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SECRETARIADE
DESARROLLO ECONGMICO
¥ DEL TRADAJO

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

lll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Coordinador de Desarrollo
Econdémico, 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 Secretaria de Administraciéon vigente;

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

WA Dlrectora Gen

h

Fecha de autorizacion: 30 de septiembre de 2020
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I)I“ (l( {AL
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Numero de paginas: 15 | OE DE:
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Se considera autorizado el Manual,

presente hoja de autorizacion.

cuando contenga las firmas de “Aprobd”,
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STRATIVOS

“Elaboré” y “Validé” en la
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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 Econdmico y del

Trabajo.
Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso A
Apoyar las auditorias mternas de.los. érganos de.control.. LA P

El Manual de Politicas y Procedlmlentos es mtegrado por los slgwentes apartados: portada, contenido,
autorizacion, introduccién, hoja de: control polmcas proced|m|entos, dlrectorlo y colaboracion.

En cumplimiento a la Ley Orgémca de Ia Admmlstraclén Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos y
de conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrol|o Econdémico y del Trabajo, se ha
integrado el Manual de Politicas y Procedlmlentos en donde se descrlbe su ambito de accién enmarcado
por las disposiciones juridicas aplucabies

SECRETARIA DE ADM HH -H\'y“! l(‘ \
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VI.- POLITICAS

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

Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:

g No; Nombre del pi'qcedlmlentoldbt‘;umeyntos de trabajo 1 - Clave L‘;tgl
Gestionar las solicitudes de apoyo de proyectos
1 productivos que fomenten el Desarrollo Empresarial OCDE-AT-PRO1 6
Sustentable
Se consideran las paginas de los apartados de este SDEyT-OCDE-MPP 9

manual general
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GESTIONAR LAS SOLICITUDES DE APOYO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

VaEL TR AD A

QUE FOMENTEN EL DESARROLLO EMPRESARIAL SUSTENTABLE Pag. 2 de 6

1. Propésito:
Fomentar el desarrollo de empresas, organizaciones sociales, privadas y personas fisicas con actividad em-

presarial, gestionando proyectos productlvos a través de la promocién de la cultura empresarial que permita
la permanencia y consolidacion de las mismas, en el mercado nacional e internacional con apoyo de las de-
pendencias internacionales, federales, estatales y municipales, con el fin de mejorar la competitividad y pro-

ductividad de la entidad morelense.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
o Empresas
e Organizaciones sociales y privadas
e Personas Fisicas con actividad empresarial
e Oficina del Coordinador de Desarrollo Econémico
3. Referencias:
Este procedimiento esta basado:

e En términos del articulo 24 en sus fracmones 1 101X, XV, XVIll XXIII de la Ley Organica de la Admi-
nistraciéon publica del Estado Lnbre y-Soberano de Morelos: 7 *
e En términos del articulo 11 fraccnones 1 1, IV, VL, VI VI x,VIl XVIII XIX, XXI del Reglamento Inter-

jor de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo z ”

4. Responsabilidades: : e
Es responsabilidad de la persona tltular del puesto Auxlllar Técnico elaborar y mantener actualizado este

procedimiento.
Es responsabilidad de la persona tntular de la Oficina del Coordmador de Desarrollo Econdmico, revisar y vigi-

lar el cumplimiento de este procedlmlento

5. Definiciones: :
Solicitud De Apoyo: Es un escrlto en donde se SOIICIta un apoyo econémlco para un proyecto que detone el

desarrollo econémico sustentable en el estado de Morelos Incluye formato disefiado por la Secretaria de
Desarrollo Econémico y del Trabajo g 3 "

6. Método de Trabajo: L G E . L
6.1 Diagrama de Flujo. S, hd Bl A SOiu ¥ ¥
6.2 Descripcidén de Actividades. A —— o .

ION ¢
‘Il() Of

\RTAMENTO DE
ADMINISTY

Elabord

chitl

Auxiliér-Técnico Coordinadora

Fegha: 30 de septiembre de 2020 Fecha: 30 de septiembre de 2020
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GESTIONAR LAS SOLICITUDES DE APOYO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS
QUE FOMENTEN EL DESARROLLO EMPRESARIAL SUSTENTABLE

Recibir solicitud de apoyo y
documentos anexos para la
gestion de proyectos.

_1_|
!

Entregar solicitudes de apoyo y
documentos anexos para Ssu
revision al CDE.

6.1 Diagrama de Flujo: La solicitud es proporcionada

por la Secretaria, en formato
electrénico a través de su
pagina de Internet, debera
formularse por triplicado vy
debera acompanarse en medio
magnético con copia simple de
los documentos.

Solicitud de apoyo

Documentos anexos

Control de
documentos recibidos

Solicitud de apoyo

Las respuestas a las solicitudes
deberan ser realizadas en un plazo
no mayor a 30 dias naturales,
contados a partir de la recepcion
formal de cada solicitud. En caso
de que la Secretaria no emita la
respuesta en el plazo establecido,
aplicara la afirmativa ficta, de
conformidad con el articulo 29 del
Reglamento de la Ley.

2 R T Documentos anexos

v

Recibir y evaluar las solicitudes
y documentacién para verificar
que cumplan con la normativi-
dad aplicable.

! J |

3
| Turnar solicitudes de apoyo al
| area que corresponda para su
| atencion y seguimiento.

; ¥ 1

Las solicitudes pueden ser
turnadas a la Direccion General
de Orgullo Morelos, Direccion
General de Macroeconomia y
Fomento a la Exportacion o
Direccion General de Mipymes
dependiendo del tipo de pro-
yecto que se trate

| Solicitar mediante oficio el |
seguimiento de la solicitud de ;
apoyo.

En caso de que la solicitud
haya sido rechazada, el dicta-
men debera fundar y motivar la
negativa, quedando intocados
los derechos del interesado
para volver a presentar la

Recibir dictamen y archivar en
el expediente correspondiente

solicitud, una vez enviado el
dictamen, la solicitud y la do-

la respuesta a las solicitudes de cumentacion se archiva en el
apoyo. Dictamen expediente dengminado “Solici-
6 tudes de Apoyo'

L Solicitud de apoyo
Enviar informe de manera Bocumentos anexas

mensual al Secretario sobre los
destinos de los apoyos.

[ 7 ]

Informe mensual

Expediente
solicitudes de apoyo
S

SECRETARIA DE ADMIN

+ |
:

DIRECCIONM G

i

MANUALES
ADMINISTRATIVO S X I

ARTAMENT O DE
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A\

3,

2 SH YRAn

Pag. 4 de 6
6.2 Descripcién de Actividades:
Tipo de
Paso Responsable Actividad Documento

(No. de Control)

Recibe solicitud de apoyo y documentacion anexa de las empresas,
organizaciones sociales, privadas y personas fisicas con actividad em-
presarial, para la gestion de proyectos productivos y realizar lo siguien-
te:

1. Revisar la informacion de la solicitud

2. Registrar la solicitud en el control de documentos recibidos y
3. Asignar numero de control a la solicitud.

Solicitud de apoyo

Documentacién anexa:

Auxiiiar Téchico Descripcion del Proyecto, Constancia 'de situacion fiscal del Registro Do;g:xir;tos
1 (AT) Federal de Contnbuyentes (RFC) Opmlén de Cumplimiento SAT (posi-
tiva), Identificacion Oflclal Comprobante de domlcmo Registro Patronal Control de
en el Instituto Mexmano del Seguro Social. Personas Morales ademas documentos
de lo anterior: Acta Constitutiva de'la empresa, debldamente inscrita en recibidos

el Instituto de Servicios Reglstrales Y Catastrales identificacion oficial
del Representante Legal | i

Nota: La sollcﬂud es proporclonada por la $ecretaria de Desarrollo
Econdémico y del Trabajo en formato electrénlco a través de su pagina
de internet, dicha sol:c:tud deberd elaborarse en tres tantos y debera
presentarse en: archlvo electrénlco con copia de los documentos

‘ Solicitados. : :

4 i . Solicitud de Apoyo
Entrega las sollcltudes de apoyo y documento 50 anexps al Coordinador Documentos

e Desarl [olop#: o 28
d roIIo Econérm O. ; b 3 anexos

i Verifica que las de empresas, orgamzacnones soctales privadas y per-

sonas fisicas. con actividad empresatial,'’cumplan con lo establecido en

I la Ley de Desarrollo-Econémico. Sustentable“del*Estado Libre y Sobe-

rano de Morelos, en cuanto a los requisitos de elegibilidad, y que cum-

plan con las Reglas de Operacién de los Programas. Estatales y Fede-

Coordinador de | rales que le apliquen segtin el tipo “de proyecto; Asi como. evaluar el | solicitud de Apoyo
Desarrollo lmpacto en el desarrollo econémlco de Mo 3

3 . i
Ec(ocr'ngré\)lco Nota' En caso de que resulte msuﬂciente la informacmSn presentada Do:z;nxeor;tos
por el solicitante, La Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
podra requerir:los.datos adicionales que juzgue necesarios, los cuales
se deberan presentar dentro.de:los 10 dias naturales siguientes a que
sea notificado. Dicha notificacién suspendera el plazo para la evalua-
cién del proyecto. En caso de no presentar la informacion requerida la
solicitud sera cancelada
I Turna las solicitudes de apoyo y documentos anexos a la Direccion
I General correspondiente para su atencion, segun la naturaleza del
proyecto. Solicitud de Apoyo
RE TAR DMINIST]
% AT Nota: Las solicitudes puéeden ser turnadas a la Dlreccmn Gene /1 c(\[ - /t)'ozlzuhentos
Orgullo Morelos, Direccién General de Macroeconomia y F Tpt Ig‘l l"(‘)“U‘, L &énexos
Exportacién o Direccion General de Mipymes dependlendf g‘ ?
proyecto que se trate.
‘ D  (
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Tipo de
Paso Responsable Actividad Documento
(No. de Control)
Solicita mediante oficio a la Direcciéon General correspondiente la in-
formacioén acerca del seguimiento del proyecto, y de su gestion con las
entidades internacionales, federales, estatales o municipales.
5 AT Nota: Las respuestas a las solicitudes deberan ser realizadas en un Oficio de solicitud
plazo no mayor a 30 dias naturales, contados a partir de la recepcion
formal de cada solicitud. En caso de que la Secretaria no emita la
respuesta en el plazo establecido, aplicara la afirmativa ficta, de con-
formidad con el articulo 29 del Reglamento de la Ley.
Recibe de las.Direcciones Generales. el dictamen. de las solicitudes de Dictamen
apoyo, segun sea el caso, y entregar al Coordinador de Desarrollo Documenios
I Econémico para que’_ ometa al orgamsmo flnanmero correspondlente ANeXes
I 6 AT Nota: En caso de que la sohc1tud haya SIdO chazada, el dictamen g
debera fundar y 'motivar la negativa, quedando intocados los derechos Solicitudide apoyo
[ del interesado para volver a presentar. la solicitud, una vez enviado el Exadicnte
dictamen, la solicitud y la documentacién se archlva en el expediente soligtudes a6
denominado Sollcitudes de Apoyo”. E ’ apoyo
Elabora y envia informe de manera mensual al| Secretano de Desarrollo
Econémico y: del Trabajo sobre la aplicacion y destino de los apoyos
7 CDE gestionados. | | ™ (! j Informe mensual
Con esta actlmdad se da fin a este procedlmlent
|
|
\ STRACIO '(
i RECCIC 1~/
(W)
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VIil.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

Calle Hidalgo no. 239, 6° Piso,

Xoéchitl Jiménez Nufiez 777 313 56 80 .
2 P diews Colonia Centro,
Coordinadora de Desarrollo Econdmico Extension: 1504 Cuernavaca, Mor.
C.P. 62000
Calle Hidalgo no. 239, 6° Piso,
Méonica Elena Ortiz Dosal 777 313 56 80 Colonia Centro,
Auxiliar Técnico Extension: 1525 Cuernavaca, Mor.

C.P. 62000
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IX.- COLABORACION

Nombre y puesto de las Personas Servidoras
Publicas colaboradoras

Xochitl Jiménez Nuriez
Coordinadora de Desarrollo Econémico

Ménica Elena Ortiz Dosal
Auxiliar Técnico
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