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presente hoja de autorizacion.

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de “Orgullo Morelos”, el
cual contiene informacién 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

- Articulo 13 fraccién XXl y articulo 29 fraccion Xl de la Ley Organica de la Administracion Publica del

- Articulo 9 fraccion XLI del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Elabord”, “Aprobd” y “Validé” en la

\
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Vorl tranase

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 puestg del.personal.de.nuevo.ingreso. ;...
Apoyar las auditorias internas/de Iosj ?rganosqebcont{ol ;

i A3 0 M he? | 2
El Manual de Politicas y Procedi ’ie,) os~esta-integrado«por: Iossiﬁgt}ientes apartados: portada, contenido,
autorizacion, introduccién, hoja dezcon,,t;go!, politicas, procedimientos, directorio y colaboracién.
s i s E o 18

4
- L’J:blic'a‘:de, . ado Libre y Soberano de Morelos y
de conformidad con el Reglamento“interior Secretariade” Desarrollo Econémico y del Trabajo, se ha
integrado el Manual de Politicas )?‘l?ra"ce:dimientos, en donde se describe su ambito de accién enmarcado
por las disposiciones juridicas aplicables. §

f i { >
En cumplimiento a la Ley Organica dé la Administracio

\

NTO DE MAMUALES |
ADMINISTRATIVC
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Revision: 0
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1. Propésito:
Determinar los pasos necesarios que permitan ofrecer al empresario, exponer sus
medios que le permitan comercializarlos dentro o fuera del Estado.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a:

e Coordinador de Marca Estado.

e Director de Atencion y Gestion Empresarial.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;

vigente.
e Manual de Organizacion de la Direccién General de "Orgullo Morelcs

4. Responsabilidades:
i procedimiento.
actualizado este procedimiento.

cumplimiento de este procedimiento:

5. Definiciones:

MiPYMES: Micro, Pequeria y Medianas: Empresas
6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades:

e Articulo 13 fraccion XXl y articulo 29 fraccién Xl de la Ley Organica de la Administraciéon Publica del

e Articulo 9 fracciéon XLI del Reglamento Interlor dela Secretarfa de Desarrollo Econémico y del Trabajo

Es responsabilidad de la persona tltular del puesto de Auxiliar Tecnico apegarse a lo establecido en este
Es responsabilidad de la persona titular de la Coordinacion de ‘Marca Estado, elaborar y mantener

i Es responsabilidad de la persona titular de la Direccion General de "Orgullo Morelos”, revisar y vigilar el

./\i
DE k)’\I\RL)LI.() ()I\( SANIZACIONAL

'wﬁma

DEPARTAMENTO DE
ADN'III\HS’\'R/\TI\!(‘\"

productos y buscar

iA DE ADMIN 'n/\uOm

1
]
1
i

P

/w

MAN

| Elaboré l

Freya Esmeralda Gonzalez P¢rcayo

Coordinadora de Marca Estado Director General

Af&érl Alberfo Ayala Ruiz

e “Orgullo Morelos”

Fecha: 10 de junio del 2020

Fecha: 10 (k junio del 2020
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SECRETARIA OF
DESARROLLO ECONOMICO
¥ DEL TRABASO

6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO )

A

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

Calendario de evento:

Seleccionar los empresarios a
participar que se encuentran en
el padrén de la DGOM

(2]

¢ LIREY

w il * 4§

Enviar invitacién, informaciéon y
requisitos de participacion para
el evento

Invitacién (correo | % !
3 electrénico) Ficha de |/
Inscripcion

Manual del
expositor

Carta
compromiso

Recibir documentacion de

los empresarios Identificacion Oficial

Comprobante de

i J Domicilio
Ld Fichade | 1 \ ]
W] Inscripcion [ manual del |f éﬂ;gonsmunva
expositor Constancia de Situacion
Fiscal
b
5
DIRECCION ¢ i
DE DESARROLLO ORGANI
ke Y 5 e
\ W N AT
Tl W i
PEPARTAMENTO DE MANUALES |
ADMINISTRATIVOS i
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la
documentacion
esta completa y
correcta?

S|¢

Coordinar la realizacion del

]

Sancionar para no participar en
NO los proximos eventos; locales,
nacionales e internacionales

evento

Aplicar encuesta de
resultados

Instructivo de logistica y|
operatividad de eventos

Recibir comprobacion de parte
del solicitante y archivar

Preguntas sobre ventas
generadas y logros
realizados en el evento

documentaciéon.

SECRETARIA DE AI)MINI STRACION

\

= DESARROLLO ORGANIZACIONAL

DEPARTAMEN E MAR
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6.2 Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Actividad le\?od?jeD?:(:ounr;‘:i:;to
Determina si se asiste a evento, local, nacional e internacional,
Coordinador de de acuerdo a la informacién general y de presupuesto.
1 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
> Auxiliar Técnico de los empresarios que participaran.
(AT) Nota: En este punto se consideran los diferentes productos que
seran presentados en el evento
Invitaciéon
. u»v:u ~.u'v.‘:vﬂ-n s Fssy e_ma”)
invitacion ;al evenio por correo i ( foe o
1060 i dgar, 1a fechary horario del mismo, ast | iohe f18 IBCTRRH D
3 AT icha"de.. inscripcion,..el..manual, del expositor y los Re uisitospde
requisitoséqué ben entregar, para su par'i?jpa?it‘n. a?tici acish
Asimismo, sé'les indica la fecha limite parala entrega de la Caﬁa conpi\promiso
documen%ambn e las/oficinas qﬁe[,,iglr.ggllegrb l } (DGOMﬁng)'PRm_
Recibe en lasfechas estabj,e’gidas, la documentacion de los
empresarios que participaran en el evento y se revisa que los
documenéos umplan con 168 requisitos de participacion. Ficha de Inscripcién
Requisitos de-Participacion: | - 5
4 AT -Identificacion Oficial Manual del Expositor
-Comprobante.de
-Acta Con /
-CURP
-Constanc
¢La documentacion e
5 AT No, pasa al 7.
rticipar.ien los, proximos
6 CME ionale: :
L S i [ ;i
| Coordina 1a realizacion del eventoy:delacuerdoialoique: Instructivo de Logistica
7 CME determina el Instructivo de “Logistica de eventos" y se ejecuta, y Operatividad de
AT asegurando,|os servicios cubran las necesidades de los Eventos
empresarios asistente : |
S Qb & Sad? % 45 >
Aplica el dia del evento, a los empresarios participantes una ?::jtsatggse
8 AT encuesta con el fin de medir y/o evaluar los resultados del (DGOM-CME-PRO1-
evento. FOO02)
Atiende a los empresarios en oficina posteriormente al evento,
a quienes soliciten una Carta de Recomendacion paraimpulsarn DMINISTRACION
| \ la negociacién de su producto con los contactos dUe hayan GENERAL 1
establecido durante el evento y se les proporciona inform@aciGn bl O _ORGAMIZASIONAL )

N CA{".E de contactos con algunas cadenas comerciales d | pEstadoy Exbedlégtée%ﬁt?rﬁfe Qe|
Recibe comprobacion de parte del solicitante lar Iﬁivai{i‘ i ] i
documentacion 10 Fna Rl |

DEPARTAL UALES
Con esta actividad termina el procedimiento. ADMINIS ——
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\ 7 ¥ DEL TRABAJO Pég, § de §
7. Registros de Calidad:
<io P Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Calendario de Eventos Coordinador de Marca de Estado 6 afos
2 Invitacién (Correo Electrénico) Coordinado de Marca de Estado 6 afios
3 Ficha de Inscripcion Coordinado de Marca de Estado 6 afos
4 Manual del Expositor Coordinado de Marca de Estado 6 afios
5 Carta Compromiso Coordinado de Marca de Estado 6 afios
DGOM-CME-PR01-FO01 , = el e
6 Encuesta de Resultados ‘Cgordinado de Marcard Estado 6 afios
DGOM-CME-PR01-FO02 ek h 1
8
7 Informe del Evento Coordinado de Manyv':ch ‘de Estado 6 afios
8. Anexos:
Ar[:lexo Clave
o.
1 Carta Compromiso DGOM-CME-PR0O1-FOO01
2 Encuesta de Resultados DGOM-CME-PR01-FO02
\ ~BIRECOION G
DE DESARROLLO ORC
peTy [zl \.\ // m B
=g ™™ W Ko
E %ﬁ:y \"II El s
DEPARTAMENTO DE MANL
A""‘/“f_‘“f;f"_"?_/\'"{{«’ 3 i
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
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. /% RO CARTA COMPROMISO
@7 AR HomIeR
\ Pag. 1de N
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|

represento, un espacio gratis para participar como expositor en los dias que se me han asignado en....................... que)

se llevara a cabo del ...... de julio al ...... (o [= I S del presente afiloen ..........

Como representante de la Empresa, manlflesto bajo protesta de decir verdad, que conozco el contenido y alcances del
REGLAMENTO correspondiente.......... »Orgullo” Morelcs yrquela‘Empresa;“se adhiere al mismo y se compromete a
cumplir con los lineamientos o disposic ones relatlvas las actividades! reallzar tales como el montaje participacion
como expositor y desmontaje durante mi partlcxpacuﬂn en’ |as h ; signen en el Evento.

Asimismo, nos comprometemos a que lo Peructos exhibidgs por la Empjes‘a’*cc ntengan lo siguiente:
- Identificacién Oficial R A P =
- Comprobante de Domicilio
- Acta Constitutiva
- CURP
- Constancia de Situacioén Fiscal
- Registro de Marca o Tramite en Proceso
- Tablas Nutrimentales (Productos de Allmentos)
- Coddigo de Barras i @
- Empaque adecuado (Etiqueta curr
- Logo de Orgullo Morelos en las E i

Mis productos permaneceran en el érea de ex [ io
retirados por la.noche sean reinstalados ‘durante el_horario establecndo para ello, deslindando a Orgullo Morelos de las|
responsabilidades de seguridad que la exposicion trae consigo.

Cumpliré con portar en todo:momento el uniforme con: el logo; de: Orgullo Morelos;
camisa color Ida “olor obscuro d referen

de:mi:Empresa en playera, blusa o

Aceptamos en caso de no utiliza Aspacm menci parrafo;.sea por;,:c}q_al’quier causa, la empresa se|
compromete a cubrir los dafios Yy perjuicms causados con motivo del desaprovechamiento del mismo)

fAfENTAi‘VlE TE:

Nombre Completo
§_F_CRE"|‘AR1'/\ DE ADMIN! TRACION
DIRECC I\)I) C

- DESARROI1L.O <)I\Lu’\r\l//\x IONAL
\ Firma del Representante Legal i e ]
E‘s {L-‘d \ E v A\
azan ; y

\

‘._“._.--___él.iM!"? Sl 1
Formato: Carta compromiso Referencia: DGOM-CME-PRO1
Clave: DGOM-CME-PR01-FOO01 Revision: 0
Anexo: 1
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BECRGTARIADR ENCUESTA DE RESULTADOS
DESARROLLO ECONOMICO
¥ DEL TRABAJO

“NOMBRE DEL EVENTO”

Con el fin de brindarle una mejor atencion a nuestros empresarios, solicitamos amablemente sus comentarios y/o sugerencias acerca
de su experiencia durante el evento: .....
Nombre de la Empresa:

Fecha de participacion:

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

S|:| NOD

¢ Por qué?

2.- ¢ El disefio del médulo de exposicion que umizé fue de'su’ agrado?

st [ NO

¢ Por qué? il

3.- ¢ Generé posibles contactos a mediano y iargospl

s [ no [

¢ Por qué?

4.- ¢,Cudl fue el monto de ventas que genero :lu ‘ri'te:

R: pesos 03/1 00, N B

3

5.- ¢ Considera que este evento es relevante

o ] R

¢ Por qué?

6.- ¢, Considera que la atencion ¢

s [

¢ Por qué?

s [
¢ Por quée?
ATENTAMENTE SECRETARIA DE ADMINISTRACION
T DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO on(,ANV/\mon
\ Nombre y Firma del Representante Legal o Encargado dej,
) DEPARTAMENTO DE MANUALES |
ADMINISTR/ (!
Formato: Encuesta de resultados Referencia: DGOM-CME-PR0O1-FO02
Clave: DGOM-CME-PR0O1-FO02 Revision: (o]
Anexo: 2
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OCCa16

Clave: DGOM-DAGE-PR01
s SHCRETARIAOE GESTIONAR LOS SERVICIOS DE LA VENTANILLA DE ATENCION G ETBnI0
@1 S EMPRESARIAL SV
- Pag. 1de 6
i HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). " i 0 Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Auterizacion
o | @ e Emisiéon Emision 10/junio/2020

cO ROL .DE DO U ENTO§
Vil 408 i
Los originales de este documento quiedan’ aj

fesguaj;'::c}io de:

1. Direccién 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 “manua!es.morelos.gob.mx”.
SECRETARIA DE Al‘)MINISTRACION

DIRECCION GENERAL E

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL q
b

{

\

i

\\\ DEPARTAMENTO DE MANUALES \
by /\i)MINIS'I‘H,’\II\/"Jf;”“-w 4\’
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02
| Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0
" Anexo: 5
1
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oooaily
Clave: DGOM-DAGE-PRO1

SECRETARIA DE GESTIONAR LOS SERVICIOS DE LA VENTANILLA DE ATENCION Revision:
GARROLLO ECONOMICO EMPRESARIAL evisién: O

! JOEL THABAIO Pag. 2 de 6

1. Propésito:

Brinda a particulares y sociedades mercantiles la informacién, asesoria, orientacién, gestoria y vinculacion
de los programas de apoyo y tramites que ofrecen las diversas dependencias Federales, Estatales y
Municipales, para la constitucién, instalacion, regularizacion, productividad y competitividad de las Micro,
Pequerias y Medianas Empresas de los sectores Industrial, Comercial y de Servicios.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a:

e Director/a de Atencién y Gestion Empresarial

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

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en: T

e Articulo 13 fraccién XXIIl y articulo 29]ff
Estado de Morelos vigente; i

e Articulo 9 fraccion XLI del Reqlameq
vigente. IR ol i

e Convenios suscritos entre la Séé(‘:retarl;a y los Municipios participantes
Plan Estatal de Desarrollo 2018 20?4€ SINIA Y LBy 5

3

Y ’Qi’ggniqa; de la Administracién Publica del

ia de* D%sarrollo Econémico y del Trabajo
@ preg

| 4. Responsabilidades: .

| Es responsabilidad de la person tular de la Dire

i mantener actualizado este procedimiento. s
Es responsabilidad de la persona titula - de la Dire

cumplimiento de este procedimiento.‘ L

5. Definiciones:
MiPyMES: Micro, Pequefia y Mediana Empresas.
VAE: Ventanilla de Atencién Empres: I

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades

i

CION ¢ /
ARROLLO ORGANIZ

/\Jil()\‘-ld\\

A . A
Rsvif
g s kel B Bl
Rosal|Adriafia Pego Pantoja Karl Alberto Ayala Ruiz
Directora de Atencion y/Gestion Empresarial Director General de [fOrgullo Morelos”
Fecha: 10 de j\)nlo del 2020 Fecha: 10 de junio del 2020 )
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0]
Anexo: 5
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O0Ca1s

Clave: DGOM-DAGE-PRO1
Revision: 0
Pag.3de 6 ;

I 6.1 Diagrama de Flujo

GESTIONAR LOS SERVICIOS DE LA VENTANILLA DE ATENCION
EMPRESARIAL

SECRETARIAL
DEGARROLLO. EconoMIco
¥ DELTRABAJO

Recibir al usuario en la
Ventanilla de Atencion
Empresarial (VAE)

[ ]

v e
Informar al usuario sobre los
requisitos necesarios para

i obtener apoyo o vinculacion
para realizar algun tramite o
servicio empresarial

i
i

N

Proporcionar Cédula de
Registro y Atencion para ser
llenada por el usuario.

Solicitud de Registro y
Atencion
M-DAGE-PRO1-FOO01| , «

3

Recibir Solicitud de Registro de
Atencion y revisar que la
documentacién sea correcta y
este en completa para realizar
alguin tramite o gestion
empresarial

Solicitud de Registro |
tencion

NGOM-DAGF-PR0N1-FO01

sla

documentacion Devolver la documentacion al

N

esta completa y
correcta?

usuario para su correcciéon y/o
complementacion.

6

DO?UF“?‘“?C'O" ADMINIS STRACION

o GENE RAL
DE m‘vm'\'nou o ORGANI//‘(‘I()N/\[

DEPAR I/\.M[,l’l TO DE MANU
INISTRATIVOS

Formato: Procedimiento
Clave:
Anexo: 5

DGDO-DMA-PR0O1-FO03

Referencia:
Revision:

DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02
(o]
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Ultima Reforma: Texto Original
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DCCa1Y
Clave: DGOM-DAGE-PRO1
A BECRETARIAOL GESTIONAR LOS SERVICIOS DE LA VENTANILLA DE ATENCION Revision:
) DEGARROLLO ECONGMICO EMPRESARIAL evision: 0
G ¥ OEL TRADAJO
Pag. 4de 6

W

que conteste la encuesta de
satisfaccion a la primera atencion

Acusar de recibido y solicitar al usuario

Encuesta de satisfaccion
a la primera atencion|
DGOM-DAGE-PR0O1-FO02]

l

l\_//_’__,—

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

Expediente|

|

Realizar tramites ante las
Dependencias y Organismos del
Sector Federal, Estatal y Municipal

Tramite, Gestion of

9
=
Recibir respuesta de |nformar:|én

del tramite solicitados a las
Dependencias correspondientes

Vinculacion

10

Contactar al usuario para

informarle sobre la respuesta de
11 su peticion

H

Entregar al empresario la
resolucién de la Dependencia con
la cual se realiz6 el tramite o
peticion y acusar de recibido o

Tramite, Gestion of
Vinculacién

enterado

!

12

Tramite, Gestion o
Vinculacién

Solicitar al usuario que elabore la
encuesta de satisfaccion de salida

5]
y

Archivar datos y elaborar
informe de actividades

Encuesta de satisfaccion|
al término del proces

de atencion empresaria
DGOM-DAGE-PR0O1-FOO:!

T‘

FIN

Informe de actividades|

SECRE TARI/\ DE ADMINIS TR/\C (’)N

ADO

2 M/\NU/\L.Lb

| Clave:
| Anexo:

Formato:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03
5

Referencia:
Revisién:

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
o]
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Clave: DGOM-DAGE-PRO1
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¥ DEL TRABAJO
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g

6.2 Descripcion de Actividades:

o0 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) comercializacié6n 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 servicio solicitado o vinculacién con
alguna otraléntidad ‘derambito, Federal, Estatal’s Municipal.

T . =S A -

| Proporcion
‘ 3 DAGE llenada por €

Solicitud de registro y
" atencion

>~ "% | DGOM-DAGE-PR01-FO01
Recibe la Solicitud de registro-yiatencion y revisa'que la

4 DAGE documentacion sea correcta.y este complet,a;f para la DGOM-DAGE-PR01-FOO01

| Fegistroly” atengion para ser

T2 R A ? \ f

realizacion del.tramite o géstiénl empresarial
¢La docum

i6n es completa y correcta? |

5 DAGE No, pasa a; idad 7 8 “
Si, pasa a | dad 8 Y B s
Devuelve al usuario la docimentacion. Para su’
6 DAGE ylo compleméntacion. Fy i Documentacion

Nota. La documentacién contempla requisito%

# Encuesta de satisfaccion a
Y la primera atencion

DGOM-DAGE-PR01-FO02

Acusa de recjﬁo
z DAGE satisfaccion a.l

Integra el € )
tramite solicitado. / | |, * ¥V AN
8 DAGE Nota: el expediente.lo.integra_los. requisito:

cada instancia Federal, Estatal o rriﬁnicipal.
Realiza tramites o gestion ante las distintas dependencias y

Expediente

X P Ublico;=Federal, =statal Tramite, Gestion o
?cesi Vinculacion
i — i Al Aam
Recibe respuesta de los tramites solicitados de las
dependencias cor :“exspgndientes y acusa de recibido.
10 DAGE Nota. La réspyesta’ contempla resoluc de permisos, Respuesta
licencias y/oiAutorizaciones tales €omo’ cédigode barras,
Registro de Marca, Certificaciones etc.
11 DAGE Contacta al usuario via correo electrénico o via telefénica Tramite, Gestion o
para informarle que el tramite o gestion ya fue realizado. Vinculacion
Entrega al empresario la resolucion de la dependencia con _ Tramite, Gestion
12 BAGE la cual se realizé el tramite y acusar de recibido. ﬁg@IAﬂLDi—ﬂB&M&BBL\P?QN
[ ETRERE IR RiRaegian el
13 DAGE Solicita al usuario que elabore la encuesta de satisfacc jl'a[i: s rEi%'\ 3<‘je proceso.de
\ término del proceso de atencion. ;}:}) E.,m @?%e i§1 ?! i 6
) e ¢ PROTEO03
Archiva datos y se elabora el informe de actividades. [ ATAMENTO DE MANUALES | ‘
14 DAGE forme-de actividades |
Con esta actividad da fin el procedimiento. e o ——
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: o]
Anexo: 5
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|
| o
i OCCaZ
| : Clave: DGOM-DAGE-PR01
il 2 />() SHGRETARIADE GESTIONAR LOS SERVICIOS DE LA VENTANILLA DE ATENCION Revislon: O
gl || Smhassisiance EMPRESARIAL Byie O
e Pag. 6 de 6
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia E:gggig:
Solicitud de Registro y Atencion Persona titular de la Direccién de
1 (DGOM-DAGE-PR01-FOO01) Atencion y Gestion Empresarial 6 anos
“Orgullo Morelos”
2 Encuesta de Satisfaccién a la primera atencion Persona titular de la Direccion de 6 afos
(DGOM-DAGE-PR01-FO02) Atencién y Gestién Empresarial
“Orgullo Morelos”
; 3 Encuesta de Satisfaccién al termino del Persona titular de la Direccién de 6 arfios
I proceso de atencion Atencion y Gestién Empresarial de
: (DGOM-DAGE-PR01-FO03) Shaget oy e “Orgullo Morelos"
4 Informe de Actividades SOr ar. de la Direccion de 6 afos
[ lén y“Gestuén [Empresarial de
Orgullo More|os

8. Anexos:
Anexo
No: Clave
1 DGOM-DAGE-PR0O1-FOO01
2 Encuesta de Satisfacciéon a la primeréwé't‘éhcié‘n g DGOM-DAGE-PR0O1-FO02 B
3 ino del.pr: -DGOM-DAGE-PR01-FO03
SECRETAR l‘\ DE ADMINISTRAC! 1ON
] UIRI L,L ION GENE I(/\l i
W DESARROLLO ORGANIZACIONAL
o =
IREVISADQ
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
| Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: (0]
; Anexo: 5
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e

§ i)
ﬂ‘u’ .a". s Ko

SECRETARIA OF
DEBARROLLO ECONOMICO
¥ DEL TRADAJO

SOLICITUD DE REGISTRO Y ATENCION

Pag. 1de N

Emprendedor :

Folio: [ |

Fecha: | |

Persona Fisica [ |

SOLICITUD DE REGISTRO Y
ATENCION

Persona Moral [ |

Nombre Comercial

Nombre o Razén Social

RFC Afio Inicio de Operaciones

Nombre del Representante Legal o Solici 1

Sexo: Hombre

Fecha de Nacimiento

I
Domicilio: Calle y nimero exterior e interlﬁ)rl* [ Colonia |
I Municipio C.P.
[ I |
Tel. Local ] Cell. I
Cargo
l |
I

Correo(s) Electrénico(s)

Pagina Web

INFORMACION DE LA EMPRESA
Tamarfio de la Empresa:

[:] Agroindustria 1-10
[:I Industria 1-120
] Comercio 1-10

Servicio 1-10

L]
I:l Artesanal 1-10

Giro o actividad:

Micro I:l ‘

51-250
51-250
31-100
51-250
51-250

Producto:

INFORMACION DEL PRODUCTO

Registro de Cédigo de
Marca Barras

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

i 8

Tabla

Nutrimental

SECRETARIA DE ADMINIS’ TRACION
DIRECCION GENERAL i

DF DESARROLLO ORGANIZAGIONAL
e Wk W AN

REVISAL

DEPARTAMENTO DE MAN
/\DMINI\:TR/\FI\/&)

NOM Pagina Web
Etiqueta

orqué:

Periddico Oficial

Formato: Solicitud de registro y atenciéon Referencia: DGOM-DAGE-PRO1
Clave: DGOM-DAGE-PR01-FO01 Revision: [o]
Anexo: 3
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ﬂ@@‘ﬂma

SECRETARIA O
DESARROLLO ECONOHICO
¥ DEL TRABAJ

SOLICITUD DE REGISTRO Y ATENCION

Pag. 2 de N
Personal empleado:
[ Hombres I Mujeres Total
Personal empleado con capacid
especiales:
Hombres Mujeres Total

—

I I |

Principal Punto de Venta:

ZSu empresa colabora con personal empleado indTenas?

s Y

Politicas de Venta:
Crédito

I:l Contado

CONSTANCIA SAT
INE / IFE

CURP

ACTA DE NAC.

(Para cotejo)
COMP. DOMC. FISC.

(I

REQUISITO!

0 MORELOS

wal ]

ACTA CONSTITUTIVA

# 3
PORTAFOLIO EJECUTIVO

DISTINTIVG / MARCA
(Formato JPG)

E
|

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 o mandatario

(2] W,
Con fundamento en los articulos 15 y 16 de la Ley Federal de
Desarmllo Econdémico 'y del Trabajo del Gobierno del Estado de Morelos, con domicilio en Calle Hidalgo No. 239 6o Piso Col. Centro Cuernavaca Morelos C.P. 62000, a través de la
le de recabar sus datos personales, del uso que se le dé a los mismos y de su proteccién a través de una Cedula de Registro y

o . i

dé Datos les en 5}

A

de su

de Par

que la de

otro

acepta y ala de Desarrollo Econémico y del Trabajo del Gobierno

de Orgullo es

en papel, f digital, correo electrénico, o
del Esmdo a utilizar y tratar de forma los datos
de usarlos, en forma it mds no para: i

o e i , los cuales formardn parte de nuestra base de datos con la finalidad
te, ubicarte, ién, asi como para enviarlos y/o transferirlos a

Morelos.

i

\.

t 2
terceros, dentro y fuera del territorio nacional, por cualquier medio que permlla la ley para cumplir con nuestros fines de esta Dependencia Publica del Gobierno del Estado de

0,
i)

REVISADC

DEPARTAMENTO DE MANUALE?
ADMINISTRATIVOS

Formato: Solicitud de registro y atencion Referencia: DGOM-DAGE-PRO1
| Clave: DGOM-DAGE-PR01-FO01 Revision: (o]
[ Anexo: 1
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SEGRETARIA DI ENCUESTA DE SATISFACCION A LA PRIMERA ATENCION
DEBARROLLO ECONGMICO
¥ DEL TRABAJO

Encuesta de satisfaccién a la primera atencién

Dia Mes Afio
FECHA: / /

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

1. ¢ Coémo califica la atenciéon y el trato del servidor publico que le atendi6?

10 9 8 7 6 5 4 3 2 1

2. ¢lLainformacién proporcionada fue'clara?

|

4

10 9

A Y LIS

s que seguiran

1 ;
3. ¢ Fueron claros los requisitos {
i

¥

10 9

4. ¢Cuales serian sus sugerencias par‘

]
il

PARA USO EXCLUSIVO DE ORGULLO MORELOS
Observaciones

SECRETARIA DE ADMINISTRA

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZAGION,

Gracias por tomarse el tiempo para contestar esta encuesta, su opiniéon contfi é’ nyes: "'»? {
servicio o - \ J A
\\ | DEPARTAMENTO DE MANUALES
\ i __ADMINISTRATIVOS

Formato: Encuesta de satisfaccion a la primera atencion Referencia: DGOM-DAGE-PRO1

Clave: DGOM-DAGE-PR0O1-FO01 Revision: (]
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'{} C \..“ ‘:b Frr E)
: /?q SECRETARIAGE: ENCUESTA DE SATISFACCION AL TERMINO DEL PROCESO DE
U | ATENGION = TaH

Encuesta de satisfaccién al término del proceso de atencién

Dia Mes Afo
FECHA: / /

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

1. Al final del proceso de atencién ¢Qué calificacion da a la atencion y trato brindados por parte del servidor
publico que le atendi6?

10

| 2. ;Coémo califica el tiempo de
solicitado? }

10 9

i

3. ¢Elresultado obtenido era el ¢

10 9

\ oyt | ;%,
4. ¢ Cudles serfan sus sugerencias para mejorar

Gracias por tomarse el tiempo para contestar esta encuesta, su opinién contribuira a m?orar nuestro servicio.
SECRETAR A DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

N REVISAD

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVOS

| Formato: Encuesta de satisfaccién al término del proceso de atencion Referencia: DGOM-DAGE-PRO1

| Clave: DGOM-DAGE-PR01-FO03 Revision: (o]
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Clave: DGOM-DAGE-PR02

SHCHETARIA OF
DESARROLLO ECONOMICO
¥ DEL TRABAJO

IMPULSAR LA FORMALIZACION E INCORPORACION AL PROGRAMA

Revisién: 0

ORGULLO MORELOS

Pag. 1de Z

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). % - 5 Fecha de
Rev: Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
B ] == Emisién Emision 10/junio/2020

g

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de

Direccién 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 electréniccSF

DE

REVIS/
d =B a7y
R o wd 4

DEPARTAMENTO DE MANUA

5réid¥ GoB. MQ"'“

DIRI'LCION GENERAL
DESARROLLO ORGANIZACIONA

N\
I\DMH 1S l'l\/\l I\’U ;
N\ e i -
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Clave: DGOM-DAGE-PR02
5 SEGRETARAOF IMPULSAR LA FORMALIZACION E INCORPORACION AL PROGRAMA Revision: 0
{2y | ‘ouearncuomaondrico ORGULLO MORELOS svislons
{ : Pag.2de?
1. Propédsito:
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:
. Direccion de Atencion y Gestion Empresarial
° Auxiliar Técnico de Orgullo Morelos
° Red de Incubadoras de Estado de Morelos
3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
° Articulo 13 fraccion XXIII y articulo 29 fraccién Xl de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Morelos vigente; ... 2 . "
° Articulo 9 fracciéon XLI del Reglame to il terl r Ia Secretarla de Desarrollo Econdémico y del Trabajo
vigente.
4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona tltular de la Dlrecmén de Ate "y Gestion Empresarial, elaborar y
mantener actualizado este procedi ientol 5 1
Es responsabilidad de la persona tltular rgullo Morelos”, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procednmlento i
5. Definiciones:
MiPyMES: Micro, Pequefia y Medianas Empresas
Emprendedor: Todas aquellas personas que se.en uentran en el proceso de formalizacion de su producto e
incorporacién al Programa Orgullo/M |
Empresario: Son los emprendedores ‘que han bs requerimientos de formalizacion en
incorporacion. ’
IMPI: Instituto Mexicano de la Pro;?sedad lndus r ite de reglstro de marca.
AMECE: Asociacion Mexicana de Esténdares para el Comercno lectronico. Realizan el codigo de barras para los|
productos. N - ——
6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades!
SECRE TARI!\ DE ADMINIST
ITO DE MANUALES
TR/ \H\/U>” H
t}é 6ro, Rewsé A
1 " h /Z %
Rosa Adriana Pggo Pantoja Karl Aperto Ayala Ruiz
Directora de Atencién y Gestion Empresarial Director Genetal de “Orgullo Morelos”
Fecha: 10 de JL‘J'nio del 2020 Fecha: 10 de junio del 2020
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02
| Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
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Publicacién 2024/04/17 28 de 48
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6301 Cuarta Seccion “Tierra y Libertad”




ZAILV1-SAVW)

Manual de politicas y procedimientos de la Direccién General Orgullo Morelos

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direcciéon General de Legislacion.

Ultima Reforma: Texto Original

2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.
Y 2 s

| O0O0DLH
‘1 " Clave: DGOM-DAGE-PR02
1] A RiADE IMPULSAR LA FORMALIZACION E INCORPORACION AL PROGRAMA e
| 1 DEBARROLLD KGONGMICO ORGULLO MORELOS Revision: 0
I e E| ABAD
‘ \ Pag.3de 7

6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO )

A

emprendedor

]

Agendar cita solicitada por el

Agendal

v

financiamiento
2

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

Conecta a los emprendedores
a la red de incubadoras en
Morelos

Solicitud de Registro y)|
> &

¢El emprendedor "~
y su producto
cumplen con los
requisitos?

Atencion
!
i

DGOM-DAGE-PR01-FO01

Determinar los requisitos de
formalizacién con los que no
cumple el emprendedor y se le
ofrece la orientaciéon necesaria para

que los realice.

!

I Recibir documentos y realizar las

\ 4

Requisitos de
formalizacion
SCHP

Revisar la documentacion
presentada por el usuario y

siguientes actividades:

a) Programar reunién con el IMP|
para su registro de marca.

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

emitir dictamen

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

Documentos de
formalizacion

N
Realizar los tramites de etiqueta y

empaque
9
N
| Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
I Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: o]
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.r\
SOQLY
“ Clave: DGOM-DAGE-PR02
& BECRETARIA DF IMPULSAR LA FORMALIZACION E INCORPORACION AL PROGRAMA R ion: 0
| L L ORGULLO MORELOS SVIBlon:
Pag.4de 7 {
Dar de alta al emprendedor en la base
de datos del Programa Orgullo Morelos
Convenio de
5 Adhesién al Programa
Orgullo Morelos
Catalogo de
empresarios programa
Orgullo Morelos
Enviar encuesta de seguimiento a
los empresarios incorporados al.
Programa Orgullo Morelos
I 6 Encuesta def | ¥
| L seguimiento| = |
| Conecta con: estrategias de
comercializacion que
fortalezcan la competitividad
- de las empresas
|
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL 1
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL {
ITY.UnYaN
3 Y\XD 1O
REVISADO
DEPARTAMENTO DE MANURLES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
| Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
| Anexo: 5
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08Ca30

| Clave: DGOM-DAGE-PR02

i & SHCRE TARIA DE IMPULSAR LA FORMALIZACION E INCORPORACION AL PROGRAMA Revislon: 0
i feil | oxaasnOLLORUONGHIED ORGULLO MORELOS OViion.
i el Pag.5de 7
6.2 Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Actividad Tipo de Documento

(No. de Control)

Agenda una cita que puede ser via telefonica, a través 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 Atencién y Gestién | horario en que debera presentarse en las oficinas. Agehda
Empresarial g
(DAGE) -Empresas Conceptuales

-Productores Primarios

FEmprendedores captados en Expos y Encuentros de
Negocios

Realiza entrevista'con-el"emprendedor 'y se le" proporcmna

la informacio sobre el F-‘rograma;x‘orgullo Mqrelo
Asi mismoj..én'la ientrewsta lla“Solicitud de
Registro el eétatus del
. emprende
Dl'rector de - Solicitud de Registro y
> Atencion y Gestion NOTA 1: Atencion
Empresarial 3
(DAGE) red de incu DGOM-DAGE-PR01-FOO01
NOTA emprend dor | necesita
financiamlento, se le proporciona la mforma 'én de las
depende"lclasI federales.
otorgan fondos.,
Director de LEI empre
Atencion y Gestion | del Prograr
3 Empresarial No, pasa fz
(DAGE) j

Revisa y solicita al emprendedor que entregue los
documentos que avalan su formallzamén para integrar su
die :

‘1dentificacio

DBlrector de Acta de Nacnmlento

Atencion y Gestion
Empresarial
(DAGE)

Expediente

Reglstro de Marca
Coédigo de barras (opcional)
Tabla valor nutrimental

e Permisos (COFEPRIS) productos de alimentos
Etiqueta y empaque

SECRETARIA DE AHMINI“ l RAPI(

DIRECCION GENERAL N
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL }

avi) F-rn A e p
e’ £ y & \ B B (
B ‘E % A 77 N 'C“"‘ \ s
DEPARTAMENTO DE MANUALES
A 1

7

= /\UI\AINI ul(/\ll\/k)’ 3
Formato: Procedimiento ) Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
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) ]
HoCO3S
Clave: DGOM-DAGE-PR02
I SUCRETARIA O IMPULSAR LA FORMALIZACION E INCORPORACION AL PROGRAMA R -
! 174 DEBARROLLO ECONOMICO ORGULLO MORELOS evision: O
s)' 7 ¥ DEL TRABAJO Pag, 6 deZ
o r 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
¢ anual el Catalogo de Empresarios del Programa Orgullo Convenio de Adhesién al
5 Atencion y Ggstién Morélos. Programa
ETg;eéglal Orgullo Morelos
Se le proporciona la informacién sobre los posibles
canales de comercializacién con los que tiene convenio la Catalogo de Empresarios
Secretaria de Economia y se le envia via correo Programa Orgullo Morelos
electrénico el Logo del Programa y los Ilneamlentos para
que puedarempeza a hacer uso-delmismo:
| Envia por c‘orreo ? or que, esté lncorporado al
| Programa Orgullo’ \
seguimiento, mlsma que debera‘contestar” y regre§ar por el
[ 4
Director de mismo medigy |
6 Ateré?:‘ér;gs(:sasltnén Se con £ de| Encuesta de seguimiento
P comercializac én que fortale an /a comp' tltlv:dad de las
(DAGE)
Determln con dos que no
cumple el‘ emprendedo le ofrece /la-orientacion 2
Director de necesana para que allcq. En._el i,aso de existir FornTZfi‘::c'itg: g((a}HP
7 Atencion y Gestion ias ablertaf, para los- distinto rér{utes de
Empresarial e le_proporcioha:la informaci :
(DAGE) Una vez que la; enga;, $debe regresar ay Ias oflclnas del Convoﬁﬂa;z::ka)s()rgullo
Programa:,_ Orgullo Morelos: .} para b pre sentar la
documentagi@n« s - &
Recme Ia documentacion presentada y se coordina lo
P vy t;recfees,tio caso de, product 5L :
8 Empresarial Catélogo deulzaboratorios paraiel’ ftrémlte ‘de " lant - Catalogo de laboratorios
(DAGE) valor nutrimental.
NOTA: La cobf
no de manéra
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 informacién necesariag;@n.f- TAR[A DE ADMINIS ”\,\m()N
° Atencion y Gestién | caso contrario, se le proporcnonan datos de proveed ores g ocetona Orgu 0
Empresarial que ofrecen estos servicios. Sty .”/L',i(.&;‘ l"”lij'é;\ Sl
(DAGE) "
Una vez que el emprendedor cumple con todos
\ tramites que avalan su formalizaciéon, regresa &'l
actividad 4. TAMENTO DE MANUALES
== ADMIRISTRATIVNGS -
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: o]
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00032
Clave: DGOM-DAGE-PR02
B | seenerania IMPULSAR LA FORMALIZACION E INCORPORACION AL PROGRAMA Revision:
@qz ) PO e eI 0
e Y OEL TRABADO
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7. Registros de Calidad:
- y Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Solicitud de Registro y Atencion Persona titular de la Direccion de Atencion 6 afos
(DGOM-DAGE-PR01-FOO01) y Gestién Empresarial “Orgullo Morelos”
2 Expediente Persona titular de la Direccién de Atencion 6 afios
y Gestién Empresarial “Orgullo Morelos”
3 Base de datos Programa Orgullo Morelos Persona titular de la Direccién de Atencion 6 arios
(electrénico) y Gestién Empresarial “Orgullo Morelos”
4 Convenio de-Adhesién al Programa Morelos | Persona titular de'la Direccién de Atencion 6 arios
um—— i ‘ ot eshén Empresarlal {Orgullo Morelos”
SR ° “
5 Catalogo de empresarios Prog| Qrgh[ 4 2 Dlr%cmén de Atencion 6 afios
Morelos arial ‘:Orgullo Morelos”
6 Encuesta de seguimiento PR 6 afios
7 Requisitos de Formalizacion (e ' ico) 6 afios
i : 4 §
8 Convocatoria Orgullo Morelos (electrénico) 6 afos
9 Catalogo de laboratorios (elecf.rénipo§ Ia Dweccnén de Atencion 6 afios
i et >sarial {Orgullo Morelos”
8. Anexos: i iy ‘;
Anexo . —— ..v‘\b‘,', - T e —
No. Descripcién Clave
Ninguno
- TRETARIA- DE ADMINISTR ACIS \
DIREGCION GENERAL |
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL |
%\ DEPARTAMENTO DI UALES |
\ . ADMINISTRATIVOS §
| Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02
| Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: o
‘ Anexo: 5
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QCCa33
. i PROCEDIMIENTO Clave: DGOM-DAGE-PR03
@1 PEAARROLLG ECONGMICO OBTENER LA MEMBRESIA DE LA ASOCIACION MEXICANA DE Revision: 0
(77 | voeLThaBae ESTANDARES PARA EL COMERCIO ELECTRONICO, A.C. (AMECE) Pag. 1de 6
i
| HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). g i : Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizaclon
o | e

Emision Emision 10/junio/2020

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Man, s Admyinistrat
2. Direccién General de “Orgullo Morelos”. élla! ?':‘gm'{“ls i)

DIR
El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénic "}‘héﬁi::fél'éé‘.,
e B

}.Y Ak TRACI {) N
RAL
éa's\ms(m'/\ l‘

‘1};{ !

| ——
| Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
I Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
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OCODT4

PROCEDIMIENTO Clave: DGOM-DAGE-PR03
DEBARROLLO ECONGMICO OBTENER LA MEMBRESIA DE LA ASOCIACION MEXICANA DE Revision: 0
¥ ELTRABAI0 ESTANDARES PARA EL COMERCIO ELECTRONICO, A.C. (AMECE) Pag 2de 6

°
°

4.

5.

Es responsabilidad de la persona ftula de la Dlrecmé' de Atenc:én*
actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona,
cumplimiento de este procedimient

ANMECE: Asociacion Mexicana de
productos.,

1. Propésito:

Brinda asesoria y gestiéon 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
Asociacién Mexicana de Estandares para el Comercio Electrénico A.C. (AMECE), asi como la verificacion de la
calidad de impresion de los codigos de barras de sus productos.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a:

Direccién de Atencién y Gestion Empresarial.
Auxiliar Técnico de Orgullo Morelos.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

Articulo 74 de la Constitucion P,olltlca del.Estado.Libre.y.Soberano.de.Morelos.

Articulo 3 y 9 fraccion IV de la Ley Orgémca de la Admlnlstraclén Publlca del Estado Libre y Soberano de
Morelos. c B AT Y. 3
Convenio de Colaboracion e tre

ag Secretana ‘de Desarrollo ,?Econémlco y del Trabajo y la Asociacion
Mexicana de Estandares para el Comercno Electrénico.
Articulo 15 del Reglamento Intenor de la Secretaria de Desa rollo |

7
s g
RBA v LiIRER

conémico y del Trabajo.

Responsabilidades: L |
y;g;;e'st 6n Empresarial, elaborar y mantener

@ i
de. “Orgullo Morelos”, revisar y vigilar el

Definiciones:

Ea. Realizan el cédigo de barras para los

GS1 México; Global Estandar 1 I\:
DAGE: Dwecctén de Atencion y Gé

DGOM: Direccién General de “Orgullo Mo

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.. s
6.2 Descripcion de Actividade

)
Rosa Adripna Pégg Pantoja Karl Albefto Ayala Ruiz
Directora de Atencién y Ggstion Empresarial Director General [de “Orgullo Morelos”

Fecha: 10 de junﬁs del 2020 Fecha: 10 de junio del 2020
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: (0]
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6.1 Diagrama de Flujo ( INICIO )

A

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

) de la DGOM

Proporcionar informaciéon
para la solicitud de
membresia AMECE e
informar al usuario sobre los

requisitos para obtencion de |[i”
la membresia

2

N A Y LIBERY

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

Solicitud de Registro y
Atencion

v

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

y esté completa para quisitos para la
realizar el tramite en linea Solicitud de | golicitud de Registro y
MeMbISsIE-AMECE Atencion Documentacion e
informacién

5

P

¢la
documentacion
esta completa y
correcta?

Devolver la documentacion
al usuario para su
correccion y/o

complementacion.
6 Requisitos para la
solicitud de membresia
MECE
Documentacion e
informacion
r ; 1ON GENERAL
! 20LLO ORGANIZACION
| 51 R
i.# 7 N Gy ﬁﬁ
§AY o f
5 DEPARTAMENTO DE MANUALES
L ADMINISTRATIVOS
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PROCEDIMIENTO

OEGARROLLO ECONBMICO OBTENER LA MEMBRESIA DE LA ASOCIACION MEXICANA DE
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Clave: DGOM-DAGE-PR03
Revision: 0
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Solicitar al usuario que

conteste la encuesta de

satisfaccion a la primera
atencion

Z Encuesta def

Satisfaccién a la primera|
atencion|
A

Elaborar la Carta Convenio
para AMECE del usuario.

Carta Convenio
DGOM-DAGE-PR03-FOO0

A sttt E

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

Carta Conveni
GOM-DAGE-PR03-FOO

Recibir respuesta de
AMECE, donde se
informa al usuario
como socio de GS1

México

Citar al empresario via
correo electrénico o via
telefénica para darle una >

i i[e]
capacitacion de induccion lisfofmacion

!

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

atencion.
12 Encuesta de

= ci6n término |
A

Archivar datos y elaborar el
informa de actividades

[13] Informe de

actividades | Documentacion

DEPARTAMENTO DE MANUALES

FIN
ADMINISTRATIVOS
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i 1773 | orsannoLio rconerco OBTENER LA MEMBRESIA DE LA ASOCIACION MEXICANA DE Revision: 0
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f 6.2 Descripciéon de Actividades:
Paso | Responsable Actividad Tipo de Documento

(No. de Control)

Director de Recibe al usuario en la Direccién de Atencion y Gestion

1 Agg;’t'g:‘y Empresarial (DAGE), e informarle sobre los servicios que se
Empresarial pueden obtener con la membresia AMECE asi como el costo
([F),AGE) de la misma.
DAGE Proporciona al usuario informacién para la solicitud de
2 Auxiliar Técnico membrecia de AMECE, la cual los requisitos se encuentran informacién

(AT) en el portal web: www.gs1mexico.org/codigo -de-
barras/requisitos, para adquirir dicha membresia
Proporciona Sollcnud de Registro

ara ser Ilenada por el o .
DAGE sc—————— Solicitud de Registro y
3 AT usuario. = i Atencion
| LR | i 7 . } isi ici
| Recibe y rev que-lardocumentacién-sea cta y este R%%”ﬁgﬁb?:;?aliagg;?d
completa para alizacion del tramite Solicitud de Registro y
4 AT Nota: la docum 'c:lén se refiere a los requis e debera ‘Atenclon

Documentacién e

cumplir el err presarlo para; |n|clar su trémlte.
; Informacién

sLa docume 1taci6n es compl 2 y correcta?
5 AT No, pasa a Ia actiwdad .

Si, pasa a Ia acti

Requisitos para la Solicitud
de membresia AMECE
Documentation e
Information
Encuesta de satisfaccion

Devuelve al Jsuarlé la documentacion para s 1 _correccion y/o
6 AT complement< ¢ 5 14

Da acuse d¢ i nteste la A .
“ Al encuesta de?satlsfaccgé orif prseelenEioh
Elabora la Carta Convemo para AMECE con formacion del =
Carta Convenio AMECE
8 usuario en dondésolicita” €l tipc demembresia para su DGOM-DAGE-PRO3-FO04
empresa.
Envia la carta, Convemo
9 AT manda u‘ ' Carta Convenio AMECE

GOM-DAGE-PR03-FO04

Electréruc i S L
Recibe un correo electrénico al enlace de” AMECE, que|”
10 AT contendra las cartas de blenvennda para el usuarlo asi como
el usuario y contraseéria’ i &
Cita al empresario via correo electro) ia |
darle una induccién de capacitacién por el personal de la
11 AT DAGE de como ingresar al portal;
www.enlinea.gs1mexico.org/Registro%20AMECE/. y generar
sus codigos de barras

Cartas de bienvenida

Informacion

STCIERRUSSTE a8 YAkSFacaiEn O

Solicita a usuario elabore la Encuesta de satisfaccion al

12 AT término del proceso de atencion. oE|C Ieriieoas 9'9‘?53‘1,5’,?\L
13 AT Archiva datos y se elabora el informe de actividades. B - .,Docgmenfﬁqf
Con esta actividad da fin el procedimiento. et Ihforn'ﬂa de ‘actividades L
% i omisTrAT
| Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO0O1-IT02
| Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
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7. Registros de Calidad:
. i Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion

1 Solicitud de Registro y Atencion Persona titular de la Direccion de 6 afios

DGOM-DAGE-PR02-FOO01 Atencién y Gestion Empresarial “Orgullo
Morelos”

2 Encuesta de Satisfaccion a la primera Persona titular de la Direccion de 6 afios
atencion Atencion y Gestién Empresarial "Orgullo
DGOM-DAGE-PR02-FO02 Morelos”

3 Encuesta de Satisfaccion al término del | ~ Persona titular de la Direccion de 6 afos
proceso de atencién T Atencion'y Gestion: Empresanal “Orgullo
DGOM-DAGE-PR02-FO03 | L |

4 Carta Convenio AMECE Persona titular de a. Dlreccu‘)n de 6 afios
DGOM-DAGE-PR03-FO04 o Atencuﬁn y Gestién Empresarlal “Orgullo

TXRA Y LISEND Moralcs 8
8. Anexos:
Anexo
No. Clave
1 Carta Convenio AMECE DGOM-DAGE-PR03-FO04

e

e

ARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVOS

MANUALES

1 Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
| Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: (o]
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SECRE VARIA OF
DESARROLLO ECONOMICO
¥ DEL TRABAIO

CARTA CONVENIO AMECE

Pag. 1de N

PRES

Me permito informar al presen
portal https://webapp.gs1mexi

CARTA CONVENIO AMECE

Depto.: Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo

Seccion: Direccién General de Orgullo Morelos
Oficio Nam.: SDEyT/DGOM/CME/DAGE/000/0000
Expediente:

ENTE |

LIRA

ATENCION A EMPRESAS DEgLA ASOCIACIéN
MEXICANA DE ESTANDARES PARAEL
COMERCIO ELECTRONICO, A.C. (AMECE)

validacién e inscripcion de la empresa con
Direccion XXXXXXXXXXXX, i
Electrénico (AMECE).

Cuernavaca Mor., a dia de mes de afio

ERRAY LIRERIEY i

ue la documentamén se. encuentra completa e integrada al
rq/sedecoweb documentaciébn que se requiere para la
n socnal “XXXXXXXX"

Por lo anterior, la empresa sollcltante entra en la categorla (MO
‘Barras. ‘El"cost

o.de

Mucho -agradeceria se notificara“el-estatus-del -tramite~alos’ sxgunentes correos electrénicos;
josue. valenma@morelos gob.mx, diego. mendez@morelos gob.mx, con atencién a un servidor

Morelos.

\

Sin otro particular, me es grato enviarle un cordial'saludom=

. ATENTAMENTE

|

.y, del Trabajo.del Goblerno del Estado de

DIRECTOR DE ATENCION Y GESTION EMPRESARIAL.!

NE DES

EPARTAMENTO DE

] ADMINISTRATIVOS

RFC: XXXXXXXXX y

i M1) y cubre el pago del 100%
$ ........... , (Cantidad en letra),

MANUAL

Formato:
| Clave:
Anexo:

Carta convenio AMECE
DGOM-DAGE-PR03-FO04
1

Referencia:
Revision:

DGOM-DAGE-PR03
o]

Publicacion
Expidi6é
Periddico Oficial

2024/04/17
Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
6301 Cuarta Seccion “Tierra y Libertad”

40 de 48



WRA -

(CHIL-VT-SAVW/

Manual de politicas y procedimientos de la Direccién General Orgullo Morelos

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccién General de Legislacion.

2018 - 2024

Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

N0CA39

SECRE TARIA BF
DEBARROLLO ECONOMICT
¥ DEL TRABAJIO

CARTA CONVENIO AMECE

Pag. 1de N

CARTA CONVENIO AMECE

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

Expediente:

ATENCION A EMPRESAS DE L
MEXICANA DE ESTANDARES PARA EL _
COMERCIO ELECTRONICO, A.C. (AMECE)
PRESENTE |

: i Y
Me permito informar al presen
portal https://webapp.gs1mexic
validacién e inscripciéon de la empresa con ra
Direccion XXXXXXXXXXXX, en..la Asociacio
Electrénico (AMECE). J

Por lo anterior, la empresa solicjitaﬁte; entra en
del monto de la Membresia de Coédigo de Bar
cubriendo un afioy (MO / M1).

L-Y1

: i 7
Mucho -agradeceria se notificara“el-estatus~del tramite-a-los’ ‘siguientes correos electrénicos;
josue.valencia@morelos.gob.mx, diego.mendez@morelos.gob.mx, con atencién a un servidor

| ERIRA Y LIREAN i1
que la docurnentacion se.encuentra completa e integrada al

‘ora/sedecoweb, documentacion

A ASOCIAGION, | | . | .

n social “XXXXXXXX”, RFC: XXXXXXXXX y
Mexicana ‘de Estandares para el Comercio

a ca@egoria f(:M
ras. El'costo de $ ........... ,

Cuernavaca Mor., a dia de mes de afio

que se requiere para la

O I, M1) y cubre el pago del 100%
(Cantidad en letra),

DIRECTOR DE ATENCION Y GESTION EMPRES]‘&MAE-

N

\

A &7 L' ¥
ATENTAMENTE

jo.del Gobierno del Estado de

DE AD
DIRECCION GENERAL

NE D HZACIONAL

SARROLLO ORG

YR D AR 2 ey
Beew © H# b et &

|

| DEPARTAMENTO DE MANUAL

| ADMINIE IVOS

Formato: Carta convenio AMECE Referencia: DGOM-DAGE-PR03
Clave: DGOM-DAGE-PR03-FO04 Revision: (o]
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HDOOD4T
N i Clave: DGOM-DAGE-PR04

: (% sccrerssace VINCULAR A LOS EMPRENDEDORES A LA RED DE INCUBADORAS DEL [ Revision: 0
ﬁ;), o] oneasase e ESTADO DE MORELOS
1. Propésito:

Pag.2de 6
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:

° Direccién de Atencién y Gestion Empresarial
. Auxiliar Técnico de Orgullo Morelos.

e Red de Incubadoras del Estado de Morelos.

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

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

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

| 4. Responsabilidades: S,
Es responsabilidad de la personati
procedimiento. |

pegarse a lo establecido en este

5

H 1 e e i 3 & %
Es responsabilidad de la personza;titula( de la Direccion de Aten: Gestion Empresarial, elaborar y
mantener actualizado este procedimiento. © /s U e AR i
Es responsabilidad de la persona titu i6n Geéneral rgullo Morelos” revisar y vigilar el

cumplimiento de este procedimien 7

5. Definiciones: |
Empresa Conceptual; Son aquel

pero no se ha llevado acabo la rea
Emprendedor: Todas aquellas pers
incorporacion al Programa Orgullo
DGOM: Direccién General de "Ord
DAGE: Direccion de Atencion y Gesti

ente cuentan con la idea del producto,
ara la formalizacion.
de formalizacion de su producto e

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades:

CRETARIA DE ADMINISTRACI

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZAGIONAL

REVISADO

|
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

). - A=Y i@wf;:\- L8

Rosa Adiian! gp Pantoja Karl Alberto Ayala Ruiz
Directora de Atendién y stion Empresarial Director Genetal de “Orgullo Morelos”
Fecha: 10 de jun'io del 2020 Fecha: 10 de junio del 2020
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
f Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: (o]
| Anexo: 5
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6.1 Diagrama de Flujo

Determinar la incubadora con
base en el producto que se
tienen en mente Red de Incubadoras del

_I Estado de Morelos
1

vwme| INnformar al emprendedor sobre |y
i la Red de Incubadoras del i
Estado de Morelos

Informacién

Vincular al emprendedor con la
Incubadora que mas se apegue
a sus necesidades

Informacion

Vincular al empredendedor con
la incubadora a la DGOM para
su afiliacion al programa

2l Orgullo Morelos Solicitud de Registro y
4 —49'1 Atencion

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

¢El emprendedor
y su producto

cumplen con los

requisitos?

6
Revisar la documentacion
presentada por el usuario y
emitir dictamen
7 Expediente

SECRETARIA DE l\DMINlSTR/\_Ci

DIRECCION GENERAL
RROLLO ORGANIZACIONAL

\
SADO

| DEPARTAMENTO DE MANUALES g

JADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
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A | meeserama o VINCULAR A LOS EMPRENDEDORES A LA RED DE INCUBADORAS DEL 2 0idis 70
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N Pag. 4 de 6

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

8 Base de datos Programa
Orgullo Morelos

Archivar documentacion del
Emprendedor

Expediente

SECRETARIA DE ADMINISTT

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZAC!

REVISADC

DEPARTAMENTO DE MANUALES
1 ADMINISTRATIVOS
e ————————————
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6.2 Descripciéon de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)

Director de 5 i . i i :
3 Atencién y Gestion Determina en la cita de formalizacién e incorporacion del

A emprendedor, cudles incubadoras se adaptan al producto
En:g;\e;g;ml que tiene en mente.

DAGE

Red de Incubadoras del
Estado de Morelos

Informa al emprendedor sobre la Red de Incubadoras del

2 Auxilia(\;%écnlco Estado de Morelos Informaciéon
DAGE Vincula al emprendedor con la Incubadora que mas se
3 AT apegue a sus necesidades tales son: UTEZ, UTSEM, Informaciéon

ITESM, CRIE, ICATMOR, TEC DE ZACATEPEC.

Vincula al'emprendedorcon la'incubadora“a‘la ‘DGOM
4 AT para su aﬁlnac:érf a [
concluir su proceso
SEI emprendec or y su pgoducto cumpleﬁ con los
requisitos? \ |
No, pasa a I}q/{ac vidad/a: ‘para su: rewsnén
5 AT Si, pasa a vidad 6 o
Se conect on el Proceso “Incubadora’’ vincula al
emprendedor-a la DGOM para su af:l/aciOn al programa
Orgullo M

Solicitud de Registro y
Atencion
DGOM-DAGE-PR02-FO01

6 AT Vincula la ’adora del: mprendedor a Ia ,DGOM para
su afiliacic >n‘al Programa Orgullo Morelos |~ » |
Revisa la documentacuﬁ presentada por eltUSua ioy
emitir dlctame i
e ActaCon
. C%mﬁ’rob inte
. Identlflcacién oficial
e - Acta'de'Nacimiento e e
i AT e CURP Expediente
. Constancsa de Sltuacuﬁn Flscal en Morelos
IR :
8 AT Base de datos Programa

Programa. Orgullo Morelos

Archiva documentacién del Emprendedor
9 AT Expediente
Con esta actividad finaliza esta parte del Proceso.

Orgullo Morelos

DEPARTAMENRN

\ /\: P\ ’w il
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7. Registros de Calidad:
= s Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Solicitud de Registro y Atencion Persona titular de la Direccion de Atencion y 6 afios
DGOM-DAGE-PR02-FO01 Gestion Empresarial “Orgullo Morelos”
2 Expediente Persona titular de la Direccién de Atenciéon y 6 afios
Gestiébn Empresarial “Orgullo Morelos”
3 Base de datos Programa Orgullo Persona titular de la Direcciéon de Atencion y 6 afios
Morelos (electrénico) Gestion Empresarial “Orgullo Morelos”
4 Convenio de Adhesioén al Programa Persona titula ireccion de Atencién y 6 afios
Morelos “UGestior "Orgullo Morelos”
5 Catalogo de empresarios al Pr, 6 afios
Orgullo Morelos
6 Requisitos de Formalizaciéon de Atencioén y 6 afios
(electrénico) lo Morelos”
8. Anexos:
Anexo
No. Clave
Ninguno
1
Q['( RETARIA DE ADMINIS |F(A(,l
DIRECCION GENE R/‘\l !
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VIiil.- DIRECTORIO

. Nombre y Puesto.

Teléfonos Oficiales

" Domicilio Oficial

Karl Alberto Ayala Ruiz

Director General de “Orgullo Morelos”

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

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

Freya Esmeralda Gonzalez Porcayo
Coordinadora de Marca Estado

Directo:
777 3 29 22-00

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

Rosa Adriana Pego Pantoja

Director de Atencién y Gestion Em

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

Diego Antonio Méndez Martinez | |

Auxiliar Técnico

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

RE mrzl;\ DE ADMIN

LPCIOT

"DIRECCION GENERAL
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AN

\
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IX.- COLABORACION

Nombre y puesto de las Personas Servldoras

Publicas colaboradoras

Karl Alberto Ayala Ruiz
| Director General de “Orgullo Morelos”

Rosa Adriana Pego Pantoja
Director de Atencion y Gestion Em
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