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. Introduccion

En apego al Plan Municipal Desarrollo 2020-2024, el presidente municipal
Constitucional L.A.E. Ceséareo Jorge Marquez Alvarado, ha dado la indicacion de
redoblar esfuerzos en pro de la reactivacion econémica del Municipio de Tulancingo
de Bravo Hidalgo.

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo en su
Articulo 56 fraccion 1, inciso b) y fraccion Il inciso a), que indica lo siguiente; las
dependencias de la Administracion Publica Municipal deberan contar con manuales
de organizacion, servicios y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el

desemperio de la administracion.

Por ende, sujetandose al Reglamento Interior de la Secretaria de Fomento
Econdmico, la Secretaria de Fomento Econémico con la facultad que le confiere

Capitulo | Art. 2 crea la Direccién de Fomento Industrial.

Asi mismo da la instruccién para crear el siguiente manual de procedimientos, que
pretende ser un instrumento de apoyo, por medio del cual se lleven a cabo de

manera eficiente y ordenada las actividades que permitan cumplir con los objetivos.

De igual manera el presente manual de procedimientos describe las acciones que
deben realizarse de manera puntual, a fin de prestar un servicio eficiente a la

ciudadania.
La Direccion de Fomento Industrial se encamina a incrementar la productividad de

la economia municipal, mediante la promocion a la innovacion del desarrollo de

capital humano y el desarrollo de proveedores.



Nuestra politica debe contribuir a concretar acciones y herramientas que impulsen
a los sectores agroindustriales e industriales de la localidad, estableciendose como

premisa el bienestar y el desarrollo de los habitantes.

De acuerdo a las necesidades que se presenten en los ambitos de competencia de

la Direccion de Fomento Industria, este manual se actualizard anualmente.

Seré obligatorio que todos los directivos y colaboradores de la Direccidn, conozcan
y consulten los lineamientos de este manual y se apeguen a su contenido, con la

finalidad de cumplir los objetivos planteados.



Il. Objetivos del manual

El presente manual tiene como objetivo, dotar a los funcionarios publicos de un
instrumento que permita hacer mas eficiente los tramites y servicios, asi como los
procesos internos, encaminando sus objetivos, estrategias, acciones y politicas
publicas. Por ello, su organizacion y sistema de trabajo deben revisarse y
modernizarse constantemente, a fin de garantizar una gestion publica eficiente y
moderna, asi como que las actividades de asesoramiento y vinculacion se lleven a

cabo de manera ordenada, eficaz y concreta



1. Procedimiento “1”

“Asesoramiento y acompanamiento

en aceleracion empresarial”
(DFI-AyAAE-01)



1. Desarrollo de procedimientos

1.1Propdosito del Procedimiento
Apoyar con el acompafiamiento en aceleracion empresarial de la manera mas
ordenada y eficaz, que reduzca tiempos de atencion e incremente las posibilidades

de resultar positivo el trdmite con el cual se esté vinculando.

1.2Alcance

La Secretaria de Fomento Econdémico a través de la Direccion de Fomento
Industrial, es la encargada de llevar a cabo las actividades descritas en cada
procedimiento, mismas que deben ser verificadas, evaluadas y aprobadas por el
Director y el Subdirector y gestionadas diligentemente por los auxiliares.

Las actividades de asesoramiento y acompafiamiento son imprescindibles para el
fortalecimiento de las industrias ya que el acercar a las empresas al conocimiento
incrementa su valor en los mercados y mejora sustancialmente sus actividades.

El alcance de esta actividad se repercute socialmente en el crecimiento econémico
de empresas locales que a su vez impacta socialmente en una mejor calidad de

vida.

1.3 Referencias
Como referencia contamos con el siguiente marco juridico.
e Ley de la Propiedad Industrial.
e Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo en sus articulos 1, 2, 3, 45
parrafo primero, 56 fraccion. Ill, art. 59 parrafo 1.
e Reglamento Interior de la Administracion Pablica Municipal de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, Articulo 33. (5 de diciembre 2022)
e Reglamento Interior para la Secretaria de Fomento Econdmico (21 de febrero
de 2022)



e Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024, Eje 2. Tulancingo Industrioso y
Prospero.

1.4 Responsabilidades

Las responsabilidades de este procedimiento quedaran delimitadas de la siguiente
manera:

1.- El Solicitante., responsable de brindar la informacién necesaria teniendo en claro
su necesidad a cubrir.

2.- El auxiliar de la Direcciéon de Fomento Industrial que brinde, en su momento, la
asesoria y/o acompafiamiento necesario.

3.- El titular de la Direccién de Fomento Industrial que delegue la responsabilidad
teniendo el conocimiento de las mismas, compartiendo responsabilidades junto el
auxiliar a cargo de la asesoria.

4.- Las instancias involucradas en el tema de Aceleracion Empresarial, que emitan
su veredicto positivo 0 negativo, al evaluar los expedientes correspondientes, en los
gue no tiene injerencia la Direccion de Fomento Industrial y solo funge como

vinculacion.

1.5 Definiciones

Servicios: Registro de Marca, Pagina web, Disefio de Logotipo, Tabla Nutrimental
Certificada, Codigo de Barras, Actas Constitutivas.

Mi Pymes: Micro, pequeiia y mediana empresa.

Solicitante: Persona que realiza la peticion del servicio o tramite.

Empresa: Unidad econdmica formalmente constituida dedicada a determinada
actividad econémica.

Empresario: Persona dedicada a la produccion, comercializacion o prestacion de

algun servicio.



Liga/Link: Vinculo o enlace que dirige al correo institucional.
Instancia Correspondiente: IMPI, Laboratorios Becar, GS1 México y SEDECO.
Expediente: Conjunto de papeles correspondientes a un proceso de

asesoramiento.

1.6 Politicas y lineamientos

Reglamento Interior de la Secretaria de Fomento Econémico en el;

Capitulo 1., de la competencia y organizacion de la Secretaria de Fomento
Econdmico en su Art. 2.- para el despacho de los asuntos de sus competencia la
Secretaria de Fomento Econdmico contarda con las sigiuientes unidades
administrativas;

.- Direccion de Fomento Industrial.

Capitulo 1ll., en su Art. 10.- Atribuciones de las direcciones de area: El titular de la
Direccion de Fomento industrial tendra las siguientes atribuciones:

I.- DIFUNDIR Y PROMOVER dentro y fuera del municipio las ventajas competitivas,
infraestructura productiva y programas de apoyo ante los inversionistas.

VI.- PROMOVER la atraccion de empresas ancla priorizando las de capital nacional,
gue fortalezcan la economia aplicable en la materia

VIIl.- PROMOVER el desarrollo industrial de forma equilibrada en el municipio, con
apego al plan y los programas de desrrollo urbano y otras disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

IX.- ALENTAR LA COMPETITIVIDAD, MODERNIZACION Y EFICIENCIA DE LAS
UNIDADES ECONOMICAS, dando relevancia a la innovacién y uso de la tecnologia
de vanguardia y cuidado al medio ambiente.

XVII.- las demas que le sean sefialadas por las normas legales y reglamentarias de

la materia.



Servir de intermediario entre el Gobierno Municipal y las Dependencias
Federales y Estatales para fomentar el desarrollo econdémico en las
actividades productivas del Municipio;

Promover, concertar y coordinar actividades de desarrollo econdémico
intermunicipales;

Establecer vinculos de comunicacion, coordinacién y apoyo con los
organismos de representacion empresarial en el Municipio;

Las demas que le encomiende el Ayuntamiento; el Presidente Municipal, este

reglamento y otras disposiciones legales y reglamentarias.

Requisitos para el asesoramiento y/o acompaiamiento.:

Nombre completo o razén social del solicitante

Ser de nacionalidad mexicana y mayor de edad, que compruebe con
identificacion oficial vigente.

CURP Yy RFC

Contar con un correo electronico.

Numero telefonico

Licencia de funcionamiento (Opcional)

1.7 Formatos e instructivos



Se apoyaran los procedimientos con el uso de una minuta simple y demas formatos

asignados por las instituciones con quienes se lleven a cabo los servicios de

acompafamiento para la aceleracion empresarial.

Minuta de Trabajo

$ o7
I'J":-,""?".

| e —

Indicara lugar y fecha
especifica, de la
reunion de trabajo

FINMUTA DE TRABAID

SECRETARIA DE FOMENTD ECOROMCO

Hora nices

[T T, | Hura Fin
TEFA & TRATAR
& ZISTERTES
AAISTERITES
FELEE] Punbs: Santenoe Firrma u feerlien

PUNTO S DE ACUERDO:

Se especificardn de forma clara los

acuerdos.

Se anotara de manera
clara el asunto a tratar

Involucrados



2. Descripcion de actividades.

Econdémico

. Procedimiento DFI-AyAAE-01 NS
ASESORAMIENTO Y Fecha:19/06/23 @
T NCIN X Bl
V Ul szaﬁo ACOMPANAMIENTO EN Version: 1.0 ‘%;M
ACELERAMIENTO EMPRESARIAL Pagina: 1 de 2 | mr=wrme
Unidad Administrativa: secretaria de Fomento

Industrial

Area responsable: Direccion de Fomento

Descripcién de Actividades.

Pa o Documento
Responsable Actividad de trabajo
e (Clave)
1 Solicitante Solicita informes a la Direccién de Fomento Industrial.
Auxiliar Entrevista con el solicitante, e identifica el servicio que MINUTA
- requiere y solicita.
3 Solicitante Hace entrega de los requisitos solicitados
Auxiliar Revisa y elabora el expediente para crear la carpeta con los | BASE DE
4 datos, solicitados en la Base de Datos DATOS
DIGITAL
Auxiliar De acuerdo con el tema solicitado realizar el servicio N/A
5 correspondiente: Registro de Marca, Vinculacion Comercial,
Cddigo de barras, Pagina Web, Logotipo, Actas constitutivas
y Tabla Nutrimental Certificada
6 Auxiliar Elabora DIAGNOSTICO O TARJETA INFORMATIVA para el N/A
solicitante y lo envia al director para visto bueno
v Director Recibe DIAGNOSTICO O TARJETA INFORMATIVA, revisa
y da Visto Bueno, lo regresa al auxiliar
8 Auxiliar Recibe y entrega diagnostico al solicitante de forma
presencial o correo electrénico institucional.
Solicitante Recibe el diagnéstico y toma la decision de iniciar el proceso N/A
de vinculacién con las instituciones correspondientes de
9 acuerdo con el procedimiento que inicio el usuario.
¢,Decide continuar? Si, paso 11
¢ Decide continuar? No, paso 10
10 Solicitante Informa al &rea que no desea continuar, Fin del proceso
11 Auxiliar Solicita la informacion adicional para continuar con el
proceso del servicio elegido
Solicitante Envia al correo institucional N/A
12 fomentoidustrial@tulancingo.gob.mx la informacién

solicitada, de acuerdo con el procedimiento iniciado por el
usuario.



mailto:fomentoidustrial@tulancingo.gob.mx

Auxiliar Recibe informacion e integra al expediente completo de N/A

13 manera fisica y digital y se acompafia al solicitante a turnar a

la instancia correspondiente por medios digita la informacion

requerida

Instancia Recibe documentacién y emite contestacion de acuerdo con N/A

14 | Correspondiente | su tiempo de respuesta indicando si procede o0 no su solicitud

por medios digitales
Solicitante Recibe por medio digitales la contestacion y de manera fisica N/A
15 a su vez autoriza una copia para la direccion.

Auxiliar Resguarda el expediente corroborando que estén de manera N/A

16 general los siguientes documentos: minuta y diagnostico o

tarjeta informativa

Fin del proceso




3. Modelado de procesos

. Procedimiento SFE-DFI-01
) R Fecha: 19/06 /23
Vﬂ' NCINGO | Asesoramiento y acompafiamiento en —
vz 2 . Version: 1.0
aceleracion empresarial. — B RRSISEIE A NURIERAL
PrA— Pag”’]a 1 de 1 TULARCINGO DE BRAVO, HGO

Unidad Administrativa: Direccion de Fomento

Industrial.

Industrial.

Area responsable: Direccién de Fomento

DIRECTO R




V. Procedimiento “2”

“Capacitaciones”
DFI-C-02

DIRECCION DE FOMENTO INDUSTRIAL 17




1. Desarrollo de procedimientos

1.3 Propdsito del procedimiento

Brindar herramientas al publico en general en temas de interés y relevancia para su
desarrollo y crecimiento por medio de la capacitaciones, generando impacto que
detone el crecimiento del sector industrial, empresarial y empresarial del Municipio
de Tulancingo, en vias de crecimiento y los ya consolidados para tener una
actualizacion constante, asi como a la misma Direcciéon de Fomento Industrial y
demas integrantes de las diferentes direcciones pertenecientes de la Secretaria de
Fomento Industrial, incluso de todo el Ayuntamiento que sea de su interes.

1.3Referencias

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo (Publicado 2006, en el Periédico Oficial; dltima reforma 14-sep-
2014)

1.4 Responsabilidades

La Direccién de Fomento Industrial a través de sus integrantes (Director, Subdirector
y auxiiares) seran los encargados de la adecuada planeacion e implementacion de
la capacitacion a desarrollar, llevando a cabo las diferentes gestiones con las
direcciones involucradas internamente.

El ponente correra con la responsabilidad de presentar el tema en tiempo forma

previamente acordada en la planeacion.

1.5 Definiciones
e DFI: Direccion de Fomento Industrial
e P: Ponente
e Cap.: Capacitacion.

e B.: Beneficiario.



e Carpeta Roja: Conjunto de evidencias para la elaboracion de la

capacitacion.

1.6 Politicas y lineamientos

Reglamento Interior de la Secretaria de Fomento Econdémico en el;

Capitulo 1., de la competencia y organizacion de la Secretaria de Fomento
Econdémico en su Art. 2.- para el despacho de los asuntos de su competencia la
Secretaria de Fomento Econdmico contard con las siguientes unidades
administrativas;

.- Direccion de Fomento Industrial.

Capitulo Ill., en su Art. 10.- Atribuciones de las direcciones de area: El titular de la
Direccion de Fomento industrial tendré las siguientes atribuciones:

lll.- DIFUNDIR Y PROMOVER programas de calidad y certificacion para empresas
industriales.

Xl.- COORDINAR Y EVALUAR los apoyos ofrecidos en materia de financiamiento,
capacitacion, mercadatecnia y exportacion dirigidos al sector industrial.

Requisitos de acceso para capacitaciones:

Los interesados en tomar estas capacitaciones deben ser:

e Mayores de edad

e Contar con un correo electrénico

e Tener un nimero telefénico

¢ |dentificarse a que rubro segun el padron al que pertenecen y/o producto o
servicio oferta (Textil, Lacteo, Agroindustrial, Alimentario, Empresarial, entre

otros)
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1.7 Formatos e instructivos
Minuta de trabajo

DIRECCION DE FOMENTO INDUSTRIAL 20




ol
| e e
Indicara lugar y fecha
especifica de la
reunién de trabajQ

FIMUTA DE TRABAND

SECRETARIA DE FOMENTD ECONOBCO

Facha Hora [nces
Lug dr Hora in
TEMA & THATAR
A ZIZTENTES
ASISTENIED
Hommo P Aandenoa Firrma o Riotien
PUNTOS DE ACUERDO:;

Se especificardn de forma clara
los acuerdos tratados.

Lista de asistencia

Se anotard de manera
clara el asunto a
tratar

Involucrados
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Datos recabados de los beneficiarios



2. Descripcion de actividades.

. Procedimiento DFI-C-02
Vﬂ, NCINGO CAPACITACIONES FeCha.::!_9/_06/23
Vaﬂzﬂ \{eI:'SIO”- 1.0 Pl A MUNICIPAL
cammn Mamcen Paglna. 1 de 2 TULANCINGO DE BRAVG, HGO,

Unidad Administrativa: Direccién de Fomento
Industrial.

Industrial

Area responsable: Direccion de Fomento

Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Solicitar programacion de capacitacién anual
1 Director Programacion integrando temas relevantes y solicitados
por el sector industrial del municipio.
2 Auxiliar Elabora la programacion desarrollando una propuesta.
Revisay autoriza
3 Director ¢Si la programacion es autorizada? Si Paso 4
¢ Si la programacién es autorizada? No, Paso 2
4 Director Contacta y programa reunion con el ponente que solventan MINUTA
las necesidades.
Revisa que los instructores puedan realizar la capacitacion
5 Posteriormente recopila sus datos: NOMBRE COMPLETO,
Director TELEFONO, CORREO, CURP, DIRECCION, TEMA DE LA MINUTA
CAPACITACION.
6 Auxiliar Elabora carpeta institucional.
CARPETA ROJA
INSTITUCIONAL
Secretario Revisan y dan visto bueno de la carpeta roja institucional
7 ¢El visto es positivo? Si Paso 8
¢, El visto es positivo? No, Paso 6
8 Subdirector De acuerdo con el tema acordado dar la difusion y
convocatoria para asistencia de interesados.
9 Subdirector El dia del evento verifica que todo lo solicitado se encuentre
en tiempo y en orden
10 _ - _ _ L_ista de
Invitados Acuden a la capacitacién y realizan su registro. asistencia
11 Ponente Asiste la fecha y hora acordados y brinda la capacitacion N/A
Recopilan listas de asistencia y evidencia fotografica una LISTAS Y
12 Auxiliares vez concluida la capacitacion. FOTOFRAFIAS




13 Auxiliar Integracion de carpeta completa de todo la organizacion y CARPETA
desarrollo del evento. COMPLETA
Fin de Proceso N/A




3. Modelado de procesos

o
TULANCINGO
voi2a

Procedimiento

DFI-C-02

CAPACITACIONES.

Fecha: 19/06/23

Version: 1.0

Pagina: 1 de 1

A MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO

Unidad Administrativa: Direccion de Fomento

Area responsable: Direccién de Fomento

Industrial. Industrial.
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