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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones Ili, XXXI y XXXilI, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion- Pdblica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012,
-y Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal,
publicado el 16 de Abril de 2014, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”
numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacion,
Politicas y Procedimientos de la Directzfén de Fomento al Empleo y Apoyo a la
Productividad, el cual contiene infojmagiopl referente a su estructura vy
funcionamiento y tiene como objetivo| sepirt dg instrumento de consulta e
induccion para el personal, / :

Juan Diego F\ors laz de Ledn
Secretario de Turi Désarrollo Econémico

Director General de CpfereisAhdustitay Servicios.

Francisco Carbdjal Zapata o
Coordinador.d8 Modernizacion Administrativa

ELABORO
: B

kY
.

Roselia Uridgteyui Bahena
Directora de Fomento al Emipleo y Apoyo a la Productividad

E

Fecha de Vo. Bo. VERSION No. de
Autorizacién - Jefe de Departamento de Desarrollo (afio) paginas

7 : ) Organizacional
12/3ept/2016 WY Laisa Isela Cano Dominguez . 2016 42
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Il. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Direccion de Fomento al
Empleo y Apoyo a la Productividad, se ha elaborado en cumplimiento a la Ley de
Transparencia, con la finalidad de dar a conocer como esta integrada y el propésito
para o cual fue creada, y de esta forma cumplir con las normas de calidad

establecidas.

El presente manual es para el uso de todo el personal, tanto administrativo como
operativo, el cual contiene la estructura orgénica, especificando niveles jerarquicos y
responsabilidades, asi como la integracion del sistema funcional de la Direccion.

i




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave: DT-STyDE-

\

: DFEYAP-VI1-til
SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO Revisidn: 03
ECONOMICO Pagina: 5 de 42
CUERNAVACA  Zstanos - DIRECCION DE FOMENTO AL EMPLEO Y APOYO A LA
: PRODUCTIVIDAD

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

lIl. OBJETIVO

Ayudar a solucionar las dificultades que enfrentan demandantes y oferentes de
empleo para encontrarse en el mercado laboral, debido, por una parte, a la
insuficiencia de conocimientos, habilidades y destrezas laborales; falta - de
recursos para: buscar o mantener un empleo, iniciar o fortalecer una actividad
por cuenta propia, trasladarse a mercados con oferta de empleos;, o bien
adecuar sus habilidades laborales; y por otra parte, la falta de promocién de las
vacantes disponibles para su ocupacion.

Promover la generacién de empleos a través de la colocacién cuantitativa y
cualitativa de los trabajadores desempleados, proporcichando las herramlentas
necesarias para gue incursionen en el sector productivo.

Brindar los medios necesarios para unpulsar [a capacitacién de las personas que
buscan empleo, asi como también la orientacion y herramientas para el
autoempleo y la microempresa.

Estudiar el comportamiento del mercado regional elaborando de manera
colegiada con los organismos de la sociedad civil, educativa, empresarial y
gubernamental, propuestas para la generacién de empleos en el Municipio.

Ofrecer al sector empresarial la oportunidad de publicar sus vacantes sin costo
~alguno y durante el tiempo que sea necesario, logrando de esta forma ampliar
las posibilidades de promocién y de reclutamiento de personal para las
empresas. ' ' ' '

Conjuntar las acciones de Instituciones Publicas, Privadas y Sociales, para
promover, difundir, facilitar y agilizar la inclusion laboral de las personas con
discapacidad, adultas mayores y personas que viven con VIH/SIDA, mediante la
vinculacién de los ofertantes y demandantes de empleo.

Informar, onentar y gestionar a los ciudadanos en un solo !ugar de los tramites.
necesarios para abrir un negocio, de tal forma que el ciudadano pueda empezar
con sus actividades empresariales en el menor tiempo posible.
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IV. MARCO JURIDICO y NORMATIVO

1.Constitucion Politica de los Eétados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberanc del Estado de Morelos
Ley Federal de los Trabajadbres al Servicio del Estado.
~ Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
L ey Estatal de Planeacion.
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gestion Piblico del Estado de Morelos.

© N O o kRN

Ley de Servicio Civil del Estado de Morelos.

9. Ley de informacion puablica, Estadistica ¥ Protecc;on de Datos Personales del
Estado de Morelos.

10. Bando de policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

11. Reglamento de Gobierno y de la Administracién publica Municipal de Cuernavaca
Morelos. ‘

12. Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.
13. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca Morelos.
14. Programa Operativo Anual (POA) 20186.

15. Manual de Organizacion, Politicas y Procedimiento de la Coordlnaczon de
Modernizacion Administrativa.

~ 16. Reglamento Interior de La Secretaria de Turismo y Desarrollo Econom;co del
Ayuntamiento de Cuernavaca. ‘ -

17. Acuerdo de Cabildo AC006/SO/27-1-09/357 de fecha 27 de Enero del 2009 por el
gue se autoriza el catalogo de giros para el Sistema de Apertura Rapida de
Empresas.

18.. Acuerdo de Cabildo AC/SO/1-XI11-09/024 de fecha 1 de Diciembre de 2009 por el
que modifica el catalogo de giros para el Sistema de Apertura Rapida de Empresas.

19. Firma de Convenio de colaboracion entre el Ayuntamiento de Cuernavaca y el
Servicio Nacional del Empleo SO/AC-20/28-1-2016 de fecha 3 de Mayo del 2016.

20. Demas Leyes, Reglamento, Circulares, Decretos y ofras - disposiciones de
caracter administrativo y de observacion general en el ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Contribuir a través de servicios de informacién y orientacién laboral; de capacﬂac;on para
el empleo y el autoempleo; y de acciones de movilidad laboral: al crecimiento econémico
del Municipio de Cuernavaca desarrollando e implementado esquemas de fortalecimiento

_para la empresa local y fomentando ademas de la cultura emprendedora, la creacion de
fuentes de empleo y autoempieo que contribuyan al mejoramiento del nivel de vida de sus
habitantes.

VISION

Reconocimiento de la poblacion desempleada y subempleada como Ia mejor opcién
en la orientacién para la biisqueda de empleo, proporcionando un servicio oportuno
y de calidad. Haber contribuido a la formacién del capital humano y a elevar los
niveles de produccidn, productividad empresarial y el desarrollo de Cuernavaca,
mediante la promocién de la capacitacion y el vinculo de la empresa, los
-trabajadores, instituciones capacitadoras y organismos que ofertan y demandan
empleo.

VALORES
(Del Plan Municipal de Desarrollo)

Confianza Compromiso Social
Equidad Eficacia '
Eficiencia Honestidad

Identidad Imparcialidad
Justicia Legalidad 1‘
Objetividad ' Rendicién de Cuentas
Respeto Sustentabilidad

Transparencia
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA

PUESTO | NOMBRE SUBTOTAL | TOTAL
| Directora de Fomento al |Uriéstegui Bahena Rosetia 1
Empleo : 1
Jefe de Depa'rtaménto de |Sanchez Ocampo Patricio 1
| Estimulos a [a Inversidén '
y Apoyo a la
Productividad
Jefe de Departamento de | Delgado Zamora Hazael 1 2
Bolsa de Trabajo
Analista Administrativo NUfez Dupont Leticia 1
Jefe de Oficina Morales Saenz Maria Elva Teresa 1
Jefe de Oficina Daniela Fernanda Peralta Gonzalez 1
{comisionada)
Analista Administrativo. . | Hernandez Cruz Maria Luisa 1
: ' , {comisionada)
Analista Administrativo Estrada Juarez Maximina i
Secretaria Vacante 1 6
TOTAL 9
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VL. DESCRIPCION Y PERFIL. DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Directora de Fomento al Empleo y Director General de Comercio,
Apoyo a la Productividad . _ Industria y Servicios

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Bolsa de Trabajo
Jefe de Departamento de Estimulos a la Inversion.

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econémiico,
Articulo 12; ejercera las facultades y atribuciones siguientes:

I Planear programar, Ejecutar y dar seguimiento a las acciones de estimulos a
la inversion con los sectores productivos, los Gobiernos Federal, Estatal y
Municipal, Organismos no Gubernamentales e Instituciones que permitan
generar opciones de financiamiento empresarial;

Il. Planear, programar, coordinar, ejecutar y dar seguimiento a las acciones de
estimulos a la inversion con los sectores productivos, los Gobierno Federal,

“Estatal y  Municipal, Organismos No Gubernamentales e Instituciones
Educativas que permitan generar y operar programas de formacién empresarial
para la competitividad;

lil. Planear, programar, coordinar, ejecutar y dar seguimiento a las acciones en
materia de asesoria y orientacidén que permitan llevar a cabo la lmplementamon
de planes de negocios;

IV. Proponer programas y acciones para fomentar la creacién de empleos para el
mejoramiento integral y el desarrollo de la actividad empresarial en el
Municipio;

V. Coordinar y vigilar las actividades y funcionamiento del Centro de Atencién

~ Empresarial Morelense, CAEM;

VL. Patrticipar en eventos que fomenten el empleo, la capacitacion, asesoria e
incubacién de negocios que generen empleos; 5

VII. Disefiar y coordinar las Ferias de! Empleo del Municipio;

VIII. Elaborar Convenios de Coordinacion o vinculacion entre el Municipio vy las
Instituciones Académicas, Centros de Investigacion, Camaras e Incubadoras;

IX. Fomentar las relaciones institucionales con las Dependencias Estatales y
Federales, por medio de Convenlos de Coordinacién para impulsar el empleo
dentro del Municipio; _

X. Difundir las oportunidades de empleo dentro del Municipio, vinculando a los
oferentes y buscadores con los sectores sociales, comerciales y productivos
del Municipio;
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A LA PRODUCTIVIDAD
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO _ JEFE INMEDIATO
Directora de Fomento al Empleo y Director General de Comercio,
Apoyo a la Productividad Industria y Servicios

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Bolsa de Trabajb
Jefe de Departamento de Estimulos a la Inversién.

FUNCIONES PRINCIPALES

Xt

XIl.
XIH.

XV,

XV.
- XVIL
XVIL

XVIIL.

- XIX.

XX.

XXI.

Administrar dentro del portal de internet del Ayuntamiento, un enlace donde el
solicitante de empleo pueda encontrar las diferentes- bolsas de trabajo y el
padron de las empresas &filiadas;

Colaborar con las acciones de los Programas y Proyectos Estratégicos
Federales y Estatales en materia de fomento al empleo y capacitacion:
Promover entre las empresas dentro del Municipio la contratacién de
personas con capacidades diferentes y adultos mayores; !

Verificar y darle seguimiento a la aplicacion de normatividad en relacion a los
Programas Federales y Estatales correspondientes a la creacion de empleos,
capacitacion y actividades relacionadas que fomenten el empleo en el
Municipio;

Dar seguimiento a los Convenios en los que el Municipio sea parte en materia
de fomento al empleo y capacitacion;

Dar seguimiento a la ocupacién de las vacantes y proyectos que fueron
instaurados por esta Dependencia;

Elaborar los anteproyectos de Programa Operativo Anual y Presupuesto
Anual, de la Dependencia a su cargo; asi como, elaborar el Manual de
Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion a su cargo;
Establecer mecanismos de coordinacién con diferentes instituciones del
subsector econdémico del nivel Federal, Estatal y Municipal;

Integrar y elaborar el informe de los avances programatico presupuestal de
acuerdo a los calendarios de seguimiento y evaluacion implementadas por la
Administracion; asi como, integrar el informe anual de gobierno,
correspondiente a las actividades de la Unidad Administrativa a su cargo;
Rendir un informe mensual a la Direccién Generai de las actividades
realizadas por la unidad administrativa a su cargo, y

Las demas que le otorguen las Leyes y Reglamentos, aphcabfes o le

encomienden sus superiores Jerarquicos.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO | ESCOLARIDAD
Directora de Fomente al Empleo y Licenciatura en Recursos Humanos o
Apoyo a la Productividad carrera afin 5

~ CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion
Contabilidad / Finanzas
Derecho Laboral
Recursos Humanos
Desarrollo Organizacional
Planeacion Estratégica

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 aftos ' L Oficina y en campo

i

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad Alto
Responsabilidad
Iniciativa

Respeto
Amabilidad

Actitud de Servicio

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Estimulos a Directora de Fomento al Empleo y
la Inversion y Apoyo a la Productividad Apoyo a la Productividad

PERSONAL A SU CARGO

Analista Administrativo

¢

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econdmico,
Articulo 23; ejercera las funciones y atribuciones siguientes:

I. Coadyuvar, programar, coordinar, ejecutar y dar seguimiento a las acciones de
estimulos a la inversion con los sectores productives, los Gobiernos Federal, Estatal y
Municipal, Organismos no Gubernamentales e Instituciones Educativas que permitan
generar opciones de financiamiento;

fl. Coadyuvar, programar, coordinar, ejecutar y dar seguimiento a las acciones de
estimulos a la inversién con los sectores productivos, los Gobiernos Federal, Estatal y
Municipal, Organismos No Gubernamentales e Instituciones Educativas que permitan
generar y operar programas de formacion empresarial para la competitividad;

[It. Coadyuvar, programar, coordinar, ejecutar y dar seguimiento a las acciones en
materia de asesorfa y orientacién que permitan llevar a cabo la implementacién de
planes de negocios;

V. Apoyar en la elaboracion vy présentacic’;n del Programa Operativo Anual y del
Presupuesto Anual;

V. Colaborar en la eiaboracién y/o actualizacion del Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos de la Unidad Administrativa a su cargo;

VI. Informar a la Direccién General sobre el desemperiio del Departamento para el
adecuado seguimiento de los proyectos;

VIL. Impartir y vincular a los empresarios y/o emprendedores con los cursos de
capacitacion empresarial;

V1. Colaborar en la integracion del informe anual de actividades, y

IX. Las demas que le otorguen las Leyes y Reglamentos aplicables o le encomienden
SUs superiores jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO o
PUESTO . ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Estimulos a la Licenciatura en Adm:mstramon o Derecho
Inversion y Apoyo a la Productividad ylo Carrera Afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
¢ Administracion/Economia
¢ Microsoft Office .

+ Conocimiento de erdenamientos generales, asi como los que competen directamente
a la Direccion de Fomento a ia inversion
¢ Relaciones publicas

s Programas Federales y Estatales en maferia de inversién (créditos y estimulos)

EXPERIENCIA LABORAL CONDICION'ES DE TRABAJO
2 Afos Oficina y en campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Actitud de servicio Proactivo Medio

Disciplina Iniciativa
Compafierismo

Trabajo en equipo

| Propositivo

ESFUERZO
Mental
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DESCRIPGION DE PUESTOS

PUESTO : : JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Bolsa de Directora de Fomento al Empleo y
Trabajo B Apoyo a la Productividad

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Oficina' (2)
Analista Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Desarrolio Econdmico,
Articulo 22; ejercera las funciones y atribuciones siguientes:

|.  Establecer un vmculo entre el ctudadano desempleado y empresas para informar
sobre plazas vacantes;

Il Asesorar a los ciudadanos desempleados recibiendo las solicitudes y apoyo para el
llenado de las mismas, la revision, seleccion e integracién de expedientes con datos
de los solicitantes;

Ifl.  Informar a la ciudadania sobre programas gubemamentales que ofrece el
Ayuntamiento y el Servicio Nacional de Empleo;

V. Coadyuvar con las empresas a fin de dar seguimiento y continuidad en relacién al
personal contratado;

V. Brindar atencién via internet y telefénica a los buscadores de empieo y empresas
solicitantes;

VI Revisar que el desempleado cumpla con el perfil que pide la empresa solicitante, de
no ser asi, brindar la capacitacion por parte del municipio o por medio de la
vinculacion que existe con el Servicio Nacional de Empleo;

VIl.  Elaborar y actualizar el padrén de bolsa de trabajo, asi como de las empresas
afiliadas;
VIli.  Supervisar, vigilar y coordinar el seguimiento de aperturas de negocios;

(IX. Vigilar el sistema de digitalizacidén y acreditacion de requisitos;
X.  Solicitar reportes semanales al Centro de Atencién Empresarial Morelense, y
Xl.  Las demas que le asigne su jefe inmediato o superior.
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PUESTO

Jefe de Departamento de Bolsa de
Trabajo

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Administracion,
Recursos Humano o afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Psicologia laboral

Habilidades Gerenciales
Relaciones Humanas.

e & & & & o

Trabajo en equipo

Control y Administracion de Recursos Humanos

Reglamentos y Estatutos del Municipio.

EXPERIENCIA LABORAL

| 3 afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad
Responsabilidad
Iniciativa

Respeto
Amabilidad

Actitud de Servicio

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina y en campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental
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CUERNAVACA  £5TAMOS DIRECCION DE FOMENTO AL EMPLEO Y APOYO
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO : _ JEFE INMEDIATO

Analista Administrativo Directora de Fomento al Empleo y
' ' Apoyo a la Productividad

PERSONAL A SU CARGO
“ninguno” '

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Elaborar e integrar los documentos de la Direccién;

Il. Coordinar la agenda del Director; _

il Manejar y controlar el archivo y la correspondencia de la Direccion;

IV.  Atender los teléfonos;

V. Apoyar la integracion y elaboracion de informes de acuerdo a los calendarios
de seguimiento y evaluacion;

VI.  Apoyar en materia de asesoria y orlentac:ton para llevar a cabo la vinculacién
laboral;

VII. Apoyar en la elaboracion y presentacion del Programa Operativo Anual y del
Presupuesto Anual.

VIIl.  Apoyar en la elaboracion y actualizacién del Manual de Organizacion,
Politicas y Procedimientos; ‘

IX.  Apovar en la realizacion de la actualizacién de las Guias de Tramites de la
Direccion;

X. Apoyar en la elaboracion e integracion de informes y documentos que le
requiera el Director;

XL Y las demas que le asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Analista Administrativo Preparatoria o carrera trunca.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Administracion y Finanzas
o Computacion
s Mercadotecnia

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afio - | Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad Bajo
Responsabilidad .
Iniciativa
Respeto
Amabilidad

Actitud de Servicio

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO , JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina Jefe de Departamento de Bolsa de
a Trabajo

PERSONAL A SU CARGO

Analista Administrativo (2)
Secretaria |

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Recibir y Registrar las Aperturas de negocios;
. | Verificar.el Uso de Suelo en Carta Urbana:
Il Revision de Tramites Ingresados y Verificacion;

IV.  Seguimiento de tramites en el Sistema de Digitalizacion y acreditamiento de
requisitos;

V. Atencion y orientacion de tramites de Salud, Uso de Suelo, Proteccion Civil,
Anuncios y Vinculacion para cursos de capacitacion y financiamiento;

VI.  Elaboracion de Reportes;

Vil.  Entregar las Aperturas al Usuario y levantamiento de encuestas sobre la atencion
en el servicio y elaboracion del reporte correspondiente; :

VIII. Y las demas gue le asigne y le delegue su jefe inmediato o su sdperior.
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COERMAYACA NG A LA PRODUCTIVIDAD
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y |T-PM-CMA-04
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Oficina

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Nivel Medio Superior o Carrera trunca

En las &reas de Administracion
Gestion y control de Recursos
Habilidades Gerenciales
Relaciones Humanas.

Reglamentos y Estatutos del Mumclp:o.

Trabajo en equipo

- EXPERIENCIA LABORAL

2 afios en administracién publica

ACTITUD / PERSONALIDAD

De servicio
Dinamico
Responsable
Honesto
Ftica

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mental
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A LA PRODUCTIVIDAD
REFERENCIA; PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

PUESTO , - : JEFE INMEDIATO

DESCRIPCION DE PUESTOS

Secretaria Jefe de Oficina

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRlNCIPALES

V.

Vil

VIIL

Informar y asesorar al usuarlo para el tramite de Apertura;
Revisar y recibir los tramites:

Consultar la carta urbana para ver si es procedente el giro de acuerdo a la
compatibilidad de uso de suelo;

Determinar qué tipo de SARE o no SARE se maneja segun el giro y la ubicacion
del establecimiento;

Entregar las Licencias a los Usuarios;

Tramitar y llevar aviso de Salud a la Secretarla para su registro y posteriormente
recogerios;

Digitalizar los tramites de apertura;

Lievar el registro de atencion a usuarios y la tabla de zonificacion y
compatibilidad de uso de suelo:

Y las demas que le asigne vy le delegue su jefe inmediato o su superior.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Secretaria

Nivel Medio Superior o Carrera trunca

. CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Ortografia

- Manejo de PC y Office
Relaciones humanas
Trabajo en equipo

-EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios en puesto similar

Oficina

“ACTITUD / PERSONALIDAD -

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Actitud de Servicio
Actitud Positiva
Honestidad
Trabajo en equipo
Disciplinay tenaz

Bajo

ESFUERZO

Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Analista Administrativo (2) | Jefe de Oficina

PERSONAL A SU CARGO

“ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

Asesorar a los empresarios y/o emprendedores en los tramites a seguir para la

obtencidn de su Licencia de Funcionamiento;

il Vincular a los empresarios y/o emprendedores a las Instituciones y/u
Organismos que los apoyen con financiamientos para mejorar sus negocios.

fi. Proporcionar informacién referente a los programas de formacién empresarial

- para la competitividad que maneja la Direccién;

V. Reallizar acciones de promocion de las actividades y/o eventos a realizarse por

parte de la Direccidon u otra Institucion a fin.

V. Y las demas actividades que le asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO . ESCOLARIDAD

Analista Administrativo Preparatoria o carrera trunca
CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Administracion y Finanzas

¢« Comercializacion :

o Computacion l‘
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 ARos Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD = - NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad _ Bajo

Responsabilidad

Iniciativa

Respeto

Amabilidad ¥

Actitud de Servicio
ESFUERZO

Mental
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IX. POLITICAS ‘~

1. Establecer relacion laboral con respeto y honestidad hacia los compaiieros.

2. Presentar a su jefe directo datos personales como domicilio, teléfono, email: para poder
establecer comunicacién directa y favorecer 1a relacion laboral.

3. Vestir de acuerdo a las actividades laborales.
4. Presentarse a su area laboral puntualmente.

5. Apoyar en los eventos especiales realizados por la Direccion y por la Secretaria de
- Desarrollo Econémico.

6. Firmar listas de asistencia.

7. Solicitar a su jefe directo permiso de inasistencia laboral con anticipacion. En caso de
no asistir por motivos de fuerza mayor, notificarlo a su area laboral.

8. Solicitar a su jefe directo permiso para el uso de dias econémicos, asi como reportarlo
a la coordinacion administrativa.

9. En caso de inasistencia por enfermedad, presentar la incapacidad expedida por el
ISSSTE a su jefe directo, para la elaboracion del justificante en la fecha de expedicion
de la misma (no se aceptaran recetas médicas de particulares para que sean tomadas
como incapacidades).

10.No se permite fomentar el comercio dentro del area laboral.

11.No se perm‘ite presentarse a laborar en estado etilico, ni bajo el influjo de cualguier tipo
de droga.

12.No se permite hacer llamadas de larga distancia, particulares o a teléfonos celulares.

13.Horario de atencién al ptiblico de 8:00 a 15:00 hrs.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE FORMACION EMPRESARIAL PARA LA
COMPETITIVIDAD
(PR-STyDE-DFEyAP-01)

1.- Propésito:
Impulsar la cultura empresarial con el propos&to de contar con empresas exitosas en
constante desarrolio. .

2.- Alcance:
Aplica a la Direccion de Fomento al Empleo y Apoyo a Ja Productividad

3.-Referencia: ,

Ley de Fomento Econdémico para el Estado de Morelos.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos.

Plan Mumclpal de Desarrollo de Cuernavaca 2016-2018

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Desarrollo Economlco [a aprobacién de
este procedimiento.

Es responsabilidad del D:rector General de Comercio, Industria y Servicios su rews;on en
términos de Ley.

Es responsabilidad de la Direcciéon de Fomento al Empleo y Apoyo a 13 Productlwdad

la elaboracion, actualizacién y aplicacion de este procedimiento.

5.- Definiciones: “Ninguna”

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcién de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y |T-PM-CMA-04

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE FORMACION EMPRESARIAL PARA LA

COMPETITIVIDAD
(PR-STyDE-DFEYAP-01)

TIEMPG PARA EMPRESARIO Y/O JEFE DE DPTO. DE " CAPACITADOR
REALIZAR LA EMPRENDEDOR ESTIMULOS A LA INTERNO O
ACTIVIDAD INVERSION - EXTERNO

: i INICIO
2min
Actividad .
1 Acudir a la oficina de la. Recibir al empresario yf o
Direccion ™ emprendedor y llenar sus
- : ) datos
5 min. 5
Actividad
A .
v
5 min. Proporcionar la informacién |
Actividad sobre los cursos de !
3 capacitacion disponibles y las
) 3 fechas
i Confirmar la fecha y el .
_ Adividéd (::urso de su interés
L _ Anotar sus datos en ja
3 min. ,j, . | lista de posibles asistentes
A 2 Ll
Actividad
5 B
agistro
20 min., %
Actividad £
6
T iAcude St Impartir el curso en el
rs. lugar v fecha establecida
Actividad ai curso?
7 r7-'|

!

Entrega de
reconocimiento por la
articipacion en el curso

]

FIN

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTC DE
FORMACION EMPRESARIAL PARA LA COMPETITIVIDAD

(PR-STyDE-DFEYAP-01)

Documento
Paso | Responsable Actividad De Trabajo
: . {clave)
_ . La persona interesada en recibir la capacitacidon debe
1 E?ﬂmgﬁggggry{%) dirigirse a la Direccién de Fomento al Empleo y Apoyo
P a la Productividad,
‘Jefe de
‘ Departamento de | Dar ia bienvenida al empresario y/o emprendedor,
Estimulos aia pedirle de favor que se registre en la Bitacora de s
2 Inversién y Apoyo a | personas atendidas de la direccion de Fomento al Base de Datos
la Productividad | Empleo y Apoyo a la Productividad.
(JDEIYAP) ' '
Dar la informacién necesaria sobre los cursos de
3 {JDEIYAP) capagcitacion disponibles, fechas y lugares Donde se
' impartiran.
Mediante una lfamada telefonica o un correo
4 (E) electronico empresario y/o emprendedor debe
Confirma su asistencia para acudir al curso de
capacitacion, i
En una hoja de registro anota los datos del empresario
5 {(IDEIYAP) y/o emprendedor para realizar una lista de posible Registro
asistencia. : '
Acude al curso?
8 {E) Si, pasar a la actividad 7
No, finaliza el procedimiento.
7 Capacitador interno | Imparte el curso eh el lugar y fecha establecida.
o externo (C) : :
Hace la entrega de un reconocimiento al empresario
y/o emprendedor, por su participacion en el curso
8 - {C}) impartido. Reconocimiento

Can esta actividad finaliza el procedimiento
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FORMACION EMPRESARIAL PARA LA COMPETITIVIDAD
| (PR-STyDE-DFEYAP-01)

PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE CALIDAD 1

No

' N Responsabilidad de su Tiempo de | Disposicion
Documentos (Clave) Custodia retencién final
1 |Lista de asistencia Jefe de Departamento de 1 afio archivo
Estimulos a la Inversién y
Apoyo a la Productividad
ANEXQOS
Anexo Documento Clave
No :
1 Lista de asistencia 10001
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE LICENCIA
' DE FUNCIONAMIENTO
(PR-STyDE-DFEyAP-02)

1.- Propésito:

El propdsito de este procedimiento es otorgar respuesta expedita a solicitudes de tramites de
Licencia de Funcionamiento para gjercer una actividad comercial, industrial o de servicio.

2.- Alcance:
- Este procedimiento aplica a la Direccién de Fomento al Empleo y Apoyo a la Productividad

3.- Referencia: _

Este procedimiento tiene como referencia: o ' E

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos articulo 41 fraccion XXIV

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca.

Acuerdo de Cabildo del Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE) de fecha 20 de mayo
de 2008 :

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Desarrollo Econémico, Ia aprobacién de este
procedimiento. _

Es responsabilidad del Director General de Comercio, Industria y Servicios la revisién y
supervision de este procedimiento. ' S -

Es responsabilidad del Director de Fomento al Empleo y Apoyo a la Productividad, la
elaboracion, promocién de la actualizacion y difusién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Licencias de Funcionamiento y de la Direccion de Uso de
Suelo la aplicacion y actualizacion de este procedimiento. '

Es responsabilidad del personal administrativo de la Direccién de Fomento al Empleo y Apoyo
a la Productividad, apegarse a lo estipulado en este procedimiento.

5.- Definiciones:
SARE: Sistema de Apertura Rapida de Empresas.
CAEM. Centro de Atencion Empresarial Morelense

6.- Método de Trabajo: -
-6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcién de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE LICENCIA DE

FUNCIONAMIENTO.
(PR-STyDE-DFEYAP-02)
TIEMPO PARA CONTRIBUYENTE MODULO CAEM JEFA OFICINA
REALIZAR LA
CAEM
-ACTIVIDAD
5 min
Actividad 1
( INICIO )
T ! Y
min . o
. Acudir al médulo CAEM a solicitar la
Actividad 2 informacién  sobre  los requisitos
necesarios para la obtencion de la
licencia de funcionamiento.
5 min 3
Actividad 3 l
2 : Preguntar al ciudadano giro,
Registrar en la ] ubicacién del negocia,
bitdcora de
atencidn
Bitacora
2 min archivo digital
Actividad 4 y fisico 4 4
Verificar si la actividad
gconomica esta en el Catélogo
catdloge SARE vy el Uso '
del Suelo sea compatible.
Observatorio \
- (Mapa de
5 min zonificacion) /
Actividad 5 7
Enviar solicitud por correc
electrénico o liga de acceso
y dar requisitos de Licsncia ‘N0 SARE ¢Cumple
de Funcicnamiento bajo fa % con fos
- modalidad NO SARE requisitos
2 min SARE?
Actividad 6
: Requisitos
v NO SARE SARE
1 8 - o
Enviar  solicitud  por
5 min correo electrénico ¢ !iga
Actividad 7 de acceso y requisitos

de Licencia de
Funcionamiento bajo la
modaligad SARE

Requisitos

SARE
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| TIEMPQ PARA REALIZAR

" CONTRIBUYENTE

LA ACTIVIDAD MODULO CAEM JEFA OFICINA
CAEM
10 min 9
Actividad 8 8
' Descargar y  lenar Revisar la Documkntacion
soficiftud. Traerla junto docyment_acmn yla
con los requisitos. solicitud impresa.
5 min Solicitud
Actividad 9
ila
documentacic
; n esta
2 min completa?

Actividad 10

11

y
Informar los st
faltantes y regresar 12
. . la dogumentacion Otorgar acuse de
Actividad 11 tramite con numero
. de folio
v Reglstro interno
: —-l de folios
g
i3
2 min S 14 .

Actividad 12 Liglairzar la i i
omecin enusra esimert o
jefe de oficina CAEM on el SYDE

. SYDE \1
5 min 15 z /
Actividad 13 :
- Elzborar Remesas
de Selicitudes
Remesa
5 min 16
Actividad 14 v
Enviar solicitud de Licencia de
Funcionamiente (SARE) v solicituc
NO SARE al Director de Licencias
10 min de Funcionamiento para
aprobacion.

Actividad 15

17 v
5 min Se conecta con
g procedimiento
_Actividad 16 FIN de Licencias de
Funcionamiento
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION

DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
(PR-STyDE-DFEyAP-02)

Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo (clave)
1 Ciudadano Acudir al médulo CAEM a solicitar la infarmacion sobre
los requisitos necesarios para la obtencién de !a licencia
de funcionamiento
2 Ciudadano Registrar en ia bitdcora de atencién Bitacora (Archivo
: digital y fisico)
3 Médulo CAEM: Preguntar al ¢iudadane giro, ublcacu.’m del negocio y
' nombre del contribuyente i
|
4 Mbdulo CAEM Verificar si la actividad econdmica esta en el catalogo Catalogo de giros
SARE y el Uso de Suelo sea compatible SARE Yy
. observatorio (mapa
: ‘ de zonificacion)
5 - Médulo CAEM ¢ Cumple con los requisitos SARE?
' No SARE.- Pasar a la actividad No. 7
: _ SARE.- Pasar a la actividad No. 8
6 Médulo CAEM Enviar solicitud por correo electronico o liga de acceso y!{ . Requisitos SARE
requisitos de Licencia de Funcionamiento bajo Ia
modalidad SARE
7 Médulo CAEM Enviar solicitud por correo electrénico o liga de acceso vy Requisitos NO
dar requisitos de Licencia de Funcionamiento bajo la SARE
modalidad NO SARE
8 Méduio CAEM Descargar y llenar solicitud. Traerta junto con los
requisitos.
9 Mddulo CAEM Revisar la documentacion y la solicitud impresa. Documentacion y
Solicitud
10 Madulo CAEM ¢, La documentacion esta completa?
11 Maduio CAEM No.- Informar los faltantes y regresar la documentacién
Regresa a la actividad 8
Si.- Pasar a la actividad Na. 12
12 Mdédulo CAEM Otorgar acuse de trdmite con namero de folio Registro interno de
folios
13 Modulo CAEM Digitalizar la informacion y enviar al jefe de oficina CAEM
14 Jefe de oficina CAEM | Recibir y verificar el seguimiento del tramite en el SYDE SYDE
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15 Jefe de oficina CAEM

Elaborar remesas de solicitudes

Remesa

16 Jefe de oficina CAEM

Enviar solicitud de Licencia de Funcionamiento (SARE) y
solicitud NO SARE al Director de Licencias de
Funcionamiento para aprabacion.

17 Jefe de oficina CAEM

Se conecta con procedimiento de Licencias de
Funcionamiento Con esta actividad finaliza el
procedimiento

18 Jefe de oficina CAEM

FIN
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REGISTRO DE CALIDAD
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|
No | Documentos (Clave) Responsabilidad de su Tiempo de | Disposicion
' Custodia _retencién final
1 Bitacora Jefe de Oficina 1 afio archivo
2 Catalogo de giros SARE y Jefe de Oficina 1 afio ~ archivo
observatorio
%) Remesas Jefe de Oficina 1 afio archivo
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No.
S 2 Formato de apertura sfc
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PROCEDIMIENTO DE VINCULACION LABORAL
(PR-STyDE-DFEYAP-03)

1.- Propos:to

Ayudar a solucionar las dificultades que enfrentan demandantes y oferentes de empleo para
_encontrarse en el mercado laboral

2.- Alcance:
Aplica a la Direccién de Fomento al Empleo y Apoyo a la Productividad.

3.-Referencia:

Ley de Fomento Econémico para el Estado de Morelos.

Reglamento de Gobierno y de la Administracién PUblica Munrcnpal del Ayuntamlento de
Cuernavaca, Morelos

Plan Municipal de Desarrollo de Cuernavaca 2016-2018

4.- Responsabilidad; -

ks responsabilidad del Secretano de Turismo y Desarrolio Econémico la aprobacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Comercio, Industria v Servicios la revision de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Fomento al Empleo y Apoyo a la Productividad apegarse a
las actividades descntas en este procedimiento.

5.- Definiciones:
“Ninguna”

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VINCULACION LABORAL
(PR-STyDE-DFEyAP-03)

TIEMPO PARA BUSCADOR DE - | JEFE DE QOFICINA
REALIZAR LA EMPLEO DE BOLSA DE
ACTIVIDAD TRABAJO
Actividad |
1 : ' . ‘
- Acudir a fa oficina de la N Recibir al buscador de
5 min. Direccion ) Empleo y realizar el '
ACt"é'dad_ : lienado del registro
_ ' 2 Registro
10 min. : l : -
Actividad | :
3 Realizar un pefil laboral
del buscader de Empleo
10 min. 3
Actividad )
4 ‘ !
i .
5 min. Proporcionar la
Actividad informacion sobre las
5 vacantes existentes
7]
3 min.
Actividad
6 _ h 4
Vincularlo telefonicamente
- 5]
Actividad -
7
A
Se entrega revista de
emplao
6
) _| Revista de
Acudir a ias entrevistas empieo
de Trabajo “
7]
i 1
hid
FiN
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| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE V_[NCULACION LABORAL

(PR-STyDE-DFEYAP-03)

_ Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
: 5 (clave)
1 Buscador de Empleo | El buscador de empleo acude a las oficinas de la
(B) Direccion.
Jefe de Departamento . ;
2 de Bolsa de Trabajo Rec_:lbe al buscador de empleo y realizar el llenado del Registro
(JBTY registro
. ? Realizar unas preguntas sobres sus habilidades y
3 ~ (JBT) algun conocimiento que tengan en especifico, Se
desarrolla un perfil laboral
Proporciona informacién de las vacantes que se
encuentran en el revista del empleo en donde el
4 (JBT) buscador de empleo puede realizar entrevistas de
' trabajo por cuenta propia ya que esta revista ya cuenta
con los datos necesarios
5 (JBT) Si cumple con e! perfil de las vacantes y/o se
' encuentra interesado se le vincula telefdnicamente.
. Revista de
6 {JBT) Se entrega revista de empleo empleo
Acude a las entrevistas
7 : {B) ‘ {
. Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD
(PR-STyDE-DFEYAP-03)

‘Documentos (Clave) Responsabilidad de su Tiempo de - -'Disposiéién
Custodia retencién final
1 Registro Jefe de Departamento de Bolsa 1 afio archivo
: de Trabajo
ANEXOS
Anexo Documento Clave

No.

N/A
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Xl. DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicifio Oficial

Roselia Uriostegui Bahena 3-29-44-96 Motolinia No. 2, Col.
Directora de Fomento al Empleo Ext. 5426 Centro, Cuernavaca,

y Apoyo a la Productividad Morelos.

Patricio Sanchez Ocampo 3-29-44-96 - ‘

Jefe de Departamento de Ext. 5426 gg;?rlg"?}l,l\llgr'nivgg;
Estimulos a la Inversion de Morelojs' ’
Apovya a la Productividad : ] _

Hazael Delgado Zamora 3-29-44-96 Motolinia No. 2, Col.
Jefe de Departamento de Bolsa Ext. 5426 Centro, Cuernavaca,
de Trabajo : Morelos.
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO __FECHA DE TERMINACION
15 de Abril de 2016 ___ 12 de Septiembre de 2016 ]
PARTICIPANTES PUESTO

Roselia Uriéstegui Bahena

Leticia NUfez Dupont

Marcela Torres Bello

Directora de Fomento al Empleo y Apoyo a
la Productividad

Analista Administrativo

Técnico Informatico

7 77/

,;l
;‘

Marcg trel iy¢s Bello

Ase

Y
Coordlif(lgzgodgor la Roselia Uriostegui Bahena
a .
‘ . D F t ]
Modernizacion Administrativa. - irectora de Fomento al Empleoy Apoyo a la

Productividad
Responsable de la elaboracién del
Manual de Organizacion, Politicas y

Procedimientos
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XHi. REGISTRO DE ACTUALIZACION

- DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
AREA: .DIRECCION DE FOMENTO AL EMPLEO Y APOYO A LA PRODUCTIVIDAD

Actualizacion del
Manual versién 2016

al Empleo y Apoyo a |

la Productividad

. Roselia Uriéstegui
' Bahena -

. Puesto Vo. Bo. Coordinador
Apartado | Motivo Del Cambio | Fccha De Nombre de Modernizacién
Vigencia ) Administrativa
Y Firma
Todos - Elaboracion yfo 12/09/2016 | Directora de Fomento




