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lll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de “Orgullo Morelos”, 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 fraccién XXIIl y articulo 29 fraccion XI de la Ley Organica de la Administracion Publica del

Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;
- Articulo 15 fraccion V, VI y VI del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién vigente;
- Articulo 9 fraccién XLI del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrolio Econémico y del Trabajo

vigente.

.

V %ﬂa
Jenera

I DIRECCION GENERA
O ORGANIZACIONAL

Fecha de autorizacién: 10 de junio de 202

Numero de paginas: 47

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Elabord”, “Aprobd” y “Validé” en la
presente hoja de autorizacion.
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El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior

Trabajo.

Este documento sirve para:

Apoyar las auditorias internas’
El Manual de Politicas y Procedimi
autorizacién, introduccion, hoja de

En cumplimiento a la Ley Orgénica
de conformidad con el Reglame|
integrado el Manual de Politicas
por las disposiciones juridicas apli

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 induccion al puesto.del.personal.de.nuevo.ingreso.y,
S anos:de-control..

IV.- INTRODUCCION

) , politicas,

A} J
estarintegrado=por-0s-si
cedimientos,

e

técnico—administrativo, que se elabora con la
de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del

.
g\{ugnt:es apartados: portada, contenido,
directorio y colaboracion.

stado Libre y Soberano de Morelos y

Economico y del Trabajo, se ha
su ambito de accion enmarcado
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Los originales de este documento quedan.bajo.resguardo.de:

1. El Departamento de Manuales Admir
2. La Direccion General de “Orgullo Mo

El presente manual se en ulta en el sitio electrénico

“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:

Brindar estrategias de comercializacion que fortalezcan la
competitividad de las empresas morelenses

DGOM-CME-PRO1 8

Gestionar los servicios de la ventanilla de atencion

estado de Morelos *

2 empresarial DGOM-DAGE-PRO1 10
3 I(gnrgﬁ:ls‘:!:mirlea[o?rmalizacién e incorporacion al programal  n s~y DAGE-PR02 7
4 ‘E’i’ffﬁi;réi p’Q?a‘“ b DGOM-DAGE-PR03 | 7
5 Vincular a los emp’ré?ld e —— .

Se consideran los

SDEyT-DGOM-MPP 9

TOTAL DE PAGINAS | 47

\
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DESARROLLO ECONOMICO
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1. Propésito:
Determinar los pasos necesarios que permitan ofrecer al empresario, exponer sus productos y buscar
medios que le permitan comercializarios dentro o fuera del Estado.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a:

e Coordinador de Marca Estado.

o Director de Atencién y Gestion Empresarial.

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

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

e Articulo 9 fraccién XLI del Reglamento Intenor de Ia Secretarla de Desarrollo Econémico y del Trabajo
vigente.

e Manual de Organizacion de la DIFBCCIOI'] General de "Orgullo Morelos

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad de la persona tltular del puesto de Auxiliar Técnico, apegarse a lo establecido en este
procedimiento.

Es responsabilidad de la persona titular de la Coordmaclon de Marca Estado, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad de la persona tltular de la Dlrecclon General de ”Orgullo Morelos”, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedlm:enio ¢

5. Definiciones:
MiPyMES: Micro, Pequeiia y Medlanas Empresas

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades:

iA DE ADMINISTRACION

DIRECI‘IDN GENERAL
)E DESARROLLO ORGANIZACIONAL

%T\EVESAW‘

| DEPARTAMENTO DE MANUALES
; ADMINISTRATIVOS ;
{ Lol A b

Elaboro

Freya Esmeralda Gonzalez Pgrcayo /\’%ﬂ Alberto Ayala Ruiz

Coordinadora de Marca Estado Director General le “Orgullo Morelos”
Fecha: 10 de junio del 2020 Fecha: 10 clajunlo del 2020
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6.1 Diagrama de Flujo
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Y

Determinar si se asiste a
evento, local, nacional e
internacional, de acuerdo a la
informacion general y de
presupuesto

Calendario de evento

1

v i g
Seleccionar los empresarios a

participar que se encuentran en
el padrén de la DGOM

2

A
Enviar invitacién, informacion y
requisitos de participacion para
el evento

Invitacion (correo
electronico)

Ficha de
Inscripcion

Manual del
expositor

Carta
compromiso

i

Recibir documentacién de
los empresarios

Identificacion Oficial
Comprobante de
Domicilio

Acta Constitutiva

CURP

Constancia de Situacion
\_ Fiscal

wf
5
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6.2 Descripcion de Actividades:

s i Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Determina si se asiste a evento, local, nacional e internacional,
Coordinador de | de acuerdo a la informacion general y de presupuesto.
i Marca Estado Elaborar un calendario mensual de:los eventos (Expos y Calendario de Eventos
(CME) Encuentros de Negocios) en los que participaran'los
empresarios incorporados al Programa Orgullo Morelos.
CME Selecciona de acuerdo a la naturaleza del evento, la seleccion
i ; de los empresarios que participaran.
2 Auxnlaz;\'_ll:;écmco Nota: En este punto se consideran los diferentes productos que
seran presentados en el evento
Invitacion
; (e-mail)
'{; ‘fteacng? 2l %‘V'indgl ?nc;;n?gr:soi Ficha de Inscripcion
929y | ] Manual del Expositor
xpositor y los B
3 AT ¥ Requisitos de
reqmsnos,jique = participacién
Asimismo, § entrega de la Cart .
documentacié arta.compibimise
: (DGOM-CME-PR01-
FO01)
6n de los
isa que los
Ficha de Inscripcién
articipacio :
4 AT O‘jicial Manual del Expositor
o
-Constanciade Situacion.Fiscal
¢La documentacionesta complet
5 AT No, pasa al 7. s
6 CME
| a:10°q ; Instructivo de Logistica
7 CME a de eventos” y se ejecuta, y Operatividad de
AT idades de los Eventos
" a los empresarios participantes una E;::jts;::
8 AT :C;ﬁ?osta con el fin de medir y/o evaluar los resultados del (DGOM-CME-PRO-
) FO02)
Atiende a los empresarios en oficina posteriormente al evento,
a quienes soliciten una Carta de Recomendacioén paralimpaisar|s DE ADMINISTRACION
la negogiacién de su producto con los contactos_ & MaYAN | Coion GENERAL j
CME Zstablemdo durante el evento )& se les proporciona in fjm@mm‘%*Be%@w%ﬁ%{Wé el
\ AT e contactos con glgunas cadenas comgrqales dg . @ B eBie
Recibe comprobacién de parte del solicitante y}; al 'a? ﬁ‘é‘ L il
documentacion S i W It
DEPARTAMENTO DE MANUALES
Con esta actividad termina el procedimiento. ADJINISTF
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i R LA COMPETITIVIDAD DE LAS EMPRESAS MORELENSES Revision: 0
vor R Pag.6ded
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Ezzﬁgigr?
1 Calendario de Eventos Coordinador de Marca de Estado 6 afios
2 Invitacién (Correo Electrénico) Coordinado de Marca de Estado 6 afios
3 Ficha de Inscripcion Coordinado de Marca de Estado 6 aflos
4 Manual del Expositor Coordinado de Marca de Estado 6 afios
5 Carta Compromiso Coordinado de Marca de Estado 6 aflos
DGOM-CME-PR01-FO01
6 Encuesta de Resultados ¢ : EEstado 6 aflos
DGOM-CME-PR01-FO02
7 Informe del Evento =stado 6 afios
8. Anexos:
AR?O Clave
1 Carta Compromiso DGOM-CME-PR01-FOO01
2 Encuesta de Resultados DGOM-CME-PR01-FO02

.
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CARTA COMPROMISO
Cuernavaca, Morelos a...... de junio de......

Comité Organizador.
Orgullo Morelos

El Comité Organizador ~ Orgullo  Morelos, otorga a la Empresa de  nombre comercial|
que|
que|

represento, un espacio gratis para participar como expositor en los dias que se me han asignado en..
se llevara a cabo del ...... dejulioal ...... de....... del presente afloen ..........

Como representante de la Empresa, manifiesto bajo protesta de decir verdad, que conozco el contenido y alcances del
REGLAMENTO correspondiente.. - Orgu 657y que Ia‘ résa"se adhiere al mismo y se compromete &
cumplir con los lineamientos o disposici r, tales como el montaje participacion
como expositor y desmontaje durante mi signen en el Evento. '

Asimismo, nos comprometemos a que los ontengan lo siguiente:
- Identificacién Oficial

- Comprobante de Domicilio

- Acta Constitutiva

- CURP

- Constancia de Situacién Fiscal
- Registro de Marca o Tramite en F
- Tablas Nutrimentales (Productosi
- Codigo de Barras L
- Empaque adecuado (Etiqueta cui

- Logo de Orgullo Morelos en las E

Mis productos permaneceran en el area de de’
retirados por la-noche sean reinstalados urante-el-| establemd para»ello deslindando a Orgullo Morelos de las
responsabilidades de seguridad que la exposicion trae cons|go

Cumpliré con portar en todo:
camisa color................ Y pi

Aceptamos en caso de no utiliz spa
compromete a cubrir los dafios y perjuicios causados con motivo del desaprovechamiento del mismo,

Nombre Completo
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
\ DE DESARRQI1.O ORGANIZACIONAL

Firma del Representante Legal R EVE S f; %
: AD

DEPARTAMENTO DE MANUA
ADMINISTRATIVOS
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de su experiencia durante el evento: ........."
Nombre de la Empresa:

Fecha de participacion:

1 siceeraniav ENCUESTA DE RESULTADOS
DESARROLLO ECONOMICO
YDELTRABAJO
Pag.1deN
“NOMBRE DEL EVENTO”

Con el fin de brindarle una mejor atencién a nuestros empresarios, solicitamos amablemente sus comentarios y/o sugerencias acercq

1.- ¢ El montaje del Evento fue de su agrado?

no [

¢ Por qué?

s []

¢ Por qué?

2.- 4 El disefio del médulo de exposicion que E]tﬂiib’fﬁ’

s"destragrado?

s [

¢ Por qué?

R:

3.- ¢, Generd posibles contactos a mediano y |

No |

4.- 4 Cudl fue el monto de ventas que generod

> su participac

SID

¢ Por qué?

s []

¢ Por qué?

si[1]

¢ Por qué?

\

N

5.- ¢ Considera que este evento es relevante |

:
3
£

6.- ¢, Considera que la atencion

ATENTAMENTE

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Nombre y Firma del Representante Legal o Encargado d

¢

VISADO
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Los originales de este documento q )

1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.

2. Direccién General de “Orgullo Morelos”.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “manuales.morelos.gob.mx”,

\
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1. Propésito:

Brinda a particulares y sociedades mercantiles la informacion, asesoria, orientacion, gestoria y vinculacion
de los programas de apoyo y tramites que ofrecen las diversas dependencias Federales, Estatales y
Municipales, para la constitucion, instalacién, regularizacion, productividad y competitividad de las Micro,
Pequefias y Medianas Empresas de los sectores Industrial, Comercial y de Servicios.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a:

o Director/a de Atencién y Gestion Empresarial

« Direccién de Desarrollo Econémico de cada municipio del Estado de Morelos.

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado

o Articulo 13 fraccion XXIIl y art
Estado de Morelos vigente;

o Articulo 9 fraccion XLI del Reg
vigente. [

o Convenios suscritos entre la Se retara,yig M

o Plan Estatal de Desarrolio 2018 e

de la Administracion Publica del

sarrollo Econémico y del Trabajo

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona

mantener actualizado este procedimi
Es responsabilidad de la persona
cumplimiento de este procedimient

Gestién Empresarial, elaborar y

rgullo Morelos”, revisar y vigilar el

5. Definiciones:
MiPyMES: Micro, Pequefia y Mediane
VAE: Ventanilla de Atencién Empresarial

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Acti

SFCRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Rosa|Adriania Pego Pantoja
Directora de Atencion y/Gestion Empresarial

Fecha: 10 de jn}nio del 2020 Fecha: 10 de junio del 2020
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
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INICIO
Recibir al usuario en la
Ventanilla de Atencion
Empresarial (VAE)
_1_1
A L%
Informar al usuario sobre los
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GOM-DAGE-PR01-FO01 :
A
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empresarial
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Encuesta de satisfaccion|
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A

Integrar expediente completo del
usuario de acuerdo al tramite o
peticion de vinculacion

Expediente|
8
A
Realizar tramites ante las
Dependencias y Organismos del
Sector Federal, Estatal y Municipal
9 Tramite, Gestion o]

Vinculacion|

Recibir respuesta de informacion
del tramite solicitados a las
Dependencias correspondientes

Tl

A

Contactar al usuario para
informarle sobre la respuesta de

T—‘ su peticién

Tramite, Gestion
Vinculacio

Entregar al empresario la
resolucién de la Dependencia con
la cual se realizo el tramite o
peticién y acusar de recibido o
enterado

Tramite, Gestion of

A

Solicitar al usuario que elabore la
encuesta de satisfaccion de salida 1a |
al término del proces

13 de atencién empresaria

DGOM-DAGE-PR01-FOO

¥

Archivar datos y elaborar

informe de actividades
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6.2 Descripcion de Actividades:
5 Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe al usuario en la Ventanilla de Atencion Empresarial y
Director de se le informa sobre los servicios que brinda la VAE, que
Atencion y consiste en dar orientacién, asesoria y gestion sobre
1 Gestion Programas de Apoyo Empresarial y tramites para la
Empresarial apertura y funcionamiento de empresas y su
(DAGE) comercializacion en el mercado local, nacional e
internacional.
Informa sobre los requisitos necesarios para que el usuario
solicite un apoyo institucional o en su caso realice algun
2 DAGE tramite para la apertura o funcionamiento de su empresa, de
acuerdo al tipo de servici icitado o vinculacién con
alguna otra éntidad ral, Estatal’o Municipal.
3 DAGE Proporciona ion para ser Sullefud degistroy
llenada por.e atencon
i DGOM-DAGE-PR01-FO01
Recibe la Solici
4 DAGE documentacion DGOM-DAGE-PR01-FO01
realizacion |
¢La docum
5 DAGE No, pasa a
Si, pasa al
Devuelve @ orreccion
6 DAGE ylo complemer ; Documentacion
Nota. La docu atos.
: Encuesta de satisfaccién a
7 DAGE '::tliJ:fz ci?élfes encuesta de la primera atencion
| DGOM-DAGE-PR01-FO02
Integra el ¢
tramite soli¢ s AR \ ;
s DAGE Nota: el expediente.lo.integra. s requisitosmarcados por Expediente
cada instancia Federal, Estatal 0 municipal.
Realiza tramites o gestion ante las distintas dependencias y
. BAGE an bl Federal, Estatal Y/ Tramite, Gestion o
@ Vinculacion
mpresarios..
Recibe respuesta de los tramites solicitados de las
dependencias correspondientes y ac cibido.
10 DAGE Nota. La permisos, Respuesta
licencias y e barras,
Registro de Marca, Certificaciones etc.
1 DAGE Contacta al usuario via correo electrénico o via telefénica Tramite, Gestién o
para informarle que el tramite o gestion ya fue realizado. Vinculacion
Entrega al empresario la resolucion de la dependencia con . Tramite, Gestion
12 BACE la cual se realizé el tramite y acusar de recibido. CRETARIA DE\AP&MM&XRAC%N
13 DAGE Solicita al usuario que elabore la encuesta de satisfacc éDta(f
término del proceso de atencion. R
N Archiva datos y se elabora el informe de actividades. DEPARTAMENTO DE MANUALES ‘
14 DAGE informe-de actividades| |
Con esta actividad da fin el procedimiento. )
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7. Registros de Calidad:
i . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
Solicitud de Registro y Atencion Persona titular de la Direccion de
1 (DGOM-DAGE-PR01-FO01) Atencién y Gestion Empresarial 6 afios
“Orgullo Morelos”

2 Encuesta de Satisfaccion a la primera atencion Persona titular de la Direccién de 6 afios

(DGOM-DAGE-PR01-F0O02) Atencién y Gestion Empresarial
“Orgullo Morelos”

3 Encuesta de Satisfaccion al termino del Persona titular de la Direccién de 6 afios
proceso de atencion Atencion y Gestion Empresarial de
(DGOM-DAGE-PR01-FO03) “Orgullo Morelos”

4 Informe de Actividades a iitjdlaﬁge la Direccion de 6 arios

n y Gestion Empresarial de
llo-Morelos”
8. Anexos:
Anexo
No. Clave
1 Solicitud de Registro y Atenc DGOM-DAGE-PR01-FO01
2 DGOM-DAGE-PRO1-FO02
8 EOM-DAGE—PR01-F003
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| DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL 1
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DEPARTAMENTO DE MANUALE
ADMINISTRATIVOS
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Nombre o Razén Social

RFC Afio Inicio de Operaciones

\ |

Domicilio: Calle y ndmero exterior e interior * Colonia

Municipio : C.P.

Tel. Local ‘ | Cell. ]

Nombre del Representante Legal o Solici I Cargo I

Sexo: Hombre M | I Fecha de Nacimiento |
| Correo(s) Electrénico(s) |

P4gina Web |

INFORMACION DE LA EMPRESA
Tamaiio de la Empresa:

I:] Agroindustria
l:‘ Industria
[:| Comercio
[:] Servicio
l—__] Artesanal

Giro o actividad:

Pequeiia DRW M;dit;na D

11-50 51-250
11-50 51-250
11-30 31-100

11-50
50

51-250
51-250

Producto:

INFORMACION DEL PRODUCTO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Registro de Cddigo de
Marca Barras

Tabla NOM
Nutrimental Etiqueta

Pégina Web

DIRECCION GENERAL

Si su respuesta es NO de alguna de las opciones anteriores explique el porqué:

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

\

X

REVISAD

DEPARTAMENTO DE MANPALR
ADMINISTRATIVOS
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@3 | seceeraniace SOLICITUD DE REGISTRO Y ATENCION
1/ DEGARROLLO ECONOMICO
| YDELTRABAJO
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Personal empleado:
| Hombres Mujeres Total
Personal empleado con capacidades
especiales:
Hombres Mujeres Total

| | | |

&Su empresa colabora con personal empleado indigenas?
Si No

Principal Punto de Venta:

Politicas de Venta:
Crédito Contado

REQUISITOS

CONSTANCIA SAT
INE / IFE

CURP

ACTA DE NAC.
(Para cotejo)
COMP. DOMC. FISC.

innEEn

Bajo protesta de decir verdad, manifiesto que los datos asentados en esta Cedula de Registro son ciertos y que, en caso de actuar como mandatario, cuento con
facultades para llevar a cabo la presente peticion.

Nombre completo y firma del Solicitante 0 mandatario

-

Con fundamento en los. articulos 15 15 de ln Ley 2ral de Pmleuldn de Datos Personales. en: Posesion de Particulares hacemos de su conocimiento que’la Secretaria de
Desarrollo Econdmico 'y del Tmba/o del Gobierno del: Estado de Morelos, con domicilio en Calle Hrda!gn No. 239 6o Piso Col. Centro Cuernavaca Marelos C.P. 62000, a través de la
Direccion Geneml de Orgullo Morelos es responsable de recabar sus datos persunales, del. uso que se le dé alos mismos y de su proteccidn a través de una Cedula de Registro y.
Atencion, farmata en papel, formato digital, correo electrdnico, o cualquier otro document epta y. aqutoriza a la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo del Gobierno -
 del Estado a utilizar y tratar de forma automatizada los datos persnnales o momles e mfarmuc n sumlmstradas, los cuales farmardn parte de nuestra base de datos con la f finalidad
de. usarlas, en forma enunciativa, méds no limitativa, para: ificarte; ubicarte, comunicarte, contactarte, enviarte inform ucrdn. asl como para enviarlos y/o transferirlos a
terceros, dentro ¥ /uera del temmna nncmnal par cualqwer medm que perm:ra la ley para cumplir con nuest s /mes de esta Dependenaa Pub/lca del Gobierno del Estado de
Morelos. 5 : i i e s

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADG\

DEPARTAMENTO DE MANUALE
b ADMINISTRATIVOS
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Encuesta de satisfaccion a la primera atencion

Dia Mes  Afo
FECHA: / /

En una escala del 1-10 siendo el 10.la maxima calificacion y 1 la mas baja califique y conteste las|
siguientes preguntas

1. ¢Coémo califica la atencién y el trato del servidor publico que le atendi6é?

10 9 8 7 6 5 4 3 2 1

2. ¢lLainformacién proporcionada-fue‘clara?”

10 9

3. ¢Fueron claros los requisitos

10 9

4. 4 Cudles serfan sus sugerenci

PARA USO EXCLUSIVO DE ORGULLO MORELOS
Observaciones

SECRETARIA DE ADMINISTRACI

DIRECCION GENERAL E {
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Gracias por tomarse el tiempo para contestar esta encuesta, su opinién contfi nyes |
servicio f
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3. Elresultado obtenido era el esp
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Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
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INISTR ACION

DIRECCION GENERAL g
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Revision: 0

¥ DEL TRABAJO
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1. Propésito:

Establecer la metodologia y pasos necesarios para impulsar la formalizacion de los emprendedores asi como su
aceleramiento de incorporacion, través del programa Orgullo Morelos.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a:

e Direccion de Atencién y Gestion Empresarial
e  Auxiliar Técnico de Orgullo Morelos

e Red de Incubadoras de Estado de Morelos

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
L]

Estado de Morelos vigente;

Articulo 13 fraccion XXIII y articulo 29 fraccion XI de la Ley Orgénica de la Administracién Publica del

o Articulo 9 fraccion XLI del Re:
vigente.

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la personz
mantener actuallzado este procedl

titula
lento

mcorporacxén %
IMPI: Inst|tuto Mexwano de la Propled d lndustnal

Gestion Empresarial, elaborar y

gullo Morelos”, revisar y vigilar el

eso de formalizaciéon de su producto e

s requerimientos de formalizacion en

registro de marca.
ico. Realizan el codigo de barras para los

productos

6. Método de Trabaj

6.1 Diagrama de Fluj
6.2 Descripcion de A

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

1 A AT

Rosa Adriana Pggo Pantoja
Directora de Atencion y Gestion Empresarial

Reviso

Karl Aberto Ayala Ruiz
Director Genetal de “Orgullo Morelos”

Fecha: 10 de junio del 2020

Fecha: 10 de junio del 2020
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A
Agendar cita solicitada por el
emprendedor
Agenda

financiamiento

Bl

Realizar entrevista y determinar
el estatus del emprendedor, su
producto y su necesidad de

Conecta a los emprendedores
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Morelos

Solicitud de Registro y|
Atencion|

+ El emprendedor
y su producto
cumplen con los

requisitos?

DGOM-DAGE-PR01-FO01

Determinar los requisitos de
formalizacion con los que no
cumple el emprendedor y se le
ofrece la orientacion necesaria para
que los realice. Requisitos de

formalizacion

SCHP
Recibir documentos y realizar las

;
b i

Revisar la documentacion
presentada por el usuario y

emitir dictamen

siguientes actividades:

a) Programar reunion con el IMPI
para su registro de marca.

b) Programar reunién con GS1 para
su tramite de membresia de codigo
de barras.

¢) Ofrecer tramites para la tabla
nutrimental para los productos que
son alimentos

ol

Documentos de
formalizacion

A
Realizar los tramites de etiqueta y
empaque
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ECRE Ay ot
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Dar de alta al emprendedor en la base
de datos del Programa Orgullo Morelos
Convenio de
5 Adhesién al Programa

Enviar encuesta de seguimiento a
los empresarios incorporados al-
Programa Orgullo Morelos

Orgullo Morelos

Catalogo de|
empresarios programa
Orgullo Morelos

oS

6 Encuesta del -, Py
L seguimiento*
<t Conecta con: estrategias de
comercializacion que
fortalezcan la competitividad
v de las empresas
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i
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SESARNGLLD ETARHIED ORGULLO MORELOS
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6.2 Descripcion de Actividades:
- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Agenda una cita que puede ser via telefonica, a traves del
Portal del Programa Orgullo Morelos o de manera
presencial en las oficinas.
Director de La cita se agenda y se informa al emprendedor la fecha y
1 Atencion y Gestién | horario en que debera presentarse en las oficinas. Adenda
Empresarial 9
(DAGE) -Empresas Conceptuales
IProductores Primarios
lEmprendedores captados en Expos y Encuentros de
Negocios
Reallza entrevtsta “con” el'emprendedory sele’proporciona
C|tud de
.estatus del
Director de ! e h
2, i Solicitud de Registro y
2 Atel;cr:rl\og:_gsgr?aslhon necta con la Atencion
(DAGE) L DGOM-DAGE-PR01-FO01
 necesita
1acion de las
ales que
Director de equisitos
Atencién y Gestion
3 Empresarial
(DAGE)
Revisa y solicita al emprendedor que entregue los
documentos ue avalan su formalizacién para integrar su
°
Director de :
Atencion y Gestion ;
4 Empresarial . Expediente
(DAGE) ®
° Reglstro de Marca
e Codigo de barras (opcional)
e Tabla valor nutrimental
o Permisos (COFEPRIS) productos de alimentos
Etiqueta y empaque .
SECRETARIA DE ADMINISTRACI
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. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Da de alta al emprendedor en la base de datos del
Programa Orgullo Morelos y se llena el Convenio de
Adhesién al Programa, lo que hace oficial su| Base de datos Programa
incorporacion. Orgullo Morelos
Director de Esta informacién se utiliza para actualizar de manera A )
Atencién y Gestion anual el Catélogo de Empresarios del Programa Orgullo| Convenio de Adhesién al
5 E ; Morélos. Programa
mpresarial Orgullo Morel
(DAGE) rgullo Morelos
Se le proporciona la informacién sobre los posibles
canales de comercializacion con los que tiene convenio la Catélogo de Empresarios
Secretaria de Economia y se le envia via correo Programa Orgullo Morelos
electrénico el Logo del Programa y los lineamientos para
que pueda empezara- hacer “USO" dei mismo:
e esté |ncorporado al
Programa Orgull € ncuesta de
segulmlexto Mistia gue debera conte ary egresar por el
Director de
6 Ateré?;]opnreysgr?aslhon Encuesta de seguimiento
(DAGE)
. Requisitos de
Director de i
¥ Atencién y Gestion Formalizacién SCHP
Empresarial C :
(DAGE) Uina vez ”gu 92, Convoc'\:/i!)?gli:rgullo
Programa:, Orgullo:
documentacton s dsa———
Recibe la documentacion presentada y se coordina lo
3|gwente
Director de
8 Ateré%o';gsgs :lt 10 Catalogo de laboratorios
(DAGE)
no de manera
establecidas por los organismos involucrados.
Realiza los tramites de etiqueta y empaque llevados a
cabo por el emprendedor
En caso de existir convocatorias abiertas para dichos
Director de tramites, se le proporciona la informacion necesarlasgrk[mm}\ DL ADMIN!SIRACI(')N
9 Atencién y Gestion | caso contrario, se le proporcionan datos de proveedpres-{-— ; "!ﬁ Orgullo—
Empresarial que ofrecen estos servicios. i ESA’;&%E:%MQE& 0% |on
(DAGE) &
Una vez que el emprendedor cumple con todos % vg %ﬁ@%uw /
\ tramites que avalan su formalizacion, regresa a'fla . A\ ™ 7y :
! actividad 4. DEFARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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SECRETARIADE
DESARROLLO ECONOMIED
¥ DEL TRABAJO

IMPULSAR LA FORMALIZACION E INCORPORACION AL PROGRAMA
ORGULLO MORELOS

Clave: DGOM-DAGE-PR02

Revisién: 0

Pag.7de 7

7. Registros de Calidad:

- . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia REtBRGIBH

1 Solicitud de Registro y Atencion Persona titular de la Direccién de Atencion 6 afios
(DGOM-DAGE-PR01-FO01) y Gestién Empresarial “Orgullo Morelos”

2 Expediente Persona titular de la Direccién de Atencion 6 aflos
y Gestién Empresarial “Orgullo Morelos”

3 Base de datos Programa Orgullo Morelos Persona titular de la Direccién de Atencién 6 afios
(electrénico) y Gestion Empresarial “Orgullo Morelos”

4 Convenio derAdhesién al Programa Morelos | Persona titular de la Direccién de Atencion 6 aflos
il Gestion I:mgl?’sar’ie‘i"Orgullo Morelos”

5 Catdlogo de empresarios Prog ' =ccion de Atencion 6 afios
Morelos ‘Orgullo Morelos”

6 Encuesta de seguimiento reccién de Atencion 6 afios
Orgullo Morelos”

7 Requisitos de Formalizacién (e ireccion de Atencion 6 afios
“Orgullo Morelos”

8 Convocatoria Orgullo Morelos reccion de Atencion 6 afios
“Orgullo Morelos”

9 Catalogo de laboratorios (elec ccion de Atencion 6 aflos
‘Orgullo Morelos”

8. Anexos:
Anexo ; B
No. Clave

Ninguno

\

\
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). . : 5 Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Adtotizacion
o | W = Emision Emision 10/junio/2020

s

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales inistrativos.
2. Direccion General de “Orgullo Morelos”. YESRARIIR 'SEWW\"STRAQQ&*
DIRECCION GENERAL

PhANGARSIMErEI08 goBI %"

REVISADO

| h DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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1. Propésito:

Brinda asesoria y gestion de tramites a empresarios que busquen implementar en sus productos, los estandares
que exigen las cadenas comerciales (cédigo de barras, factura electrénica, etc.), de membresia que ofrece la
Asociacion Mexicana de Estandares para el Comercio Electrénico A.C. (AMECE), asi como la verificacion de la
calidad de impresién de los codigos de barras de sus productos.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a:

o Direccién de Atencion y Gestién Empresarial.
o Auxiliar Técnico de Orgullo Morelos.

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

o Articulo 74 de la Constitucién Politica.del.Estado.Libre.y.Soberano.de.Morelos.

e Articulo 3 y 9 fraccion IV de Ia‘g Ley Organica de j@ Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de
Morelos. { 3 = ;

Secretaria
ercio Electr

s Convenio de Colaboracion erit
Mexicana de Estandares para el

o Articulo 15 del Reglamento Interi

émico y del Trabajo y la Asociacién
-onémico y del Trabajo.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad de la persona
actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la person
cumplimiento de este procedimien

stion Empresarial, elaborar y mantener

rgullo Morelos”, revisar y vigilar el

5. Definiciones:

AMECE: Asociacion Mexicana de
productos.,

GS1 México; Global Estandar 1 México
DAGE: Direccién de Atencioén y Gestion'Empresal
DGOM: Direccion General de "Orgi{]lo Morelos”

. Realizan el codigo de barras para los

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Fluj
6.2 Descripcion de A

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES

A /) ADMINISTRATIVOS
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Rosa Adrigna Pégg Pantoja Karl Albefto Ayala Ruiz
Directora de Atencién y Ggstion Empresarial Director General jde “Orgullo Morelos”
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6.1 Diagrama de Flujo ( mco )

A 4

Recibir al usuario en la DAGE
e Informar sobre los servicios
que brinda AMECE a través

T‘ de la DGOM

A

Proporcionar informacién
para la solicitud de
membresia AMECE e
informar al usuario sobre los
requisitos para obtencién de
la membresia

A

Proporcionar Solicitud de
Registro y Atencion para ser
llenada por el usuario

Solicitud de Registro y
Atencion

Recibir Solicitud de
Registro y Atencién y revisar
que la informacién y
documentacién sea correcta

y esté completa para q
realizar el tramite en linea Solicitud de | solicitud de Registro y
4 fEmbresia AMECE Atencion | Documentacion e

informacién

pAR:]
documentacién
esta completa y
correcta?

Devolver la documentacion
al usuario para su
correccion y/o
complementacion.

Requisitos para la
solicitud de membresia
AMECE

Documentacién e
informacién

SECRETARIA DE ADMINIST!

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACION

REVISA

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Solicitar al usuario que

conteste la encuesta de

satisfaccion a la primera
atencién

Encuesta di

Satisfaccién a la primer:
| atencién|
|

Y

Elaborar la Carta Convenio
para AMECE del usuario.

8 Carta Conveniol
DGOM-DAGE-PR03-FO04|

Enviar un correo
electrénico a la
Asociacién Mexicana
de Estandares para
el Comercio
Electrénico

Carta Conveniol
GOM-DAGE-PR03-FO04|

Recibir respuesta de
AMECE, donde se
informa al usuario

como socio de GS1

México

10

Citar al empresario via
correo electronico o via
telefonica para darle una
capacitacion de induccion

Informacién

Solicitar a usuario elabore la
Encuesta de satisfaccion al
término del proceso de

atencion.
12| Encuesta de

Satisfaccion término

Archivar datos y elaborar el
informa de actividades

A4

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

13 Informe de - = .
= [ actividades | Documentacion DIRECCION GENERAL

DE DESARROLLO ORGANIZACIONfL
REVISAD

FIN
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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L YDELTRABAIO

PROCEDIMIENTO

OBTENER LA MEMBRESIA DE LA ASOCIACION MEXICANA DE
ESTANDARES PARA EL COMERCIO ELECTRONICO, A.C. (AMECE)

Clave: DGOM-DAGE-PR03
Revision: 0
Pag. 5de 6

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso | Responsable Actividad T'?ﬁodzgg%lﬁigm
D|rect.o’r de Recibe al usuario en la Direccién de Atencion y Gestion
Atencion y E al (DAGE). e inf | Y
1 Gestion mpresarial (DAGE), e in ormarlse sobre los servicios que se
Empresarial pueden obtener con la membresia AMECE asi como el costo
(DAGE) de la misma. 7
DAGE Proporciona al usuario informacion para la solicitud de
5 T membrecia de AMECE, la cual los requisitos se encuentran 5
2 Auxma('l;‘%ecmco en el portal web: www.gs1mexico.org/codigo -de- Informacion
barras/requisitos, para adquirir dicha membresia
5 DAGE Propo_rmona Solicitud de Registro para ser llenada por el Solicitud de Registro y
AT L] Atencién
. E Requisitos para la Solicitud
Recibe y revisar ecta y este de membresia AMECE
completa para | lizacién del tramite 1 Solicitud de Registro y
4 AT Nota: la documentacion se refiere'a los requis jue debera Atencién
cumplir el em o parasiniciarsu tramite. | : Documentacion e
) Informacion
¢La documentaci
5 AT No, pasa a la act
Si, pasa a la acti ‘
Devuelve alf cién para s],coftre,ccién ylo Redqeu:,rslg‘::b?::alihsﬂﬂlégw
6 AT complementacio ‘ Documentation &
Information
73 Encuesta de satisfaccion
Da acuse conteste la A e
7 AT erER | primera atencion
Elabora la Cart formacion del 3
8 usuario en donde solicita” el “tipo dé ‘membresfa para su D%%ﬁ.%%"é’g_‘g’@gﬁ%% 4
empresa.
9 AT Carta Convenio AMECE
GOM-DAGE-PR03-FO04
10 AT Cartas de bienvenida
Cita al empre ¢ electro) elefonica para
darle una induccién de capacitacion por el personal de la
DAGE de como ingresar al portal; -
11 AT www.enlinea.gs1mexico.org/Registro%20AMECE/. y generar Infermzcion
sus codigos de barras
SECRETARIADE ADMBUS FRACION
Solicita a usuario elabore la Encuesta de satisfaccional || Eﬁﬁ%{ag&é‘égﬁaﬁﬁgn
12 AT R > al términodel: proceso de
término del proceso de atencion. DF |DESARROLAFAAEBANIZACIONAL
13 AT Archiva datos y se elabora el informe de actividades. 1
Con esta actividad da fin el procedimiento. . Informe de actividades
\ T ADMINISTRATIVOS
Formétg: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
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YORLTRABAIG ESTANDARES PARA EL COMERCIO ELECTRONICO, A.C. (AMECE) Pag. 6de6
7. Registros de Calidad:
. z Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Solicitud de Registro y Atencion Persona titular de la Direccién de 6 aflos
DGOM-DAGE-PR02-FO01 Atencién y Gestién Empresarial “Orgullo
Morelos”
2 Encuesta de Satisfaccion a la primera Persona titular de la Direccién de 6 afios
atencion Atencion y Gestién Empresarial “Orgullo
DGOM-DAGE-PR02-FO02 Morelos”

Persona titular de la Direccién de 6 afios

3 |Encuesta de Satisfaccién al término del 2
'enmon y Gestion Empre=arial “Orgullo

proceso de atencion
DGOM-DAGE-PR02-FO03

4 Carta Convenio AMECE ireccion de 6 afios

DGOM-DAGE-PR03-FO04

8. Anexos:

Anexo
No.

Clave

DGOM-DAGE-PR03-FO04

1 Carta Convenio AMECE

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

ECCION GENERAL
2ROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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CARTA CONVENIO AMECE

Pag. 1de N

CARTA CONVENIO AMECE

Depto.: Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
Secci6n: Direccién General de Orgullo Morelos
Oficio Nim.: SDEyT/DGOM/CME/DAGE/000/0000

Expediente:

Cuernavaca Mor., a dia de mes de afio

ATENCION A EMPRESAS DE LA ASO
MEXICANA DE ESTANDARES PARA EL
COMERCIO ELECTRONICO, A.C. (AMECE)

PRESENTE

uentra completa e integrada al
icion que se requiere para la
XXXX”, RFC: XXXXXXXXX y
Estandares para el Comercio

Me permito informar al present
portal https:/webapp.gs1mexico:0
validacién e inscripcion de la
Direccion XXXXXXXXXXXX, e
Electronico (AMECE).

itante entr
di

) [ MI1) y cubre el pago del 100%

CIE T , (Cantidad en letra),

Por lo anterior, la empresa solic
del monto de la Membresia d
cubriendo un afio y (MO / M1).

Mucho-agradeceria-se notificara“el-estatus del-tramite~a os-f?éiguientes'correos electrénicos;
josue.valencia@morelos.gob.mx, diego.mendez@morelos.gob.mx, con atencién a un servidor
adscrito a la Secretaria d Econémi del Trabajo.del Gobierno del Estado de
Morelos.

Sin otro particular, m

DIRECTOR DE ATENCION Y GESTION EMPRESARTAL /A DE ACHNISTRACION

DIRECCION G L
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

=VISAD

DEPARTAMENTO DE MANUAL v
L ADMINISTRATIVOS
3 ’
Formato: Carta convenio AMECE Referencia: DGOM-DAGE-PR03
Clave: DGOM-DAGE-PR03-FO04 Revision: 0
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N Ny, | sucrsace VINCULAR A LOS EMPRENDEDORES A LA RED DE INCUBADORAS DEL  [zevicion o
[ i sanaae ESTADO DE MORELOS i
! Pag. 2de 6
1. Propésito:

Establecer los pasos necesarios para canalizar de manera adecuada a los emprendedores de empresas
conceptuales con las Incubadoras para el desarrollo de su producto.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a:

o Direccion de Atencion y Gestion Empresarial
s Auxiliar Técnico de Orgullo Morelos.

o Red de Incubadoras del Estado de Morelos.

3. Referencias:

Este procedimiento esté basado en:

s Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos

s Articulo 15 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad de la persona
procedimiento. ;
Es responsabilidad de la persona titul
mantener actualizado este procedimiento: ©.*/
Es responsabilidad de la persona
cumplimiento de este procedimien

apegarse a lo establecido en este

Gestién Empresarial, elaborar y

gullo Morelos” revisar y vigilar el

5. Definiciones:
Empresa Conceptual; Son aquella: las que los’e prendedores s ente cuentan con la idea del producto,
pero no se ha llevado acabo la reali n del mism”ok"ﬁfel procedimiento para la formalizacion.

Emprendedor: Todas aquellas pel 0 de formalizacién de su producto e
incorporacién al Programa Orgullo.
DGOM: Direccién General de “Org
DAGE: Direcci6n de Atencién y G

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZAGIONAL

REVISADO

ADMINISTRATIVOS

/f DEPARTAMENTO DE MANUALES
by

FEN  JEENE

Rosa Adiian gp Pantoja Karl Alberto Ayala Ruiz
Directora de Atengion y Gestion Empresarial Director Genefal de “Orgullo Morelos”
v
Fecha: 10 de junio del 2020 Fecha: 10 de junio del 2020
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ESTADO DE MORELOS

Clave: DGOM-DAGE-PR04

Revision: 0
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6.1 Diagrama de Flujo

|

0

Determinar la incubadora con
base en el producto que se
tienen en mente

h 4

Informar al emprendedor sobre
la Red de Incubadoras del
Estado de Morelos

&

R

Vincular al emprendedor con la
Incubadora que més se apegue

Red de Incubadoras del|
Estado de Morelos|

a sus necesidades

Vincular al empredendedor con
la incubadora a la DGOM para

Informacion|

su afiliacion al programa

'|_Orgullo Morelos
i 4

¥ E oo

¢El emprendedor

y su producto
cumplen con los
requisitos?

K

Revisar la documentacion
presentada por el Usuario y

emitir dictamen

olicitud de Registro y|

Atencion|

La Incubadora vincula al
emprendedor a la DGOM para
su afiliacion al programa
Orgullo Morelos

Expediente|

SECRETARIA DE ADMINISTRACIG

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Pag. 4 de 6

]

Dar de alta al emprendedor en
la base de datos del Programa
Orgullo Morelos

Archivar documentacion del
Emprendedor

Base de datos Programa
Orgullo Morelos

Expediente

SECRETARIA DE ADMINISTRA!

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACI(

ADMINISTRATIVOS

REVISADC

DEPARTAMENTO DE MANUALES |
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| sEcreramiane

VINCULAR A LOS EMPRENDEDORES A LA RED DE INCUBADORAS DEL

Clave: DGOM-DAGE-PR04
Revision: 0

[, | DasmongRstiGicy ESTADO DE MORELOS
| Pag. 5de 6
6.2 Descripcion de Actividades:
- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Director de ; . o .
5 .. | Determina en la cita de formalizacion e incorporacion del
1 Atencion'y Ggstlon emprendedor, cuales incubadoras se adaptan al producto Red de Incubadoras del
Empresarial ue tiene en merite Estado de Morelos
(DAGE) a :
2 Auxilli:;?('l?gcni 6 Informa al emprendedor sobre la Red de Incubadoras del [hformacion
(AT Estado de Morelos
DAGE Vincula al emprendedor con la Incubadora que més se
3 AT apegue a sus necesidades tales son: UTEZ, UTSEM, Informacion
ITESM, CRIE, ICATMOR, TEC DE ZACATEPEC.
Vincula al emprend’édor Ci bng(a"a IaDGOM Solicitud de Registro y
4 AT para;su agia Atencion
congllirsd pro : DGOM-DAGE-PR02-FO01
El emnrendec con los
requisitos? , - i
No, pasa a la act
5 AT Si, pasa a i
Se coneci incula al
emprendedor programa
Orgullo .
6 AT §OM para
;io y
o
° el C T .
o - Actade-Nacimiento
7 AT e CURP Expediente
o Constanma de Situaci
8 AT T n Base de datos Programa
Programa:Orgullo Morelos Orgullo Morelos
Archiva documentacion del Emprendedor
9 AT Expediente
Con esta actividad finaliza esta parte del Proceso.
SECRETARIA DE ADMINISTRAION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZAGIONNG
REVISADO|
\ DEPARTAMENTO DE MANUALES ;
i ADMINISTRATIVDS
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Clave: DGOM-DAGE-PR04

sECH VINCULAR A LOS EMPRENDEDORES A LA RED DE INCUBADORAS DEL o vicie g
ORBARROLLO RS ESTADO DE MORELOS sion:
Pag. 6 de 6
7. Registros de Calidad:
- : Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion

1 Solicitud de Registro y Atencién Persona titular de la Direccion de Atencion y 6 afios
DGOM-DAGE-PR02-FO01 Gestion Empresarial “Orgullo Morelos”

2 Expediente Persona titular de la Direccion de Atencién y 6 afios

Gestién Empresarial “Orgullo Morelos”

3 Base de datos Programa Orgullo Persona titular de la Direccion de Atencion y 6 afios
Morelos (electrénico) Gestién Empresarial “Orgullo Morelos”

4 Convenio de Adhesion al Programa Per de Atencion y 6 afios
Morelos o= " Ullo Morelos”

9

5 Catalogo de empresarios al Progran 1. de Atencion y 6 afios
Orgullo Morelos . lllo Morelos”

6 Requisitos de Formalizacién 1.de Atencion y 6 afios
(electrénico) o Morelos”

8. Anexos:
Anexo
No. Clave
Ninguno
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VIil.- DIRECTORIO

Karl Alberto Ayala Ruiz
Director General de “Orgullo Morelos”

Directo:
777 3-29-22-00
Extensién 1546

Calle Hidalgo ntiimero 239,
6to. piso colonia Centro,
Cuernavaca Morelos
C.P. 62000

Freya Esmeralda Gonzalez Porcayo

Directo:
777 3-29-22-00

Coordinadora de Marca Estado

Calle Hidalgo nimero 239,
6to. piso colonia Centro,
Cuernavaca Morelos
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