelencia las metas del Plan
Municipal de Desarrollo en beneficio del Interés Publico.

e Cumpliran los acuerdos y compromisos adquiridos,
garantizando una gestién articulada bajo el principio de la
equidad e igualdad para con todos los municipios.

» Construiran condiciones equitativas y justas que permitan a
los habitantes del Municipio el disfrute de los bienes
necesarios para llevar |la vida en condiciones dignas.

e Estableceran canales formales de comunicacién externas que
hagan accesible la informacion sobre |la gestion municipal, se
divulgen las decisiones que afecten a la comunidad y

permitan recoger las sugerencias de los ciudadanos.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

¢ Implementaran estrategias de atencién excelente, pronta y

efectiva a las necesidades y demandas legitimas de los

ciudadanos, procurando prestar servicios de calidad que se

extiendan a toda poblacién del municipio sin exlusiones.

e El Servidor Publico se comportard dentro y fuera de la

Institucion demostrando un alto grado de probidad y civilidad,

haciéndose responsable de sus actos sin privilegios por el

desempefio de su cargo.

VALORES

Legalidad

Honestidad

Lealtad

Igualdad

Eficiencia

Transparencia

Equidad

Cuidado al medio ambiente
Responsabilidad
Compromiso Social
Vocacion de servicio
Imparcialidad

Justicia

Respeto

Disciplina

Limpieza

Profesionalismo de los servidores publicos
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO

HORARIO: lunes a viernes 09:00 - 16:00 horas
CONTACTO: 998 884 0507/ desarrolloeconomico.bj.cancun@gmail.com

UBICADO: Supermanzana 2 Manzana 1 Lote 29 Edificio Madrid, Oficinas 11-13 y 16 2do piso;
Av. Nader C.P. 77500 Cancun, Quintana Roo, México.

DIRECCICN DE FOMENTO AL DESARROLLO AGROPECUARIO, PESQUERO Y FORESTAL

PROGRAMA EXPO ARTE CULTURAL Y ARTESANAL, PROGRAMA DE APOYO AL SECTOR
PRIMARIO, PROGRAMA DE CAPACITACION EN DESARROLLO RURAL, ATENCION
ESPECIAL A PRODUCTORES

HORARIQ: lunes a viernes 09:00 - 16:00 horas
CONTACTO: 998 884 0507/ DFDAPYF@gmail.com

UBICADO: Supermanzana 2 Manzana 1 Lote 29 Edificio Madrid, Oficinas 11-13 y 16 2do piso;
Av. Nader C.P. 77500 Cancun, Quintana Roo, México.

DIRECCION DE FOMENTO AL DESARROLLO DE LA INDUSTRIA, COMERCIO Y
SERVICIOS

PROGRAMA ASESORATE, PROGRAMA JORNADA DE ORIENTACION AL EMPRENDIMIENTO
Y EMPLEO JUVENIL

HORARIOQ: lunes a viernes 09:00 - 16:00 horas
CONTACTO: 998 884 0507

UBICADO: Supermanzana 2 Manzana 1 Lote 29 Edificio Madrid, Oficinas 11-13 y 16 2do piso;
Av. Nader C.P. 77500 Cancun, Quintana Roo, México.

DIRECCION DE FOMENTO A LAS MICROEMPRESAS Y AL DESARROLLO RURAL
PROGRAMA CAPACITATE

HORARIO: lunes a viernes 09:00 - 16:00 horas

CONTACTO: 998 884 0507/ fomentoamicroempresascancun@gmail.com

UBICADO: Supermanzana 2 Manzana 1 Lote 29 Edificio Madrid, Oficinas 11-13 y 16 2do piso;
Av. Nader C.P. 77500 Cancun, Quintana Roo, México.
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

DIRECCION DEL SERVICIO MUNICIPAL DE EMPLEO Y CAPACITACION

PROGRAMA EMPLEATE OFICINA, EMPLEATE WEB, BOLSA DE EMPLEO, EMPLEATE
INTINERANTE

HORARIO: lunes a viernes 09:00 - 16:00 horas
CONTACTO: 998 8874291/ direccionmunicipaldeempleobj@gmail.com

UBICADO: Supermanzana 2 Manzana 1 Lotz 29 Edificio Madrid, Oficina 16, 2do piso; Av. b
Nader C.P. 77500 Cancun, Quintana Roo, México.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Las Secretarias, Dependencias y Direcciones que conforman
Administracion la Administracién Pdblica Municipal Centralizada, asi como
Publica Municipal:  |os Fideicomisos, Organismos o Empresas Municipales o
paramunicipales que hayan sido creados por el propio
Ayuntamiento y que integran la Administracién Publica
Municipal Descentralizada.

Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Benito Juarez,
Quintana Roo.

Bando de Gobierno El Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito
y Policia: Judrez, Quintana Roo.

Ley de La Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Responsabilidades: Estado de Quintana Roo.

Municipio El Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
Presidente El presidente Municipal de Benito Juarez,
Municipal Quintana Roo.

Secretario (a): La Secretaria Municipal de Desarrollo Social y

Econédmico de Benito Judrez, Quintana Roo

OPERGOB: Es el sistema informatico interno e integral
para la Administracién Publica Municipal del
Registro del Presupuesto y tiempos contables
de acuerdo a la Ley General de Contabilidad

Gubernamental.
Matriz de Es una herramienta que permite vincular los
Indicadores para distintos instrumentos para el disefo,
Resultados (MIR): organizacioén, ejecucion, seguimiento,

evaluacién y mejora de los Programas
Presupuestarios, resultado de un proceso de
planeacién realizado con base en Ia
Metodologia del Marco Légico (MML).
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, 3.10 MARCO CONCEPTUAL

Presupuesto
Basado en

Resultados (PbR):

Programa
Presupuestario:

Unidad de
Transparencia:

Sistema de
Portales de
Obligaciones de
Transparencia
(SIPOT):

Empléate Web

AA:
INAFED:

SIPOT:

Es el modelo mediante el cual el proceso
presupuestario incorpora sistematicamente
consideraciones sobre los resultados
obtenidos y esperados de la aplicacién de los
recursos publicos federales, a efecto de lograr
una mejor calidad del gasto publico federal y
favorecer la rendicién de cuentas.

Es la categoria programatica que permite
organizar, en forma representativa y
homogénea, las asignaciones de recursos para
programas, proyectos, actividades y fondos.

Unidad de Transparenciay Acceso a la
Informacién Pdblica y Proteccién de
Datos Personales del Municipio de
Benito Judrez, Quintana Roo.

Es el moddulo de la Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT) a través del cual, los
ciudadanos podran realizar la consulta de la
informacion publica de los sujetos obligados de
cada una de las entidades federativas y de Ia
Federacion, establecidas en la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
asi como en cada una de las leyes locales en la
materia.

Es la plataforma digital que vincula los buscadores
de empleo con los oferentes de vacantes de las
diversas empresas participantes en la Bolsa de
Trabajo del Municipio de Benito Juarez.

Area Administrativa.

Instituto Nacional para el Federalismoy el
Desarrollo Municipal.

Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
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c6DIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO LA ULTIMA
EMISION
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO
P-DSE.-SE-EC:O1 ol Procedimiento Atencién al Publico 10/10/2024
DIRECCION DE FOMENTO AL DESARROLLO AGROPECUARIO, PESQUERO Y FORESTAL
5 Procedimiento del programa Expo Arte 10/10/2024
P-DSE-SE-EC-PF-01 Cultural y Artesanal
o Procedimiento del programa de Apoyo al 10/10/2024
P-DSE-SE-EC-PF-02 Sector Primario '

Procedimiento del programa de Capacitacién 10/10/2024
en Desarrollo Rural
Procedimiento Asesoria a Productores 10/10/2024
Agropecuarios

P-DSE-SE-EC-PF-03 01

P-DSE-SE-EC-PF-04 o

DIRECCION DE FOMENTO AL DESARROLLO DE LA INDUSTRIA, COMERCIO Y SERVICIOS
01 Procedimiento del programa Asesérate 10/10/2024

P-DSE-SE-EC-CS-01

Procedimiento del programa Jornada de
o1 Orientacién al Emprendimiento y Empleo 10/10/2024

P-DSE-SE-EC-CS-02 p
Juvenil

DIRECCION DE FOMENTO A LAS MICROEMPRESAS Y EL DESARROLLO RURAL
Procedimiento del programa Capacitate 10/10/2024

P-DSE-SE-EC-DR-01 01

DIRECCION DEL SERVICIO MUNICIPAL DE EMPLEO Y CAPACITACION

o1 Procedimiento del programa Empléate 10/10/2024
P-DSE-SE-EC-SE-01 Oficina
S 15 s 10/10/2024
P-DSE-SE-EC-SE-02 01 Procedimiento del programa Empléate Web
gl ; 10/10/2024
P-DSE-SE-EC-SE-03 01 Procedimiento de la Bolsa de Trabajo
01 Procedimiento de Empléate Itinerante 0/10/202%

P-DSE-SE-EC-SE-04
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PROCEDIMIENTO ATENCION AL PUBLICO

DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO ECONOMICO

REVISION: 01 CODIGO: P-DSE-SE-EC-0]

EMISION: 10/10/2024

ELABORO | REVISO / | AUTORIZO VALIDA

P
C. Enrique

Lic. Berenice
Morales Pardo Sosa Osorio

Lic. Barbara
Jackeline
lturralde Ortiz

Encargado del

|
Secretaria |
Despacho de la Municipal de Encargada del
Direccién Desarrollo Despacho de la
General de Social y Direccién
Desarrollo Econdmico General del
Econémico \)\w Instituto
unicipal de
Desarrollo

Administrativo e

Innovacién
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PROCEDIMIENTO ATENCION AL PUBLICO DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO ECONOMICO

REVISION: 01 CODIGO: P-DSE-SE-EC-01 EMISION: 10/10/2024

1.0 OBJETIVO
Atender a todo publico en general y brindarle un servicio de calidad.
2.0 ALCANCE

Todo el personal de |la Direccién General de Desarrollo Econédmico que participa en
las gestiones administrativas y operativas en conjunto con las Direcciones de areas
correspondientes de la Direccién General de Desarrollo Econdmico del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo y todo ciudadano involucrado.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1.1 Direccién General de Desarrollo Econémico

3.1.1 Es responsabilidad del personal del manejo de atenciéon y recepcionar a todo
ciudadano interesado; brindandole la atencién e informar, sobre los programas que se
ejecutan dentro de la Direccidn, con el objetivo del desarrollo econémico en el Municipio.

4.0 DEFINICIONES

4.1 Empatia: Ponerse en |la piel del cliente o publico es importante también para conseguir
un buen servicio de atencién, saber en qué consisten las demandas del usuario y tener
capacidad de entenderlas con respeto.

4.2 Atencion al publico: es un conjunto de practicas destinadas a prevenir, gestionar y
solucionar problematicas.
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4 4 -I DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE : DESCR]PCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccion General de | Al entrar algun usuario a la Direccién General, se
Desarrollo recepciona al ciudadano y se le brinda una
Econdmico atencién de calidad humana e informacién y/o

ayuda necesaria.

2 Usuario Expresa sus preguntas, dudas, del tema que

necesite solventar.

3 Direccion General de | Todo el personal esta facultado a cubrir las
Desarrollo necesidades del ciudadano, en caso de no contar
Econdmico con la atencion de recepcion, se le brinda el apoyo

y / o canaliza a el d&rea/dependencia
correspondiente al tema a cubrir.

4 Fin del
procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.

6.2 Ley De Responsabilidades Administrativas Del Estado De Quintana Roo.

6.3 Ley de Transparencia Y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana
Roo.

6.4 Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de
Benito Judrez Quintana Roo en su articulo 50, apartado B, fraccién XVIII.

6.5 Reglamento Interior de |la Secretaria Municipal de Desarrollo Social y Econémico de
Benito Judrez, Quintana Roo en su articulo 28 fraccién |, 11 y IIl.

6.6 MO-DSE-EC-01 Manual de Organizacién de la Direccién General de Desarrollo
Econdmico.

6.7 Lineamientos para la elaboracién de los manuales de organizacién y de los manuales
de procedimientos de |la administracion publica del Municipio de Benito Judrez,
Quintana Roo

7.0 REGISTROS
7.1 DF-DSE-SE-EC-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento del servicio Atencién al Publico
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO ATENCION AL PUBLICO

CODIGO: DF-DSE-SE-EC-01 EMISION : 10/0CT/ 2024 REVISION: 01

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO

USUARIO

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO

! INICIO I

A
Al entrar algiin usuario ala
Direccién General, se
recepciona al ciudadano y se Expresa sus preguntas,
le brinda una atencién de dudas, del tema que
calidad humana e necesite solventar..
informacién y/fo ayuda

necesaria.

Todo el personal estd
facultado a cubrir las
necesidades del ciudadano,
en caso de no contar con la
atencidn de recepcidn, se le |g
brinda el apoyo y / o canalizg
a el drea/dependencia
comespondiente al tema a
cubrir.

FIN
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DEL DIRECCION DE FOMENTO
PROGRAMA EXPO ARTE CULTURALY AL DESARROLLO
ARTESANAL AGROPECUARIO,
PESQUERO Y FORESTAL
REVISION: 01 CODIGO: P-DSE-SE-EC-PF-01 EMISION: 10/10/2024

1.0 OBJETIVO

Facilitar la gestiéon de recursos materiales y humanos para el desarrollo del programa
con el fin de ser una actividad alterna el cual busca dar a conocer a los artesanos de
nuestro Municipio en la zona centro de la ciudad y, que permita la exhibicion,
promocién y venta de sus productos, ademas de reactivar la actividad comercial.

2.0 ALCANCE

Todo el personal de |la Direccién de Fomento al Desarrollo Agropecuario, Pesquero y
Forestal que participa en las gestiones administrativas y operativas del evento en
conjunto con la Direccién General de Desarrollo Econédmico.

Todos los ciudadanos(as) del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo y sus
alrededores que realizan demostracion y venta de productos de tipo artesanal

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretarfa Municipal de Desarrollo Social y Econémico

3.1.1 Es responsable de autorizar el evento y dar visto bueno del manejo de |os recursos
materiales, humanos y financieros para el ejercicio de los de los programas que
ejecutan con el objeto del desarrollo econédmico en el Municipio

3.2 Direccién General de Desarrollo Econémico

3.2.1 Es responsable del manejo de los recursos materiales, humanos y financieros para el
ejercicio de los de los programas que ejecutan con el objeto del desarrollo econémico
en el Municipio.

3.3 Direccién de Fomento al Desarrollo Agropecuario, Pesquero y Forestal

3.3.1 Es responsable de la coordinacién del evento, su programacioén, logistica,

convocatoria y la operatividad antes, durante y después del mismo, asi como la atencion

directa de los artesanos. '

3.3.2 Esresponsable de los recursos materiales para el ejercicio del programa que ejecutan
con el objeto del impulso al desarrollo econémico en el Municipio.

3.4 Jefatura del Departamento de Promocidn y Vinculacién a Proyectos Productivos

3.4.1 Es responsable de apoyar durante el proceso de gestion de recursos.

3.4.2 Es responsable de apoyar en la logistica del evento.
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3.5 Asistente de Planeacion y Proyectos
3.5.1 Es responsable de apoyar en la revision y envio de las Fichas Técnicas a la Secretaria
Municipal de Desarrollo Social y Econémico.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Ficha Técnica: Documento donde se registran todas las especificaciones de la actividad
a realizar.

4.2 Convocatoria: Anuncio o escrito con el que se convoca a los artesanos a participar en
el evento.

4.3 Padrén de Artesanos: Es el registro que realiza las personas con el objeto de participar
con productos artesanales o artesanias: los artesanos realizan su trabajo a mano o con
distintos instrumentos propios de manualidades, por lo que hay que tener cierta destreza
y habilidad para realizar el trabajo.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direcciéon de Fomento | Calendariza los eventos de forma anual y busca
al Desarrollo aprobacion de la Direccién General de Desarrollo
Agropecuario, Econémico.
Pesquero y Forestal
2 Direcciéon General de Revisa y aprueba el calendario y envia a la

Desarrollo Econédmico | Secretaria Municipal de Desarrollo Social y
Econémico para visto bueno.

3 Secretaria Municipal Autoriza y otorga visto bueno alos
de Desarrollo Socialy eventos propuestos.
Econdmico.

4 Direcciéon de Fomento | Realiza |z ficha técnica correspondiente al evento
al Desarrollo al menos 10 dias antes y envia al Asistente de
Agropecuario, Planeacion y Proyectos para visto bueno de la
Pesquero y Forestal Direccién General de Desarrollo Econédmico.

5 Asistente de Recibe, revisa y envia la ficha técnica para su
Planeaciony aprobacion a la Secretaria Municipal de Desarrollo
Proyectos Social y Econémico.

6 Secretaria Municipal Autoriza el evento. (Sl) Notifica y solicita la logistica

de Desarrollo Socialy | de evento. (NO) Da instrucciones a seguir. Regresa
Econémico al paso 2.
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| 4.4.2

EXPO ARTE CULTURA Y ARTESANAL

PASO

RESPONSABLE

'DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Direccién de Fomento
al Desarrollo
Agropecuario,
Pesquero y Forestal

Realiza la logistica del evento para llevarse a cabo
en el lugar y fecha especificada.

Solicita la realizacién de los oficios de permisos y
apoyo para el evento a la Jefatura de
Departamento de Promocién y Vinculacién a
Proyectos Productivos. Ir al paso 10 y 15 de manera
simultanea.

8 Jefatura del Realiza los oficios para solicitar los requerimientos,
Departamento de permisos y apoyos a otras dependencias recaba
Promocién y firma de la Direcciéon General de Desarrollo
Vinculacién a Econémico. Realiza las gestiones de
Proyectos Productivos | requerimientos e insumos a la Secretaria

Municipal de Desarrollo Social y Econdmico.

9 Direccién General de Autoriza los requerimientos solicitados.
Desarrollo Econémico

10 Jefatura del Entrega los requerimientos a la Secretaria
Departamento de Municipal de Desarrollo Social y Econémico.
Promociény
Vinculacién a
Proyectos Productivos

n Secretaria Municipal Recibe los oficios con los requerimientos, los
de Desarrollo Social y | autoriza y gestiona.

Econdmico

12 Jefatura del Solicita la publicidad del evento y convocatoria de
Departamento de participacion de artesanos registrados en el
Promociony “Padron de Artesanos” a la secretaria Municipal de
Vinculacién a Desarrollo Social y Econédmico. Ir al paso 15.
Proyectos Productivos

13 Secretaria Municipal Emite la publicidad en paginas oficiales y remite
de Desarrollo Social y convocatoria para invitar artesanos registrados en
Econdémico el “Padréon de Artesanos” a participar.

Envia las gestiones.
14 | Direccién de Fomento | Recibe la convocatoria autorizada y solicita al jefe

al Desarrollo
Agropecuario,
Pesquero y Forestal

del Departamento de Promocién y Vinculacién a
Proyectos Productivos realizar las invitaciones al
“Padrén de Artesanos”.
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PASO RESPONSABLE '_ 2% D_ESCRIPC]ON DE I.AACTIVIDAD_
15 Jefatura del Invita a los artesanos a participar en la
Departamento de convocatoria del evento.

Promociény
Vinculacion a
Proyectos Productivos
16 FIN DEL
PROCEDIMIENTO

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.

6.2 Ley de Responsabilidades Administrativas Del Estado De Quintana Roo.

6.3 Ley de Transparencia Y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana
Roo.

6.4 Reglamento Organico de la Administracién Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez Quintana Roo en su Articulo 50, apartado B, fraccion V, XI.

6.5 Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Desarrollo Social y Econémico de
Benito Judrez, Quintana Roo, articulo 25 fraccién |1, VI.

6.6 MO-DSE-EC-01 Manual de Organizacién de la Direccién General de Desarrollo
Econdmico

7.0 RECISTROS
7.1 Calendario anual.

7.2 Oficios de solicitud de gestion de Recursos Materiales y Permisos.
7.3 Ficha Técnica.

7.4 Convocatoria.
7.5 Volantes.
7.6 Padron de artesanos.

7.7 DF-DSE-SE-EC-PF-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento del Programa de Expo
Arte Cultural Y Artesanal
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8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA EXPO ARTE CULTURALY ARTESANAL

cODIGO: DF-DSE-SE-EC-PF-01 EMISION: 10/0CT/2024 | REVISION: 01
DIRECCION DE FOMENTO AL DESARROLLO AGROPECUARIO, PESQUERO Y FORESTAL
DIRECCION DE FOMENTO AL DIRECCION GENERAL DE SECRETARIA MUNICIPALDE | ASISTENTE DE PLANEACION Y
DESARROLLO AGROPECUARIO, DESARROLLO ECONOMICO DESARROLLO SOCIALY PROYECTOS
PESQUERO Y FORESTAL ECONOMICO

v

Calendariza |os eventos en

ferma anual.

l
Y ;
Revisa y aprueba la
propuesta del calendario
anual.
Revisa y autoriza la
propuesta anual de los
eventos.
]
y }

a;t::smar;m;:?:m:amm Recibe, revisa y envia la

autori'zaci:':n P ficha técnica para

autorizacidn a la
Secretaria Municipal de
Desarrollo Social y
Econdémico.

Autoriza eventos

Realiza la logistica para
Ilevar a cabo el evento
en la fecha y lugar

programado, solicita a :
I2 Jefatura la < Hotfica

realizacién de oficios
para requerimientos y i sued_a
ey instrucciones

A 4
Se programa el evento
A con mejoras

©
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA EXPO ARTE CULTURAL Y ARTESANAL

CODIGO: DF-DSE-SE-EC-DF-01 EMISION: 10/0CT/2024 | REVISION: 01
DIRECCION DE FOMENTO AL DESARROLLO AGROPECUARIO, PESQUERO Y FORESTAL
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE | DIRECCION DE FOMENTO AL DIRECCION GENERAL DE SECRETARIA MUNICIPAL DE
PROMOCION Y VINCULACION A | DESARROLLO AGROPECUARIO, | DESARROLLO ECONOMICO DESARROLLO SOCIALY
PROYECTOS PRODUCTIVOS PESQUERO Y FORESTAL ECONOMICO

Realiza los oficics de Autoriza los
requarimisntas ¥ apayos, > requerimientas,
recaba firmas putilicidad y convorataria.
L 4
Entraga los
requerimientos al Reciba oficias, autoriza los
Secretarin(a) Munidgal de > reg ientos y fas
Cesarroiio Social y i gestion.
Ecandmita.
Solicitz | publicidad y Recibe y auterizs fa
3 pestiones, erate la
canvocatoria para publicidad en plginas
invitar a los artasanos P cficinales, vol . publicay
del Padron de rermite la convosstaria para
AFSEINGE. invitar a los artessnes
inseritos gn el Padrin de
Artesanos.

|

ioavia ok M ings Recibe convocatoria y
registrados en &l Padron AR
i R solicitz invitar a los
de Artesancs a participar
artesanocs.
en el evento.

A
FIN
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DIRECCION DE FOMENTO AL

PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DE APOYO DESAR:::JOE,-EO UERG
AGROPECUARIO, PESQ
AL SECTOR PRIMARIO v FORESTAL

REVISION: 01 C€ODIGO: P-DSE-SE-EC-PF-02 EMISION: 10/10/2024

ELABORO | REVISO | AUTORIZO vm.mh
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PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DE DIBECEIN D POMENT
APOYO AL SECTOR PRIMARIO AGROPECUARIO,
PESQUERO Y FORESTAL
REVISION: 01 CODIGO: P-DSE-SE-EC-PF-02 EMISION: 10/10/2024

1.0 OBIJETIVO

Impulsar y fortalecer las acciones encaminadas a la budsqueda y difusién de programas
de apoyo a los productores del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

2.0 ALCANCE

Impulsar y fortalecer las acciones encaminadas a la busqueda y difusién de programas de
apoyo a los productores del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Desarrollo Social y Econémico

3.1.1 Es responsable de autorizar los programas y dar visto bueno del manejo de los
recursos materiales, humanos y financieros para el ejercicio de los programas que
ejecutan con el objeto del desarrollo econédmico en el Municipio.

3.2 Direccién General de Desarrollo Econémico

3.2.1 Es responsable del manejo de los recursos materiales, humanos y financieros para el
ejercicio de los programas gque ejecutan con el objeto del desarrollo econémico en el
Municipio.

3.3 Direccién de Fomento al Desarrollo Agropecuario, Pesquero y Forestal

3.3.1 Es responsable de |la coordinacién de la calendarizacién anual, informacién de los

programas vigentes a otorgar a la poblacién.
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3.4 Asistente de Planeacién y Proyectos

3.4.1 Es responsable de apoyar a la revision y envio de las Fichas Técnicas a |la Secretaria

Municipal de Desarrollo Social y Econédmico.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Ficha Técnica: Documento donde se registran todas las especificaciones de |a actividad
a realizar.

4.2 Programas Federales y Estatales: Son los programas de apoyo que se otorgan del
Gobierno Federal y Gobierno Estatal con reglas de Operacion establecidas para

ciudadania en toda |la Republica Mexicana y en el Estado de Quintana Roo.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Agropecuario,
Pesquero y Forestal.

PASO| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direccién de Investiga de acuerdo a las necesidades de la
Fomento al poblacién, asi como los programas federales y
Desarrollo estatales vigentes y calendariza la asesoria

permanente de forma anual. Envia para
autorizacion de la Direccion General de Desarrollo
Econdmico.

2 Direccion General de | Autoriza y envia a la Secretaria Municipal de
Desarrollo Desarrollo Social y Econédmico para su aprobacion.
Econémico.

3 Secretaria Municipal | Autoriza y otorga visto bueno a las propuestas.
de Desarrollo Social y
Econémico.

4 Direccién de Realiza todas las fichas técnicas correspondientes
Fomento al 10 dias antes del inicio del mes programado, envia
Desarrollo al Asistente de Planeacién y Proyectos para visto
Agropecuario, bueno de la Direccién GCeneral de Desarrollo
Pesquero y Forestal. | Econdmico.

5 Asistente de Envia las fichas técnicas para su aprobacién a la
Planeaciény Secretaria Municipal de Desarrollo Social y
Proyectos Econdémico.
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PASO | RESPONSABLE DESCRIP_CION DE LA ACTIVIDAD

6 Secretaria Municipal | Autoriza la atencién permanente. (Sl) Notifica. (NO)
de Desarrollo Social y | Da instrucciones a seguir.

Econdédmico

T Direccion de Realiza la logistica de atencién o modalidad segun
Fomento al necesidades de la poblacién. Solicita la elaboracién
Desarrollo de la publicidad del mes a la Secretaria Municipal
Agropecuario, de Desarrollo Social y Econémico.

Pesquero y Forestal
8 Secretaria Municipal | Proporciona la publicidad de las asesorias y publica
de Desarrollo Social y | en los sitios oficiales.

Econdmico.

9 Fin del
procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.

6.2 Ley de Responsabilidades Administrativas Del Estado de Quintana Roo.

6.3 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana
Roo.

6.4 Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez Quintana Roo en su articulo 50, apartado B, fraccién V, XIl.

6.5 Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Desarrollo Social y Econémicode
Benito Juarez, Quintana Roo en su articulo 25 fracciones IlI, X.

6.6 MO-DSE-EC-01 Manual de Organizacién de la Direccién General de Desarrollo
Econdémico.

6.7 Lineamientos para la elaboracién de los Manuales de Organizacion y de los Manuales
de Procedimientos de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Calendario anual.

7.2 Oficios de solicitud de gestidon de Recursos Materiales y Permisos.

7.3 Ficha Técnica.

7.4 Volantes.

7.5 DF-DSE-SE-EC-PF-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento del Programa de Apoyo al
Sector Primario.
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€ODIGO: DF-DSE-SE-EC-PF-02 l EMISION: 10/0CT 2024 REVISION: O
DIRECCION DE FOMENTO AL DESARROLLO AGROPECUARIO, PESQUERO Y FORESTAL
DIRECCION DE FOMENTO AL DIRECCION GENERAL DE SECRETARIA MUNICIPAL DE ASISTENTE DE PLANEACION Y
DESARROLLO AGROPECUARIO, DESARROLLO ECONOMICO DESARROLLO SOCIALY PROYECTOS
PESOLFERO Y FORESTAL ECONOMICO
‘ iMoo '
\d
Invesstign de acuerds o las
necesidades de ks
pabtatdn y los programas
vigentas,
Y Fanvisa y aprueba la Reisa y autcriza la
Calendarizy los evertas en | propuests del calendario | propuests anust delos
forma anual. * anualy envia a la % sventos
setTetaris
h 4
Elabera la ficha técnica Recibe, ravisy, y ervia o
10 dias antes, envia + ficka técnica para
el autarizacion,
para visto bueno.
4‘_|
Sl NO
Notifica
D=
l instruccicnes
Realiza Ia logisticz de é
acuerdo a las nef:fsidade_s Recibe, emite
de fa p