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lil.- AUTORIZACION.
AUTORIZG

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion Ii, Ill, IV y V de la Constitucion
politica de los Estados Unidos Mexicanos,113 y 118 de la constitucion Politica del Estado
Libre y Soberanc de Morelos, 4, 38 fraccion I_El, 41 Fracciones 1 y V y 60 de la Ley Organica
Municipal del Estado de Morelos, Bando de Policia y Gobierno Municipal de Cuautla, Morelos,
y demas normatividad Federal, Estatal y Mimicip'ai aplicable, se expide el presente Manual de
Procedimientos de la Direccion General de Desarrollo Econémico y Turismo, el cual
contiene informacion referente a su -estructura de organizacion, funcionamiento y las
atribuciones del area y tiene como objetlvo ser\nr de mstmmento de Consuita e induccion para
ei personai que ia Integra : : i

C. Jesus Corona D
- 2 Presidente Muni

REVISO

['& Rolando L_}’nbe Pérez
Director General de Planeacién

& ELABO /
Arg. Irma Valena Robies Camache
Director General de Desarrollo Econdmico

01-Enero-2020 Lic. José Alfredo Escalona 2019 29
Arias
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V.- INTRODUCCION

El presente manual constituye una fuente formal de informacion y orientacion acerca de la
forma correcta de ejecutar las actividades propias del trabajo realizado por e personal
adscrito a esta Direccion General de Desarrolio. Econdmico y Turismo.

El manual de politicas y Procedimientos de Ta Direccién General de Desarrollo Econémico y
Turismo es el marco de referencig queglia la toma de decisiones de su personal,
delimitando hasta donde se debe o puede actuar para ejecutar las actividades descritas en
cada procedimiento, detallando éstos.de forma-ordenada y cronologica.

A su vez este manual establece 'Iés fundamentos, Hn'eamientos, funciones, alcances y
proce_dimienios__d_e esta Direccion, de.-:la__;_admi'ni_s'tra'c_:ién municipal 2019 — 2021. o

El propésito, de acuerdo al proyecto de un gobiermo ciudadano; Cuautla 2019 = 2021. Donde
nos corresponde a tddos"Iééi5'ihte"g'ra:ﬁ"te‘_s;_-d_e la Direccion General de Desarrolio Econémico y
Turismo fomentar la practica de val'ofe's:'-i:ético_—éi\ii"lé:é',' teniendo como base el desarroilo
humano; vigilar la actuacién integra de los servidores publico; implementar una utilizacién
eficaz de los recursos humanos y materiales a disposicién de la administracién municipal,
aplicando una: politica de-austeridad, rendicion-de cuentas y transparencia de la informacion;

utilizando  como- herramienta la tecnologfa- que nos permita stablecer los controles
necesarios para ser una direccion eficiente y productiva de caracter digital y moderno.

C. Jests Corona Damian
‘F’r_esiden}__te_.E\_/lL_mic:_ipaIE .




DIRECCION GENERAL DE H. AYUNTAMIENTQ DE CUAUTLA
=" DESARROLLO .
Z PROCEDIMIENTOS

CLAVE: MP-DGDET-2019

EMISION: 01

Pdgina 5 de 28

V.- AREAS DE APLICACION

El presente manual es de aplicacién general para las unidades administrativas que intervienen

en los procedimientos que se describen y son las siguientes:

Atender la:.correspondencia Recibida, ..
Bolsa de Trabajo Municipal T
Capacitaciones Empresariales

Cursos de autoempleo '

A
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VI. POLITICAS DE OPERACION

1.- Promover en las instituciones educativas un aumento en la calidad de la educacién del

recurso humano para poder ofrecer al sector productivo personal altamente capacitado, Y por

ende, mejor remunerado.

2.- Gestionar la vinculacién entre la !nstztuc;lones de Educacién Superim con el sector

empresarial para permitir la preparac:on de recursos humanos acordes a Ios reguerimientos

el sector productivo.

3.-Impulsar en el sector empresarial programas que contemplen la difusion de una cultura

empresarial enfocada a la innovacion.

4.-Crear el’ Consejo de Desarroi!o Econom:co Munlcnpat de Cuautla; conla: partzc&pac;on delos

sectores mdusma! comercaai empresanai educatlvo de mvestngacuon y !os tres ordenes de

Gobierno.
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VIi.- SIMBOLOS UTILIZADOS

”\“CIOO ,
TERM!_NACION

Indica el pnncnplo o el fin del fluyjo,
puede ser accidn o lugar, ademas
S§& usa para indicar una unidad
administrativa o persona que
recibe o proporciona informacion.

* ACTIVIDAD

Describe las fungiones que
desempefian las personas

involucradas en el procedimiento.
S _ Representa un documente, formato o
: _ cuaiguier, que se recibe, elabora o
i DOCU ME NTQ envia.

i -indlca un. punto dentro del flu;o en
B - .\-donde. se:.debe. tomar_una decision

‘BECISION O L ' .entre dos o.mas: a[ternatwas

- ALTERNATIVA e

ARCH!VO TEMPORAL

Indica que se guarda un documento,
producto, insumo duranie un periodo
determinado

| ARCHIVO DEFINITIVO |

Indica_gue $e guarda un documento,
produgto, - insumo de forma
permanente.

DIRECCION DE FLUJO

"Denota la direccion v el orden en los

pasos del proceso. Indica el
movimiento de un simbelo a otro. Se
utiliza en todos los diagramas .de
manera vertical u horizontal

CONECTOR DE

Representa una conexion o enlace con
ctra hoja diferente. Dentro del simbolo
se utitizara un numero arabigo gque

; ' indicara la actividad :a Ia cual continua
PAGINA el diagrama.

Representa una conexion enlace de

una parte del diagrama de flujo con

CONECTOR otra parte lejana del mismo, utifizando

para su conexion ndmerocs arabigos,
indicande la actividad con la que se
debe continuar,
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Viil.- ATENDER LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA

. Obietivo

Es atender con diligencia la administracion de las comunicaciones ofscsaies y el servicio
de informacidn a los usuarios, marcado el inicio de Gestién Documental.
Propésito:

Con base en el plan organizar y controiar mejor el trabajo v durante su realizacion se
pueden tener puntos de comparacion entre o que se quiere ¥y lo que se esta haciendo,
incluye las acciones prev;stas por: el ayuntamiento para ser reahzadas durante su
gobierno.
Alcance:

El presente procedimiento es de aplicacion general para todo e! personal de la
Direccidn Generai de Desarrollo Econémico: ;

. Referencias:
" Plan Estatal dé”De'sarrb’!Eé

Fian:Nacional: de Desarrotlo
Politicas: .

Se debera contar con petlmon en tlempo y forma

Befiniciones:

Recibe diariamente correspondencua de instituciones vy organismos publicos, privados y
de diversas empresas

Método de Trabajo:

Simbologia~

Descripcion de Act;vndades

- Diagrama-de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar y atender ia correspondencia del H. Ayuntamiento de Cuautla,
Morelos se establece e siguiente procedimiento

1.- PROCEDIMIENTO PARA ATEN:DE'R LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA

INICIC

CIUDADANIA / OTRA

. -DIRECCION DE
. DESARROLLO: |
" ECONOMICO Y
TURISMO

|2 SEReciBE CORRESPONDENCIA

SE DA SEGUIMIENTO S EL

3 |RESPONDIDO O Sl SE REQUIERE | “555323%53
" IPROPORCIONAR = ALGUNA| - TURISMO
INFORMACION

S| REQUIERE DE ACUSE DE RECIBO,| ~ D'RECCION DE

4 |SE ACUSA DE RECIBIDO Y SE gggﬁg;%ég
~ | ENTREGA AL SOLICITANTE TURISMO -
T CIUDADANIA/ GTRA |~ - -
5 | RECIBE ACUSE DE RECIBO DEPENDENGIA

DIRECCION DE
SE ARCHIVA Y SE RELACIONA DE DESARROLLO
ACUERDO A SU CATEGORIA ECONOMICO Y
TURISMO

FIN
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IAGRAMA DE FLUJO: ATENDER L4

=SPONSABL

INICIO

DIRECTOR ANALIZA EL

%

Se entrega

correspondencia

SE ACUSA DE RECIBIDO

-

SE SOLICITA ALGUN TRAMITE G
INFORMACION?

SE REQUIERE ACUSE DE RECIBIDO? : RN

DOCUMENTO PARA SU
INMEDIATA ATENCION Y
/O RESPUESTA

1

@

EMITE RESPUESTA BE OFICIO

!

SE LE DA TRAMITE

|

D
SE REGISTRA
DOCUMENTO EN LA
CARPETA DE
CORRESPONDENC|A
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. Referencias: .o
" Plan Estatal de:Desarro!Eo

1X.- BOLSA DE TRABAJO MUNICIPAL

Objetivo

Vincular a los buscadores de empleo con las oportumdades de trabajo que se generen en los
distintos sectores de la economia, a través de la ejecucion, eficiente vy oportuna, de
procedimientos de reclutamiento, preseleccion, vinculacion, envio y seguimiento de los
buscadores de empleo a los puestos de trabajo vacantes.

Proposito:

Apoyar a la ciudadania en su incorporacién-al mercado de trabajo dotandoles, bajo un modelo
de competencias, de las estrategias y herramientas que le permitan satisfacer sus
expectativas y motivaciones, enriqueciendo.asi su refacion con el medio laboral, al igual que
apoyar a las empresas a cubrir sus vacantes:

Alcance:

El presente procedimiento es de apllcaczon general para todo el personal de la Direccion
General de Planeac;on

Plan Nacional de Desarroito
Politicas:

» Secretaria def Trabajo y Prevzs:on Socnat
s« De acuerdo con el Art. 538 de'ia Ley Federa% del Trahajo.

Definiciones:

Para los efectos de este proced:mtenio se entendera por:

]

Vincular oportuna y eficazmente a los Buscadores de Empleo con los. Empleadores mediante
ta asociacion adecuada de los perfiles profesionales y de experiencia ofrecidos por los
primeros o requeridos por los segundos, de modo de colocar a los. buscadores de. empieo en
el puesto de trabajo mas adecuado a su formacion y experiencia y proveer a los empleadores
los candidatos mas apropiados a sus necesidades

Método de Trabajo:

Simbologia

Descripcion de Actividades

Diagrama de Flujo
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Con la finalidad de Bolsa de Trabajo Municipal del H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se
establece el siguiente procedimiento

2.- PROCEDIMIENTO PARA BOLSA DE TRABAJO MUNICIPAL

INICIO

EL INTERESADO ES ATENDIDO POR EL
PERSONAL DE BOLSA DE TRABAJO, Y
DEPENDIENDO 8! SE TRATA DE UN
CIUDADANO QUE SOLICITA EMPLEO C
| UNA EMPRESA QUE DESEA PUBLICAR S '
SUS VACANTES, RECLUTAR PERSONAL{ " CIUDADANO /
O CONSULTAR LA BASE DE DATOS DE EMPRESA

LOS ASPIRANTES A CONSEGUIR
EMPLEO, SE CANALIZA CON LA
PERSONA  INDICADA  PARA  QUE
| REALICE EL . TRAMITE .
CORRESPONDIENTE.

S| SE TRATA DE UN CIUDADANO QUE
SOLICITA EMPLEQ, SE LE REQUIERE
UNA COPIA DE SU IDENTIFICACION
OFICIAL Y UNA SOLICITUD DE EMPLEO
RECIENTE, ELABORADA A MANO POR
EL MISMO, ASl COMO SU SELECCION
2 |DE 5 OPCIONES DE TRABAJO| BOLSA DE TRABAJO
PUBLICADAS EN LA MAMPARA :

EXTERIOR. S| NO CUENTA CON LOS
DOCUMENTOS AQUI TERMINA EL
PROCESQ, ¥ SE LE INVITA A REUNIR
LOS REQUISITOS CORRESPONDIENTES
PARA PODER BRINDARLE EL SERVICIO

Sl PRESENTA LOS  DOCUMENTOS
3 CORRESPONDIENTES, SE LE PROPONE ! BOLSA DE TRABAJO
UNA ENTREVISTA CON EL PERSONAL
DE BOLSA DE TRABAJO PARA EVALUAR
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SU PERFIL, Sl ASI LO DESEA. St NO ES
ASI, DEJA SUS DOCUMENTOS PARA
INTEGRARLOS EN LA BASE DE DATOS
DE  ASPIRANTES A CONSEGUIR
EMPLEC, TERMINANDO AQUI EL
PROCESO.

SE REALIZA UNA ENTREVISTA CON EL
INTERESADO PARA EVALIUAR SU
PERFIL EN CORRELACION:CON LOS
PUESTOS DESEADOS POR EL MISMO.

BOLSA DE TRABAJO

Sl EL INTERESADO CUBRE ‘EL PERFIL
DESEADO  SE ' CANALIZA CON' LA
EMPRESA INTERESADA EN SU PERFIL,
TERMINANDO AQUI EL. PROCESO

BOLSA DE TRABAJO

, _'-_:__'__.f_HAl__:LA__ VACANTES ACORDE GON SU|. B
©PERFIL, - TERMINANDO  AQUE. -~ ELj -

PROCESO

_ BOLSADETRABAJO. |

S| ES UN REPRESENTANTE DE UNA
EMPRESA QUE DESEA PUBLICAR
VACANTES, SE LE SOLICITA LLENAR UN

|FORMATO. . DE = PUBLICACION" DE| |

VACANTES

BOLSA DE TRABAJO

SE PUBLICA SU VACANTE EN LAS
MAMPARAS ‘DISPUESTAS AL EFECTO,
TERMINANDO AQUI EL PROCESO.

BOLSA DE TRABAJO

S| DESEA- ENTREVISTAR PERSONAL
PARA SU POSTERIOR RECLUTAMIENTO,
SE LE REQUIERE UNA SOLICITUD

-~ “ HECHA EN'UNA HOJA MEMBRETADA DE |-

SU EMPRESA.

BOLSA DE TRABAJO

10

SE LE ASIGNA UN ESPACIO PARA QUE
ENTREVISTE AL PERSONAL A
RECLUTAR EN SU EMPRESA,
TERMINANDO AQUI EL PROCESOD.

BOLSA DE TRABAJO
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11

St DESEA CONSULTAR LA BASE DE
DATOS DE ASPIRANTES, SE LE
SOLICITA FIRMAR UNA RELACION EN
FORMA DE LISTA, DONDE SE ASIENTA
EL NOMBRE DEL INTERESADO, LA
FECHA, LA EMPRESA A DONDE
PERTENECE Y SU CARGO EN LA MISMA.

BOLSA DE TRABAJO

12

SE LE FACILITA LA BASE DE DATOS DE
LOS ASPIRANTES PARA SU CONSULTA,
TERMINANDO AQU{ EL: PROCESO

BOLSA DE TRABAJO

13

S| NO DESEA HACER NlNGUN TRAMITE
RELAGIONADO CON LA BOLSA DE
TRABAJO MUNICIPAL SE LE CANALIZA
AL AREA DE SU INTERES, FINALIZANDO
AQUI EL PROCESO '

BOLSA DE TRABAJO

FIN
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FOMENTAREL EMPLEQ EN :COORDINACION CON EL SECTOR EMPRESARIAL

CHIDADANO / : e
TIEMPO EMPRESARIO DIREGCION DE DE SARROLLO ECONOM CO — BOLSA DE TRABAJD
g i 4
ACUDE 1A5.
H %iﬁg?%g%? SOLICITA S PRESENTA s g SEREALIZA UNA
3.5 MINUTOS DESARROILG EMPLEQ QUCUMENTOS} T revisa
P ECONOMICO
35 MINUTOS : Vo &
M ) S NO 2 NO 3 SECANALIZA
3-5 MINUTOS ¥ B ¥ CONEA
4 SELESOLICITA EMPRESA
30 MINUTOS PRESENTAR SELE INTERESADA
COPIADE : NCTIFICARA EN SUPERFIL
CUANDD
5 ENTIFICACION AGUNA
3-5 MINUTOS OFICIALY
EMPRESASE
SOLICHUD DE A
INTERESE EN
NO EMPLED
3 SUPERFIL 5
3.5 MINUTOS RECITNTE
et SELEINVITA A REGRESAR MAS A
T e DELANTE CUARDO HALLA
3-5 MINUTOS VACANTES ACORDES A 5U PERFIL
8
3-5 MINUTOS
7
SELESSLICITA
N LLENAR ¥
‘ij&ﬁﬁgﬁﬂ Sk FORMATO DE I SEC%&%SU FIN
i CU L PUBUICAGION DE
VACANTES
NO 9 19
I [— SEcaseaun
LUESEA RECLUTAR 5 : SOLICTTUD POR . ENTREVISTE AL
PERSONALY =¥ ESCRITO EN HOIA el
8 ey T e N COPRRSONALY 7 T T MEMBRETADA PERSONAL A RECLUTAR
3-5 MINUTOS ! EN SUEMPRESA
16 NO
35 MINUTOS
¥ 11 12
11
3.5 MINUTOS SEINSCRIBE EN LA B
i ] SELEFACILTA LA
12 ¢ DESEA CONSULTA! 5 B RELACION DE | BASEDE BATOS OF
25 MINUTOS BASEDEDATOS? EMPRESAS LOS ASPIRANTES
CONSLILTANTES
NO 13
SECANALIZA AL w
AREA P FIN )
CORRESPONDIENTE
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X.- CAPACITACIONES EMPRESARIALES

Objetivo

La }capacitacién como todo proceso educativo cumple una funcidn eminente; la formacion y
actualizacion de los recursos humanos, reditia en el individuo como progreso personal y en
beneficio de sus relaciones con el medio social. _

es lograr la adaptacién de personal pard el ejercicio de determinada funcion

Propésito: s

En la sociedad actual, la capacitacion es considerada como una forma extraescolar de

aprendizaje, necesaria para el desarrolio de cuadros de personal calificado e indispensable

nara responder a los requenmlentos del avance tecnolégico y elevar la productividad en
cualquier organizacion.

Alcance:
El presente procedimiento es de aplicac:on genera! para todo el personai de la Direccion

_General de: Desarrollo Economloo
“'Referencias:.

Plan Estatal de Desarrollo

Plan Nacsonai de: Desarrol!o

Politicas: '

Esta accion metodologlca hace referenc:a ala espemﬁcacuon de acciones clave para:

establecer prioridades de capacitacion, sugeriracciones de formacién y sus contenidos, asi
como las personas y areas para su atencion:
Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por

« Plan Municipal de Desarrollo :
s .Consejo municipal de Desarrolio Economlco

10.Método de Trabajo:

]

-]

]

Simbologia

Descripeion de Actividades

Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar las Capacitaciones Empresariales se establece el siguiente
procedimiento

3.- CAPACITAC!ONE_S;.EIV[PRESAREALES

Dxrecmon de Desarrollo ’ Se soiucutan capacrtacnones a fa secretaﬂa de economia deE
Econdmico edo de Morelos

. . : si requiere capacitacion empresarial, y si hay capacitaciones
Ciudadania _ 2

_ programadas, se le hace extensiva la invitacion a la misma
Director  de  Desarrollo 3 Se recibe la confirmacion de ia capamtacnon el tema la fecha y

Economlco e Al L la horaen que se impartlra lamisma o i
- S e erand ne: confirmada la - f hora tema de la

Director de" Besarrolio | o _.C ando se fiene. confirmada la fecha, la y-

ECONGMIGO. o 4 [ capacitacion, se programa y se: dlfunde ai pubi;co en general

| por los medios dzsponlbles
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- DIAGRAMA DE FLUJ(

( INICIO

Se solicitan capacitaciones a

Morelos. .

\a secretaria del edo. De” -

D

Si requiere capacitacion

programadas, se le hace
extensiva la invitacidon a ia

empresarial, y s hay
capacitacidhes

capacitacion empresarial en

£l ciudadano acude a Ia

la fecha programada,

concluyendo aqui el

Si no hay capacitaciones
empresariales programadas,
se soficita una a la secretaria

de economia del edo. De

Mnralng

|

Cuando se tiene confirmada la
fecha, la horay tema de la
capacitacion, se programay
se difunde al publico en
general por los medios
disponibles
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X1.- INTEGRACION DE EL CONSEJO DE DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO

. Objetivo

Esta integrado por representantes del gobierno, la academia, la iniciativa privada vy el sector
social, quienes incidiran en la toma de decisiones y ia eiaborac:on de politicas publicas para
potenciar el desarrollo del municipio.

Propdésito:

El Consejo Municipal de DESARROLLO ECONOMICO sera el responsable de delinear las
estrategias, politicas y lineamientos de: desarroilo ‘municipal en materia de actividades y
seguimiento a los programas, proyectos y acmones derivadas del plan municipal.

Alcance:

El presente procedimiento es de aphcacson generaE para todo el personal de la Direccion
General de Desarrolio Econdmico.

Referencias:

.lLeyde PEaneac;on _ - R
“Ley Organsca i\/luni(:ipai del Estado de Morelos

Regiamento mtenor del COPLADEMUN Cuautla More!os

PGilticaS B R L
Se presentara e! anteproyecto admmlstratwo y operativo de! conse;o mumczpal
Definiciones:

ara los efectos de este procedsmtento se entendera por

Direccion de Planeacién: Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal.
Método de Trabajo:

Simbologia - - :
Descripciénde Act;vudades
Diagrama de Flujo
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Con la finalidad de integrar el Consejo Municipal de Desarrolio Economico se establece el siguiente

procedimiento

DESARROLLO

INICIO
SE INTEGRA EL  CONSEJO| DIRECCION DE
MUNICIPAL DE DESARROLLO DESARROLLO
ECONOMICO, . INDUSTRIA = Y| ECONOMICOY | .. ..
COMERCIO Sl TURISMO
SE CONVOCA AL PUBLICO EN "Di_RECCi@m‘pE —I
GENERAL, AL SECTOR| DESARROLLO
EMPRESARIAL Y COMERCIAL" A ECONOMICCO Y
FORMAR PARTE DEL CONSEJO TURISMO
S! EL. CIUDADANO NO ASISTE A LA %ESE:%%TFS
CONVOCATORIA CONCLUYE AQuUI T
| EL PROGESD . ECONOMICO Y
TURISMO
S| ASISTEN A LA CONVOCATORIA SE DIRECCION DE
FORMULA LA ESTRUCTURA DEL DESARROLLO
CONSEJO Y SE CELEBRA LA TOMA| ECONOMICOY
DE PROTESTA TURISMO .
|- DIRECCION DE
SE CELEBRAN SESIONES DESARROLLO
ORDINARIAS ECONOMICO Y
TURISMO
DIRECCION DE
SE CELEBRAN SESIONES DESARROLLO
EXTRAORDINARIAS ECONOMICO ¥
TURISMO
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DIRECCION DE
SE  RINDEN CUENTAS A LA DESARROLLO
CIUDADANIA | ECONOMICO Y
TURISMO

FIN
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Se convoca al publico en
general, al sector
empresarial y comercial a
format parte del consejo
misma

Se integra el consejo
municipal de desarrollo
econdmice, indust'r'ia'y

comercios

Si el ciudadano no asiste a
la convocatoria concluye
aqui el proceso

Si asisten a la convocatoria

se formula la estructura del

consejo y se celebra la toma
de protesta

v

Se celebran sesiones

ordinarias

Se celebran sesionas

extraordinarias

W

Se rinden cuentas a
la ciudadania
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Xil.- CURSOS DE AUTCEMPLEC

1. Objetivo

2. Surninistrar informacidn sobre autoempleo como via de acceso al mercado iaboral

3. Propésito:

4. Descripcion del producto o servicio que se qunere y crear grupo de personas a los que va
dirigido

5. Alcance:

e El presente procedimiento es de apiicamon generat para todo el personal de la Direccién
General de Desarrolio Econémico. o

6. Referencias:’

¢ Plan Estatal de Desarrollc

« Plan Nacional de Desarrollo

7. Politicas:

L

. pablicos en: general y buscadores-de empleo que desean desarrollar una actividad por
" cuenta propia RIS e

Definiciones: =~ ) R R e
Para los efectos de este procedlm:ento se entendera por
ONG: ORGANISMOS NO GUBERNAMENTALES!

8. Método de Trabajo:
Simbologia

Descripcidon de Actividades
Diagrama de Flujo
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Con la finalidad de especificar los CURSOS DE AUTOEMPLEO
pmcedimien_io

DESARROLLO

iNICIO

se establece el siguiente

—y

EL CIUDADANO ACUDE A 1A DIRECCION A
SOLICITAR CURSOS PARA EL AUTOEMPLEO

CIUDADANO SOLICITANTE

SI ES LA PRIMER VISITA, SE LE PROPORCIONA DIRECCION DE
2.0 LA LISTA DE CURSOS Y 10S" REQUISITOS DESARRGLLO .
- 3TERM!NANDO AQUi EL PROCESO : ECONOM?COYTURISMO
TSI ACUDE A ENTREGAR SOLICITUD Y ANEXOS;. E S
SE LE RECIBEN LOS MISMOS PARA INICIAR LA|
3 GESTION DEL CURSO PARA EL AUTOEMPLEO CIUDADANO SOLICITANTE
CON LA BRIGADA 105 DGTA
RECIBE NOTIFICACION DE DISPONIBILIDAD DEL
4 CURSO SOLIGITADO piqDAmNo SOLICITANTE
5 SE LLEVA A CABO EL CURSO CECATI
5 SE MONITOREA EL CURSO, SI AUN NO HA %S&;g;%ifg
CONCLUIDO, SE LE DA SEGUIMIENTO ECONOMICO Y TURISMO
DIRECCION DE
. CONCLUYE Y FORMALIZA LA CLAUSURA DE LA DESARROLLO.

MISMA, FINALIZANDO AQUI EL PROCESO.

ECONOMICO Y TURISMO

FIN
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Si acude a enfregar sclicitud
para iniciar la gestion del
curso para el autoempleo

con el cecati.

( INICIO > Sies la primera
i ~visita, se le

- proporciona la lista

de cursos y los.

reqguisitos . .
4 ! Recibe notificacion de

disponibitidad del
curso solicitado

_terminando aqui el

El ciudadano a¢ude ala Tl DrOceso.
direccién a solicitar cursos ' ' '
para el autcempleo

Se lleva a | Se monitorea
cabo el curso el curse, si aln
no ha

~ 1 concluido, se le
da seguimiento

Concluye y formaliza
§§a c[aus_ura.de fa -
misma, finalizando
aqui i procesa.

=D




DIRECC!ON GENERAL DE
T = DESARRCLLO
P i ECONOMICCO Y TURISMO

H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS

CLAVE: MP-DGDET-2019

- EMISION: 01

Pagina 26 de 28

Xill. DIRECTORIO

Director General de Desarrollo
Econémico y Turismo

Arq 1rmaNVéie aRobEesCamacho

| '01 735 35 4 45 44

Callejon A:gua'y"é #8 Col.
Centro Cuautla, Mor.

C. Yolanda Taboada Vazquez
Atencion Empresarial

01-735.35 4 45 44

Callejon Aguayo #8 Col.
Centro Cuautla, Mor.

C. Leticia Cortez Gonzalez
Secretaria

01-735 35 4 45 44

Callejon Aguayo #8 Col.
Centro Cuautla, Mor.

C. Gonzalo Gomez Lara
Atencitn a Solicitantes

01-735 35 4 45 44

Callejon Aguayo #8 Col.
Centro Cuautla, Mor.

Vigue
Atenc;on a soi:catantes

C. Femando Ladron de Guevara_

 01-73535 4 4544

Callejon Aguayo #8 Col.
: Centro Cuautla Mor i

C. Ivan Elizalde Moyao . -
Capacitacion Empresarial

01735354 4544 |

_ _Caltejon Aguayo #8 Col.
. Centro Cuautla, Mor.

Atencion empresarial

C. Elsa Marfa Camargo Aguilar -

017353544544

CaHeJon Aguayo #8 Col.
Centro Cuautla, Mor.

Lic. Natividad Ramos Canul

"01-735 35 4 45 44

Callejon Aguayo #8 Col.
Centro Cuautla, Mor.

Ing. Azucena ldalia Meza Romero

01-7353544544

Callejon Aguayo #8 Col.

_.Centro Cuautla, Mor.
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XIV. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO:

FECHA DE TERMINO:

04 de Noviembre de 2019

l 06 de Noviembre de 2019 ]

SIPANTES

Yolanda Taboada 'Vazquez

A’sencron Empresaﬁaf

Lsticia Cortez Gonzalez

Secretaria

Atencion a Soliciiantes

. Fernando Ladron de Guevara Vigue

Atencidn a solicitantes

C
C.
C. Gonzalo Gomez Lara
C
C

. lvan Elizalde Moyao

Capacitacion Empresanal

C. Elsa Maria Camargo-Aguilar

Atencién empresarial

Ing. Azucena ldalia Meza Romero™ -

~Auxiliar Administrativo

Lic. Natividad Ramos Canul

_Auxiliar Administrativo

RESPONSABLE DE LA ELABORAGION DEL
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Arqg. Irma Valeria Robles Camacho
Director General de Desarrollo Econémico y Turismo
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XV. ANEXOS

1.- Formatos de registro de vacante

DNRAHEIPRL D VR ITLS, IR S

BOL50 TDE TRABAD MUNIT AL,

LAE Wan abltESs

ENPRESASCLSTANTE

DIRECCION DE DESARROLLO ECONGMICO

CEIN DE LA VAZARTE

INFORNMACION DE SORIADTO




