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lil.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Atencién a
Proyectos de Inversion, el cual contiene informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, vy
tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los
siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccion VI y articulo 39 fraccién X1 de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Morelos vigente;
- Articulo 15 fraccion V' y VI del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente;
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Economia.

Este documento sirve para:

4 Encomendar responsabilidades;

+ Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

#* Propiciar la uniformidad en el trabajo;
4+ Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnologicos;
#+ Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;

4 Apoyar las auditorfas internas de los érganos de control.

procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracion.

TEOREY

L B

PIA DE ADMINISTRACION

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacion, poll’ticas;

seneral ge
rganizacional
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Evaluar y gestionar proyectos de inversion para el fomento y desarrollo econémico

1. La Direccidn de Atencién a la Inversién debe atender, las propuestas.de proyectos de inversion que se
generen en el periodo fiscal corriente, de los cuales, debera dar prioridad a aquellos proyectos que
detonen el desarrollo econdmico regional o estatal.

PROCEDIMIENTO: Atender solicitudes de informac}én.so‘cioeconémica

1. La Subdireccién de Gestién de Proyectos “debe entregar los reportes de informacién socioeconémica,
solicitados por las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo asi como de Organismos Publicos y
Privados, mediante realizar la consulta Unicamente en fuentes de informacién oficial, de conformidad con
los criterios para consulta de informacién establecidos por La Direccidn de Atencidn a la Inversién.

PROCEDIMIENTO: Atender solicitudes de servicio técnico

1. El Jefe de Departamento de Andlisis de Sistemas debe brindar el servicio técnico cuando alguna de las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Economia lo sohcrte mediante oficio, salvo aquellos casos
en los que no esté dentro de la competenCIa del departamento’ brindar el servicio.

PROCEDIMIENTO Brindar asesoria para eI reglstro de productos en el Programa Orgullo Morelos

1. La Coordinacion de Proyectos de Inversnon debe asesorar' y dar seguimiento a las solicitudes de las
micro, pequefias y medianas empresas del estado siempre y cuando estas sean 100% morelenses y
estén enfocadas al desarrollo de procesos productivos.
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

Evaluar y gestionar proyecto

s de inversion para el fomento y

1 L PR- DGAPI-DAI-01
desarrolio econémico
2 Atender solicitudes de informacién socicecondmica PR-DGAPI-DAI-02
-
3 Atender solicitudes de servicio técnico PR-DGAPI-DAS-01
4 Brindar asesorfa para el registro de productos en el PR-DGAPI-CPI-01

Programa Orgullo Morelos

5
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Evaluar y gestionar proyectos de inversién para el fomento y

desarrollo econdémico.

El original de este procedimiento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo

Organizacional.

'

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Unidad de Enlace Financiero y Administrativo

]
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1.- Propésito:

Dar atencién y seguimiento a los proyectos de inversién de fomento y desarrollo econémico, presentados
por los sectores publico y privado, enfocado al desarrollo sustentable y sostenible, con el fin de detonar el
desarrollo econémico de una regién o del estado de Morelos.

'2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:
+ Direccién General de Atencién a Proyectos de InverSIOn
+ Direccién de Atencion a la Inversion

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

e ey Organica de la Administracién Plblica del Estado de Morelos

+ Ley de Desarrollo Econdmico Sustentable del Estado de Morelos

+ Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

+ Programa Operativo Anual de la Direccion General de Atencién a Proyectos de Inversion
o+ Manual de Organizacion de la Direccién Genéral de Atencion a- Proyectos de Inversion

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a Io establec:do en éste procedimiento.

Es responsabilidad del Director de AtenC|on é la’ lnversuon ‘elaborar y mantener actualizado_ este
procedimiento. L= - ; ‘

Es responsabilidad del Director General’ de Atencnon a Proyectos de Inversion revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento g Do

5.-Definiciones:

6.-Método de Trabajo:

T
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6.1 Diagrama de flujo:

INICIO

Recibir solicitudes de apoyo
a proyectos de inversion,
para su gestiobn  con
instituciones fererales,
estatales o municipales.

Oficio de
Solicitud de
anovo

Proyecto

B
v

Realizar un andlisis del
proyecto, para dar atencion y
seguimiento a la solicitud e
identificar si es viable su

apoyo.
2 Proyecto

v
Recibir del DGAPl ‘la
solicitud de apoyo y entrega
lista de requisitos de las |ooioo oo Ll ___]
reglas de operacion.
3 Lista de —

requisitos Oficio de

Recibir del solicitante, la
documentacién conforme a
los  requisitos de la
convocatoria del programa.

4

= Solicitud de
B anovn

v

Brindar asesorfa para fa
integracion de la carpeta del
proyecto y seguimiento de
las actividades.

5

»

Documentacion

4

Revisar la informacion vy
documentacién para
verificar que esté completa.

6

Documentacion

Documentacion

En caso de que no sea
competencia de la Direccién
General de  Atencibn  a
Proyectos de Inversién Canaliza
a la Direccion General
competente para su atencion y
seguimiento.

El Fideicomiso Ejecutivo del
Fondo de Competitividad vy
Promocién del Empleo del
Estado de Morelos da atencion a
proyectos  productivos  que
,pretendan la generacion de
empleos, que sean regionales,
sustentables y estratégicos.

Carpeta del
Proyecto
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7

Enviar a la instancia
correspondiente la Carpeta
del proyecto de inversion
para revision y autorizacién
del recurso solicitado.

Carpeta del
Proyecto

Recibir  respuesta

apoyo salicitado,
informa al saolicitante

8

y

Carpeta del proyecto de
con la resolucién final del

e

Carpeta del
Proyecto

Oficio de
seguimiento

En el caso de que sea un
proyecto que se haya
gestionado con el FIDECOMP,
el proyecto se sometera a sesién
del Comité Técnico para su
autorizacion.

Si se trata de un Programa o
Convocatoria federal se llevara
a cabo la evaluacion pertinente
conforme a las reglas de
operacion de cada programa.
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6.2. Descripcion de actividades

‘ . s ' s ' Tipo de Documento
Paso Responsable . _ Actividad v o (No. de Control)

Director General de Recibe solicitudes de apoyo de proyectos de inversion |- _ -
Atencion a Proyectos | presentados por los sectores pblico y privado, para la Oficio de Solicitud de
de Inversion gestién y seguimiento .de los apoyos solicitados, con Papoyot
(DGAP!) instituciones  federales, estatales o municipales, royecto
conforme al tipo de proyecto que se trate.

Realiza un andlisis del proyecto, para dar atencién y
seguimiento a la solicitud, con el objetivo de evaluar si el
proyecto es viable, de conformidad con las reglas de
operacién del programa federal, estatal o municipal
2 DGAPI aplicable. . _ _ Proyecto -

Nota: En caso de que no sea competenCIa de la
Direccion Genéral de Atencidh a Proyectos de Inversién
Canaliza a la Direccién General competente para su
atencion ysegu1mlento ey

Recibe del DGAPI la soIIC|tud “de apoyo y entrega al
solicitante la lista de” requusnos para 'la evaluacion del
proyecto, indicados “en “las ‘reglas’ de operacion del :
FIDECOMP, Convocatoria Federal, o' Programa vigente Oficio de Solicitud de

Director de Atencion a que aplique al. proyecto

3 la Inversion o
(DAI) Nota: El Fldelcomlso‘ Ejecutlvo ‘del Fondo de
Competmvrdad y Promocnon del Empleo del Estado de
Morelos da ;atencién a’ proyectos productivos - que
pretendan generamon de empleos que sean reglonales
| sustentables y estrateglcos

apoyo
Lista de requisitos

Recibe del sohmtante Ia documentac:lon requerida

conforme a los requ|S|tos de la convocatoria del} . ‘

: programa 0 federal;’ “éstatal ‘o hiunicipal, paralintegrar la . » L
' re Documentacion

4 , DAI

completa devuelve media te” 'of|c10 al’ sohc1tante para‘
‘ compIetarla : : v

: S Brmda 3 esorla al soiiCItante para la integracio ’%de la
5 DAl carpeta del proyecto y el segwmlento de las actividades

del Programa

Documentacién

| Revisa la documentacion e integra la carpeta de proyecto Documentacion
6 DAI verificando que esté completa.y que cumpla con la |
informacion requerida conforme a la convoc;%ﬁé%@m%ﬁg@mg?ﬁﬂmﬁcm

programa.

recchm STl
D%armim rganizacional

Documento.
Conirolado

a1




MORELOS

PODER ECUTIVO

Secretaria
de Economia

-EVALUAR Y GESTIONAR PROYECTOS DE INVERSION PARA EL

Clave: PR- DGAPI-DAI-01

PROCEDIMIENTO

Revisién: 2

FOMENTO Y DESARROLLO ECONOMICO

Pég.7de 8

Paso

'Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

DGAPI

Envia a la instancia correspondiente la Carpeta del
proyecto de inversion para revisién y autorizacién del
recurso solicitado.

Nota: En el caso de que sea un proyecto que se haya
gestionado con el FIDECOMP, el proyecto se sometera a
sesidn del Comité Técnico para su autorizacién.

Si se trata de un Programa o Convocatoria federal se
llevara a cabo la evaluacidn pertinente conforme a las
reglas de operacion de cada programa.

Carpeta del proyecto

DGAPI

Recibe respuesta "y - Carpeta  del _proyecto - de Ia
institucion federal, ‘estatal ‘o' municipal con la resolucién

final del apoyo solicitado, e informa al solicitante la

respuesta.

Nota: En c"éso" & “que el proyeéto hubiera sido
rechazado deflnltlvamente Se not;ﬂca al proponente las
causas. TE

Oficio de seguimiento
Carpeta del proyecto

|
Direccy
e

on General de
PBAITOl o Qf'gﬁ?uﬁﬂwﬁﬁ 3
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7. Registros de Calidad:

No : ' Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia e Tiempq ’de
) - N - retencion

1 Oficio de Solicitud de apoyo ‘ Director de Atencion a la Inversion 5 afios

2 Proyecto Director de Atencion a la Inversién 5 éﬁbs

3 | Carpeth del Proyecto Director de Atencién alalnversion | 5 afios

4 Oficio de seguimiento Director de Atencion a la Inversién ‘ 5 afios

8. Anexos:

Anexo
No. -

Clave

- SECRHTARIA DE ADMINISTRACION

[ireccion General de
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de
Rev. Afectadas Autorizacion
0 e Emisién Emision ’ 27/junio/2013
1 Todas Actualizacion del Procedimiento |  Actualizacién del manual 18/junio/2014
2 Todas Actualizacion del Procedimiento | Actualizacién del manual 09/noviembre/2015
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Atender solicitudes de informacién socioecondmica.

El original de este procedimiento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo

Organizacional

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Unidad de Enlace Financiero y Administrativo
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1.- Propésito: '

Dar atencién a las solicitudes de informacién socioeconémica del Estado de Morelos, requeridas por
empresas, organizaciones publicas y privadas y personas fisicas con actividad empresarial, a través de la
consulta de informacién en fuentes oficiales, con el fin de dar respuesta en tiempo y forma a dichas

solicitudes.

2.- Alcance:

Este procedimiento aphca a:

4. Direccién General de Atencion a Proyectos de Inversmn
-4+ Direccién de Atencioén a la Inversién

s Subdireccién de Gestion de Proyectos

4  Empresarios

4 Inversionistas

4 Personas fisicas con actividad empresarial

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

"

+ Ley Organica de la Administracién’ Publica del Estado de Morelos
4 Ley de Desarrollo Econdmico Sustentable del Estado de Morelos
=+ Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

4.-Responsabilidades: Bl

Es responsabilidad de Personal Técnico y de apoyo Apegarse a lo estableCIdo en éste procedimiento.

4 Es responsabilidad de la Direccién de Atencidn a la- InverSIOn elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de AtenCIon a Proyectos de lnversm‘m revisar y vigilar el
cumplimiento de éste procedimiento. S

5.-Definiciones:
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

%»’ZQE? RIA DE ADMINISTRACION

Dirgccion f’";snmai e
Desarrollo Organizacional

\

" Elaboré

TCHTRVSS ;
C mzimiaff -
Lic. Marcia Arigélica Aleman Carifio

Directora General de Atencion a Proyectos de Ihversiénv‘

Director de Atencién a la Inversién

Fecha: 09 de noviembre de 2015 Fecha: 09 de noviembre de 2015
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" 6.1 Diagrama de fiujo :

M N
Recibir solicitud de Informacion de
empresas, organizaciones publicas,
privadas y personas fisicas con

actividad empresarial. Oficio de solicitud —

1 | Aquelios casos en los que
— la informacién solicitada no
v sea competencia de Ia
Revisar que la solicitud corresponda DGAPI turna al 4rea
a la DGAPI y registrar en el libro de ] correspondiente y solicita
control. - reunir  la  informacién
Libro de Controf requerida,  para  dar

2 respuesta.

Reunir informacién de ios
portales oficiales de las
dependencias

gubernamentales,
—_—

3

Revisar las fechas de actualizacién ;
de la informacién de fuentes oficiales | .- i:
y registra en el calendario de control.

Calendario de
4 l Control

. .
Someter la informacién a un analisis
de comportamiento de datos, con el
fin de integrar el reporte.

[ 5 |

Elaborar reporte  socioecondmico
preliminar y someter a consideracion
del titular para recabar su firma.

Reporte
preliminar

sy

S e S
iy By BRIV

Revisar que reporte que cumpla con
la informacién solicitada y autorizar.

_’ Reporte
7 ¥

v SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Elaborar oficio de respuesta y
reporte definitivo para su entrega al Direccion General de
solicitante. , : Desarrcllo Qryanizacional
8 Reporte
\ Oficio de

respuesta
@m um?m@

FIN
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6.2.- Descripcion de Actividades

Tipo de Documento

Paso Responsable‘ Actividad (No. de Control) -
‘ ) Recnbe oficio  de solicitud de  informacion
Director General de _ socioeconémica, de las empresas, organizaciones _
Atencién a Proyectos publicas y privadas y personas fisicas .con actividad L C
1 de Inversién empresarial,  requeridas  para  analizar el Oficio de solicitud
(DGAPI) comportamlento y desarrollo de los sectores
econdmicos del Estado de Morelos. Turna al analista
. para su atencion.
{Revisa la solicitud con el fin de identificar si la|
, informacién solicitada es competencia de la DGAPI y
Analista E cislizado |1 registraen el lero de Control o
2 nalista :\[éema izado PRI R Libro de Control
( ). Nota Aquellos casos’ en: Ios'que da.. lnformaolon
’ solicitada no sea competenCIa de la DGAPI turna al.
area correspondiente y solicita reunir la informacion
requerlda para-dar’ respuesta i
Sgpdi(rjéc’:cién det : los portales oficiales de las
3 | Gestion S(—:C-;F;royec 05 | dependencias  de los tres . poderes: de goblerno
( ) mediante su consulta electronica.
Revisa las fechas de 2 'tuallzacton de la informacion
i de fuentes oﬂc:ales y |as; reg!stra en al calendario de ‘ L
4 S‘GP control, con la‘finalidad, de,llevar,i n-seguimiento y Calendario de control
otorgar una correcta inform cnon Elo§ solicitantes y -
turna al DAI para su anahs&s i '
5 Direccliér|1 de A?z'encién,a Somete la mformac:lon recabada a un anah3|s de
a n\[/)eArlslon_ comportamlento de’datos cronologico con el fin de
(DA) integrar el reporte solicitado.
6 DAl Reporte preliminar t
Y acl : .
consideracion del titular para recabar’su’flrma
‘ Revisa, que reporte que cumpla con da mformacmn : .
. sohcntada _para_su envto al ssohmtante y verlflca due \
7 DGAPL. | esté mtegrado de forma correcta. Autonza y turna al Reporte
DA para su envio. ’
Elabora oficio de respuesta y reporte defipitivo péré
su entrega al solicitante, debidamente autorizados por Oficio d ¢
8 DAl el Director General de Atencién a Proyectos de iclo ae resp%%s a
Inversion. :  SECRETARIADE A DyRepane!
v re ¢ 58y de
Con esta actividad se da fin al pro¢edimiento. - D ,m%}@?? o mii, il

Co

{’3@ cumento

\/

strolado’




Clave: PR-DGAPI-DAI-02
o PROCEDIMIENTO ——
: Secretaria ATENDER SOLICITUDES DE INFORMACION SOCIOECONOMICA Revisién: 2
MORELOS | de Economia ' Pag. 6 de 8
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo_’de
retencion
1 Oficio de solicitud Director Atencion a la Inversién 5 afos
2 Libro de Control Director Atencién a la Inversion 5 afos
3 - Calende{rio de control Director Atencién a la Inversién 5 afios
4 Reporte Director Atencién a la Inversion 5 afios
5 | Oficio de respuesta ‘Director” Atencion a la Inversién 5 afios

8. Anexos:

Anexo
No.

Clave

: RS

C b o

Ninguno

R ——

/

SEHCRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion Ganer
Mesarrolio Organizacional
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MORELOS

FOUEK £ ECOTIG

Secretaria .
de Economia

PROCEDIMIENTO

ATENDER SOLICITUDES DE SERVICIO TECNICO

Clave: PR-DGAPI-DAS-01

Revision: 4

Pag. 1de 6

HOJA DE CONTROL. DE EMISION Y REVISION

g eo\}. . AF;S gt éfi)és Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Aiz)iihzzg%n

0 | N/A Emision Emisién 13/junio/2011

1 Todas Modificacion del Procgdimiento Actualizacion del manual 28/mayo/2012

2 Todas Actualizacion del Procedimiento | Actualizacion del manual 27/junio/2013
3 - .. Todas Actualizacién del Procedimiento Actualizécién del manual 18/junio/2014

4 Todas Actualizacién del Procedimiento |  Actualizacién del manual | 09/noviembre/2015

RIA IF ADMINISTRACION

PEAS LR IR

Desarrolid Organizacional

2oNOTE 0%

Documento 4
Controlado




MORELOS | de Economia

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGAPI-DAS-01

Secretaria ATENDER SOLICITUDES DE SERVICIO TECNICO Revisién: 4

pag. 2de B

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Atender solicitudes de servicio tecnico.

El Original de este procedimiento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrolio

Organizacional.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Unidad de Enlace Financiero y Administrativo

SEG

01

RETARIA DE ADNINISTRACION

Fn 7
lTET

henarroilo L

Gocumento
controlado




Clave; PR-DGAPI-DAS-01
i , : _ PROCEDIMIENTO . v —
MORELOS Secretaria ATENDER SOLICITUDES DE SERVICIO TECNICO Revision: 4
meavena” | de Economia : Pag. 3de 8
1.- Propésito:

Brindar el servicio técnico a las Unidades Administrativas de la Secretaria de Economia, que soliciten el
mantenimiento preventivo, correctivo, correccién de falla en la red, impresion o Internet, instalacién vy
configuracién de hardware o software, con el fin de que los equipos de computo funcionen correctamente, y
faciliten la realizacién de las funciones de los usuarios.

2.- Alcance: :

Este procedimiento aplica a:

+ Jefe de Departamento de Analisis de Sistemas
- Secretaria de Economia

3. -Referencias:’
Este procedimiento esta basado en:
% Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

4.-Responsabilidades: : Con

Es responsabilidad del Personal Tecnlco y de Apoyo apegarse a Io establemdo en éste procedimiento

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Anélisis de Sistemas elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.
Es responsabilidad del Director General 'de Atenmon a Proyectos de Inversién revisar y vigilar el
cumplimiento de éste procedimiento.

5.-Definiciones: I Jo ; :
Servicio técnico: es aquel apoyo para resolver los problemas que puedan presentarseles a los usuarios,
mientras hacen uso de servicios, programas o dispositivos, dicho servicio se refiere a mantenimiento
preventivo, correctivo, falla en la red, impresion ° lnternet' mstalacuon y configuracién de hardware o

" software

6.-Método de Trabajo:

DOVDER EIEC U Ty
# LU S . [ SR S N S N A a ,
i SECRETARIA DE ADMIMISTRACION,:
Direccion General de
Desarrclio o Organizacional ,
Egﬁmmanm
Controlado
Elaboro Revisé
/ .
Ing. Emilio Reza Morales Lic. Marcia Angélica Aleman Carifio
Jefe de Departamento de Anélisis de Sistemas Directora General de Atencidn a Proyectos de Inversién
Fecha: 09 de noviembre de 2015 " Fecha: 09 de noviembre de 2015
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Clave: PR-DGAPI-DAS-01

Revision: 4

pPag. 4de 6

6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Recibir oficio de solicitud de| .

servicio técnico de las|o_o--ooooooo \

Unidades Administrativas.

1

Oficlo de '
solicitud '
. ]

i L

Identificar el tipo de servicio
técnico  solicitado y la
prioridad para realizarlo.

2

Oficio de '
solicitud 1o
. 1

I

" requerido

Proporcionar el  Servicio

computo, red o dispositivo.

3

mediante  la| e
revisisn del equipo def

T

Determinar si se requiere| : i~
alguna refaccion para realizar[".
el mantenimiento del equipo| « ;-

de computo.

4

v

Realizar las modificaciones
|necesarias al equipo de
ilcomputo  y  verificar  su

funcionamiento.

5

T Sl

Enviar oficio de respuesta yj .

dictamen técnico” . para
informar a la Unidad, el
servicio realizado.

6

Oficio de
respuesta -

v

Archivar el oficio y dictamen
técnico una vez que se ha
concluido satisfactoriamente

el servicio, -

7

Oficio de
respuesta

Cuando es
adquisicion de refacciones o
dispositivos para llevar a cabo el
servicio técnico, verifica la
disponibilidad de los mismos en la
bodega, y en caso de que no
estén disponibles solicita su
comora al area corresnondiente.

Dictamen Técnico

En caso de que no sea factible
proporcionar el servicio técnico de
------------------ acuerdo a la competencia del

area, se informara vfa telef6nica o
" electronica al solicitante.

necesaria la

-TARIA DE ADMINISTRACION -

~

Dirgccion General do
Desarrolio Crpanizacional

FIN

Dictamen Técnico

Dotumenio
ontrolado




MORELOS

FODER LUCUTIVG

Secretaria ,
de Economia

PROCEDIMIENTO
ATENDER SOLICITUDES DE SERVICIO TECNICO

Clave: PR-DGAPI-DAS-01

Revisién: 4

P4g. 5de b

6.2 Descripcidn de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

Jefe de Departamento
de Andlisis de Sistemas
(JDAS)

Recibe las solicitudes de servicio técnico, de las

Unidades Administrativas de Ila Secretaria de
Economia, mediante oficio, via telefénica, via e-mail o
de manera personal, en los casos en los que
requieran mantenimiento preventivo o correctivo de
equipos de computo, exista falla en la red, en
impresion o en Internet, asi como también para
instalacion y configuracion de hardware o software.

Oficio de solicitud

JDAS

ldentifica el tipo de servicio técnico a realizar, la
prioridad; Baja, Media Alta, Urgente Emergenma y la
faCtlbllldad del mlsmo :

i

Nota: En caso de que no sea factlble proporcnonar el
servicio técnico de acuerdo a la competencia del
area, se mformara"‘v:a telefomca "0 electrénica al
solicitante. e, ,

Oficio de solicitud

JDAS

Proporcnona el “servicio “al soIICItante mediante la
revision del equipo de cémputo,con el fin de asegurar
el buen funcionamiento, de la red dISpOSltIVOS ylo
software o hardware :

JDAS

| disponibles
: correspondlente »

Sl

Determina shes necesano algun su‘mmlstro para
realizar el mantenlmlento ‘del equ1po ‘de computo y
verifica la dlspombmdad de la refaccion o elemento
que requiere. S

Nota: Cuando es .;necesarla Ia adquas:cnon de
refacciones o dispositivos para llevar a cabo el
SEIVICio 3tecn|co verifica yla geedlsponib!lldadhde los
mismos en la bfieg en caso.de que no estén
li ‘com‘pra ’al area

JDAS

Realiza Ias modnﬁcacrones necesarias al equ:po de
computo§ y iverifica Vsu funcnonamlento mediante
pruebastecmcas T

JDAS

Envia oficio de respuesta y dictamen técnico donde
informa a la Unidad Administrativa solicitante si la
solicitud quedo resuelta o en caso de que no'se haya
resuelto, el motivo por el cual no fue posible.

Oficio de respuesta
Dictamen Técnico

JDAS

Archiva el oficio y dictamen técnico una vez que seiR

TARIA DE MDM NISTRACION

concluido satisfactoriamente el servicio, con el fifi de
asegurar la evidencia de los servicios tégnicos
realizados en el periodo. ~

)
&

Jirec c Ofidicrde réspuesta
parrol %@%W?@éﬁ%:o

%,
%

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Documento
Controlado




PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGAPI-DAS-01

Revisién: 4

Secretaria ATENDER SOLICITUDES DE SERVICIO TECNICO
MORELOS | de Economia , ‘ Pég. 6.de 6
7. Registros de Calidad:
o . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia retencion
1 Oficio de solicitud Jefe de Departamento de Analisis 5 afios
‘ de Sistemas
2 Oficio de Respuesta Jefe de Departamento de Analisis 5 afios
de Sistemas '
3 | Dictamen técnico Jefe de Departamento de Analisis 5 afios
de Sistemas
| v
8. Anexos: T
Anexo
No. , Clave
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P
]

nguno

sarroilo Organizacional
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Clave: PR-DGAPI-CPI-01

PROCEDIMIENTO i
: Secretaria. BRINDAR ASESORIA PARA EL REGISTRO DE PRODUCTOS EN EL | Revisién: 2
MORELOS | de Economia PROGRAMA ORGULLO MORELOS Pag. 1de 6

FODER LIECHTIVO

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). . . . - Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion

0 Todas Emision Emisién 27/junio/2013

1 Todas Actualizacién del Procedimiento |  Actualizacion del manual 18/junio/2014

2 Todas Actualizacion del Procedimiento | Actualizacién del manual | 09/noviembre/2015

Sk LR A %*\Sz e

Direccitn General de
Desarrolio Prganizacional

Documento , ‘
Controlado ;




MORELOS

PROCEDIMIENTO

Secretaria BRINDAR ASESORIA PARA EL REGISTRO DE PRODUCTOS EN EL Revision: 2
IORELOS | o Bronomia PROGRAMA ORGULLO MORELOS

Clave: PR-DGAPI-CPI-01

Pag.2de 6

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Brindar asesoria para el registro de productos en el

Programa Orgullo Morelos.

El original de este procedimiento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo

Organizacional.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Unidad de Enlace Financiero y Administrativo

01

Direccion
Desarrolio Orya

R




Clave: PR-DGAPI-CPI-01
PROCEDIMIENTO ——
Secretaria BRINDAR ASESORIA PARA EL REGISTRO DE PRODUCTOS EN EL Revision: 2

MORELOS de Economia PROGRAMA ORGULLO MORELOS Pag. 3de 6

FODLR L CUTIVD

1.- Propésito:

Brindar asesoria y dar seguimiento a las solicitudes de registro de productos en el Programa Orgullo
Morelos, dirigido a las micro, pequefias y medianas empresas del Estado, con el fin de brindar un fuerte
impulso al consumo interno de nuestros productos y de ésta manera generar empleos para el crecimiento
de nuestros productores y mejorar la calidad de vida de los morelenses.

2.- Alcance:

Este procedimiento apllca a:

+ Direccién General de Atencién a Proyectos de InverS|on
=+ Coordinacion de Proyectos de Inversidn

‘s Subdireccion de Gestion de Proyectos

+ Micro,\Pequefias y Medianas empresas (MiPyMES)

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
=+ Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

4.-Responsabilidades: R

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en éste procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador de Proyectos de_ Inversién, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento. A

Es responsabilidad del Director General de Atencnon a Proyectos de Inversién revisar y vigilar el
cumplimiento de éste procedimiento. o s ;

5.-Definiciones: , :
Ninguna .

6.-Método de Trabajo:

- SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion Gepory:
Desarrolio Grgan s

Elaboﬁj

. . . R . : . . . i
Lic. Adriana Hortensia Palacios Esquivel ‘ Lic. Marcia Angélica Aleman Carifio
Coordinadorade Pro ;)6 de Inversién . Directora General de Atencion a Proyectos de Inversién
Fecha: 09 dS g \Qm/pt{re de 2015 , Fecha: 09 de noviembre de 2015

4




MORELOS

PONER LIECUIG

Secretaria
de Economia

PROCEDIMIENTO

BRINDAR ASESORIA PARA EL REGISTRO DE PRODUCTOS EN EL

PROGRAMA ORGULLO MORELOS

Clave: PR-DGAPI-CPI-01

Revision: 2

Pag. 4 de 6

6.1 Diagrama de flujo:

INICIO

Recibir de las MIPYMES, la
solicitud para el registro de
productos al Programa
Qraullo Morelos.

Oficio de solicitud

v

Registrar las  solicitudes
srecibidas en el Libro de
Control y turnar para su
seguimiento.

2

Libro de control

Solicitar al interesado
mediante via telefénica o
electronica llevar a cabo una

reunién de trabajo.

‘L A

Solicitar muestra del producto
y elaborar un diagnéstico para
asegurar gue cuente con los

requisitos de comercializacion.

4

especificaciones de empaque
cédigo de Dbarras,
nutrimental, contenido neto.

5

Asesorar en las

fl

valor

Expediente del
producto

Registrar en el
padrén de
productores de
"Orgulfo Morelos”

oficio, su
programa “Orgullo Morelos”.

7

Notificar al productor mediante
registro en el

Cficio de
notificacién

FIN

Orgullo  Morelos es un
Programa que apoya a
productores morelenses para
la comercializacion de sus
productos, con el fin de
otorgartes un valor agregado.

En aquellos casos ep los que
el Coordinador de Proyectos
de Inversion determine que no
es posible realizar el registro
del producto, envia Oficio de
respuesta negativa, indicando
el motivo al solicitante,.

SECRETARIA DE ADMINISTRACH

N

Sl §

Documenic
Controlado

Direccidn General de
Desarrollo Organizacional




Clave: PR-DGAPI-CPI-01

PROCEDIMIENTO

S Secretaria BRINDAR ASESORIA PARA EL REGISTRO DE PRODUCTOS ENEL  * | Revision: 2
MORELOS & 4o Economia . PROGRAMA ORGULLO MORELOS Pag. 5 de 6

BSULR 0

6.2.- Descripcidn de Actividades .

‘ o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)

Recjbe de las MiIPYyMES, la solicitud de informacion
para el registro de productos al Programa Orgullo

Director General de Morelos y turna al Profesional Ejecutivo para su

Atencién a Proyectos

1 de Inversion registro y seguimiento. Oficio de solicitud
(BGAPY Nota: Orgullo Morelos es un Programa que apoya a
productores morelenses para comercializacion de sus
productos, con el fin de otorgarles un valor agregado.
Profesional Ejecutivo B | Registra las solicitudes recibidas en el Libro de .
2 (PEB) Control y las turna al Coordinador de Proyectos de Libro de Control
Inversion para su seguimiento.
Solicita al interesado mediante via telefénica o
electrénica llevar a cabo una reunién de trabajo para
conocer el perfil . _del empresario, formalizar y| |,
Coordinador de establecer las estrategias de comercializacién del
3 Proyectos de Inversion | producto : -
(CPhH

I Nota: En aquellos casos en los que el Coordinador de |
Proyectos de Inversién determine que ' no es posible
realizar el registro del producto, envia Oficio de
respuesta negativa, indicando el motiv? al solicitante.

Solicita muestra del producto y elabora un diagnéstico
4 CPI para asegurar que cuente con cdédigo de barras,

registro de marca y demas requisitos necesarios para
su comercializacién. : »

Asesora al interesado en -cuestiones referentes al
empaque, envase, cbdigo de’  barras, valor
nutrimental, contenido neto del producto y todas sus

5 - CPI caracteristicas, con el fin de integrar el expediente del Expediente del producto
producto‘para su registro en el padrén'y apoya en la
gestion y agilizacion del tramite de formalizacion del
producto. ‘ ‘

6 PEB Registra en el padron de productores de “"Orgullo

Morelos” con el fin de fomentar la vinculacién de los
empresarios y productores morelenses. - ,

Notifica al productor mediante oficio, su registro en el
DGAPI programa “Orgullo Morelos” iniciar con la distribuﬁ@@
en nuevos canales de comercializacion. =

&y

Con esta actividad finaliza el procedimiento. Dedar ;

Documento
Controlado




Secretaria

PROCEDIMIENTO

BRINDAR ASESORIA PARA EL REGISTRO DE PRODUCTOS EN EL

PROGRAMA ORGULLO MORELOS

Clave: PR-DGAPI-CPI-01

Revision: 2

Pag. 6de 6

MORELOS | de Economia
7.'Re’gistros de Calidad:
o : Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Oficio de solicitud Coordinador de Proyectos de 5 afios
. Inversion
2 Libro de control -Coordinador de Proyectos de 5 afos
Inversion
3 Oficio de notificacion Coordinador de Proyectos de 5 afios
. Inversién
4
8. Anexos: o
Anexo ;
No. Clave
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Clave: FO-DGDO-SMA-05
Revisién: 4
Anexo 8 Pag. 1de 1

‘ FORMATO
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Secretaria
MORELOS | da Administracién

REFERENCIA: PR-DGDO-SMA-Q1 Y IT-DGDO-SMA-01

VIil.- DIRECTORIO

Lic. Marcia Angélica Aleman Carifio
Directora General de Atencion a Proyectos

de Inversion -

Conmutador:
31356 80

. ‘Extension 146

Calle Miguel Hidalgo No.239
Bto. Piso Col. Centro C.P.
62000 Cuernavaca, Morelos.

Adriana Hortensia Palacios Esquivel Conmutador: Calle Mlguel Hidalgo No.239
Coordinadora de Proyectos de inversion 313 56 80 to. Piso Col. Centro C.P.
_ T Extensién 203 62000 Cuernavaca, Morelos.
Conmutador: Calle Miguel Hidalgo No.239
Vacante 313 56 80 6to. Piso Col. Centro C.P.

Director de Atencién a la Inversion

Extension 196

62000 Cuernavaca, Morelos.

Edwin Ali Carrillo Sandoval

Subdirector de Gestion de Proyectos |, « -

Conmutador:

3135680,
Extension138

Calle Miguel Hidalgo No.239
6to. Piso Col. Centro C.P.
62000 Cuernavaca, Morelos.

Emilio Reza Morales

Jefe de Departamento de Analisis de

Sistemas

Conmutador:

3135680
Extension 136

Calle Miguel Hidalgo No.239
6to. Piso Col. Centro C.P.
62000 Cuernavaca, Morelos.

T

:.»@,, fﬁ'iﬁ ‘(ﬁf @M%%@%?Q&Q@%

Jirecion Goneral de
" Desarroiio Qiyamzacional

7
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Documento

Controlado -




Secretaria
MORELOS | e Administracién

FORMATO

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

REFERENCIA: PR-DGDO-SMA-01'Y IT-DGDO-SMA-01

Clave: FO-DGDO-SMA-05
Revision: 4

Anexo 8 Pag. 1de i

IX.- COLABORACION

Lic. Marcia Angélica Aleman Carifio

Directora General de Atencion a Proyectos de
Inversién

‘

- N

e e

~

L

N, S

N

\i

/ ~\__ \/C,_;

“—_C.-Alffia Karen Viveros Ocam’po
Profesional Ejecutive*B”
Asesora Designada

Ing. Emilio'Reza Moraies
Jefe de Departamentb de Anélisis: ste
Enlace Designaderciio O




