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. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos ha sido elaborado en cumplimiento del Articulo 104
fraccion IV de la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon, que establece que son facultades y
obligaciones de la Secretaria de la Contraloria expedir Manuales para la Administracion Pablica Municipal y sus
entidades, a fin de que en el ejercicio de sus funciones apliquen con eficacia y eficiencia los recursos humanos
y patrimoniales, estableciendo controles, métodos, prccedimientos y sistemas. Es parte del proceso de
modernizacion que el Gobierno Municipal de Gral. Escobedo impulsa en sus dependencias a fin de alcanzar los
objetivos planteados en el Plan Municipal de Desarrollo.

El Presente Manual de Organizacion y Procedimientos es un indicador para determinar si se tienen los
controles administrativos para desempenar las labores con eficiencia y honestidad en la obtencion y aplicacion
de recursos, con apego al marco normativo y en base a la participaciéon ciudadana, garantizando la viabilidad
de los programas que el gobierno municipal implementara para el desarrollo social, politico y cultural del
municipio.

La Secretaria de la Contraloria en apego a la eficiencia y mejora continua del control interno, establece el
presente manual de operacion y procedimientos para la Secretaria de Desarrollo Econémico y Turismo.

El presente manual tiene como objetivo fundamental el definir y establecer los mecanismos de operacion,
procedimientos y politicas que norman a los mismos, a fin de establecer un control y funcionamiento mas
eficiente y transparente para esta unidad administrativa.

Toda modificacion que realice el contenido de la presente, debera notificarse a la Secretaria de Contraloria.

El presente manual estd a la disposicion de cualquier persona y publico general que asi lo solicite al
Secretario de Desarrolio. Econémico y Turismo vy/lo al Secretario de la Contraloria.

Pagina 4 de 41



MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO

ESCOBEDO

ESCOBEDQ CLAVE DEL MANUAL
GORIERNO MOP-SDET-2024

2024-2027

ENTRA EN VIGOR
DICIEMBRE DE 2024

FECHA ULTIMA ACTUALIZACION

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

El presente manual tiene como objetivo el definir los procedimientos de operacién de la
Secretaria de Desarrollo Econémico y Turismo, asi mismo se basa en los siguientes objetivos:

» Establecer el mecanismo y bases de control que permiten facilitar, definir y supervisar las

operaciones de esta Secretaria.

*  Adgilizar el flujo de informacién y la toma de decisiones.

* l|dentificar y evaluar posibies mejoras en el proceso.

*»  Contar con documentacion comprensible en la que se describen los procedimientos a seguir.

Establecer mecanismos y un control que permita dar una atencién adecuada al usuario.

%&‘v
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lll. MARCO NORMATIVO

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (CPEUM)

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn (CPELSNL)

* Ley General de Mejora Regulatoria (LGMR)

» Estrategia Nacional de Mejora Regulatoria (ENMR)

* Leyde Inversion Extranjera (LIE)

* Leyde Fomento a la Confianza Ciudadana (LFCC)

* Ley parala Mejora Regulatoria y Simplificacion Administrativa del Estado de Nuevo Leén

* Leyde Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn (LRAENL)

» Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leén (LGMENL)

* Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Leodn

* Reglamento de Zonificacion y Usos del Suelo del Municipio de General Escobedo, Nuevo Leén

* Reglamento Interior de la Administracion Publica del Municipio de General Escobedo, Nuevo Leén
* Reglamento para la Mejora Regulatoria y Simplificacion Administrativa de General Escobedo N.L.

Y\ * Rlan Municipal de Desarrollo de General Escobedo N.L. Vigente
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* Plan Estratégico para la Mejora Regulatoria y Simplificacion Administrativa del Municipio de General
Escobedo N.L.

Y las demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de caracter
administrativo 'y de observancia general en el ambito de su competencia.

N X
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IV. ALCANCE Y NIVEL DE APLICACION

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos debera ser observado y aplicado por el personal
adscrito a esta Secretaria, asi como por todas las dependencias con las que se tenga interaccién y supervisar
que se cumplan con todos los lineamientos establecidos, para fortalecer y mejorar el servicio a la ciudadania
del Municipic de Gral. Escobedo, Nuevo Leon.

b o N
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V. DEFINICIONES

Promocion:

Inversionistas:

Capacitacion:

Proceso de Reclutamiento y Seleccién:

MiPymes:

Micro, Pequena y Mediana Empresa

4N X

Es el conjunto de técnicas integradas para alcanzar objetivos especificos, a través de
diferentes estimulos y de acciones.

Personas fisicas o morales que invierten sus recursos en la adquisicién de acciones,
obligaciones u otro valor mobiliario con el fin de lograr rentabilidad y liquidez.

Es un proceso continuo de ensefianza mediante el cual se desarrolla las habilidades y
destrezas de las personas

Es un conjunto de etapas que tienen como objetivo el reclutar y seleccionar al personal
mas idéneo para un puesto de trabajo en una empresa.
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Sistema Nacional de Mejora Regulatoria:

Politica publica de caracter general obligatoria que requiere ser implementada y adaptada en
el ambito de sus competencias, por todos los servidores publicos de los tres niveles de
gobierno: APF, Estatal y Municipal del Pais, y los tres poderes de la Unién los cuales
deberan de ajustarse a lo establecido en la Ley General de Mejora Regulatoria conforme a
los objetivos, estrategias y lineas de accion establecidas en la Estrategia Nacional de
Mejora Regulatoria, para la implementacion del llamado Sistema Nacional de Mejora
Regulatoria, de los cuales los Sistemas de los entidades federativas, y los Municipios,
forman parte integral

Catalogo Nacional de Regulaciones Tramites y Servicios:

Instrumento requerido para operar en el ambito federal, la Politica Nacional del Sistema
Nacional de Mejora Regulatoria, el cual, adaptado al ambito de competencia municipal,
debera estar integrado por seis Registros y/o Padrones actualizados, ubicados para su
consulta ciudadana en el Portal Municipal : |. Registro Municipal de Regulaciones (RMR); 2.-
Registro Municipal de Tramites y Servicios (RMTYS) 3.- Registro Municipal de Visitas
Domiciliarias (RMVID) en su version de listado municipal de inspecciones, verificaciones
y visitadores; y el Padron de Inspectores, Verificadores y Visitadores y ; 4.- Registro
Municipal de Expedientes Electronicos (RMEE) 5.- Padrén Unico al Fomento a la Confianza
Cludadana (PUFCC) y 6.- Registro de la Protesta Ciudadana.

X
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VI. MISION, VISION, y VALORES

MISION.

VISION.

VALORES

Implementar y adaptar al entorno municipal, el Sistema Nacional de Mejora Regulatoria con los
objetivos y estrategias y lineas de accion, descritas en la Estrategia Nacional de Mejora
Regulatoria, que permitan promover, coordinar y ejecutar programas proyectos y acciones
enfocadas fomentar el empleo, la competitividad y el emprendimiento y el turismo, asi como el
buen desempeno y fortalecimiento de las empresas mediante vinculaciéon propositiva con el
Gobierno.

Gobierno Municipal comprometido con sus ciudadanos ubicados en el centro de su gestion
administrativa, con el objetivo, de generar un bienestar econémico con justicia social y brindar
un entorno de oportunidades, a través de la atencion dada a la mejora y calidad de sus marco
regulatorio, asi como a la simplificaciéon administrativa que se aplique a sus tramites y servicios,
permitiendo promover un entorno de alto indice de eficiencia, certeza juridica, eficacia,
productividad, crecimiento econémico, libre de subjetividades y un fortalecimiento empresarial
en su entorno.

Honestidad, lealtad, veracidad, integridad y sensibilidad a los ciudadanos son valores que se
deben de aplicar ademas de una alta dedicacién al trabajo orientado a incrementar la vida
socioeconomica del Municipio de General Escobedo.
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Vil. ORGANIGRAMA

C. P. ERUBIEL CESAR LEIJA FRANCO
Titular

M. DINORA GONZALEZ
MENDOZA

Auxiliar Administrativo

RAFAEL MENDEZ
RAMIREZ
Director de Promocion
y Vinculacion

FERNANDO MARTINEZ LOPEZ
Coordinador de Emprendedores

Director de Empleo y
Productividad
VACANTE

ANTONIO ALAIN
ANGUIANO GARZA
Auxiliar
|
VACANTE Aucxiliar en
sistemas
| |

VACANTE
Auxiliar Administrativo

PEDRO LUIS MORIN GARCIA
Coordinador de Bolsa de
Trabajo

BLANCA N. CASTILLO
CAMPOS
Auxiliar Administrativo

ALEJANDRO QUINTANILLA
CANTU
Auxiliar Administrativo

VACANTE
Recepcionista

Director de Mejora
Regulatoria
VACANTE

XAVIER ESAU LUNA
PATINO
Coordinador de Mejora
Regulatoria

BRISEIDI LORENA
RAMIREZ GARZA
Auxiliar Juridico

VACANTE
Auxiliar Administrativo

VACANTE
Auxiliar Administrativo

VACANTE
Auxiliar Administrativo
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VIIl. ESTRUCTURAS ORGANIZACIONAL / ORGANISMOS

l.- Para el despacho de los asuntos de su competencia la Secretaria de Desarrollo Econdmico y Turismo, estara integrada por la
siguiente Estructura Organizacional, con una plantilla de 18 (Dieciccho) puestos autorizados:

3 SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y TURIMSO
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ORGANIZADA
esconEno
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
TIPO DE PUESTOS PUESTOS TITULO DE PUESTO
AUTORIZADOS

|.- Titular Secretaria 1 (uno) |.- Secretario de Desarrollo Econdémico y Turismo

I.- Directores 3 (tres) |.- Director de Promocién y Vinculacion

II.- Director de Empleo y Productividad

Ill.- Director de Mejora Regulatoria

IIl.- Coordinadores 3 (tres) |.- Coordinador de Promocion y Vinculacion
II.- Coordinador de Empleo / Bolsa de Empleo
lll.- Coordinacion de Mejora Regulatoria

IV.- Auxiliares Administrativos 10 (diez) |.- Asistente Juridico 1 (uno)

Il.- Asistentes Administrativos 9 (nueve)

V.- secretarias / Asistentes 1 (uno) |.- Asistente de Secretario 1 (uno)

Total de Puestos Autorizados 18 (Dieciocho)
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Il.- Para el despacho de los asuntos, adicionalmente la Secretaria de Desarrollo Econémico y Turismo, se auxiliara de los siguiente
cuatro Organismos Municipales institucionales, considerados en su normativa.

A.- Consejo Ciudadano de Desarrollo Econémico

B.- Consejo Ciudadano Municipal de Mejora Regulatoria y Simplificacion Administrativa

C.- Comité Municipal de Mejora Regulatoria

D.- Comité Operativo de Enlaces Municipales de Mejora Regulatoria y Simplificacién Administrativa.

T
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IX. ATRIBUCIONES:

SECRETARIO DE DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO

La Secretaria de Desarrollo Econémico y Turismio es la dependencia municipal encargada er e! ambito de su competencia. de ia
promocién y vinculacion de la inversion y Turismo en el Municipic: De la creacién de programas Gue promuevan y faciliten el ernpieo, la
productividad, la eficacia y el desarrolio de las pequefias y medianas empresas’ De la implementacién, adaptacion, operacion v
actualizacion en el ambito municipai, de ia poiitica federa! obligatoria del Sistema Nacional de Mejora Regulatoria, en coordinacion con
los requerimientos de la federacion, dei Estado y de otros municipios del Pais; asi como cualquier otra actividad encaminada a la mejora
del marco regulatorio, su certeza juridica, la simplificacion administrativa de tramites y servicios; el desarrollo econémico del Municipio,
ademas del despacho de los siguientes asuntos:

I.- Promocionar permanentemente al Municipio ante grupos de organizaciones y grupos sociales, campesinos, empresarios vy
prestadores de servicios turisticos a fin de generar desarrcllo econdmico, turistico y empieo para la poblacion.

Il.- Crear y Coordinar y promover !as obras de caracter socic-econémico que contribuyan al fomento turistico y al desarrolio
economico a fin de fortalecer el combate a la pobreza;

IIl.- Proponer programas de incentivos fiscales para la inversion privada.
IV.- Crear y proponer estimulos financieros, en conjunto con el Tesorero Municipal.
V.- Establecer mecanismos de orientacidn, asesoria, informacidn y auxiiio turistico;

VI.- Elaborar y coordinar la ejecucion de las politicas y programas que tiendan a! fomento de las actividades incustriales,
comerciales, turismo y de las exportaciones.

VIl.- Impulsar el desarroilo econémico mediante la divulgacion en {os medios de comunicacion regional, estatal, nacional e
internacional de los atractivos, eventos v servicios turistices que brinda el Municipio;
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VIII.- Promocién de Parques Industriales ubicados dentro del Municipio, para la inversién nacional y extranjera.

IX.- Brindar asesoria y capacitacion a los prestadores de servicios y productos turisticos, comerciales, empresariales;

X.- Participar en el Consejo Ciudadano de Desarrollo Econémico de acuerdo al Reglamento del Consejo Ciudadano de Desarrollo

Econoémico;

Xl.- Instalar el Comité Municipal de Mejora Regulatoria

XIl.- Instalar el Comité Operativo de Enlaces Municipales en Mejora Regulatoria

Xlll.- Instalar el Consejo Ciudadano de Mejora Regulatoria y Simplificacion Administrativa

XIV.- Generar el Reglamento Interno de Mejora Regulatoria y Simplificacion Administrativa

XV.- Promover la funcién de mejora regulatoria, como parte de la responsabilidad de una Comision del H. Cabildo

XVI.- En coordinacion con las distintas dependencias de la Administracion Publica Municipal, Estatal y Federal que participen
directa o indirectamente en los programas que tengan aplicacion dentro del municipio realizar el disefio y elaboracion de los
planes y programas, orientados a su desarrollo econdémico y turistico;

XVII.- Elaboracion el Plan Municipal de Desarrollo en materia de desarrollo econémico y turistico;

XVIIL.- Elaboracion del Plan Estratégico para la Mejora Regulatoria y Simplificacion Administrativa Municipal

XIX.- Elaborar los Planes Anuales de Mejora Regulatoria

XX.- Irhplementar, operar y actualizar el Sistema Municipal de Mejora Regulatoria

Xl.- Incorporar al portal municipal, el Catalogo Municipal de Regulaciones Tramites y Servicios

s
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XXIl.- Implementar el Sistema de Gobernanza Regulatoria (SINAGER)

XXIIl.- Implementar las siete facilidades para hacer negocio en el municipio / Certificaciones CONAMER

XXIV.- Implementar anualmente los cinco programas de operacion del Comité Operativo de Enlaces Municipales
XXV.- Nombrar al Enlace Municipal ante el Observatorio Nacional de Mejora Regulatoria (ONMR)

XXVL.- Implementar el indice de Avance de la Estrategia Nacional de Mejora Regulatoria del ONMR

XXVIL.- Promover el fortalecimiento técnico de los servidores publicos en mejora regulatoria a través de la capacitacion
XXVIII.- Buscar migrar los tramites y servicios incluidos en su Registro Municipal, a su digitalizacién en el portal

XXIX.- Participar en eventos municipales, estatales, nacionales e internacionales de Mejora Regulatoria

XXX.- Celebrar convenios de colaboracién en Mejora Regulatoria con organismos nacionales e internacionales

XXXI.- Mantener comunicacion con los organismos estatales y nacionales del Sistema Nacional de Mejora Regulatoria

XXXII.- Proponer y coordinar acciones y programas de desarrollo econdmico y turistico e impulsar a los sectores rurales y colonias
populares para proporcionarles mejores niveles de vida;

XXXIIL.- Validar el Programa Operativo Anual de las dreas administrativas a su cargo; y
XXXIV.- Para el cumplimiento de las funciones que le son encomendadas a la Secretaria de Desarrollo Econémico y Turismo, se
auxiliara de la Direccion de Promocién y Vinculacion, Direccion de Empleo y Productividad, y demas unidades administrativas que

adscriba el presidente Municipal.

XXXV.- Promover la cultura institucional de la Mejora Regulatoria y Simplificacion Administrativa; La migracion al Gobierno Digital;
y la oficializacion y participacion activa de los Enlaces Municipales por secretaria.
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l.- DIRECTOR DE MEJORA REGULATORIA

El Director de Mejora Regulatoria, hace referencia a una Direccion de la Secretaria de Desarrollo Economico y Turismo, responsable de
implementar en su ambito de competencia municipal, la politica publica obligatoria del Sistema Nacional de Mejora Regulatoria, de
acuerdo a lo establecido en la Ley General de Mejora Regulatoria, la Estrategia Nacional de Mejora Regulatoria, La Ley de Fomento a la
Confianza Ciudadana, la Ley para la Mejora Regulatoria y Simplificacion Administrativa del Estado de Nuevo Leén. y el Reglamento
para la Mejora Regulatoria y Simplificacion Administrativa de General Escobedo N.L. en lo que se destacan, como sus principales
funciones a su cargo, las siguientes:

l.- Asumir la Secretaria de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria, a efecto de dar cumplimiento a los objetivos de la
misma, de acuerdo con lo establecido en el Reglamento para la Mejora Regulatoria y Simplificacion Administrativa de General
Escobedo N.L.;

Il.- Asumir la secretaria técnica del Consejo Ciudadano en Mejora Regulatorias, a efecto de dar cumplimiento a los objetivos de
la misma, conforme a lo establecido en el Reglamento para la Mejora Regulatoria y Simplificacién Administrativa de General
Escobedo N.L.;

lll.- Asumir la Presidencia de la Comision Operativa de Enlaces Municipales en Mejora Regulatoria conforme a lo establecido en
el Reglamento para la Mejora Regulatoria y Simplificacién Administrativa de General Escobedo N.L..

IV.- Asumir la representacion municipal de autoridad regulatoria o Sujeto Obligado Municipal, ante el Observatorio Nacional de
Mejora Regulatoria (ONMR), a fin de dar seguimiento a las Encuestas y al Indicador de Avance en la implementacion de la
Estrategia Nacional de Mejora Regulatoria en el entorno municipal.

V.- Preparar el Plan Estratégico para la Mejora Regulatoria y Simplificacion Administrativo de General Escobedo (por el periodo
de su gestion Administrativa) de acuerdo a la Estrategia Nacional de Mejora Regulatoria

VI.- Preparar con ayuda del Comité Operativo de Enlaces Municipales el Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria y
son&erlo a la aprobacion del Comité Municipal en Mejora Regulatoria
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VIl.- Implementar y adaptar el Sistema Municipal de Mejora Regulatoria en el Portal Municipal, con ayuda del Comité Operativo
de Enlaces Municipales en Mejora Regulatoria.

VIIl.- Operar y administrar el Catdlogo Municipal de Regulaciones Tramites y Servicios de acuerdo con los lineamientos
establecidos y la informacion recibida de regulaciones, trdmites y servicios de las dependencias y organismos municipales, a
traves de sus Enlaces.

IX.- Someter al proceso de mejora regulatoria SINAGER, los proyectos regulatorios y sus correspondientes Analisis de Impacto
Regulatorio EX ANTE y EX POST

X.- Establecer contactos con la CONAMER, con el objetivo de promover la instalacion de los modulos y capacitaciones a ellos
referidos, en apoyo para operar las siete herramientas municipales que facilitan el hacer negocios, y su posterior certificacion de
su operacion municipal (SARE /PROSARE, VUCS, SIMPLIFICA, VUMATC, MEJORA, JOM y PROFORMA)

Xl.- Implementar a través del Comité Operativo de Enlaces Municipales en Mejora Regulatoria, los cinco Programas Municipales
en Mejora Regulatoria Tramite y Servicios (Guillotina, Simplificacién, Homologacion, Digitalizacién, e Interconexion del Portal
Municipal)

Xll.- Ejecutar los acuerdos, disposiciones, presentacion de informes y avances, relacionadas con indicaciones del Consejo
Ciudadano Municipal y Comité Municipal en Mejora Regulatoria, implementando las medidas necesarias para su cumplimiento.

Xlll.- Disenar los lineamientos para la recepcion, integraciéon y seguimiento de la informacion de los Programas Anuales, asi
como presentar informes y avances al Consejo Ciudadano Municipal;

XIV.- Coordinar la ejecucién de las acciones derivadas del Programa Anual Municipal;
XV.- Presentar ante el Consejo Ciudadano Municipal en Mejora Regulatoria, para su aprobacién, el avance del Programa Anual;
XVLI.- Fungir como Enlace Oficial del Municipio, en reuniones relacionadas con la planeacion, instalacién, operacién y evaluacion

del Sistema Nacional de Mejora Regulatoria con entidades del Gobierno del Estado; Reuniones con otros municipios del Estado
y del Pais; En reuniones de coordinacién con los érganos publicos de la APF(CONAMER), académico (CIDE,), Organismos
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internacionales (OCDE, BM, BID), en el ambito que corresponda, para asegurar el cumplimiento de los objetivos de la Estrategia
Nacional de Mejora Regulatoria y de la adaptacion del Sistema Municipal de Mejora Regulatoria ;

XVII.- Celebrar los convenios con los érganos publicos de los tres érdenes de gobierno, en el &mbito que corresponda, para
desarrollar acciones y programas en la materia;

XVIII. - Establecer los mecanismos para brindar asesoria técnica y capacitacion en materia de mejora regulatoria a los Sujetos
Obligados;

XIX.- Presentar ante el H. Cabildo el informe anual de actividades de la Comisién Municipal de Mejora Regulatorias

XX.- Las demas que le otorguen este reglamento u otras disposiciones aplicables.

COORDINADOR DE MEJORA REGULATORIA

El Coordinador de Mejora Regulatoria hace referencia a una Coordinacién dependiente de la Direccién de Mejora Regulatoria, de la
Secretaria de Desarrollo Econémico y Turismo, cuya area de responsabilidad estara enfocada, al area operativa del Sistema Municipal
de Mejora Regulatoria en cuatro de sus ejes: La aplicacion del Sistema de Gobernanza Regulatoria (SINAGER); El operacion del
Catalogo Municipal de Regulaciones Tramites y Servicios en el Portal; La operacién de los médulos del SARE-PROSARE, Ventanilla
Unica de Construccion, y en los Programas municipales de simplificacion operados por el Comité Operativo de Enlaces Muniipales.

l.- Operar los Planes Semestrales / Anuales de Mejora Regulatoria (SINAGER)

Il.- Integrar y operar la Agenda Regulatoria Anual en Mejora Regulatoria (SINAGER)

lll.- Aplicar los Analisis de Impacto Regulatorio Ex Ante y Ex Post (AIR) al inventario regulatorio; y las nuevas regulaciones y/o
por modificarse

IV.- Coordinar a través de los Enlaces Municipales, la revision y actualizacién de los Seis Registros y Patrones incluidos en el
Catalogo Municipal de Regulaciones, Tramites y Servicios en el Portal
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V.- Coordinar las Agendas Semanales de asuntos a tratar en las reuniones del Comité Operativo de Enlaces Municipales en
Mejora Regulatoria

VI.- Elaborar, circularizar y resguardar las Actas Semanales de las Reuniones del Comité Operativo de Enlaces Municipales en
Mejora Regulatoria.

VIl.- Coordinar a los Enlaces Municipales, en la operacion y ejecucion de los cinco programas de simplificacion administrativa
aplicados a las regulaciones, tramites y servicios (Guillotina, Simplificar, Homologacién, Digitalizacién, Interconexién)

VIIl.- Y todas aquellas acciones que le sean encementadas derivadas de la adaptacion, implementacién, operacion, actualizacion

y evaluacion en tiempo y forma del Sistema Municipal de Mejora Regulatoria.

I.- DIRECTOR DE PROMOCION Y VINCULACION

El Director de Promocion y Vinculacion hace referencia a una Direccion dependiente del Titular de las Secretaria de Desarrollo
Econdémico y Turismo responsable de implementar un vinculo de promocion laboral entre la gestion de la Administracion Publica
Municipal, con las pequefas, medianas y grandes empresas y los ciudadanos emprendedores de la entidad, a través de la celebracion
de lineas de accion y promocion de acuerdos, convenios, contratos, incentivos, estimulos fiscales, ferias, exposiciones, convenciones y
programas orientados a emprendedores, creacion de nuevas empresas, generacion de empleos, incubadoras de negocio, y el desarrollo
de capacidades técnicas y profesionales, en la busqueda del desarrollo econémico del municipio, con productividad, eficiencia y eficacia.
Algunas de sus funciones especificas son las siguientes:

l.- Gestionar cambios en busca de un incremento econémico empresarial y una elevacion del empleo en General Escobedo.

Il.- Promover programas de apoyo a la creacion de nuevas empresas.

lll.- Evaluary e

-

sta;ecer convenios de colaboracion.
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V.- Actualizar directorio empresarial de General Escobedo.

V.- Promover la creacion de un directorio de productos y servicios del mpales, asi también gestionar la actualizacién del mismo.

VI.- Analizar la tendencia econémica de las empresas de General Escobedo.

VII.- Colaborar en la gestion de tramites que los empresarios requieran en la administracién municipal.

VIIl.- Investigar eventos sobre ferias, exposiciones comerciales y de crédito.

IX.- Investigar programas bancarios de créditos MiPyMEs.

X.- Analisis de programas de apoyo a la creacion de nuevas empresas.

Xl.- Planeacién de cursos orientados a economia propia.

XIl.- Implementar programas de apoyo para emprendedores y nuevo Pymes.

Xlll.- Coordinar la Incubadora de Negocios del Municipio.

XIV.- Promover y capacitar para el autoempleo.

XV.- Crear evento sobre ferias, exposiciones comerciales y de crédito para el apoyo al crecimiento de las Pymes.

COORDINADOR DE EMPRENDEDORES

El Coordinador de Emprendedores se refiere a un puesto de Coordinador, dependiente de la Direccién de Promocion y Vinculacién, de la
Secretaria de Desarrollo Econémico y Turismo, cuya responsabilidad serd la de complementar todas las actividades que le sean
asignadas por parte del Director de Promocion y Vinculacion. Entre esas actividades o funciones se encuentran las siguientes:

/
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l.- Promover programas para la creacion y desarrollo de nuevas empresas
Il.- Actualizar el Directorio Empresarial de General Escobedo N.L.
lll.- Investigar la instalacién de Exposiciones de Ferias, exposiciones comerciales y de crédito.
IV.- Implementar programas de apoyo para emprendedores y nuevo Pymes.
V.- Coordinar la Incubadora de Negocios del Municipio.
VI.- Promover y capacitar para el autoempleo.
VIL.- Crear evento sobre ferias, exposiciones comerciales y de crédito para el apoyo al crecimiento de las Pymes.

IX.- Y todas aquellas actividades y funciones que le asigne el Director de Promocién y Vinculacion

lil.- DIRECTOR DE EMPLEO Y PRODUCTIVIDAD

El Director de Empleo y Productividad hace referencia a una Direccion dependiente del Titular de la Secretaria de Desarrollo Econémico
y Turismo, cuya responsabilidad es la de promover la creacion, generacion y capacitacion de empleos, con el apoyo y promocion de
eventos, ferias de empleo, convenciones, bolsas de trabajo virtuales y presenciales, que permitan a los ciudadanos del municipio,
incrementar su productividad y contar con ofertas de trabajo de las empresas de su entorno, mientras el municipio otorga un servicio de
colocacion de recurso humano con el perfil requerido por las pequefias, medianas y grandes empresa

l.- Mantener una relacién muy estrecha respecto a ofertas de trabajo con Camaras, Asociaciones, Comerciantes, Fabricas,
Maquiladoras, Autoservicios, Almacenes, Centros Comerciales, Parques Industriales, Universidades, Profesionistas,
Organizaciones Sindicales, y grandes, medianos y pequefios empresarios del Municipio y area metropolitana

Il.- Instalar y Opera[ la Bolsa de Trabajo Municipal de manera presencial y digital, donde se oferten areas de oportunidad de
empleo
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lll.- Instalar, operar y actualizar un padrén con informacion de ciudadanos, en busqueda de trabajo y/o areas de oportunidad
laboral

IV.- Facilitar el proceso de reclutamiento y selecciéon de las empresas a, través de la promocién municipal de Ferias de
empleo, Convenciones, Reuniones, Artesanias, Manualidades, Técnicas y profesionales

V.- Creacion de convenios con organismos e instituciones en conjunto con el municipio para la consolidacién de la Incubadora
de Negocios Municipales

VL.- Entrevistar al buscador de empleo, identificando su perfil de aptitudes y con esto enviarlos a las empresas que estén
ocupando una vacante con dichas caracteristicas.

VI.- Promover las Ferias de Empleo de Gobierno del Estado, de captacion de elementos de seguridad y fuerza civil en el
municipio de General Escobedo

VIl.- Promover y brindar el servicio de la Capacitacion empresarial, Técnica, Artesanal y de Manualidades orientando a
facilitar al ciudadano las herramientas necesarias para su 6ptima operacion.

VIIl.- Promover el empleo de los profesionistas y técnicos egresados de las Universidades locales (UTE, CBETIS, CONALEP,
CEYTE, ETC.).

IX.- Y demas actividades que promuevan el empleo, la productividad y mejora del nivel de vida y desarrollo econédmico de la
entidad

COORDINADOR DE LA BOLSA DE TRABAJO

El Coordinador de la Bolsa de Trabajo, se refiere a un puesto de Coordinador, dependiendo de la Direccién de Empleo y Productividad,
de la Secretaria de Desarrollo Econémico y Turismo, cuya responsabilidad sera la de captar, integrar y actualizar un padrén / registro
que incluya todas las ofertas laborales generadas por las pequefas, medianas y grandes empresas de la entidad y del area
metropolitana de Monterrey, con lo cual promoveremos el empleo de los ciudadanos del municipio, a través de nuestras oficinas

)
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administrativas; de nuestro portal municipal en linea, o a través de ferias, exposiciones, convenciones de empleo que se realicen en

Escobedo o municipios colindantes al nuestro.

|.- Actualizar los formatos de registro de buscador de empleo.

Il.- Actualizar los formatos de registro de informacion de vacantes.

lll.- Mantener ordenados los archivos de registro.

IV.- Canalizar a capacitacion al buscador de empleo que lo requiera.

V.- Dar seguimiento a las contrataciones.

VLI.- Participar en las ferias del empleo

VII.- Coordinar que los programas, accicnes y metas de la oficina del empleo se cumplan de acuerdo a lo programado.

VIIl.- Promover los servicios que ofrece la oficina del empleo a los buscadores de empleo y a quienes representan una empresa.

IX.- Reportar mensualmente a la Secretaria De Desarrollo Econémico y Turismo los resultados de los programas, acciones y
metas de la oficina del Empleo.

h o 5
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X. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS

1. Atraccion, promocién y apoyo a nuevos inversionistas nacionales y extranjeros, con el objetivo de crear fuentes de
trabajo, asi como una mayor derrama econémica que fortalezca a la consolidacion de las empresas existentes en el
Municipio.

2. Evaluar y establecer los convenios de colaboracion y/o coordinacion con las instancias municipales, estatales, federales,

no gubernamentales y con diferentes instancias educativas empresariales y sindicales, necesarias para alcanzar los
objetivos de la Secretaria.

3. Desarrollar un Directorio de Empresas e Industrias establecidas en el municipio de General Escobedo, Nuevo Leén.

>

desarrollo de las MiPyMEs (Micro, Pequefias y Medianas Empresas).

Implementacién y coordinacién de los diferentes programas de vinculacion que tendran como objetivo impulsar el

5. Entrevistar al buscador de empleo, identificando su perfil de aptitudes y con esto enviarlo a las empresas que estén
ocupando vacantes con dichas caracteristicas.

6. Facilitar a las Empresas la cartera de solicitantes atendidos por la Oficina Municipal de Empleo, y a su vez promover sus
vacantes entre los buscadores de empleo.

7. Ofrecimiento o canalizacion de diferentes cursos de capacitacion que fomenta en los ciudadanos el desarrollo de una
actividad econémica propia o bien facilitar su incorporacion al mercado laboral.

8. Promover el servicio de Capacitacion Empresarial, orientando y facilitando las herramientas necesarias para su 6ptima
operacion.
9. Facilitar el proceso de Reclutamiento y Seleccion de las empresas, llevando a cabo Ferias de Empleo en el Municipio.

10. Buscar el buen uso de los equipos y recursos que el municipio tiene para su funcionamiento en forma adecuada, se tiene
b } un estricto control de organizacién, en el manejo de las politicas del uso de las tecnologias de informacion
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11.  Llevar un control sobre todos los equipos.

12.  Asesorar a todos los usuarios que tengan alguna duda con respecto a la instalacién de los equipos y programas.

13.- Implementar el Sistema Municipal de Mejora Regulatoria de acuerdo a las normativas federales, estatales y municipales
14.- Instalar e interactuar con el Consejo Ciudadano Municipal en Mejora Regulatoria y Simplificacion Administrativa

15.- Instalar y cumplir con las funciones propias del Comité Municipal de Mejora Regulatoria

16.- Instalar y operar permanentemente el Comité Operativo de Enlaces en Mejora Regulatoria y Simplificacién Administrativa
17.- Instalar y asumir la metodologia del Sistema de Gobernanza Regulatoria (SINAGER) en el municipio

18.- Instalar, operar y actualizar el Catalogo de Regulaciones, Tramites y Servicios en el Portal Municipal (CMRTYS)

19.- Instalar y operar en el ambito municipal, las siete Facilidades para hacer negocios / Certificaciones CONAMER

20.- Instalacion y operar con el Comité Operativo de Enlaces Municipales, los cinco Programas Municipales para las
Simplificacién de Regulaciones, Tramites y Servicios (Guillotina, simplificacion, homologacién, digitalizacion e interconexion del
portal municipal)

21.- Registrar la autoridad regulatoria municipal en el Observatorio Nacional de Mejora Regulatoria

22.- Asumir la metodologia del Indicador de Avance de la Estrategia Nacional de Mejora Regulatoria

) & N
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XI. PROCESOS DE OPERACIONES Y FLUJOGRAMAS

1. Atraccion, promocioén y apoyo a nuevos inversionistas nacionales y extranjeros, con el objetivo de crear fuentes de trabajo, asi
como una mayor derrama econdmica que fortalezca la consolidacion de las empresas existentes en el municipio.

a) La Secretaria de Desarrollo Econémico y Turismo, asi como el Secretario de Trabajo del Estado, proporciona la
informacién sobre las empresas interesadas en instalarse en el municipio.

b)  El Secretario de Desarrollo Econémico y Turismo se encarga de estar en constante contacto con los directivos
de las empresas, para proporcionarles la informacion general sobre, ubicacién geografica, distancias a las
principales ciudades, asi como con los incentivos, y trdmites a realizar para su instalacién en el Municipio.

c) Trabajar en sinergia con la Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecologia, para intercambiar la informacién de las
empresas que estan tramitando las licencias de uso de Suelo Industrial ya su vez, canalizar a las empresas
para que realicen los tramites correspondientes en dicha dependencia.

2. Evaluar y establecer los convenios de colaboracion y/o coordinacién con las instancias municipales, estatales, federales, no
gubernamentales y con diferentes instancias educativas, empresariales y sindicales, necesarias para alcanzar los objetivos de la

Secretaria.

a) Solicitud de Convenio y/o contrato

Es responsabilidad del Area solicitante, llenar la Solicitud de Elaboracién de Convenio y/o Contrato, con los datos
que se exigen en dicho documento, para que posteriormente sea enviado a la Direccién de Desarrollo Econdmico,

! / para su elaboracion y analisis.
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b) Integracion de Informacién

El Area de Administracién tendré la tarea de integrar toda la informacion necesaria para la elaboracién del convenio
y / o contrato, lo que repercute a mantener un estrecho contacto. Y relacion con la parte que se pretende mantener
una colaboracién, asi como solicitar la documentacion necesaria expuesta en los "REQUISITOS PARA FIRMA DE
UN CONVENIO Y/O CONTRATQ", que exige la "LEY DE GOBIERNQO MUNICIPAL DEL ESTADO DE NUEVO
LEON?", para la firma de un convenio entre una institucién y el Municipio de General Escobedo.

c) Elaboracién de Convenio y/o Contrato

Una vez recopilada toda la documentacion necesaria para la estructuracion del convenio y/o contrato, se procede a
su elaboracion y construccion, tomando como base convenios pasados con otros organismos, instituciones, etc. Se
pretende, en dicha preparacion, obtener ventaja tanto el Municipio de General Escobedo, como de la parte la cual
se trabajara en sinergia en un futuro, asi miso se elabora un duplicado del instrumento mencionado, o en su caso
los que sean necesarios.

d) Enviar para Revision

Finalizando el convenio y/o contrato, se envia al Departamento Juridico del Municipio de General Escobedo, para su
revision y analisis tanto del cuerpo legal del convenio como de las diversas clausulas que se estipulan en él. Se
sugiere que el jefe administrativo, encargado de mencionada actividad, mantenga relacion directa con la parte
correspondiente en la revision del convenio, para despejar dudas e inconvenientes.

e) Aprobacion por Juridico

Habiendo concluido la revision del convenio y/o contrato, la Direccién Juridica del Municipio de General Escobedo,
procede a su aprobacién y envio de éste a la Secretaria de Desarrollo Econémico. Asi mismo el coordinador, de
igual forma envia el convenio y/o contrato aprobado a la otra parte para realizar de nueva cuenta una reexaminacion
de él, y estar en total acuerdo con lo establecido.
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f) Recopilacién de Firmas

El coordinador en turno, teniendo en su poder el convenio y/o contrato revisado y aprobado por ambas partes, se
procede a recopilar todas las firmas necesarias para la autorizacion legal del instrumento, apoyandose de tal
manera en las dependencias donde se necesita la firma del representante de ella. Asi mismo se contempla con la
Direccion de Vinculacion Empresaria, a evaluar un posible evento para las dos ultimas firmas del convenio y/o

contrato.

g) Enviar Convenio

Habiendo cumplido con toda la compilacion de firmas de ambas partes, el Area de Administracién tiene la obligacion
de enviar el convenio y / o contrato a la contraparte para su archivo persona

X
R
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Analisis de programas
de apoyo a la creacion
de nuevas empresas

i

Promocion y apoyo a
nuevos inversionistas
“nacionales y extranjeros

Evaluar y establecer
convenios de
colaboracion

Actualizar directorio de
empresas de General
Escobedo

g

Deteccion de empresas
de General Escobedo
con bajo rendimiento

Gestionar la creacion de
nuevas empresas

Seguimiento de
arranque de las nuevas
empresas

Gestionar exportacion
de productos de General
Escobedo

Correlacionar mercados
de empresas de General
Escobedo

Gestionar cambios para
el rescate de la empresa
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3.

Implementacion y coordinacion de los diferentes programas de vinculacion que tendran como objetivo impulsar el desarrollo de
las MiPyMEs (Micro, Pequefias y Medianas Empresas)
a) Solicitud de Informacién:

(Ver anexo l y II)
El ciudadano solicita informacién acerca de los diferentes créditos.

b) Atencién Ciudadana:

Se atiende al ciudadano, explicandole los esquemas de financiamiento de los diversos organismos de crédito
(Bancos, Financieras, Fideicomisos, Cajas de Ahorro, etc.), basandonos en el monto solicitado y las necesidades
del negocio.

c) Seguimiento:

La Direccion de Vinculacién Empresarial, se encarga de darle seguimiento a dicha solicitud, y a su vez, le
informa al ciudadano en qué estatus se encuentra la solicitud. En caso de que se niegue el crédito al ciudadano,
se le buscan nuevas opciones de crédito.

4. Ferias y Exposiciones Comerciales y de Crédito

a) Investigacion de eventos:

exposiciones y ferias comerciales), mediante las cuales se puedan promocionar las ventajas competitivas que
ofrece el Municipio.

b AKX

La Direccién de Vinculacion Empresarial, se encarga de investigar los eventos sobre créditos (y sean
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b) Participacién en el evento:

Se busca participar de forma gratuita, informando sobre los distintos apoyos financieros (créditos) e incentivos
para iniciativas de nuevos proyectos que deseen invertir en el Municipio.

c) Registro de Atencion

Se lleva un registro de las personas interesadas en abrir un negocio, anotando los datos importantes del negocio
(Razdn social del negocio, Propietario, Direccion, Teléfono, RFC, Giro de la Empresa, etc.)

d) Seguimiento:

Se realiza una base de datos y se le da seguimiento, citando a cada persona para su evaluacién y  atencion

personalizada.

5. Creacion de convenios con organismos e instituciones en conjunto con el municipio para la consolidacion de la Incubadora de
Negocios Municipal.

La Secretaria de Desarrollo Econémico y Turismo proporciona una plataforma integral para la creacion y
desarrollo de empresas, que busca facilitar las herramientas y recursos necesarios para la transformacién
de ideas y proyectos emprendedores en empresas factibles de alto potencial de desarrollo y
comprometidas con el crecimiento Municipal.

Objetivo:

Apoyar a la formacién de empresarios y empresas competitivas con habilidades, actitudes y valores que
contribuyan al crecimiento econémico y al desarrollo social de su Municipio. Asi mismo facilitar su
implantacién y consolidacion.

) V8%
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6.

Acceso al Financiamiento:

Para el inicio de operaciones de una empresa es importante contar con el financiamiento necesario y
oportuno para alcanzar las metas y ejecutar las estrategias definidas, una vez que se haya pasado por el
proceso de filtracion y factibilidad del negocio.

Conociendo esta necesidad, la Incubadora de Negocios se encargara de vincular a los empresarios con
diversas fuentes de financiamiento que se ofrecen a las MiPyMEs (Micro Pequefias y Medianas
Empresas) a través de los respectivos programas, ya sea gubernamentales o de iniciativa privada.

Entrevistar al buscador de empleo, identificando su perfil de aptitudes y con esto enviarlos a las empresas que estén ocupando
una vacante con dichas caracteristicas.

a) Solicitud de Empleo:

El buscador de empleo (desempleado o con empleo, buscando una mejor oportunidad de trabajo) acude
a la Coordinacion de Bolsa de Trabajo se le entrega una Solicitud de Empleo, la cual debera llenar con
sus datos completos, situacién académica y laboral, dependientes econdémicos, etc.

b) Entrevista

Una vez llenada la solicitud, el solicitante la entrega en recepcion y espera su turno para pasar a
entrevista. En la entrevista se le preguntas aspectos de su situacion académica y laboral y, segin sus
habilidades y aptitudes, se busca una vacante.

c) Cartade Envio

Si el solicitante cubre el perfil de la vacante, el consejo de empleo le entregara una Carta de Envio con
las opciones de trabajo, anotando la empresa, direccion, teléfono y nombre de la persona con quién se
va a dirigir con previa cita.

\ &X%
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d) Tarjeta de Identificacién

Después de la entrevista, se le entregara al solicitante de empleo, una Tarjeta de Identificaciéon con los
datos del solicitante, la cual puede utilizar las veces que desee consultando las vacantes en cualquiera
de las Oficinas de Empleo. La vigencia de dicha tarjeta es de un ano.

Nota: Si en el transcurso de un afo no hace uso del servicio de la Bolsa de Trabajo, sera un reingreso en
el sistema, debiendo llenar solicitud y pasar a entrevista nuevamente.

7. Facilitar a las Empresas la cartera de solicitantes atendidos por la Oficina Municipal de Empleo, y a su vez promover sus
vacantes entre los buscadores de empleo.

a) Registro de vacantes
En las oficinas de Bolsa de Trabajo, se le entrega al representante de la empresa el Registro de Vacantes,
debiendo anotar los datos generales de la empresa, asi como también los datos de la(s) vacante(s)
ofrecida(s), (nombre de la vacante, edad, sexo, experiencia, habilidades, salario, turnos, etc.)

b) Consulta de Vacantes

Una vez llenado dicho registro, el representante de la empresa deberad entregarlo al Coordinador
encargado de la atencion a las empresas, quién le proporcionara la cartera de solicitudes de la vacante
requerida

c) Listado de Vacantes

El representante de la empresa deberad anotar los posibles candidatos en la hoja del Listado de
Vacantes, la cual se le proporcionara por el personal de la Coordinacién de la Bolsa de Trabajo, y en ella
anotara el nombre y el teléfono del solicitante de empleo, dejando copia simple de dicho listado.

d) Seguimiento

% *\6
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La empresa citard a los posibles candidatos para su evaluacién. Una vez terminado el proceso de
reclutamiento y seleccién, el representante de la empresa que solicité el servicio, debera informar el
nombre de las personas contratadas a mas tardar 2 semanas después de haber iniciado el proceso en la
Coordinacién de la Bolsa de Trabajo.

8. Ofrecimiento de diferentes cursos de capacitacion que fomenta en los ciudadanos el desarrollo de una actividad econdémica
propia o bien facilitar su incorporacion al mercado laboral.

9. Capacitacion para el Autoempleo

El solicitante de empleo acude a la Bolsa de Trabajo y pide informacion acerca de los diferentes cursos de
capacitacion. Dichos cursos se imparten a personas desempleadas, hombres y mujeres, de 17 a 45 afos
(dependiendo del curso).

a) El Coordinador de la Bolsa de Trabajo debera revisar el perfil del solicitante y el perfil del curso (sexo,
edad, estado civil, etc.)

b) Si el solicitante cubre el perfil de la vacante se le pide la siguiente documentacién en copia simple:
- Credencial de Elector
- Acta de Nacimiento
- CURP
- Formato de Solicitud (en cual se Proporciona en la Bolsa de Trabajo)

c) Se le asignara al solicitante el lugar y el horario que debera cubrir en un periodo de uno a dos meses,
segun sea el caso.

d) Una vez terminado el curso, se le entregara al solicitante un certificado en el que acredite el curso. Después
debera acudir a la Coordinacion de la Bolsa de Trabajo a revisar las vacantes existentes de acuerdo al curso

tomado
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Brindar el servicio de Capacitacién Empresarial, orientando y facilitando las herramientas necesarias para su

optima operacion.

Planeacion de
cursos orientados a

economia propia

v

Organizacion de:
instructor, sala.

material de

trabajo, etc.

A 4

Promocion de los
cursos orientados a

Ofrecimiento de

economia propia

cursos orientados a
economia propia

Investigar eventos
sobre: ferias y
exposiciones

comerciales y de

Promover la
formacion de grupos

para la asistencia al

Coordinar la

4

logistica de
asistencia al evento

b (%

evento
Investigar Asesoramiento al Asesoramiento al
programas .| ciudadano sobre ciudadano sobre
bancarios de los esquemas de el llenado de
créditos crédito papeleria
Analisis de Creacion de
programas de .| convenios para la
» Ay
apoyo a la consolidacion de la
creacion de Incubadora de
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10. Facilitar el proceso de Reclutamiento de Seleccion de las empresas, llevando a cabo Ferias de Empleo en el Municipio.

()

a) Las empresas interesadas en participar deberan llenar el Formato de Vacantes el cual se les proporciona
en la Coordinacion de la Bolsa de Trabajo, y en él se deberan anotar los datos generales de las vacantes

(nombre de las vacantes, cantidad, salario, experiencia, etc.) y de la empresa (razén social, direccion,
teléfono, responsable de Recursos Humanos, etc.)

b) La empresa debera asistir a la junta previa, para cualquier duda que se tenga con respecto a la Feria
de Empleo.

c) El dia del montaje, el personal de la empresa se debera encargar de la instalacién y publicidad del stand.

d) El stand debera ser atendido por una persona en el tiempo que dure el evento.

e) La empresa debera proporcionar a la Bolsa de Trabajo, la relacion de colocados a mas tardar un mes

después de realizado el evento, esto con la finalidad de darle el seguimiento correspondiente a la Feria.
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ELABORACION, DISENO Y REVISION

El presente manual de Organizacién y Procedimientos fue elaborado por personal de la Secretaria de

Desarrollo Econémico, conforme

a lo establecido en la Politica Municipal de normatividad Interna,

establecida por la Secretaria de la Contraloria Interna, Transparencia y Control Legal del Municipio de
General Escobedo Nuevo Leon.
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