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1. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Instituto Guerrerense del Emprendedor tiene como
proposito fundamental, precisar el método para realizar las atribuciones reglamentarias a
cada una de las Direcciones, Unidades y Departamentos que lo integran, a fin de determinar
responsabilidades de los mandos medios y superiores, asi como de todo personal de la
plantilla y propiciar la eficiencia y eficacia en el trabajo, a fin de que se presten servicios con

la calidad.

Se elaboré con base en los procedimientos reglamentarios mediante un proceso en el que
participaron todos los miembros de cada una de las areas del Instituto mediante la
colaboracién en el desarrollo de |a actividades sustantivas de cada una de ellas, de manera
que al relacionarse con las actividades del manual de organizacién el mismo, tiene la
certeza de que este esfuerzo permitira avanzar en materia de desarrollo administrativo y
unir estas con los programas y proyectos institucionales del plan institucional de desarrollo,

alineado con el plan estatal y nacional..

Esta integrado por, el marco juridico que regula su funcionamiento, el objetivo del Manual
de Procedimientos, la mision, vision y los procedimientos alineados a las actividades de las
areas del Instituto. El capitulo correspondiente a los procedimientos por Direccién
constituye el fin basico del presente Manual, ya que describe paso a paso como se realizan
las actividades para la prestacion de los tramites y servicios, logrando el cumplimiento de
las atribuciones asignadas al Instituto a través de su estructura y con el trabajo permanente
de quienes tienen la oportunidad y el privilegio de formar parte de la misma.
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El presente Manual contiene informacion de cada uno de los procedimientos, en rubros
tales como su propésito general, objetivos especificos, politicas y responsables de su
ejecucion; ademas de anexar un glosario de términos para facilitar su comprension. Este
documento es un instrumento en permanente actualizacién, dispuesto a incorporar las
adecuaciones que realicen las unidades administrativas a sus procedimientos, asi como

agregar los nuevos procedimientos derivados de la dindmica organizacional propia.

ATENTAMENTE

LIC. JUAN BERNARDO CAMPOS ZUBILLAGA
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO GUERRERENSE DEL EMPRENDEDOR
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2. OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual tiene como objetivo organizar, sistematizar y describir de manera
detallada cada uno de los procedimientos desarrollados por las areas del Instituto
Guerrerense del Emprendedor. Con esto se pretende otorgar una herramienta de trabajo
que permita acrecentar la calidad de todos los tramites y servicios ofertados a la poblacion
guerrerense.
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3. MARCO JURIDICO = ADMINISTRATIVO

MARCO JURIDICO GENERAL

httg:lfguerrero.gob.mxla__rticulos!marco-iuridico—qeneral-aplicable—a-la—
administracion-publica-estatal/

MARCO JURIDICO ESPECIFICO

http://inge.gob.mx/index. php?option=com sppagebuilder&view=page&id=26
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3. ORGANOGRAMA
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5. SIMBOLOGIA
Simbologia basica para la elaboracion del Manual de Procedimientos.
Simbolo Nombre Significado
Inicio / Término Indica el inicio o término del

C

)

flujo del proceso.

Actividad Representa la ejecucion de una
actividad u operacion.

Indica un punto dentro del flujo
en el que son posibles dos o
Decision / Opcion mas caminos a seguir y en el
que se ramifica el camino que
se puede seguir.

Representa cualquier tipo de
Documento documento generado por el
proceso y es donde se
almacena informacion relativa
del mismo.

Copia del documento Representa cualquier tipo de
documento generado en copia.

Documento Multiple Representa cualquier tipo de
documentos con copias.
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Simbolo Nombre Significado

Se utiliza para indicar
Conector de actividades continuidad del diagrama y une
o relaciona actividades
dentro de la misma pagina
anotando dentro un numero
arabigo.

O
.

Conector de pagina Representa una conexién o
enlace con otra hoja en la que
se continia el diagrama de
flujo, anotando una letra dentro

del mismo.
Sistema informatico Indica el uso de un sistema
informatico en el

procedimiento.

Representa el camino que
sigue el proceso: conecta los
Linea de flujo / Direccién del | simbolos y ordena la secuencia
flujo en que deben realizarse las
diferentes actividades.

Disco magnético Indica el uso de un disco
magnético en el procedimiento.
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6. CONTROL DE PROCEDIMIENTOS
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Nombre de la Nombre del Cddigo del No. de
Direccién Procedimiento Procedimiento Paginas
Procedimiento para
Actualizar Marco Juridico | INGE-UAJyG-P01 13-16
Especifico del Instituto
Unidad de Asuntos | Procedimiento para emitir
juridicos y Género | opinion a convenios de
colaboracién entre | INGE-UAJyG-P02 17-20
instituciones publicas o
privadas.
Unidad de Procedimiento Elaboracién
Planeacion del Anteproyecto  del
Estadisticag Programa Cgperativo Anual | INGE-UPEYT-P01 Rik-28
Transparencia (POA)
Procedimiento para

Tramitar el Sello Orgullo

Guerrero para Productos INGE-DPYF-DPYG-PH 26e30
Regionales del Estado
Deg;r;a:::z;oyde Procedimiento para dar
Gestién Seguimiento a
Participacion en Ferias y
Exposiciones et INGE-DPyF-DPyG-P02 31-34
Emprendedores y
Empresas
Departamento de | Procedimiento para |la
Evaluacion y evaluacién de proyectos | INGE-DPyF-DEyS-P01 35-49
Seguimiento productivos
Procedimiento para
hpacitacion y | Capaciacién 2| INGE-DIyC-DCyCE-
rex 3 Emprendedores y Mipymes y 50-55
Competitividad Trévés dé Corf : P01
Empresarial a Través de Conferencias,
Cursos y Talleres.
rrocednmlent.q para la INGE-DIyC-DiyTI-
mplementacién de 56-58
Departamento de Soft G | P01
Innovacion y CIWENS MSnord
Tecnologias de la Procedimiento para la
IRformacion Implementacion de Nuevas | INGE-DlyC-DlyTl- 59-62
Tecnologias para las | P02
Empresas
Procedimiento de Pago de
Departamento de Némina a Personal del INGE-DAyF-DRHyM- 63-67
Recursos instituto PO1
m‘;nt:r?;z: Procedimiento para Control | INGE-DAyF-DRHyM- 68-70
de Personal del Instituto P02
Departamento de | Procedimiento para | INGE-DAyF-DRFyC- 71-74
Recursos Contabilizar__Ingresos _y | P01
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Financieros y Egresos de Acuerdo al
Contabilidad Presupuesto Aprobado por
la Junta Directiva.
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Procedimiento para Actualizar Marco Juridico Especifico del Cédigo:

Propésito General: Mantener en constante actualizacion las leyes, reglamentos, cédigos,
decretos, convenios, manuales y demés legislacion federal y estatal del marco juridico
especifico que rigen el funcionamiento del Instituto Guerrerense del Emprendedor.

Objetivos Especificos:

- Conocer el marco normativo que afecta a la gestion y direccién del Instituto

- |dentificar las leyes y reglamentos mas significativos.

- Establecer la adecuada coordinacion de las direcciones y departamentos del instituto, asi
como de todos los servicios medios y recursos.

Responsable: Unidad de Asuntos Juridicos y Genero

Frecuencia: trimestral

Politicas y Lineamientos:

« Decreto numero 176 por el que se crea el Instituto Guerrerense del Emprendedor, como
Organismo Publico Descentralizado

- Reglamento Interior del Instituto Guerrerense del Emprendedor, Organismo Publico
-Descentralizado

« Manual de Organizacién del Instituto Guerrerense del Emprendedor del Estado de
Guerrero.

« Guia Técnica para la Elaboracién, Actualizacién y Publicacion de Marcos Juridicos
Especificos

«Plan Estatal de Desarrollo 2016-2021 del Estado de Guerrero

Documentos de Referencia:

- No Aplica.
/
ELABORO REVISO Vo. Bo. = AUTQRIZO | 7
Lic. lvan Ngchebuena Bravo C.P. Luis Enrique Ca : Lic. Juan pos

\

Su i Modernizacion Transpargncia Gubernamental
Admijdistrativa del Estado
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Procedimiento para Actualizar Marco Juridico Especifico del Cédigo:
Instituto INGE-UAJyG-P01
Actividad Descripcion Responsable
Revision y analisis al Marco Juridico Especifico del
3 INGE. De acuerdo a cambios en las reformas y | Unidad de Asuntos
legislacion federal o estatal y se envia para su | Juridicos y Genero
revision a la SCyTG.
Revisa las modificaciones al MJE y realiza las Secretaria de
5 adecuaciones pertinentes y envia con Vo. Bo. al Contraloria y
titular del INGE para su respectiva revision. Transparencia
Gubernamental
Recibe el MJE, valida mediante rubrica y envia por e
_ . e o Direccién General
3 medio de oficio a la Consejeria Juridica para su
o o del INGE.
andlisis y validacion.
2 Analiza el MJE y da su validacién y devuelve al | Consejeria Juridica
INGE para que sea publicado. del Poder Ejecutivo
Recibe y publica el MJE validado por la CJPE en )
o . o Unidad de Asuntos
5 la pagina electrénica oficial del INGE. .
Juridicos y Genero
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
/ i
ELABORO Vao. Bo. AUTARIZO,  /

Lic. lvan Noghebuena Brave

Mtro. ardo G. Loria
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Procedimiento para Actualizar Marco Juridico Especifico del Cadigo:
Instituto INGE-UAJyG-P01
Unidad de Asuntos Secretaria de Direccion General Consejeria
. Contraloria y del INGE Juridica del Poder
id Genern : . .
Juridicos y Genaro Transparencia Ejecutivo
Gubernamental
Con ),
Revision y andlisis al
Marco Juridico 2
Especifico del INGE.
Y envia para opinién Revisa y realiza las
de la SCyTG. adecuaciones
pertinentes y envia
con vo. Bo. Y
devuelve al INGE Recibe, valida el
[ marco juridico
»| Especificoyenviaa
la Consejeria
Juridica, para su
validacion.
‘:,ﬂ_‘:io/__]
| Acuse _'i 4
'~--l-—"‘ Da su validacién y
»| devuelve a la
institucion,
l\or-":/j"
—Acuse i
5 Lo o2 ®=
Recibe y publica el ]
MJE validado por |e
la CJPE en la
pagina oficial del
INGE.
3
Fin
4 ;
ELABORO AUTORIZO
Lic. lvan Noc?ebuena Bravo Lic. Juan nardg Cal S
llag
— / .
Jefe de la unjdad de Asuntos I rense del
Juridi y Génara — pra or
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Procedimiento para Actualizar Marco Juridico Especifico del Cadigo:
Instituto INGE-UAJyG-P01

GLOSARIO

MJE. — Marco Juridico Especifico.

SCyTG. — Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental.

CJPE. - Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo.

INGE. — Instituto Guerrerense del Emprendedor.

ELABORO

Lic. lvan Nochebuena Bravo bajal Neri

Jefe de la unidad de Asuntos
Juridicos y Género
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Procedimiento para Emitir Opinién a Convenios de Cédigo:

INGE-UAJyG-P02

Propésito General: Auxiliar y coadyuvar con la Direccién General del Instituto en la

revisién, concertacién y firma de convenios de colaboracién interinstitucional con

instituciones publicas y privadas.

Objetivos Especificos:

- Proponer objetivos especificos de actividades dirigidas a elevar la cooperacion entre

las instituciones.

- Desarrollar proyectos conjuntos para elevar la competitividad de emprendedores y

Mipymes.

- Promover programas de servicio social con universidades publicas y privadas

Responsable: Unidad de Asuntos Juridicos y Genero

Frecuencia: Mensual

Politicas y Lineamientos:

« Decreto nimero 176 por el que se crea el Instituto Guerrerense del Emprendedor, como

Organismo Publico Descentralizado

- Reglamento Interior del Instituto Guerrerense del Emprendedor, Organismo Publico

*Descentralizado

« Manual de Organizacién del Instituto Guerrerense del Emprendedor del Estado de

Guerrero.

+Plan Estatal de Desarrollo 2016-2021 del Estado de Guerrero

Documentos de Referencia:
- No aplica.

REVISQ || -~ Vo. Bo.
C.P. Luis Enfique (ar| Neri Mtro. Eduardo G. Loria
Secretario gle
Sul etarjot Iernir.aa::iér: Transparengia Guberngmental
ini va
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Procedimiento para Emitir Opinién a Convenios de Cédigo:

Colaboracién entre Instituciones Publicas o Privadas.

INGE-UAJyG-P02

Actividad Descripcion Responsable
Recibe solicitud de la Direccién General para revisar y .
. . Unidad de Asuntos
1 analizar la propuesta de firma de convenio entre el -
RS aul . . Juridicos y Genero
INGE e instituciones publicas y privadas solicitantes.
Derivado de la opinién a las propuestas y clausulas del
5 convenio se establece comunicacién via electronica Unidad de Asuntos
con las instituciones y se envian las observaciones Juridicos y Genero
realizadas.
3 Recibe y realiza las modificaciones pertinentes y Institucién Publica o
regresa la propuesta del convenio corregido al INGE Privada
Recibe las correcciones y confirma con la Institucion la ]
. . » ) Unidad de Asuntos
4 obtencién del convenio definitivo, asi como la fecha de
. Juridicos y Genero
formalizacion.
X Informa a la Direccién General del formato definitivo del Unidad de Asuntos
Convenio de Colaboracién y la fecha de formalizacion. Juridicos y Genero
Recibe y valida mediante firma y sello el convenio de e
6 B ) ; e Direccion General
colaboracion, y envia una copia a la institucion.
Adjunta el convenio de colaboracién al Marco Juridico )
. e Unidad de Asuntos
7 Especifico del INGE para hacerlo publico. .
Juridicos y Genero
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABQRO AUTPRIZO

Jefe de la unidad de Asuntos
Juridicos)y Género

Lic. Juan nardg'C
ill

Di n
ituto Guérferense del
‘endedor
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Procedimiento para Emitir Opinién a Convenios de Cadigo:
Colaboracién entre Instituciones Publicas o Privadas. INGE-UAJyG-P02
Unidad de Asuntos Juridicos Instituciéon Puablica o Direccién General
y Genero Privada
! 1
Recibe solicitud de la Direccién
General para revisar y analizar la
propuesta de firma de convenio
v
En caso de existir ocbservaciones alas |
propuestas y las clausulas del | l 3
proyecto del convenio se establece
comunicacién con la Institucién Reclbe las observaciones y
las modifica en su caso,
Existen \ Regresa las correcciones
Observacio # propuestas de convenio al
fes Si INGE
Confirma a la Institucién Publicao | 4
Privada la obtencion del formato
definitivo del convenio, asi como la
fecha de formalizacion.
v 5 6
Informa a la Direccién General Formaliza la firma y sello del
la obtencion del convenio convenio de Colaboracién
definitvo y la fecha de con la Institucién Pablica o
formalizacion Privada.
T
Archiva el Convenio de
Colaboracién y publica en el |g
MJE.
3
Fin

Vo. Bo. AUTORIZ J
Mtro. Edus Be ;

Secretario gde Contys
Transparengia Guberrjamental

de ado
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Procedimiento para Emitir Opinién a Convenios de Cadigo:
Colaboracion entre Instituciones Pablicas o Privadas. INGE-UAJyG-P02

GLOSARIO

INGE. - Instituto Guerrerense del Emprendedor.

Convenio. - Contrato, convencién o acuerdo que se desarrolla en funciéon de un asunto
especifico destinado a crear, trasferir, modificar o extinguir una obligacion.

MJE. - Marco Juridico Especifico

/)
ELABORO REVISO [ Vo. Bo.
hd Mtro. Eduardo G. Loria

Lic. lvan Nochebuena Bravo
A
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Procedimiento Elaboracion del Anteproyecto del Programa Cadigo:
Operativo Anual (POA) INGE-UPEyT- P01

Proposito General: Integrar oportunamente el Programa Operativo Anual, en base a
los objetivos Institucionales y siguiendo el ejercicio fiscal mediante la integracion del
gasto proyectado.

Objetivos Especificos:

- Definir y conocer las acciones que se pretendan realizar a nivel regién y municipio, asi
como la inversién en cada uno de ellos. ,

- Justificar el presupuesto autorizado de Institucion.

- Elaborar una planeacién institucional, para identificar las metas y objetivos que deberan
cumplirse a corto o mediano plazo.

- Fortalecer la transparencia en la aplicacion de los recursos estatales y federales.

- Elaboracién de la matriz de acciones especificas la cual deberé contener como minimo:
nombre de la obra o accién, definicién de la obra o accién, localizacion, estructura
financiera, metas de servicio y de beneficio, calendario de ejecucién, unidad
responsable.

Responsable: Unidad de Planeacion y Estadistica y Transparencia
Frecuencia: Anual
Politicas y Lineamientos:

. Decreto namero 176 por el que se crea el Instituto Guerrerense del Emprendedor, como
Organismo Publico Descentralizado

« Reglamento Interior del Instituto Guerrerense del Emprendedor, Organismo Publico
«Descentralizado

« Manual de Organizacién del Instituto Guerrerense del Emprendedor del Estado de
Guerrero.

*Programa Operativo Anual Vigente

-Plan Estatal de Desarrollo 2016-2021 del Estado de Guerrero

Documentos de Referencia:
- Avance Programa Operativo Anual (Anexo 1)

ELABORO REVISO I/ Vo. Bo.
Lic. Alberto Guerrgro Organiz C.P. Luis Enriquw farba = Mtro. Eduardo G. Loria

adl de Planeacion
taglistica
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Procedimiento Elaboracion del Anteproyecto del Programa Cadigo:
Operativo Anual (POA) INGE-UPEYT- P01
Actividad Descripcion Responsabie
Se elabora un programa de manera desagregado el
presupuesto aprobado y envia oficio a cada una de Unidad de
1 las Direcciones de Area del INGE, notificando el Planeacion y
presupuesto autorizado y solicitando la Estadisticay
presupuestacion de sus actividades, adjuntando el Transparencia
formato establecido.
Recibe un formato establecido para integrar su | Direcciones de Area,
informacién y Calendarizan las actividades a Del INGE
“ desarrollar por el area y el presupuesto requerido, (cada una de las
integrando su informacion, devuelve a la unidad de | direcciones de area del
planeacién. Instituto)
Cotejar que cada una de las actividades del ante Unidad de
proyecto del POA corresponda a la clasificacion Planeacién y
3 proporcionada por la SEFINA y Recibe la Estadistica
informacion y verifica que cumpla con los | p—— c‘iya
requerimientos solicitados. P
Calcular y otorgar presupuesto a cada una de las Pll-gr‘:g:gi g:
4 actividades programadas por el Instituto y envia al Estadistica ;’
director para su visto bueno. Transparencia
Recibe y revisa el ante proyecto del POA da su _
5 visto bueno u observaciones y presenta ante la| Director General
Junta Directiva para analisis y aprobacién.
Analiza el ante proyecto del POA, emite e
6 observaciones, da visto bueno y autoriza el POA |  Junta Directiva
para ser ejecutado.
Aprobado por la Junta Directiva, se ejecuta en
cada una de |as actividades y gastos programados, _
7 y se turnala Unidad de Planeacion y Estadisticay |  Director General
Transparencia para publicarlo, dar seguimiento a
los objetivos.
Ya finalizado Se publica en la pagina oficial del Unidad de
8 Instituto para consulta. Planeacién y
Se da seguimiento a lo especificado en el POA Estadistica y
FIN DEL PROCEDIMIENTO. Transparencia
E 5 Vo Bo. AUTORIZO /f/

rrero

de la unjdad de Planeacién

y Estadistica

niz

Mtro. Eduardo G. Loria
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Procedimiento Elaboracion del Anteproyecto del Programa Cadigo:

Operativo Anual (POA)

INGE-UPEyT- P01

Unidad de
Planeaciony
Estadisticay

Transparencia

Direcciones de
Area

Director General

Junta Directiva

Coen) |

Programa y presupuesta de
manera desagregada el
presupuesto aprobado. Envia
oficio a las Direcciones de
Area, notificando el
presupuesto  autorizado y
solicita la presupuestacion de
sus actividades

Recibe la informacion y
cotejar que cada una de
las actividades del ante
proyecto del POA
corresponda a la
clasificacion de SEFINA.

2

Calendarizan las
actividades a desarrollar
por la direccion del area y
el presupuesto requerido
para llevarias a caboenel
formato proporcionado.

Calcular y otorgar
presupuesto a cada una

5

6

de las actividades
programadas por el
8

Se publica en la pagina
oficial del Instituto para
consulta,

Se da seguimiento a lo
especificado en el POA

!

Fin

Revisa el ante proyecto del
POA y da viste bueno, y
presenta ante la Junta
Directiva para analisis y
aprobacién.

Analiza el ante proyecto
del POA, emite
observaciones, da visto
bueno y autoriza.

7

Ejecuta en cada una de las
actividades y  gastos
programados. Se envia el
POA la Unidad de

Planeacion y Estadistica y
Transparencia para
publicarlo y archivario.

ELABORO

idad de Planeacién
stadistica

REVISO_ | /

Qel Estado
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Procedimiento para Tramitar el Sello Orgullo Guerrero para Cadigo:
Productos Regionales del Estado 'NGE'DEg*:'DPYG'

Propésito General: Impulsar el desarrollo de los productos regionales en el Estado de
Guerrero, a través del fomento a la comercializacién en los mercados estatales, nacionales
e internacionales: asi como avanzar en el posicionamiento de la marca como distintivo de
Calidad e Identidad Guerrerense, en base a una politica de gobierno de desarrollo y
promocién de las MiPymes.

Objetivos Especificos:

«Impulsar el desarrollo econémico en |as regiones donde se producen y elaboran productos
de calidad.

*Fomentar, promocionar y realizar difusion de productos guerrerenses.

Impulsar la comercializacion de los productos guerrerenses en los mercados regionales,
nacionales e internacionales.

Responsable:
Departamento de Promocién y Gestion adscrito a la Direccién de Proyectos Yy
Financiamiento.

Frecuencia:
Anual

Politicas y Lineamientos:

- Decreto nimero 176 por el que se crea el Instituto Guerrerense del Emprendedor, como
Organismo Publico Descentralizado

- Reglamento Interior del Instituto Guerrerense del Emprendedor, Organismo Publico
«Descentralizado

« Manual de Organizaciéon del Instituto Guerrerense del Emprendedor del Estado de
Guerrero.

*Programa Operativo Anual Vigente

+Plan Estatal de Desarrollo 2016-2021 del Estado de Guerrero

Documentos de Referencia:

«Ficha técnica de programa “Orgullo Guerrero”
«"Formato como obtener mi sello”

«Certificado Orgullo Guerrero

-Manual de Identidad de sello Orgullo Guerrero

ELABORO

Lic. Lisa Stephany Moreno

Promocion y Gestién
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Procedimiento para Tramitar el Sello Orgullo Guerrero para Cédigo:
Productos Regionales del Estado 'NGE'D%':'DPVG'
Actividad Descripcion Responsable
Se crea, aprueba y difunde convocatoria Orgullo
1 Guerrero Direccion de Proyectos
Se establecen lineamientos especificos y bases en las y Financiamiento
que recae el registro de los productores interesados.
Convocatoria
Se brinda atenciéon directa a la persona interesada
2 (Poblacién objetivo) en obtener el sello distintivo y de Departamento de
calidad “Orgullo Guerrero” explicacién técnica del Promocién y Gestion
programa, (Anexo a- Ficha técnica de programa “Orgullo
Guerrero”).
3 Poblacién Objetivo: Sector agroindustrial del Estado Participacion
de Guerrero. Ciudadana
Fase 1 Registro
4 Recibe los requisitos establecidos en convocatoria, Departamento de
método de recepciéon de documentos: fisica o digital. | Promociony Gestion
(Anexo b- Formato como obtener mi sello)
Fase 2 Seguimiento
5 Da seguimiento a la documentacién faltante de la Departamento de
empresa registrada, se proporcionan dias habiles para Promocién y Gestion
subsanar informacién requerida.
Fase 3 Evaluacion
6 Evalua los documentos recibidos, realiza oficio para Pg?:gg?eggg%n
turnar los expedientes para su aprobacion. y
Productores/ras registrados B
7 +se envian observaciones de documentacion recibida (5 Pgﬁng;%aacr:t;n
dias habiles).
Fase 4 etapa final
Turna los expedientes completos e incompletos
8 debidamente organizados a la Direccion de Proyectos y pgﬁggg?egggﬁsn
Financiamiento para la evaluaciéon y aprobacion de y
Comité Operativo del Programa Orgullo Guerrero.
9 Aprueba evaluacion de los documentos recibidos. Direccién de Proyectos
y Financiamiento
10 Convoca a sesion del Comité Operativo del Programa Departamento de
Orgullo Guerrero. Promocién y Gestion
ELABORO REVISO [\ Vo. Bo.
Lic. Lisa Stephany Moreno C.P. Luis Enrigue Carpgja Mtro. ardo G. Lori
Gallardo
'] A
Secretario/de ant loriay
Jefa del De| mento de s r o izacion Transparentia Gubernamental
Promocion y Gestién Admihistrativa del Estado
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Procedimiento para Tramitar el Sello Orgullo Guerrero para Codigo:
Productos Regionales del Estado 'NGE‘D';g':'DPYG'
RESULTADO
1 Se notifica a los solicitantes del sello sobre el resultado Pgﬁ):cﬁg?egzgﬁsn
de su registro. oy
. - Departamento de
1.1 Aprobado: Avanza a siguiente etapa. Promocion y Gestion
No aprobado: Se notifica la No Aprobacion de la
1.2 solicitud motivando las razones y concluye proceso. Pr%?:c?cnr'lgrl;n egzg%n
FIN DEL PROCEDIMIENTO y
124 «Se notifica el No aprobado al productor /productora Participacion

- participante. Ciudadana
Entrega del certificado “Orgullo Guerrero” a nombre de

12 su marca registrada ante el Instituto Mexicano de la Departamento de
Propiedad Industrial (IMPI). (Anexo c-Certificado Promocién y Gestion
Orgullo Guerrero)

- -C;S:et:raeig”entrega directa de certificado “Orgullo Participacion
-Productores/ras reciben certificado “Orgullo Guerrero”. Gladsgans
Post-Seleccién
Vincula a productor perteneciente a Orgullo guerrero

14 con el Centro de Distribuciéon Orgullo Guerrero para su Departamento de

integracién en la parte de comercializacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Promocién y Gestion

ELABORO

Lic. Lisa Stephany Moreno
ardo

Jefa del De

Promocion'y Gestién

REVISO [\

mento de
del Estado

Transparentia Guberhamental
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Procedimiento para Tramitar el Sello Orgullo Guerrero para Cédigo:
Productos Regionales del Estado 'NGE'D‘;g‘:'DPYG'
Departamento de Promociéon y Direccion de Proyectos y Participacion
Gestion Financiamiento ciudadana
1
2 Se crea, aprueba y difunde convocatoria
Orgullo Guerrero
Se brinda atencién directa a la persona «Se establecen ineomientos especficos y 3
interesada en oblener el selio distintivo y de  [# bases en las que recae el registro de los
calidad “Orgullo Guerero" [Anexo a- Ficha | productores inferesados. Poblacién Objetive:
técnica de programa " Orgullo Guerrere”). == | Sector Agroindustrici
'] Edo. Guerrero.

i v

Fase 1 Registro

sRecibe los requisitos establecidos en
convocatoria, método de recepcidén de
documentos: fsica o digital. (Anexo b-
Formato como obtener mi sello)

5 v

r'y

: : 6
Fase 2 Seggin,leﬂh B Productores/ras {
«Da seguimiento a la documentacion > registrados
faltante de la empresa registrada, se
! o « 5 dias habiles para
proporcionan dias hébiles para subsancr [« subsanar
mformac:lél?'_\_r_t'a_quendc. observaciones,

v

7

Fase 3 Evaluacién
+Evalda los documentos recibidoes y realiza
oficio para tumnar los expedientes para su

aprobacién.
Oficlo
j Acuse
8 v 9
Fase 4 Etapa final Fase 4 Etapa final
«Tuma los expedientes compleios e B | +Aprueba evaluacién de los documentos
incompletos debidamente organizados. | recibidos.

I Infarmacion e _.—fT"_
O [

il
ELABORO REVISO | ]|
Lic. Lisa Stephany Moreno :
Galla

Jefa del Dej mento de
Promocioply Gestion
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Procedimiento para Tramitar el Sello Orgullo Guerrero para Cédigo:
Productos Regionales del Estado ‘NGE'D';g':'DPYe‘
Departamento de Promocion y Direccion de Proyectos y Participacion
Gestion Financiamiento ciudadana
10
Fase 4 Etapa final
«Se convoca a Comité Operafivo del
Programa QOrgullo Guerrero. <
== ::::ii;esu!rado:‘ i :k_‘":'
11.1 3 11.2 11.2.1
Aprobado No aprobad :;1 Nofificacién de No W
Avanza a siguiente Se notificay aprobado
etapa. concluye el proceso, Productores/ras
* | reglstrados \
13
Fase 4 Etapa final ‘ } 13‘1 = E—
«Entrega del cerfificado ‘Orgullo Guerrero productores/ras ‘

(IMPI}.
v

14

Post-Selecclién

«Vincula a productor perfeneciente a Orgullo
guerrera (en base alos resultados del Comité
Operativo del Programa) con el Centro de
Distibucion  Orgulo  Guerrero  para  su
Integracién enla parte de comercializacion.

N

()

1

seleccionados
L sRecepcion de
{ cerlificado.

Vi
ELABORO REV(SQ o AUFORIZS

Lic. Lisa Stephany Moreno C.P. Luis Enriq | Lic. Juan irlnlar o Canfpos

a

Dir Geper
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Procedimiento para Tramitar el Sello Orgullo Guerrero para Cadigo:
Productos Regionales del Estado 'NGE'DR;':'DPYG'

Glosario

Orgullo Guerrero: Sello distintivo y de calidad que otorga el Gobierno del Estado por medio
de una convocatoria para el beneficio del sector agroindustrial.

Comercializacién: conjunto de acciones y procedimientos que impulsan de manera eficaz
la introduccién de los productos en el sistema de distribucion.

Vinculacién: Accién de enlazar o integrar una o méas partes en beneficio a sus intereses.

Vo. Bo.

ELABORO

Mtro. Eduardo G. Lorj

Lic. Lisa Stephany Moreno
Gyllardo

Jefa del rtamento de
Promocidn y Gestion
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Procedimiento para dar Seguimiento a Participacion en Ferias Codigo:
y Exposiciones para Emprendedores y Empresas 'NGE'D‘:%;“DPVG'

Proposito General: Proporcionar a las empresas y emprendedores un espacio de
promocion de su producto o servicio por medio de ferias y exposiciones con la finalidad de
fomentar el consumo local.

Objetivos Especificos:

-Fomentar, promocionar y realizar la difusion de empresas y emprendedores guerrerenses.
«Impulsar el consumo local de Guerrero.

+Fortalecer canales de promocion y distribucion.

Responsable:
Departamento de Promocion vy Gestién adscrito a la Direccion de Proyectos Yy
Financiamiento.

Frecuencia:
Indefinido/temporales

Politicas y Lineamientos:

. Decreto namero 176 por el que se crea el Instituto Guerrerense del Emprendedor, como
Organismo Publico Descentralizado

- Reglamento Interior del Instituto Guerrerense del Emprendedor, Organismo Publico
-Descentralizado

« Manual de Organizacién del Instituto Guerrerense del Emprendedor del Estado de
Guerrero.

«Plan Estatal de Desarrollo 2016-2021 del Estado de Guerrero

Documentos de Referencia:
-No aplica

ELABORO Vo. Bo.

Lic. Lisa Stephany Moreno Mtro. Eduardo G. Loria
G

Secretario d¢ Contralpria y
Transparencia Gubernamental
Estado
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Procedimiento para dar Seguimiento a Participacion en Ferias Cadigo:

y Exposiciones para Emprendedores y Empresas ’NGE'DIF;}’)';'DPVG'

Actividad Descripcion Responsable
Se recibe invitacion de organismos publicos y privados
para la participacion de empresas y emprendedores en - ;

L ferias o exposicion de productos y/o servicios, se turna Direccién general
a la direccion de proyectos y financiamiento.

2 Analiza la factibilidad del evento para la participacion Direccién de proyectos
de las empresas y emprendedores de Guerrero. y Financiamiento.
Aprobado: Se emite respuesta del oficio de invitacion y Direccién de proyectos

21 se turna al Departamento de Promocién y gestién para Financia&ie!r(\to
su logistica y desarrollo. Continda en el paso 3 y '
22 No Aprobado: se argumenta la no participacién de | Direccion de proyectos

’ manera oficial y fin del procedimiento. y Financiamiento.
Se recibe copia del oficio de invitacion, se elabora y

3 envia invitacion al Padrén de Productores de Guerrero Pgﬁfggp ergg sC:iE:ﬁn
mediante correo electronico y via telefénica. y

Empresas y
4 Reciben invitacion y confirman su participacion. Emprendedores de
Guerrero.
Elabora un cronograma de actividades y da a conocer a

5 los participantes confirmados el manual de expositores, Departamento de
lineamientos y condiciones de acceso al evento. Se | Promocién y Gestion
turna DPyF.

6 Da su visto bueno al cronograma de actividades y Direccién de proyectos
notifica al Director General para su conocimiento. y Financiamiento.
Recibe y valida la participacién del Personal del INGE
para la supervision y cumplimiento de logistica de

7 empresas o emprendedores confirmados en la feria o Direccion General
exposicion a desarrollar.

Fin del procedimiento.
ELABORO

Lic. Lisa Stephany Moreno




























