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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE TRAMITES Y SERVICIOS

SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO

Chetumal, Quintana Roo a 29 de mayo de 2024,

EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS QUEDO REGISTRADO EL 29 DE MAYO DE
2024, A CORTE MAYO 2024 CON EL NUMERO DE REGISTRO SECOES/MPTyS/001/V/DEP-
SEDE/2024, DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 14,15 Y 16 DEL
“ACUERDO POR EL QUE SE DA A CONOCER EL PROCESO PARA EL REGISTRO DE LOS
PROYECTOS DE MANUALES ADMINISTRATIVOS ANTE LA SECRETARIA DE LA
CONTRALORIA",
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PRESENTACION

La Secretaria de Desarrollo Econémico de acuerdo al articulo 37 de la Ley Organica de la
Administracion Publica, tiene entre sus objetivos el de formular, instrumentar, conducir y
evaluar las politicas y programas sectoriales de desarrollo, promocidn, fornento econdmico
y competitividad, en materla industrial, de comercio exterior e interior, inversién publico-
privada, innovacion y tecnologia, desregulacién econémica, asi como participar en lo
relativo a la Industrializacién agropecuaria y forestal, con base en las disposiciones
constitucionales y legales aplicables, siendo que algunas de estas acciones se realizan a
través de tramites y servicios ofrecidos a la ciudadania.

Asimismo, en alineacion al Plan Estatal de Desarrollo 2023-2027, publicado en el Periédico
Oficial del Estado el 23 de enero de 2023, el cual indica en su Eje 3: Desarrollo Econdmico /
Inclusivo la exigencia de acciones puntuales para construir un ecosistema que favorezca al
emprendimiento, a la permanencia de las MIPYMES y a la atraccion de nuevas inversiones

que contribuyan a procurar un desarrollo econdmico inclusivo y sostenible; por lo que

resulta relevante para esta Dependencia, avanzar en el proceso de modernizacion de su

marco hormativo, como el andamiaje sobre el cual lograremos dar respuesta a esas
exigencias.

Parte de ese andamiaje lo integra el Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios
como un documento que establece el orden que deben seguir las unidades
administrativas sefialando de manera clara y detallada el procedimiento de inicio a fin de
las acciones y requisitos que se solicitan a las personas usuarias de |los tramites y servicios
gue ofrece esta Secretaria, fortaleciendo con ello su capacidad de respuesta en |a atencién
que ofrece diariamente.

Este Manual se ha elaborado de acuerdo con la “Guia para la elaboracion del Manual de
Procedimientos de Tramites y Servicios', el cual servira de apoyo y orientacion tanto para
el personal encargado de participar en dichos tramites y servicios como para la propia
ciudadania que hace uso de ellos.
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MARCO NORMATIVO - ADMINISTRATIVO

DISPOSICIONES FEDERALES.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

L]

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e« Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

¢ Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

e Ley General de Mejora Regulatoria.

¢ Ley de Desarrollo Econdmico y Competitividad del Estado de Quintana Roo,
DISPOSICIONES ESTATALES. /

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo.

s Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana
Roo.

o Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados para el
Estado de Quintana Roo.

e Ley del Sistema Anticorrupcidn del Estado de Quintana Roo.

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Quintana Roo y sus Municipios

Ley de Derechos del Estado de Quintana Roo.

Ley del Periodico Oficial del Estado de Quintana Roo.

Codigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana Roo.

Cddigo Fiscal del Estado de Quintana Roo.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico.

Acuerdo por el que se da a conocer el proceso para el registro de los proyectos de

manuales administrativos ante la Secretaria de la Contraloria.

¢ Guia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios para
las Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades de la
Administracién Plblica del Estado de Quintana Roo.

2 & & © ¢ @ o
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DIRECCION JURIDICA Y Ul

Nombre del procedimiento
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Juridicas Microindustriales
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MPTYS-SEDE-DS-SSDE-DAP-AMEPE-001
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SIMBOLOGIA

SiMBOLO

NOMBRE

SIGNIFICADO

Inicio o término

Indica el principio o el fin del flujo, puede
ser accidén o lugar, ademas se utiliza para
indicar una unidad administrativa o persona
que recibe o proporciona informacion.

Actividad Describe |as funciones que desempefian
las personas involucradas en el proceso.

Documento Representa cualquier documento gue
entre, se utilice, se genere o salga del

procedimiento. |

Decisién o alternativa

Indica un punto dentro del flujo en donde
se debe tomar una decision entre dos o
mas opciones.

Archivo

Indica que se guarde un documento en
forma temporal o permanente.

Conector de pagina

Representa una conexion o enlace con otra
hoja diferente en la que continua el
diagrama de flujo.

Conector

Representa una conexiéon o enlace de una
parte del diagrama de flujo con otra parte
del mismo.

Direccién de Flujo

Denota la direccién y el orden en los pasos
del proceso. Indica el movimiento de un
simbolo a otro. Se utiliza en todos los
diagramas de manera vertical u horizontal.
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DIRECCION DE FOMENTO AR-TESANAL
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Nombre del Procedimiento Cédigo Pag.
Progran"m para el Fortalecimiento MPTYS-SEDE-DS-DFA-PFP-00]
Productivo _
Cédula de Presentacion 1 /
Cédula de Descripcién de Actividades 13
Cédula de Diagrama de flujo 15

FIRMA Y RUBRICA

Artesanal SSS

Nombre y cargo Firma Riuibrica
Mtra. Landy Georgina Lépez | " [
_ Lon (
Ruiz | . \ & . ot
Directora de Fomento " . ATRINANL f,_f.u"-

10
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SEDE202]-16057015-A

CEDULA DE PRESENTACION | MFjT_:‘Ké-S_EDE-DS-DFA'F’FP*ODT

DIRECCION DE FOMENTO MAYO 2024,

ARTESANAL | DIRECCION DE FOMENTO ARTESANAL

PROGRAMA PARA ELFORTALECIMENTO PRODUCTIVO

DATOS GENERALES

CLASIFICACION: Servicio.

OBIJETIVO: Apoyar a las personas artesanas con la gestion de recursos econémicos y/o en

especie, para lograr la generacion de su propio desarrollo econémico, social y cultural, asi
como su insercion a la actividad empresarial.

MEDIOS DE PRESENTACION: Presencial.

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Oficina de la Direccién de Fomento Artesanal ubicada
en Boulevard Bahia S/N Zona de Granjas Chetumal C.P.77079.

DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes, de 9:00 a 17:00 horas.

TELEFONOS: (983) 832-1740 Extension 254.

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: No aplica.

REQUISITOS
PERSONA FiSICA
Documentacion en:
No. Nombre del requisito
Original Copia

1 Identificacion Oficial (IFE, INE o Pasaporte | 1 1

Vigente)
2 Presentar producto artesanal 1
3 Datos del Solicitante 1
4 Escrito libre de solicitud 1
5 Manifestacién bajo protesta de decir la 1

verdad

Concursos de Arte Popular 1
7 Acciones para el Desarrollo de Espacios 1

Artesanales en Destinos Turisticos
8 Apoyos  para Proyectos  Artesanales 1

Estrategicos

11 "‘\
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COSTOS
Gratuito
NORMATIVIDAD

Inciso: A, Nimera: 3.3.1, Otro: 1; 1.1; Inciso: A, NUmero: 3.3, Otro: 2; 2.1; Inciso: a), Numero: 3.3.1,

Otro: 3; Inciso: b, Numero: 3.3.1, Otro: 1; 1.1; Inciso: b, NUmero: 3.3.1, Otro: 2; 2.1; Inciso: ¢, \

Numero: 3.3, Otro: 1; 1.7; Inciso: d, Numero: 3.3.1, Otro: 1y 2; Inciso: e, Niimero: 3.3.1, Otro: 1y

2;y Numero 3.6.1 del Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion de Programas

del Fondo Nacional de Fomento a las Artesanias (FONART), para el ejercicio fiscal 2023.

Articulo 13, fraccion Il y V del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico.
OBSERVACIONES Y DEFINICIONES

CRITERIOS DE RESOLUCION: No aplica \
OBSERVACIONES: Recuerda que, en los plazos de prevencion, Plazos de respuesta, las '
solicitudes aceptadas seran conforme a lo establecido por las Reglas de Operacién de
Programas del Fondo Nacional de Fomento a las Artesanias (FONART), para el ejercicio

fiscal 2023,

DEFINICIONES:

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios.

SEDE: Secretaria de Desarrollo Econdmico.

DS: Despacho de la Secretaria.

DFA: Direccion de Fomento Artesanal.

PFP: Programa para el Fortalecimiento Productivo.

Matriz DAM: Matriz de Diferenciacion entre Artesania y Manualidad.
CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion.

SEDE: Secretaria de Desarrollo Econdmico.

12
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ACTIVIDADES 35 e 2
| MPTYS-SEDE:DS DFA-PFP-001
'DIRECCION DE FOMENTO ‘ MAYO 2024
ARTESANAL . DIRECCIONIDE FOMENTO

ARTESANAL

PROGRAMA PARAEL FORTA_LECIM_ENTO PRODUCTIVO

No.

Rastonsable Descripcion de las Documentos Tiempo de
Actividad P Actividades Involucrados Respuesta /
1 Persona Solicitante Inicio del /
procedimiento
2 Persona Solicitante | Solicita apoyo. Escrito libre No aplica
Titular do i F!eclzlpe el formato de
solicitud y turna al e _rg
Jefatura de : : Escrito Libre
Analista  Profesional i
Departamento de Identificacién .
3 i para levantamiento de T No aplica
Planeacidn ¥ | asiatls Oficial
Desarrollo ; w0 CURP
v socioecondmico y
Matriz DAM.
Realiza el
levantamiento de
e i ;
i i szilijjézonémico Eshulio
4 Analista Profesional ; Y| socioeconémico | No aplica
Matriz DAM, para )
s y Matriz DAM
verificar que cumple
para ser persona
artesana.
) cCumple ser persona
Titular de la | artesana? /
5 Direccion de | No:Se turna a otra drea
Fomento Artesanal | 4o |5 SEDE para su
atencion, !
{Cumple ser persona
artesana?
6 Analista Profesional | Si: Registra los datos
para integracion del
proyecto.
i d i -
Tl'tular“ o & Remite al FONART el | Oficio de ;
7 Dlfeaeian de royecto de apoyos solicitud Nesplica Q-
Fomento Artesanal | P"%Y E \

13 \
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Titular de la | Recibe de FONART
8 Direccién de | autorizacion yfo | Oficio de | \oaplica
Fomento Artesanal | negativay notificaalas | notificacién. &
personas artesanas. '
Recibe apoyo /
5 Parsahia Selicitatite aut?rizaq?uoffclo de Ofi;fg 3 de Noaplics
notificacion de | notificacién
hegativa.
o Termina
10 Persona Solicitante procedimiento
..J]
\
14
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CEDULA'DE DIAGRAMA DE SEDE-2021-1605-015"A
FLUIO

MPTYS:SEDEDS DEALPERIO0]
DIRECCION DE FOMENTO | gl MAYO 2024
ARIESANAL DIRECCION DE EOMENTO

ARTESANAL

PROGRAMA PARA EL FORTALECIMENTO PRODUCTIVO

Parsona salicitants Titular da la JOPDA hnalista profasional Thulsrde a Diracrion ge

~ e
Inicio :
1
1] /

Realiza sstudio \

Reclbe selicitud v tuma a cociogcondmico y Matriz
[Tumna & olra drea de la SEDE
parz su atencian

Eoncita Apoyo g ..
Analsta profesianal - DA =
Ragizlra e Intemra proyecto | Tuma Proyecto a FONART
»

]

k4

Y

Y

Recibe aooye o noliicacion Recne ofico y nolifics a
dz negativa personas atesanas

— o

)

Fy

-
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CEDULADE INDICE V.FIRMAS

iag zéé‘:-

Orientecioén j:aara la gestién de apoyos, I

estimulos e incentivos para el
establecimiento de empresas en | MPTYS-SEDE-DS-DIAI-OGAEIEE-001

Quintana Roo /
17

Cédula de Presentacion

Cédula de Descripcion de Actividades 19

Cédula de Diagrama de flujo 21

Orienteacién para la Gestién de Apoyo o

Empresarios para Participar en Ferias,
Eventos, Expasicianeg Nacfonujeg e MPTYS-SEDE-DS-DIAI-GAEPFEENI-002

Internacionales
Cédula de Presentacion 22
Cédula de Descripcién de Actividades 24
Cédula de Diagrama de flujo 26
FIRMA Y RUBRICA
Nombre y cargo Firma Rubrica

Lic. Maria Lucina Ramos
Jurado

Directora de Industria y
Atraccion de Inversiones

“

16
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SEDE-2021-1605-011-A

DULA DE PRESENTA - 001 |
CEDULADE P ACION MPTYS-SEDE-DS-BIAI-OGAEIEE-00] |

' DIRECCION DE INDUSTRIAY. | DIRECCION DE INDUSTRIAY. P MAYO 2024
ATRACCION DE INVERSIONES || ATRACCION DE INVERSIONES '

ORIENTACION PARA LA GESTION DE APOYOS, ESTIMULOS E INCENTIVOS PARA EL
ESTABLECIMIENTO DE EMPRESAS EN QUINTANA'ROCO

DATOS GENERALES

CLASIFICACION: Servicio

OBIETIVO: Fomentar el establecimiento de empresas en Quintana Roo a través de la
promocion de los programas de apoyo de incentivos o estimulos a la inversion para
fomentar el crecimiento econédmico del Estado.

MEDIOS DE PRESENTACION: Presencial.

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Oficina de la Direccién de Industria y Atraccion de
Inversiones, Zona Sur ubicada en el Boulevard Bahia S/N Zona de Granjas Chetumal
C.P.77079.

DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas.

TELEFONOS: (983) 832-4482 Ext: 217.

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: 20 dias habiles.

REQUISITOS
No aplica.
COSTOS
GCratuito.
NORMATIVIDAD

Articulos 72 y 73, titulo IV, capitulo Il y 74 parrafo segundo, titulo IV, capitulo Il de la Ley de
Desarrollo Econémico y Competitividad para el Estado de Quintana Roo.

Articulo 18 Cddigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana Roo.

Articulo 14 Fraccién Il y VI del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico.

Articulo 37, fraccion IX de la Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de
Quintana Roo.

OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
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CRITERIOS DE RESOLUCION: No aplica.

OBSERVACIONES: La vigencia del tramite depende del pragrama en el cual este integrado

el paquete de estimulos solicitado. Recuerda que para que se te otorguen los estimulos e
incentivos fiscales tener a la mano los siguientes requisitos: Solicitud libre dirigida a la
Secretaria de Desarrollo Econémico del Estado acompafiada de: |.- Deberdn estar
domiciliados fiscalmente en el Estado de Quintana Roo; Il.- El 80% del personal deben ser
ciudadanos mexicanos con residencia en Quintana Roo; lll.- Anexar a la solicitud, el /
proyecto de inversion, planos y demas requisitos establecidos en el programa econémico
correspondiente. Lo anterior en términos del articulo 72 de la Ley de Desarrollo Econémico

y Competitividad para el Estado de Quintana Roo.

DEFINICIONES:

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios,

SEDE: Secretaria de Desarrollo Econdmico.

DS: Despacho de |a Secretatia.

DIAl: Direccion de Industria y Atraccion de Inversiones.

OGAEIEE: Orientacion para la Cestion de Apoyos, Estimulos e Incentivos para el
Establecimiento de Empresas en Quintana Roo,

DIAL: Direccidn de Industria y Atraccidn de Inversiones.

DDI: Departamento de Desarrollo Industrial.
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SECRETARIA
DE DESARROLLO
ECONOMICO

e ot v MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS

CEDULA DE DESCRIPCION DE

ACTIVIDADES

DIRECCION DE INDUSTRIA'Y.

ATRACCION DE INVERSIONES

SEDEZ021-1605-011=A

MPTYS:SEDEDS DIAI:OCAEIEE-00]

ORIENTACION PARA LA GESTION DE APOYOS ESTIMULOS E INCENTIVOS PARAEL
ESTABLECIMIENTO DE EMPRESAS ENQUINTANA ROO

DIRECCION DETNDUSTRIAY.

ATRACCION BE INVERSIONES

MAY® 2024

Neo.
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades :l z‘:;;:::::: ;::':5:;::
1 Persona solicitante Inicio del Procedimiento
Solicita por escrito informacion | Solicitud
2 Persona salicitante respecto d £ Spayos, A
y/o incentivos para establecer su
empresa en Quintana Roo.
Recibe solicitud y hace del | Solicitud Inmediato
3 Secretaria(o) conocimiento del Titular de la
Ejecutiva(o) Direccion de Industria vy
Atraccién de Inversiones.
% Titular de la DIAI Analiza salicitud de informacion. selnig S
Instruye a Titular del DDI para 2 horas
5 Titular de la DIAI que  realice  investigacién
especifica.
) Realiza investigaciéon y entrega | Ficha 2 horas
6 Titular del DDI para observaciones de Titular de | informativa
la DIAL.
;Avala investigaciéon? 2 horas
i Titular de |la DIAI No: Replantea investigacion y
pasa a actividad 6.
¢Avala investigacion? Correo 2 horas
8 Titular de la DIAI Si: Estructura documento de | electrénico
respuesta y lo envia via cotreo
electrénico a persona solicitante.
Correo Hasta 24
Recibe correo electrénico con | lectronico | o
9 Persona solicitante | jhformacion  sobre  apoyos, A
: dependiendo
estimulos y/o incentivos.
el caso
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Persona solicitante

Termina procedimiento

¢
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DE DESARROLLO
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SEDE20215605%011-A

CEDULA DE DIAGRAMA DE
FLUJO MPTYS:SEDE:D5-DIALOCAEIEE-00T |
- - MAYO 2024

DIRECCION DE INDUSTRIAY. = 5 me e SN BE (NDUSTRIA Y

|

ORIENTACION PARA LA GES'II'I!'(JN DE APOYOS, ESTIMULOS E INCENTIVOS PARAEL
ESTABLECIMIENTODE EMPRESAS ENQUINTANA' ROO

Parsona solicitanta SesTelaraiol Epcutivaln) Titular de la DIAI Titular del DDI
g "y
Inicio
1
\ A
Salicitz informacidn zobre Recibe solicdud y hace del
apoyos. estimulos ylo Jlconocimienta del Tilular da I3 gl ?:%l;‘r":ai%:':'mﬁ e
incentivos v DlAl 1 4
2_‘ /il L_/\_I
v
Instruye a Tiular del DDI Realiza investigacion y
pars que reallce | entreaa para cbservaciones
invesligacion especifica. de Titu'ar de la DIAI
5 9
]
Replanlea invesligacion y
pasa a actividad &
7
RECIDE COa0 SlECIronico /
con informacion Eslruc!ura g:,jgﬁ:‘:oﬁgo /
solyeapcyos, estimulos [« s?eclrbnfio a zolicitanle
/o incentivos 3
L_/ﬂ
v
Fin
10
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SEDE-2021-1605-012-A

CEDULADEPRESENTACION | visvs sEDE: DS (ALLOGAEPEEENI:

DIRECCION DE INDUSTRIAY Ce2 | MAYO2024

ATRACCION DE INVERSIONES BIRECCION DE INDUSTRIAY.

ATRACCION PE INVERSIONES

ORIENTACION PARA LA GESTION DE APOYO A EMPRESARIOS PARA PARTICIPAR EN
FERIAS, EVENTOS, EXPOSICIONES NACIONALES E INTERNACIONALES

DATOS GENERALES /

CLASIFICACION: Servicio
OBIJETIVO: Fomentar la participacion del empresariado local en eventos
hacionales e internacionales, para la busqueda de nuevos nichos de mercado.
MEDIOS DE PRESENTACION: Presencial.

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Oficina de la Direccion de Industria y
Atraccion de Inversiones. Zona Sur ubicada en Boulevard Bahia S/N Zona de
Granjas Chetumal C.P.77079.

DiAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas.
TELEFONOS: (983) 832-4482 Ext: 217

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: No aplica.

REQUISITOS
No aplica
COSTOS
Gratuito
NORMATIVIDAD

Articulo 37, Fraccion XXXII de la Ley Orgénica de la Administracion Publica del
Estado de Quintana Roo.

Articulo 5, Fraccion Il Inciso q), 44 fraccion XVIII de la Ley de Desarrollo
Econémico y Competitividad para el Estado de Quintana Roo.

Articulo 14, Fraccion Ill, IV y V del Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Econdémico.

OBSERVACIONES Y DEFINICIONES

CRITERIOS DE RESOLUCION: No aplica
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OBSERVACIONES: Dependera de la Feria o Evento la Duracion del Servicio.
También podrdn Sclicitar Informacion sobre las Ferias, Exposiciones y Eventos

Préximos a Través del Correo Electrénico.
DEFINICIONES: /
MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios. /

SEDE: Secretaria de Desarrollo Econdémico.

DS: Despacho de la Secretaria.

DIAI Direccidn de Industria y Atraccion de Inversiones. .
OGAEPFEENL: Orientacion para la Gestion de Apoyo a Empresarios para Participar en
Ferias, Eventos, Exposiciones Nacionales e Internacionales.

DIAL Direccion de Industria y Atraccion de Inversiones.

DDI: Departamento de Desarrollo Industrial.
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DE DESARROLLO
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Anenl v MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS

CEDULA DE DESCRIPCIONDE | SEDE-2021-1605-012-A
ACTIVIDADES

MPTYSSEDE-DS-DIA-OCAEPFEENI-
DIRECCION!DE INDUSTRIA Y i 002

ATRACCION DE INVERSIONES MAYO 2024 |

| DIRECCION DE INDUSTRIA'Y
| ATRACCION DE INVERSIONES

|
ORIENTACION PARALA'GESTION DE'APOYO'AEMPRESARIOS PARA PARTICIPAR EN
FERIAS, EVENTOS, EXPOSICIONES NACIONALES E INTERNACIONALES

Sz

No.
Actividad

Descripcion de las Documentos | Tiempo d&/ ‘

Responsable Actividades Involucrados | Respuesta

1 Persona solicitante Inicio del \
Procedimiento

Solicita por escrito su | Solicitud
interés para que su
empresa participe en
alguna Feria o
exposician.

2 Persona solicitante

Recibe solicitud y hace | Solicitud Inmediato
del conocimiento de
Titular de la DIAI
Analiza  solicitud vy | Solicitud Inmediato
verifica las ferias o
4 Titular de la DIAI eventos en los que es
factible la participacion
de la empresa.

Solicita a Titular del DDI 15 minutos
investigue los
) procedimientos y
5 Titular de la DIAI requisitos para hacer
factible la participacidn
de la empresa en la
feria o evento.

Realiza investigacién y | Ficha 2 horas
entrega para | informativa
6 Titular del DDI observaciones de
Titular de la DIAI.

Secretaria(o)
Ejecutiva(o)
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:Avala investigacion? 2 horas
7 Titular del DDI T
investigacion y pasa a
la actividad 6.
iAvala investigacion? | Documento | 2 horas
8 Titular de la DIAI Si: Estructura y redacta | con
respuesta. informacion
Solicita a Secretaria(o) Inmediato )
Ejecutivalo) envie via /
9 Titular de la DIAI correo electrénico con
la informacién a o
persona solicitante,
Envia via correo | Correo 1 hora
Secretaria(o) electronico el | electrénico
10 Ejecutivalo) de la | documento de
Titular de la DIAI respuesta a persona
solicitante.
Correo De 8 a 24
Recibe COIT€0 | glactrénico
G Lok horas
n Persona solicitante | €lectronico con
informacion de su dependiendo
interés. el caso
. Termina
12 Persona solicitante procedimiento
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SEDE-2021-1605-012-A

CEDULA DE DIAGRAMA DE FLUIO
DIRECCION DE INDUSTRIAY. | MF;ngéSPEFDEEﬁi;g_'ZA" sl
ATRACCION DE INVERSIONES | Z
DIRECCION DEINDUSTRIAY.
ATRACCION DE INVERSIONES

(" ORIENTACION PARA LA GESTION DE APOYO/A EMPRESARIOS PARA PARTICIPAREN
FERIAS, EVENTOS, EXPOSICIONES NACIONALES E INTERNACIONALES

” Secretaria[o) Ejecutiva(o) i !
Persona solicitante de Titular de la DIAI Titular de 12 DIAI Titular del DDI p
r R
Inicio
1
e v - 5
o naliza sohcilud y venfica Tas]
Solicita participar en ferias t;ﬂﬂ?:iz';rs':!”:ﬁlza,a':rec:"'l . ferias o eventos en 1oz que
o exposicionss » OIAT B es factible Iz participacion de
2 3 la emprasa
L/J L/j L/j
L 4
Solicia a TRular del DOT s 1
investigue procedimientos y IR“'“ m"'e:l‘ga”“'.‘ Y
requisios para parlicipar en |——»| €"7808 pala observaciones
la fefia o evento de Titular de la DIAI
(i
L
Rehace invastigacion y pasa
l 2 la actividad &
7
Estructura y redacta
raspuesta <
aq
Y
Recibe correo electrénico gy Solicits & Secretariafo)
con informacitn desu | Elr:rl:s‘;:ecs?;r:asilheci:;mm L Ejeculivalo) envie via corrag
inlerés " i eleclrénico a salictanta
_ 10
Fin
12
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DIE ON BEICOMERCIO RIOR
Nombre del Procedimiento Cédigo Pag.
Asesorida 4 acompariiamiento a : /
empresarios e inversionistdas potenciales MPTYS-SEDE-DS-DCE-AAEIPDPCE-001
para el desarrollo de proyectos en el
comercio exterior /|
Cédula de Presentacion 28
Cédula de Descripcion de Actividades 30
Cédula de Diagrama de flujo 32
Registro de Empresa Quintanarroense MPTYS-SEDE-DS-DCE-REQ-002
Cédula de Presentacion 33
Cédula de Descripcidn de Actividades 35
Cédula de Diagrama de flujo 36
FIRMA Y RUBRICA
Nombre y cargo Firma Rubrica

Mtra. Karla Maria
Almanza Lépez
Secretaria de Desarrollo an o
Econémico i

=]

Lic. Mireya Ortiz Gémez

Directora de Comercio ’|
Exterior 5 \\L@% ;

—
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SEDE-2023-1605-004-A

CEDULADEPRESENTACION | /orve s SE D8:DOE- AAEIPDPCE: |
DIRECCION DE COMERCIO Q0] MAY©12024
EAl=RICH BIRECCION DE COMERCIO

EXTERIOR

ASESORIA Y ACOMPANAMIENTO A EMPRESARIOS E INVERSIONISTAS POTENCIALES
PARA ELDESARROLLO DE PROYECTOS EN EL COMERCIO EXTERIOR

DATOS GENERALES

CLASIFICACION: Servicio

OBIJETIVO: Brindar atencién personalizada al empresariado, fornentando su participacién
en mercados internacionales a través de eventos, foros y ferias y mediante la comunicacién
directa.

MEDIOS DE PRESENTACION: Presencial.

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Oficina de la Direccion de Comercio Exterior ubicada
en Boulevard Bahia O Zona de Cranjas Chetumal C.P.77079.

DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas.

TELEFONOS: (983) 120-7374.

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: Inmediato.

REQUISITOS
No aplica.
COSTOS
Gratuito.
NORMATIVIDAD
Articulo 15 fracciones V y VIII del Reglamento interior de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico.

Articulo 76, fracciones lll y IV de la Ley de Desarrollo Econdmico y Competitividad para el
Estado de Quintana Roo.

_ OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
CRITERIOS DE RESOLUCION: No aplica.
OBSERVACIONES: Este servicio se puede solicitar en cualquier momento.

DEFINICIONES:

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios.
SEDE: Secretaria de Desarrollo Econdmico.

DS: Despacho de la Secretaria.

DCE: Direccion de Comercio Exterior.
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DE DESARROLLO
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was s MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS

SEDE-2023-1605-00%4°A

CEDULA DE DESCRIPCIONDE
ACTIVIDADES

DIRECCION DECOMERCIO
EXTERIOR

ASESORIA Y ACOMPANAMIENTO A EMPRESARIOS E INVERSIONISTA

MPTYS-SEDE-DS-DCE-AAEIPDPCE-

00]

DIRECCIONDE COMERCIO

EXTERIOR

I AL
S IPOTENCIALES
PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS EN EL COMERCIO EXTERIOR

!

MAY0® 2024 | |

b
B, ipcién del i \
% Respichsable Descripcién de las Documentos | Tiempo de
Actividad Actividades Invalucrados Respuesta )
] Persona
Solicitante Inicio del procedimiento
Solicita asesorfa sobre
5 Parsoria comercl? exterior a la
selicitante Secre'tana de Desarrollo
Econdmico.
; Recibe solicitud y hace del | Oficio Inmediato
Titular de la oo \
) cohocimiento de Titular de
. HEEPERATIE la Direcciéon de Co i
Particular i n s
Exterior,
Titular de la Inmediato
4 Direccion de
Comercio Analiza la solicitud,
Exterior
Ti'tular' ,de la (cita a solicitante para Inmediato
5 Direccién de | proporcionar la asesoria v
Comercio acompafamiento en
Exterior tramites.
Acude a las instalaciones de Inmediato :
la Secretaria de desarrollo
Persona S , :
6 . Econdmico a la Direccion de
solicitante ; p .
Comercio Exterior recibir la
asesoria.
Titular de la Inmediato !
Direccién de ,
7 , Brinda asesoria a solicitante.
Comercio
Exterior
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ICO

/

Titular de la Oficio

Direccidn de | Informa a Titular de la
8 Comercio Secretara Particular sobre la

Exterior atencion realizada.

/

9 Analista

Técnico Realiza control de archivo.,
10 A{wali'sta Termina procedimiento

Tecnico
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B () 05-004-2
] e 1) MO nlfy W p
@ H ) B AA s]pys)
) AYO 20
DR ON [ 0 REIG
QR DIR ONE OMERCIO
» . -
L aj=1y 0 -] L3 0 [ al mla N=lla ) ) ' ol'g )
DADR A B Yelulg ollp DD [} e - a DIOR
Titular de 1 Secretaria THular Direcclan de e
Parsona solicitant
citante Particular Comarcio Extarior Analista Tecnico
™
Inicio
1
v
¥
} Recibe solichud y hace de
Solicita az2soria sobre conacimignto a Taular de la
comercio exterior »|  Direccion de Comercio | Analizala sclcitud p
2 Exterior
I\/_a‘
h 4
Acude a inslzlaciones de la Cila a sofcitante para
SEDE para recibir azesoria |« propurclnna_r asesoniay
5 acompafiamients
23

.| Brinda asesona solicitada
P 7
L 4
Infaima 8 THuar de 6 Realiza control 62 archivo

Secrataria Farticular sobra 1a

atencidn ian/a;[ 9
8

Fin
10

b d
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SERDE-2023-1605-006-A .
CEDULCADE PRESENTACION MPTYS-SEDE-DS-DCE-REQ-OO.Z

MAYO 2024

DESPACHO DE LA SECQETARIA ' DIRECCIONIDECOMERCIO

EXTERIOR

REGISTRODE EMPRESA QUINTANARROENSE .

DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Servicio. /

OBIJETIVO: Este servicio permite el registro de micro, pequefias, medianas y grandes
empresas, asl como de personas fisicas que tengan una empresa legalmente acreditada
en el Estado de Quintana Roo. A través de este registro, se concede el uso del emblema
"Empresa Quintanarroense". Este emblema identifica a las empresas como parte activa y
contribuyentes en la economia del estado, enfatizando el orgullo y el arraigo estatal, asi
como brindar la posibilidad de acceder a programas, foros, capacitaciones, e incentivos
que pudieran otorgarse de manera preferencial.

MEDIOS DE PRESENTACION: Presencial.

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Oficina de la Direccién de Comercio Exterior ubicada
en Boulevard bahia O Zona de Granjas Chetumal C.P.77079 y Secretaria de Desarrollo
Econdmico (Zona Norte) ubicada en Xcaret SN Supermanzana 36 Cancun C.P.77505.
DiAS Y HORARIO DE ATENCION: Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas,

TELEFONOS: (983) 120-7374 y (983) 833-4354,

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: No aplica.

REQUISITOS
Documentacion en:
No. Nombre del requisito
Original Capia

1 Comprobante de Domicilio 1

Escrito Libre (de solicitud o peticion) 1
3 Manifestacion bajo protesta de decir la 1

verdad

Registro Federal de Contribuyentes (RFC) 1 \

Manifestacion bajo protesta de decir la 1

verdad

COSTOS
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Gratuito
NORMATIVIDAD
Articulos 76-Ter, fraccién |, II, IIl, IV, parrafos tercero y cuarto, 76- Quater, parrafo tercero y /
76- Bis de la Ley de Desarrollo Econdmico y Competitividad para el Estado de Quintana
Roo.

Articulo 11, fraccion | del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdmico.
Articulo 15, parrafo segundo del Cédigo de Justicia Administrativa.

OBSERVACIONES Y DEFINICIONES

CRITERIOS DE RESOLUCION: No aplica.
OBSERVACIONES: No aplica.

DEFINICIONES:

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Setrvicios.
SEDE: Secretaria de Desarrollo Econémico.

DS: Despacho de la Secretaria.

DCE: Direccién de Comercio Exterior,

REQ: Registro De Empresa Quintanarroense.

Emblema: Emblema “Empresa Quintanarroense”.

Registro: Registro de Empresa Quintanarroense.

Titular de DCE: Titular de la Direccion de Comercio Exterior.
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CEDULA DE DESCRIPCION DE

ACTIVIDADES

SEDE-20235-1605:006-A

| MPTYS-SEDE-DS-DCE-REQ002
DESPACHO DE [A SECRETARIA |-

DIRECCION DE COMERCIO

EXTERIOR

REGISTRO DE EMPRESA QUINTANARROENSE

MAY® 2024 |

No. Bl Descripcién de las Documentos | Tiempo de
Actividad P Actividades Involucrados Respuesta
1 Empresa Inicio del procedimiento
Solicita el acceso al Registro | Solicitud Inmediato
2 Empresa y autorizacién del uso del
Emblema.
. Inmediato
z Birmiasa Entrega documentacion
P requetrida a Titular de DCE.
Titular de la Inmediato
& D'rECCiO_" de | pecibe documentacién y
Comgmo otorga ntmero de folio.
Exterior
Titular de la Inmediato
5 Direccion de
Comercio Analiza documentacién.
Exterior
Titular de la Resolucién Inmediato
6 Direccié.n de | otorga resolucion favorable
Comercio y notifica a Empresa.
Exterior
7 Empresa Recibe  notificacion  de | Notificacién Inmediato
resolucién.
8 Empresa Termina procedimiento
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' SEDE-2023-1605-006-A

CEDULA DE DIAGRAMA DE _
MPTYS-SEDE-DS-DCE'REQ:002 MAVO 2050

FLU3O
DIRECCIONIDE COMEREIO

DESPACH® BE LA SECRETARIA
EXTERIGR

REGISTRO DE EMPRESA QUINTANARROENSE

Emprasa Titular de la Direccidn de Comercio Exterior

Solicita el acceso al Registro
y autorizacian

Recibe documentacion y

Entrega documentacion
requerida a Thular de DCE +| otorga nimero de felio
Inmediato 4

!

Analiza Documentacion

5
Recibe notitcacionde | Otorga resolucion favorable y
resolucién Jiz notifica a Empresa
51~ | & _I
“ 1
Fin |
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CEDULA DEINDICE Y FIRMAS

DIRECCION PE FINANGIAMIENTO ZONA NORTE

._. h Tl ‘. b 7 >
Asistencia  Técnica en Materia de MPTYS-SEDE-DS-DGFODEQROO-DFZN-
Financiamiento Empresarial ATMFE-001 /
Cédula de Presentacion ' 28
Cédula de Descripcidon de Actividades 29
Cédula de Diagrama de flujo 40
I
|
/
FIRMA Y RUBRICA
Nambre y cargo Firma Rubrica
r
M. en A.D. Dora Maria del Carmen
: i
Rodriguez Hoy / 5
Directora del Fondo para el Desarroll 2’ U '
Econémico
/
/
Lic. Yuliana Yanet Sdnchez Gomez v
Directora de Financiamiento Zona Norte
e
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SEBDE-2021-1605-021-A

CEDULA DE PRESENTACION |
MPTYS-SEDEDS-DGFODEQROO- . ||
DIRECCION GENERAL DEL DFZN-ATMFE-00] | MAY0 2024
| FONDO PARA EL DESARROLLO | |
ECONOMICO DIRECCION DE FINANCIAMIENTO ||
| ZONA NORITE | /

ASISTENCIA TECNICA EN MATERIA DE FINANCIAMIENTO EMPRESARIAL

DATOS GENERALES

CLASIFICACION: Servicio

OBIJETIVO: Otorgar asesoria en materia de financiamiento empresarial para el
facilitar el acceso al crédito con condiciones competitivas.

MEDIOS DE PRESENTACION: Presencial.

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Oficina de la Direccién de Financiamiento
ubicada en Boulevard Bahia S/N Zona de Granjas Chetumal C.P.77079.

DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas.
TELEFONOS: 983 832-1740 Ext: 229 y 983 832-4482

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: No aplica.

REQUISITOS
No aplica.
COSTOS
Gratuito.
NORMATIVIDAD

Articulo 48, fraccion Xl de la Ley de Desarrollo Econémico y Competitividad para el
Estado de Quintana Roo.
Articulos 16, fraccion Il y 17, fraccién Xl del Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico.

OBSERVACIONES Y DEFINICIONES

CRITERIOS DE RESOLUCION: No aplica
OBSERVACIONES: E| servicio de asistencia técnica es proporcionado de lunes a viernes en /
horario de 9:00-5:00p.m.

DEFINICIONES:

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios.

SEDE: Secretaria de Desarrollo Econémico.

DS: Despacho de la Secretaria.

DGFODEQROO: Direccién General del Fondo para el Desarrollo Econémico.

DFZN: Direccion de Financiamiento Zonha Norte. -
ATMFE: Asistencia Técnica en Materia de Financiamiento Empresarial. /
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CEDULA'DE DESCRIPCIONDE | SEDE-202171605-021-A
ACTIVIDADES

| -MPTYS~SEDE~DS-DGFODEQROO-
DIRECCION GENERAL DEL | DEZNEATMEE-Q0] MAYQ® 2024

FONDO PARA EL DESARROLLO [ 2 2
ECONOMICO DIRECCION DE FINANCIAMIENTO

ZONA NORTE

ASISTENCIA TECNICA EN MATERIADE FINANCIAMIENTO EMPRESARIAL

No. Descripcién de las Documentos | Tiempo de
Actividad Heaponsable Actividades | Involucrados | Respuesta
1 Persona solicitante Inicio del

Procedimiento
Solicita de manera
presencial a la DH
asesoria en materia de
2 Persona solicitante financiamiento
empresarial para la
cbtencion de créditos.

Titular de la Otorga asesoria en

3 Direccidn de mztséiizmienta ae Inmediato
Financiamiento Zona ;
Notte em.p.resarlal al
solicitante.
Eitt'ur—j:;ién de c:: Entrega requisitos del
% Financiamiento Zonha e ge Inmediato
Natta flngndam:ento al
solicitante.
5 Recibe requisitos de
5 Persona solicitante PR
empresarial.
Titular de la
6 Birescion de Termina
Financiamiento Zona Procedimiento
Norte
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CEDULADE DIAGRAMADE™ | SEDE-2021-1605-02]-A
FLUJO
MRTYS-SEDE-DS'DCFOBEQRAGC-

DIRECCION GENERAL DEL | BDEZN-ATMEE-00] MAYO 2024
FONDO PARAEL DESARROLLO | '

ECONGMICO I BIRECCIONIDE FINANCIAMIENTON
| ZONA NORTE |

ASISTENCIA TECNICAEN'MATERIA DE FINANCIAMIENTO EMPRESARIAL

Persona salicitante Titular de la Direccion de

Financiamiento Zona Norte
Inicio
1

Solicita Asesoria de Otorga asesoria de
financiamiento .| financiamiento
empresarial | empresarial

2 3
Y
Recibe requisitos Entrega requisitos
de financiamiento | de financiamiento
empresarial g & al solicitante
4
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CEDULA DE INDICE Y FIRMAS

DIRECCION JURIDICA Y.UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y.
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Nombre del Procedimiento Cédigo E Pag.
Apoyo a la Constituciéon de Figuras Juridicas| MPTYS- SEDE-DIUTAIPDP-ACFIM-001
Microindustricles

Cédula de Presentacion 43
Cédula de Descripcion de Actividades 45
Cédula de Diagrama de flujo 46
Orientacidn y asesoria en materia de Acceso a la MPTYS- SEDE-DIJUTAIPDP-
Informaciény para el Ejercicio de los Derechos de OAMAIEDARCO-002

Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion
de Datos Persondles (ARCO)

Cédula de Presentacion ’ 48
Cédula de Descripcion de Actividades 50
Cédula de Diagrama de flujo 51
Recepcién de Denuncias por Incumplimiento a| MPTYS- SEDE-DIUTAIPDP- RDIOT-003

las Obligaciones de Transparencia

Cédula de Presentacion 52
Céedula de Descripcion de Actividades 53
Cédula de Diagrama de flujo 54
Atender las Solicitudes para el Ejercicio de los | MPTYS- SEDE-DIUTAIPDP-ASEDARCO-
Derechos ARCO  (Acceso, Rectificacion, 004

Cancelacién u Oposicion de Datos Personales)

Cédula de Presentacién 55
Cédula de Descripcidn de Actividades 57
Cédula de Diagrama de flujo 58
Atender las Solicitudes de Acceso a la| MPTYS- SEDE-DIUTAIPDP- DITAIPPDP -
Informacion ASAI-005

Cédula de Presentacion 59
Cédula de Descripcion de Actividades 61
Cedula de Diagrama de flujo 62
Recepcion de Recurso de Revisién en contra de MPTYS- SEDE-DJUTAIPDP-

las Respuestas a las Solicitudes de Acceso a la RRRCRSAIDARCO-006

Informacién y/o  Derechos de Acceso,
Rectificacién, Cancelacién u Oposicién

Cédula de Presentacion 63
Cédula de Descripcion de Actividades 65
Cédula de Diagrama de flujo 66
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FIRMAS Y RUBRICAS
Nombre y Cargo Firma Rubrica

Mtra. Karla Patricia Ri Gonzal ™% Vi 7 -
a ivero Go ez { / _")( ‘ C] /

Directora Juridica y Titular de la Unidad de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica "~ .~
y Proteccién de Datos Personales ,//

42



SECRETARIA
DE DESARROLLO
ECONOMICO

R MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS

CEDULADEPRESENTACIGN SEDE-2021:1605:020-A
DIRECCIONJURIDICAYIUNIDADIDE MPTYSESEDE-DIUTAIRDP-ACFIM:00]

FRANSPARENCIA'ACCESO A LA DIRECCION JURIDICA Y UNIDAD DE MAYO 2024
INFORMACION Y PROTECCIONIDE TRANSPARENCIA ACCESO A LA
DATOS PERSONALES INFORMACION RUBLICA Y.PROTECCION DE
/DATOS PERSONALES

i £ {

APOYO A LA CONSTITUCION DE FIGU R&sauniﬁmsméﬁ0|NDLiSTR,!ALE's_'“ i

DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Servicio.
OBIJETIVO: Apoyo para la constitucién de Sociedades Microindustriales o Artesanales, mediante la
certificacion del contrato constitutivo, asi como asesoria y acompafiamiento en la gestién de los
tramites posteriores para obtener su debido registro.
MEDIOS DE PRESENTACION: Presencial.
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Oficina de la Direccién Juridica y Unidad de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Protecciéon de Datos Personales ubicada en Boulevard Bahia S/N Zona de
Granjas Chetumal C.P.77079.
DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 9:00hrs, a 17:00hrs.
TELEFONO: (983) 832-4482, Ext. 213 y 246.
PLAZO MAXIMO DE REPUESTA: 3 meses.

REQUISITOS
No. NOMBRE DEL REQUISITO i DOCUMENTACION EN
"~ ORIGINAL | coplA
1 |Identificacion Oficial (IFE, INE o Pasaporte | 1 1
Vigente) B
COSTO
Gratuito

NORMATIVIDAD
Articulo 18, parrafo primero, Codigo de Justicia Administrativa de Quintana Roo.
Articulos 8,15,16 y 19 de la Ley Federal para el Fomento de la Microindustria v la Actividad
Artesanal,
Articulo 19, fraccién XVI del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico.
Articulo 37, fraccion XXXIIl de la Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de
Quintana Roo.
Articulo 44 fraccion XVI de la Ley de Desarrollo Econémico y Competitividad para el
Estado de Quintana Roo.

OBSERVACIONES Y DEFINICIONES U
CRITERIOS DE RESOLUCION: No aplica /
OBSERVACIONES: E| horario de atencion es de 9 hrs. a17 hrs. de Lunes a viernes.

DEFINICIONES:

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios.

SEDE: Secretaria de Desarrollo Econdmico.
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DJIUTAIPPDP: Direccion Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion /

Publica y Proteccion de Datos Personales.

DITAIPPDP: Departamento Juridico y de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales.

ACIM: Apoyo a la Constitucién de Figuras Juridicas Microindustriales.

Contrato Constitutivo: Contrato Constitutivo de Sociedades de Responsabllldad
Limitada Microindustriales




S SECRETARIA

ey DE DESARROLLO
AAL ECONOMICO
S

CEDULA DE DESCRIPCION DE SERE-2021-1605-020-A 4
ACTIVIDADES MPTYS= SEDE-DIUTAIPDRP-ACFIM-00]

DIRECCION JURIBICA Y UNIDAD DE DIRECCION JURIDICA Y UNIDAD DE MAYO 2024
TRANSPARENCIA'ACCESO A LA TRANSPARENCIA, ACCESO/A LA :
INFORMACION Y PROTECCION DE INFORMACION PUBLICA Y PROTECCIONIDE
DATOS PERSONALES DATOS PERSONALES
APOYO'A LA CONSTITUCION DE FIGURAS JURIDICAS MICROINDUSTRIALES
No. Responsable Descripcion de las Actividades Documentas | Tiempode
Actividad Involucrados | Respuesta
1 Solicitante Inicio del procedimiento /
2 Solicitante Se presenta para orientacion y apoyo a la Inmediato
constitucion de sociedad microindustrial. T
3 Titular de la | Recaba informacion importante para la | Formato de | Inmediato

DJUTAIPPDP | constitucion de la sociedad | Solicitud
microindustrial.

4 Solicitante Entrega informacion solicitada. ‘| Formato de
Solicitud
5 Titular de la | Hace busqueda y obtiene razdn social o 5 dias
DIUTAIPDP denominacién de origen. habiles
6 Titular de la | Envia machote del Contrato Constitutivo | Contrato 5 dias
DJUTAIPPDP | a solicitante, para su debido llenado. Constitutivo habiles
7 Solicitante Entrega del Contrato Constitutivo de | Contrato

Sociedad Microindustrial con datos de la | Constitutivo
sociedad que pretende creat.

8 Titular de la | Notifica de fecha y hora para firma del B dias
DIUTAIPPDP | Contrato Constitutivo. hébiles
9 Solicitante Se presenta, en comparia de quienes | Contrato

integraran la Sociedad, en la fecha y hora | Constitutivo
acordadas para la firma del Contrato

Constitutivo.,
10 Titular de la | Entrega Cédula de Microindustria y un | Cédula de | Maximo 3
DJUTAIPPDP | juego original del Contrato Constitutivo, | Microindustria y | meses
debidamente suscritos. Contrato desde el
Constitutivo inicio de la
solicitud.
N Solicitante Acusa de recibo. Acuse
12 Titular de la | Archiva expediente. Expediente
DIUTAIPPDP
13 Titular de la Termina procedimiento ,
DIUTAIPPDP [
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) SEDE-202]-1605-020-A
CEDULA DE DIAGRAMA DE FLUJO MPTYS= SEDE:DIUTAIPDP-ACEIM=00]

DIRECCIONIURIBICA Y. UNIDAD DE MAYO 2024,
TRANSPARENCIA ACCESO A LA

DIRECCION JURIDICAY UNIDAD DE | (NFORMACION PUBLICA Y. PROTECCION DE
TRANSPARENCIATACCESOIA LA DATOS PERSONALES

INFORMACION Y. PROTECCION DE
DATOS PERSONALES
APOYO'ALA CONSTITUCION DE FIGURAS JURIDICAS MICROINDUSTRIALES

Solicitante Titular de la DJUTAIPPDP

-
Inicio
1
S

!

Se presenia para
orientacion y epoyo & la
conslilucidn de sociedad

microindustnal 3
: =N

Gtorga Informacion

—
Hace busqueda y obtiene

»| razon social o 13z6n

Recaba informacion

h 4

5

v

Envia machote del
Contralo Constitutivo a
solicitante

Entrega Contrato
Conshitutivo con datos de
la sociedad que prelende

crear
— ]

A

6

Notifica fecha y hora da
firma del Conlrato
Constitutivo

v
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QUINTANA ROO

EOBIENHD DEL EATAGD

CEDULA DEDIAGRAMA DE FLUIO SEDE-2021:1605-020~A
DIRECCION JURIDICA Y UNIDAD DE MPILYS=SEDE-DIUTAIRBR-ACEIM-00]
TRANSPARENCIA ACCESO A LA DIRECCIONITURIBICA Y UNIDAD DE MAYO 2024
INFORMAGION Y. PROTECCION!DE TRANSPARENGIA ACCESO A LA
DATOS PERSONALES INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES
"APOYO A LA CONSTITUCION DE FIGURAS JURIDICAS MICROINDUSTRIALES
Solicitante Titular de la DJUTAIPPDP ‘
A

Se presenta con los
Integrantes de la
Socledad y firman

9

Enlrega Cédula de
Microindustria y un juego
original del Conlrato

Conslitutivo
— |

L

Acusa de recibido |
" i

[l

Archiva expediente
—
Fin /

13 ‘ y

7
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DIRECCION JURIDICA Y- UNIDAD PE [FMPTYS- SEDE-DIUTAIPDP- OAMAIEDARCO-002

TRANSPARENCIA ACCESO'A LA :
INFORMACION Y:PROTECCION DE DIRECCION JURIDICA Y.UNIDAD DE MAYO 2024

DATOS PERSONALES TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

ORIENTACION Y ASESORIA EN MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION Y PARA EL EJERCICIO DE
LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y. OPOSICION DE DATOS PERSONALES
(ARCO). ;

DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Servicio.
OBJETIVO: Consiste en auxiliar y asesorar a la ciudadania, que tenga la inquietud de solicitar,
buscar, recabar, investigar informacion publica o para el ejercicio de su derecho de Acceso,
Rectificacion, Cancelacién y Oposicién de Datos Personales (ARCO), que derivado de las
atribuciones, facultacles y competencias se encuentre en posesion de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico, y en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes que podrian
proporcionar la informacién de su interés conforme a la normatividad aplicable. :
MEDIOS DE PRESENTACION: Presencial.
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Oficina de la Direccién Juridica y Unidad de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales, ubicada en Boulevard Bahia S/N Zona
de Granjas Chetumal C.P.77079,

DiA§ Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 9:00hrs. a 17:00hrs.
TELEFONC}: (983) 832-4482, Extension 213.
PLAZO MAXIMO DE REPUESTA: No aplica.

REQUISITOS
No aplica
COSTO
Cratuito
NORMATIVIDAD

Articulo 66 Fraccion Ill de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Quintana Roo.

Articulos 64 y 97 fraccion | de la Ley de Proteccién de Datos Personales en posesidn de
Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo.

OBSERVACIONES Y DEFINICIONES

CRITERIOS DE RESOLUCION: No aplica
OBSERVACIONES: No aplica

DEFINICIONES:
MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios.
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SEDE: Secretaria de Desarrollo Econdmico.

DIUTAIPPDP: Direccion Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales.

OAMAIEDARCO: Orientacion y asesoria en materia de acceso a la informacion y para el gjercicio
de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales (ARCO).
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CEDULA DE DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES MPTYS= SEDE-DIUTAIPDP- OAMAIEDARCO-002 }
BIRECCION'JURIDICA Y UNIDAD DE DIRECCION JURIDICA Y UNIDAD DE MAYQ 2024 §
TRANSPARENCIA ACCESO A LA™ TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION |
INFORMACION Y PROTECCION DE PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS

DATOS PERSONALES BERSONALES

ORIENTACION Y ASESORIA EN MATERIA DE ACCESO A LAINFORMACION Y PARA EL EJERCICIO DE LOS
DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION DE DATOS PERSONALES (ARCO)

No. Responsable Descripcion de Actividades Documentos | Tiempo de
Activida Involucrados | Respuesta
d
1 Solicitante Inicio del Procedimiento.
Solicita de manera presencial orientacion
2 Solicitante en materia de solicitudes de Acceso a la Inmediato
Informacién y/o de derechos ARCO.
3 Titular de la | Atiende a la persona solicitante y asesora a Inmediato
DIUTAIPPDP la persona.
Titular de la | Pide a la persona solicitante el llenado de la | Hoja de | diat
4 DIUTAIPPDP | hoja de registro. Registro REECaLD
Salicitante Plasma sus datos en la hoja de registro. Hoja de
5 Registro
6 Solicitante Termina procedimiento (\
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CEDULA DE DIAGRAMADE FLUIO SEDE-2022-1605-00]-A
DIRECCIONIURIDICA Y.UNIDAD DE [FMPTYS- SEDE-DIUTAIPDP- GAMAIEDARCO-002

TRANSPARENCIA ACCESOA ['A DIRECCION JURIDICA Y. UNIDAD DE MAY® 2024
INFORMACION Y PROTECCION DE | TRANSPARENGIA, ACGESO A LA INFORMACION
DATOS PERSONALES PUBLICA'Y PROTECCION DE DATOS

PERSONALES
ORIENTACION Y ASESORIA ENMATERIADE ACCESO'A LAINFORMACION Y.PARA EL EJERCICIO DE LOS

DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION DE DATOS PERSONALES
(ARCO).

Solicifante Titular de la DJUTAIPPDP
r ™
Inicio
1
\ ) J
Solicita orlentacién en :;'::DC:: zoggfs”:nz
acceso a la informacion » colicitants
y/o derechos ARCO 3
L4
Plazma cus datos en la Pide a solicitania llenar
hoja da registro < hoja de ragistro

— =
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CEDULADE PRESENTACION SEDE-2022-1605:002-A

DIRECCIONJURIDICA'Y UNIDAD DE MPTYS= SERE-DIUTAIPDP-RDIOT-003
TRANSPARENCIAIACCESO A LA DIRECCION JURIDICA Y.UNIDAD DE MAY© 2024
INFORMACION Y PROTECCION DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
DATOS PERSONALES INFORMACION PUBLICAY PROTECCION DE
DATOS PERSONALES

RECEPCION DE DENUNCIAS POR INCUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA Ai

DATOS GENERALES /
CLASIFICACION: Servicio.

OBIJETIVO: Recepcionary remitir al Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales
de Quintana Roo, las denuncias por incumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia que
lleguen a la Secretaria de Desarrollo Econdmico. :

MEDIOS DE PRESENTACION: Presencial.

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Oficina de la Direccién Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso a
la Informacién y Proteccion de Datos Personales, ubicada en Boulevard Bahia S/N Zona de Granjas
Chetumal C.P.77079.

DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De |unes a viernes de 9:00hrs. a 17:00hrs.

TELEFONO: (983) 832-4482, Extension 213 y 246.

PLAZO MAXIMO DE REPUESTA: No aplica.

REQUISITOS
" No. 'NOMBRE DEL REQUISITO 7 ~ DOCUMENTACION EN
 ORIGINAL ~ COPIA
1 Escrito Libre de solicitud o peticidn (denuncia} ' 1T -
COSTO
Gratuito
NORMATIVIDAD

Articulos 13, fraccion II, 14 y 138, fraccién V de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informaciaon Publica para el Estado de Quintanha Roo. /
OBSERVACIONES Y DEFINICIONES

CRITERIOS DE RESOLUCION: No aplica.
OBSERVACIONES: No aplica. /

DEFINICIONES:

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios.

SEDE: Secretaria de Desarrollo Econdmico.

DIUTAIPPDP: Direccion Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccién de Datos Personales.

DITAIPPDP: Departamento Juridico y de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
Proteccion de Datos Personales.

RDIOT: Recepcion de Denuncias por Incumplimiento a las Obligaciones de Transparencia.
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CEDULA DEDESCRIPCION DE SEDE-2022-1605-002-A1
ACTIVIDADES MBTYS: SERE-DIUTAIPDP-RBDIOT-003

DIRECCION JURIBICAY. UNIDAD DE DIRECCION IURIDICAY. UNIDAD DE MAYQ.2024
TRANSPARENCIA'/ACCESO A LA TRANSPARENCIA, ACCESO A LA

UINTANA R

SENERND OEL BATADD

INFORMACION Y PROTECCION DE INFORMACION PUBLICA Y.PROTECCION DE
DATOS PERSONALES DATOS PERSONALES

RECEPCION DE DENUNCIAS POR INCUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA.

No. Responsable Descripcién de Actividades Documentos | Tiempo de /
Actividad Involucrados | Respuesta
1 Denunciante Inicio del Procedimiento.
) Presenta Denuncia por incumplimiento a El mismo
. BERYHEaRES las obligaciones de transparencia. Daclmento dia
; Recibe la Denuncia dirigida a la SEDE. El mismo
3 Titular de la asiiiEEHS di
DIUTAIPPDP W
Titilar de | Remite la denuncia al Instituto de Acceso El mismo
4 E;JE?AIPSD; a la Infarmacion y Protecciéon de Datos | Documento dia
Personales de Quintana Roo.
; eailst de s Archiva el acuse de recepcidn. — El_ mismo
DIUTAIPPDP dis
6 Titular de la Termina procedimiento ~ |
DIUTAIPPDP (

53



SECRETARIA
DE DESARROLLO
ECONOMICO

Beiceso oetvaress MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS
CEDULA DEL DIAGRAMA DE FLUIO

DIRECCION JURIBICA Y. UNIDAD DE MPTYS: SEDE-DIUTAIRBP= RPIOT-003 , .
TRANSPARENCIA'ACGCES® A LA DIRECCION JURIDICA Y.UNIDADIDE MAYO2024%

INFORMACION' Y PROTECCION DE TRANSPARENCIA ACCESOA LA
DATOS RERSONALES INFORMACION PUBLICA Y. PROTECCION DE
DATOS PERSONALES
RECEPCION DE DENUNCIAS POR INCUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES DETRANSPARENCIA.

Denunclante Titular de la DJITAAIPDP

~
Inicio
1
-

Presenta su denuncia por,
incumplimiento a las Recibe la Denuncia

obligaciones de dirigida & la SEDE
transparencia 3
L_/:I L/:I

h 4

v

Remite la Denuncia al
IDAIFQROO

el

X

Archiva el acuse de
recepcion




SECRETARIA
DE DESARROLLO
ECONOMICO

SIERANES MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS

CEDULA DE PRESENTACION SEDE-2022:1605-003-A
DIRECCIONJURIDICA Y UNIDAD DE MPTYS=SEDEDIUTAIPDP-ASEDARCO-004

TRANSPARENCIA ACCESO A LA DIRECCIONIURIDICAY UNIDAD DE MAYO2024
INFORMACION Y PROTECCION DE TRANSPARENCGIA ACCESO A LA
DATOS PERSONALES INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE
DATOS PERSGNALES

ATENDER LAS SOLICITUDES PARA EL EJERCICIO DE LOSIDERECHOS ARCO (ACCESO, RECTIFICACION),
CANCELACION U OROSICION DE DATOS PERSONALES)

DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Servicio.
OBIJETIVO: Atender las solicitudes que presente cualquier persona para el ejercicio de los derechos de
Acceso, Rectificacidn, Cancelacion y/o Oposicion de datos personales (ARCO) dirigidas a la Secretaria
de Desarrollo Econdmico.
MEDIOS DE PRESENTACION:
-Presencial.
-Medios electronicos: https://www.plataformadetransparencia.org.mx
-Medios alternativos: Mensajeria, Correo Postal. _
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Oficina de la Direccién Juridicay Unidad de Transparencia, Acceso
a la Informacidn y Proteccién de Datos Personales, ubicada en Boulevard Bahia S/N Zona de Granjas
Chetumal C.P.77079
DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 9:00hrs. a 17:00hrs.
TELEFONO: (983) 832-4482, Extension 213.

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: 20 dias héabiles.

REQUISITOS
No. NOMBRE DEL REQUISITO DOCUMENTACION EN
ORIGINAL COPIA
1 éo’ii_cituc’i o _ 1 -
COSTO
Gratuito
NORMATIVIDAD

Articulos 56, 58 parrafo primero y sexto, y 97 fraccion Il, 102, fraccion X de la Ley de Proteccion
de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo.
Articulo 57 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Quintana Roo.

Articulos 18 Codigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana Roo.

OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
CRITERIOS DE RESOLUCION: No aplica
OBSERVACIONES: No aplica
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DEFINICIONES:

MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios.

SEDE: Secretaria de Desarrollo Econamico.

DIUTAIPPDP: Direccion Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion

Publica y Proteccion de Datos Personales. /
ASEDARCO: Atender las Solicitudes para el Ejercicio de los Derechos ARCO (Acceso,
Rectificacion, Cancelacién u Oposicion de Datos Personales).




SECRETARIA
DE DESARROLLO

&

=P ECONOMICO
St MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS
CEDULA DE DESCRIPCION DE SEDE-2022-1605-003-A
3 ACTI\(IDADES MPETYS=SERE-RIUTAIERREASEDARCO-004 .
BIRECCIGNIURIBICA Y UNIDAD DE DIRECCIEN JURIDICA Y. UNIDAD DE MAYQO 20241
TRANSPARENCIA ACCESO A LA TRANSPARENCIA, ACCESO A LA U
INFORMACION Y PROTECCION DE INFORMACION RUBLICA Y.PROTECCION DE
DATOS PERSONALES DATOS PERSONALES
3 i @ L] a o B B ] a » @
No. Responsable Descripcion de Actividades Documentos | Tiempo de //
Actividad Involucrados Respuesta
1 Solicitante Inicio del Procedimiento.
2 Solicitante Presenta la solicitud de derechos
' ARCO a la Unidad de Transparencia
en los medios y modalidades
establecidos en la Ley de Proteccién | Solicitud Dia uno
cde Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados para el Estado de
Quintana Roo.
3 Titular de la | Recibe la solicitud de derechos ARCO : -
DIUTAIPPDP dirigida a la SEDE y la analiza. Solicitud Dia uno
4 Titular de la | Remite a la Unidad Administrativa , .
DIUTAIPPDP Competente, Solicitud Dia dos
5 Unidad Recibe la solicitud y realiza busqueda. - Dia dos
Administrativa Solicitud
6 Unidad Elabora la respuesta y la remite a i
Administrativa Titular de la DIUTAIPPDP. Oficio Dia once
7 Titular de la | Recibey analiza la respuesta.
DIUTAIPPDP Oficio Dia once
8 Titular de la | Elabora la respuesta y notifica a . i
DIUTAIPPDP solicitante, Oficio Dia doce
9 Solicitante Recibe la respuest u solicitud.
© CEPUSSARSIRIEE Oficio Dia trece
10 Solicitante Termina procedimiento (\ /

T
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CEDUL_A DIAGRAMA DE'FLUIO SEDE=2022-1605-003-A
DIRECCION JURIDICA Y.UNIDAD DE MPTYS= SEDE-DIUTAIPDP-ASEDARCO-004

TRANS PAR'ENCIA ACCESO ALA DIRECCION JURIDICAY UNIDADDE MAY© 2024
INFORMACION Y. PROTECCION BE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA

DATOS PERSONALES INFORMAGCION PUBLICA Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES

ATENDER LAS SOLICITUDES PARA'EL EJERCICIODEILOSIDERECHOS'ARCO (ACCESQO, RECTIFICACION,
CANCELACION U OPOSICION DE DATOS PERSONALES).

Sallcitanta Titlar de la DJUTAIPPOP Unidad Administrativa /
,
r !
Inicio
1
LS s
2
Prezenta Solicitud de Recibe la solicitud de
Deracho ARCO »| Derecho ARCO vy 2nsliza.

L—/j L/j
I L
Remite solicitud a la

Unidad Administrativa
competente

‘Recibe la solicitud y
realiza busqueda

w1

1

Y

Recibe y Analiza Elabora la respuesta y
contestacién < remite
L
¥
Recibe larespuesta asu Elabora respuastay

solicitud entrega a solicitante

~
Fin
10

X




SECRETARIA

DE DESARROLLO
ECONOMICO
“”""“"“ e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS

CEDULADE PRESENTACION SEDE-2022-1605-004-A

DIRECCION JURIBICA Y- UNIDAD DE | MPTYS- SEDE-DIUTAIPDP- ASAI-005 |
TRANSPARENCIA/ACCESO A LA DIRECCION JUQ[DICA Y UNIDAD DE MAYQ 2024
INFORMACION Y PROTECCION DE TRANSPARENCIA, AGEESO A LA

DATOS PERSONALES INFORMACION PUBLICA Y. PROTECCION DE
DATOS PERSONALES

ATENDER LAS SOLICITUDES DE ACCESO/A LA INFORMAGION

DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Servicio.
OBIETIVO: Atender las solicitudes de acceso a |la informacidn publica que presente cualquier perso a'
ante la Secretaria de Desarrollo Econémico. /
MEDIOS DE PRESENTACION:
-Presencial.
-Medios electrénicos: https://www.plataformadetransparencia.org.mx/
-Medios alternativos: Mensajetia, Correo Postal.
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Oficina de la Direccién Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso
a la Informacién y Proteccién de Datos Personales, ubicada en Boulevard Bahia S/N Zona de Granjas
Chetumal C.P.77079.
DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 9:00hrs. a 17:00hrs.
TELEFONO: (983) 832-4482, Extension 213.
PLAZO MAXIMO DE REPUESTA: 10 dias habiles.

REQUISITOS
No. NOMBRE DEL REQUISITO DOCUMENTACION EN
ORIGINAL COPIA
1 Peticion formal de la informacién deseada 1
(SOLICITUD)
COSTO
Gratuito.

NORMATIVIDAD
Articulos 66, fracciones Il y Xll, 145, fraccién |, incisos a, b y ¢, y fraccion 1V, incisos a y b,
146, 150, parrafo primero y 154 parrafo primero, de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo.
Articulo 18 del Codigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana Roo.
OBSERVACIONES Y DEFINICIONES

CRITERIOS DE RESOLUCION: No aplica.
OBSERVACIONES: El derecho de acceso a la informacion es gratuito. Los costos [de
reproduccion y envio se sujetard a lo establecido en la Ley de Derechos para el Estado 'de

Quintana Roo sefialado en su articulo 122.
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DEFINICIONES:
MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios.

SEDE: Secretaria de Desarrollo Econémico.
DIUTAIPPDP: Direccion Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion _/

Publica y Proteccidn de Datos Personales.
ASAI: Atender las Solicitudes de Acceso a |la Informacion.




CEDULA DE DESCRIPCION DE

DIRECCION JURIDICA Y UNIDAD DE
TRANSPARENCIA ACCESO A LA
INFORMAGCION Y PROTECEION DE
DATOS PERSONALES

ACTIVIDADES

SECRETARIA
DE DESARROLLO
ECONOMICO

Rt MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS

SERE-2022-1605-004-A
MPIYS=ISERE-DIUTAIPDRPIASAI:GQ5

I DIRECCIONIURIDICA Y UNIDAD DE

TRANSPARENCIA; ACCESOA LA
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES

ATENDER LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

MAYQ 2024

No. Responsable Descripcion de Actividades Documentos | Tiempode
Actividad Involucrados | Respuesta
1 Solicitante Inicio del Procedimiento.
Solicitante Presenta la solicitud de informacion a la
Unidad de Transparencia en los medios
2 % modalldad:es establecidosenla leyde Safittbud S
Transparencia y Acceso a |la
Informacion Publica para el Estado de
Quintana Roa. /|
3 Titular de la | Recibe la solicitud de informacion | Solicitud Diauno
DIUTAIPPDP dirigida a la SEDE y |la analiza.
4 Titular de la | Remite la solicitud a la unidad | Solicitud Dia uno
DIUTAIPPDP administrativa competente.
Unldad_ . F!eable la so|1c1}:yd y realiza la blsqueda Solicitud Dl unG
5 Administrativa | de la informacion.
Competente
Unidad Elabora la respuesta y la remite a la e n
6 Administrativa | unidad de transparencia. Oficio e
Competente
“ Titular de la | Recibe y analiza la respuesta. Oficio Dia cinco
DIJUTAIPPDP
Titular de la Ela.btora contestacién y entrega a Oficio Dia siete
8 DIUTAIPPDP solicitante.
9 Solicitante Recibe la respuesta a su solicitud. Oficio Dia ocho
10 Solicitante Termina procedimiento ("‘
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SEDE-2022-1605-004-A

CEDULADE fyu MPTYS- SEDE-DIUTAIRDP-DIFAIRPDP =
e ASAI-005
DIRECCION JURIDICA Y UNIDAD DE DIRECCIONIURIDICA Y UNIDAD DE MAYO 2024
TRANSPAR'ENCM ACCESO A LA TRANSPARENCIA ACECESOAILA
INFORMAGION Y PROTECCION DE INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE
DATOS PERSCGNALES DATOS RERSONALES
: ATENDER LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
Solicitania Titular de [a DJUTAIPPDP Unidad Administrativa Competents
Inlcie
1
S * -
Fresenta Solctud o Resitaibaicudy /
= il
Remite sc;r'rr.::ud ala Recibe |3 solicitud y
Unidad Administrativa | realiza busqueds de
competante g informacion
] el
Reciba respuesta y Elabara la respuestay
Analiza % remie

L

[

k4

Recibe |3 respuesta a su Elabora contestacidn y
solicitud entrega a selicitante

A

\
1l
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CEDULA DE PRESENTACION | SEDE-2022-1605-005-A |
DIRECCION JURIRICA Y UNIDAD DE
TRANSPARENCIA ACCESO A LA RRRCRSAIDARCO 006 MAYQ© 2024
INFORMACION'Y PROTECCION DE DIRECCION JURIBICA YUNIDAD DE
DATOS PERSONALES TRANSPARENCIA, ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION!DE
DATOS PERSQNALES

RECEPCION DE RECURSO DE REVISION EN CONTRA DE LAS RESPUESTAS A LAS SOLICITUDES DE
'ACCESO A LA INFORMACION Y/0 DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION!UOPOSICION

DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Setvicio, _
OBIJETIVO: Recepcionar y remitir al Instituto de Acceso a la Informacion y Protecciéon de Datos Personal /
de Quintana Roo, los recursos de revisién en contra de las respuestas emitidas por la Secretaria d
Desarrollo Econédmico en materia de transparencia y proteccién de datos personales.
MEDIOS DE PRESENTACION: Presencial.
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Oficina de la Direccién Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso a
la Informacién y Proteccién de Datos Personales ubicada en Boulevard Bahia S/N Zona de Gra hjas
Chetumal C.P.77079.
DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 9:00hrs. a 17:00hrs.
TELEFONO: (983) 832-4482, Extension 213 y 246.
PLAZO MAXIMO DE REPUESTA: No aplica.

REQUISITOS

" No. NOMBRE DEL REQUISITO DOCUMENTACION EN

ORIGINAL COPIA

1 Solicitud de recurso de revisibn 1

COSTO
Gratuito
NORMATIVIDAD
Articulos 1086, fraccion |, 115, pérrafo tercero de la Ley de Proteccion de Datos Personales en
posesién de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo.
Articulos 168,170 y 171 fraccidn |, inciso a, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Quintana Roo.
OBSERVACIONES Y DEFINICIONES
CRITERIOS DE RESOLUCION: No aplica
OBSERVACIONES: Es necesario que el recurrente acuda ante la unidad de transparencia de
la SEDE presentando su recurso de revision por escrito, de conformidad con el articulo 170 de
la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo, para
gue se remita ante el Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personal
de Quintana Roo.

DEFINICIONES:
MPTYS: Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios.
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SEDE: Secretaria de Desarrollo Econdmico.

DJUTAIPPDP: Direccién Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion

Publica y Proteccion de Datos Personales, /
RRRCRSAIDARCO: Recepcion de Recurso de Revision en contra de las Respuestas a las

Solicitudes de Acceso a la Informacién y/o Derechos de Acceso, Rectificaciéon, Cancelacién u

Oposicion.




SECRETARIA
20 Rl DE DESARROLLO
ECONOMICO

B hgie MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS
1

MAY©:2024 |

CEDULA DE DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
BIRECCIONTIURIBICA Y UNIDAD DE
TRANSPARENCIA ACCESO A LA
INFORMACION Y. PROTECCION DE
DATOS PERSONALES

MPTYS- SEDE-BIUTAIPDP-RRRERSAIDARCO-
006

DIRECCION JURIDICA Y UNIDAD DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y. PROTECCION DE DATOS
| RERSONALES
RECEPCION DE RECURSO DE REVISION EN CONTRA DE LAS RESPUESTAS A LAS SOLICITUDES DE
ACCESO' A LA INFORMACION Y/O DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION U

OPOSICION

No. Responsable Descripcion de Actividades Documentos | Tiempod
Actividad Involucrados | Respuesta
1 Recurrente Inicio del Procedimiento.
Presenta recurso de revision en contra de El ;
o mism
5 Bisspisria las respuasta;»‘a las solicitudes de Acceso Becahs dia
a la Infoermacidn y/o Derechos de Acceso,
Rectificacion, Cancelacion u Oposicion.
Titular de la | Recibe el recurso de revision dirigido a la | Recurso El mismo
3 DIJUTAIPPDP | SEDE. dia
Remite el recurso de revisién al Institutoe | Recurso
: de Acceso a la Informacidén y Proteccién El mismo
Titular de la : i ;
4 de Datos de Quintana Rog, a mas tardar dia
DIUTAIPPDP T o
al dia siguiente de su recepcion, por ser la
autoridad competente para resolver,
’ Titular de la Archiva el acuse de recepcion, EI mismo
DJUTAIPPDP 'a
6 Titular de la Termina procedimiento
DJUTAIPPDP ™\
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CEDULADEDIAGRAMADE FLUIO SERE-2022-1605:005-A

DIRECCION JURIDICAY. UNIDADIBE [ MPTYS- SEDE-DIUTAIPDP-RRRCRSAIDARCO-
TRANSPARENCIA ACCESQ AILA 006 MAYO 2024
INFORMACION Y PROTECCION DE DIRECCION JURIDICA Y. UNIDAD DE

DATOS PERSONALES TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA Y. PROTECCION DE DATOS
PERSONALES
RECEPCION DE RECURSO DE REVISION EN CONTRA DE LAS RESPUESTAS A LAS SOLICITUDES DE
ACCESO A LA INFORMACION Y/O' DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION U
OPOSICION

Solicilante Titular de |a DJUTAIPPDP

v

Prezsanta recurso de revizion
confra solicitudas de Recibe el recurso da

informacion y/o derechos revisibn

ARCO 3
L_/_ZJ l\_/:l

A 4

Remite el recurso de -
revision al IDAIPQROO

—

Archiva el acuse de
recepcion

h 4

Fin
6
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CEDULA DE INDIGEY FIRMAS

o |
Asesoramiento en materia de MPTYS-SEDE-DS-SSDE-DAP-
encadenamiento productivo empresarial AMEPE-001
Cédula de Presentacion 68
Cédula de Descripcion de Actividades 70
Cédula de Diagrama de flujo 71 /

FIRMA Y RUBRICA
Nombre y cargo Firma
Mtra. Zoila Verdnica Garcia S _
Guerrero i R
Directora de Articulacion & s | g £
Productiva 3 /
/
= /
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SEDE2021-1605-009-A

CEDULA DE PRESENTACION' MPTYS-SEDE-DS-SSDE-DAP-AMEPE:
DIRECCION DE ARTICULAGION 00l MAYO 2024

PRODUCTIVA | DIRECCIGNIDEARTICUIACION
' BRODUCTIVA

ASESORAMIENTO ENMATERIADE ENCADENAMIENTO PRODUCTIVO EMPRESARIAL

DATOS GENERALES

CLASIFICACION: Servicio
OBIJETIVO: Brindar al sector empresarial asistencia técnica y financiera para impulsar la /
integracién y consclidaciéon de las cadenas de valor y la articulacion productiva, con

enfoque de género, preferentemente en los sectores econdmicos que privilegien
programas con vision de largo plazo y que propicien el equilibrio econdmico de las

diversas regiones de| Estado.

MEDIOS DE PRESENTACION: Presencial.

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Oficina de la Direcciéon de Articulaciéon Productiva
Boulevard ubicada en Bahia SN Zona de Granjas Chetumal C.P.77079.

DIiAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas.

TELEFONOS: (983) 83 2 17 40 Ext. 246, (983) 83 2 44 82 Ext. 229.

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: No aplica.

REQUISITOS
No aplica
COSTOS
Gratuito

NORMATIVIDAD

Articulos 19, fraccion | y 23, fracciones Il y IV de la Ley de Desarrollo Econdémico y
Competitividad para el Estado de Quintana Roo.
Articulo 37, fraccién XVIIl de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de

Quintana Roo.
Articulo 25, fraccion XVI del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico.
OBSERVACIONES Y DEFINICIONES

CRITERIOS DE RESOLUCION: No aplica
OBSERVACIONES: El servicio tiene como finalidad orientar y asesorar a los empresarios en

materia de agrupamientos empresariales, clusteres y/o encadenamiento productivo, <’) /

DEFINICIONES: (j : /

MPTYS.- Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios. ]
SEDE- Secretaria de Desarrollo Econdmico.
DS- Despacho de la Secretaria.
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QUINTANA ROO
EOEITEND DELERTARE

SSDE- Subsecretaria de Desarrollo Econédmico.

DAP- Direccién de Articulacion Productiva.
AMEPE: Asesoramiento en materia de Encadenamiento Productive Empresarial. v
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CEDULA DE DESCRIPCION DE

'ACTIVIDADES

PIRECCION PE ARTICULACION

PROBUCTIVA

SEDE-2021-1605-009-A

MPTYS-SEDE-DS:SSDE-DAP-AMEPES

(0]0]]

DIRECCION DE ARTICULACION

BPROPUCTIVA

MAY® 2024

ASESORAMIENTO EN MATERIADE ENCADENAMIENTO PRODUCTIVO EMPRESARIAL

No. et SR Descripcion de las Documentos | Tiempo de
Actividad P Actividades Involucrados | Respuesta
1 Persona o g4 "
T — Inicia el procedimiento
Solicita informacién en Inmediato
materia de | Documento
5 Persona encadenamiento de solicitud o i
Solicitante productivo para su Carres
empresa. electrénico
(en su caso)
Titular de la Atiende solicitud y brinda
3 5
DAP asesoria.
4 Titulardela | pealiza un  diagnéstico
DAP verbal
:;Se necesita informacién
. Titularde la | adicional?
DAP Neo: se canaliza a otra
unidad administrativa
correspondiente.
. :(Se necesita informacion Inmediato
Titular de la i i
6 DAP adicional?
Si: Se brinda la asesoria.
Se identifica al sector Inmediato
Titularda la productivo al que
7 DAP pertenece para la
integracion de la cadena de
valor.
: ; Inmediato
8 Titular de la Canaliza a la cadena de
DAP valor.
9 Titular de la
DAP Termina procedimiento L
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SEDE=2021-1605-009-A

CEDULA DE DIAGRAMA DE . ;
ELUIO FMPTYS-SEDE-DS SSDE-DARP-AMEPE-"|

Sl (]0] MAYO 2024
DIRECCION DE ARTICULACION |

PRODUCTIVA I DIRECCIONBEARTICULACION:
PRODUCTIVA

ASESORAMIENTO EN MATERIA DE ENCADENAMIENTO PRODUCTIVO EMPRESARIAL

Sz:l:;toaiate Titular de la DAP
r 5
Inicic
1
b v,

Solicita informacién
de encadenamiento

productive brinda asesoria /
—] 3
2

y

Atiende solicitud y

Realiza diagnoslico
verbal

4

. Se necesita
informacion
adicional?

W

Canaliza a olra
unidad administraliva Se brinda asesoria
correspondiente 6
5
h
Se identifica el sector
productivo al que
pertenece
7
L
Se canalizaala
cadena de valor
8
Fin
9
’-—"‘.
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SECRETARIA
DE DESARROLLO
ECONOMICO

Apoyo a empresarios, comercfantes
industriales, personas fisicas,
inventores e investigadores para
registrar ante el instituto mexicano de
la propiedad an'ustﬂal sus signos
distintivos como son sus marcds, avisos
comercidles y nhombres comerciales y
productos hechos en Quintana Roo.

MPTYS-SEDE-DS-SSDE-DVCA-
AECIPFIIRI-001

Cédula de Presentacion

73

Cédula de Descripcion de Actividades

75

Cédula de Diagrama de flujo

76

Orientacién a productores que cuenia
con la marca de Hechos en Quintana Roo

MPTYS-SEDE-DS-SSDE-DVCA- / /
OPMHQ-002 /|

Cédula de Presentacion

Cédula de Descripcién de Actividades

78

Cédula de Diagrama de flujo

80

/@M\v RUBRICA

Nombre y cargo

PR

\ Rubrica

Lic. Roger Encarnacién
Villanueva Madrid
Director de Vinculacion
Comercial y Abasto
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SEDE-2021-1605:0245A

CEDULA DE PRESENTACION MPTVS-SEDE-DS'SSDEDVCA: |
AECIPFIIRI-001 | MAYO 2024

DIRECCION DE VINCULACION

COMERCIAL Y ABASTO DIRECCIONIDE VINCULIAGION
COMERCIAL Y ABASTO

APOYO'A EMPRESARIOS, COMERCIANTES, INDUSTRIALES, PERSONAS FISICAS,
INVENTORES E INVESTIGADORES PARA REGISTRAR ANTE EL INSTITUTO MEXICANO
DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL SUS SIGNOSDISTINTIVOS COMO SON SUS MARCAS,

~ AVISOS COMERCIALES Y NOMBRES COMERCIALES Y. PRODUCTOS HECHOS EN
QUINTANA ROO '

DATOS GENERALES

CLASIFICACION: Servicio
OBIETIVO: Contribuir a la proteccién de los hegocios de las y los empresarios de Quintana
Roo, mediante la asesoria para el registro de sighos distintivos, asi como marcas, avisos y
nombre comerciales de productos y servicios, ante el Instituto Mexicano de la Propieda
Industrial.
MEDIOS DE PRESENTACION: Presencial
LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Oficina de la Direccién de Vinculacién Comercial y
Abasto ubicada en Boulevard Bahia 0 Zonha de Granjas Chetumal C.P.77079.
DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas.
TELEFONOS: (983) 83 217 40 y (983) 83 2 44 82 Ext. 222.
PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: No aplica.

REQUISITOS

\

No aplica.

COSTOS

Gratuito.

NORMATIVIDAD

Clausula 1, ll, fraccion |, del Convenio de colaboracidn entre el Instituto Mexicano de
la Propiedad Industrial (IMPI) y el Gobierno del Estado de Quintana Roo, a través de
la Secretaria de Desarrollo Econdmico

Articulo 37, fraccién XlI, de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado
de Quintana Roo.

OBSERVACIONES Y DEFINICIONES

CRITERIOS DE RESOLUCION: No aplica
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OBSERVACIONES: El servicio se presta en un horario de 10:00 horas a16:00 horas, de lune '
a viernes. Se les podra proporcionar los formatos correspondientes que otorgue la
Federacidn para realizar el Registro de Marca de su producto.

DEFINICIONES:

MPTYS.- Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios
SEDE- Secretaria de Desarrollo Econémico

DS- Despacho de la Secretaria

SSDE- Subsecretaria de Desarrollo Econémico

DVCA- Direccidon de Vinculacién Comercial y Abasto
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'~ DEDESARROLLO
ECONOMICO

QUINTANA ROO

SEDE-2021-1605-024-A

CEDULA DE DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

MPTYS=SEDRE-DS-SSDE-BVEA-
AECIRFIIRIFOOT

DIRECCIONIBE VINCULACION
COMERCIALYABASTO

DIRECCIONDE VINCULACION
COMERCIAL Y ABASTO

| 354
APOYO A [EMPRESARIOS, COMERCIANTES, INDUSTRIALES, PERSONAS FISICAS,
INVENTORES E INVESTIGADORES PARA REGISTRAR ANTE EL INSTITUTO MEXICANO DE

LA'PROPIEDAD INDUSTRIAL SUS SIGNOS DISTINTIVOS COMO SON SUS MARCAS,
AVISOSICOMERCIALES Y NOMBRES COMERCIALES Y PRODUCTOS HECHOS EN
QUINTANA ROO!

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS

MAYO 2024

No. oA T Descripcién de las Documentos | Tiempode
Actividad pe Actividades Involucrados | Respuesta
1 Solicitante Inicio del Procedimiento p
Asiste y solicita de manera o
2 Solicitante pre;encial il s Inmediato
registro de marca ante el
IMPI.
- Titular de la | Atiende y asesora a la Inmediato
DVCA persona solicitante.
Titular de la | Pide ala persona solicitante Hol d
4 DVCA el llenado de la hoja de | 2@ € | Inmediato
: Registro
registro.
Solicitante Se registra en la Hoja de ; .
8 Registro y entrega al DVCA. :zﬂ;stro de | Inmediato
Titular de la | Brinda apoyo para revisar la
6 DVCA disponibilidad de la marca Inmediato
(busqueda fonética).
(Esta disponible la marca?
7 Titular de la|No: Pide a solicitante fspseliine
DVCA modificacion de nombre vy
regresa a actividad 6.
(Esta disponible la marca?
8 Titular de la | Si: Se procede al llenado de .
DVCA la solicitud de registro de
marca.
9 Titular de la L
DVCA Termina procedimiento
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QUINTANA ROO

COBENNG OEL £57A0Q

' SEDE-2021:1605-024-A
CEDULA DE DIAGRAMA DE

FLUZO MPTYS:SEDE-DS-SSDE-DVCA-

] , AECIPFIIRI-00T MAYO 2024
DIRECCION DE VINCULACION

COMERCIAL Y ABASTO DIRECCION DEVINCULACION

COMERCIALY ABASTO

APOYO A EMPRESARIOS, COMERCIANTES, INDUSTRIALES, PERSONAS FISICAS,
INVENTORES E INVESTIGADORES PARA'REGISTRAR'ANTE EL INSTITUTO MEXICANO
DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL SUS SIGNOS DISTINTIVOS COMO SON'SUS MARCAS,

AVISOS COMERCIALES Y NOMBRES COMERCIALESY PRODUCTOS HECHOS EN

; 3 QUINTANAIROO!

Solicitante

Titular ¢le la DVCA

. “
Inicio
1
\ ¢ S
Solicita de manera
presencial asesoria en Aliende y asesoraala
materia de registro de persona solicitante
marca ante el IMFI

3
2

Se registra en la Heja de Pide a Ia persona
Registro y enirega al |« zolictanie el llenado de a|

DVCL/j hoja de registro
5 4j

[Brinda apoyo para revizar
la disponibifidad d= la
| marca (busqueda P
| fonética)
g

Pide & solcitante
madificacion da nomore y
regresa a actividad 6.

7

h 4

Estd disponible
la marca?

e

Se proceds al llznado de
la solicitud de registro de
Marca

v

Fin

b

~
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SEDE-2021-1605-025-A

CEDULA DE PRESENTACION

MPTYS-SEDE-DS-SSDE-DVCA-

; NCULACIC
DIRECCIONIDE VINCULACIGN S VAot

COMERCIAL Y ABASTO!
DIRECCIONDE VINCULACIGN
COMERCIAL Y ABASTO

I

ORIENTACION A PRODUCTORES QUE CUENTA CON LA MARCA DE HECHOS = |
QUINTANA'RQO

DATOS GENERALES

CLASIFICACION: Servicio.

OBIJETIVO: Fortalecer y consolidar a las y los productores locales que ostentan el distintivo
“Hecho en Quintana Roo" en sus productos, mediante la orientacion y asesoria necesarios.
MEDIOS DE PRESENTACION: Presencial.

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Oficina de la Direccién de Vinculacién Comercial y
Abasto ubicada en Boulevard Bahia 0 Zoha de Granjas Chetumal C.P.77079

DIAS Y HORARIO DE ATENCION: De |unes a viernes de 9:00 a 17:00 horas.

TELEFONOS: (983) 83 2 17 40 v (983) 83 44 82 Ext. 222.

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: No Aplica.

REQUISITOS
No aplica.
COSTOS
Gratuito.
NORMATIVIDAD

Articulo 44, fracciones XVIIl y XIX de |a Ley de Desarrollo Econémico y Competitividad
para el Estado de Quintana Roo,
Articulos 16, fraccion V y 26, fraccidn |, del Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Econémico.

OBSERVACIONES Y DEFINICIONES

CRITERIOS DE RESOLUCION: No aplica

OBSERVACIONES: el servicio se brinda en horario de 10:00 horas a 16:00 horas, de lunes a
viernes.

DEFINICIONES: /

MPTYS.- Manual de Procedimientos de Tramites y Setvicios
SEDE- Secretaria de Desarrollo Econémico

DS- Despacho de la Secretaria

SSDE- Subsecretaria de Desarrollo Econémico

DVCA- Direccion de Vinculacién Comercial y Abasto
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[ CEDULA DE DESCRIPCION DE

ACTIVIDADES

DIRECCION DE VINCULACION

COMERCIAINY ABASTO

SEDE-2021-1605-025"A

MPTYS-SEDE-DS-SSDE-DVCA=

OPMHOQQ02

DIRECCIONIDE VINCULACION
COMERCIAL Y. ABASTO

MAYO 2024

ORIENTACION/A PRODUCTORES QUE CUENTA CON LAMARCA DE HECHOS EN
QUINTANA ROO

No. Kesuonsdhle Descripcion de las Documentos | Tiempo de
Actividad Actividades Involucrados | Respuesta
1 Solicitante Inicio del Procedimiento
Solicita asesoria en materia
2 Solicitante de obtenciéon del Distintivo Inmediato
Hecho en Quintana Roo.
= Titular de la | Atiende y asesora a la ———
DVCA persana solicitante.
Titular de la | Pide ala persona solicitante
4 DVCA el llenado de la hoja de Inmediato
registro.
Se registra en la Hoja de ;
5 . Regjistro. HDJE,' de
Solicitante Registro
iCuenta con Distintivo
6 o Hecho en Quintana Roo?
Solicitante Si: Se dirige al paso 14.
Titular de la|i;Cuenta con Distintive
DVCA Hecho en Quintana Roo? Inmediato
7 MNo: Brinda apoyo a
solicitante para obtencion
del Distintivo e indica los
requisitos.
Entrega los Requisitos . -
8 Solicitante correspondientes, Requisitos
Integra expediente, genera
9 Titular de la | contrato de uso del Inmediato /
DVCA Distintivo y entrega a
solicitante para firma.
10 Solicitante Firma contrato. Contrato Inmediato
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Completa Firmas  del

- Titular de la | contrato v emite linea de Inmediato
DVCA pago de derechos ante el
IMP.
Realiza el pago y entrega
12 Solicitante comprobante al Titular de
la DVCA. o
Ctorga el Uso del Distintivo
Titular de la | al solicitante y lo integra al
13 DVCA Padrén de Productores con
distintivo Hecho en
Quintana Roo.
% Titular de la ) o
DVCA Termina procedimiento
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FCEDULADEDIAGRAMADE!| SEDE-2021-1605-025°A
! FLUJO

MPTYS-SEDE-DS-SSDE-DVCA-OPMHG-002 : |
DIRECCION DE s Rilay Q2024
VINCULACION COMERCIAL | DIRECEION DE VINCULACION COMERCIALY.

| |
Y ABASTO ABASTO |

ORIENTACION/A'PRODUCTORES QUE CUENTA CON LA MARCA DE HECHOSEN
QUINTANA'ROO

Solicitante Titular de la DVCA

Inicio
1

Solicita azesoria en
materia de obtencidn del Atiende y asesora a la
distintive Hecho en Q. persona solicitante

¥

Roo 3
) "
’ - Pide a la persona
Se reglsg: gei;"ig Hojada of solicitante el llenado de la
i 5 hoja de registro
4
Se dirige al paso 14.
6
b 4
Brinda apoyo al
Enlrega los requisitos solicitante para obtencion
correspondientas + del Distintivo e indica los

8 requisitos
— :
v
\A/
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FCEDULADE DIAGRAMA DE SEDE-202{-1605-025-A
| FLUJO

MPTYS-SEDE-DSSSPE-DVCA-OPMHQ-002
MAYO 2024 !

| DIRECCION DE . e Lk
VINCULACION COMERCIAL | DIRECCION DE VINCULACION COMERCIAL Y

Y ABASTO ABASTO

ORIENTACION/A PRODUCTORES QUE CUENTA CONLA'MARCA DE HECHOS EN
QUINTANA ROO

Solicitante ' Titular de la DVCA

integra expediente,
genera contrato de uso
del Distitntivo y entrega al
solicitante para firma

9

A 4

Completa firmas del
convenio y emite linea de
Fama-contrat pago de derechos ante el

™ IMP!

h 4

11

Realiza el pago y entrega
comprobante al Titular de|
la DVCA

12

Otorga uso del distintivo
e integra al padrén de
productores con distintivo
Hecho en Q.Roo

Y

13

4

Fin
14
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Capacitacién empresarial MPTYS-SEDE-DS-SDE-DCDE-DCE-CE-001
Cédula de Presentacion
83
Cédula de Descripcién de Actividades 85 /
Cédula de Diagrama de flujo &
w4

FIRMA Y RUBRICA

Nombre y cargo Firma

Rubrica

Mtia. Teresa Gabriela

Esquivel Avila '
Directora de Capacitaciony
Ll

Desarrollo Empresarial

Mtra. Maria Esther Mex Che )
Jefa del Departamento de W
Capacitacion \

2
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SEDE-2021-1605-013-A

CEDULA DE PRESENTACION |

MPTYS:SEDE-DS-SDE-DEDE-DCE-" |

DIRECCION BECAPACITACION CE-001 | MAYO 2024

Y DESARROLEG EMPRESARIAL

DIRECCION DE CAPACITACIONY |
DESARROLL® EMPRESARIAL

CAPACITACION EMPRESARIAL

DATOS GENERALES ‘ /
CLASIFICACION: Servicio.

OBIJETIVO: Incrementar los conocimientos para optimizar habilidades de tareas
especificas o desarrollar nuevas con los servicios de capacitacién empresarial.
MEDIOS DE PRESENTACION: Presencial.

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Oficina de la Direccién de Capacitacion y
Desarrollo Empresarial ubicada en Boulevard Bahia S/N Zona de Granjas
Chetumal C.P.77079,

DiAS Y HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas.
TELEFONOS: (983) 832-1740 y (983) 832-4482 Ext. 228.

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA: No aplica.

REQUISITOS
No. NOMBRE DEL REQUISITO DOCUMENTACIONEN |
ORIGINAL COPIA
1 | Escrito Libre de solicitud _d peticién 1
COSTOS
Gratuito
NORMATIVIDAD

Articulo 37, fracciones XXXIV y XXXVIII de |la Ley Orgénica de la Administracion
Publica del Estado de Quintana Roo.

Articulos 16, fracciones | y 11 y 18 del Codigo de Justicia Administrativa del Estado
de Quintana Roo,

Articulos 10, fraccion Xllly 27 fraccion VIl del Reglamento Intetior de la Secretaria
de Desarrollo Economico.

OBSERVACIONES Y DEFINICIONES P

CRITERIOS DE RESOLUCION: No aplica , P
OBSERVACIONES: El horario de atencién es las 9:00 hrs. a las 17:00 hrs, de lunes a

viernes. '

DEFINICIONES:
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TDCDE: Titular de la Direccién de Capacitacion y Desarrollo Empresarial.

TDC: Titular del Departamento de Capacitacion.

TSDE: Titular de la Subsecretaria de Desarrollo Econémico. J
TDS: Titular del Despacho de la Secretaria. i
MPTYS: Manual de procedimientos de tramites y servicios. /
SEDE: Secretaria de Desarrollo Econdmico. -

DS: Despacho de la Secretaria.

SDE: Subsecretatia de Desarrollo Econémica.

DCDE: Direccion de Capacitacion y Desarrollo Empresarial.

DCE: Departamento de Capacitacién Empresarial.

CE: Capacitacion Empresarial.
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S G5 LA SECRETARIA
: . DE DESARROLLO
ECONOMICO

BORIEEND OEL ERTAD

CEDULA DE DESCRIPCIONDE " |

ACTIVIDADES

DIRECCION PE CAPACITACION
Y DESARROLLO EMPRESARIAL

CAPACITACION EMPRESARIAL

SEDE-2021-1605:015-A

MPTYS-SERE-DS-SDE-DCPE-DCE-

CE-00]

DIRECCION DE CARPACITACION'Y
BESARROLILO EMPRESARIAL

x MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS

MAYO 2024

Ne Batianaabie Descripcion de las Documentos | Tiempo de
Actividad pe Actividades Involucrados | Respuesta
1 SO“Cit'antll-l" de Inicio del d
capacitacion procedimiento
5 Solicitante de | Entrega solicitud de iaog:::ti::ciége ﬁéb]ies s
capacitacion capacitacion a la TDCDE.
Titular de la Solicitud de | 5 dias
Direccién de capacitacién | habiles
3 Capacitacion y | Recibe solicitud de
Desarrollo capacitacion.
Empresarial
(TDCDE)
Titular de la Solicitud de | 5 dias
Direccion de | Turna la solicitud de | capacitacion | habiles
4 Capacitacion y | capacitacion a la TDCE
Desarrollo para atencién y
Empresarial respuesta.
(TDCDE)
Titular del [ pecibe  solicitud de | Calendario de | 5 dias
5 Departamento  de | capacitacion para la | CUrsOS habiles
Capacitacion agenda y programacion mensuales
(TDCE) de cursos, .
— del Informa al solicitante las | Calendario de | 5 dias
WEhar €l | fechas de las | capacitacién i
6 Departamento de | .ohacitaciones para que ¥ tinilles
Capacitacion (TDC) | yoalicen su registro en
linea.
; Recibe calendario de | Calendario de | 5 dias
7 So]ic:t..ant:e' s capacitacion y realiza su | capacitacién | habiles
capacitacion .
registro.

85




SECRETARIA

DE DESARROLLO

ECONOMICO

e e eraee MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS

Informa al TDC que ha | Calendario de | 5 dias
5 Solicitante de | realizado su registro en | capacitacién | habiles
capacitacion linea para recibir Ila
capacitacion.
Coordina la imparticion | Presentacion | 5 dias
Titular del | de las capacitaciones del curso habiles
9 Departamento de | presenciales y virtuales y
Capacitacién (TDC) | aplica la encuesta
correspondiente.,
Titular del v 3 Presentacién | 5 dias
10 Departamento de ig:ﬁ:ﬁar ZI C:?SOTDCDE del curso habiles
Capacitacion (TDC) ' :
Titular de la Presentacion |5 dias /
Direccidn de del curso s
Capacitacién y | Realiza la clausura de los habiles
n Desartollo cursos presenciales o y
Empresarial virtuales.
(TDCDE)
Titular de la
Direccidn de
Capacitacion y
12 Desarrollo Termina procedimiento
Empresarial
(TDCDE)
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CEDULA DE DIAGRAMA DE SERE-2021-1605-013-A
FLUJO

| MBIYS-SEDE-DS-SDE-DCDE-DCE-
DIRECCION DE CAPACITACION: | CE-00] MAY® 2024

Y DESARROLLO EMPRESARIAL || .
: I " DIRECCION DE CAPACITACION Y

DESARROLLG EMPRESARIAL

"CAPACITACION EMPRESARIAL

Titular de la Direccion de Capacitacién Titular del Departamento de Capacitacién

Relfetanie o Eopaciaciin y Dasarrollo Empresanal (TDCDE) [TOCE)

g b

Inicie

i ;
L J
¥
Entrega solicitudl de Recibe salicitud de
capacitacién capacitacién
ala TDCDE
— =1 ;
L. l

Turna solicitud de Recibe sclicitud de

capacitacién para Jcapacitacién para agenda
atencién ¥ programacién de curses L—

4 ’ 5

l;/ R L/ﬁ
Recibe calendaria de
capacitacion y realizasu | Informa al solicitante las

registia I fechas de capacitacionas |

y { - g

el et

A

Informa &l TDC que ha fCoordina la imparticién de
realizade su registro para capacitaciones y aplica la
recibir la capacitacidn | 'rncuesta correspondients
8 9

L‘—//l\
¥ \%
Realiza la clavusura de los -

CUrs0s presenciales o Solicita a la TDCDE

: 4 clausurar el curso
virluales
1" 10
rd
Fin
12

Yy
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APARTADO DE FIRMAS

xpidioé y Autorizé

_"-'-"-"-'-F._J,_'_ -

: 7 RAX \
Dr. Pedro Citlac Chargoy koustaunau (Mtra.Katla Ngaen'a Almanza Lépez
ubsecre es rollo Econémicoy Secretaria de Desarrollo Econdmico
Viejora Regulatoria

e '/

Chetumal, Quintana Roo a 29 de mayo de 2024,

EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS QUEDO REGISTRADO EL 29 DE MAYO DE 2024, A
CORTE MAYO 2024 CON EL NUMERO DE REGISTRO SECOES/MPTyS/001/V/DEP-SEDE/2024, DE
CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 14,15 Y 16 DEL "ACUERDO POR EL QUE
SE DA A CONOCER EL PROCESO PARA EL REGISTRO DE LOS PROYECTOS DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS ANTE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA", 1
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