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lll.- AUTORIZACION.
AUTORIZO
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion 1i, lll, IV y V de la Constitucion politica

de los Estados Unidos Mexicanos,113y 118 de la constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, 4, 38 fracciones XXXIV, XXXV, XXXVI, XXXVII, XXVIiI, XLI, 41 Fraccién 1, XXViil y 60 de la
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el presente Manual de Politicas y
Procedimientos de la Coordinacién de Fomento al Empleo, el cual contiene informacién referente a
su estructura de organizacion, funcionamiento.y{as atribuciones del area y tiene como objetivo servir

de instrumento de consulta e induccién para el peépﬁgi que la integra.
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20162010
8\-03‘9\-03
N \ENED YIHVITHIS
Fecha de Autorizacién 0. MOy 'N";‘;‘r’&f&%* ién No. de
Secretari Ayu amien?;_&_‘ JAYINDAY H Paginas
(\
01-Enero-2016 L.I. JOSE SR 16 i5




CLAVE: CFE
H. AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN
Tlayacapan , EMISION: 01
. Gobierno Municipal 2016-2018 MANUAL DE POLITICAS Y .
PROCEDIMIENTOS PAG.4 DE 15

IV.- INTRODUCCION

Como Administracion Publica Municipal responsable tenemos la tarea de transparentar
nuestra funcidn y cumplir con las actividades que nos establece la ley otorgando
herramientas utiles a la ciudadania para que conozcan nuestra funcion mediante el
presente Manual de Procedimientos, también es un auxiliar para todo el personal del
desempefio de sus actividades el cual incluye los Procedimientos narrativos de mayor
importancia en la direccidn, asi como su representacion el diagrama de flujo por lo que
de manera practica el lector de este manual comprendera las actividades que se
desarrollan en esta drea del Ayuntamiento, haciendo mas comprensibles los distintos
tramites.

El presente manual de procedimientos es una herramienta util de trabajo mismo que
debe ser revisado y actualizado conforme a los planes, actividades y/o programas de
trabajo que se ejecuten con el fin de cumplir con mayor eficiencia las funciones que se
tienen encomendadas, logrando un trabajo interno adecuado y la agilizaciéon en la
atencion ciudadana.

Esta herramienta nos ayudara a eficientar la operatividad de la Direccion de Fomento al
Empleo asi como dar a conocer la base normativa en la que actua.
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V.- AREAS DE APLICACION

DIRECTOR

Coordinar los trabajos y actividades
del area.

Participar en todos los trabajos y
actividades del drea.

Gestionar los Programas de apoyo a
la ciudadania ante las diversas
dependencias publicas y privadas.
Revisar las actividades del personal
y del drea.

Sostener reuniones de trabajo en

diferentes dependencias.

AUXILIARES

Tomar nota de Ilas actividades
diarias.

Realizar el reporte mensual.

Apoyar en las reuniones de trabajo.
Mantener los archivos y carpetas en
orden.

Conseguir informacién de créditos
ante financieras privadas.

Auxiliar en la integracién de los
Manuales y demas informaciones
solicitadas por Contraloria, la UT
Municipal y Coplademun.

Otorgar  informacion de los
programas y apoyos del drea la
ciudadania que asi lo requiera, asf
como la orientacion respectiva.
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VL.

VIi. POLITICAS DE OPERACION

Lograr la coordinacion adecuada con las diversas dependencias
municipales, estatales y federales, que contribuyan a fomentar las
actividades productivas del municipio.

Proponer al presidente municipal la firma de convenios con los
diferentes niveles de gobierno con los cuales se aproveche un
beneficio o apoyo para la poblacién, dentro del ambito de su
competencia.

Lograr mecanismos de financiamiento adecuados y atractivos, para
ofrecer a los diferentes sectores productivos que mantienen o inician
su actividad.

Implementar los planes y politicas a seguir para un adecuado
desarrollo econdmico.

Fomentar la politica de creacién de nuevos empleos, mediante la
imparticion de capacitaciones a las personas interesadas,
gestionandolo con las dependencias respectivas.

Fortalecer un acuerdo desarrollo regional implementado las
gestiones necesarias con los municipios colindantes.
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Vil.- SIMBOLOS UTILIZADOS

SIMBOLO

NOMBRE

SIGNIFICADO

INICIO O TERMINACION

Indica el principio o el fin del flujo, |
puede ser accidén o lugar, ademas se |
usa para indicar una unidad |
administrativa o persona que recibe o .
proporciona informacion. =

Describe las funciones que desempefian las |
personas involucradas en el procedimiento. |

ACTIVIDAD
Representa un documento, formato o
cualquier, que se recibe, elabora o envia. |
B DOCUMENTO
Indica un punto dentro del ﬂujoréh d-t;h_él_é_f
se debe tomar una decision entre dos o
O DECISION O ALTERNATIVA | més aftematives |

ARCHIVO TEMPORAL

Indica que se guarda un documento, |
producto, insumo durante un periodo
determinado ‘

ARCHIVO DEFINITIVO

indica que se guarda un documento, |
producto, insumo de forma permanente.

DIRECCION DE FLUJO

Denota la direccion y el orden en los |
pasos del proceso. Indica el movimiento de |
un simbolo a otro. Se utiliza en todos los |
diagramas de manera vertical u horizontal

CONECTOR DE PAGINA

Representa una conexion o enlace con otra
hoja diferente. Dentro del simbolo se |
utilizara un ndmero ardbigo gue indicara la ‘
actividad a la cual continua el diagrama.

CONECTOR

Representa una conexidn enlace de una
parte del diagrama de flujo con otra parte |
lejana del mismo, utilizando para su
conexién numeros arabigos, indicando la |
actividad con la que se debe continuar. ‘
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Xlil.- PROCEDIMIENTO DE CREACION DE TALLERES SOCIALES
MODALIDAD CAE (CAPACITACION PARA EL AUTOEMPLEO)

1. Propésito:

Se pretende lograr la generacién de empleos y autoempleos, para
obtener un mejor desarrollo tanto en lo econédmico como en lo social
de la ciudadania Tlayacapense.

2. Alcance:

Este procedimiento en el area de la Coordinacién Fomento al Empleo
Municipal, es a través de la gestién ante el Servicio Nacional del
Empleo, de manera gratuita y al alcance de la ciudadania en general
Tlayacapense, con el fin de mejor su calidad de vida econémica.

3. Referencias:

¢ Ley de Fomento Econémico para el Gobierno del Estado.

e Manual de Organizacién de la Coordinacién de Fomento al
Empleo Municipal.

4. Responsabilidades:
Director y/o Coordinador del area correspondiente.

5. Definiciones. CAE: Capacitacion para el Autoempleo
SNE: Servicio Nacional del Empleo

6. Método de trabajo.

e Descripcion de Actividades
e Diagrama de Flujo
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DESARROLLO
(DESCRIPCIONES NARRATIVAS)

1.- PROCEDIMIENTO PARA PROYECTOS PRODUCTIVOS

RESPONSABLE | NO. ACTIVIDAD

CIUDADANOS 1 | El ciudadano solicita curso de autoempleo.
COORDINACION 2 | La coordinacion recibe su documentacién de las
DE FOMENTO AL personas interesadas.

EMPLEQ |
COORDINACION 3 | La coordinacién envia los documentos de los interesados
DE FOMENTO AL a la oficina del SNE. |

EMPLEQ

SERVICIO 4 | Recibe documentacion para su verificacién y validacion

NACIONAL DEL de las personas interesadas y verifica los negocios
EMPLEO participantes.
SERVICIO 5 | EI SNE realiza un llenado de solicitud y donde entrevista
NACIONAL DEL a los interesados.

EMPLEQ

SERVICIO 6 | El SNE ya aprobada toda la documentacién oficialmente
NACIONAL DEL aprueba el curso.

EMPLEO
COORDINACION 7 | La coordinacién informa a los beneficiados la aprobacion
DE FOMENTO AL del curso y fecha de inicio.

EMPLEO

CIUDADANOS 8 | Los ciudadanos reciben el curso de 20 dias habiles.
CIUDADANOS 9 | Los ciudadanos terminan el curso.
| CIUDADANOS | 10 | Reciben su beca y constancia por parte dei SNE.
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A continuacion se presentan las actividades anteriormente descritas para la elaboracién del “Diagrama
de flujo del procedimiento para el uso de vales provisionales de caja a fin de contribuir en la
comprension del desarrollo de las mismas:

1. PROCEDIMIENTO: CREACION DE TALLERES SOCIALES MODALIDA CAE.

DIAGRAMA DE FLUJO: CREACION DE TALLERES SOCIALES MODALIDA CAE.

RESPONSABLES
CIUDADANOS COORDINACION DE FOMENTO AL SERVICIO NACIONAL DEL EMPLEO
EMPLEQ
INICIO _ RECIBE | HECIEE
——f———= DOCUMENTACION 2 DOCUMENTOS
1 | SOLICITUD \/
\/ | ;
| VERIFICA
SOLICITA i PARTCIPA
CURSO 1 v CION
: ENVIA ol B
CONVENIO DOCUMENTOS 3 VERIFICACI
h ON DE
" i
‘ i EMP
RECIBE | REsas
CURSO 8 - —
B CONOCIMIENTO DE
‘ APROBACION 7 i
i h
W i
- ' ENTREVISTA A
TERMINA SOLICITANTE 5
. CURSO9
i ARCHIVA \\ i
V. ' . V
RESIVE N
PAGO 10 - '
r L S f APRUEBA
i i ! CURSO 6
v
FIN
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IX.PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION DE TALLERES SOCIALES
MODALIDAD CPL (CAPACITACION PARA EN LA PRACTICA LABORAL)

1. Propésito:

Se pretende lograr que la ciudadania Tlayacapense. Ejerza su oficio o
profesion, para obtener un mejor desarrollo econdmico y una mejor
estabilidad social.

2. Alcance:

Este procedimiento en el 4rea de Coordinacion de Fomento al Empleo
Municipal es en coordinacién con el Servicio Nacional del Empleo, para
brindar de manera gratuita y con una remuneracién econémica a los
practicantes, con el fin de mejor la economia Tlayacapense.

3. Referencias:

Ley de Fomento Econémico para el Gobierno del Estado.

Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo Econdmico
Municipal.

4. Responsabilidades:

Director y/o Coordinador del area correspondiente.

5. Definiciones:
o CPL: Capacitacién en la Practica Laboral.
e SNE: Servicio Nacional del Empleo.

6. Método de trabajo:

e Descripcion de Actividades
e Diagrama de Flujo
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DESARROLLO
(DESCRIPCIONES NARRATIVAS)

1.- PROCEDIMIENTO PARA PROYECTOS PRODUCTIVOS

RESPONSABLE | NO. ACTIVIDAD
COORDINACION 1 | La coordinacion le envia oficio al SNE para curso de |
DE FOMENTO AL CPL.

EMPLEO 5
SERVICIO 2 | EI SNE recibe solicitud para verificaciéon y si contamos |
NACIONAL DEL con negocios que presten servicio.
EMPLEO
SERVICIO 3 | El SNE autoriza el curso para su difusion.
NACIONAL DEL
EMPLEO i
COORDINACION 4 | Se hace la invitacion al publico en general para participar |
DE FOMENTO AL en el curso. |
EMPLEQ
COORDINACION 5 | Se realiza un perifoneo para publicitar dicho curso.
DE FOMENTO AL
EMPLEO
CIUDADANOS 6 | La ciudadania asiste al curso de capacitacion.
CIUDADANOS 7

Al finalizar el curso los ciudadanos reciben constancia de |
participacion. |




CLAVE: CFE
H. AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN
Tlayacapan , EMISION: 01
Gobterno Munuicipal 2016-2018 MANUAL DE POL|T|CAS Y .
PROCEDIMIENTOS PAG.13DE 15

A continuacion se presentan las actividades anteriormente descritas para la elaboracion
del “Diagrama de flujo del procedimiento para el uso de vales provisionales de caja a fin
de contribuir en la comprension del desarrollo de las mismas:

1. PROCEDIMIENTO: CREACION DE TALLERES SOCIALES MODALIDAD CPL (CAPACITACION
PARA EN LA PRACTICA LABORAL)

DIAGRAMA DE FLUJO: CAPACITACION PARA LA PRACTICA LABORAL CPL

RESPONSABLES
COORDINACION DE SERVICIO NACIONAL DEL CIUDADANOS
FOMENTO AL EMPLEOQ EMPLEO
INICIO
RECIBE SOLICITUD
_ a
; | ?
j oficio L] |
. \il \i/
SOLICITUD 1
APRUEBA
CURSO 3
— FIN
. |

INVITACION & E
PUBLICO 4 CONSTANCIA

i 7

|

i o

\iF ASISTENTES A
PUBLICIDAD A L0 0
TALLERES 6

CURSO ATALLER 5 ) >
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X. DIRECTORIO.
Nombre y puesto Teléfonos oficiales | Domicilio oficial
C. Alejandro Palacios 35-7-67-27 | C.Plazadela
Hernandez " Constitucién s/n
Coordinador de Col. Centro c¢/p
Fomento al Empleo 62540
T.S.C. Cynthia Angélica 35-7-67-27 | C.Plazadela
Garcia Alvarez Constitucién s/n
Secretaria .~ Col. Centroc/p
| 62540
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Xi. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO: FECHA DE TERMINO:
[ 01/ENERO/2016 ] 31/ENERO/2016 |
_ PARTICIPANTES PUESTO .
C. Alejandro Palacios Hernandez | Coordinador de Fomento al Empleo
T.S.C. Cynthia Angélica Garcia Secretaria
Alvarez

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL
MANUAL DE ORGANIZACION

C. Alejandro Palacios Hernandez
Coordinador de Fomento al Empleo




