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I. Introduccion

El presente Manual de Procedimientos, documenta la accién organizada para dar
cumplimiento a la misién de Direccidén de Desarrollo Econdmico, dependiente de la
Subsecretaria de Economia de la Secretaria de Turismo, Economia vy
Sustentabilidad. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos
de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel
de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion
administrativa y desempeio de esta Direccion de Desarrollo Econémico y sus areas.

Es de observancia general, para quienes integran la Direccion de Desarrollo
Econdmico, se usara como instrumento de informacién y de consulta, no omitiendo
que su actualizacion se realizara cuando surja algun cambio en los procedimientos
que este documento presenta.
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Organigrama
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Objetivo del Manual

Contar con un instrumento de apoyo administrativo acorde con las funciones
previstas en el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, Economia y
Sustentabilidad, y el Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de
Desarrollo Econdmico, que permita mejorar la calidad y la eficiencia de los servicios
que proporciona la misma, mediante la formalizacion y estandarizacién de los
métodos para proporcionar atencion a los sectores econdmicos, asi como la
vinculacion y gestion con las Instituciones de crédito, asistencia técnica, de
capacitacion, entre otras.
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IV. Presentacion de los Procedimientos

1.

Analisis de indicadores de resultados de los programas sectoriales de la
Subsecretaria de Economia

Analisis de Proyectos de Innovaciéon Empresarial
Asesoria y seguimiento a la gestion de obtencion de Cédigo de Barras

Asesoria y seguimiento a la gestion para el Financiamiento Minero y su
Cadena Productiva

Atencion presencial, telefénica, por correo electrénico, video llamada u otro
medio electrénico

Informacidén para atraer capital al Estado de Baja California Sur

Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo Econdmico 8



Direccion de Desarrollo Econémico

Analisis de indicadores de resultados de los programas
sectoriales de la Subsecretaria de Economia

La Paz, Baja California Sur, a Septiembre de 2020.
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. : . o Clave del Procedimiento

Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad PROC-DDE-01
Nombre del Procedimiento: Andlisis de indicadores de
resultados de los programas sectoriales de la Subsecretaria | Fecha: Agosto 2020
de Economia. Version: 1
Unidad Area Responsable: Departamento
Administrativa: de Desarrollo Regional y Promocién | Pagina: 1de 1
Direccién de| Minera.
Desarrollo Econémico. Tiempo: | 8 dias habiles

Objetivo:

Dar seguimiento a los indicadores de resultados de los programas
sectoriales de la Subsecretaria de Economia, en el Sistema de
informacion para la Evaluacién del Plan Estatal de Desarrollo
2015 — 2021

Alcance:

Aplica a Subsecretario de Economia, Directores de Desarrollo
Economico, Regulacion de Agentes Profesionales Inmobiliarios, e
Informatica y Estadistica, Jefes de Departamento y Auxiliares
administrativos de las Direcciones de Desarrollo Econdmico,
Regulacion de Agentes Profesionales Inmobiliarios, e Informatica
y Estadistica.

Normas de
Operacion:

Plan Estatal de Desarrollo de Baja California Sur vigente.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja
California Sur.

Ley de Fomento Econdmico y Competitividad del Estado de Baja
California Sur.

Reglamento de la Ley de Fomento Econémico y Competitividad
del Estado de Baja California Sur.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, Economia vy
Sustentabilidad.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Turismo,
Economia y Sustentabilidad.

Manual de Especifico de Organizacion de la Direccién de
Desarrollo Econdémico.
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. : . - Clave del Procedimiento
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad PROC-DDE-01
Nombre del Procedimiento: Andlisis de indicadores de
resultados de los programas sectoriales de la Subsecretaria | Fecha: Agosto 2020
de Economia. Version: 1
Unidad Administrativa:| Area Responsable:
Direccion de  Desarrollo| Departamento de Desarrollo | Pagina: 1de 1
Economico. Regional y Promocion Minera.
Tiempo: | 8 dias habiles

Descripcion de Actividades

Descripcion de la Actividad

Documento de Trabajo

Paso | Responsable
1 Jefe de
Departamento
2 Subsecretario
de Economia
3 Jefe de
Departamento
4

Recaba, del Subsecretario,
Directores y Jefes de
Departamento, informacion
respecto a los indicadores de
resultados de los programas
sectoriales de la
Subsecretaria de Economia.

Valida Informacion

Ingresa informacion a la
plataforma del Sistema
informacion para la
integracion del anexo
estadistico del Informe de
evaluacion del PED 2015 —
2021.

Genera reporte de resultados
que arroja el sistema de
informacion para la
integracion del anexo
estadistico del Informe de
evaluacion del PED 2015 -
2021.

Plataforma del Sistema
informacion para la integracion
del anexo estadistico del
Informe de evaluacién del PED
2015 — 2021

Reporte de resultados para la
integracion del anexo estadistico
del Informe de evaluacion del
PED 2015 — 2021

Fin
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Secretaria de Turismo, Economiay Clave del Procedimiento
Sustentabilidad PROC-DDE-01
Nombre del Procedimiento: Analisis de indicadores
de resultados de los programas sectoriales de la | Fecha: Agosto 2020
Subsecretaria de Economia. _
Versién: 1
Unidad Administrativa:| Area  Responsable: o
Direccion de  Desarrollo| Departamento de [ Pagina: 1de 1
Economico. Desarrollo Regional y
Promocion Minera. Tiempo: | 8 dias habiles
Diagrama de Flujo
Jefe de Departamento Subsecretario
[ Inicio ]

A4

respecto a los

Recaba informacion del Subsecretario,
Directores y Jefes de Departamento
indicadores de
resultados de los programas sectoriales
de la Subsecretaria de Economia

anexo estadistico del

Ingresa a la plataforma del Sistema
informacion para la integracion del |
Informe de
evaluacion del PED 2015 — 2021.

A4

Valida Informacion

l

2021.

Genera reportes de resultados que
arroja el sistema de informacion para la
integracion del anexo estadistico del
Informe de evaluacion del PED 2015 —

Reporte de
resultados

[ Fin
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ANEXOS
1 Plataforma del Sistema informacién para la integracion del anexo estadistico del
Informe de evaluacion del PED 2015 — 2021
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2 Reporte de resultados para la integracion del anexo estadistico del Informe de
evaluacion del PED 2015 — 2021
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Direccion de Desarrollo Econdmico

Analisis de Proyectos de Innovacion Empresarial

La Paz, Baja California Sur, a Septiembre de 2020.
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Clave del Procedimiento

PROC-DDE-02
Nombre del Procedimiento: Analisis de Proyectos de
Innovacion Empresarial. Fecha: Agosto 2020
Version: 1

Unidad
Administrativa:
Direccion de
Desarrollo Econdmico.

Area Responsable: Departamento o
de Innovacion Estratégica vy | Pagina: 1de 1

Proyectos Competitivos.

Tiempo: | 60 dias habiles

Objetivo: Interactuar con las empresas, organismos, camaras empresariales
locales, regionales, nacionales y universidades que requieren de
una investigacion detallada, en la elaboracion de propuestas
Innovacion Empresarial.

Alcance: Aplica a Subsecretario de Economia, Director de Desarrollo
Econdmico, Jefe del Departamento de Innovacion Estratégica y
Proyectos Competitivos y su Auxiliar administrativo.

Normas de Plan Estatal de Desarrollo de Baja California Sur vigente.

Operacion:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja
California Sur.

Ley de Fomento Econémico y Competitividad del Estado de Baja
California Sur.

Reglamento de la Ley de Fomento Econémico y Competitividad del
Estado de Baja California Sur.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, Economia y
Sustentabilidad.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Turismo,
Economia y Sustentabilidad.

Manual de Especifico de Organizaciéon de la Direccion de
Desarrollo Econdémico.
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. : . - Clave del Procedimiento
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad PROC-DDE-02
Nombre del Procedimiento: Analisis de Proyectos de
Innovacion Empresarial. Fecha: Agosto 2020
Versién: 1
Unidad Area Responsable:
Administrativa: Departamento  de  Innovacién | Pagina: 1de?2
Direccion de Desarrollo| Estratégica y Proyectos )
Econémico. Competitivos. Tiempo: 60 dias
habiles
S L Documento
Paso Responsable Descripcién de la Actividad de Trabajo

Subsecretario de
Economia

Identifica necesidad de proyecto en
materia de innovacién empresarial.

2 Turna al Director de Desarrollo
Econdmico.
3 Director de Desarrollo | Evalua la viabilidad de su elaboracion. Evaluacion
Econdmico de viabilidad
4 De no ser viable, remite con informe al
Subsecretario de Economia para archivo
5 Si es viable, turna al Jefe de
Departamento, para analisis
administrativo y econémico.
6 Jefe de Departamento | Realiza analisis administrativo, Analisis
economico
7 Propone a Director de Desarrollo| Propuesta
Econdmico, la (s) Empresa(s) y/o,
organismo(s) y/o, camara(s)
empresarial(es) y/o Universidad(es) que
pudieran elaborarlo.
8 Director de Desarrollo | Valida la propuesta
Econdmico
9 Jefe de Departamento | Contacta a la (s) Empresa(s) y/o, Directorio
organismo(s) y/o, camara(s)
empresarial(es) y/o Universidad(es) que
pudieran elaborarlo.
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. : . - Clave del Procedimiento
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad PROC-DDE-02
Nombre del Procedimiento: Analisis de Proyectos de
Innovacién Empresarial. Fecha: Agosto 2020
Version: 1

Unidad Area Responsable: Departamento
Administrativa: de Innovacion  Estratégica vy | Pagina: 2de?2
Direccion de| Proyectos Competitivos.
Desarrollo Econémico. Tiempo: | 60 dias habiles

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Descripcién de la Actividad

Documento de
Trabajo

10 | Jefe de Departamento

11

12

Director de Desarrollo
Econdmico

Recibe del Sector privado o educativo
el proyecto en materia de innovacion
empresarial

Evalua proyecto y presenta propuesta
para validacion del Director de
Desarrollo Econdmico.

Valida la revisién y evaluacion del
Proyecto y lo comunica a quien lo
elabord, para su implementacion.

Fin

Proyecto

Propuesta para
validacién

Validacion de
Proyecto.
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. : . - Clave del Procedimiento
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad PROC-DDE-02
Nombre del Procedimiento: Analisis de Proyectos de
Innovacién Empresarial. Fecha: Agosto 2020
Version: 1

Unidad Area Responsable: Departamento
Administrativa: de Innovacion  Estratégica y | Pagina: 1de2
Direccién de| Proyectos Competitivos.
Desar’rol_lo Tiempo: | 60 dias habiles
Econdmico.

Diagrama de flujo

Subsecretario Director Jefe de Departamento
. 113 5
[ Inicio J Evalla la viabilidad de su
™ Departamento

1| Identifica necesidad
de proyecto en

Evaluacion de viabilidad

para analisis.

materia de 6
innovacion Realiza analisis
empresarial. administrativo,

+Es viable? econdémico.
2 Anélisis/—
Turna al Director de 7
Desarrollo T v
Econdmico l Propone la (s)

Empresa(s) y/o,
organismo(s) y/o,

Remite al Subsecretario de
Economia para su archivo

Informe de inviabilidad camara(s)
empresarial(es)

8 y/o
Valida la propuesta < | Universidad(es)
que pudieran
Propuesta elaborarlo.
| Propuesta |
2
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. : . - Clave del Procedimiento
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad PROC-DDE-02
Nombre del Procedimiento: Analisis de Proyectos de
Innovacién Empresarial. Fecha: Agosto 2020
Version: 1
Unidad Area Responsable:
Administrativa: Departamento  de  Innovacién | Pagina: 2de2
Direccion de| Estratégica y Proyectos
Desar’rolllo Competitivos. Tiempo: GQ dias
Econdmico. habiles

Jefe de Departamento

Empresa y/o, organismo y/o, camara
empresarial y/o Universidad

o)

Contacta a la (s) Empresa(s) y/o,
organismo(s) y/o, camara(s)
empresarial(es) y/o Universidad(es) que
pudieran elaborarlo.

Directorio

10

Recibe del Sector privado o educativo
el proyecto en materia de innovacién
emporesarial

" i

Revisa y evalua proyecto y presenta

12

Valida la revision y evaluacién
,| del Proyecto y lo comunica a

propuesta para validacion del Director

de Desarrollo Econémico
Proyec

quien lo elaboré, para su
implementacién.

Propuesta de
validacid
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ANEXOS

1 Evaluacién de Viabilidad

Subsecretaria de Economia
Direccion de Desarmollo Econdmico

F—"‘H Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad
'|\1_:::}l

EVALUACION DE VIABILIDAD

Fechade recepcion:

1. MNecesidad identificada:

{Es &l titwlo.- Debe ser claro, conciso, descriptive & indicstivo del proyecto de maners tal
que 3l leerls 523 posible dar una idea genersl de lo que pretends reslizarse y su slcance)

2. Lanecesidad del proyecto &n materia de innovacion empresarial, beneficiara a:

I:l Uno o varios sectores o subsectonss econdmicos
i Cusl o cusles?

I:l Un grupo de unidades economicas
i Cusl o cudles?

I:l Una o varias comunidades con actividades productivas de una misma cadena
i Cusl o cusles?

I:l El tiempo de elsboracion & implemsntacion no exceds 3 afos

iCusl =5 =l tiempo estimade de  slsboracion  del  provecto v su
implementscion?

3. ;Existe impedimento legal y/o normative para su desarrollo o implementacion?

s

i Cusl o cusles?

e
4. ;Existe factibilidad politica para su desarrollo o implementacion?
mmk

Nao
i Por qué?

Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo Econdmico 21



Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad
Subsecretaria de Economia
Direccion de Desarrollo Economico

5. ;Existe factibilidad cultural para su desarrollo o implementacion?

[ s

No
i For qua?

6. :Es viable?

s
No
i Por qué?

La Paz, Baja California Sur alos dias del mes de del afio

Firma
{Mombre del Director de Desarrollo Economico)
Director de Desarrollo Econdmico
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Direccion de Desarrollo Econémico

Asesoriay seguimiento a la gestion de obtencion de Codigo de
Barras

La Paz, Baja California Sur, a Septiembre de 2020.
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. : . - Clave del Procedimiento
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad PROC-DDE-03
Nombre del Procedimiento: Asesoria y seguimiento a
la gestidon de obtencion de Codigo de Barras. Fecha: Agosto

' 2020
Versién: 1
Unidad Area Responsable:
Administrativa: Departamento de Apoyo a la | Pagina: 1de 1
Direccion de Desarrollo| Exportacion 'y Promocion al )
Econdmico. Mercado Interno. Tiempo: 16 dias
habiles
Objetivo: Asesorar en la gestion ante la asociacion civil GS1México, quien
a nivel nacional se encarga de otorgar cddigos de barras para
productos que seran comercializados en tiendas de autoservicio
y departamentales.
Alcance: Aplica al Jefe de Departamento de Apoyo a la Exportacion y
Promocién al Mercado Interno y a su auxiliar administrativo.
Estatal.
Normas de Plan Estatal de Desarrollo de Baja California Sur, vigente.
Operacioén:

Ley de Fomento Econdmico y Competitividad del Estado de Baja
California Sur.

Reglamento de la Ley de Fomento Econdmico y Competitividad
del Estado de Baja California Sur.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, Economia y
Sustentabilidad.

Manual Genera de Organizacion de la Secretaria de Turismo,
Economia y Sustentabilidad.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccidon de Desarrollo
Econdmico.

Convenio de Colaboracion GS1 — Secretaria de Turismo,
Economia y Sustentabilidad. (SETUES).
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. . . - Clave del Procedimiento
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad PROC-DDE-03
Nombre del Procedimiento: Asesoria y seguimiento a
la gestion de obtencion de Cédigo de Barras. Fecha: Agosto 2020

Versién: 1
Unidad Administrativa: | Area Responsable: |
Direccién de Desarrollo | Departamento de Apoyo a la | Pagina: 1de 1
Economico. Exportacion y Promocion al
Mercado Interno. Tiempo: 16 dias habiles
Paso| Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to de
Trabajo
1 Jefe de Recibe solicitud de asesoria en la gestidon
Departamento | de obtenciéon de Cédigo de Barras.
2 Saluda al interlocutor y solicita datos
indispensables de contacto, como nombre
completo, teléfono y correo electrénico, asi
como datos estadisticos de edad, género y
municipio.
3 Registra en el formato de atenciones Formato de registro
de atenciones
4 Informa al solicitante que hay que ingresar
a la pagina www.gs1mexico.org/codigo-de-
barras/requisitos para registrar su solicitud
para obtencion de Cdodigo de Barras.
5 Guia al solicitante en el registro de su
solicitud y atiende las dudas que surjan.
6 Pasados 15 dias habiles se comunica con
el asesorado para saber si obtuvo el Cédigo
de Barras.
7 Registra el resultado de la solicitud para

obtencién de Cédigo de Barras.

Fin
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http://www.gs1mexico.org/codigo-de-barras/requisitos
http://www.gs1mexico.org/codigo-de-barras/requisitos

Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Clavepcli?ecl)g_rgcl:jeglorglento
Nombre del Procedimiento: Asesoria y seguimiento a la
gestion de obtencion de Codigo de Barras. Fecha: Agosto 2020
Version: 1
Unidad Area Responsable:
Administrativa: Departamento de Apoyo a la|Pagina: 1de 1
Direccion de Desarrollo| Exportacion 'y  Promociéon  al
Econdmico. Mercado Interno. Tiempo: | 16 dias habiles
Diagrama de Flujo
Jefe de Departamento
Inicio
1 ¥ 2 3
Recibe solicitud de Saluda al interlocutor y Registra en el
asesoria en la solicita datos formato de
gestion de | | indispensables de |~ | atenciones.
obtencién de contacto, como nombre Formato de Registro
Cadigo de Barras. completo, teléfono vy \de\AteW]
correo electronico, asi l
como datos estadisticos 4
de edad, género vy Informa al solicitante
municipio. que hay que
ingresar a la pagina
® pasados 15 dias | ° | Guia al solicitante en el www.gs1mexico.org
habiles se comunica [«—| registro de su solicitud [+——| /codigo-de-
con el asesorado y atiende las dudas que barras/requisitos
para saber si obtuvo surjan para registrar su
el Cadigo de Barras. solicitud para
obtencion de Codigo
l de Barras.
7| Registra el resultado de la
solicitud para obtencion de Fin

Caddigo de Barras.
Formato de Registro
de Atenciones
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ANEXOS

1 Formato de Registro de Atenciones

Conceptos: 14. Estado
1. Consecutivo 15. Teléfono Fijo
2. Fecha de Inicio de Atencion 16. Telefono Celular
3. Fecha de Conclusién de la Atencion 17. E-Mail
4. Nombre o Razén Social 18. Actividad Econoémica
5. Nombre del Representante Legal 19. Ramo
6. Genero del Solicitante o 20. Subsector
Representante Legal 21 Sector
7. RFC(sin guiones) 22. Total de Empleados (dato calculado)
8. Regimen Fiscal 23. Numero de Empleados Mujeres
9. Calle 24. Numero de Empleados Hombres
10. Numero 25. Estratificacion
1. Colonia 26. Breve Descripcion de las
12. Municipio Manifestaciones
13. Cddigo Postal
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2 Requisitos para obtener Codigo de Barras
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3 Costos de Membresia para Codigo de Barras
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Direccion de Desarrollo Econdmico

Asesoriay seguimiento a la gestion para el Financiamiento
Minero y su Cadena Productiva

La Paz, Baja California Sur, a Septiembre de 2020.
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. : . - Clave del Procedimiento
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad PROC-DDE-04
Nombre del Procedimiento: Asesoria y seguimiento a la
gestién para el Financiamiento Minero y su Cadena | Fecha: Agosto 2020
Productiva. Version: 1
Unidad Administrativa:| Area Responsable:
Direccién de Desarrollo| Departamento Desarrollo | Pagina: 1de 1
Economico. Regional y Promocién Minera.
Tiempo: [185 dias habiles

Objetivo:

Promover el desarrollo sostenible de la mineria y su cadena
productiva, mediante la gestion de fuentes de
financiamientos en la materia de explotacién, extraccion,
beneficio, comercializacién, industrializacién, asi como la
proveeduria de bienes y servicios relacionados con el
sector minero.

Alcance:

Aplica al Jefe de Departamento de Desarrollo Regional y
Promocion Minera y a su auxiliar administrativo.

Normas de Operacion:

Plan Estatal de Desarrollo de Baja California Sur vigente.

Ley de Fomento Econdmico y Competitividad del Estado
de Baja California Sur.

Reglamento de la Ley de Fomento Econdémico vy
Competitividad del Estado de Baja California Sur.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, Economia
y Sustentabilidad

Manual General de Organizacion de la Secretaria de
Turismo, Economia y Sustentabilidad.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de
Desarrollo Econdémico.
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Clave del Procedimiento

PROC-DDE-04
Nombre del Procedimiento: Asesoria y seguimiento a la
gestién para el Financiamiento Minero y su Cadena | Fecha: Agosto 2020
Productiva. Version: 1
Unidad Area Responsable: Departamento o
Administrativa: Desarrollo Regional y Promocién | Pagina: 1de 1
Direccién de| Minera.
Desarrolio Tiempo: |185 dias habiles
Econdmico.
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documenlto de
Trabajo
1 Jefe de Recibe solicitud de asesoria para el
Departamento | Financiamiento en el sector minero y su
cadena productiva.
2 Saluda al interlocutor y solicita datos
indispensables de contacto, como nombre
completo, teléfono y correo electronico, asi
como datos estadisticos de edad, género y
municipio.

3 Registra en el formato de atenciones Formato de
registro de
atenciones

4 Informa al solicitante que hay que ingresar a

la pagina https://www.gob.mx/fifomi/acciones-
y-programas/financiamiento-apoyos-
mediante-intermediarios-financieros

5 Guia al solicitante en la elaboracion del

proyecto, para solicitar financiamiento vy

atiende las dudas que surjan.
6 Pasados 6 meses se comunica con el

asesorado para saber si realiz6 o no algun

tramite de financiamiento.
7 Registra el resultado de la asesoria si realizé

0 no algun tramite de financiamiento.

Fin
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Clave del Procedimiento

PROC-DDE-04
Nombre del Procedimiento: Asesoria y seguimiento a la
gestién para el Financiamiento Minero y su Cadena | Fecha: Agosto 2020
Productiva. Version: 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Desarrollo Departamento Desarrollo Pagina: 1de 1
Economico. Regional y Promocion Minera.

Tiempo: |185 dias habiles

Diagrama de Flujo

Jefe de Departamento

Financiamiento en
el sector minero y
su cadena
productiva.

4 N\
Inicio
(. J
1 v
Recibe solicitud de
asesoria para el

Pasados 6 meses
6 | se comunica con el
asesorado para
saber si para saber
si realiz6é o no algun
tramite de
financiamiento.

Saluda al interlocutor y
solicita datos
indispensables de
contacto, como nombre
completo, teléfono y
correo electronico, asi
como datos estadisticos
de edad, género vy
municipio.

Registra en el
formato de
atenciones.

Formato de Registro
de Atenciones

Informa al solicitante
que hay que
ingresar a la pagina

7 V

Guia al solicitante en la
elaboracion del proyecto, [«—| fifomi/acciones-y-
solicitar
financiamiento y atiende

para

las dudas que surjan

https://www.gob.mx/

programas/financia
miento-apoyos-
mediante-

algun tramite
financiamiento.

Registra el resultado de la de
la asesoria si realiz6 o no

intermediarios-
financieros

— |

Fin ]

Formato de Registro
de Atenciones
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ANEXOS

1 Formato de Registro de Atenciones

Conceptos:

26. Consecutivo

27. Fecha de Inicio de Atencion

28. Fecha de Conclusion de la Atencion
29. Nombre o Razé6n Social

30. Nombre del Representante Legal
31. Genero del Solicitante

32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

Representante Legal
RFC(sin guiones)
Régimen Fiscal
Calle

Numero

Colonia

Municipio

Cddigo Postal

Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo Econdmico

(0]

39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.

Estado

Teléfono Fijo

Teléfono Celular

E-Mail

Actividad Econdmica

Ramo

Subsector

Sector

Total de Empleados (dato calculado)
Numero de Empleados Mujeres

Numero de Empleados Hombres

Estratificacion
Breve Descripcion de las
Manifestaciones del Solicitante
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2 Financiera Minera
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3 Requisitos
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Direccion de Desarrollo Econémico

Atencion presencial, telefonica, por correo electrénico, video
llamada u otro medio electronico

La Paz, Baja California Sur, a Septiembre de 2020.

SETUES | Manual de Procedimientos de la Direccién de Desarrollo Econémico 41



. : . - Clave del Procedimiento
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad PROC-DDE-05
Nombre del Procedimiento: Atencién presencial,
telefonica, por correo electronico, video llamada u otro Fecha: Agosto 2020
medio electrénico '
Unidad Administrativa:| Area Responsable: Version: 1
Direccién de Desarrollo| Jefes de Departamento .
Econémico. de la Direccion. Pagina: 1de 1
Tiempo: | 10 dias habiles
Objetivo: Proporcionar  atencion y/o  asesoria, cordial,
respetuosa, con informacion concreta y correcta.
Alcance: Aplica al Director de Desarrollo Econémico, los Jefes

de Departamento adscritos a esa Direccion y a sus
auxiliares administrativos.

Normas de Operacion:

Plan Estatal de Desarrollo de Baja California Sur
vigente.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado
de Baja California Sur.

Ley de Fomento Econdmico y Competitividad del
Estado de Baja California Sur.

Reglamento de la Ley de Fomento Econdémico y
Competitividad del Estado de Baja California Sur.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo,
Economia y Sustentabilidad.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de
Turismo, Economia y Sustentabilidad.

Manual de Especifico de Organizacién de la Direccion
de Desarrollo Econémico.
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. . . . Clave del Procedimiento
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad PROC-DDE-05
Nombre del Procedimiento: Atencién presencial,
telefénica, por correo electronico, video llamada u otro Fecha: Agosto 2020
medio electrénico echa.
Unidad  Administrativa:| Area Responsable: Jefes de | Versidn: 1
Direccion de Desarrollo| Departamento de la Direccion.
Econdmico. Pagina: 1de?2
Tiempo: | 10 dias habiles
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to de
Trabajo
1 Jefe de Atiende al ciudadano de manera
Departamento | presencial, telefénica, por correo
electronico, video llamada u otro medio
electrénico.
2 Escucha o lee con atencion, la consulta
o peticion planteada, asi como su
contexto y circunstancias
3 Registra en el formato de atenciones Formato de registro
de atenciones
4 Saluda al interlocutor y solicita datos
indispensables de contacto, como
nombre completo, teléfono y correo
electronico, asi como datos estadisticos
de edad, género y municipio.
Registra en el formato de atenciones
¢Requiere de la interacciéon yl/o
coordinacion de varias unidades
administrativas?
7 No, atiende la consulta o peticidon
planteada puntualmente y registra el
tipo de atencion en el formato
correspondiente.
8 Si, Comunica al Director, para que lo
coordine.
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. . . - Clave del Procedimiento
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad PROC-DDE-05
Nombre del Procedimiento: Atencién presencial,
telefonica, por correo electrénico, videollamada u otro medio Fecha: Agosto 2020
electrénico '
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1
Direccion de Desarrollo Jefes de Departamento de
Econémico. la Direccion. Pagina: 2de 2
Tiempo: | 10 dias habiles

Descripcion de la Actividad

Documento de Trabajo

Paso | Responsable
9 Director
10
11 Jefe de

Departamento
12
13
14

Coordina las actividades y aspectos
a atender por <cada unidad
administrativa involucrada.

Designa un responsable de la
respuesta.

Atiende la consulta o peticidn
planteada puntualmente, sin
vaguedades o huecos informativos,
sin tecnicismos, en lenguaje claro y
comprensible para su interlocutor.

Registra el tipo de atencion en el
formato correspondiente

Atiende la consulta o peticidon
planteada puntualmente, sin
vaguedades o huecos informativos,
sin tecnicismos, en lenguaje claro y
comprensible para su interlocutor.

Registra el tipo de atencion en el
formato correspondiente

Fin

Formato de entrega y
recepcion de asuntos
turnados para tramite

Formato de registro de
atenciones
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Secretaria de Turismo, Economiay Clave del Procedimiento
Sustentabilidad PROC-DDE-06
Nombre del Procedimiento: Atencién presencial,
telefénica, por correo electronico, videollamada u Fecha: Agosto 2020
otro medio electronico '
Unidad Administrativa:| Area Responsable: | Version: 1
Direccion de Desarrollo| Jefes de Departamento
Econdmico. de la Direccion Pagina: 1de?2
Tiempo: 10 dias habiles

Diagrama de Flujo

Jefe de Departamento

Registra en el formato de
atenciones.

Formato de Registro
de Atenciones

[ Inicio ]

1 v 2 3
Atiende al ciudadano Escucha o lee con
de manera presencial, atencion, la consulta o
telefénica, por correo peticion planteada, asi —
electronico, como su contexto vy
videollamada u otro circunstancias
medio electronico.

5 4
Registra en el formato de [+

atenciones.

Formato de Registro de
Atenciones

¢Requiere de la

Saluda al interlocutor y
solicita datos
indispensables de
contacto, como nombre
completo, teléfono vy
correo electronico, asi
como datos estadisticos
de edad, género vy
municipio.

v

formato correspondiente.

interaccion ylo
coordinacion de
7 No varias  unidades
administrativas?
Atiende la consulta o
peticién planteada

puntualmente y registra el
tipo de atencion en el

8 Comunica al Director, para
que lo coordine.
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Clave del Procedimiento

PROC-DDE-06
Nombre del Procedimiento: Atencién presencial,
telefonica, por correo electronico, videollamada u otro Fecha: Agosto 2020
medio electrénico '
Unidad Administrativa:| Area Responsable: Jefes | \/q(sign: 1
Direccion de Desarrollo| de Departamento de la '
Econdmico. Direccion o
Pagina: 2de?2
Tiempo: |10 dias habiles
Diagrama de Flujo
Jefe de Departamento Director
1
Coordina las
actividades y
aspectos a atender
por cada unidad
administrativa
10 I
13 11 Designa un
Atiende la consulta o Atiende la consulta o |/ | responsable de la
peticion planteada peticion planteada respuesta.
puntualmente, sin puntualmente, sin Formato de entrega
vaguedades o huecos vaguedades o huecos y recepcion de
informativos, sin informativos, sin a:‘r‘:tt‘:zntq‘i‘tr:ados
tecnicismos, en tecnicismos, en P
lenguaje claro vy lenguaje claro y
comprensible para su comprensible para su
interlocutor. interlocutor.
14 12 A
Registra el tipo de Registra el tipo de

atencion en el formato
correspondiente.

Formato de Registro
de Atenciones

atencion en el formato
correspondiente.

Formato de Registro
de Atenciones
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1 Formato de Registro de Atenciones

Conceptos:

1.

2

10.
11.
12.
13.

Consecutivo

Fecha de Inicio de Atencién

Fecha de Conclusion de la Atencion
Nombre o Razén Social

Nombre del Representante Legal

Genero del Solicitante

Representante Legal
RFC(sin guiones)
Régimen Fiscal
Calle

Numero

Colonia

Municipio

Cddigo Postal

ANEXOS

(0]

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

Estado

Teléfono Fijo

Teléfono Celular

E-Mail

Actividad Econdmica

Ramo

Subsector

Sector

Total de Empleados (dato calculado)
Numero de Empleados Mujeres
Numero de Empleados Hombres
Estratificacion

Breve Descripcion de las
Manifestaciones del Solicitante
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Direccion de Desarrollo Econdmico

Informacidn para atraer capital al Estado de Baja California Sur

La Paz, Baja California Sur, a Septiembre de 2020.
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. : . - Clave del Procedimiento
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad PROC-DDE-06
Nombre del Procedimiento: Informacién para atraer Agosto 2020
capital al Estado de Baja California Sur. Fecha: 9
Unidad Administrativa:| Area Responsable: | \/arsign: 1
Direccion de Desarrollo| Departamento de Innovacion '
Econdmico. Estratéegica 'y Proyectos |
Competitivos. Pagina: 1de
Tiempo: 10 dias habiles
Objetivo: Contar con informacion sobre las areas de oportunidad de inversion
a las cuales el Estado quiere atraer capitales.
Alcance: Aplica al Jefe de Departamento de Innovacion Estratégica vy
Proyectos Competitivos y a su auxiliar administrativo
Normas de Plan Estatal de Desarrollo de Baja California Sur vigente.
Operacion:

Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de Baja
California Sur.

Ley de Fomento Econdmico y Competitividad del Estado de Baja
California Sur.

Reglamento de la Ley de Fomento Econdmico y Competitividad del
Estado de Baja California Sur.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, Economia y
Sustentabilidad.

Manual General de Organizacién de la Secretaria de Turismo,
Economia y Sustentabilidad.

Manual de Especifico de Organizacion de la Direccion de Desarrollo
Econdmico.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DDE-06
Nombre del Procedimiento: Informacion para atraer Agosto 2020
capital al Estado de Baja California Sur. Fecha: 9
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1
Direcciéon de Desarrollo Departamento de
Econémico. Innovacioén Estratégica y Pagina: 1de 1
Proyectos Competitivos. )
Tiempo: 19 d.'as
habiles
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de

Trabajo

Jefe de
Departamento

Jefe de
Departamento

Jefe de
Departamento

Jefe de
Departamento

Jefe de
Departamento

Se actualiza permanentemente en la
informacion  estratégica de los
municipios del estado, ubicada en:

https://setuesbcs.gob.mx/informacion-

estrategical.

Obtiene informacién del Jefe de
Departamento de Desarrollo Regional y
Promocion Minera.

Analiza datos

Elabora informe semestral, sobre las
actividades de industria, comercio y/o
servicio, Optimas a desarrollar por
comunidad, municipio o region.

Presenta informe semestral al Director.

Formato de Informe

FIN
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Clave del Procedimiento

PROC-DDE-06
Nombre del Procedimiento: Informacion para atraer Agosto 2020
capital al Estado de Baja California Sur. Fecha: gosto
Unidad  Administrativa:| Area Responsable: Version: 1
Direccion de Desarrollo| Departamento de
Economico. Innovacion Estratégica y Pagina: 1de 1

Proyectos Competitivos.
Tiempo: | 10 dias habiles

Diagrama de Flujo

Jefe de Departamento

[ Inicio ]

1 2
Se actualiza Obtiene » Analiza datos.
permanentement informacion  del
e en la Jefe de
informacion Departamento de 4 Elabora informe
socioecondmica, Desarrollo semestral, sobre
de los municipios Regional y las actividades de
del estado. Promocién industria,
Minera. comercio y/o
servicios a
optimas a
3 desarrollar  por
5 Presenta informe comunidad,
semestral al municipio o]
Director region.

l
[ R0
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Anexos

1 Informacion Estratégica
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2 Formato de Informe Semestral
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VI.

Glosario

B.O.G.E.: Boletin Oficial del Gobierno del Estado.

Cddigo de Barras: es un codigo basado en la representacion de un conjunto
de lineas paralelas de distinto grosor y espaciado que en su conjunto
contienen una determinada informacion, es decir, las barras y espacios del
codigo representan pequefas cadenas de caracteres. De este modo, el
cédigo de barras permite reconocer rapidamente un articulo de forma unica,
global y no ambigua en un punto de la cadena logistica y asi poder realizar
inventario o consultar sus caracteristicas asociadas.

D.O.F.: Diario Oficial de la Federacion.

GS1 México: Es una organizacion privada dedicada a la elaboracion y
aplicaciéon de servicios mundiales y soluciones para mejorar la eficiencia y
visibilidad de las cadenas de abastecimiento, la oferta y la demanda a nivel
mundial y en todos los sectores.

Indicadores de Resultados: Un indicador es un instrumento que nos provee
evidencia cuantitativa acerca de si una determinada condicion existe o si
ciertos resultados han sido logrados o no. Si no han sido logrados permite
evaluar el progreso realizado. El indicador de resultados puede cubrir
aspectos cuantitativos o cualitativos.

Innovacion Empresarial: es un cambio que se introduce al bien o servicio
que ofrece una compania, o a los procesos que se desarrollan dentro de la
organizacion. Esto, a fin de alcanzar mayor competitividad.

PED 2015 — 2021: Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Baja California
Sur 2015-2021

Programas Sectoriales
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