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I1l. INTRODUCCION

Una de las estrategias fundamentales para el mejoramiento de la funcion publica, es la
revision y constante actualizacion de los sistemas, estructuras y procedimientos de trabajo en
las Dependencias de la Administracion Publica Municipal.

Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacion, y sirven para
registrar y transmitir la informacién respecto a la organizacion y funcionamiento de la
Dependencia. Un manual es el documento que contiene, en forma ordenada y sistemética, la
informacion y/o las instrucciones sobre historia, organizacion, politica y/o procedimientos de
la Dependencia, que se consideren necesarios para la ejecucién del trabajo.

Por procedimiento entendemos la sucesion cronoldgica o secuencial de actividades
concatenadas, que precisan de manera sistematica la forma de realizar una funcién o un
aspecto de ella.

Los Manuales de Procedimientos agrupan los procedimientos precisos con un objetivo
comun, que describe en su secuencia logica las distintas actividades de que se compone
cada uno de los procedimientos que lo integran, sefialando generalmente quién, cémo,
donde, cuando y para qué han de realizarse; y son instrumentos administrativos que apoyan
el que hacer institucional y estan considerados como documentos fundamentales para la
coordinacion, direccion, evaluacion y el control administrativo, asi como, para la identificacion
de los procesos y la consulta en el desarrollo cotidiano de actividades y la definicion del
meétodo para efectuarlas. Ademas, facilitan la adecuada relacion entre las distintas Unidades
Administrativas de la Dependencia.

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria de Desarrollo Econdmico
permite a las y los servidores publicos adscritos a la misma tener conocimiento claro y
preciso de su funcionamiento; y es de observancia general en todas las areas que conforman
la Secretaria de Desarrollo Econdmico. Para su mayor difusion, debe ser publicado en la
pagina web de la Presidencia Municipal de Mineral de la Reforma.

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria de Desarrollo Econémico debe
ser actualizado, cuando exista algun cambio estructural o funcional al interior de la Secretaria
de Desarrollo Econémico. Las areas que la integran, deben aportar la informacién necesaria
para este propadsito.

0 Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,

Mineral de la Reforma, Hgo. C.P. 42180 & 01(771)7160690y (771)7106341 & www.mineraldelareforma.gob.mx




MINERALDE LA REFORMA
C

zzzzz

IV. OBJETIVO DEL MANUAL

Agrupar en forma ordenada, en un solo documento los procedimientos para la conduccion
del proceso de planeacién para el desarrollo municipal en apego a lo previsto en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado de
Hidalgo y demas legislacion aplicable, asi como de la evaluacion de los planes, politicas,
programas y proyectos de desarrollo del Municipio; estableciendo criterios para facilitar y
estandarizar las actividades que el personal adscrito a la Secretaria de Desarrollo Econémico
debe observar en el desempefio de sus funciones y propiciar la eficiencia en la ejecucion de
las mismas.

V. MARCO JURIDICO-NORMATIVO

CONSTITUCIONES:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo;

LEYES:

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General de Archivos;

Ley General de Contabilidad Gubernamental,

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

La Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres;

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios;

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento;
Ley Federal del Trabajo;

Ley de Coordinacion Fiscal;

Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo;

Ley de Coordinacién para el Desarrollo Metropolitano del Estado de Hidalgo;

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo;

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo;

Ley de Planeacion y Prospectiva para el Estado de Hidalgo;

Ley de Participacion Ciudadana para el Estado de Hidalgo;

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Hidalgo;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo;

Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo;
REGLAMENTOS:

Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo;
Reglamento de la Administracion Publica para el Municipio de Mineral de la Reforma,
Hidalgo;
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Cadigo de Etica del Municipio de Mineral de la Reforma;

ACUERDOS:
Acuerdos por los que se emiten la clasificacion programatica (Tipologia general) y
clasificacion funcional del CONAC;

PLANES:
Plan Municipal de Desarrollo de Mineral de la Reforma de la administracion en turno;

DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS:

Guia metodoldgica para la formulacion del Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024;
Lineamientos para la Formulacion e Implementacion de Programas Municipales de
Desarrollo 2017-2022 Hidalgo;

Guia Metodolégica para Programas Especiales e Institucionales;

LINEAMIENTOS generales para la elaboracion de diagnosticos de cuyos resultados se
obtienen propuestas de atencion de Programas de Desarrollo Social;

Aspectos a considerar para la elaboracion del diagndstico de programas presupuestarios de
nueva creacion o con cambios sustanciales que se propongan incluir en la Estructura
Programética del Presupuesto de Egresos de la Federacidn, los cuales pueden ser utilizados
por los municipios;

Manual de Contabilidad Gubernamental de Mineral de la Reforma;

Catalogo Clasificador por Objeto de Gasto Mineral de la Reforma;

Catélogo Regiones Mineral de la Reforma;

Catalogo Unidades Responsables y Ejecutoras Mineral de la Reforma;

Catélogo de la Estructura Programatica Mineral de la Reforma;

Catalogo de los Objetivos de la Estructura Programaética;

Catélogos de la clave Presupuestaria 2021;

GUIA PARA LA INTEGRACION Y RENDICION DE INFORMES DE GESTION FINANCIERA
Y CUENTA PUBLICA PARA EL EJERCICIO FISCAL (en curso) DE LOS MUNICIPIOS DE
ESTADO DE HIDALGO, ASEH,;

Guia rpida para la Formulacion de Programas con la Metodologia del Marco Logico (MML),
SHCP, para definir la entrega de los componentes (bienes, servicios o equivalente) con base
en sus diagndsticos y criterios de seleccién;

Manual para el disefio y la construccion de indicadores, CONEVAL, para la elaboracién de
Matrices de Indicadores de Resultados;

Guia para la Elaboracion de la Matriz de Indicadores para Resultados, CONEVAL, para la
elaboracion de Matrices de Indicadores de Resultados;

Rubrica para andlisis de indicadores CREMAA,;

Mecanismo para el seguimiento de los Aspectos Susceptibles de Mejora, CONEVAL,;
Manuales de Organizacion y de Procedimientos de la Secretaria de Desarrollo Econdmico;
Lineamientos Generales en Materia de Control Interno del Municipio de Mineral de la
Reforma, Hidalgo;

OTRAS DISPOSICIONES:
Programa de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial de la Zona Metropolitana de
Pachuca de Soto 2015;
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VI. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS DEL DESPACHO DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO.

Procedimiento PR-SDE-01
Fecha Actualizacion:
Seguimiento de Correspondencia. 27 de marzo 2023
Versién: 02

Unidad Administrativa: Despacho de la Secretaria de

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico L
Desarrollo Econdémico

1. Propésito del procedimiento: Describir las etapas de las actividades que realiza el Despacho de la
Secretaria de Desarrollo Econémico para dar seguimiento a los trabajos que se realizan en cada una de
las areas para el cumplimiento de las m etas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal 2020-2024.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra a todas las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal, asi como a los demas actores de la planeacion democrética y
participativa, como pueden ser: sociedad civil organizada, ciudadania en general, academia, camaras,
Gobierno Federal y Estatal, iniciativa privada.

3. Referencia; Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Econémico; Reglamento de la
Administracion Publica para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo; Lineamientos para la
Operacién de los Comités para el Desarrollo en el Estado de Hidalgo; Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo; Guia metodolégica para la formulacién del Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024.

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Secretaria de Desarrollo Econémico es responsable de
fomentar programas, proyectos y acciones orientadas al desarrollo, modernizacion, crecimiento y
fortalecimiento de los sectores productivos, agropecuario, comercio, industrial, servicio y turismo ;
mejorando la actividad econémica, la generacién de empleos; mediante la implementacion del Sistema
de Mejora Regulatoria en el Municipio de Mineral de la Reforma.

5. Definiciones:

e Administracién Publica Municipal: Al conjunto de las Dependencias y Entidades necesarios para
el desempefio de las atribuciones inherentes al gobierno municipal y el logro de objetivos para el
desarrollo del Municipio;

e Plan Municipal de Desarrollo: Al documento rector de las politicas publicas y acciones que la
Administracién Publica Municipal llevara a cabo en el periodo de su gestion, para promover el
desarrollo integral en el Municipio a nivel sectorial y transversal con plena alineacion a las politicas
publicas de orden federal y estatal. De sus planteamientos se deriva la estructura organizacional y
programética, para conducir el desarrollo municipal. Es un instrumento dindmico, sujeto a
modificaciones en sus componentes en funcion de la periddica evaluacién de sus resultados;

o Presidente Municipal: A la persona que desempena el cargo de Presidente Municipal Constitucional
de Mineral de la Reforma, Hidalgo;

o Mejora Regulatoria: politica publica que consiste en la generacién de normas claras, de tramites y
servicios simplificados, asi como de instituciones eficaces para su creacion y aplicacion, que se
orienten a obtener el mayor valor posible de los recursos disponibles y del 6ptimo funcionamiento de
las actividades comerciales, industriales, productivas, de servicios y de desarrollo humano de la
sociedad en su conjunto.

o Sector Agropecuario: Son aquellas actividades que comprenden el sector agricola, o la practica
agricola, y el sector ganadero, también conocido como sector pecuario.

e Sector Turistico: Es la agrupacién de unidades de produccidon en diferentes industrias que
suministran los bienes y servicios de consumo que demandan los visitantes.

e Fomento Industrial: tiene como prioridad detonar la innovacion a las empresas para generar mayor
riqueza; es decir, dotar de mayor valor econdmico al proceso productivo y al componente o producto
que se elabora en la economia.

0 Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,

Mineral de la Reforma, Hgo. C.P. 42180 & 01(771)7160690y (771)7106341 & www.mineraldelareforma.gob.mx




MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

0

Procedimiento

PR-SDE-01

REFORMA
TArRGH 56 75 LT 00

Seguimiento de Correspondencia.

Fecha Actualizacion:
27 de marzo 2023

Version: 02

Dependencia: Secretarian de Desarrollo Econdémico

Desarrollo Econémico

Unidad Administrativa: Despacho de la Secretaria de

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:

¢ Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Mineral de la Reforma,
e El Plan Municipal de Desarrollo del Ayuntamiento de Mineral de la Reforma.

Procedimiento

PR-SDE-01

MINERAL DELA REFORMA

Seguimiento de Correspondencia.

Fecha Actualizacion:
27 de marzo 2023

Version: 02

Dependencia: Secretarian de Desarrollo Econémico

Desarrollo Econémico

Unidad Administrativa: Despacho de la Secretaria de

Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
. Recepcion seguimiento a la correspondencia .
Titular de la b y guiir bort Base de datos interna
. turnada a la Secretaria de Desarrollo Econémico, por :
Secretaria de o . : de correspondencia
1 Desarrollo Oficialia de Partes, Secretaria Particular vy del afio en curso
A Secretarias de la Administracion de Mineral de la ‘
Econdmico
Reforma.
Titular de la Y
. ) Base de datos interna
Secretaria de | Capturar en base de datos los oficios turnados a la :
2 5 A de correspondencia
Desatrrollo Secretaria de Desarrollo Econémico. o
2o del afio en curso.
Econdmico
Titular de la - . .
. Definir a que area de la Secretaria de Desarrollo
Secretaria de P ) . Formato de Control
3 Econémico le tocara realizar el seguimiento .
Desarrollo 3 = de Correspondencia.
, pertinente a las solicitudes.
Econémico
Titular de la | Entregar a las Direcciones de la Secretaria de
4 Secretaria de | Desarrollo Econémico las solicitudes dirigidas a las | Formato de Control
Desarrollo actividades que realizan para dar el seguimiento y la | de Correspondencia.
Econbémico tencién correspondiente.
Titular de la | Elaborar oficios para la solicitud de apoyos .
. P . ; Base de datos interna
Secretaria de | econdémicos para la ciudadania con el respaldo del :
5 e . . de correspondencia
Desarrollo oficio turnado por la Secretaria Particular para el o
L " - del afio en curso.
Econdmico seguimiento de la solicitud.
Titular de la L - Base de datos interna
. Entregar las solicitudes de apoyos econémicos a la .
Secretaria de . . .. | de correspondencia
6 Secretaria de Tesoreria con la documentacion o
Desatrrollo . - del afio en curso.
P correspondiente para la comprobacion del apoyo.
Econdmico
Titular de la | Solicitar el seguimiento realizado a las solicitudes
7 Secretaria de | turnadas para definir el estatus de las mismas | Base de datos interna
Desarrollo (Atendidos, seguimiento e improcedente) de correspondencia
Econdmico del afio en curso.

Fin del procedimiento
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Procedimiento PR-SDE-01
Fecha Actualizacion:
Seguimiento de Correspondencia. 27 de marzo 2023
Versién: 02
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico Unidad Administ,r at_iva: Despacho de la Secretaria de
Desarrollo Econémico
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VIl. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE FOMENTO
INDUSTRIAL, COMERCIO Y SERVICIOS

Procedimiento PR-SDE- DFICyS-01
; ; ; Fecha Actualizacion:
Cursos y Capacitaciones a_l Sector Industrial y 27 de marzo 2023
empresarial Version: 02
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico Unidad Administrativa: Direccion de Fomento

Industrial, Comercio y Servicios

1. Propésito del procedimiento: Describir las etapas de las actividades que realiza la Direccion de Fomento
Industrial, Comercio y Servicios.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra a la Secretaria de Desarrollo Econémico, a la Direccién
de Fomento Industrial, Comercio y Servicios y a las empresas.

3. Referencia: Manual de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Econémico; Reglamento de la
Administracion Publica para el Municipio de Mineral de la Reforma Hidalgo; Matriz de Indicadores de
Resultado (MIR)

4. Responsabilidades: La persona encargada de la Direcciébn Fomento Industrial, Comercio y Servicios,
emision, control, vigilancia del procedimiento; la persona Titular de la Secretaria de Desarrollo Econémico es

responsable de la revision y aprobacion del mismo.

Procedimiento PR-SDE- DFICyS-01
; i ; Fecha Actualizacion:
Cursos y Capacitaciones a! Slector Industrial y 77 de mar
Empresaria Version: 02
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico Unidad Administrativa: Direccion de Fomento

Industrial, Comercio y Servicios

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:

e En casos de imposibilidad de llevar a cabo los Cursos y Capacitaciones la Secretaria de Desarrollo
Econémico sera la encargada de sancionar a la Direccion por no cumplir con sus objetivos
establecidos en la MIR.

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Mineral de la Reforma,
El Plan Municipal de Desarrollo del Ayuntamiento de Mineral de la Reforma.
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Procedimiento PR- SDE- DFICyS-01
Cursos y Capacitaciones al Sector Industrial y Fecha Actualizacion:
MINERALDELA REFORMA E 1 I 27 de marzo 2023
e mpresaria Version: 02
Unidad Administrativa: Direccién de
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico Fomento Industrial Comercio 'y
Servicios
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
Direccién de ] ] Aoy f .
1 Fomento, Comercio Investiga y analiza cursos y capacitaciones publicas
I o0 privadas.
y Servicios
Direccion e Desarrolla resenta propuesta para cursos
2 Fomento, Comercio fole vk Prop P y
- capacitaciones.
y Servicios
Revisa:
Direccién de | SI autoriza el proyecto se firman y entregan los
3 Fomento, Comercio | oficios a instancias correspondientes. Paso 4
y Servicios NO informa de los cambios y modificaciones y
regresa al paso 2
Direccién de - . . .
.~ | Solicita los espacios y el material que sea requerido
4 Fomento, Comercio X —
- para realizar los cursos y capacitaciones.
y Servicios
Direccién de | Disefla la convocatoria para los cursos vy
5 Fomento, Comercio | capacitaciones y se envia a la Direccion de
y Servicios Comunicacién Social
Direccién de - . .
.~ | Se publica la convocatoria en redes sociales y
6 Fomento, Comercio : L
. medios que se hayan solicitado.
y Servicios
Direccién de : . .
.~ | Se realiza el registro de los interesados.
7 Fomento, Comercio
y Servicios
Direccién de | Acompafia y vigila el dia de las capacitaciones vy
8 Fomento, Comercio | cursos para que se realicen el dia y la hora
y Servicios programada y en la sede acordada.
Fin del procedimiento
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Procedimiento

PR-SDE- DFICyS-01

Cursos y Capacitaciones al Sector Industrial y

Fecha Actualizacion:
27 de marzo 2023

AR Empresarial Version: 02
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico Direccion de Fomento Industrial, Comercio y
Servicios
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Procedimiento PR-SDE- DFICyS-02
Herramientas para el fomento del empleo y Fecha Actualizacion:
apoyo al emprendedor 27 de marzo 2023

MINERAL DE LA REFORMA
ECRARION 56 R LT 6

Version: 02

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico Unidad Administrativa: Direccibn de Fomento
Industrial, Comercio y Servicios

1. Propésito del procedimiento: Desarrollar las capacidades laborales de los emprendedores e interesados y
dotarlos de herramientas para fomentar e incrementar su productividad gestionando y dando difusion. El
proposito de la cultura emprendedora es impulsar la innovacién, crear las condiciones para el liderazgo y
el éxito constante.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra a los emprendedores, sociedad en general, empresas
y gobierno

3. Referencia: Manual de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Econémico; Reglamento de la
Administracion Publica para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo y Matriz de Indicadores para
Resultados (MIR).

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Direccion de Fomento Industrial, comercio y servicios es
responsable de la elaboracion, emisién, control, vigilancia del procedimiento, asi como de la revision y
aprobacion del mismo.

Procedimiento PR-SDE- DFICyS-02

Herramientas para el fomento del empleo y Fecha AoiqalizeelhE

27 de marzo 2023
apoyo al emprendedor Version: 02

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econdmico Unidad Administrativa: Direccion de Fomento
Industrial, Comercio y Servicios

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:

¢ Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Mineral de la Reforma,
e EIl Plan Municipal de Desarrollo del Ayuntamiento de Mineral de la Reforma.
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Procedimiento PR-SDE- DFICyS-02
Herramientas para el fomento del empleo y apoyo | Fecha Actualizacion:
HINERALEE LA KEFORMA al emprendedor 27 de marzo 2023
Version: 02
Dependencia: Secretara de Desarrollo Econémico Unidad Administrativa:  Direccién  de
Fomento Industrial, Comercio y Servicios
- Documento de trabajo
Paso Responsable Actividad (CLAVE)
Director de Fomento | Se emiten las respectivas convocatorias a
1 Industrial comercio y | través de redes sociales, (paginas oficiales
servicios de la Secretaria, del Ayuntamiento, del | Redes sociales institucionales
presidente Municipal)
Usuario Base de datos del area,
> El usuario a través de la convocatoria podra | formatos especificos
registrarse para ser participe de la misma previamente establecidos para
cada actividad
Director de Fomento Redes sociales institucionales,
3 Industrial comercio y | Se le notifica el procedimiento a seguir, asi | formatos especificos
servicios como los tiempos, fechas y plazos previamente establecidos para
cada actividad
Director de Fomento Base de datos del area,
4 Industrial comercio y | EIl beneficiario entrega documentacién | formatos especificos
servicios requerida en tiempo y forma previamente establecidos para
cada actividad
Director de Fomento . . )
. ; Se archiva y se registra el expediente del .
5 Industrial comercio y b s Base de datos del area
- eneficiario
servicios
Director de Fomento | Se da seguimiento y se contacta al | Base de datos del area,
6 Industrial comercio y | beneficiario para informarle los | formatos especificos
servicios procedimientos a realizar directamente con el | previamente establecidos para
programa cada actividad
Fin del procedimiento
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Procedimiento

PR-SDE- DFICyS-02

apoyo al emprendedor

Herramientas para el fomento del empleo y

Fecha Actualizacion:
27 de marzo 2023

Version: 02

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico

Dependencia:

Direccion de Fomento Industrial,
Comercio y Servicios

Diagrama de flujo:

INICIO

Il

v

1
Se emiten las respectivas convocatorias a través de redes sociales (paginas
oficiales de la Secretaria, del Ayuntamiento, del Presidente Municipal)

1

Redes sociales institucionales

e

v
El usuario a través de la convocatoria podra
registrarse para ser participe de la misma

[2]

Base de datos del area, formatos
especificos

v

Se le notifica el procedimiento a seguir, asi como los tiempos, fechas y plazos

3 v

El beneficiario entrega documentacién requerida en tiempo y forma

[<] v

Se y archiva se registra el expediente del beneficiario

y

-

Redes sociales institucionales,
formatos especificos previamente

-

Base de datos del area, formatos

especificos previamente
estahlecidos nara cada actividad

| "erbierins o oo e

Base de datos del area

Se da seguimiento y se contacta al beneficiario para informarle los
6 procedimientos a realizar directamente con el programa

v

FIN DEL PROCESO

Base de datos del area, formatos
especificos previamente
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

2020-2024

Procedimiento PR-SDE- DFICyS- 03
Programa para el Fomento de Cursos y Fecha Actualizacion:
Actividades del Sector Industrial, Comercial, 27 de marzo 2023
Abasto y Servicio Version: 02
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico Dependencia: Direccion de Fomento Industrial,

Comercio y Servicios

1. Propésito del procedimiento: Fomentar el uso de instrumentos desarrollados (Cursos, capacitaciones,
actividades) para aprovechar los recursos brindados (naturales y materiales)

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra a los emprendedores, sociedad en general, empresas
y gobierno

3. Referencia: Manual de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Econémico; Reglamento de la
Administracion Publica para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo y Matriz de Indicadores para
Resultados (MIR).

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Direccion de Fomento Industrial, comercio y servicios es
responsable de la elaboracion, emisién, control, vigilancia del procedimiento, asi como de la revision y
aprobacion del mismo.

Procedimiento PR-SDE- DFICyS- 03
Programa para el Fomento de Cursos y Fecha Actualizacion:
Actividades del Sector Industrial, Comercial, [ 27de marzo 2023
T Abasto y Servicio Version: 02
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico Dependencia: Direccion de Fomento Industrial,

Comercio y Servicios

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:
¢ Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Mineral de la Reforma,
e El Plan Municipal de Desarrollo del Ayuntamiento de Mineral de la Reforma.

& 01(771)7160690y (771) 7106341 & www.mineraldelareforma.gob.mx
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

0

Procedimiento PR-SDE- DFICyS- 03
Programa para el Fomento de Cursos 'y Fecha Actualizacion:
Actividades del Sector Industrial, Comercial, 27 de marzo 2023
Abasto y Servicio Version: 02
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico Dependencia: Direccion de Fomento Industrial,
Comercio y Servicios
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
D|recto'r de Fome_znto Se emite la convocatoria y la difusion de la | Redes sociales
1 Industrial comercio y | . . s . . T
Servicios informacion via redes sociales y medios a considerar | institucionales
Base de datos del
area, formatos
> Usuario El usuario a través de la convocatoria podra | especificos
registrarse para ser participe de la misma previamente
establecidos para
cada actividad
Redes sociales
Director de Fomento e - . . [EiEnElEe, o
) ; Se le notifica el procedimiento a seguir, asi como los | formatos especificos
3 Industrial comercio y | .. 7 :
o tiempos, duracién, fechasy plazos previamente
servicios ;
establecidos para
cada actividad
Base de datos del
Director de Fomento . L . arce. formatos
) . El beneficiario entrega documentacion requerida en | especificos
4 Industrial comercio y | q
el tiempo y forma previamente
establecidos para
cada actividad
Director de Fomento Base de datos del
5 Industrial comercio y | Se archiva y se registra el expediente del beneficiario area
servicios
Base de datos del
Director de Fomento | Se da seguimiento y se contacta al beneficiario para 2;eae10|'ficos fgvgog
6 Industrial comercio y | informarle los procedimientos, tiempos, fechas rgviamente
servicios referentes a las actividades y programas. P ;
establecidos para
cada actividad
Fin del procedimiento
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Procedimiento PR-SDE- DFICyS- 03
Programa para el Fomento de Cursos y Fecha Actualizacion:
Actividades del Sector Industrial, Comercial, 27 de marzo 2023
Abasto y Servicio Version: 02
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico Dependencia: Direccion de Fomento Industrial,

comercio y servicios

Diagrama de flujo:

INICIO

b

[ 1 ]
Redes sociales institucionales
Se emite la convocatoria y la difusién de la informacidn via redes sociales y I
medios a considerar
¢ Base de datos del area, formatos
especificos previamente
ﬂ establecidos para cada
actividad

El usuario a través de la convocatoria podra registrarse para ser participe de \_/—

3 .
J Base de datos del area, formatos
Se le notifica el procedimiento a seguir, asi como los tiempos, duracién, especificos previamente
fechas y plazos establecidos para cada actividad

v

El beneficiario entrega documentacién requerida en tiempo y forma

[ 4 |

v

5 |
1 Base de datos del area para cada
Se archiva se registra el expediente del beneficiario actividad P

s

6 |

Base de datos del area, formatos
especificos previamente
establecidos para cada actividad

Se da seguimiento y se contacta al beneficiario para informarle los
procedimientos, tiempos, fechas referentes a las actividades y programas.

FIN DEL PROCESO \_/—
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

0

MINERAL DELA REFORMA

Procedimiento

PR-SDE- DFICyS- 04

Registro de Empresas para publicacion de

Fecha Actualizacion:
27 de marzo 2023

vacantes laborales

Version: 02

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econdémico.

Unidad Administrativa: Direccion
Industrial, Comercio y Servicios (Bolsa de Empleo).

de Fomento

El registro de las empresas en la base de datos interna se realiza Unicamente cuando la empresa

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:

interesada envio su formato de registro.

El registro de la empresa en la base de datos interna se lleva a cabo siempre y cuando la empresa
ofrezca prestaciones de ley y lo superior al salario minimo, previamente validado por el Servicio

Nacional de Empleo mediante via correo electronico.

Procedimiento

PR-SDE- DFICyS- 04

Registro de Empresas para publicacion de

Fecha Actualizacion:
27 de marzo 2023

vacantes laborales

Version: 02

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico.

Unidad Administrativa: Direccion
Industrial, Comercio y Servicios (Bolsa de Empleo).

de Fomento

Documento de

de la Reforma.

Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
. Enviar el Formato Interno de Registro de Empresas
Titular de la Bolsa de " L g :
) mediante correo electronico o via WhatsApp a la | -Registro de
1 Empleo de Mineral g ;
empresa del sector privado interesada en ofertar sus | Empresas Interno.
de la Reforma.
vacantes laborales.
Titular de la Bolsa de | Revisar y verificar el Formato Interno de Registro de .
. . : -Registro de
2 Empleo de Mineral | Empresas para saber si ofrecen prestaciones de ley
. o Empresas Interno.
de la Reforma. y lo superior al salario minimo.
Titular de la Bolsa de | Enviar el Formato Interno de Registro de Empresas :
. I\ [ 1 : -Registro de
3 Empleo de Mineral | al correo electrénico del Servicio Nacional de Empleo
. Y Empresas Interno.
de la Reforma. de Hidalgo y esperar su validacion.
. -Base de Datos
Titular de la Bolsa de .
) Registrar en Base de Datos Interna de Empresas | Interna de Empresas
4 Empleo de Mineral . .
Correctamente Registradas los datos de la misma. Correctamente
de la Reforma. :
Registradas.
-Base de Datos
Titular de la BoI;a de Registrar en Base de Datos Interna de Vacantes Interna de Vacantes
5 Empleo de Mineral ; : Laborales las
Laborales las vacantes disponibles de la empresa. ; .
de la Reforma. vacantes disponibles
de la empresa.
Titular de la Bolsa de | Solicitar al area de Comunicaciéon Social de la
6 Empleo de Mineral | Secretaria de Desarrollo Econémico que realice el

disefio de las vacantes para que las publigue.

Fin del procedimiento

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Procedimiento PR-SDE- DFICyS- 04

. : ‘2 Fecha Actualizacion:
Registro de Empresas para publicacion de 27 de marzo 2023

vacantes laborales Version: 02

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econdémico. Unidad Administrativa: Direccibn de Fomento
Industrial, Comercio y Servicios (Bolsa de Empleo).

MINERAL
o

Diagrama de flujo:

C o

A 4

1] :
Enviar el Formato Interno de Registro de Empresas. Formato Interno de Registro de Empresas.
il Revisar y verificar el Formato Interno de Registro de Formato Interno de Registro de Empresas.
Empresas.
3 |
. . Formato Interno de Registro de Empresas.
Enviar el Formato Interno de Registro de Empresas al SNE.

v

Validacion del SNE.

il . Base de Datos Interna de Empresas
Registrar datos en Base de Datos Interna de Empresas .
Correctamente Registradas.

Correctamente Registradas.

5 | Base de Datos Interna de Vacantes Laborales.
Registrar vacantes disponibles en Base de Datos Interna de
Vacantes Laborales.

v

Solicitar al drea de Comunicacién Social de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico que realice el disefio de las vacantes
para que las publique.

v

Cw D
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Procedimiento PR-SDE- DFICyS- 05

Vinculacién de buscadores de empleo con Fecha Actualizacion:

. . 27 de marzo 2023
empresas privadas (presencial y chat) Version: 02

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econdémico. Unidad Administrativa: Direccibn de Fomento
Industrial, Comercio y Servicios (Bolsa de Empleo).

1. Proposito del procedimiento: Describir las etapas de las actividades que realiza la Bolsa de Empleo para
vincular a buscadores de empleo con las empresas del sector privado de Mineral de la Reforma.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra a buscadores de empleo y las empresas que ofertan
vacantes laborales de tipo industrial, de comercio y servicios.

3. Referencia: Reglamento de la Administracién Publica para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo;
Ley Orgéanica Municipal para el Estado de Hidalgo; Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024, Ley De Los
Trabajadores Al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales, asi como de los Organismos
Descentralizados, del Estado De Hidalgo.

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Bolsa de es responsable de la elaboracién, emision, control,
vigilancia del procedimiento; la persona Titular de la Direccién de Fomento Industrial, Comercio y Servicios es
responsable de la revision y aprobacién del mismo.

5. Definiciones:
o Buscador de Empleo: persona que realiza una serie de pasos para lograr una dptima insercién o
reinsercion laboral.
o Sector Privado: actores econémicos que no pertenecen a la esfera del Estado.
e Vacante Laboral: puesto laboral sin ocupar, por el cual la empresa se encuentra en un proceso de
busqueda de perfil para que una persona desempefie las actividades de ese cargo.

Procedimiento PR-SDE- DFICyS- 05
Vinculacion de buscadores de empleo con [ echaaciglizagion
MINERAL DELA REFORMA H H 27 de marzo 2023
empresas privadas (presencial y chat) Version: 02
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico. Unidad Administrativa: Direccion de Fomento

Industrial, Comercio y Servicios (Bolsa de Empleo).

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:

o Elregistro de la persona solamente se realiza si es mayor de edad.

e Las vacantes laborales ofertadas son Unicamente de las empresas que se encuentran correctamente
registradas mediante su formato de registro y en la Base de Datos interna.

¢ Es importante que la persona que solita el empleo se identifique con algin documento oficial.

e Se vincula al buscador de empleo siempre y cuando se encuentre interesado en alguna vacante
disponible que se tenga registrada en la Base de Datos (Vacantes Laborales).

0 Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,

Mineral de la Reforma, Hgo. C.P. 42180 & 01(771)7160690y (771)7106341 & www.mineraldelareforma.gob.mx




MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

2020-2024

0

Procedimiento PR-SDE- DFICyS- 05
Vinculacién de buscadores de empleo con geCha Actualizacion:
. . 7 de marzo 2023
empresas privadas (presencial y chat) Version: 02
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econdémico. Unidad Administrativa: Direccibn de Fomento
Industrial, Comercio y Servicios (Bolsa de Empleo).
Presencial
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
Titular de la Bolsa de | Solicitar identificacién oficial al buscador de empleo.
1 Empleo de Mineral
de la Reforma.
Titular de la Bolsa de | Registrar en Base de Datos Interna (Registro | Base de Datos
2 Empleo de Mineral | Ciudadanos General) los datos del buscador de | Interna Registro
de la Reforma. empleo. Ciudadanos General.
Titular de la Bolsa de | Buscar en Base de Datos Interna (Vacantes | Base de Datos de
3 Empleo de Mineral | Laborales) espacios que concuerden con el perfil del | Vacantes Laborales.
de la Reforma. buscador de empleo.
Titular de la Bolsa de | Realizar Carta de Presentacién para vincular al | Carta de
4 Empleo de Mineral | Buscador de Empleo con el Sector Privado y | Presentacion Interna.
de la Reforma. entregarsela presencialmente.
Titular de la Bolsa de | Llamar 1 semana después al buscador de empleo
5 Empleo de Mineral | para conocer si fue contratado o no.
de la Reforma.
Titular de la Bolsa de | En caso de que el buscador de empleo no haya sido
6 Empleo de Mineral | contratado, se reinicia el procedimiento desde el
de la Reforma. paso 2.
Fin del procedimiento
Chat
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
Titular de la Bolsa de | Solicitar datos del buscador de empleo mediante el
1 Empleo de Mineral | WhatsApp de la Bolsa de Empleo.
de la Reforma.
Titular de la Bolsa de | Registrar en Base de Datos Interna (Registro Base de Datos
2 Empleo de Mineral | Ciudadanos General) los datos del buscador de Interna Registro
de la Reforma. empleo. Ciudadanos General.
Titular de la Bolsa de | Buscar en Base de Datos Interna (Vacantes Base de Datos de
3 Empleo de Mineral | Laborales) espacios que concuerden con el perfil del | Vacantes Laborales.
de la Reforma. buscador de empleo.
Titular de la Bolsa de | Realizar Carta de Presentacion para vincular al Carta de
4 Empleo de Mineral | Buscador de Empleo con el Sector Privado y enviarla | Presentacion Interna.
de la Reforma. mediante WhatsApp.
Titular de la Bolsa de | En caso de que el buscador de empleo no haya sido
5 Empleo de Mineral | contratado, se reinicia el procedimiento desde el
de la Reforma. paso 2.
Fin del procedimiento

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,
Mineral de la Reforma, Hgo. C.P. 42180
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MINERALDE LA REFORMA

0

EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Procedimiento

PR-SDE- DFICyS- 05

Fecha Actualizacion:

Registro de Empresas para publicacion de 27 de marzo 2023
vacantes laborales Version: 02
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econdmico. Unidad Administrativa: Direccion de Fomento
Industrial, Comercio y Servicios (Bolsa de Empleo).

Diagrama de flujo:
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Procedimiento PR-SDE- DFICyS- 06
Fecha Actualizacion:

gaa Dias, Jornadas y Ferias por el Empleo 27 de marzo 2023
Version: 02
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econdémico. Unidad Administrativa: Direccibn de Fomento

Industrial, Comercio y Servicios (Bolsa de Empleo).

1. Proposito del procedimiento: Describir las etapas de las actividades que realiza la Bolsa de Empleo para
llevar a cabo Dias, Jornadas y Ferias por el Empleo.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra todas las empresas que ofertan vacantes laborales de
tipo industrial, de comercio y servicios y buscadores de empleo que fungiran como asistentes.

3. Referencia: Reglamento de la Administracién Publica para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo;
Ley Orgéanica Municipal para el Estado de Hidalgo; Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024, Ley De Los
Trabajadores Al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales, asi como de los Organismos
Descentralizados, del Estado De Hidalgo.

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Bolsa de es responsable de la elaboracién, emision, control,
vigilancia del procedimiento; la persona Titular de la Direccion de Fomento Industrial, Comercio y Servicios es
responsable de la revision y aprobacién del mismo.

5. Definiciones:

o Buscador de Empleo: persona que realiza una serie de pasos para lograr una éptima inserciéon o
reinsercion laboral.

e Sector Privado: actores econémicos que no pertenecen a la esfera del Estado.

o Vacante Laboral: puesto laboral sin ocupar, por el cual la empresa se encuentra en un proceso de
busqueda de perfil para que una persona desempefie las actividades de ese cargo.

o Dia por el Empleo: evento de reclutamiento y seleccion de un dia, en funcién de las necesidades de
personal de 1 a 3 empresas para facilitar la insercion laboral de buscadores de empleo,
proporcionando informacion de los puestos de trabajo disponibles.

e Jornada por el Empleo: evento de reclutamiento y seleccién de un dia, en funciéon de las
necesidades de personal de 15 a 20 empresas para facilitar la inserciéon laboral de buscadores de
empleo, proporcionando informacion de los puestos de trabajo disponibles.

e Feria por el Empleo: evento de reclutamiento y seleccion de un dia, en funcion de las necesidades
de personal de 50 a mas empresas para facilitar la insercion laboral de buscadores de empleo,
proporcionando informacion de los puestos de trabajo disponibles.

0 Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

0

MINERAL DE LA REFORMA
T 56 78 COLTen

Procedimiento

PR-SDE- DFICyS- 06

Dias, Jornadas y Ferias por el Empleo

Fecha Actualizacion:
27 de marzo 2023

Version: 02

Dependencia:
Econdmico.

Secretaria

de Desarrollo | Unidad Administrativa:  Di

reccion de Fomento

Industrial, Comercio y Servicios (Bolsa de Empleo).

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:

Las empresas que asistan deberan estar obligatoriamente correctamente registradas.

Los Dias, Jornadas y Ferias por el Empleo se realizardn en puntos estratégicos del municipio para
acercar las vacantes laborales a los buscadores de empleo que no tengan opcién de asistir a oficina.
Los insumos de los Dias, Jornadas y Ferias por el Empleo deberan de ser presupuestados y
calendarizados en tiempo y forma.

MINERAL DELA REFORMA

Procedimiento

PR-SDE- DFICyS- 06

Dias, Jornadas y Ferias por el Empleo

Fecha Actualizacion:
27 de marzo 2023

Version: 02

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico.

Unidad Administrativa:

Direccion
Industrial, Comercio y Servicios (Bolsa de Empleo).

de Fomento

de la Reforma.

correspondiente o se debera de verificar si ya se
entregaron en el lugar acordado en el oficio.

Presencial
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
Titular de la BoI;a de Establecer fecha de Dia, Jornada o Feria por el
1 Empleo de Mineral '
Empleo para calendarizar.
de la Reforma.
Titular de la Bolsa de | Solicitar al disefiador de la Secretaria de Desarrollo
2 Empleo de Mineral | Econdmico que disefie la invitacion para empresas,
de la Reforma. banners y backs.
Titular de la Bolsa de | Enviar invitaciones mediante correo electrénico o
3 Empleo de Mineral | entregarlas de manera presencial con 20 dias de
de la Reforma. anticipacion.
Titular de la BoI;a de Realizar llamadas 15 dias antes del Dia, Jornada o
4 Empleo de Mineral ! X : .
Feria por el Empleo para confirmar asistencia.
de la Reforma.
Elaborar oficios para solicitar los insumos o
. requerimientos para la realizaciéon del Dia, Jornada o
Titular de la Bolsa de Feria por el Empleo con 15 dias de anticipacion
5 Empleo de Mineral b bie : P Y| Oficios internos
entregarlos en las areas correspondientes.
de la Reforma. ) . .
NOTA: Es importante que los requerimientos se
soliciten para 1 dia antes del evento.
Titular de la Bolsa de | Realizar nuevamente llamadas finales de
6 Empleo de Mineral | confirmacion 03 dias antes del Dia, Jornada o Feria
de la Reforma. por el Empleo.
. Un dia antes del Dia, Jornada o Feria por el Empleo
Titular de la Bolsa de . : >
. se deberan de recoger los insumos en el area
7 Empleo de Mineral

Fin del procedimiento
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MINERALDE LA REFORMA

0

EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Procedimiento

PR-SDE- DFICyS- 06

MINERAL DE

Dias, Jornadas y Ferias por el Empleo

Fecha Actualizacion:
27 de marzo 2023

Version: 02

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico.

Unidad Administrativa: Direccibn de Fomento
Industrial, Comercio y Servicios (Bolsa de Empleo).

Diagrama de flujo:

C

INICIO

A 4

D

1]

empleo.

Realizar Calendarizacidn de Dia, Jornadas y Ferias del

v

backs.

LISoIicitud a disefio de invitaciones para empresas, banners 'y

v

3]

Enviar invitaciones

Correo electrénico

/\

Presencial

v

4]

el Empleo para confirmar asistencia.

Realizar llamadas 15 dias antes del Dia, Jornada o Feria por

v

s |

Elaborar oficios para solicitar los insumos o requerimientos
para la realizacion del Dia, Jornada o Feria por el Empleo.

Oficios

Internos

v

Realizar nuevamente llamadas finales de confirmacién.

v

acordado en el oficio.

Un dia antes recoger los insumos en el area
correspondiente o verificar si ya se entregaron en el lugar

v

FIN

C

D
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

VIll. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE FOMENTO
AGROPECUARIO

Procedimiento PR - DFA - 02
Fecha Actualizacion:
Elaboracion de constancia de productor 27 de marzo 2023
e Version: 02
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico Unidad Administrativa: Direccibn de Fomento

Agropecuario

1. Propésito del procedimiento.
Documento oficial expedido por el gobierno municipal a través de la Direccion de Fomento Agropecuario
para que la ciudadania se identifigue ante las dependencias estatales y federales (Secretaria de
Desarrollo Agropecuario del Estado de Hidalgo —SEDAGROH- y Secretaria de Agricultura y Desarrollo
Rural-SADER) como productor agropecuario local, cumpliendo con uno de los requisitos solicitados por
estas dependencias.

2. Alcance
Con validez ante las dependencias estatales y federales

3. Referencia
Elaboracion propia

4. Responsabilidad
Directos de Fomento Agropecuario

5. Definiciones

Inventario Ganadero: NUmero total de animales criador racionalmente para la produccién y obtencién de
algun bien o satisfactor, en una unidad de produccion

Unidad de produccidn pecuaria: Estado Fisico e Instalaciones de un predio o rancho en la que nacen o
permanece un animal en una etapa determinada de su vida y que esta registrada en el Padron Ganadero
Nacional.

Procedimiento PR — DFA - 02
Fecha Actualizacion:
Elaboracion de constancia de productor 27 de marzo 2023
Version: 02
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico Unidad Administrativa: Direccion de Fomento

Agropecuario

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:

e El solicitante debera comprobar que su domicilio se encuentra dentro del municipio; en caso
contrario, deberd mostrar una constancia firmada y sellada por presidente de Comité Vecinal en
donde indique que la Unidad de Produccién se encuentra dentro una de las localidades del municipio
de Mineral de la Reforma.

0 Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

0

Procedimiento

PR - DFA - 02

MINERAL DELA REFORMA

Elaboracion de constancia de productor

Fecha Actualizacion:
27 de marzo 2023

Agropecuario

Version: 02
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico Unidad Administrativa: Direccibn de Fomento
Agropecuario
Documento de
Paso | Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
1 Director de fomento | Proponer lineamientos y requisitos
agropecuario
2 Secretario de | Somete a consideracibn ante Cabildo los
Desarrollo lineamientos y requisitos para emitir constancias de
Econdmico productor
3 Director de fomento | Publica lineamientos y requisitos
agropecuario
4 Coordinador de | Solicita y coteja documentacion.
Fomento
Agropecuario
5 Coordinador de | Realiza entrevista con el productor para elaborar
Fomento constancia
Agropecuario
6 Coordinador de | Elabora la constancia de productor agricola
Fomento

7 Director de Fomento
Agropecuario

Firma y sella constancia de productor

8 Coordinador de
Fomento
Agropecuario

Entrega constancia

-Oficio de solicitud
(PR-UPYE-01/009)

Fin del procedimiento
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

0

Procedimientos

PR - DFA - 02

Elaboracion de Constancia de Productor

MINERAL DE LA REFORMA
AT 56 %5 GanT G0

Fecha Actualizacion:
27 de marzo 2023
Version: 02

Unidad Administrativa:

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico
Agropecuario

Direccion de Fomento

Diagrama de flujo:
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Procedimiento PR — DFA - 02

Fecha Actualizacion:
Formatos e Instructivos 27 de marzo 2023
Version: 02
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico Unidad Administrativa: Direccion de Fomento
Agropecuario

MINERAL DE LA REFORMA
AT 56 %5 GanT G0

.................. MNo. Folio:

CONSTANCIA DE PRODUCTOR

Datos del Productor

3 a n.-..l..c...q.ngms G
| 1 1 1 I 1 1 1

Calle 7 Mwm. Imteriar s Péurn. Exterior Colania

oot "\ | ] = @
Telesana Cotutar | ] 10 Tetetona tocal 771 ] 11
crave uer [ ] 12 Asocanon canapera:  f | | 13

INWVENTARICO DEL HATO GANADERO

Productar de :]-401-“0&:' sovmos [ ] rcomomwos [ ] capmmos [ ] eawmos [

Propaosito we Fimalidad Zoote cnica del Ganado | Leche, Came, Sutoconsuma, Doble P, Toros de Lidia, Pie de Cria, Engarda, Lana, Cabrillas, Micl, Reina,

Falen, Poli = L Pied, Departe, Trabajc)
DEsCRICIGN CANTIDAD
PROPOSITD
ESPECE. CrEry HEMBRAS BAACHOS CRiAS SEMENTALES TOTAL 15
ovING cRuZA PIE DE CRia
SE HMACE CONSTAR CILIE EL (L&) S& tﬁbl—, 16 . ES VECING DEL MUNICIEND DE MINERAL DE LA REFCIRMA, BGO., ¥ SE
DEDICAN A LA PRODUCCION DE & COM UNA ANTIGLEDRD DE MAS,

E 20 AROS.
ASOLICITUD DE LA PARTE INTERESADA, SE EXTIENDE LA PRESENTE COMSTAMNCIA DE PRODUCTOR A 105 13 DuAS: £t i§
FINES LEGALES QUE LE COMMEMGAN.

L& PRESENTE SE EXTIENTE 51N COSTO ALGUND
LA PRESENTE COMSTANCLA MO TIENE WALIDET SIN SELLO Y FIRMAS DEL EMISOR

19 20 21

C.AF. ADRIAMA HIDALGO FLORES
DIE. DE FOMENTO AGROFE)

sELLD PRODUCTOR INTERESADOD

Secretaria de Desarrcllo Econdmico Q FTFI-FTSI-Z106
R SIS e, S0 ST 435 S Cr . Aemite

6 Secretaria de Desarrclio Econdmico
De lunes a viermnes de B8:30 a 16:30 horas Mineral de la Reforma
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MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Procedimientos PR — DFA - 02
Fecha de actualizacion:

Elaboracion de constancia de productor 27 de marzo 2023
Versién: 02
Unidad administrativa: Secretaria de Desarrollo | Area  responsable: Direccibn de  Fomento
Econdmico Agropecuario

Formatos e Instructivos:

1.- Numero de Folio, consecutivo

2.- Nombre completo del productor

3.- Nombre de la calle en donde se ubica la unidad de produccién
4.- Numero interior de alineacion

5.- Numero exterior de alineacion

6.- Colonia

7.-Cddigo Postal

8.- Clave Unica de Registro de Poblacién

9.- Género

10.- Nimero Telefonico Movil

11.-Ndmero Telefonico Fijo

12.- Clave de unidad de Produccién Pecuaria

13.- Clave de Asociacion Ganadera

14.- Especie ganadera en la unidad de produccion

15.- Inventario ganadero

16.- Nombre del solicitante

17.- Especie ganadera prioritaria en la unidad de produccion
18.- Fecha de emisién de la constancia

19.- validacidn a través del nombre y firma del titular de la direccién de Fomento Agropecuario
20.- Sello de la Direccion de Fomento Agropecuario

21.- Firma del Solicitante.

0 Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,
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MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Procedimiento PR - DFA - 02
Fecha de actualizacion:
27 de marzo 2023

“Emisién de guia de transito para movilizacion
de ganado”

Version: 02

Unidad administrativa: Secretaria de Desarrollo | Area  responsable: Direccibn de  Fomento
Econdmico Agropecuario

1. Propésito del procedimiento.
Expedicion de guias de transito para la movilizacién de ganado, en su modalidad fisica

2. Alcance
Con validez a nivel estatal y nacional

3. Referencia

Instructivo para el correcto llenado del formato Unico de guias de transito para la movilizacién de ganado,
productos y sub productos de origen animal. El documento es emitido por la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario de Hidalgo y el Comité Estatal de Fomento y Proteccion Pecuaria del Estado de Hidalgo, A.C.

4. Responsabilidad
Directos de Fomento Agropecuario

5. Definiciones
Formato Unico de Guia de Transito para la Movilizacién de Ganado: Es un formato estatal, el cual avala la
movilizacion de ganado dentro y fuera del estado.

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla, o 17717160690y (771) 7106341 @ www.mineraldelareforma.gob.mx
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MINERALDE LA REFORMA

0

2020-2024

EL COMPROMISO ES CONTIGO

MINERAL DE LA REFORMA
EORMPRIE G0 = GRT G0

Procedimiento

PR - DFA - 02

“Emision de guia de transito para movilizacion

Fecha de actualizacion:
27 de marzo 2023

2022028 ”
de ganado Version: 02
Unidad administrativa: Secretaria de Desarrollo | Area  responsable: Direccion de  Fomento
Econdmico Agropecuario
Paso Responsable Actividad DEEUTMERD 212 el
(clave)
Propone al Secretario de Desarrollo
1 |Director Fomento Agropecuario |Econ6mico los lineamientos y requisitos
para la emision de guias
. Propone ante cabildo, lineamientos y
Secretario de Desarrollo ey -y '
2 . requisitos para emision de guias de
Econdmico P
transito de ganado
3 | Director Fomento Agropecuario Publica Ios, Imeamlen_tos y requisitos para
obtener guia de transito
Solicita al productor los requisitos para
Director, Coordinador y Auxiliar COte e.l S en §edragroh
4 g (productores sancionados por incurrir en
de Fomento Agropecuario - . L
falta administrativa) para iniciar la
elaboracién de guias de transito.
5 Director, Coordinador y Auxiliar Elaboracion de la orden de pago
de Fomento Agropecuario
6 goordlnado_r de Fomentg Elabora guia de transito de ganado
gropecuario
7 Director de Fomento | Reviso y firma Guia de transito
Agropecuario
Auxiliar de Fomento .
8 . Entrega guia al productor
Agropecuario
Fin del procedimiento

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,
Mineral de la Reforma, Hgo. C.P. 42180

& 01(771)716 0690y (771) 71 0 63 41

@ www.mineraldelareforma.gob.mx




MINERAL DE LA REFORMA

0

EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Procedimiento

PR — DFA - 02

Fecha de actualizacién:
27 de marzo 2023

“Emision de guia de transito para movilizaciéon
de ganado”

Version: 02

e

v

Unidad administrativa: Secretaria de Desarrollo | Area  responsable:  Direccion de  Fomento
Econdmico Agropecuario
Diagrama de flujo
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Procedimiento

PR — DFA - 02

MINERAL DE LA REFORMA
AT 56 %5 GanT G0

Formatos e Instructivos

Fecha de actualizacion:
27 de marzo 2023
Version: 02

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico

Agropecuario

Unidad Administrativa:

Direccién

de Fomento

GUIA DE TRANSITO PARA LA MOVILIZACION DE GANADO, PRODUCTOS Y SUBPRODUCTOS PECUARIOS

Secretaria de
Desarrofio Agropecuario

HIDALGO

crece cont

FECHA DE EXPEDICION bk i
DENTRO FUERA rolo A 003001
DiA MES ARO () ()
) consumo FERIAS O EXPOSICIONES &)
TACRINGO DEPORTE O TSPECTACULD Y

GOBIERNO DEL ESTADO DE HIDALGO

CAMBIO OF AGOSTADERO/REPASTO

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO
TRICTON OF TGAD AGROPICUARIA ¥ ACUICO
PACHUCA, #GO. TELS. 01 (771) 7178033 01 (771) 716.00.48

(
(
[ )_PIt D CRIA/REPROOUCCION.
(

) ENGORDA OTROS (ESPECIFICAR

TIPO DE
TRANSPORTE

TIPO DE TRANSPORTE

TERKESTRE: ()

AREO; ()

AnEO: ()

NOMBAE DEL
TRANSPORTISTA

[ cusp

cowon

CAPACIOAD.

PLACAS DEL REMOLUE

TUBERCULOSSS Y/O
BRUCELOSIS

TOU0 OF
CONSTANCIAS OF
WATOS LIBRES

OTROS (ESPECIFICAR

=TT

ANIMALES

DESCRIPCION

ARETES

FOLIOS DE DOCUMENTOS DE
o. v ot 3
GUIA DE TRANSITO O CZMN

PROPIEDAD, eseEciE

RAZA

YUEMADORES

FIERROS Q

3PRODUCTOS D

CANTIOAD

UNIDAD DE MEDIDA

ESTA GUIA AMPARA

NUMERO

LETRA

AUTORIDAD

NOMBRE Y FIRMA DEL PROPIETARIO

Gula oe

LA VIGENCIA DF LA PRESENTE SERA DE 72 HORAS A PARTIR OF LA FICHA DE EXPEDICION, SIENDO VALIDA PARA UNA SOLA MOVILIZACION Y £ UN SOLO VENICULO.
ARTICULD %6 DF LA LEY O BESARNOULO PECUARIO PARA £ ESTADO DI MIOALGO: TODA PERSONA QUE PRETENDA MOVILZAR CUALGUIER ESPECIE PECUAL
4 s¢

NOMBRE CARGO Y FIRMA

SELLO OFICINA EXPEDIDORA

RIA, PRODUCTOS ¥ SURPRODUCTOS, DENTRO DFL ESTADO DEBERA DE CONTAR CON [L FORMATO UNICO DE

CON FL CIRTIFICADO

FUNDAMENTO LEGAL ARTICULO 29, 56, 57, 58, 59 ¥ 130 QVUMERAL L V, VI ¥ 1X] DE LA LEY DE DESARROLLO PECUARIO PARA KL ESTADO DF MIDALGO, ULTIMA REFORMA 11 DE JULIO DR 2016

NACIONAL O £L AVISO O MOVILIZACION.
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MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

Procedimiento PR — DFA - 02
Apoyo al Sector Agropecuario a través de Fecha de actualizacion:
Subsidi S il ili 27 de marzo 2023
PRLELEATES ubsidios (Semilla, Fertilizante) Version: 02
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico Unidad Administrativa: Direccion de Fomento

Agropecuario

1. Proposito del procedimiento.

La agricultura en Mineral de la Reforma enfrenta grandes retos y se encuentra sesgada en contra de los
productores de bajos ingresos ya que durante los Ultimos afios ha disminuido considerablemente la
produccion de la tierra debido a diferentes factores que afectan la produccion agricola

2. Alcance
Programa disefiado para su ejecucion en el municipio de Mineral de la Reforma

3. Referencia
Manual interno de control

4. Responsabilidad
Directos de Fomento Agropecuario

5. Definiciones

Apoyo: Proceso administrativo para beneficiar al sector de la poblacién vulnerable que se dedica a la
produccion agricola

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla, o 17717160690y (771) 7106341 @ www.mineraldelareforma.gob.mx
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MINERALDE LA REFORMA

0

EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Procedimiento PR - DFA - 02

. z Fecha de actualizacion:
Apoyo al Sector Agropecuarlo através de 27 de marzo 2023

Subsidios (Semilla, Fertilizante) Versin 03

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico Unidad Administrativa: Direccibn de Fomento
Agropecuario

Politicas y Lineamientos

e El solicitante debera comprobar que su domicilio se encuentra dentro del municipio; en caso
contrario, deberd mostrar una constancia firmada y sellada por presidente de Comité Vecinal en
donde indique que la Unidad de Produccién se encuentra dentro una de las localidades del municipio
de Mineral de la Reforma.

o Debera apegarse a las Reglas de Operacion emitidas por la Unidad Ejecutora.

Procedimiento PR-DFA - 02

. , Fecha Actualizacion:
Apoyo al Sector Agropecuario através de 27 de marzo 2023

Subsidios (Semilla, Fertilizante) .

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico Unidad Administrativa: Direccion de Fomento
Agropecuario

Paso Responsable Actividad DM 01 17 2o

(clave)

1 Director de Fomento |Proponer en el Plan Anual de Trabajo ante el
Agropecuario Secretario de Desarrollo Econémico

5 Secretario de | Realiza procedimientos pertinentes para llevar
Desarrollo Econémico |a cabo el programa

3 Director de Fomento |Solicitar oficio de autorizacion del programa
Agropecuario

4 Director de Fomento|Propone Reglas de  Operacién y/o
Agropecuario lineamientos y requisitos

5 Director de Fomento|Publica convocatoria con los productores
Agropecuario
Coordinador y Auxiliar | Recibe documentacion y llena solicitudes y

6 de Fomento [toman el estudio socio econdémico los
Agropecuario productores

7 Auxiliar Fomento | Archiva solicitudes y genera base de datos
Agropecuario

8 Director de fomento |Revisa solicitudes
agropecuario

9 Coordinador de|[Convoca a comité evaluador para emitir

Fomento Agropecuario |resultados de beneficiarios
Coordinador y auxiliar | Notificar al beneficiario sobre el apoyo
10 de Fomento
Agropecuario
Director Coordinador y |Logistica para entrega del apoyo

11 Auxiliar de Fomento
Agropecuario
12 Director Coordinador y|Entrega del apoyo y solicita firma de recibido

Auxiliar de Fomento
Agropecuario

Fin del procedimiento

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,
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MINERAL DE LA REFORMA

0

EL COMPROMISO ES CONTIGO

Procedimiento

PR - DFA - 02

Apoyo al Sector Agropecuario a través de
Subsidios (Semilla, Fertilizante)

Fecha Actualizacion:
27 de marzo 2023
Version: 02

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econdémico Unidad Administrativa:
Agropecuario

Direccibon de Fomento

Diagrama de flujo
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MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Procedimiento PR - DFA - 02
Apoyo al Sector Agropecuario a través de geCha Actualizacion:
e . S 7 de marzo 2023
ML Subsidios (Semilla, Fertilizante) Version: 02
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico Unidad Administrativa: Direccibn de Fomento
Agropecuario

Formatos e Instructivos
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

2020-2024

Procedimiento PR — DFA - 02

Apoyo al Sector Agropecuario a través de Fecha Actualizacion:

.. . S 27 de marzo 2023
Subsidios (Semilla, Fertilizante) Version: 02

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econdémico Unidad Administrativa: Direccion de Fomento
Agropecuario

Formatos e Instructivos
Formato de estudio socioecondmico para detectar la poblacion vulnerable y susceptible del apoyo

Procedimiento PR — DFA - 02
Apoyo al Sector Agropecuario a través de geCha ASNEIZEGE
.. ; . 7 de marzo 2023
Subsidios (Semilla, Fertilizante) Version: 02
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico Unidad Administrativa: Direccion de Fomento
Agropecuario
Formatos e Instructivos
Anexos
1.- Ley organica para los municipios
VIl. REGISTRO DE ANEXOS Y FORMATOS
Disposicion
Tiempo en despgés del
CLAVE Nombre S Pl Ll - Archivo de Archivo d_e’
de resguardo Trami Concentracién
ramite :
Archivo
(Histérico/Final)
Periodo de

PR-UPyE-01/001 | Oficio de Convocatoria para los | Director de

integrantes del COPLADEM Planeacién i istracion Final

pasada y actual
Periodo de
Administracién Final
pasada y actual

Oficio de Invitacion para los | Director de

PR-UPYE-01/002 | ;1\ itados especiales Planeacion

0 Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,

Mineral de la Reforma, Hgo. C.P. 42180 & 01(771)7160690y (771) 7106341 & www.mineraldelareforma.gob.mx




MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

2020-2024

IX. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE TURISMO

Procedimiento PR-SDE-TUR-01
Préstamo de modulos de exhibicién Fecha Actualizacion:
L. 27 de marzo 2023
gastronomicay artesanal (Food Trucks) Version: 02
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico Unidad Administrativa: Direccién de Turismo.

1. La autoridad de Turismo emite una convocatoria dirigida a habitantes de Municipio de Mineral de la
Reforma que les interese participar en el préstamo de los médulos de exhibicion Gastronémica y
artesanal

2. La autoridad de Turismo emitira los lineamientos para establecer la manera de trabajo para la
seleccidn de los participantes.

3. Se requiere a los participantes ingresar a Oficialia de Partes, un oficio donde soliciten participar en la
actividad describiendo el proyecto y giro que van a ofertar.

4. Se realiza seleccion de los proyectos en base a los oficios recibidos, tomando en cuenta, calidad de
producto, folio consecutivo de ingreso, disponibilidad de giro, disponibilidad de horarios.

5. Se define el rol que estaréa vigente por el tiempo estipulado

6. Una vez hecha la seleccion, se realiza el llamado a las personas seleccionadas para indicar los
pormenores y confirmar la participacion, confirmando fecha y hora de entrega.

7. Se entrega el médulo de exhibicién, donde se genera resguardo indicando las condiciones y
equipamiento de este

8. En dicho resguardo se anexa copia de INE, copia de comprobante de domicilio y CURP para integrar
a expediente.

9. Se les entrega un reglamento donde se estipulan los lineamientos para uso del espacio.

10. Posterior a la entrega, durante el tiempo de estancia del beneficiario, se realiza pase de lista y
revision de calidad de servicio, de producto, de higiene y condiciones del médulo de exhibicion.

0 Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,

Mineral de la Reforma, Hgo. C.P. 42180 & 01(771)7160690y (771) 7106341 & www.mineraldelareforma.gob.mx




MINERALDE LA REFORMA

0

2020-2024

EL COMPROMISO ES CONTIGO

Procedimiento PR-SDE-TUR-01
Préstamo de mddulos de exhibicion Fecha Actualizacion:
L 27 de marzo 2023
gastronomicay artesanal (Food Trucks) Version: 02
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico | Unidad Administrativa: Direccién de Turismo
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
Elaboracion de convocatoria dirigida a habitantes de
. municipio de Mineral de la Reforma que les interese | Convocatoria  Food
Titular de la o . .
1 : ., . participar en el préstamo de los moddulos de | Trucks
Direccion de Turismo Y -
exhibicién Gastron6mica y artesanal
Elaboracion de los lineamientos para establecer la
5 Titular de la | manera de trabajo para la seleccibn de los | Oficios de proyectos
Direccién de Turismo | participantes. ingresados
Se requiere a los participantes ingresar a Oficialia de
. Partes, un oficio donde soliciten participar en la
Auxiliar - - . - N .
3 L . actividad describiendo el proyecto y giro que van a | Oficios de solicitud
administrativo
ofertar.
Se realiza seleccién de los proyectos en base a los
d oficios recibidos, tomando en cuenta, calidad de -
Titular de la . : : . - Oficios de proyectos
4 : iy : producto, folio consecutivo de ingreso, disponibilidad | .
Direccion de Turismo ; . - X ingresados
de giro, disponibilidad de horarios.
5 Tl'tular” de _ la Se_deflne el rol que estara vigente por el tiempo Rol de estancia
Direccién de Turismo | estipulado
Se realiza el llamado a las personas seleccionadas
Auxiliar para indicar los pormenores y confirmar la - -
6 o . Y ; Oficios de solicitud
administrativo participacion, confirmando fecha y hora de entrega.
Se entrega el moédulo de exhibicidn, donde se genera
7 Titular de la | resguardo indicando las condiciones y equipamiento | Formato de
Direccién de Turismo | de este resguardo
Se integra expediente anexando copia de INE, copia
Auxiliar de comprobante de domicilio y CURP para integrar a .
8 - . . Expediente
administrativo expediente.
- Se les entrega un reglamento donde se estipulan los .
Auxiliar ; . X Reglamento interno
9 L . lineamientos para uso del espacio. -
administrativo Plaza de la Justicia
Posterior a la entrega, durante el tiempo de estancia
. del beneficiario, se realiza pase de lista y revisién de
Auxiliar . - . Formato de pase de
10 L . calidad de servicio, de producto, de higiene y | .
administrativo o ! o lista
condiciones del médulo de exhibicion.
Fin del procedimiento
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MINERALDE LA REFORMA

0

EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Procedimiento

PR-SDE-TUR-01

Préstamo de modulos de exhibicion
gastrondémicay artesanal (Food Trucks)

Fecha Actualizacion:
27 de marzo 2023

Version: 02

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico | Unidad Administrativa: Direccién de Turismo

Diagrama de flujo:

( INICIO )

Y

1 | Elaboracién de Ingreso de oficios de
participantes

Convocatoria

v

LI Lineamientos para
seleccién de participantes

v

Seleccién de Proyectos

v

Lbefinicic’)n del tiempo del
Rol

v

Ll:ontacto y notificacién de

nrovectns seleccinnadn

1 1

Llenado de resguardo

.

6 |
ntrega fisica del modulo

Integracion de Expediente

Enviaron
comentarios

8 |

° NO —_— Se busca otro participante
N * [ 10 |
Revisién general de
e
FIN
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MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Procedimiento PR-SDE-TUR-02
Fecha Actualizacion:

Realizacién de campafias turisticas 27 de marzo 2023
Versién: 02
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico | Unidad Administrativa: Direccién de Turismo.

Realiza estudio de la actividad o actividades a promocionar.

Elige los medios para promocionar acorde a las necesidades de los eventos o actividades
Realiza un informe y procede a entregar proyecto de campafia turistica al Secretario
Recibe, analiza y genera comentarios del proyecto de campafia turistica

Sl esta de acuerdo se aprueba y continua el proyecto

NO esta de acuerdo se emite comentarios y se regresa al paso 2

Se presenta el proyecto para autorizacién y verificacibn de los recursos financieros en el
ayuntamiento.

8. Sl esta autorizado y hay recurso se continua con el proyecto

9. NO esviable se pasa al paso 10

10. Se realiza oficio para solicitud de requerimientos para la campafia turistica

11. Se ejecuta la campafia turistica en conjunto con areas correspondientes.

12. Se documenta las evidencias y archiva

NoupwNeE

0 Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

2020-2024

Procedimiento PR-SDE-TUR-02
Fecha Actualizacion:
Realizacion de campanias turisticas 27 de marzo 2023
Version: 02
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico | Unidad Administrativa: Direccién de Turismo.
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
. Realiza estudio de la actividad o actividades a Calendario de
Titular de la . -
1 : S . promocionar. actividades
Direccion de Turismo
. Elige los medios para promocionar acorde a las Oficios de solicitud
Titular de la . - P
2 : L 4 necesidades de los eventos o actividades para contratacion de
Direccion de Turismo ]
medios
Titular de la Reallzai un m}fo_rme y procede_a entregar proyecto de Proyecto de campafia
3 . L . campafia turistica al Secretario “
Direccion de Turismo turistica
Secretario de . . . o
Recibe, analiza y genera comentarios del proyecto Proyecto de campafia
4 Desarrollo ~ gL 7
y de campanfa turistica turistica
Econdmico
Secretario de Sl esté de acuerdo se aprueba y continua el proyecto o
. : . Proyecto de campafia
5 Desarrollo NO esta de acuerdo se emite comentarios y se 0
.. turistica
Econdmico regresa al paso 2
Titular de la Se _p_resgpta AT EED B Y Proyecto de campafia
6 . iy 4 verificacion de los recursos financieros en el -
Direccion de Turismo . turistica
ayuntamiento.
Titular de la Sl esta autorizado y hay recurso se continua con el Oficio de solicitud de
! Direccién de Turismo proyecto reguerimientos
NO es viable se pasa al paso 10
Auxiliar Se realiza OfICI? parffl s_ollcnud de requerimientos Oficio de solicitud de
8 o . para la campafia turistica e
administrativo reguerimientos
Titular de la . o - .
) = : Se ejecuta la campafia turistica en conjunto con
Direccion de Turismo | ; .
9 o areas correspondientes. Expediente
[Auxiliar
administrativo
Auxiliar Se documenta las evidencias y archiva )
10 - . Expediente
administrativo
Fin del procedimiento

0 Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,
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MINERALDE LA REFORMA

0

EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Procedimiento

PR-SDE-TUR-02

Realizacion de campanias turisticas

Fecha Actualizacion:
27 de marzo 2023

Version: 02

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico | Unidad Administrativa: Direccién de Turismo

Diagrama de flujo:

[ |

C =

\ 4

Realiza estudio de la actividad o actividades a promocionar.

v

v

| 2 Elige los medios para promocionar acorde a las necesidades de los eventos o actividades
N

Realiza un informe y procede a entregar proyecto de campaifia turistica al Secretario

v

Recibe, analiza y genera comentarios del proyecto de campafia turistica

y y

[«
[s

Sl estd de acuerdo se apruebay NO estd de acuerdo se emite
continua el proyecto comentarios y regresa al paso 2

'

Izl Se presenta el proyecto para autorizacidn y verificacidn de los recursos financieros en el ayuntamiento.

[z 1

v

Se realiza oficio para solicitud de requerimientos para la campafia turistica

v

NO

|_|9 Se ejecuta la campafia turistica en conjunto con dreas correspondientes.

v

| 10 Se documenta las evidencias y archiva

C

-
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

0

MINERAL DELA REFORMA

Procedimiento

PR-SDE-TUR-03

Fecha Actualizacion:
27 de marzo 2023

Recorridos o visitas guiadas

Version: 02

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico

| Unidad Administrativa: Direcc

i6bn de Turismo

ounpwNE

Recepcion de la solicitud de recorrido o visitas guiadas, por algin particular o institucion

Agendar fechas disponibles para el recorrido, asi como definir horarios.

Determinar los lugares a visitar, al igual que las personas o guias que estaran al frente del recorrido

Realizar la solicitud de los requerimientos

Acudir al punto de encuentro, comenzando con el recorrido y finalizando en el punto de inicio.

Se documenta y lleva registro del nimero de asistentes y se archiva

Procedimiento

PR-SDE-TUR-03

Recorridos o visitas guiadas

Fecha Actualizacion:
27 de marzo 2023

Version: 02

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econdmico

| Unidad Administrativa: Direccién de Turismo

Documento de

administrativo

Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
Titular de la Recepcion de !a soll_cnud d_e r_eco_rpdo 0 Vvisitas Oficio de solicitud
1 : > . guiadas, por algun particular o institucion
Direccion de Turismo
- Agendar fechas disponibles para el recorrido, asi
Auxiliar i ;
2 . . como definir horarios. Agenda
Administrativo
! Determinar los lugares a visitar, al igual que las
Titular de la : L . : .
3 . . . personas o guias que estaran al frente del recorrido Itinerario
Direccion de Turismo
Titular de la L o, - Oficio de solicitud de
4 . - : Realizar la solicitud de los requerimientos T
Direccién de Turismo requerimientos
AUX'!"”V . Acudir al punto de encuentro, comenzando con el | Oficio de solicitud
5 administrativo/ : o -
; recorrido y finalizando en el punto de inicio.
Cronista
6 Auxiliar Se documenta y lleva registro del numero de Expediente

asistentes y se archiva

Fin del procedimiento

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,
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MINERALDE LA REFORMA

0

EL COMPROMISO ES CONTIGO

Procedimiento PR-SDE-TUR-03
Fecha Actualizacion:
oAby Recorridos o visitas guiadas 27 de marzo 2023
Versién: 02

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico | Unidad Administrativa: Direccién de Turismo
Diagrama de flujo:

C INICIO )

\ 4
1 Recepcidn de la solicitud de recorrido o visitas guiadas, por algun
particular o institucion
IZ Agendar fechas disponibles para el recorrido, asi como definir horarios.
II Determinar los lugares a visitar, al igual que las personas o guias que estardn al frente
del recorrido

Iz Acudir al punto de encuentro, comenzando con el recorrido y

v

| 4 | Realizar la solicitud de los reauerimientos

v

finalizando en el punto de inicio.

v

Se documenta y lleva registro del nimero de asistentes y se archiva

v

C = O
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Procedimiento PR-SDE-TUR-04
Fecha Actualizacion:
Apoyo en fiestas patronales del municipio 27 de marzo 2023
e Version: 02
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico | Unidad Administrativa: Direccién de Turismo.

1. Recepcidn de la solicitud de apoyo del comité de fiesta o celebracion, remitida por oficialia de partes.
2. Se convoca a reunion con el comité organizador, para checar los apoyos al alcance del ayuntamiento
y se definen las fechas y horarios en que se requieren.
3. Se realizan los requerimientos necesarios a las areas competentes
4. Apoyo en la promocion y difusién del evento
5. Asiste a los eventos si es convocado
6. Se documenta y archiva evidencias
Procedimiento PR-SDE-TUR-04
Fecha Actualizacion:
gaa Apoyo en fiestas patronales del municipio 27 de marzo 2023
Version: 02
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico | Unidad Administrativa: Direccién de Turismo
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
. Recepcion de la solicitud de apoyo del comité de - i
1 T|_tular_ . = . la fiesta o celebracién, remitida por oficialia de partes. Oficio Gesalleli
Direccion de Turismo
Se convoca a reunidn con el comité organizador,
Titular de la | para checar los apoyos al alcance del ayuntamiento
2 " . . : " Agenda
Direccion de Turismo | y se definen las fechas y horarios en que se
requieren.
Atdliar $e realizan los requerimientos necesarios a las Shicios Babsoliitud dd
3 s . areas competentes o
administrativo requerimientos
Titular de la L e Publicacién en redes
4 . - : Apoyo en la promocién y difusion del evento .
Direccion de Turismo sociales
Au Titular de la . ’ Invitacion
5 ; L . Asiste a los eventos si es convocado
Direccién de Turismo
6 AUX'!'qr . Se documenta y archiva evidencias Expediente
administrativo

Fin del procedimiento
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MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Procedimiento

PR-SDE-TUR-04

MINERAL DE LA REFORMA
AT 56 %5 GanT G0

Apoyo en fiestas patronales del municipio

Fecha Actualizacion:
27 de marzo 2023

Version: 02

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico

| Unidad Administrativa: Direccién de Turismo

Diagrama de flujo:

INICIO

Y

| 1 Recepcidn de la solicitud de apoyo del comité de fiesta o celebracidn, remitida

por oficialia de partes.

\4

Se convoca a reunidn con el comité organizador, para checar los apoyos al alcance del ayuntamiento y

se definen las fechas y horarios en que se requieren.

Se realizan los requerimientos necesarios a las dreas competentes

!

Apoyo en la promocién y difusion del evento

Y

Asiste a los eventos si es convocado

A 4

Se documenta v archiva evidencias

FIN
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES Ci GO
2020-2024

Procedimiento PR-SDE-TUR-05

Realizacion de eventos recreativos para Plaza de | F&cha Actualizacion:
27 de marzo 2023

la Justicia Version: 02
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico | Unidad Administrativa: Direccién de Turismo.

1. Serealiza el proyecto de actividad recreativa a realizar

2. Se presenta el proyecto para la evaluacion y autorizacién al Secretario de Desarrollo Econémico

3. Recibe, analiza y genera comentarios del proyecto de actividad recreativa

4. Sl esta de acuerdo se aprueba y continua el proyecto

5. NO esta de acuerdo se emite comentarios y se regresa al paso 2

6. Se presenta el proyecto para autorizacion y verificacion de los recursos financieros en el

ayuntamiento.
7. Sl esta autorizado y hay recurso se continua con el proyecto
8. NO es viable se pasa al paso 9
9. Se realiza oficio para solicitud de requerimientos para el evento
10. Se realiza el evento recreativo en Plaza de la Justicia
11. Se documenta las evidencias y archiva

Procedimiento PR-SDE-TUR-05
Fecha Actualizacion:
27 de marzo 2023

Realizacion de eventos recreativos para Plaza de la

Justicia Version: 02
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico | Unidad Administrativa: Direccién de Turismo
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
1 Titular de la Se realiza el proyecto de actividad recreativa a Provecto
Direccién de Turismo | realizar Y
Titular de la Se presenta el proyecto para la evaluacion y
2 ' 14 . S . P Proyecto
Direccidn de Turismo | autorizacion al Secretario de Desarrollo Econdmico
Secretario de . : .
Recibe, analiza y genera comentarios del proyecto
3 Desarrollo S . Proyecto
A de actividad recreativa
Econdmico
Secretario de Sl esté de acuerdo se aprueba y continua el proyecto
. . . Proyecto de evento a
4 Desatrrollo NO esta de acuerdo se emite comentarios y se dar
Econdmico regresa al paso 2
Titular de la s} pyesenia phRIRYEGID paFq alftarizacion.y, Proyecto de evento a
5 . - . verificacion de los recursos financieros en el 4
Direccién de Turismo . realizar
ayuntamiento.
Titular de la Sl esta autorizado y hay recurso se continua con el Oficio de solicitud de
6 : L . proyecto o
Direccién de Turismo . requerimientos
NO es viable se pasa al paso 9
7 Auxiliar Se realiza oficio para solicitud de requerimientos Oficio de solicitud de
administrativo para el evento reguerimientos
Titular de la
Direccién de Turismo | Se realiza el evento recreativo en Plaza de la Justicia .
8 - Expediente
/Auxiliar
administrativo
9 Auxiliar Se documenta las evidencias y archiva Expediente
administrativo

Fin del procedimiento

0 Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,
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MINERALDE LA REFORMA

EL COMPROMISO ES CONTIGO

0

2020-2024

MINERAL DE LA REFORMA
AT 56 %5 GanT G0

Procedimiento

PR-SDE-TUR-05

Realizacion de eventos recreativos para Plaza de 27 de marzo 2023

la Justicia

Fecha Actualizacion:

Version: 02

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico

| Unidad Administrativa: Direccién de Turismo

Diagrama de flujo:

C INICIO

D

Y

[ ]

Se realiza el proyecto de actividad recreativa a realizar

v

Se presenta el proyecto para la evaluacidn y autorizacidn al Secretario de Desarrollo Econédmico

v

I

Recibe, analiza y genera comentarios del proyecto de actividad recreativa

[a ]

A 4

Sl esta de acuerdo se apruebay
continua el proyecto

'

l

NO esta de acuerdo se emite
comentarios y regresa al paso 2

Se presenta el proyecto para autorizacidn y verificacién de los recursos financieros en el ayuntamiento.

S|

v

NO

10 f]

Se realiza oficio para solicitud de requerimientos para la campafia turistica

v

Se realiza el evento recreativo en Plaza de la Justicia.

A

y

10

Se documenta las evidencias y archiva

A

C

-
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0
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NTIGO

MINERAL DE LA REFORMA
AT 56 %5 GanT G0

Procedimiento

PR-SDE-TUR-06

Brindar conferencias o platicas que fomenten la

Fecha Actualizacion:
27 de marzo 2023

Identidad y Cultura Turistica

Version: 02

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico

| Unidad Administrativa: Direcc

i6bn de Turismo.

N

oUW

Recepcién de la solicitud de conferencias o platicas

Agendar fechas disponibles para las conferencias o platicas, asi como definir lugar y horarios y asi
realizar la convocatoria.

Se asigna a la persona a su cargo impatrtir las platicas o conferencias
Se imparte la platica o conferencia solicitada

Al término, se agradece y despide a todos los participantes

Se documenta y lleva registro del nimero de asistentes y se archiva

Procedimiento

PR-SDE-TUR-06

Brindar conferencias o platicas que fomenten la

Fecha Actualizacion:
27 de marzo 2023

Identidad y Cultura Turistica

Version: 02

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico

| Unidad Administrativa: Direcc

i6on de Turismo

Documento de

administrativo

Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
1 Titular de la | Recepcion de la solicitud de conferencias o platicas Oficio de solicitud
Direccién de Turismo
Agendar fechas disponibles para las conferencias o
Aucxiliar platicas, asi como definir lugar y horarios y asi
2 . . . ) Agenda
Administrativo realizar la convocatoria.
Titular de la Sg asigna a la persona a su cargo impartir las N o
3 . A . platicas o conferencias Oficio de comision
Direccién de Turismo
Conferencista/ . . . - Material de consulta
4 . Se imparte la platica o conferencia solicitada y
personal capacitado para conferencia
5 Titular de la | Al término, se agradece y despide a todos los
Direccién de Turismo | participantes
Auxiliar Se documenta y lleva registro del ndimero de )
6 Expediente

asistentes y se archiva

Fin del procedimiento
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MINERALDE LA REFORMA

0

EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Procedimiento

PR-SDE-TUR-06

Brindar conferencias o platicas que fomenten la
Identidad y Cultura Turistica

Fecha Actualizacion:
27 de marzo 2023

Version: 02

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico

| Unidad Administrativa: Direccién de Turismo

Diagrama de flujo:

C =

\ 4

1 Recepcion de la solicitud de conferencias o platicas

IZ Agendar fechas disponibles para las conferencias o platicas, asi como definir lugar y

horarios y asi realizar la convocatoria.

|3_ Se asigna a la persona a su cargo impartir las platicas o conferencias

¢

| 4 | Se imparte la platica o conferencia solicitada

!

|:5 Al término, se agradece y despide a todos los participantes

v

| 6 Se documenta y lleva registro del nimero de asistentes y se archiva

v

C D

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,
Mineral de la Reforma, Hgo. C.P. 42180

& 01(771)716 0690y (771) 71 0 63 41

@ www.mineraldelareforma.gob.mx




MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Procedimiento PR-SDE-TUR-07

Impartir cursos de capacitacion a prestadores de | Fécha Actualizacion:

o ;. 27 de marzo 2023
serviclo turistico Version: 02

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico | Unidad Administrativa: Direccién de Turismo.

1. Gestionar con distintas empresas y oficinas privadas cursos en el ambito turistico

2. Elaborar el programa de capacitaciones donde se defina la fecha y lugar para convocatoria y se
presenta al secretario

3. Recibe informacién de cursos para su analisis y aprobacion

4. Sl esta de acuerdo se aprueba y continua el programa de capacitacion

5. NO esta de acuerdo se emite comentarios y se regresa al paso 2

6. Se presenta el programa para autorizacién y verificacion de los recursos financieros en el

ayuntamiento.
7. Sl esta autorizado y hay recurso se continua con el proyecto
8. NO es viable se pasa al paso 10
9. Se realiza oficio para solicitud de requerimientos para la capacitacion
10. Se realiza convocatoria para capacitacion entre los prestadores de servicio turistico
11. Se realiza la capacitacion
12. Se documenta las evidencias y archiva
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

0

Procedimiento PR-SDE-TUR-07
Impartir cursos de capacitacion a prestadores de ;?tha Actualizacion:
. . e marzo 2023
serviclo turistico Version: 02
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico | Unidad Administrativa: Direccién de Turismo
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
Titular de la | Gestionar con distintas empresas y oficinas privadas | Oficios de gestion
1 Direccion de Turismo | cursos en el ambito turistico
Titular de la | Elaborar el programa de capacitaciones donde se | Agenda
2 Direccion de Turismo | defina la fecha y lugar para convocatoria y se
presenta al secretario
Secretario de | Recibe informacién de cursos para su andlisis y | Agenda
3 Desarrollo aprobacion
Econdmico
Secretario de | SI esta de acuerdo se aprueba y continua el | Programa de
4 Desarrollo programa de capacitacion capacitacion
Econémico NO esta de acuerdo se emite comentarios y se
regresa al paso 2
Titular de la | Se presenta el programa para autorizacion vy | Programa de
5 Direccién de Turismo | verificacion de los recursos financieros en el | capacitacion
ayuntamiento.
Titular de la | Sl esta autorizado y hay recurso se continua con el | Oficio de solicitud de
6 Direccién de Turismo | proyecto reguerimientos
NO es viable se pasa al paso 10
Auxiliar Se realiza oficio para solicitud de requerimientos | Oficio de solicitud de
7 administrativo para la capacitacion requerimientos
Auxiliar Se realiza convocatoria para capacitacion entre los | Convocatoria
8 administrativo prestadores de servicio turistico
Titular de la | Se realiza la capacitacion Expediente
Direccién de Turismo
9 -
/Auxiliar
administrativo
10 Auxiliar Se documenta las evidencias y archiva Expediente
administrativo
Fin del procedimiento
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MINERALDE LA REFORMA

EL COMPROMISO ES CONTIGO

0

2020-2024

MINERAL DE LA REFORMA
AT 56 %5 GanT G0

Procedimiento

PR-SDE-TUR-07

servicio turistico

Impartir cursos de capacitacion a prestadores de 27 de marzo 2023

Fecha Actualizacion:

Version: 02

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico

| Unidad Administrativa: Direccién de Turismo

Diagrama de fluj

[ |

oO:
( INICIO

D

A 4

Gestionar con distintas empresas y oficinas privadas cursos en el ambito turistico

v

Elaborar el programa de capacitaciones donde se defina la fecha y lugar para convocatoria y se

presenta al secretario

v

I

Recibe informacidn de cursos para su analisis y aprobacién

v
\ 4 X
II' Sl esta de acuerdo se apruebay NO esta de acuerdo se emite
continua el proyecto comentarios y regresa al paso 2

'

Se presenta el programa para autorizacion y verificacidn de los recursos financieros en el ayuntamiento.

S| ¢

NO

10 f]

Se realiza oficio para solicitud de requerimientos para la capacitacion

v

Se realiza convocatoria para capacitacion entre los prestadores de servicio turistico

v

1 ]

A

Se realiza la capacitacion

1

i

v

Se documenta las evidencias y archiva

:( FIN )
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

VII. REGISTRO DE ANEXOS Y FORMATOS

0

actual

Disposicion
Tiempo en después del
CLAVE Nombre Responsable | chivo de Archivo de
de resguardo Trami Concentracién
ramite :
Archivo
(Historico/Final)
. Director de Perl'qd.o de . .
PMMR/DT/EOLIO Convocatoria Turismo Administracion Final
actual
- - . Periodo de
PMMR/DT/FOL O | Oficio de presentacion del Director de Administracion | Final
proyecto Turismo
actual
. Periodo de
PMMR/DT/FOLIO | Reéglamento Interno de Plaza | Director de Administracion | Final
de la Justicia Turismo
actual
k Director de Periqd.o de . .
PMMR/DT/FOLIO | resguardo y expediente ; Administracion | Final
Turismo
actual
. Periodo de
PMMR/DT/FOLIO | Calendario de actividades Dlrgctor de Administracion Final
Turismo
actual
Proyectos de campafia Director de Perl'qd.o de . Y
PMMR/DT/FOLIO Ve - Administracion Final
turistica Turismo
actual
Director de Periodo de
PMMR/DT/FOLIO | Expediente ; Administracion | Final
Turismo
actual
Director de Periodo de
PMMR/DT/FOLIO | Agenda ; Administracion | Final
Turismo
actual
Director de periogo de
PMMR/DT/FOLIO | ltinerarios - Administracion Final
Turismo
actual
Director de j ¢rjpeo dg
PMMR/DT/FOLIO | Oficios de solicitud Tliemd Administracion Final
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

2020-2024

X. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE MEJORA
REGULATORIA

Procedimiento PR-SDE-DMR-01
Fecha Actualizacion:
Procedimiento de Propuesta Mejora Regulatoria | 27 de marzo 2023
Versién: 02
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico Unidad Administrativa:  Direccion de Mejora
Regulatoria.

1. La autoridad de mejora regulatoria manda el oficio para que las dependencias designen a los enlaces
de mejora regulatoria.

2. Laautoridad de mejora regulatoria emitira los lineamientos para establecer la manera de trabajo para la
Elaboracion de los Programas de Mejora Regulatoria, la cual se define como una herramienta que tiene
por objeto mejorar la regulacion vigente e implementar acciones de simplificacion de tramites y servicios
y es por el tiempo que dure la Administracion.

3. Una vez designados los enlaces, la/el Jefa/e del departamento de Mejora Regulatoria les envia un
formato donde pondran todas las acciones que llevard a cabo en su Dependencia y puede ser
simplificacién de tramites, servicios y alguna modificacion, creacion o eliminacién de regulaciones esto
serd dentro de los primeros tres meses de que inicia el afio.

4. El enlace de Mejora Regulatoria recabara, analizara y revisara la informacion con las diferentes areas
de su dependencia y para ello tendrd tres meses a partir de que inicia el afio para juntar toda la
informacion.

5. Una vez que se tiene la informacion el enlace de mejora Regulatoria lo enviara dentro de los primeros
tres meses de iniciar el afio al/la jefe/a de Departamento de Mejora Regulatoria quien concentrara toda
la informacion de las diferentes dependencias.

6. La autoridad de Mejora Regulatoria emitird opinion a los sujetos obligados con propuestas especificas
para mejorar sus regulaciones y simplificar sus tramites y servicios o en su defecto rechazar alguna
modificacidon o simplificacion, mismas que los sujetos obligados deberan valorar para la inscripcion de
sus PMR.

7. Se aprobaran a través del comité de mejora regulatoria las mejoras propuestas a cada uno de los
trdmites y servicios seleccionados en el periodo.

8. Se publicaran en la pagina oficial del municipio los cambios realizados en los tramites y servicios
seleccionados.

0 Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,
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MINERALDE LA REFORMA

0

EL COMPROMISO ES CO

2020-2024

NTIGO

Procedimiento PR-SDE-DMR-01
Fecha Actualizacion:
Procedimiento de Propuesta Mejora Regulatoria | 27 de marzo 2023
Versién: 02
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico Unidad Administrativa: Direccion de Mejora
Regulatoria.
- Documento de trabajo
Paso Responsable Actividad (CLAVE)

Titular de la Direccién | Elaborar y mandar el oficio para que las | Propuesta de mejora
1 de Mejora | dependencias designen a los enlaces de mejora | regulatoria.

Regulatoria. regulatoria.

Titular de la Direccion | Emitir los lineamientos para establecer la manera de | Propuesta de mejora
2 de Mejora | trabajo regulatoria.

Regulatoria.

Titular de la Direccion | Realizar y enviar el formato Unico de concentracion | Propuesta de mejora
3 de Mejora | de informacién para el catalogo de tramites y | regulatoria.

Regulatoria. servicios.

Titular de la Direccion | Recabar los tramites y servicios de cada una de las | Propuesta de mejora
4 de Mejora | dependencias para la creacion del catdlogo general | regulatoria.

Regulatoria. del ayuntamiento de Mineral de la Reforma.

Titular de la Direccion | Terminacion del concentrado de informacién de los | Propuesta de mejora

de Mejora | tramites y servicios con los que cuenta cada una de | regulatoria.
5 . X ) ;

Regulatoria. las dependencias del ayuntamiento de Mineral de la

Reforma.

Titular de la Direccion | La unidad de mejora regulatoria emitira las | Propuesta de mejora
6 de Mejora | propuestas de mejora en cada uno de los tramites y | regulatoria.

Regulatoria. servicios y recabados de manera escrito (Oficio)

Titular de la Direccion | Aprobacién de las propuestas de mejora regulatoria. Propuesta de mejora
7 de Mejora regulatoria.

Regulatoria.

Titular de la Direccion | Publicacion de las modificaciones en la P4gina oficial | Propuesta de mejora
8 de Mejora | del Municipio. regulatoria.

Regulatoria.

Fin del procedimiento
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0

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE PROPUESTA MEJORA REGULATORIA.

HINERAL BELAREFORMA

Procedimiento PR-SDE-DMR-01
.. . Fecha Actualizacion:
Procedimiento de Propuesta Mejora 27 de marzo 2023
Regulatoria Versi6n: 02

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico | Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico

Diagrama de flujo:

INICIO
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Procedimiento PR-SDE-DMR-02
Fecha Actualizacion:

Procedimiento de Agenda Regulatoria 27 de marzo 2023
Version: 02
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico Unidad Administrativa: Direccion de Mejora
Regulatoria.

1.-Los sujetos obligados deben de presentar su Agenda regulatoria ante la autoridad de Mejora Regulatoria
en los primeros cinco dias de los meses de mayo y noviembre de cada afio, misma que podra ser aplicada
en los periodos subsecuentes de junio a noviembre y de diciembre a mayo respectivamente.

2.-La Autoridad de Mejora Regulatoria en coordinacion con el/la Jefe/a de Desarrollo Econémico someteran
a consulta publica la Agenda Regulatoria por un plazo minimo de 20 dias habiles de cada sujeto Obligado.
Informando al pablico la regulacién que se pretende expedir en dichos periodos.
El documento debe de contener minimo los siguientes datos:
o Nombre preliminar de la propuesta regulatoria,
Materia sobre la que versa la regulacion,
Problemética que se pretende resolver con la propuesta regulatoria,
Justificacién para emitir la propuesta regulatoria,
Fecha tentativa de presentacion y estara al menos 20 dias disponible para la consulta
publica.

3. Luego de la consulta Publica la autoridad de Mejora Regulatoria les pasara a los Sujetos Obligados las
opiniones vertidas en la consulta.

4. Los Sujetos Obligados podran hacer uso o no de las recomendaciones emitidas en la consulta, mismas
gue no tendran caracter vinculante.

5 -La autoridad de Mejora Regulatoria mandara a la publicacién la agenda regulatoria en la pagina oficial del
Municipio.

Las excepciones que se establece para presentar propuestas regulatorias en la Agenda
Regulatoria son:
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Procedimiento PR-SDE-DMR-02
Fecha Actualizacion:

Procedimiento de Agenda Regulatoria 27 de marzo 2023
Versién: 02
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico Unidad Administrativa: Direccion de Mejora
Regulatoria.

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:

e La propuesta regulatoria pretenda resolver o prevenir una situacion de emergencia no prevista,
fortuita e inminente

e La publicidad de la propuesta regulatoria o la materia que contiene pueda comprometer los efectos
gue se pretenden lograr con su expedicion”

e Los sujetos obligados demuestren a la autoridad de mejora regulatoria que la expedicion de la
propuesta regulatoria no generara costos de cumplimiento.

e Los sujetos obligados demuestren a la autoridad de mejora regulatoria que la expedicion de la
propuesta regulatoria representara una mejora sustancial que reduzca los costos de cumplimiento
previstos por la regulacidon vigente, simplifique tramites o servicios, o0 ambas. Para tal efecto la
autoridad de mejora regulatoria emitird criterios especificos para determinar la aplicacion de esta
disposicion.

e Las propuestas regulatorias que sean emitidas directamente por los titulares del poder ejecutivo en

los distintos 6rdenes de gobierno.

e Que fortalezcan las condiciones sobre los consumidores y sus derechos, las micro, pequefias y
medianas empresas, la libre concurrencia y la competencia econémica, el comercio exterior y los
derechos humanos, entre otros
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Procedimiento PR-SDE-DMR-02
Fecha Actualizacion:
Procedimiento de Agenda Regulatoria 27 de marzo 2023
e Version: 02
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico Unidad Administrativa: Direccion de Mejora
Regulatoria
- Documento de trabajo
Paso Responsable Actividad (CLAVE)
. Programa anual para la
Titular de la - . L ;
. L . Elaborar planes estratégicos para el desarrollo de | Direccion de Mejora
1 Direcciobn de Mejora S ; .
. actividades del periodo 2020-2024 Regulatoria.
Regulatoria.
. Realizar mesas de trabajo con los diferentes
Titular de la

enlaces de cada dependencia de la administracién | Agenda Regulatoria para

2 Dlrec0|on_de e para conformar el plan de propuestas de mejora | el periodo 2020-2024
Regulatoria. .
regulatoria.
Titular de la Una vez aprobada por el comité de mejora
: L . regulatoria las propuestas de mejora se daran a | Programa anual de
3 Direccion de Mejora

conocer ante las instancias correspondientes para | mejora regulatoria.

Regulatoria. ) o :
la ejecucion de las mismas.
Titular de la | Los enlaces seran los encargados de ejecutar las
: L . . ; Programa anual de
4 Direcciébn de Mejora | recomendaciones efectuadas por la unidad de . :
. ) . mejora regulatoria.

Regulatoria. mejora regulatoria.

Titular de la | Una vez realizadas las recomendaciones
5 Direccion de Mejora | efectuadas en las diferentes areas a través de los

Regulatoria. responsables de area, sera

Fin del procedimiento
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0

Procedimiento

PR-SDE-DMR-02

MINERAL DE LA REFORMA
EORMPRIE G0 = GRT G0

PROCEDIMIENTO DE AGENDA REGULATORIA

Fecha Actualizacion:
27 de marzo 2023

Version: 02

Dependencia :Secretaria de Desarrollo Econdmico | Unidad Administrativa:
Regulatoria

Direccibn de Mejora

Diagrama de flujo:
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Procedimiento PR-SDE-DMR-03

Procedimiento de Expediente Unico de Tramites | -echaActualizacion:
27 de marzo 2023

y Servicios Version: 02

Unidad Administrativa: Direccién de Mejora
Regulatoria.

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico

1. El Expediente para Tramites y Servicios estara integrado por el conjunto de documentos electrénicos
emitidos por los Sujetos Obligados, asociados a personas fisicas y morales, que pueden ser utilizados por
cualquier autoridad competente para resolver tramites y servicios.

2. La autoridad de mejora regulatoria implementara y operara el expediente considerando mecanismos
confiables de seguridad, integridad, autenticidad, confidencialidad y custodia.

3. Los sujetos obligados le comentaran al ciudadano que si quiere que sus documentos sean digitalizados
para hacerle su expediente Unico de forma digital para que cuando realice un trdmite y servicio ya no sea
necesario volverle a pedir el documento a excepcion de los que tengan vigencia para que los pueda renovar.

4. Que cuente con la firma electrénica avanza del servidor publico al que se refiere el primer punto.

5. El jefe/a de departamento de Desarrollo Econdmico debera publicar el expediente en una pagina de
internet independiente, con la finalidad de que los sujetos obligados puedan acceder, consultar y transferir
informacion ente ellos.

6. Los sujetos obligados no podran solicitar informacion al ciudadano que ya consté en el expediente Unico
de trdmites y servicios. Ni podran requerir documentacion que ya tengan en su poder. Solo podran solicitar
aquella informaciéon y documentacién particular o adicional, que esta prevista en el Registro de Tramites y
Servicios

7. Que la migracién a una forma digital haya sido realizada o supervisada por un servidor publico que cuente
con facultades de certificacion de documentos en términos de las disposiciones aplicables.

8. Que la informacion contenida en el documento electronico se mantenga integra e inalterada a partir del
momento en que se generd por primera vez en su forma definitiva y sea accesible para su ulterior consulta;

9. Que el documento electronico permita conservar el formato de documento impreso y reproducirlo con
exactitud.
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Paso Responsable Actividad (CLAVE)
. . .. | Se les solicitara via oficio a cada dependencia del
Titular de la Direccion ; . . . .
1 de Mejora Ayuqtamlento que nos proporcione su catalogo_ de Catqlqgo de trdmites y
. trdmites y servicios, que realizan en el periodo | servicios.
Regulatoria. |
vigente.
Titular de la Direccion | Integrar la informacion de cada uno de los tramites y Catalodo de tramites
2 de Mejora | servicios, en un solo formato para la creacién del tog y
. . servicios.
Regulatoria. catalogo general.
3 '(;'letular de la Dw&c;c;gzg Elaboracion de una plataforma digital que contemple | Catalogo de tramites y
. ] todos los tramites y servicios. servicios.
Regulatoria.
Titular de la Direccion | Una vez aprobado el catalogo de tramites y servicios . -
X b ) . . Catélogo de tramites y
4 de Mejora | por el comité de mejora regulatoria sera pasado a o
. ' . servicios.
Regulatoria. firma de cada uno de los integrantes.
j . .. | Proporcionar la informaciéon al area de informatica
Titular de la Direccion | licacis | 4l L 4| P
5 de Mejora para la pub icacion dg _ catalogo .d.e_ tramlt_es y Catg 0go de trdmites y
. servicios, en la pagina oficial del Municipio de Mineral | servicios.
Regulatoria.
de la Reforma.
LD o2 2 Dlrecc_:lon Aprobacién del catalogo de tramites y servicios en la | Catalogo de tramites y
6 de Mejora | ~ 7 ¢ g : o
. pagina oficial del Municipio de Mineral de la Reforma. | servicios.
Regulatoria.
Fin del procedimiento
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VIl. REGISTRO DE ANEXOS Y FORMATOS

CLAVE Nombre Responsable Tiempo en Disposicion
de resguardo Archivo de después del
Tramite Archivo de
Concentracién
Archivo
(Histérico/Final)
Registro municipal de tramites | Direccign de | 05 afios Destruccion
y servicios Cedula de mejora
informacion. | regulatoria
Revisé Autorizé
3 3

o 4
Lic. Julio Cesar MoAzalv i Lic.|Ana Laura Ortiz Flores . Isra€él Jorge Félix Soto
Secrgtario de Pesarrollo retarla‘de Tesoreria Presidente Municipal
Econdpico ! Constitucional

e
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