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.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Promocion vy
Desarrollo Empresarial, el cual contiene informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, y
tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los

siguientes ordenamientos juridicos:

- Artfculo 13 fraccion VI y articulo 39 fraccién Xl de la Ley Organica de la Administraciéon Publica del

Estado de Morelos vigente;
- Articulo 15 fraccion V y VI del Reglamento, Interior de la Secretarla de Administracién vigente;
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Este documento sirve para:

E| Manual de Politicas y Procedimiento
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamen

IV.- INTRODUCCION.

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
Propiciar la uniformidad en el trabajo;
Utilizar de manera racional los recursos
Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y;
Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

s es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
to Interior de la Secretaria de Economia, vigente.

humanos, financieros, materiales y tecnologicos;

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Gestionar las solicitudes de apoyo de proyectos productiVOS de lds micro, pequefias y

medianas empresas
valuar las solicitudes de apoyo de

1 La Direccién General de Promocién y Desarrolio Empresarial debe e
de determinar la factibilidad de la

proyectos productivos, a través del grupo de apoyo (GAT), con el fin
gestion de apoyos econdmicos. ’
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:

1 de las micro, pequefias y medianas empresas

Gestionar las solicitudes de apoyo de proyectos productivos

PR-DGPDE-DEP-01 | 6

i 5T T HLER] 28]

Direccion General de

JERATTO rgarzacion

ocumento

SO ET [




PROCEDIMIENTO

GESTIONAR LAS SOLICITUDES DE APOYO DE PROYECTOS

Clave: PR-DGAN-DEP-01

Revision: 2

Secretarfa PRODUCTIVOS DE LAS MICRO, PEQUERAS Y MEDIANAS EMPRESAS
MORELOS | de Economia : Pag.1de?
HOJA CONTROL DE EMISION Y REVISION
(‘ N .
No. Pég. (s). . . . Fecha de
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HOJA CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Gestionar las solicitudes de apoyo de proyectos productivos
de las micro, pequefias y medianas empresas.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional

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

Area Funcional : Copia No.
01

Unidad de Enlace Financiero y Administrativo

e
e

| S——

TARIA DE ADMINISTRACION

i General de
lo Organ zational
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1.- Propdsito: _

Gestionar las solicitudes de apoyo de proyectos productivos de las micro, pequefias y medianas empresas
de los diversos sectores y rubros, para promover una cultura empresarial que permita su permanencia y
consolidacién en el mercado nacional e internacional y con ello, contribuir a mejorar la competitividad y

productividad de la entidad morelense.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

4 Personas fisicas con actividad empresarial

# Micro y pequefias empresas '

4% Organizaciones sociales y privadas

4 Direccién General de Promocion y Desarrollo Empresarial

3.-Referencia:

Este procedimiento esté basado en:
% - Ley Organica de la Administracion publica del Estado de Morelos
4 Reglamento Interior de la Secretaria ¢’ Econémia.; LSS

4.-Resposabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico y.de Apoyo.apegarse.a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de E\ oSiilla elaboracién y actualizacion de este
procedimiento.

Es’ responsabilidad del Director Gener:
cumplimiento de este procedimiento. ’

arrollo Empresarial revisar y vigilar el

5.-Definiciones: , 2 X -
Solicitud de Apoyo: Es un escrito en donde se solicita un.apoyo

desarrollo economico en el estado de Mofélbé}
i

conémico para un proyecto que detone el

. 6.-Metodo de Trabajo:

pe—
3

N
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6.1 Digtgrama de Flujo:

INICIO

Recibir las Solicitudes de Apoyo
de las Mipymes, para proyectos de
construccion.

1

Solicitud de Apoyo

¥

Recibir y dar atencién a las _ :
solicitudes mediante asesorar | Las solicitudes de apoyo’
para la gestion de apoyos. Salicitud de Apoyo econdmico  se gestionan

2 ante el Instituto Nacional de
emprendedor  (INADEM),
¢ Fideicomiso Fondo de

; Competititvidad
Revisar la documentacién anexa ) . Promocién del  Empleo
de la solicitud, conforme a los |~~"TTTTTTTTTTTTTTTTIITITIIITA (FIDECOMP), Fideicomiso
lineamientos y reglas de operacion Fondo Desarrollo
del programa que le aplique. Solicitud de Apoyo Empresarial 'y Promocion
3 Documentos de la Inversion (FIFODEP),
: u otras Instancias Y

programas econémicos
federales y  estatales,
dependiendo el tipo de
proyecto que se trate.

v

Realizar el registro de solicitudes
de apoyo presentadas para su
control.

Solicitud de Apoyo

En caso de .que se
determine "que no es
factible la gestion de la
solicitud se informara al
solicitante mediante oficio.

-

Evaluar y dar seguimiento a los

proyectos de las micro, pequefias
y medianas empresas .

Solicitud de Apoyo

Dar seguimiento a los apoyos
otorgados, mediante supervisiones
y visitas de obra e informar el
resultado mediante reporte.

6

Reporte mensual

Elaborar reporte final de los
apoyos mediante la integracion de
Jos reportes mensuales. Reporte final

Reportd mensual

1 _ SECRETARIA DE ADMINSTRACION
Verificar la correcta aplicacion de . Direccion General de

los recursos autorizados de arrclio Grganizacional
conformidad con el convenio. ’ g

7

Reporte final

Convenio
8 colaborac

FIN | ' i‘!}
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

- .Tipo de Documento

Actividad (No. de control)

Secretaria de
Secretario

(S)

Recibe de las micro, pequefia y mediana empresas del
sector econémico productivo, solicitudes de apoyo
econémico, para ' proyectos de construccion,
ampliacion, rehabilitacion y remodelacién de espacios
como mercados, centrales de abasto, balnearios, agro
parques, industrias etc. y entrega al Director General
para su atencion.

Solicitud de Apoyo

Director General de
Promocién y Desarrollo
Empresarial
(DGPDE)

Recibe y atiende las solicitudes de apoyo, con especial
atencion a las micro, pequefia y mediana empresas Solicitud de Apoyo
con el fin de asesorar en la gestion de apoyos de los
diferentes’programas. Fit

DGPDE

‘|Revisa Iamdgqgmenta

cién anexa de la solicitud de
lineamientos y reglas de
ue‘le aplique y tuna a la
de! Proyectos para dar

apoyo, conforme:"a los
operacién . del:programa :q
Direccién i .de;, Evaluacion,
seguimiento.? . 'i: i

Solicitud de Apoyo

Nota: Las solicitudes de apoyo econdémico — se
: T Documentos

gestionan ante el Instituto Nacional de emprendedor
(INADEM), Fideicomiso::Fondo ‘de Competititvidad y
Promocién -del Empleo - (FIDECOMP), Fideicomiso
Fondo Desarrollo Ermpresarial .y:|Promocion de la -
Inversién (FIFODEPI), "l otras instancias y programas
econdémicos federales y estatales, dependiendo el tipo -
de proyecto que se frate o

Director de Evaluacion
de Proyectos
(DEP)

Realiza el registro de

micfo, pequen Solicitud de Apoyo

DEP

“dezapoyo; as
bilidades sociales, econdémicas y técnicas, e
: I'solicitante- mediante gfigcior;‘f‘la; qp?gtagién de
para realizar-los-tramites necesarios ante
la instancia que corresponda para recibir el apoyo.

Solicitud de Apoyo

Nota: En caso de que se determine que no es factible on
la gestion de la solicitud se informara al Solidifartal” Ot ADMINISTRACION
mediante oficio. ‘ ireckion General de

DEP

Desarrdfilo Organizac.onal
Da seguimiento a los apoyos otorgades; mediante )
supervisiones y visitas de obra conforme a los
lineamientos y reglas de operacion ap icables, e
informa los resultados de las ‘supewisianegwuﬁ

Direccién General de Promocion y DeSdifold|

Empresarial, a través de reportes mensualesr

*%
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Paso

Responsable .

o Tipo de Documento
Actividad (No. de control)

DEP

Elabora un reporte final de los apoyos otorgados a las
micro, pequefia y mediana empresas mediante la
integracion de los reportes periédicos, informando al
Director General de Promocién 'y Desarrollo
Empresarial el avance fisico-financiero de cada uno de
los proyectos.

Reporte mensual
Reporte final

DGPDE

Verifica la correcta aplicacién de los recursos
autorizados por cada organismo de conformidad con
los convenios de colaboracién o instrumentos juridicos Reporte final

que hayan sido celebrados para tal efecto, y archivalConvenio de colaboracion
para su futura consulta ‘con el reporte final y la
documentacion de la solicitud de apoyo.

|Con esta actividad se da fin al procedim'iento.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

i Direccidn Genegral
Desatrollo Crganiz

al de
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Documento
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) A Responsabilidad de su Custodia Tiempo_gie
, Retencion
1 Solicitud de Apoyo : Director de Evaluacion de 2 afios
Proyectos
2 Convenio de colaboracion Director de Evaluacién de 2 afios
: Proyectos
3 Documentos Director de Evaluacion de 2 afios
Proyectos '
4 Reporte mensual Director de Evaluacién de 2 afios
Proyectos
5 Reporte final Director de Evaluacion de 2 aflos
Proyectos

8. Anexos:

Anexo
No.

Clave

{7
Ty

CRETARIA DE ADMINISTRACION

irgccion Gengre
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Miranda
Directora General
Desarrollo Empresarial

M. en A. Olivia Georgina Bobadilla

de Promocién vy

Viil.- DIRECTORIO

Conmutador:
- (777) 313 5680
Extension: 103

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

-

Arq. Enrique Javier Cordero Juarez
Director de Evaluacién de Proyectos

Conmutador:
313 5680
Extension: 140

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

Vacante
Director
Estatales

de Andlisis de

Proyectos

3135680
Extension: 103

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

M. en A. Olivia Georgina Bobadilla Miranda

Directora General
Empresarial

de Promoci

n y Desarrollo

A}
, ‘ i
{
!

OECcion
Dasarrolio

N

' .
S ;

C. Alma Karen Viveros Ocampo
Profesional Ejecutivo “B”
Asesora Designada

Arq. Enrique Javier Cordero Julirez
Director de Evaluacién de Proyectos
Enlace Designado
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