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lll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Macroeconomia y
Fomento a la Exportacion, 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:

- Articulo 13 fraccion XXl y articulo 29 fraccién Xl de la Ley Orgénica de la Administracion Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;

- Articulo 15 fraccion V, VI y VII del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién vigente;

- Articulo 9 fraccion XLI y articulo 10 fracciones XVII y XXV del Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Econémico y del Trabajo vigente.

Hoert | APROBO i
. .Ana Cecilia Rodriguez Gonzélez
Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo

| arenice H rnéndez Bracho
Directora General de Desarrollo' 'Organizacional

Fecha de autorizaci6n: 31 de enero de 2028ECRE TARIA DE ADMINISTRACION
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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 Desarrollo Econoémico y del
Trabajo

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnol6gicos;
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;

Apoyar las auditorias internas de los 6rganos de control.

El Manual de Politicas y Procedlmlentos esta.integrado. por.los.siguientes apartados: portada, contenido,
autorizacion, introduccion, hoja de control politlfas, procedlmuentos dlrectono y colaboracion.

En cumplimiento a la Ley Organica de Ia Administracién Pubhca del ado Libre y Soberano de Morelos y
de conformidad con el Reglamento Intenor Secretaria de Desarrollo Economlco y del Trabajo, se ha
integrado el Manual de Politicas y. rocedlmlentos de la Direccién Gen ral de Macroeconomia y Fomento a
la Exportacién, en donde se deSCnbe su 4ambito de accwn enmarcado por las disposiciones juridicas
aplicables. 1
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CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo-resguardo.de:

1. El Departamento de Manuales Aqmlmstfa ia Dtrecclén General de Desarrollo Organizacional.
2. La Direccién General de Macroeconomia-y Fomento a-la Exportaci g

El presente manual se encuentra dlSQOI”II_br ‘parg su consulta en el sitio electrénico “manuales.morelos.gob.mx”
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VI.- POLITICAS

No se documentan politicas en el presente manual.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION:

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADOI
7

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato:

Clave:

Ansva:

DGDO-DMA-PR0O1-FO02
4

Manual de Politicas y Procedimientos Referencia:

Revisién:

DGDO-DMA-PR0O1 y DGDO-DMA-PR01-1T01
6




[image: image7.jpg]000007

) Clave: SDEyT-DGMyFE-MPP
\f?f}% GG onomco MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revision: 0
il Pag. 7de 9
Vil.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

No. | Nombre del procedimiento/documentos de trabajo Clave };‘:;'
1 Promover la atencion a la inversion DGMyFE-DFE-PRO1 7
2 ?zzﬁlsrignpamcnpar en reuniones y eventos de atraccion de DGMyFE-DFE-PRO2 6

Se consideran los apartados generales de este manual SDEyT-DGMyFE-MPP | 9

TOTAL DE PAGINAS | 22
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1. Propdsito:

Garantizar una eficiente atencién a las empresas establecidas y a los inversionistas potenciales, asi como
mantener una estrecha vinculacién con funcionarios de los tres niveles de gobierno a efecto de facilitar las
demandas y necesidades a fin de agilizar el establecimiento de las inversiones y reinversiones en el Estado.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a:

e  Direccion General de Macroeconomia y Fomento a la Exportacién
e  Coordinacién de Atraccion de Inversiones

e  Personas Fisicas con actividad empresarial

e Inversionistas nacionales e internacionales

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

e  Articulo 24 de la Ley Orgémc;? 6hPublica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
e  Articulo 13 del Reglamento | tep

owrﬁ l?‘{gz’%mta’%a@hﬁ Sbsg c? Icﬁgconémico y del Trabajo.
o  Manual de Organizacion de | Dire Ci nerd é ’6‘ _i 1 Fomento a la Exportacion

®

4. Responsabilidades: [ }f:»

Es responsabilidad de la persona tltular de’ lg Direccion de Fq@en
actualizado este procedimiento. | | RRAY LIBER!

Es responsabilidad de la persona - r de la Dlreccrén Gener;
Exportacion, revisar y vigilar el cu to de estgprqcedlmtento

3 Exportacion, elaborar y mantener

m Macroeconomia y Fomento a la

5. Def'mclones s
nhuevo o desea elaborar proyectos de

Funcionario: Mandos altos y me oé del

Sohcitud de Proyecto: Es un esc ito n dé inversion, que detone el desarrolio

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades:

CRETARIA DE ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL
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REVISADO

DEPARTAME! /{

MTIVOS

Elaboré

Leon Felipe Picazo Hérnandez José Andrés Pérez Moreno Alvarez
Director de Fomento a la Exportacion Director General croeconomia y Fomento ala Exportacién
T 2
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6.1 Diagrama de Flujo
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6.2 Descripcion de Actividades:

L Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Director General de .
Macroeconomiay |Recibe las solicitudes de las empresas establecidas e
1 Fomento a la inversionistas potenciales, a través del contacto de la Solicitud
Exportacion empresa con la Secretaria y/o viceversa y tumna al Director de
(DGMyFE) Fomento a la Exportacion.
Directorde | pegistra en archivo electronico las  solicitudes de las| Registro de solicitudes
Fomento a la
2 Exoortacion empresas establecidas y/o inversionistas potenciales de empresas
‘()DFE) definiendo el nivel de actuacion. (electronico)
Agenda reunl lecidas y/o
3 DFE rnvers:onlstas Seneral  de
Macroecqng'mmt on el fin de
conocer sus néQes;Qades
Elabora (an (d trabajo que dé solucmh la necesidad
plantead ‘pbr las empresas (establecldaz0 i versionistas
4 DFE Y Plan de Trabajo
potenciales y* ?r%\/fa ‘al: p,ge‘c§pf ﬂe( Magroec a y Fomento j
ala Exportac iﬁ f
! |
,a el plan 'qéq trabajo qué solucién a la
5 DGMyFE ‘ nteada f ‘empresas blecidas  y/o Plan de Trabajo
inversionis|
Convoca| a* incular a los
6 DFE solicitantes ias estatales, Oficio de invitacién
federales y ol ‘
Levanta Isfa SiS Iabora minuta de Lista de asistencia
7 DFE los acuerdo$ ‘,aﬁos ‘eri lla ﬂ h ra eélablecer los
comprom«”éos de cadd una dé las bé'rtés Y= f Minuta de acuerdos
Da seguimiento a los acuerdds a través de reuniones y/o via
8 DFE telefénica con los empresanos inversionistas potenciales y
Reporte de Seguimiento
& DFE L de Acuerdos
| Revisa el reporte de segwmlento de acuerdos, realiza o
: Reporte de Seguimiento
10 DGMyFE obsewacmngs Y s&lahmt:? al Dlrector dg IFomento a la 8 Netiardos
Realiza laZsolventacion) de” Ias,vobs VaGi nes, genera el
11 DFE reporte de seguimiento de acuerdos final con el resultado de Reporte Final
los acuerdos generados y envia al DGMyFE.
Revisa y autoriza el reporte final del resultado de los acuerdos .
12 DGMyFE generados Reporte Final .
13 DFE Integra el expediente completo del reporte de aciéfdse |E ADMINISTRACION
envia al DGMyFE. | BIRECCJON GEN W H
Resguarda el expediente del reporte final U DESARROLLC LT
14 DGMyFE @
Con esta actividad concluye el procedimiento.
DEPARTAMENTO DE MANUALES |
L ADMINISTRATIVOS »7{
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia E:{gggig:
1 Registro de solicitudes de empresas Titular de la Direccién de Fomento 3 affos
(electronico) a la Exportacién
2 Plan de Trabajo Titular de la Direccién de Fomento 3 afios
a la Exportacion
3 Lista de asistencia Titular de la Direccion de Fomento
a la Exportacion 3 aftos
4 |Minutas de acuerdos [T Uar d ‘% &|Fomento
o TNt %f? @ﬂ m il
®
-t *w
5 Reporte de seguimiento de aclierdos -Titular de la- %i[ecd%;)h?deEFomento
el RA Y LiRalla Exportacion 3 afios
o2 >
8 2, :
6 Reporte Final &z; Tlmlnde la Direcdiérfdt‘aEFomento
e L4 ala Exportacion 3 afios
forr) S |
[ 2|
| . !
o @ o8
=G s - ;
= e \JlN !
8. Anexos: ‘@ﬁ : o bticnd \'
TR AR AWM
Anexo E;H LIy ¥ - y_ i qu LA 7 -
No. eSCripGi ILW R lave
N\
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Revisién: 0

Pag. 2de 6

1. Proposito:

Promover las fortalezas competitivas del Estado, mediante la asistencia a eventos y/o reuniones con
empresas y organismos publicos y privados, empresas nacionales e internacionales con miras a expandir

sus operaciones a través de inversion directa en Morelos.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a:

° Personas Fisicas con actividad empresarial
° Organizaciones sociales y privadas

° Empresas nacionales e intemacionales
L

Personal de la Direccion General de Macroeconomia y Fomento a la Exportacion

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
e Articulo 24 de la Ley Orgénicrg‘"
e
§0

e Articulo 13 del Reglamento Interior egl’?i‘ a’&ia dg Desarr
Secion Je Macroecori

o  Manual de Organizacion de I1° irel ¢
i ®

4. Responsabilidades: F

4 A

1

il

“SRRAY LIBER

=Ly k.. .
Es responsabilidad de la persona titular de’Jg, Direccion de,l?\qmen

actualizado de este procedimientog
Es responsabilidad de la persona
Exportacion, revisar y vigilar el cul

[

1

5. Definiciones:

Empresario: Inversionista interes
reinversion en industria establecida
Funcionario: Mandos altos y medjos d
Solicitud de Proyecto: Es un escgito
econémico en el estado de Morelos.,

del-Estado
N

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades:

%I]’ de la Direccion Genera
to de este-procedimiento !

colocar un/proyecto de inve

ldta\ilklfl proyfz‘

Libre y Soberano de Morelos.

onoémico y del Trabajo.

Fomento a la Exportacion.

y Exportacion, elaborar y mantener

Macroeconomia y Fomento a la

i

nuevo o desea elaborar proyectos de

{inversion, que detone el desarrollo

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Elaboré

q

drés Pérez Moreno Alvarez

Director de Fomento a la Exportacién Director General acroeconomia y Fomento a la Exportacién
Fecha: 31 de enero de 2022 Fecha: 31 de enero de 2022
Formato: Procedimiento Refefenﬁa: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0

Anexo:

5
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6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO ’

4

Recibir oficio de la titular de la
SDEYT e invitacién para asistir
a eventos

Oficio de Invitacién

Girar instrucciones al Director
de Fomento a la Exportacién
para planear el evento

AUIENES:

Contactar al organizador del
evento para conocimiento del

Elaborar y Coordinar la agenda
de trabajo referente al evento a
asistir.

Revisar y autorizar la agenda
de trabajo referente al evento a
asistir.

Agenda de trabajo
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