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IIL.- AUTORIZACION

Con fundamento en Io dispuesto por los articulos 115 fraccion IT-de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 118 de la Constltumon Politica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, 4, 41 fracciones I y XXVIII y 60 De la Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos, y
demas normatividad Federal, Estatal y ‘Municipal aplicable,. se expide el presente Manual de
Politica y Procednmento de la Direccion de Pla 'cac1 ¥ Dgsarrollo, que establece su estructura

LAG. MA. GUADAI/UPE HERRERA RUIZ
DIRECTORA DE DESARROLLO ECONOMICO

A GONZALEZ
YOR

L Fecha de | No.dePaginas |-
: Autorlzacmn i A e

CEneo2016T | 45
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" IV. INTRODUCCION

El presente Manual de Politicas y Procedimientos presenta un' panorama_ general de las funciones,

responsablhdades y procedxmlentos que se realizan dentro del 4rea de la DII‘GCCIOII de Desarrollo

Econdmico.

g

Este documento es de observancia general, es un medio de informacién y consulta de los distintos niveles
que conforma la Administracion Pﬁblica Municipal, dandole una formalidad a  los diferentes niveles
Jeralqulcos nos ayuda a conocer que procedlmlentos adlmmstratwos y poder realizar los tramites y

serv101os que esta brmda promowendo el desarrollo ylai mversmn ‘dentro del Mummplo alas Pequeﬁas }

Medlanas y Grandes Empresas.

Generando empleos a la poblacién, brindando una mejor calidad de vida econémica y social a los
Yautepequenses, y apoyando a los' emprendedores para la nueva creacién de Empresas, la finalidad

es apoyar a la poblacién en general para que puedan salir adelante en su vida diaria.

Este manual es de consulta frecuente debe ser actuahzado cada afio, para poder bnndar una informacion

‘actualizada de como, estd conformado y si ex1sten camblos
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V.- AREAS DE APLICACION

a Poblaciéﬁ Desempleada Yautepequense.

fD Pe’qﬁeﬁas y Medianas Empresas.

O Poblacién de Nuevos empresanﬁs del Municipio.
a Aﬁesanos del Municipio. |

O J6venes Emprendedores del Municipio

[
i
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VI.- RESPONSABLES

DIRECTOR: Realizar diagnosticos de la situacion econdmica de la poblabic’m para poder iniciar con

estrategias y lineas de accién para promover el desarrollo econdémico del municipio, buscar el apoyo y'

propiciar la coordinaciéon con dependencias Municipales, Estatales y Federales, asi. como con

0rganismos ,del sector privado, a fin de promover la constitucion y operacion del desarrollo econdmico

/we\ando y fortaleciendo las MiPymes, a traves de la suscnpcton de acuerdos de _colaboracion y

(JUDVCHIOS
I

COORDINADOR: Establecer en conjunto con el Director planes de trabajo que propicien toda clase de

actividades relacionadas con el crecimiento y fortalecimiento de las MiPymes; asi como el fomento del

autoempleo, haciendo en su caso las gestiones que se estimen pertinentes ante las autoridades Municipales,

Estatales y Federales.

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS Colaborar conla actmdad operatwa y administrativa de los p]anes

de trabajo establecidos por el Director y los: Coordmadores a fin de llevar a cabo las actividades establec:ldas.

£ dyuvar con los J efes de area'y auxiliares en las actividades admmlstratwas a fin de aglhzar los tramltes

mternos y externos relac1onados con el area.
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VIL- POLITICAS DE OPERACION

1. Cumplir las leyes y reglamentos de esta dependencia.

2. Gestionar apoyos ante las dependencias Municipales, Estatales, Federales y hacer caso a

los procedimientos que asi lo requiera.
N 3. Trato digno y amable hacia la ciudadania.

4. Todas las solicitudes deberan ser atendidas, siempre dando una buena atencion acorde a

las necesidades del solicitante.

5. Todos los oficios que reciba la Direccion de Desarrollo Econémico deberan contener el

numero de folio, fecﬁa, hora y nombre de la persona que lo recibe.

6. Todos los oficios de peticion din'gidos a esta coordinacién, deberd contar con
nombre, nimero de teléfono y domicilio de quien lo firma, asi mismo se debera anexar
_credencial de elector y.‘ oficio de agradecimiento.

' 7. .En caso de solicitud de las comunidades de los diferentes programas que maneja esta area

seran atendidos acorde las necesidades prioritarias de cada una de las peticiones.

- 8. La Direccion debera dar respuesta por escrito a todo oficio de peticion en un término no -

mayora 15 dias a la fecha de su recepcion.

'?_ 9;~ Se encargara de superwsar que los tramr(es de apoyos que sean en apego a. la- LT

L normauvxdad aphcable

10 Se brmda el trarmte 0 semelo en un horano de 08 00 am. a 03 00

' p m. de la tarde
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XIIL- SIMBOLOS UTILIZADOS

‘ Simbolo ) . Representa

Inicio. o termino: Indica el principio o el fin del Flujo, puede
ser accion o lugar; ademas se usa para indicar una unidad
“administrativa o persona que recibe - o0  proporciona
mformac1on :

Actividad: Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el procedimiento.

Documento: Representa un documento en geneéral que entre,
se utlhce se genere 0 salga del procedimiento. -

b o
kel B
1 HYSIRATR ot 56
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SIMBOLOS UTILIZADOS

ASimbolo

Representa

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en donde se
debe tomar una decision entre dos o mas alternativas.

Archivo: indica que se guarda un documento en forma temporal 0
permanente.

Conector de pagina: Representa una conexion o enlace con otra hOJa
dlferente :

- Conector:. Representa una conexién o enlace de unaparte del |
dlagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.
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IX.: PROCEDIMIENTOS
NO. PROCEDIMIENTOS DEL AREA CLAVE NO. PAGINAS
1 ~ Creacidn de Talleres Sociales Modalidad CAE PR-CTSMCAE-01 11-13
2 Creacion de T_alleres'Sociales Modalidad CPL. PR-CTSMCPL-02 - 14-16
3‘ Gestién de Recurso en Especie para Emprender un PR-GREENPFA-03 17-19
Negocio. Programa ’ : :
" FA (Fomento al Autoempleo)
4 Gesti6n de Financiamiento a MiPymes F ondo PR-GFMIPYMES-04 2022
Morelos).
5 Creacién de la Bolsa de Trabajo PR-CBT-05 " 23-25
6 Elaboracién de Proyectos Productivos INAES PR-EPPINAES-06 26-28
7 -Elaboracion de Proyectos Productivos SEDESO. PR-EPPSEDES0-07 29-31
8 Elaboracion de Proyectos Productivos Secretaria de
Economia PR-EPPSE-08 32-34
Operacién de Recursos FAEDE (Fondo de v
9 . Aportacion Estatal Para el Desarrolio Econémico) o
' PR-ORFAEDE-09 . 35-37
. Fomento a la Incubacion Empresarial
10 o , PR-FIE-10 38-40
Colaboracién con la Iniciativa
11 Privada, en él reclutamiento de su plantilla , ' Lo
(Fomentando asi el empleo formal). - PR-CIPRP-11  41-43
, ELABOR() — REVISO

>. LAG. MA. 1' A ’ ALUPE HERRERA RUIZ
) DII_{ECT ORA DE DESARROLLO

ECONOMICO
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).« NOMBRE DEL PROCEDIMIENO: CREACION DE TALLERES SOCIALES
MODALIDAD CAE (CAPACITACION PARA EL AUTOEMPLEO)
PR—CTSMCAE 01

1. Propésito:’ ‘
Se pretende {ograr la generacion de empleos y autoempleos, para obtener un mejor desarroﬂo tanto en lo
econommo como en lo social de Ia ciudadania Yautepequense

2. Alcance:

' Este procedimiento en el drea de Desarrollo Econémico Municipal, es a través de la gestion ante el

Servicio Nacional del Empleo, de manera gratuita y al alcance de la ciudadania en general Yuatepequense,
con el fin de mejor su calidad de vida econdmica. '

3. Referencias

®  Ley de Fomento Econémico para el Gobierno del Estado.

®  Manual de Organizacion de la Direccién de Desarrollo Econémico Municipal.

4. Responsabilidades:

Director y/o Coordinador del area correspondiente.

5. Definiciones.

CAE: Capacitacion para el Autoempleo

mSNE: Servicio Nacional del Empleo.
" SNE - 01: Clave del Formato de registro.

6. Método de trabajo.

. fD‘e*sdripc-i‘én de Actividades .

® . Diagrama de Flujo

racMA & r;o HERRERA RULZ c AGUSTIN CHAVA
. DIREC’ RADEDESARROLLO T  OFICIAVMAYOR

" ELABORO . 1 . " REVISO

' GONZALEZ

" ECONOMICO.
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DESCRIPCION DE ACTIV[DADES CREACION DE TALLERES SOCIALES MODALIDAD‘-'

CAE (CAPACITACION PARA EL AUTOEMPLEO).

PR-CTSMCAE-01

Actividad

Documento de Trabajo

‘ECONOMICO‘

Paso Responsable (No. de Control)

1 Director Cofivocar &l équipo de¢ €absjo para desdrrollar Ia| - Cottvocatoria
convocatoria, determinar actividad, requisitos y alcances y (Gratuito)
asi evitar el oficio de solicitud al Servicio Nacional de ‘

‘ Empleo.-
2 Director/ Coordinador | Enviar solicitud al Servxclo Nacional de Empleo, con el fin Envid de Solicitud
- ~ | de que sea aprobado el taller de capacitacion para el {Gratuito)
- TAURNIGIPIO,

3 Coordinado y/o Auxiliar | Una vez aprobado, proporcionar la convocatona a la| Publicacion de la Convocatoria
Direccién de Comunicacion Social con Ia finalidad de que (Gratuito)
sea publicada en los diferentes medios del municipio
determinado la fecha de reclutamiento y requisitos para

) registro.

4 Coordinador y/o Auxiliar | Registrar a los solicitantes verificando que cumplan con los Requisitos
requisitos establecidos en la convocatoria. (Gratuitos)

5 Coordinador Envia el expediente debldamente requlsltado Servnclo Expediente
Nacional de Empleo. ' :

6 Coordinador SNE Iniciar la captura en el sistema del SNE, SISPAEW. Una Captura

' vez = capturados en sistema y registrada la accién, se ‘
establecera fecha de inicio no mayor a 5 dias d&epues det
registro de la accion.
7 Coordinador Establecida Ia fecha de inicio, buscar instalaciones pabicas{ Tramite administrativo interno
' donde se pueda brindar la capacitacién, girar oficio de (oficio/gratuito)
peticion. . :
8 Director/Coordinador | Inauguracién del curso Sin documento
- (gratuite)
9 Contraloria Estataly | Pago de beca a los beneficiarios Sin Documento
Coordinador (gratuito)
10 Director Clausura de cuisos y entrega de constancias Sin documento
‘ ‘ ' : (Gratuito)
ELABORO
LAG. MA. GUAJALUPE HERRERA RUIZ
DIRECTORA DE DESARROLLO.
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO: CREACI()N DE TALLERES SOCIALES MODALIDAD CAE
(CAPACITACION PARA EL AUTOEMPLF 0).

PR—CTSMCAE 01
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( E HERRERA RUIZ.
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2).= NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CREACION DE TALLERES SOCIALES
MODALIDAD CPL (CAPACITACION PARA EN LA PRACTICA LABORAL) |
PR-CTSMCPL-02

1. Propésito: _ ‘ ,
S¢ pretetide lograr qu€ la citidadarifa Yautepeqiierise ejeiza sii oficio o profesion, para obtetier

un mejor desarrollo econdmico y una mejor estabilidad social. -

A\ 2. Alcance: ‘ _ .
Este procedirmiento en el 4red de Desarrollo Ecotiétiico Mutiicipal és en coordinacion con et
Servicio Nacional del Empleo, para brindar de manera gratuita y con una remuneracién ‘
econdmica a los practicantes, con el fin de mejor la economia Yautepequense.-
3. Referencias: \ | | | |
Ley de Fomento Econdémico para el Gobierno del Estado.
““Manual de Organizacién dé la Direccién de Desarrollo Econénﬁco Municipal.
4. Responsabilidades:
Director y/o Coordinador det drea cotrespondietite.
5. Definiciones: ' -
- CPL: Capacitacion en la Practica Laboral.
& SNE: Servicio Nacional dei Empleo.
SNE - 01';. CLAVE del Formato de registro.
6. Método de trabajo:
'®  Descripcién de Actividades

¢ . Diagrama de Flujo

REVISO

. MA. 4G4 Z C AGUSTINCHAV'. GONZALEZ. | "C.A@
DIRECTORA DE DESARROLLO - S oy LMAYOR
- ECONOMICO , o
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.DESC. RIPCION PE. A&CTIVIDADES“ CREACEON DE TALLERES SOCIALES
MODALIDAD CPL (CAPACITACION PARA EN LA PRACTICA LABORAL)

PR-CTSMCPL-02 -

Responsable

Documento de Trabajo

CONOMICO

OF IAL MAYOR

Paso Actividad (No. de Control)
Instructor Monitor |El instructor indica los cursos CPL autorizados Hoja de registro
~ del SNE para el municipio. ‘ - /, (Gratuito)
" Director / Generar convocatoria acorde a los  datos Convocatoria
Coordinador proporcionados por el instructor monitor. (Gratuita)
Coordinador / Una vez aprobado, proporcionar la convocatoria a Publicacion de la
~ Auxiliar la Dir. de Comunicacion Social con la finalidad convocatoria
de que sea publicada en los diferentes medios del (Gratuita)
municipio  determinando la  fecha  del| '
_ reclutamiento y requisitos para registro, :
4 Coordinador / Registrar a los solicitantes verificando que|. Requisitos
Auxiliar cumiplat coti log requisitos- estabrecrdos efi 14| (Gratuito)
.. |convocatoria.
- -Coordinador | Entregar el expediente al mstructor monitor - Expediente
Instructor del SNE | Indicar fecha de inicio Hoja de captira
Auxiliar Establecida la fecha de inicio, buscar| Tramite administrativo
imnstalaciones publicas donde se puedan brmdar la . interno '
capacitacidn, girar oficio de peticion. (Oficio) -
Director / Instructor | Teniendo las instalaciones, dar inaugurado el Sin documento
: curso (Estableciendo fecha de inicio y termino, (Gratuito)
duracién de los cursos 1mes+a partir-de la fecha ‘
de arranque) :
Coordinador del SNE |20 Dias habiles posterlores ala fecha di mlcxo y Hoja de pago beca
- - - termino, duracién economica (Gratuito)
10 Director / Clausura de curso y entrega de constanc1as de ~ Constancia
Coordinador acreditacion. (Gratuito)
ELA};OBO REVISO,
. LAG. MA. /A {LUPE HERRERA RUIZ,
: RA DE DESARROLLO :
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO: CREACION DE TALLERES SOCIALES MODALIDAD
' CPL (CAPACITACION PARA EN LA PRACTICA LABORAL)
PR-CTSMCPL-02

l Instructer fdonitor ‘ ) ) l Dir. Desarradlo Econdmico ] l Dir. Comunicacion Social
o
CONLOCATIRIA
o
N . : .
-, ! D . SHROLLO
: 7 .z'ﬁomﬁﬂgs”&‘lﬁ%ﬁm ~yf OIS PEQUETIOS PROPOECONADGS af FECBECONOTITORIL. PARA SER PUBLICADA B 105
s ATOREAGOS . ) C GEMERAR CONNOCATORK MED IS DECOMURKACIIN DELH. AYUTAIHENTS
L . - ] i .,
2
3
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O |
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_REVISO

GONZALEZ.
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3) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO GESTION DE RECURSO EN. ESPECIE PARA
EMPRENDER UN NEGOCIO PROGRAMA FA (FOMENTO AL
AUTOEMPLEOQ) PR-GREENPFA-03

1. Proposito:

Se pretende beneficiar a los emprendedores y/o empresarios de este municipio, con
herramienta para su negocio con la finalidad de tener el equipamiento necesario que les
permita operar en su Regocio. '

2. Ale“a"ﬁce: ‘

Se aplica a nivel Estatal y Municipal atreves del Servicio Nacional del Empleo-y la
Direccién de Desarrollo Econdmico, con el fin de mejor la economica de la ciudadania
_ Yautepequense es de manera gratuita la gestion.

‘3. Referencias:

Ley de Fomento Econdémico para el Gobierno del Estado.

Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo Econémico Municipal.
4. Responsabilidades:

Director del Area correspondiente.

'/-\ 5. Definiciones: ,
, - SNE.- Servicio Nacional del Empleo

6. Método de Trabajo:
e Descripcion de Actividades.
* Diagrama de Flujo.

\“M)OS Mg

35’?, ST _lbc"t/-’
720

‘., --;EI'JAYBORI('). R R AREVIS()A/ o

- (]‘,.

L_AG MA. GUR) p XLUPE HERRERA RUIZ |-C. AGUSTIN CHAYV, RRIAGONZALEZ
DIRECTORA DE DESARROLLO.. . | . OFICIAL. MAYOR
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DESCRIPCI()N DE ACTIVIDADES: GESTION DE RECURSO EN ESPECIE
PARA EMPRENDER UN NEGOCIO PROGRAMA FA (FOMENTO AL

AUTOEMPLEO) PR-GREENPFA-03

Documento de Trabajo

SNE, Coordinacion de Apoyos financieros.

. —_P??SQ - Responsable : _Actmdad. (No. de Control)
1 Director Recibe las peticiones ciudadanas interesados en el| Recepcion de solicitudes
- programa FA ‘ - (Solicitud Gratuita)
2 . Director / . Entrevistas a cada ciudadano interesado para T
v Coordinador verificar viabilidad de los proyectos
o) Director / Comité interno para identificar alcances de los| Analisis (Ficha Técnica,
Coordinador proyectos y verificar viabilidad de los mismos gratuito) '
4 Coordinador Gestionar entrevista ante la unidad receptora del Enwviar solicitud de

5 | Coordinador SNE

Entrevista por parte de la Coordmaclon de apoyos
financieros.

entrevista (SNE-01)

6 Coordinador SNE

Entregar documentaclon (IFE, CURP, comp. De
domicilio y de estudios, cohzacmnes del equipo
solicitado)

Expediente
(Gratuito)

7 Coordinador SNE

| Visita Ocular por parte del SNE

- Visita cedula ocular

: , (Gratuito)
8 Cootrdinador SNE | Solicitud de la coordinacién - - al| Solicitud a proveedores
’ : proveedor que. entregara la| (Cotizacion / Gratuito)
, ‘ herramienta solicitada ’ :
-9 Director / Entrega de la herramienta al beneficiario Entrega de proyectos

Coordinador SNE ' ‘ L (Acta en custodia /

: Gratuito)

. ELABORO "REVISO

" ECONOMICO

"GP HERRERA RUIZ,
| DE DESARROLLO'
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PR-GREENPFA~03

X.—DIAGRA_MA DE FLUJO: GESTION DE RECURSO EN ESPECIE PARA EMPRENDER UN
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/\2.

3.

4.

4 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE FINANCIAMIENTO A
MICROEMPRESARIOS (FONDO MORELOS)
PR-GFMIPYMES-04 -
Propésito:
Se pretende capitalizar a las Micro, Pequefias y Medianas Empresas para el mejor desarrollo de-
‘sus actividades del Sector Productivo, que redunden en ¢l logro de un Desarrollo Econdmico y
Social en el 4mbito que se encuentren

Alcance: '

La direccion de Desarrollo Econoxmco atreves del Fondo Morelos, buscan mejor el estatus
social de la poblacién Yautepequense, atreves de los préstamos esta brinda, con un bajo
porcentaje de interés que cobra, a comparacion dé;l otras empresas privadas que realizan
prestados, por lo cual nuestro alcances es brindar y dar a conocer de este servicio y sus
requisitos para tramitar la.gestion de los mismo.

Referencias: '
Ley de Fomento Econdmico para el Gobierno del estado de Morelos
Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo Econémico Municipal.

.Responsabilidades:
Director del 4rea correspondiente.
Definiciones:

Incubadoras: Aceleradoras y fortalecedoras del crecimiento de las empresas

Método de Trabajo:

Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo

LAG MA GUA 7 /
D]RECTO R

ELAB?,R() : - REVISO

§DE DESARROLLO ‘
ECONOMICO
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~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: GESTION DE
FINANCIAMIENTO A MICROEMPRESARIOS (FONDO MORELOS)

PR—GFMIPYMES-04

Morelos) Para que envien al promotor.

Paso Responsable | ‘ Actividad Doc(zgn;ggﬁoé:ﬂﬁ?mc
1- Director Recibe las peticiones ciudadanas interesados | Recepcion de solicitudes.
‘ en el crédito ' (Solicitud Gratuita)
2 Auxiliar contable |Se encarga de brindar la informacién en
N ' ’ tripticos
3 |- Auxiliar contable |Orienta a la poblacmn objetivo, a fin de que|Definicion de tipo de
' elijan Ia opcién mas adecuada. crédito a solicitar
| . (Gratuito) | ’
4 Auxiliar contable | Se le brinda el m'lmerov de cuenta ~de Fondo|Proporcionar numero de
Morelos, a fin de que revisen su historial |cuenta (Formato  coni|
: crediticio y verificar que sea sujeto de crédito nimero de cuenta Gratuito)
5 | Auxiliar contable | Armado de expediente Expediente
6 | Auxiliar contable |Llamar a la instancia ejecutora (Fondo Expediente

7 Promotor de Fondo

Audita y recoge expedientes en la Dir. De

Audita expedientes y se los

ARRIA GONZALEZ, | -
LMAYOR ]

Morelos Desarrollo Econdémico lleva a Fondo Morelos.
8 Promotor de Fondo |Seguimiento a la solicitud de crédito.
Morelos ' _
9 | Fondo Morelos/ Dir. | Entrega del crédito
Des. Economico | :
N
ELABORO REVISO
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X.- DIAGRAMA DE FLUJ() GESTION DE FINANCIAMIENTO A MICROEMPRESARIOS

(FONDO MORELOS) PR-GFMIPYMES-04
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5) NOMBRE PEL PROCEDIMENTO: CREACION DE LA BOLSA DE TRABAJO
PR-CBT-05

]

1. Proposnto- |

Se pretende coadyuvar con la poblacion, en la busqueda y colocacion de empleos formales dentro
del Municipio o en el interior del estado de Morelos, ya que hoy en dia la sociedad esta en busca
de fuentes de empleos, para mejor su economia.

2. Alcance: T

3. Referenclas

Esta direccién atreves de la Secretaria del Trabajo y Prevencion Social en coordinacién con el

. Servicio Nacional del Empleo busca dar nuevas oportunidades de empleo a los j Jjovenes, personas .

mayores y personas con capacidades diferentes, brindando la informacién de manera gratuita y

‘-qumcenalmente a la cmdadama Yautepequense.

Ley de Fomento Econémico para el Gobierno del estado de Morelos.
Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo Economlco Municipal.

4. Responsabilidades:

Director del area correspondiente.

5. Deﬁmcmnes

STPS: Secretaria del Trabajo y Previsién Socml ,
SNE: Servicio Nacional del Empleo.

6. Método de Trabajo:

e Descripcién de Actividades.
¢ Diagrama de Flujo.

'mm':cro {/A DE DESARROLLO

ELABORO | "REVISO

ECONOMICO L
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: CREACION DE LA BOLSA DE TRABAJO

PR-CBT-05
SO o Documento de Trabajo
| Paso Responsable ] Actividad " (No. de Control)
1| Coordinador del SNE | Envia via electronica un archivo con las vacantes | ‘
R A del estado de Morelos A
2 Auxiliar Imprime las vacantes y las pone al alcance de las| Impresién de vacantes
N Administrativo personas solicitantes de empleo. (Gratuito)
3 Auxiliar Brinda el formato de Registro SISNE Llenado de formato SNE-
Administrativo 01. (Gratuito) ,
4 Auxiliar Lo enviaa la oﬁcma regional ubicada en Cuautla | Se envia a la oficina Matriz
Administrativo | Morelos ‘ ( Oficio / Gratuito)
5 | Coordinaciéon Oficina | Seguimiento de los;sohmtantes. v
Regional Cuautla ‘ :
dh
L o : W08,
ELABORG "REVISO

_ DIRECTO 'DE DESARROLLO-
E ONOMICO

oLy Rk TEIC
R LGEARIRNTYY W\-m
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X.- DIAGRAMA DE FLUJO: CREACION DE LA BOLSA DE TRABAJO

PR-CBT-05
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6).- PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS
“INANES ”. PR-EPPINAES-06
1. Prop»()sito:

Reactivar la economia a través de la formacién y consolidacion de microempresas.

2. Alcance: _
N Es brindar de manera gratuita la informacion que nos da el Instituto Nacional de la Economia
Social (INAES), con el fin de la poblacién, pueda verse beneficiada econémicamente, por lo
cual es de manera gratuita el ingreso de los proyectos productivos, los cuales son evaluados y
posteriormente se dan a conocer quiénes son los beneficiados economlcamente en las
' dlversas categouas productwas ‘
3. Referencias:
= Ley de Fomento Economico para el Gobierno del Estado.

* Manual de Organizacién de la Direcci6n de Desarrollo Econémico Municipal.

4, Résponsai)ilidades:
| Director del Area correspondi_gn.te. -
S. Definiciones.
* INAES:‘Ins'titut(') Nacional de la Ecdnoiﬁia‘ Sécial'.
6. Método de Trabajo:

* Descripcion de Actividades

¢ Diagrama de Flujo

ELABORO T REVISG

‘LAG MA.
* DIRECTO 'DEDESARROLLO S
.- ECONOMICO
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PR- EPPI\IAES-06

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ELABORACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS INAES

Documento de Trabajo

Paéo .~ Responsable Actividad (No. de Control)
1 - Director Invitacién a la poblacién objetwo a participar Invitacién
: en la convocatoria. (Gratuito)
2 Coordinadora Convoca a reunion de trabajo. Convocatoria
™ : R (Gratuito)
3 Coordinadora | Recopilar los requisitos establecidos en el Recopilacion de los
‘ programa, para poder participar. - Tequisitos

Administrativo /

4 | Coordinador / Aux.

Ingreso de los proyectos en la plataforma de
INAES. Se establece folio de registro y fecha de

(formato chek-list)

INAES entrega de proyecto en fisico.
5 | INAES Andlisis de viabilidad del proyecto -Llenado de solicitud
(Gratuito)
6 Coordinador Dar seguimiento y verificacion de resultados Encuesta de seguimiento
' B : ' (Gratuito)
N /
. — S \mLDOSA. A '
: / AELABORO REVISO 7 .

ECONOMICO ’

- ' DALUPE HERRERA RUIZ.

GONZALEZ

C. AGUSTIN CHA i
S MAYOR

- OFI
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X DIAGRAMA DE F LUJO ELABORACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOSINAES,
: PR-EPPINAES-OG
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/N5

" 6.

7) PROCEDIMIENTO E L ABO RACION DE PROYECTO S PROD UCT IVOS
“S E D E S O”. PR-EPPSEDESO-07

1. Proposnto. '

Reactivar la economia en la poblac1on a través de la formacion y consolidacion de
microempresas.

2.Aléance:

Es brindar de manera gratuita la informacién que nos da la Secretaria de Desarrollo Social en
¢l Estado de Morelos (SEDESO), lo que busca es que atreves de la realizacion de los
proyectos productivos, pueda haber beneficios econdmicos hacia la poblacién, por lo cual es
de manera gratuita el ingreso de los proyectos, los cuales son evaluados y posteriormente se

dan a conocer quiénes son los beneficiados econémicamente, en las diversas categonas
. productlvas '

3. Referenc1as

Ley de Fomento Econormco para el Goblemo del Estado.

- Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo Econémico Municipal.

_ 4. Responsabilidades:

Director del Area correspondiente.

. Definiciones:
SEDESQ: Subsecretaria de Desarrollo Social.

Método de Trabajo:

Descripcién de Actividades |
Diagrama de Flujo

DIREC RA DE DESARROLLO -

. . 2 . o v . "/' -"v‘ . . . 3 /} .‘
ELABORO - _ REVISQ//

GONZALEZ.'

_ECONOMICO . e 7,
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N

DESCRIP(,ION DE ACTIVIDADES ELABORACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

“S EDESO” PR—EPPSEDESO—O7

Paso|  Responsable L - Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Controtl)
1 Director Invitacion a la poblacion objetivo a participar en| Invitacion / Convocatoria
| ' - |la convocatoria. (Gratuito)
2 Coordinador Convoca a reunion de trabajo Convocatoria
3 Coordinador Recopilar los requisitos establecidos en el| - Recopilacion de los
programa, para poder participar requisitos (Formato/
_ - : ‘ Gratuito)
4 Coordinador / Ingreso de los proyectos en la ventanilla de Folio de registro
Auxiliar / INAES | SEDESO ' L (Gratuito)
5 Comité interno de- | Analisis de viabilidad del proyecto Llenado de solicitud
SEDESO (Gratuito).
6 Coordinador Dar seguimiento y verificacion de resultados -

7 | Personal de SEDESO | Brindar el resultado a los beneficios

Publicacion cie resultados |
(Gratuito)

ELABORO _ I T T REVISO,
LAG. MA/
DIRECT RADE DESARROLLO
ECONOMICO

R T TN
2 Y wnrsse e dar e




2016-2018

MANUAL DE POLiTICA Y PROCEDIMIENTO

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC MORELOS

Clave: FO-DDE-16

Revision 2

Pag. 31 de 45

X.- DIAGRAMA DE FLUJO: ELABORACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

“SEDESO”. PR-EPPSEDESO-07
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8).- NOMBRE DEL PROCEDE MIENTG ELABORACION DE PROYECTOS
PRODUCTIVOS

~ “SECRETARIA DE ECONOMIA”. PR-EPPSE-08

1. Proposnto*

Reactivar la economia a traves de la formacién y consolidacion de m1croempresas

2. Alcan-ce:

o Busca brindar informacion y asesorias de los proyectos productivos, que pueda beneficiar
a la sociedad Yautepequense, por lo cual la informacion es de manera gratuita.

- 3. Referencias:
e ' Ley de Fomento Econémico para el Gobierno del Estado. _ ‘
o Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo Econdémico Municipal.

4. Responsabilidades:
Director del Area correspondiente.
5. Definiciones:

S.E.: Secretaria de Economia.

‘ 6. Método de Trabajo:
e Descripcion de Actividades
e Diagrama de Flujo
ELABORO ,
LAG. MA. GA ALUPEHERRERARUIZ.
DIRECTQRA DE DESARROLLO,
‘ , CONOMICO L
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-PESCRIPCION -DE ACT-IVIDADES ELABORACION DE PROYECTOS
PRODUCTIVOS “SECRETARIA DE ECONOMIA”. PR—EPPSE 08

Paso Responsable Actividad DQ&T?&?S;}Z{??% ©
1 - Director Invitacion a la poblacmn ObthlVO a participar en | Invitacion / Convocatoria
- la convocatoria : (Gratuito)
2 Coordinador Convoca reunion de trabajo Convocatoria
I~ o (Registro de solicitantes /
o : v Gratuito)
3 Coordinador Recopilar “los requisitos estdblecidos en el "Recopilacion de Tos
' programa, para poder participar. ~ requisitos (formato)
4 Coordinador / Ingreso de los Proyectos en la ventanilla de Ingreso de proyectos en
Secretaria de Eco. | SEDESO ventanilla(Folio)
5 Comité interno de” | Analisis de Viabilidad de los proyectos. Llenado de solicitud
Secretaria-de Eco. ' :
6 |  Coordinador Dar seguimiento y verificacién de resultados v
7 Personal de la Brinda el resuitado a los beneficiarios. Publicacion de resultados
Secretaria de Econ. | ' ' '

) ,ELABORO-

REVISO -

4’." '
e o

LAG TR B arurs rurkerATUZ |- N B o
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| X.- DIAGRAMA DE FLUJO ELABORACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS “SECRETARIA
DE ECONOMIA”. PR-EPPSE-08
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9) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: {)PERAC{ON PEREC URSOS
~ FAEDE. PR-ORFAEDE-09

1. Proposxto.
Es mejorar la productmdad de las pequefias y medianas empresas, dando impulso al

crecimiento econémico atreves de los apoyos que se les brinda a los artesanos del municipio
de Yautepec. :

2. Alcance: |

Es proporcionar estos recursos a los artesanos del municipio, con el fin de que obtengan
mejores ingresos econdmicos, y que siga manteniendo la productividad de las artesanas, el
apoyo que brinda es med1ante un porcentaje determinado econémicamente y el otro sea
puesto por el ciudadano, el cual obtendra las herramientas 0 maquinaria que sea de acuerdo
a sus’ neces1dades por lo cual es determinado por el cabildo de quienes seran los
beneficiados, en base a un estudio minucioso de cada persona y necesidad, y asi .darles la
oportunidad de-aprovechar este-recurso debidamente.

N

3. Referencias: _

Ley de Fomento Econdmico para el Gobierno del Estado.

Manual de-Organizacién.de Ja Direccién.de Desarrollo Econémico Municipal.
4. Responsabilidades:

Director del Area correspondiente.
5. Definiciones:

SEDECO: Secretaria de Desarrollo Econémico.

6. Método de Trabajo:
e Descripcion de Actividades.
~*  Diagrama de Flujo.

FLARORG T REVRO

, ] RRIA GONZALEZ.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES OPERACION DE RECURSOS FAEDE

PR—ORFAEDE—O9

| Paso

; »Responséivble °

Documento de Trabajo -

'LAG. MA. JOM. ALUPE HERRERA RUIZ
DE DESARROLLO

DIRECTORA
.. ECONOMICO

GONZALEZ

Actividad “(No. de Control)
1 Director / Se realiza la convocatoria - correspondiente al Convocatoria
7N " Coordinador - |programa. ’ : (Gratuito)
: : : Requisitos
2 Auxiliares ‘Recepcion de documentos. (Formato Check - List)
, ; : ’ R o " Gratuito
3 Director / 1 Se evaldan los proyectos por comité interno y se|  Anélisis de viabilidad
_ Coordinador emite lista de posibles beneficiarios. (cédula de registro)
4 Director / Auxiliar | Se envia lista de de posibles beneficiarios para Evaluar lista
: : ~ -aprobaoidn de-cabildo {Oficie)
5 Director / Una vez aprobado se publica la lista en las Publicacién de listas
‘ Coordinador instalaciones del Municipio. ' T
6 Auxiliar contable |Una vez aprobada la lista se enviaran las Envid de requisicion
' requisiciones de compra a Oficialia Mayor para I
. realizar lo correspondiente

7 | © Director Se establece la fecha de entrega ,

8 Director / Se entregan los recursos solicitados en especie Entrega de Recursos
Autoridades ' S : (Acta de enfrega)
Municipales

R ./EI,.A]}OR(').' ' _REVISO _, -

| C. AGUSTIN CHA Y/
__OFICIAL MAYOR -

o S FTRELEN
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X.- DIAGRAMA DE FLUJO: OPERACION DE RECURSOS FAEDE.

PR-ORFAEDE-09

: I DIR. DESARROLLO ECONOMICO ]
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QFICIALIL MAYOR
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LAG. MA. GUA#
DIRECTORA DE DESARROLLO
S CONOMICO ) B
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19).- PROCEDIMIENTG: FOMENTO A LA -INCUBAC{-ON EMPRESARIAL

PR-FIE-10

1. Propésito:

. Impulsar a los emprendedores a incubar sus proyectos, concientizando en los beneficios que
estd les puede traer, tales como acceso a financiamiento en Fondo Morelos, Ingreso en

ventanillas de las diferentes dependencias que apoyan el sector productivo.

& 2. Alcance:

Es promover las cap'acitac’ioneé de incubacion de empresas, mediante las - instituciones
que apoyan a la gestion productiva de desarrollo empresanal a la ciudadania Yautepequense ‘

de manera gratuita.

-3. Referencias:

Ley de Fomento Economico para el Gobierno del Estado.

Manual de Orgamzaclon de la Direccion de Desarrollo Econdmico Mum01pal

4. Responsabilidades:

Director del Area correspondiente.

. 5. Definiciones:
, 7 CRIE: Centro Reglonal de Incubacion Empresarial.

CIIE IT Zacatepec: Centro de Incubacion Empresanal del Instituto Tecnoldgico de Zacatepec

6. Métbdo de Trabajo:
* Descripcion de Actividades.
© * Diagrama de Flujo.

" ELABORG [ “REVISO

" DIREGFORA DE DESARROLLO . * | C: AGUSTIN CHAVARKIA GONZALEZ. |
7 ECONOMICO . OFICIA¥ MAYOR |
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BESCRIPC{ON DE ACT{VIDADES FOMENTO A LA INCUBACION EMPRESARIAL

PR-FIE-IO
1Paso- Responsable Aeﬁvidad _ DQE&?%?S:&%?@W
1 . Director / Brindar opcion de incubacion de empresas a los| Invitacion / Convocatoria
Coordinadores emprendedores ’ (Gratuito)
2 Auxiliar Canalizar a las incubadoras Llenado de formato de
’ ' ' - solicitud de canalizacion a
1as incubadoras
(Gratuito)
3 Incubadoras Valorar las ideas de negocms e iniciar la
, o incubacién 3
4 Coordinador Brindar seguimiento  a los emprendedores Entrega de Plan de
' inoubades 'y -apoyar -en 1a »eﬁtwga de planes -de- Negooios.
negocios. - (Gratuito)

ECONOMICO
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.X..-‘.‘,D.IAGRAMAA DE FLUJO: FOMENTO A LA INCUBACION EMPRESARIAL.

PR-FIE-10

l DIR. DESARROLLO ECONOMICO

{ ERPRENDEDORES i

INCUBADORA

‘ wew '
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113).- NO’V{%BRE DEL PROCEDIMIENTG COLABORACION-CON LA INICIATIVA
PRIVADA ENEL RECLUTAMIENTO DE SUPLANTILLA (FOMENTANDO ASLEL
EMPLEO FORMAL) PR-CIPRP-11
1. - Proposito:
Es brindar la informacion de los solicitantes de empleos a las empresas que solicitan personal'
~ y apoyarlas cuando deseen realizar reclutamientos de personal v asi poder fomentar el empleo
~ dentro del Municipio de Yautepec '

2. Alcance;

Es brindar de manera gratuita la informacién de las publicaciones de las vacantes que oferente
las empresas privadas dentro del Mum01p10 con el fin de promover el empleo y que exista un
derrame economico en el mismo.

3. Referencias:

Ley de Fomento Economico para el Gobierno del Estado.

Manual de Organizacién de la Direccion de Desarrollo Econémico Municipal.
4. Responsabilidades:

Director del Area correspondiente,
. /\ 5. Definiciones.

6. Método de Trabajo:

e Descripcion de Actividades
+ Diagrama.de Flujo

‘-E;,&BOR(') -  REVISG,

N X O 'AGUSTIN C VARRIA GONZALEZ
LT OFKCIAL MAYOR :
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EL EMPLEO FORMAL). PR-CIPRP-11

DESCRIPCK'JN DE ACTIVIDADES: ‘COLABORACION CON LA INICIATIVA
PRIVADA EN EL RECLUTAMIENTO DE SU PLANTILLA (FOMENTANDO ASI

: "GONZALEZ

Paso|  Responsable | Actividad Do‘zi‘;ff’gzoc‘i:nfrﬁg’ajo
-1 Director / Se atendera a cualquier empresa que solicite el Llenar formato
‘_ : Coordinadores | apoyo en el reclutamiento de su plantilla (Gratuito)
2 Anxiliar .| Medir los alcances como drea para poder apoyar, Analizar 1o gue se-solicite |1
las iniciativas privadas. (Gratuito)
3 . Auxiliar Canalizar a la iniciativa cualqmer solicitud Canalizacién
o ‘ciudadana interesada en encontrar empleo. (Gratuito)
4 - Auxiliar Brindar seguimiento a la personas contratadas, a| Solicitud de estadisticas
‘ fin_de tener analisis estadisticos, ' ‘
__ELABQRO _ REVISO_
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X.- DPIAGRAMA DE FLUJO: COLABOGRACION-CON LA INICIATIVA P’R{VADA‘ EN
EL RECLUTAMIENTO DE SU PLANTILLA (FOMENTANDO ASI EL EMPLEO

FORMAL). PR-CIPRP-11
‘ l DIR. DESARROLLO ECONOMICO ) l OFICINAS DE INAES I BENEFICIARIO
/d \ nee
. 4
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XIL- DIRECTORIO
NOMBRE Y CARGO TELEFONO ; D[RECCION OFICIAL

" Lag. Ma. Guadalupe Herrera
Ruiz Directora de Desarrollo
Econémico

© 01(735)394 2309

Calle Dolores Esquina
Sabino, S/N Barrio de
Rancho Nuevo

Lic. Patricia. Morales Flores
Aux. Administrativo A
Encargada de SARE

01(735)394 23 09

Calle Dolores Esquina
Sabino, S/N Barrio de
Rancho Nuevo

C. Oscar Vidal Vergara
Coordinador

01(735) 39 4 23 09

Calle Dolores Esquina
Sabino, S/N Barrio de
Rancho Nuevo

C. Laura Yazmin Sanchez |

01(735) 39 4 23 09

Calle Dolores Esquina -
Sabino, S/N Barrio de

Ruiz
Aux. Administrativo B

01(735)394 23 09

Sanchez : :
Aux. Administrativo B Rancho Nuevo
i . Calle Dolores - Esquina
) C. Marla del Rosario Her;era _ Sabino, SN Barc. do

Rancho Nuevo |

C. Pilar Pérez Reyes
Aux. Administrativo B

- 01(735) 39423 09

Calle Dolores VEsquina
Sabino, S/N Barrio de
Rancho Nuevo J
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XIIL- HOJA DE PARTICIPACION

NOMBRE DE LOS/LAS PARTICIPANTES

PUESTO

LAG. Ma. Guadalupe Herrera Ruiz

Lic. Patricia Morales Floi‘_es

Directora de Desarrollo Econémico

Auxiliar Administrativo A

_ ' Responsable de la Elaboracién del

LAG. Ma. Guidalupe Herrera Ruiz
- Directora de Desarrollo Econémico.
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