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Direccion General de Fomento Economico y Cooperativo 44
Lider Coordinador de Proyectos de Control Administrativo de 23
Fomento Econdémico y Cooperativo

Subdireccién de Asesoria y Proyectos Productivos 29
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ATRIBUCIONES Y/0 FUNCIONES DE LOS PUESTOS

PUESTO: Direccién General de Fomento Econdmico y Coopé
Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad de México

Articulo 75. A los titulares de las Direcciones Generales de las alcaldias,
corresponden las siguientes atribuciones genéricas:

l. Acordar con la persona titular de la alcaldia el tramite y resolucion de los asuntos
de su competencia;

Il. Certificar y expedir copias, asi como otorgar constancias de los documentos
que obren en sus archivos;

lll. Legalizar las firmas de sus subalternos, cuando asi sea necesario;

IV. Planear, programar, organizar, controlar, evaluar y supervisar el desempefio de
las labores encomendadas a las Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo que le estén adscritas;

V. Formular dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por la
persona titular de la alcaldia, o por cualquier Dependencia, Unidad Administrativa,
alcaldia y los Organos Desconcentrados de la Administracién Publica, en aquellos
asuntos que resulten de su competencia;

VI. Ejecutar las acciones tendientes a la elaboracion de los anteproyectos de
presupuesto que les correspondan;

VII. Asegurar la correcta utilizaciéon de los articulos de consumo, asi como del
mobiliario y equipo que les estén asignados a las Unidades Administrativas y
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo;

VIIl. Proponer a la persona titular de la alcaldia, modificaciones al programa de
gobierno de la alcaldia y a los programas parciales en el ambito de su
competencia;

IX. Presentar propuestas en el ambito de su competencia ante la persona titular de
la alcaldia, las que podran incorporarse en la elaboracion del Programa General de
Desarrollo de la Ciudad de México y en los programas especiales que se discutan y
elaboren en el seno del Instituto de Planeacién Democratica y Prospectiva de la
Ciudad de México;

X. Formular los planes y programas de trabajo de las Unidades Administrativas y
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo, considerando
en ellos las necesidades y expectativas de los ciudadanos, asi como mejorar los
sistemas de atencion al pablico;

Xl. Proponer a la persona titular de la alcaldia, la celebracion de convenios en el .
ambito de su competencia, para el mejor ejercicio de las atribuciones que les son
conferidas, con apoyo en los lineamientos generales correspondientes;
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contenida en el programa de gobierno de la alcaldia; y

Xlll. Las demas que les atribuyan expresamente los ordeiaiiiiciitos juiiticos
administrativos correspondientes, asi como los que de manera directa les asigne
la persona titular de la alcaldia y las que se establezcan en las disposiciones
generales aprobadas por la alcaldia y manuales administrativos, que versen sobre
la organizacién administrativa de la propia alcaldia.

ACUERDO POR EL QUE SE DELEGA AL TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE
FOMENTO ECONOMICO Y COOPERATIVO, EL EJERCICIO DIRECTO DE LAS
FACULTADES QUE SE INDICAN

PRIMERO.- Se delega en la persona Titular de la DIRECCION GENERAL DE
FOMENTO ECONOMICO Y COOPERATIVO, el ejercicio directo de las facultades, a
saber:

|. Colaborar en la ejecucion de las politicas, programas y proyectos de fomento
econdmico en la Alcaldia.

Il. Fungir de enlace entre la Alcaldia y las dependencias Federales y Locales para
fomentar el desarrollo econémico.

lll. Establecer y promover acciones de concertacion entre los sectores publico,
social y privado, para el fomento de las actividades comerciales.

IV. Colaborar y gestionar la conformacion de cooperativas y otros instrumentos de
produccion con el proposito de generar fuentes de trabajo.

V. Planear, coordinar y difundir las actividades artesanales y/o productivas, asi
como proponer estimulos necesarios para su desarrollo.

VI. Colaborar en el apoyo logistico del desarrollo de eventos de organizacién social
y comunitaria, que incentiven y contribuyan al desarrollo econdémico de
capacitacion y/o laboral de |la Alcaldia Xochimilco.

VIl. Fomentar el crecimiento y desarrollo sustentable de la actividad econémica de
la Alcaldia.

VIIl. Las deméas que de manera directa le asigne la persona titular de la Alcaldia,
conforme a lo inherente al puesto y a la normatividad aplicable vigente.

SEGUNDO.- En el gjercicio de las facultades delegadas a la persona Titular de la
DIRECCION GENERAL DE FOMENTO ECONOMICO Y COOPERATIVO, debera
observar estrictamente los lineamientos y criterios administrativos que para tal
efecto se encuentren vigentes a fin de salvaguardar los principios de
transparencia, legalidad, honradez y eficiencia en el servicio puablico. ﬂ/
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Control Administrativo de Fomento

Econdmico y Cooperativo

Operar como enlace entre las areas que conforman la Direccién General de
Fomento Econdmico y Cooperativo para complementar, retroalimentar y dar
resolucion a la informacion requerida.

Compilar el informe correspondiente a las acciones realizadas por las areas
adscritas a la Direcciéon General de Fomento Econdmico y Cooperativo para
el seguimiento correspondiente.

Realizar métodos de control y seguimiento de las peticiones realizadas por
las dreas y por la comunidad.

Efectuar las comisiones encomendadas, a ftravés de la revision,
dictaminacién y seguimiento acorde a las facultades de la Direccién General
de Fomento Econdmico y Cooperativo.

Organizar y canalizar la documentacion a las dreas correspondientes para su
atencién.

PUESTO: Subdireccion de Asesoria y Proyectos Productivos

Disefiar proyectos productivos para la generacion de empleos en la
demarcacion.

Generar y proyectar acuerdos o convenios con instituciones publicas y
privadas que impulsen y fortalezcan el desarrollo econémico de la Alcaldia de
Xochimilco.

Generar actividades del Programa de Fomento Econémico de la Alcaldia
Xochimilco, asi como los que emitan las instancias de gobierno inherente a la
materia, referente a capacitacion, asesoria técnica, vinculacion empresarial y
académica para un mejor desarrollo en la economia de la demarcacion.

Disefar y desarrollar de manera coordinada con las instancias en la materia,
Proyectos Productivos para contribuir al desarrollo econémico y sustentable
de la Alcaldia.

Participar en la elaboracion del Programa de Fomento Econémico de la
demarcacion, verificando su congruencia con los Programas Generales.
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e Supervisar y dar seguimiento de las Actividades Insti nalesony
Econémico tendientes a la promocion de proyectos WakRIGNenpa e ol
desarrollo de las micro, pequeinas y medianas empresac e 1o Geiiarcacion.

e Programar y aprobar seminarios, talleres, cursos, conferencias y congresos
contribuyendo a la optimizaciéon de las actividades econdmicas de las
personas fisicas, asi como las micro, pequefias y medianas empresas
establecidas en la demarcacion.

e Asesorar a las micro, pequefias y medianas empresas a través de la
innovacién tecnolégica, capacitacion y orientaciéon hacia areas de
oportunidad.

o Disefiar programas y acciones de fomento al empleo y autoempleo para
asegurar la mejora de la economia de la demarcacion.

e Proponer convenios o acuerdos con empresas del sector publico y privado
con el fin de vincular las vacantes para brindar opciones a los buscadores de
empleo que tengan la necesidad de insertarse en el ambito laboral.

e Proporcionar cursos, talleres y seminarios a micro, pequefias y medianas
empresas, de las diferentes unidades territoriales de la Alcaldia de
Xochimilco, para incidir en la modernizacién empresarial.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Promocion a la Inversion

e Organizar proyectos productivos mediante cursos de capacitacién y asesorias
para coadyuvar en el éptimo funcionamiento de las micro, pequefhas y
medianas empresas.

o Asesorar y orientar a los habitantes de la demarcacién en la busqueda de
empleos a través del vinculo con empresas y la iniciativa privada.

e Asesorar y orientar a las micro, pequefias y medianas empresas para su
desarrollo.

e Operar cursos de capacitacion para fomentar al empleo y autoempleo en
beneficio de los habitantes de la demarcacion.

PUESTO: Subdireccion de Comercializacién y Fomento Cooperativo f!/
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a la economia de la demarcacién.

e Supervisar la operacion de programas para la busqueda de espacios de
comercializacién de toda la Republica Mexicana para artesanos, Productores
y Sociedades Cooperativas de la Demarcacion.

e Promover y consolidar la conformacion de cadenas productivas que
contribuyan a la generacion de empleos en la Alcaldia.

e Elaborary actualizar el Padron de Productores Artesanales, para la expedicion
de la constancia de “Productor Artesanal” que les permita Comercializar sus
productos en las diferentes ferias y exposiciones.

o Programar y realizar acciones que contribuyan a la apertura de canales de
comercializacion, para productores artesanales y sociedades cooperativas.

e Programar y proporcionar la asesoria pertinente a los grupos organizados que
juridicamente quieran ser reconocidos bajo la razén social de sociedad
cooperativa.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Orientacion a Productores
Artesanales

e Brindar orientacién a las sociedades cooperativas, asi como a la micro,
pequefia y mediana empresa para su desarrollo y fortalecimiento.

e Proporcionar informacién en materia de productividad, comercializacién e
infraestructura, a grupos interesados en conformarse como sociedades
cooperativas.

e Apoyar en la realizaciéon del Padréon de Productores Artesanales para la
expedicion de la constancia de “Productores Artesanales” que les permita
comercializar sus productos en diferentes ferias y Exposiciones dentro y fuera
de la demarcacion.

o Gestionar la busqueda de espacios en toda la Republica Mexicana para que
artesanos, productores y sociedades cooperativas de la demarcacion
comercialicen sus productos.

e Operar la realizacion de Ferias Comerciales y Artesanales, vinculadas a la
vocacion productiva de la localidad.
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Vinculacién con las vacantes de las Empresas (VIVAEM).

Vinculacioén para la capacitacion empresarial.

Elaboracion de constancia de productor artesanal.

Gestion de las solicitudes de asesoria para la constitucion de
Sociedades Cooperativas.

ol Sl
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Objetivo General: Apoyar a los buscadores de empleo de la Alcaldia para que se
inserten en el ambito laboral, mediante la canalizacién a las Empresas del sector
privado, social y publico que ofertan vacantes con prestaciones de ley.

Descripcion Narrativa:

CIUDAD DE

No Responsable de la
' Actividad

Actividad

Tiempo

1 Direccion General de
Fomento Econdmico
y Cooperativo

Recibe de forma fisica carta de solicitud
membretada de las empresas para
ofertar sus vacantes, acompafada de
los documentos correspondientes.

5
minutos

Turna mediante orden de trabajo Ia
solicitud y documentos a la Subdireccion
de Asesoria y Proyectos Productivos
(Personal Técnico Operativo) para
seguimiento.

5
minutos

3 Subdireccion de
Asesoria y Proyectos
Productivos
(Personal Técnico
Operativo)

Revisa los documentos, para determinar
si es una empresa legalmente
constituida.

15
minutos

¢Cumple con los requisitos?

No

Informa a la Empresa mediante oficio las
causas por las que no es procedente.

1 dia

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Registra a la empresa dentro de la
Actividad Institucional Vinculo de
Vacantes de las Empresas (VIVAEM) e
integra expediente.

30
minutos

Elabora Carta Compromiso para
Empresas Participantes de la Actividad
Institucional Vinculo de Vacantes de las
Empresas (VIVAEM).

1 dia

Cita al Representante Legal o Gerente de
Administracion de la empresa para la
formalizacion de la carta compromiso.

15
minutos
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8 Representant g :
Administracion de la | minutos
Empresa carta compromiso para firma
correspondiente.
9 Archiva la Carta Compromiso en el 15
expediente correspondiente “Empresas | minutos
Participantes la Actividad
Institucional Vinculo de Vacantes de las
Empresas” (VIVAEM).
10 Realiza la difusion de las vacantes delas | 1 dia
empresas en los distintos medios e
invita mediante oficio a la empresa a las
Empleo, para el
reclutamiento directo.
11 Informa al interesado el perfil de las 30
vacantes de las empresas. minutos
12 Realiza vinculo con la empresa via 30
telefonica para concertar cita del | minutos
interesado (fecha y hora de entrevista) e
informa a la Subdireccion de Asesoria y
Proyectos Productivos.
13 Subdireccion de Recibe informacién de las empresas de | 5dias
Asesoria y Proyectos | las vacantes que se ocuparon.
Productivos /ﬁ_
14 Elabora y entrega informe mensual a la| 1 dia i
de  Fomento
Econémico y Cooperativo
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles, 2 horas, 35 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.

Y VY

Carta solicitud membretada.
Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.) de la razon social.
Curriculo Empresarial.

Las empresas y organizaciones sociales para ofertar sus vacantes a través
de la Alcaldia, deberan presentar en la Direccion General de Fomento
Econdémico y Cooperativo la siguiente documentacion:
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2. Estard a cargo de la Subdireccién de Asesoria y Proyectos Productivos, la
revision de la solicitud y documentaciéon presentada por las empresas y
organizaciones sociales, para integrar el expediente correspondiente.

3. Elaborar la Carta Compromiso y citar al representante legal o Gerente de
Administracion para firmar la carta en mencion.

4. La Carta Compromiso debe destacar los lineamientos y condiciones que la
empresa participante debera cumplir, como son: ofrecer vacantes conforme
a lo establecido en la Ley Federal de Trabajo respetando prestaciones de
Ley, asistir a Jornadas de Empleo previa convocatoria e informar de la
vigencia de las vacantes cuando hayan sido cubiertas, asi como el status de
los postulantes recibidos por la Subdireccion de Asesoria y Proyectos
Productivos.

5. La Subdireccién de Asesoria y Proyectos Productivos estara a cargo de la
difusion de las vacantes de las empresas y organizaciones sociales.

6. La difusion para las Jornadas de Empleo se realizara en carteles colocados
en puntos estratégicos de la demarcacién, en la pagina web de la Alcaldia y
a través de perifoneo en el que seran invitadas las empresas y
organizaciones sociales para el reclutamiento directo y se realizaran en .
Plazas Publicas de la demarcacion los dias miércoles en un horario de 9:00
a 14:00 horas.

™

Requisitos originales y copias para cotejo de:

Acta de nacimiento

Cartilla SMM (hombres)

Identificacion oficial vigente (INE)

Solicitud de empleo

Curriculo vitae

Ndmero del seguro social

Comprobante de estudios

2 fotografias tamafio infantil

Hoja rosa del seguro social o No de filiacién

Dos cartas de recomendaciones laborales o personales.

VYVVVYVYVVVYY
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Vinculacion con las vacantes de las Empresas (VIVAEM),

Subdireccion de Asesaoria y Proyectos Productivas

(Persanal Tecnico Operativo)

10. Realiza difusion
de las vacantes
@ para el
= reclutamiento
directo

11. Informa al
interesado el perfil
de las vacantes

12. Realiza vinculo
con la empresa
para concretar cita

Subdireccion de Asesoria vy Proyedos

Productivos

13 Recibe
informacion de las
vaganies gue se
ocuparon.

14.Elabora y
entrega informe
mensual

J |

VALIDO

C.D. José Luis Bravo Recoder
Subdirector de Asesoria y Proyectos Productivos
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2. Nombre del Procedimiento: Vinculacion para la capacitac M Presaridf

Objetivo General: Incidir en la modernizacion empresari

micro, pequefios y medianos empresarios, de la demarcacmn mediante la
capacitacién de forma gratuita que se imparta a través de cursos, talleres y

seminarios.

Descripcion Narrativa:

No Responsable de la
' Actividad

Actividad

Tiempo

1 Subdireccién de
Asesoria y
Proyectos

Productivos

Establece contacto con instituciones del
Gobierno Federal, Académicas,
Asociaciones Civiles, Fundaciones sin
fines de lucro y Cémaras de Comercio
para obtener cursos, talleres y seminarios
con topicos empresariales.

7 dias

Difunde la Actividad Institucional de
capacitacion empresarial en la
demarcacion.

248 dias

Recibe solicitud (folio) por via plataforma
SUAC a través de la Coordinacion del
Centro de Servicios y Atencién Ciudadana.

10
minutos

Proporciona al solicitante la informacién
de los diferentes cursos de capacitacién
empresarial.

20
minutos

(El solicitante le interesa participar?

No

Vincula en su caso al solicitante acorde a
sus necesidades.

20
minutos

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Entrega al solicitante formato de registro
de participacion para su llenado.

10
minutos

Recibe formato y copia de INE del
solicitante para su resguardo en el
archivo.

20
minutos

Envia al solicitante por correo electronico
los programas  de Capacitacion
Empresarial y su contenido tematico para
su informacion.

2 dias

Elabora base de datos de los participantes
a cada uno de los temas impartidos.

1 dia

Fin del procedimiento
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Tiempo aproximado de ejecucion: 258 dias habi

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. La Subdireccion de Asesoria y Proyectos Productivos brindaré capacitacion
empresarial en atenciéon al Articulo 2 Fraccién VIl de la Ley para el
Desarrollo Econémico de la Ciudad de Meéxico, la cual tiene por objeto
fomentar de manera prioritaria la creacion, el crecimiento y desarrollo de la
micro, pequefia y mediana empresas, fraccién IX promover la accion
conjunta de los sectores publico privado y social en el desarrollo
econdmico, fraccion XIX promover la cultura del emprendimiento, a través
de acciones institucionales para favorecer la apertura del mercado para la
promocién y comercializacién de productos, bienes y servicios en la Ciudad
de México. Asi como generar las oportunidades de negocio para los
emprendedores y micro empresarios.

Requisito:
Copia de identificacion oficial de elector vigente (lado frontal)

En caso de ser menor de edad para los cursos de capacitacion, se solicitara carta
responsiva del padre o tutor.
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|
1

Vinculaclon para la capacitacion
empresarlal.
Subdireccion de Asesaria y Proyectos

:El solicitante le
interesa
participar?

4, Proporciona al
solicitante fa
informacion de los
diferentes cursos.

5. Vincula ensu
caso al solictarte
acorde a sus
recesidades.

Vinculaclon para la capacitacion empresarial,
Subdireccion de Asesoria v Proyedos Productivos

(7. Recibe formato |
solii:tnr:?bmma ! YSCPR O NE o)
deregistro o2 solicitarts para su
resguardo en 2l
parpcpRcs archiva,
b
" EErvaal 9. Elabora base de
solicitarte por datos de los
corren electronico panticipantes a
los programas de cada uro de los
Capacﬂaa‘én_‘ temas impartidos.

VIS
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C.D. José Luis Bravo Recoder
Subdirector de Asesoria y Proyectos Productivos
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3. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de constancia d¢ ey

Objetivo General: Elaborar constancias de los producto

X,

@ s coen
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2
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e s pnf

demarcacion, para ser reconocidos y puedan promover sus productos en lugares
por excelencia: comerciales, turisticos e histéricos en los niveles Estatal, Nacional

e Internacional, mediante la oportuna atencién a la solicitud ingresada.

Descripcion Narrativa:

No. ResPX;?;‘::: dde la Actividad Tiempo

1 Coordinacion del | Recibe via plataforma SUAC solicitud de | 1 dia

Centro de Servicios | constancia de productor artesanal,
y Atencion revisa y canaliza via sistema establecido
Ciudadana para su atencién a la Direccién General

de Fomento Econdmico y Cooperativo.

2z Direccion General | Recibe solicitud de constancia de | 1dia

de Fomento productor artesanal y turna a la
Econdémico y Subdireccion de Comercializacion vy
Cooperativo Fomento Cooperativo para su atencion.

3 Subdireccién de | Recibe de forma fisica solicitud de | 1 hora

Comercializacion y | constancia de productor artesanal.

Fomento
Cooperativo K

4 Contacta al solicitante via telefonica| 1 dia
para agendar visita domiciliaria.

5 Informa mediante oficio al solicitante la| 1 dia
fecha de visita domiciliaria al médulo
productivo.

6 Realiza  visita  domiciliaria  para| 1dia
corroborar el  procedimiento de
produccion artesanal.
¢El solicitante cubre los requisitos?

No

7 Informa al solicitante via oficio el motivo | 2 dias
por el que no se puede otorgar la
constancia.

(Conecta con el fin del procedimiento)
Si

8 Requiere al solicitante la documentacion | 3 dias
necesaria para la elaboracion de la
constancia de productor artesanal.

g Recibe la documentacion para elaborar | 3 dias
la constancia del productor o artesano.
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No. Res’f;?:;': dde - Actividad  Fiempo :
10 Elabora la constancia del
artesanal.
11 Envia de forma fisica la constancia de | 1dia
productor artesanal a la Direccion
General de Fomento Econdmico y
Cooperativo, para su autorizaciéon y
firma.
12 Direccion General | Firma la constancia y remite a la| 2dias
de Fomento Subdireccion de Comercializaciéon vy
Econdmico y Fomento Cooperativo.
Cooperativo
13 Subdireccién de | Entrega al solicitante la constancia del | 5 dias
Comercializacion y | productor artesanal.
Fomento
Cooperativo
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 22 dias habiles, 1 hora &
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No O)
aplica

Aspectos a considerar:

1.

El otorgamiento de la constancia a los productores artesanos, se
determinara a través de visitas domiciliarias, entrevista abierta y toma de

fotografias.

Corresponderéd a la Subdireccion de Comercializacién y Fomento
Cooperativo, la blsqueda permanente de espacios para comercializar
productos artesanales.

Para la expedicion de constancia de productor artesanal, el solicitante
debera cumplir y entregar los siguientes requisitos:

» Copia de credencial de elector,

> Copia de Comprobante de domicilio (deberd ser residente de la
Alcaldia Xochimilco).

> Dos fotografias tamafo infantil.
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Lic. Jorge Angel Gonzélez Camacho
Subdirector de Comercializacién y Fomento Cooperativo
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4. Nombre del Procedimiento: Gestion de las solicitude adedsfig
constitucion de Sociedades Cooperativas.
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Objetivo General: Impulsar el autoempleo y empleo, mediante la asesoria,
formalizacion y constitucion de Sociedades Cooperativas, que se fortaleceran con
los diferentes programas de financiamiento que ofrecen los Gobiernos: local y

federal.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsaie dela Actividad Tiempo

1 Coordinacién del | Recibe via plataforma SUAC solicitud de | 1 dia

Centro de Servicios | asesoria, revisa y canaliza via sistema
y Atencién establecido para su atencién a la
Ciudadana Direccion General de Fomento Economico

y Cooperativo.

2 Direccion General | Recibe y turna solicitud a la Subdireccion | 1 dia
de Fomento de  Comercializacion y  Fomento
Econémico y Cooperativo para su atencion.

Cooperativo

3 Subdireccion de | Recibe solicitud para su seguimiento | 1dia

Comercializacion y | correspondiente.

Fomento
Cooperativo

4 Contacta al solicitante via telefonica para| 2 dia
agendar cita y elabora oficio de respuesta.

5 Proporciona al solicitante los requisitos | 1 hora
que debe cubrir y el procedimiento para
constituir una sociedad cooperativa.

6 Recibe del solicitante copia simple de | 1 hora
permiso de uso de nombre y demas
requisitos de la documentaciéon para
revision correspondiente.
¢Documentacion completa?

No

7 Requiere al solicitante la documentacién | 1 hora
faltante.

(Conecta con la actividad 6)
Si

8 Elabora borrador del acta y bases| 3dias
constitutivas de la sociedad, convocatoria
de asamblea.
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Actividad | :

mi

9

Entrega el borrador de aci= |
constitutivas al solicitante para su
revision y visto bueno.
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10

Precisa al solicitante la forma en que se
debera firmar el documento y los anexos
que debe llevar el mismo.

1 hora

11

Recibe del solicitante acta y bases
constitutivas debidamente firmadas para
seguimiento.

1 hora

12

Elabora Oficio para firma de la Direccién
General de Fomento Economico vy
Cooperativo, mediante el cual se solicita
la certificacion de firmas de la Sociedad
Cooperativa.

1 dia

13

Entrega a la Direccion General de
Fomento Econdmico y Cooperativo, Oficio
y foja donde aparece como testigo por
parte de la Alcaldia para firma.

3 dias

14

Direccion General
de Fomento
Econdémicoy
Cooperativo

Recibe oficio y foja para firma por parte
de la Direccion General de Fomento
Econdémico y Cooperativo y lo regresa a la
Subdireccion de Comercializacion vy
Fomento Cooperativo, para seguimiento.

1 hora

15

Subdireccién de
Comercializacion y
Fomento
Cooperativo

Recibe y envia de forma fisica toda la
documentacién de la sociedad
cooperativa mediante oficio a la Direccion
General de Asuntos Juridicos para su
certificacion.

1 dia

16

Direccion General
de Asuntos
Juridicos

Recibe documentacién para su revision y
certificacion de firmas.

15 dias

17

Certifica firmas de documentacion.

1 dia

18

Entrega al solicitante acta debidamente
protocolizada.

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias habiles, 7 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:
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La Direccion General de Fomento Econémico y Coo
informacion, respecto a los requisitos que estable
juridicas aplicables para la creacion de cooperativas

Impulsara cooperativas que sean eficaces y eficientes.

Promovera la integracion de cooperativas integradoras.

CIUDAD DE MEXICO

E(’"@/‘ “AP(TAL DE |
LOICHIMSILIECI
Y MepsiyErd oA Aeinist
- A ¥
Ey ) fatd o rv‘,u.‘h-‘: g Rl

Se coordinara con la Direccién General de Asuntos Juridicos para la
certificacion de firmas, de cada uno de los socios cooperativistas, la cual

dependera de la agenda de trabajo del area.

Instalard, coordinard y representara el Consejo Consultivo de Fomento

Cooperativo de la Alcaldia.

Elaborard mensualmente un informe de los resultados y avances.
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pa—

Lic. Jorge Angel Gonzalez Camacho
Subdirector de Comercializaciéon y Fomento Cooperativo
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1. Artesano: Que estd hecho a mano y siguiendo las técnicas tradicionales.

2. Carta Compromiso: Documento a través de la cual se informa de los
compromisos asumidos, que permiten evidenciar la efectividad de sus
principios de funcionamiento. '

3. Curso: Actividad de ensefianza y aprendizaje con el objetivo de adquirir

conocimientos y habilidades, capacidades y actitudes.

Emprendedor: Que establece y desarrolla una empresa.

Microempresa: Negocio con plantilla inferior a 10 trabajadores.

Representante: Persona que actua en representacion de otra o de una

institucién o colectivo.

7. Sociedad Cooperativa: Es una forma de organizacién social, integrada por
personas fisicas con base en intereses comunes, con el propdsito de
satisfacer necesidades individuales y colectivas a través de actividades
econdémicas de produccién, distribucién y consumo de bienes y servicios.

8. SUAC: Es el Sistema Unificado de Atencion Ciudadana.

9. Taller: Intercambio de experiencias, ideas y actitudes con el fin de generar
conocimiento.

10.VIVAEM: Vinculacion con las vacantes de las Empresas.

o B

Pagina 28 de 29




MANUAL
ADMINISTRATIVO

%E CAPITAL DE LA TR
2

Procedimientos Organizac

Secretaria deyfgopiNgiragon vy Finanzas
Subsecretaria de Ad¥#i#istracion de Rec
vy Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

onales

CIUDAD DE MEXICO

“a
- ]
33 rﬁ"‘w ?:', §. 0 CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
7;‘.;.:-: : " CIUDAD DI ¥ t}‘u

VALIDO

Mtra. Cristina Nicolas Rivera
Directora General de Fomento Econémico y Cooperativo
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