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li.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién 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 XXIIl y articulo 29 fraccion Xl de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;

- Articulo 15 fraccion V, VI y VIl del Reglamento Interior de la Secretarfa de Administracion vigente;

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

\ APROBO i
Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez ‘
Secretarla de Desarrollo Econdmico y del Trabajo

¢ ELABORO
J drés Pérez Moreno Alvarez. |
Diréetor General de Matroeconomia y
i ' Fomento ala Exportacion ;

) 4 TR \

v 120

‘ Vi VALIDO bl ;
/ Amalia Berenice H&rnandez Bracho
Directora General de Desarrollo Organizacional

Fecha de autorizacién: 31 de enero de 202

CRETARIA DE ADMINISTRACION \

DIRECCION GENERAL

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Namero de paginas: 22
cuando contenga las firmas de “Aprobé”, “Elabord” y “Validé” en la ff

DEPARTVAMENTO DE MAN‘ UALES
ADMINISTRATIVOS

Se considera autorizado el Manual,
presente hoja de autorizacion.
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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

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.integrado..por.los siguientes apartados: portada, contenido,
autorizacion, introduccion, hoja de control politlfas. procedimnentos. directorio y colaboracion.

En cumplimiento a la Ley Organica de Ia Admlmstracaén Pubhca del Estado Libre y Soberano de Morelos y
de conformidad con el Reglamento Interior Secretaria de Desarrollo, Econémico y del Trabajo, se ha
integrado el Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Macroeconomia y Fomento a
la Exportacion, en donde se deScnbe ‘'su_‘ambito de accuén ‘enmarcado por las disposiciones juridicas
aplicables. q

SECRETARIA DE ADMINISTRACION §

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS |
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CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. El Departamento de Manuales Admlnlstrahvos de la’ Dlreccuén General de Desarrollo Organizacional.
2. La Direccién General de Macroeconomia'y-Fomento-a‘la Exportac)IOn

El presente manual se encuentra disponidlefpara su consulta 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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ADMINIBYRATIVOS
Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PR0O1-1T01
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO02 Revision: 6
Anove: A
Publicacién 2024/04/17 7 de 23
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6301 Tercera Seccion “Tierra y Libertad”




Manual de politicas y procedimientos de la Direccién General de Macroeconomia y Fomento a la Exportacién

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
MORE LOS Direccion General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

p Clave: SDEyT-DGMyFE-MPP
QSZ?:\,, } CRBARROLS Economico MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revision: 0
- Pag. 7de 9
Vii.- PROCEDIMIENTOS
Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:
o e Total
No. Nombre del procedimiento/ itos de trabajo Clave Pag
1 Promover la atencién a la inversion DGMyFE-DFE-PRO1 7
2 ﬁf)::gignpamcnpar en reuniones y eventos de atraccion de DGMyFE-DFE-PRO2 6
Se consideran los apartados generales de este manual SDEyT-DGMyFE-MPP °]
¢ BEY DI DR
% st ‘ el ‘ / TOTAL DE PAGINAS 22
[ g (1 f
i \
A
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
terre e N\
DE DESARROLLO ORGANIZAGIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PRO1 y DGDO-DMA-PR01-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO02 Revision: 6
Anavas A
Publicacion 2024/04/17 8 de 23
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6301 Tercera Seccion “Tierra y Libertad”




Manual de politicas y procedimientos de la Direccién General de Macroeconomia y Fomento a la Exportacién

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.
M O R E LOS Direccion General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

SECRETARIA DE
DEBARROLLO ECONOMIGO
Y DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

Clave: DGMyFE-DFE-PRO1
Revisién: 0
PROMOVER LA ATENCION A LA INVERSION Pag. 1de 7
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . 3 % Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
[¢] - Emision Emision 31/enero/2022

T me——

¥

FIHYIRITNC '
JELINIEAD ™

B W
LIER:

PO
LA TR S YA

Los originales de esteﬁ%%
1. i

Direccion General de Desarrollo Organnzacnonal Departamento de Manuales Administrativos.
2. Direccion General de Macpo C

nomi omento, I% XpPO on.
El presente manual se encuentra dlsﬁéﬂlg i %Lg 37 ﬁj

consulté’en éi sitio aléctrbmco “manuales.morelos.gob.mx”.

SECRE YARIA DE . ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL N
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMBRSTRATIVOS

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: o]
et =

Publicacién 2024/04/17

Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial

9de 23
6301 Tercera Seccion “Tierra y Libertad”



Manual de politicas y procedimientos de la Direccién General de Macroeconomia y Fomento a la Exportacién

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
M O R E LOS Direccion General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

0000389

oo e PROCEDIMIENTO Clave: DGMyFE-DFE-PRO1

DESARROLLG ECONSMICO Revisién: 0
o

¥ DEL TRADA
PROMOVER LA ATENCION A LA INVERSION Pag. 2de 7

N

1. Propésito:

Garantizar una eficiente atencion a las empresas establecidas y a los inversionistas potenciales, asi como
mantener una estrecha vinculacion 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:

. Direccién General de Macroeconomia y Fomento a la Exportacion
° Coordinaciéon de Atraccion de Inversiones

° Personas Fisicas con actividad empresarial

° Inversionistas nacionales e intermacionales

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
° Articulo 24 de la Ley Organica de’la’Administracion Publica del’Estado Libre y Soberano de Morelos.

s  Articulo 13 del Reglamento Int??r r (iel E;gz‘gwtéré es:ﬁ Dgsa urfl 6{“ cp némico y del Trabajo.

° Manual de Organizacion de |a lai) Fomento a la Exportacion

Lde.l) 4

4. Responsabilidades: :
Es responsabilidad de la persona de’}q Durecmén de quen
actualizado este procedimiento. RRA Y LIBERME

Es responsabilidad de la persona t|i\1l r de la Dirgccion General
Exportacion, revisar y vigilar el cur 'ﬂrfi’ento de estep rpcedimiento

Exportacion, elaborar y mantener

| Macroeconomia y Fomento a la

,-‘
colocar uryproyecto de inv

5. Definiciones: |
Empresario: Inversionista interesa
reinversion en industria establecidal .
Funcionario: Mandos altos y medios del Gobiernos dg Estado

Solicitud de Proyecto: Es un escrito.en :ion |citq‘ un proye
economico en el estado de Morelos

 huevo o desea elaborar proyectos de

inversion, que detone el desarrolio

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades:

P | /,} ECRETARIA DE ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO|

DEPARTAMENT! MANUALES 7

AN RATIVOS

Elaboré
: e ;
i Le6n Felipe PicazoHeérnandez José A s Pérez Moreno Alvarez
Director de Fomento a la Exportaciéon Director General croeconomia y Fomento a la Exportacién
| Fecha: 31 de enero de 2022 //echa: 31 de enero de 2022
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Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: (o}
Anava: L
Publicacion 2024/04/17 10 de 23
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6301 Tercera Seccion “Tierra y Libertad”




Manual de politicas y procedimientos de la Direccién General de Macroeconomia y Fomento a la Exportacién

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

Ultima Reforma: Texto Original

000010 b

SECRETARIA UE
DEBARROLLO ECONOMICO
Y OBL TRADAIO

NG

PROCEDIMIENTO

PROMOVER LA ATENCION A LA INVERSION

Clave: DGMyFE-DFE-PRO1
Revisiéon: 0
Pag. 3de 7

6.1 Diagrama de Flujo

‘ INICIO ’

y

Recibir las solicitudes de las
empresas establecidas y/o
inversionistas potenciales.

]

Registrar solicitud y definir

nivel de actuacién
2 l

Agendar reuniones entre las
empresas establecidas y/o
inversionistas potenciales y

el DGMyFE

3

Elaborar plan de trabajo que

Solicitud

de solucién a la r

planteada
a4 l

Revisar y autorizar plan de

trabajo
5]
Lw— SECRETARIA DE ADMINISTRAC!
BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
y
| REVISADO
DEPARTAMENTO DE MAMNUALE
ADSHMISTRATIVOS
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N

Convocar a reuniones para
vincular a los solicitantes con
tas dependencias y organismos

que correspondan

6

Levantar listas de i
elaborar minutas y acuerdos Minutas de
acuerdos

7

Lista
de asistencia

[ S TENE

Dar seguimiento a los acuerdos
hasta concluir

8 ]

y

Elaborar reporte de seguimiento
de acuerdos, lo envia a la

DGMyFE. Reporte de

9 I seguimiento de

acuerdos

|

\ &

Revisar reporte de seguimiento |- -
de acuerdos o

Reporte de
seguimiento de
acuerdos

i 2
Realizar la solventacién de las
observaciones, generar el
reporte de seguimiento de
acuerdos final

1

y

Revisar y autorizar el reporte SECRETARIA DE ADMINISTR
final con el resultado de los B -
IRECCION GENERAL
7 acysrdae Reporte Finsl DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
e REVISAD
13 DEPARTAMENTO DE MANUAL
ADMISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: (o]
Annvns 3
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Integrar el expediente lo envia a

la (DGMyFE)
Expediente I

Resguardar el expediente del

reporte final
14 ]

13

y

Expediente

SECRETARIA DE ADMINISTR

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TONAL |\
REVISAD
Formato: Procedimiento

DGDO-DMA-PR0O1-FO03
Anavn "

DEPARTAMENTO DE MANUAL

ADMINISTRATIVOS
Referencia:

Revision:

DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO2
(o]
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6.2 Descripcion de Actividades:
L Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Director General de
Macroeconomia y |Recibe las solicitudes de las empresas establecidas e
1 Fomento a la inversionistas potenciales, a través del contacto de Ila Solicitud
Exportacion empresa con la Secretaria y/o viceversa y turna al Director de
(DGMYFE) Fomento a la Exportacion.
FB:;Z?:?J ge'a Registra en archivo electronico las solicitudes de las| Registro de solicitudes
2 Exportacién empresas establecidas y/o inversionistas potenciales de empresas
?DFE) definiendo el nivel de actuacion. (electrénico)
Agenda reuniones entre las empresas estagecldas y/o
inversionist e el Dlrector General de
8 REE Macroec r‘uem aé)ﬁ H:D[ %r’j nl% ?);port% [e]a] ?Jn el fin de
conocer sus'’n ida S
Elabora plari’ de trabajo que dé solucn ’ l necesidad
planteada >pof las empresas ‘establecida ) lnversnonlstas .
4 DFE potencialés y’envia‘al: pjre\c§9r de Mepi-bed vr;nl a2 y Fomento Plan de Trabajo
ala Expo aclo'J'n o
| ey e s
Revisa y toriza el plan;qé\ trabajo qug dé« solucién a la
5 DGMyFE necesidad| —planteada pdr| “empresas establecidas  y/o Pian de Trabajo
inversioni 2 \F{ |s;ﬁ¢ 5.
(S — |
Convoca "l‘eL{Inlén medlalﬁte oficio pa ao vincular a los
: & -
6 DFE solicitante s de |la gestion LLon las_deper dencl‘a s estatales, Oficio de invitacion
federales|y org"'a' k’{g;?:orr‘quondan f
| oy - |
Levanta lsf de™ ; @ réunion, minuta de Lista de asistencia
7 DFE los acue dos {oj'ryji 2o @lér’n)k ?‘a stablecer los
compromi: gs de'cada una d ) las: & Minuta de acuerdos
Da seguimiento a los acuerdos a través de reumones y/o via
8 DFE telefénica con los empresarios, inversionistas potenciales y
j.dependencias:hasta su. ncl si -
labore éporte 0 to de .
- el Reporte de Seguimiento
9 DFE I enera. € )
Soridci ifu qu % ; A\ Ph de Acuerdos
Revisa el reporte e segulmlen o de acuerdos realiza e
10 DGMyFE observaciones 'y solicita al Director de Fomento a la Repor;z t}iail?eer%\g;mento
Exportacion su/Correécion. Vi
Realiza la/ solvel Vde” 1as obéei‘v ciones, 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 g
12 DGMyFE generados Reporte Final
ia DFE Integra el expediente completo del reporte de acti&fdds E ADMINISTRACION
envia al DGMyFE. 'bmecc c‘m GENERRL ° °
Resguarda el expediente del reporte final S A = :
14 DGMyFE S ‘P ' @
Con esta actividad concluye el procedimiento. &
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: o
Aravn: 3
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7. Registros de Calidad:
i Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Registro de solicitudes de empresas Titular de la Direccion de Fomento 3 afios
(electréonico) a la Exportacion
2 Plan de Trabajo Titular de la Direccion de Fomento 3 afios
a la Exportacion
3 Lista de asistencia Titular de la Direccién de Fomento
a la Exportacion 3 affos
4 Minutas de acuerdos Fomento
3 afios
5 Reporte de seguimiento de acli Fomento
3 afios
6 Reporte Final Fomento
3 afios
8. Anexos:
Anexo
No. Clave
“SECREWARIA DE ADMINISTRACION
IRECCION GENERAL N
nema’mmsmo ‘DE MANUALES 6/
'ADMINISTRATIVOS
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Revision: 0
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‘ .1/, T T 1\\‘\3

A by
RA-YHBEY

1. Direccién G e . i

Los originales de est cum ngo
4
2. Direccion Ge

El presente manual se encuentra dlqugﬂible pa;a su consulta en ¢
D

7

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
BIRECGION GENERAL X
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL \_)\
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Vo Thanase o oTe? ASISTIR Y PARTICIPAR EN REUNIONES Y EVENTOS DE ATRACCION DE | Revision: 0
INVERSION 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 internacionales

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

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

° Articulo 24 de la Ley Organic de la’Administracion Publica del’Estado Libre y Soberano de Morelos.
e  Articulo 13 del Reglamento | ior d ll? i ‘r?;é tla.dé Desarrollo;Econémico y del Trabajo.

° Manual de Organizacién de Iﬁ lrebgl g nai‘él e Mé foecé lea ) Fomento a la Exportacion.

4. Responsabilidades: | = | ‘]‘
Es responsabilidad de la persona tltulartde la, Dlrec<:|én de quen &)
actualizado de este procedimiento ERRA Y LIBERY

Es responsabilidad de la persouja tgtular de la Dirgccion Gener

Exportacion, revisar y vigilar el cum llm{ \hto de est§ prpcedlmlento

Exportacién. elaborar y mantener

€ EMacroeconomia y Fomento a la

5. Definiciones:
Empresario: Inversionista interesa
reinversion en industria establecuf{

i6n huevo o desea elaborar proyectos de

Funcionario: Mandos altos y medios del Gobler
Solicitud de Proyecto: Es un escf ito en;do
econdmico en el estado de Morelos 1

| nversion, que detone el desarrollo

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

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Elaboré -

drés Pérez Moreno Alvarez

Lebn Felibe Picazo Her\néndez
y Fomento a la Expor

Director de Fomento a la Exportacién Director Genera Macr
Fecha: 31 de enero de 2022 Fecha: 31 de enero de 2022

Formato: Procedimiento Reférericia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02

Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: o

Anexo: 5
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SECRETATA DE
DESARROLLO ECONOMICO
¥ DEL TRABAIO

PROCEDIMIENTO

ASISTIR Y PARTICIPAR EN REUNIONES Y EVENTOS DE ATRACCION DE

INVERSION

Clave: DGMyFE-DFE-PR02

Revision: 0

Pag. 3de 6

6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO )

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

a2

JIENK

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

i

!
- |
] i

¥
i»
v B

Contactar al organizador del
evento para conocimiento del
mismo

Oficio de Invitacion

gAY W I « %
\ Ji .1\6’4 \4

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

@n

Revisar y autorizar la agenda
de trabajo referente al evento a

asistir,
5 |

Agenda de trabajo

—

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL

REVISAI

ADMINISTRATIVOS

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

DEPARTAMENTO DE MANUALE#/

O

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revisién: 0
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Asistir al evento y atender
actividades programadas

[ o ]

Enviar al DFE informacion del
evento para elaborar Reporte
final de actividades y logros

obtenidos
T ]

A E VT I )

R . ¥
i

U

Elaborar Reporte final de -
actividades y logros obtenidos g

en el evento, enviar a la P A o |
DGMyFE { |

- |
8 Reporte Final ‘|

T
I
)
o

B
}! i,

IS 4
Revisar y autorizar reporte final
de actividades y logros
obtenidos en el evento, enviar a
la OSDEYT.

3 |
2 I Reporte Final /

T e—

O HLE * Y

Integrar un tanto del reporte
final al expediente del eventoy |:
entrega al DGMyFE para su y
resguardo

FIN
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL |
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMMNISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revisién: (o]
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6.2 Descripcion de Actividades:

e Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe oficio de invitacion de la Oficina del Secretario/a de
Director General de | Desarrollo Economico y del Trabajo para asistir a eventos en
Macroeconomia y |los que sea factible promover los sectores industriales.

1 Fomento a la Oficio de Invitacion
Exportacion Asimismo se reciben invitaciones que empresas y organismos
(DGMyYFE) internacionales realizan a la SDEyT para asistir a

convenciones o eventos.
Gira instruccion al Director de Fomento a la Exportacion, para

2 (DGMyFE) comenzar la planeacion del evento a participar.
Director de
3 Fomento a la Contacta al orga el,(eve o ,paratconoce el objetivo,
Exportacion fecha, int sgranté du?’é n'del 1$mo J 4
(DFE)
Elabora rcoéo;él—na agenda de trabajo p?r ). 5:{‘ Fermlnar las
actividades del evento, realiza el itinerario| del'mismo y envia 2
4 (DFE) al Director Geheral/ s, ,Macroeconomial iy Ebﬁmnto a la Agenda de trabajo
Exportacion par su revision. o= |
5 (DGMyFE) :sei\sntlsra y ?a la Ager;;q‘a,\\ de Trabajo para el evento a Agenda de trabajo
X J RS f Z 0
Asiste al ‘evem"b y atiende|las actividac és,él,e mismo de
8 (DSMEFE) acuerdo g lo'programado egn‘l?‘agenda de trabajo
Envia al |Director de Fomprito a la Expoftacion| informacion
7 (DGMEFE) recabada) en_el evento an elaborar l Rsp( rte final de
actividadés v Io §
Elabora reporte (final© ' enidos en el
8 (DFE) evento vy, \tqm N I»Dnreg;orn Gengr'al de \\ie roeconomia y Reporte final
Fomento éla Ex rtaclén’

Revisa y autorlza dos tantos del reporte flnal de actividades y
logros obtenldos en el evento W envla un tanto a la oficina del
ta) 'Desafrollo E

9 (DGMEFE) Reporte final
rtacion su: corrécmén
inmediata.
Integra un ta‘ntlg\del ]r porte final.al expedngnt;_‘ del evento y
entrega al bi ector e)'al de 0 mia y Fomento a
10 (DFE) la Exportac’lon para su resguardo’ . Expediente
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
SECRETARIA DE ADMINISTRAGION
BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES/')/
ADMINISTRATIVOS
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BECRETARNA DE
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7. Registros de Calidad:
- . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Agenda de Trabajo Titular de la Direccion Fomento a la 3 afios
Exportacion
2 Reporte Final Titular de la Direccion Fomento a la 3 aflos
Exportacion
3 Expediente Titular de la Direccion Fomento a la 3 afios
) Exportacion
[ ¥ NS T AL T |
i 4 J h LN | 4‘/"!\ . | |
| 8-
| F 7eRkR 3 L 3 [
| IRAY LIBEWRD G |
‘ o o
o At
| )
| i
{ o
{
]
)
8. Anexos: ORI S ]
e W/ T o & ATY /
ANnexo ¥ K YUT W 7
Rlo Clave
Ninguno
SECRETARIA DE ADMINISTRACION \ A
BIRECCION GENERAL
DE D§SARROLLO ORGANIZACIONAL
REVISADO
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS %
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: Revision: 0

BAneva:

DGDO-DMA-PRO1-FO03
"
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Revision: 0
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Viil.-

DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

José Andrés Pérez Moreno Alvarez
Director General de Macroeconomia y
Fomento a la Exportacion

Conmutador:
777 329 22 00
Extension 1516

Calle Miguel Hidalgo niumero
239, 6° piso,
Cuernavaca Mor
C.P. 62000

Ledn Felipe Picazo Hemandez
Director de Fomento a la Exportacion

Conmutador:
777 3 29 22 00
Extension 1549

Calle Miguel Hidalgo niimero
239, 6° piso,
Cuernavaca Mor
C.P. 62000

Guadalupe Mendoza Zamora ¥
Técnico Profesional i f

| A ] A |
Conrmutador:
777 329 22 00
Extension 1514

Calle Miguel Hidalgo nimero
239, 6° piso,
Cuernavaca Mor
C.P. 62000

TR s Tt

SECRE TARIA DE ADMINISTRAGION \)\
BIRECCION GENERAL

DESARROLLO ORGANIZACIONAL

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRE "2 s

REVISADO o
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IX.- COLABORACION
Nombre y puesto de las Personas Servidoras Firmas
Piuiblicas colaboradoras
José Andrés Pérez Moreno Alvarez &
Director General de Macroeconomia y Fomento a la
Exportacion
Leén Felipe Picazo Hernandez | FTHE W
Director de Fomento a la Exportacion “, ' J 1 1114 1,
LiB§ 5
‘ i \ 4y
SECRETARIA DE ADMINISTRACION L
BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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