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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Programa de micro financiamientos para mujeres

CLAVE: DDE-001

OBJETIVO: Brindar atencion y asesoria a las personas que requieran solicitar apoyo para

tramite de crédito para pro\

yectos productivos.

Fundamento Legal

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley organica del municipio libre del estado de Guerrero.

Reglamento de la Gaceta Municipal de Zihuatanejo de
Azueta, Guerrero.

Ley del Fomento Econdmico, Inversion y Desarrollo del
Estado de Guerrero No. 487.

Documentacidn Necesaria

1 Fotografia impresa a color tamafio carta de su
emprendimiento activo

2 Copias de la INE al 200% vigente del municipio de
Zihuatanejo

1 CURP al 135% formato actual
1 Comprobante de domicilio ultimo inmediato anterior

1 copia de la INE del aval debe estar econémicamente
activo

Nombre y namero telefénico de 3 referencias personales
(no familiares)

Estudio socioeconémico, se realiza el mismo dia del
tramite

Caratula de cuenta bancaria personal

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
La difusion del programa de financiamiento se . .
. o . . . . Director / jefe
1 Convocatoria realizara mediante redes sociales, el cual sera o -
" ) ! . administrativo
emitido a la ciudadania durante 30 dias.
., Asegurarse de que la solicitante cuente con . .
Recoleccion de - . Director / jefe
2 todos los documentos solicitados, revisar que

informacion

las copias sean legibles y cumplan con los

administrativo.
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requisitos especificos (tamafos y formatos
indicados).

3 | Solicitud de registro

Las solicitantes se dirigiran a las oficinas de
Mujer Emprende para realizar la entrega de
los documentos en el orden indicado y se
realizara el estudio socioeconémico el mismo
dia de la solicitud.

Director / jefe
administrativo.

Analisis de
solicitudes

Se realiza el analisis de cada solicitud a partir
de la recepcion de la documentacion
requerida, verificando que los documentos
estén completos y cumplan con los requisitos
establecidos; esto se realiza no solo en la
primera etapa, sino también en cada inicio, es
decir es requisito de cada persona que esté
dentro del proyecto; el cual se escanea y se
archiva en el expediente correspondiente.

Director / jefe
administrativo.

Criterios de
5 Elegibilidad

Para participar en el programa, las personas
interesadas deben cumplir con los criterios
establecidos en el programa (mayoria de
edad, residente del municipio,
emprendimiento activo, documentos vigentes
y completos, exclusividad e interés de
participacion).

Director / jefe
administrativo.

Capturar solicitantes

Una vez con las solicitudes depuradas se
realiza la debida captura de informacién en la
plataforma SUINPAC

Director / jefe
administrativo.

Capacitaciones

Cubre la necesidad de apoyar a aquellas
emprendedoras que no cuentan con respaldo
de programas sociales, ayudandoles a
desarrollar capacidades que fortalezcan su
sustento econdémico y contribuyan a la
economia familiar.

Director / jefe
administrativo.

Firma de Contrato y
Pagaré

Una vez que las participantes completen la
capacitacion en educacion financiera, se
procedera a la:

Firma de contrato: Asegurando la
formalizacibn de su participacion en el
programa.

Firma del pagaré: Vinculado a las condiciones
de financiamiento otorgadas.

Director / jefe
administrativo.
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Es aproximadamente 15 dias después de la
Entrega entrega de_ resultados y emision de veredictp. Dire_ct_or / j_efe
9 Dicho crédito sera entregado via transferencia administrativo.
bancaria
Las beneficiarias deben realizar los pagos de
Pago del forma puntual y sin  necesidad de o
. . o . . . - Beneficiarias
10 microcrédito requerimiento adicional con la informacion

bancaria que se les otorgue.

11

Seguimiento

Proporcionar la informacion requerida bajo
protesta de decir verdad, conforme a lo
sefialado en las Reglas de Operacion.
Facilitar y colaborar con las instancias de
coordinacion, supervision y control
autorizadas para realizar inspecciones y
monitoreo de los créditos otorgados.

Director / jefe
administrativo.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Desarrollo de cursos y capacitaciones CLAVE: DDE-002

OBJETIVO: Elaboracién e implementacion del
programa anual de capacitacion

e Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Fundamento Legal e Ley organicadel municipio libre del estado de Guerrero.

e Reglamento de la Gaceta Municipal de Zihuatanejo de
Azueta, Guerrero.

e Ley del Fomento Econdmico, Inversion y Desarrollo del
Estado de Guerrero No. 487

Documentacién Necesaria . . .
e Registrarse en el link de la convocatoria para cursos o

capacitacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Direccion de
. - . - desarrollo
Se recibe solicitud via oficio por parte de AT
. . X o : econdmico/ jefe de
Atencion de solicitud | Camaras de comercio, ciudadania en general,
1 . : ) ’ programas y
0 necesidad. Universidades y todo aquél o aquella que especiales
requiera el servicio. b y
fomento
econémico
Direccién de
L, . desarrollo
Elaboracion de plan de trabajo anual con la AR
. : o, econdmico/ jefe de
Elaboracion anual de| necesidades de capacitacion detectadas y
2 _ ' ) programas y
plan de trabajo determina los recursos materiales y humanos especiales
requeridos para realizar la capacitaciones P y
fomento
econémico
Direccién de
o desarrollo
Cotizacion de : . AR
: Cotiza los recursos materiales y humanos que | economico/ jefe de
recursos materiales . RN )
3 o se requieren para la realizacion las sesiones programas y
para realizacion de o . :
L de capacitacion, segun programas propuesto. especiales y
actividad
fomento
econémico
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Gestiona y solicita recursos materiales o

Direccion de
desarrollo
econdmico/ jefe de

Gestion de recursos | humanos en Dependencia que estan
4 . programas y
para cursos dispuestos a apoyar los cursos de especiales
capacitacion en la poblacion. b y
fomento
economico
] . : Direccion de
Entrega a Tesoreria el oficio donde se informa
desarrollo

5 Entrega de oficio a
tesoreria

sobre los recursos a realizar, debidamente
firmado por la Presidencia, para que esta area
programe los pagos por servicios y productos
requeridos para que se lleven a cabo dichos
recursos.

econdmico/ jefe de
programas y
especiales y
fomento
econémico

Comprobacion de

Se entrega en Tesoreria el oficio donde se

Jefe de programas
y especiales y
fomento

6 reCUISOS en tesoreria informa sobre la implementacion de los ol
recursos asi como su debida comprobacion. economico
CAPACITACION LABORAL . .
Direccion de
. : . desarrollo
Analizar las necesidades de capacitacion e AROE
L ; . econdmico/ jefe de
7 Realizacion de independencia en cuales se puede apoyar
A programas y
cursos para el desarrollo y realizacion de cursos de )

s especiales y
capacitacion a los empleados de las fomento
empresas para que permita tener un mejor -

~ econdmico
desempeiio.
Direccion de
Elabora propuestas de plan de trabajo para la desarrollo
. realizacion de los recursos de capacitacion | econémico/ jefe de
8 Elaboracion de : :

CUISOS laboral misma que se entrega al Director de programas y
Desarrollo Econdmico para su revision y visto especiales y
bueno. fomento

econdémico
Presenta  oficios al presidente del Direccion de
desarrollo

9 | Informes de recursos
a realizar

Ayuntamiento, con el Plan de Trabajo sobre
los recursos a realizar, segun necesidades de
capacitacion laboral detectadas, y da
seguimiento a la autorizacion del mismo.

econdémico/ jefe de
programas y
especiales y

fomento econémico
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Direccion de
Mantiene contacto con los hoteleros vy desarrollo
. empresas en donde se realizan los recursos | economico/ jefe de
10 | Atencion a hoteleros . ; i
. de capacitacion para coordinar los mismo, y programas y
y empresarios . )
se asegura se lleven a cabo dichos recursos especiales y
en tiempo y forma. fomento
economico
Direccion de
desarrollo
11 In_fo_rme de Informar al Presidente Municipal del avance y economico/ jefe de
actividades al Y programas y
. logros del programa de capacitacién anual. )
presidente especiales y
fomento
econdémico
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Vinculacién comercial

CLAVE:

DDE-003

OBJETIVO: realizar eventos como reuniones ejecutivas de networking, expo ferias, tianguis
etc., que permitan dar a conocer los principales productos y servicios que el municipio puede

ofertar a los consumidores.

Fundamento Legal

e Constitucion politicade los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley orgéanica del
Guerrero.

municipio

libre del

estado de

e Reglamento de la Gaceta Municipal de Zihuatanejo de

Azueta, Guerrero.

e Leydel Fomento Econdmico, Inversiéon y Desarrollo del

Estado de Guerrero No. 487.

Documentacion Necesaria

e Copiade Identificacion Nacional Electoral (INE)

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
. Recibe por parte de empresarios Yy Director y jefe
Recepcion de , . . .
1 solicitud comerciantes, solicitud de apoyos para la |Administrativo y de
mejor comercializacién de sus productos. Programa.
) Busca la mejor forma para que se lleve a cabo
Busqueda de ofertay | |3 interrelacion de oferta y demanda de | Directory jefe
2 demanda de productos en apoyo a la comercializacién de | Administrativo y de
productos. los mismos en todo el municipio. Programa.
B da d Contacta a los patrocinadores que apoyan con Director y jefe
3 usqueda de los gastos para llevar a cabo los eventos. Administrativo y de
patrocinadores
Programa.
. Elabora plan de trabajo de eventos a realizar Director y jefe
Elaboracion de plan ~ L . )
4 . en el afio para fomentar la comercializacion de |Administrativo y de
de trabajo -
los productos del municipio. Programa.
o Cotizar los recursos materiales y humanos Director y jefe
Cotizacion de : A . .
5 . gue se requieran para la realizacion de los |Administrativo y de
recursos materiales
eventos programados. Programa.
Organiza eventos tales como: feria, tianguis, . .
o - . Director y jefe
Organizacion de | talleres, exposiciones de desarrollo a nivel L "
6 . . Administrativo y de
eventos local, regional o nacional, donde se expongan
) o Programa.
los productos potenciales del municipio.
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Realizacion de Realizar las gestiones necesarias para Director y jefe
8 | gestion para recursos| obtener recursos materiales y humanos |Administrativo y de
materiales requeridos para la realizacion de eventos. Programa.
Realiza reuniones de trabajo con las partes
o involucradas para llegar a acuerdos, Director y jefe
Organizacion de . T , L )
9 h .| convenios, definir funciones y fechas para la |Administrativo y de
reuniones de trabajo o - .
realizacion de actividades previas a los Programa.
eventos.
L Coordina con la parte involucrada para que se Director y jefe
Coordinacion de L )
10 eventos lleven a cabo los eventos programados en |Administrativo y de
tiempo y forma. Programa.
, Organiza reuniones con las partes , :
Reuniones con los | . : Director y jefe
involucradas, productores y empresarios y L )
11 productores y Administrativo y de
. llega a acuerdos acerca de los productores
empresarios . C Programa.
potenciales del municipio.
Brinda asesoria a los productores del
Atencion a municipio para el llenado de formas y | Directory jefe
12 productores del requisitos y los vincula con las dependencias |Administrativo y de
municipio encargadas para poder realizar Programa.
exportaciones.
Informe de Informar al presidente municipal acerca de los Director y jefe
13 actividades al logros alcanzados en los eventos del |Administrativoy de

presidente

municipio.

Programa.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Programa Empléate

CLAVE: DDE-004

OBJETIVO: Brindar atencién y asesoria a las personas que soliciten apoyo para iniciar un nuevo

negocio.

Fundamento Legal

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley organica del municipio libre del estado de Guerrero.

Reglamento de la Gaceta Municipal de Zihuatanejo de
Azueta, Guerrero.

Ley del Fomento Econdmico, Inversion y Desarrollo del
Estado de Guerrero No 487.

Documentacion Necesaria

Copia de INE

Copia de CURP

Comprobante de domicilio

Para solicitudes de montos por arriba del limite
estipulado en las reglas de operacién, es obligatorio la
copia de alta en hacienda, activo y que coincida con el
giro empresarial.

Presentar cotizacion del producto requerido o solicitado.
Visita inspeccion de su negocio actual.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Atiende a los emprendedores y empresarios
1 Atencion a la gue solicitan participar en el programa, ya sea Jefe
ciudadania para iniciar nuevos negocios formales o Administrativo
negocios en operacion.
_ Revisa la documentacion presentada por el Jefe
Revision . . . S .
2 d . empresario, asi como el proyecto de impacto Administrativo
ocumentacion T
con el que participara.
., Indica al solicitante elaborar la solicitud para
Elaboracion de . ) .
3 solicitud que se le dé curso normal a la misma y pueda Solicitante
tener una respuesta.
.| Se pasa a las cajas de tesoreria a pagar lo
Pago de mercancia . .
4 - correspondiente una vez se tenga el producto Solicitante
solicitada .
cotizado.
L Se coordina una visita de inspeccion de dicho Jefe
5 Inspeccion L S .
programa para su validacion. Administrativo




Manual de Procedimientos I @ A
L NA Direccién de Desarrollo Econémico y AAFTY
Zihuatanejo
de Arvets Fomento al Empleo CIUDAD DETODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
14 de 17 Diciembre de 2024 MZA2427-MO-DDE
Una vez finalizado el procedimiento de Jefe

6 | Entrega de producto| adquisicion de mercancia, se entregard de Administrativo
acuerdo con la fecha estipulada.

Elaboracion de Elabora y mantiene estadisticas de los
Or¢ L Jefe
7 estadistica de los | proyectos aprobados para consulta y emision S .
. . Administrativo
proyectos aprobados| de reporte al presidente municipal.




Manual de Procedimientos

ZIHUA

Direccion de Desarrollo Economico y

Zihuaianejo
de Azueta Fomento al Empleo CIUDAD DETODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
15de 17 Diciembre de 2024 MZA2427-MO-DDE

Diagrama de Flujo
Programa Empleate

REcepciin a |a
petickdn

Brindar stencidn y
BESBOTE 8 |26 PAraonas
qua aollciian apoyo para
INICIEr Un MUSD Negosio

!

5a atlende MO 86 pusde tendar

Atiemida 2 loc amprandedorss
¥ smpracarkas que coliatan
partiolper & 8l programa, ya
£aa para Inlclar nusvoo
negoaloc formalse o negosion
an opernciin

Anallzar la
cHuanlte para
U recaluolan

!

5@ Informa qusa na 8
puade llsvar a caba, &9
i &l conocar al por qué
y 88 busca ofra soluciin

Fvica la documeni=olan
precentda por al ampracari,
#5| goma &l proyesto s
Frgacis son & qus pariislpans

!

Indls &l colishams slaborar fa
collotud pars qus 5 s d8
Cor0 nornal & la polema i
pusds bansr uns respuscis

'

3s paca & lac osfac de

o pagar ko
poeTespondiants uns vaz o
fanga el produnio cofizad

¢

Finalizacidn dal
procaBm

3s ooordng ura vishe da
Inpacalon da disho programa
Fara ca valldasin

Una vez finallzado el
procadimiznin de

v

8@ ankragard de acusndo

con k3 fecha estipulada

adquisiclon de mercancia,

k J

actadictizan da loc proyecios
aprobados para oorvsute

Elabora y mandans

smiiGian g raparts ol
precidenta munizipsl




Manual de Procedimientos
Direccion de Desarrollo Economico y

IHUA
Sollm B8

Zihuatanejo

de Azueta Fomento al Empleo CIUDAD DETODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
16 de 17 Diciembre de 2024 MZA2427-MO-DDE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: DDE-004

Bolsa de trabajo

OBJETIVO: Impulsar la insercion laboral de todas las personas, sin distincion de género,
mediante un servicio de vinculacién que acerque a quienes buscan empleo a las oportunidades
laborales existentes en el municipio, promoviendo entornos laborales mas igualitarios vy

fomentando el crecimiento econémico local.

Fundamento Legal e ART. 46 DEL REGLAMENTO INTERNO MUNICIPAL
e LEY DE FOMENTO AL EMPLEO CAPITULO Il ART. 5
FRACCION QUINTA
e Copiade INE vigente y residente del municipio
Documentacion Necesaria e Realizar el llenado de una solicitud en oficina de
Desarrollo Econémico
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
. Atiende al ciudadano que presente su solicitud
Atencién a la i e
1 ) . de busqueda laboral en nuestra oficina de Jefe
ciudadania . S .
Desarrollo Econdmico Administrativo
L, Revisa la documentacion presentada por el Jefe
Revision . S .
2 L ciudadano. Administrativo
documentacion
Revisar en la plataforma de la Bolsa de Trabajo
3 Busqueda de alguna vacante que se iguale al interés del Jefe
vacante ciudadano. Administrativo
Indica al solicitante elaborar la solicitud para
4 Elaboracion de gue se le dé curso normal a la misma y pueda Solicitante
solicitud tener una respuesta.
Una vez que se identifique el puesto y empresa Jefe
. . de interés para laborar, se coordinara una Administrativo
5 Vinculacion : ;
entrevista para el ciudadano.
6 E . Desarrollo de la entrevista laboral Solicitante y
ntrevista
Empresa
Darle seguimiento al proceso de reclutamiento Jefe
7 Seguimiento del ciudadano, identificar si hubo resultado Administrativo
positivo en el mismo.
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