[image: image1.jpg]000001

SECRETARIADE

Clave: SDEyT-DGM-MPP

DESARROLLO ECONOMICO MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revision: 0

¥ DEL TRABAJO

Péag. 1de 9

SECRETARIA DE

Y DEL TRABAJO

Manual de.
Dlrec

DESARROLLO ECONOMICO

SECRETAR{A DE ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Cuernavaca, Mor., a 31 de enero de 2022. é

Formato:
Clave:

Manual de Politicas y Procedimientos
DGDO-DMA-PR01-FO02

Referencia: DGDO-DMA-PRO1 y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Revision: 6



[image: image2.jpg]000002

Clave: SDEyT-DGM-MPP
SECRETARIADE

3‘,,5,{“,':&",",?‘,‘5"""““""’ MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revision: 0
Pag. 2de 9

Il.- CONTENIDO

Apartado Consecutivo del Apartado
Portada I
Contenido 1l

Autorizacion 1]

Introduccion

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO )

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PRO1 y DGDO-DMA-PR01-ITO1
¢ DGDO-DMA-PR01-FO02 Revision: 6

e



[image: image3.jpg]000003

Clave: SDEyT-DGM-MPP
SECRETARIA DE

DESARROLLO ECONGHICO MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revision: 0

VR TRABATD
Pag. 3de 9

lil.- AUTORIZACION

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

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

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

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

Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez*
Secretaria 'dé' Desarrollo Econémico y
g del Trabajo i

|+ . ELABORO
y Nldta Fabnola Blanco Fernéndez
Dlréctora General de MIPYMES

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Fecha de autorizacién: 31 de enero de 2022. Eaecmo“ GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

OEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Numero de paginas: 21

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Aprob6”, “Elabord” y “Validé” en la
presente hoja de autorizacion.

Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PR01-ITO1
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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 Econémico y del
Trabajo.

Este documento sirve para:

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 tecnolégicos;
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 untegrado ppf los slgulentes apartados: portada, contenido,
autorizacion, introduccion, hoja de: control politicas;-procedimientos; d'rectono y colaboracion.

En cumplimiento a la Ley Orgémca de Ia Administracién Publica del Esiado Libre y Soberano de Morelos y
de conformidad con el Reglamento Interior de Ja Seae$arla de Desarrollo Econémico y del Trabajo, se ha
integrado el Manual de Politicas y Proced|m|entos de'la- Direccion ‘General de MIPYMES, en donde se
describe su d&mbito de accion en arcado por las dlSpOSIcloneS jundloas apllcables

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
“BIRECCION GENERAL

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL V
DEPARTAMENTO DE MANUALES ¢
ADMINISTRATIVOS

Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 y DGDO-DMA-PR0O1-ITO1
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2. La Direccién General de MI
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El presente manual se encuentra dis| cironico “manuales.morelos.gob.mx”".
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VI.- POLITICAS

No se documentan politicas en el presente manual.
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Vil.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

No.

Nombre del pr(icedimlehtoldocumentos ‘d9 trab,ajb ‘

~ Clave

|Total

Pag.

Vincular empresarios morelenses a programas de apoyo y/o
financiamiento

DGM-SPPI-PRO1

Gestionar peticiones ciudadanas turnadas por las demas
Instituciones Gubernamentales para el financiamiento de
programas estatales para el desarrollo de las MIPYMES

DGM-SPPI-PR02

Se consideran las pdaginas ‘de"los apartados de este manual
general o JTTENEQ T AT 0 11

SDEyT-DGM-MPP

TOTAL DE PAGINAS

21

SECH

[ETARIA DE ADMINTSTRA
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INAL

REVISADD

DEPARTAMENTO DE MANUALES

ADMINISTRATIVOS

/

Formato:
Clave:

Manual de Politicas y Procedimientos
DGDO-DMA-PR01-FO02

Referencia:
Revision: 6
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1. Propésito:

Promover la constitucion, instalacion, apertura y operacion de las micro, pequefias y medianas empresas,
atendiendo las solicitudes de proyectos empresariales, a través de la gestion de fondos en la Secretaria de
Desarrollo Econémico y del Trabajo con la finalidad de fortalecer su presencia en el mercado nacional e
internacional, generando empleos permanentes, estimulando la cultura de la calidad, innovacion y
competitividad de las MIPYMES.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

e  Direccion General de MIPYMES

Empresas del Estado de Morelos

Cémaras Empresariales Estatales

Uniones Empresariales del Estado

Sector Académico Morelos

Dependencias de la adminigt‘racion Publica Federal, Estatal'y Municipal
3. Referencias: 1AM L
Este procedimiento est4 basadoen:»

e LeyOrgénicadela Admlmstracn‘)n "Publica del Estado Libre y. Soberano de Morelos
Ley de Desarrollo Econémico Sustentable del Estado de; Moreios | |

Reglamento Interior de la Secretarla de Desarrollo Econémlcb ydel Trabajo
Manual de Organizacion de la-Direcciéon General de MIPYMES

Reglas de Operacion del Programa “Morelos Conttgo

4. Responsabilidades: | {

Es responsabilidad de la persona tltular dela Subdlrecmén de Programas y Proyectos de Inversion, elaborar
y mantener actualizado este procedlmlento

Es responsabilidad de la persona titular de la Coordlnamén de Vmculac:én de MIPYMES, supervisar el
cumplimiento de este procedimiento: >

Es responsabilidad de la Persona tltular de Ia Dlrecmon General de MIPYMES, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedlmlento .
5. Definiciones: ;

Fondo Morelos: Instituto Morelense para el Financiamiento del Sector Productivo.

MIPYMES: Las micro, pequefias y medianas empresas legalmente constituidas, de conformidad con los
criterios establemdos en el amculo 28 de la Ley de Desarrollo Sustentable del Estado Libre y Soberano de
Morelos. \

Programa: F’rograma "Moreles Cont:go” ’que faclllta el acceso al mu:ro fmanciamiento

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

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINIFTRATIVOS

Carlos Alberto Guerrero\Rodriguez
Subdirector de Programas y Proyectos de Inversién

Fecha: 31 de enero de 2022. Fecha(’m/de enero de 2022.
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revisién: 0
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

A4

Recibir solicitud de apoyo, cédula de registro de
personas fisicas o morales con actividad
empresarial y documentacién del solicitante

KN

Solicitud de ap:

A

Validar la documentacién del solicitante.

0yo

Vincular al empresario con el fideicomiso que
cuente con el programa que se adecue a sus
necesidades

N

A

Realizar contacto con el interesado mediante
llamada telefénica o correo electrénico.

[Solicitud de apoyo | i

[Cédula de Registro
(DGM-SPPI-PRO1-|
FOO01)

Las solicitudes son recibidas con el fin
de fomentar el desarrollo econémico
regional y sectorial, mediante el
fortalecimiento ordenado, planificado y
sisteméatico del emprendimiento y
desarrollo empresarial.

Cédula de Registro
(DGM-SPPI-PR0O1-
FOO01)

Expediente
4
A
Presentar el proyecto de financiamiento a
Fondo Morelos.
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
BIRECCION GENERAL
8 DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
FIN DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: Revision: 0

DGDO-DMA-PR01-FO03
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Subdirector de
Programas y
Proyectos de Inversion

(SPPI)

Recibe solicitud de apoyo, cédula de registro de
personas fisicas o morales con actividad empresarial y
documentacion del solicitante para la gestion de recursos
en el programa “Morelos Contigo” y turna al Subdirector
de Programas y Proyectos de Inversion.

La documentacion del solicitante es la siguiente:
1. Identificaciéon oficial con fotografia vigente
(INE).

2. Copia del comprobante de domicilio del
i~ negocioy--del--domicilio- particular del
.| _solicitante; vigente.

3, Ultima declaramén de/ lmpuestos (anual o
i parmal) Yoo |

Nota, Las sohcnudes son recibidas. con ol fln de fomentar
el desarrolio econémico regional’y sectorial, mediante el
fonalemmlento ordenado, planificado y. ﬂs(emétzco del
emprend|m[ento y desarrollo empresarial.

Solicitud de apoyo

Cédula de Registro
(DGM-SPPI-PRO1-FOO01)

(SPPI)

Vanda la! documentac«éh del solicitante | y realiza lo

o Regxstra la solicitud en el sistema

o Asigna folio de seglimiento e i
Integra, el exped(ente del proyecto def sohc;tante con
la siguiente documentacuén B |

Cédula’ de Registro ysolicitud  « |
Identlflcamén oficial 'con fotograﬁa wgente (INE)
Copia.vigente del_comprobante de” domicilio del
negocio y particular del solicitante vigente

4. Ultima declaracién de impuestos (anual o parcial)

Solicitud de apoyo

Cédula de Registro
(DGM-SPPI-PR01-FO01)

Coordinador de
Vinculacién de
MIPYMES
(CVM)

Vlncula al empresano con eI fldelcomlso que cuente con

v eI programa que se adecue a sus necesxdades “de
- | acuerdo: con los criterios estipulados-en las-Reglas de

Operacion del Programa.

En caso de que el fideicomiso determme que el proyecto
no es Viable se notifica al sohcnanfe mediante llamada o
correo electrénico, solicita replantear o canaliza a otra
institucién. Cuando se solicite replantear el Proyecto se
recibe nuevamente para su analisis.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALE!
: ADMINISTRATIVOS

—

Formato:
Clave:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03

Referencia:
Revision: 0

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
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2 Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Realiza contacto con el solicitante, mediante llamada
telefénica o correo electrénico, elabora cuadro que "
% (cvm) contiene el nombre del proyecto y monto vinculado e Expediente
integra al expediente del proyecto correspondiente.
Presenta el proyecto de financiamiento a Fondo Morelos
para;“queseconsidere -enel programa 1y tenga la
5 (DGM) posibili
" SECRETARIA DE ADMINISTRACION
‘ BIRECC! NCENERAL
DE DESARROLLO ORGANI
DEPARTAMENTO DE MANUAL;S
ADMINISTRATIVOS

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
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DESARROLLO ECONOHMICO | VINCULAR EMPRESARIOS MORELENSES A PROGRAMAS DE APOYO Y/O | Revision: 0
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7. Registros de Calidad:
i . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retancisn
Solicitud de apoyo Titular de la Subdireccion de 2 afios
Programas y Proyectos de
Inversion
2 Expediente Titular de la Subdireccion de 2 aflos
Programas y Proyectos de
Inversion
3 Cédula de registro Titular de la Subdireccion de 2 aflos
(DGM-SPPI-PR01-FO01) Programas y Proyectos de
~“lnversion |
8. Anexos:
Anexo
No. Clave
1 Cédula de registro DGM-SPPI-PRO1-FOO01
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
BIREGCION GENERAL
DE 'DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: Revision: 0
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DGDO-DMA-PR01-FO03
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@% eﬁ{ﬁgfé_&;‘nuomrn CEDULA DE REGISTRO
Pag. 1de 1
Folio:
Fecha:
Area a Vincular:

Emprendedor ] Persona Fisica

Nombre o Razén Social RFC

|___, Persona Moral l:l

Afio Inicio de Operaciones

[

| |

Domicilio: Calle y nimero exterior € interior Colonia. J
Municipio Estado | C.P. |
Tel. Local i “Tel.Oficina - 1 I Cel. |
Nombre del : & |1 Cargo I
Nombre del Representante
8RR Ay TiReR P> |
Correo(s) Electrénico(s) ; P4gina web
Tamaiio de la Empresa: | §C 211
Micro Pequefia . ¢ | Mediaha;v \ (Grande
Sector: & . f
Industrial | |'Servicios- Artesanal
Giro o actividad: ‘ LoV 1 86NV YN /)
Producto o servicio:
\ ' - |
Personal empleado: / | . | -\
Directivos | ‘Adninistrativos | Obreros/Empleados < Total

[

Especifique tipo de apoyo:

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

i e
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Cédula de registro Referencia: DGM-SPPI-PRO1

Clave: DGM-SPPI-PR01-FO01 Revision: 0
1

Anava:
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CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de: i éé&ﬁETARfA DE ADMINISTRACION (}

1. La Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento
2. La Direccion General de MIPYMES.

El presente manual se encuentra disponible para su conpREnVJSADQi

DEPRRTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

“manuales.morelos.gob.mx’”.

e VB AL es,

o

Formato: Procedimiento
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0

Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-T02
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SECRETARIA DE

SARARROLL Saakidkico GESTIONAR PETICIONES CIUDADANAS TURNADAS POR LAS DEMAs | Revision: 0

¥ DEL TRABAJO
INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES PARA EL FINANCIAMIENTO DE Pag. 2de 5
PROGRAMAS ESTATALES PARA EL DESARROLLO DE LAS MIPYMES -

1. Propdsito:

Coordinar con las Instancias competentes la asesoria técnica y financiera a la comunidad emprendedora
para el establecimiento de empresas y colaborar con las micros, pequefias y medianas empresas en la
ejecucion de proyectos productivos; dando a conocer las ventajas que el Estado ofrece para la inversion
nacional y extranjera, con el fin de apoyarlas en los tramites administrativos y gestiones financieras.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

e  Direccion General de MIPYMES

Empresas del Estado de Morelos

Camaras Empresariales Estatales

Uniones Empresariales del Estado

Sector Académico Morelos

Dependencias de la Administracion Plblica Federal, Estatal y Municipal

3. Referencias: b ¢
Este procedimiento esta basado n:
e Ley Orgdnica de la Admmlstracron | Pablica del Estado Libre y. Soberano de Morelos.
Ley de Desarrollo Econémico Sustentable del Estado de Morelos.

Reglamento Interior de la Secretar;a de Desarrollo Econdmico'y del Trabajo.
Manual de Organizacion de la-Difeccién General de’ MIPYMES |

Reglas de Operacion del Programa “Morelos Cormgo"

i

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad de la persona tltular de la Subdireccion de Programas y Proyectos de Inversion,
elaborar y mantener actualizado este procedlmlento

Es responsabilidad de la persona titular de Ia Dlreccu‘:n General de MIPYMES, revisar y vigilar el

cumplimiento de este procedlmlento

5. Definiciones: | i ’ § 2|

Fondo Morelos: Instituto More!ense para el FmanCIamlento del. Sector Productlvo

MIPYMES: Las micro, pequefias y medianas empresas legalmente constituidas, de conformidad con los
criterios establecidos en el articulo.28 de la Ley. de Desarrollo.Sustentable del Estado Libre y Soberano
de Morelos.

Programa: Programa “Morelos Contigo” que facilita el acceso al micro financiamiento.

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

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL
| DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Elabord Revis6 A
:r ‘/6/\)')
Y-\ A
Carlos Alberto Guerréro Rodriguez Nidia Fabiola co Fernéndez
Subdirector de Programas y Proyectos de Inversién Directora Génafal de MIPYMES
[
Fecha: 31 de enero de 2022, Fecha: 31 de enero de 2022,
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