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Procedimiento 
 
Nombre: 

 
Asesoría y Vinculación a las Micro, Pequeñas y Medianas Empresas  

 
Objetivo: 

Promover a los Productores veracruzanos la implementación de Sistemas de 
automatizados para el control de sus productos, registro, contenido imagen cor-
porativa etiquetado a fin de que cumplan con las normas oficiales mexicanas y 
logren la competitividad y calidad de los mismos. 

 
Frecuencia: 

 
Diario 

Normas 
Los servicios y apoyos que ofrece el Gobierno del Estado a través de la secretaría de Desarrollo 
Económico y Portuario son: Registro de Marca y Patente, Código de Barras, Diseño de Imagen e 
Impresión de Etiquetas y Tabla Nutrimental. 
 

Los tramites de estos serán atendidos por la Dirección General de Competitividad Empresarial a 
través de los Centros de Desarrollo Veracruzanos que operan dentro de la Entidad, siendo el 
centro coordinador el ubicado en la ciudad de Xalapa.   
 

Los apoyos serán requeridos por el empresario a través de una solicitud que les será proporcio-
nado por los Centros de Desarrollo Empresarial Veracruzano, apoyos que se otorgan desde el 
75% hasta un 100% aquellas empresas constituidas como personas físicas o morales con domi-
cilio fiscal en el Estado de Veracruz. 
 

Cuando la SEDECOP otorgue al usuario el Subsidio, el Centro de Desarrollo Empresarial Vera-
cruzano de la Ciudad de Xalapa emitirá una Carta Autorización del Subsidio del Trámite que co-
rresponda. 
 

Vinculación y requisitos establecidos para cada uno de los servicios otorgados varían según el 
trámite y a continuación se relacionan: 
 

Registro de Marca, Patentes, Avisos Comerciales y Nombre Comercial: estos se llevan a cabo 
ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial (IMPI),  bajo los siguientes requisitos: 
-Asistencia del Empresario a una asesoría que imparte el IMPI. 
-Solicitud de Apoyo debidamente autorizada. 
-Alta ante SEFIPLAN al Padrón de Proveedores del Gobierno del Estado de Veracruz (entregar 
copia del trámite realizado). 
-Copia Factura o nota de venta para verificar Régimen Fiscal 
-Copia de la Ficha de Depósito ( en caso de que se aplique). 
-Copia del Registro Federal de causantes. 
-Copia de la Credencial de Elector. 
 

Fecha Elaboró Revisó Autorizó 
Elaboración Autorización Unidad  

Administrativa 
Dirección  

General de  
Competitividad 

Empresarial 

Secretaría de 
 Desarrollo  

Económico y  
Portuario 

Marzo de 2009 Junio de 2009 



53 

Secretaría de Desarrollo Económico y Portuario 
Manual General de Procedimientos 

 

Código de Barras.– Trámite ante la Asociación Mexicana de Estándares para el Comercio Electrónico 
(AMECE), bajo los siguientes requisitos: 
-Solicitud de Membresía AMECE, 
-Solicitud de Apoyo debidamente autorizada,  
-Dos copias de la Ficha de Depósito( en caso de que se aplique) 
-Dos Copias del Registro Federal de Causantes, 
-Dos copias de la Credencial de Elector, 
-Original y copia de la lista de Artículos y/o productos que maneja, nombre y presentación. 
 

Diseño de Imagen e Impresión de Etiquetas:-Vinculación con organismos o Instituciones a través de conve-
nios de colaboración, bajo los siguientes requisitos: 
-Solicitud de Apoyo debidamente autorizada,  
-Copia de la Cedula de Identificación Fiscal, 
-Copia de aviso de inscripción ante la secretaría de Hacienda y Crédito Público, 
-Copia de la Ficha de Depósito (en caso de que se aplique), 
-Copia de la Credencial de Elector 
-Copia de la Lista de artículos y/o productos que maneja. 
 

Tabla Nutrimental: El análisis bromatológico y microbiológicos de productos para consumo humano será a 
través del Laboratorio de Alta Tecnología de Xalapa  (LATEX), bajo los siguientes requisitos: 
-Solicitud de apoyo debidamente autorizada, 
-Copia de la Cedula de Identificación Fiscal, 
-Copia de aviso de inscripción ante la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, 
-Copia de la Ficha de Depósito( en caso de que se aplique), 
-Copia de la Credencial de Elector 
-Lista de los productos que maneja y entregar una  muestra de 400 grs. de cada una de ellas a laboratorio. 
 

Fondo de Financiamiento: 
El financiamiento será a través del FIRME. 
-Solicitud de Crédito y anexos ( declaración patrimonial, declaración de ventas y gastos, conformidad del 
gerente hipotecario, autorización para solicitar reportes de crédito), 
-Realización de bienes a adquirir ( anexar propuestas y cotizaciones), 
-Copia de alta de SHCP y cédula de identificación fiscal completa, 
-Copia de comprobante de domicilio particular y del negocio, 
-Copia de pago de impuestos( ISR del último año y recientes, IMSS, 2% a la nómina, sobre hospedaje, 
-Copia de Comprobante de cuenta bancaria, 
-Copia de identificación oficial con fotografía, 
-Copia de acta de nacimiento, 
-Copia del contrato de arrendamiento del domicilio particular y de negocio( si el inmueble es rentado), 
-Copia del acta constitutiva, reformas y poderes ( persona moral ). 
-En caso de garantía hipotecaria (copia de la escritura, recibo predial, y certificado de libertad de gravamen), 
-En caso de estar casado presentar acta de matrimonio, identificación oficial y acta de nacimiento del cónyu-
ge. 

Normas 



Área Actividad Descripción 
Subdirección de  

Desarrollo  
Empresarial 

1 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

3A 
 
 
 
 
 

3B 
 
 
 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 

Recibe del Usuario solicitud de asesoría para trámites de apo-
yos otorgados y requisitos. 
 
Revisa el tipo de solicitud entrega el Listado de Requisitos 
al Usuario. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe del Usuario Documentación Soporte y verifica si es 
correcta. 
 
¿ Es correcta la documentación? 
 
En caso de no ser correcta la documentación: 
Devuelve la Documentación Soporte al Usuario con las ob-
servaciones para su corrección. 
 
Fin. 
 
En caso de ser correcta la documentación: 
Solicita al Usuario la Ficha de Deposito del costo que le co-
rresponda pagar. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe del Usuario la Ficha de Depósito en copia e integra 
en la Documentación soporte. 
 
Elabora Oficio de Autorización en original y copia, recaba 
firma del Director General de Competitividad Empresarial diri-
gido al organismo correspondiente para su apoyo y fotocopia 
la Documentación Soporte en un tanto para envío. 
 
Envía el Oficio de Autorización en original y copia, la Docu-
mentación Soporte en un tanto al Organismo correspondien-
te y archiva la copia del Oficio como acuse de recibo junto 
con la Documentación Soporte de manera numérica en el Ex-
pediente de Solicitud por usuario. 
 
Pasa el tiempo. 
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Área Actividad Descripción 
Subdirección de  

Desarrollo  
Empresarial 

7 
 
 
 

8 
 
 
 

9 
 
 

10 

Recibe del Organismo que corresponda la Documentación 
en  Original según sea el caso del servicio solicitado, fotocopia 
en un tanto y archiva de manera cronológica temporal. 
 
Captura y guarda en la base de datos la información recibida. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Informa al Usuario vía telefónica o medios electrónicos para 
recibir el servicio solicitado. 
   
Obtiene del archivo cronológico temporal la Documentación 
en original y entrega al Usuario beneficiado y archiva la copia 
en el Expediente de manera cronológica permanente. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Diagrama de Flujo 
Nombre del  
Procedimiento 

Asesoría y Vinculación a las Micro, Pequeñas y Medianas Empresas 
sobre los Apoyos que otorga el Gobierno del Estado a través de la Se-
cretaría de Desarrollo Económico y Portuario. 
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