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Procedimiento para Ofrecer Programas de Fortalecimiento Organizacional a las MiPyMEs Yucatecas

l. OBJETIVO
Otorgar herramientas para que las MiPyMEs desarrollen una estructura empresarial solida.

ll. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Fortalecimiento Organizacional de la Direccion de

Fortalecimiento Empresarial, adjudicada a la Subsecretaria de Inversion, Desarrollo Economico y
Financiamientos, de la Secretaria de Fomento Economico y Trabajo.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulos 5; 123; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal
Articulo 42; del Cédigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatan.
Articulo 482; del Reglamento de Codigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
DFE: Direccion de Fortalecimiento Empresarial.
DFO: Departamento de Fortalecimiento Organizacional.
MiPyMEs: Micro, pequefia y medianas empresas.
PFO: Programa Fortalecimiento Organizacional.

V. RESPONSABILIDADES

1. Director de Fortalecimiento Empresgarial
1.1 Aprobar contenido del programa.
1.2 Aprobar ponentes participantes.

2. Jefe de Departamento de Fortalecimiento Organizacional
2.1 Desarrollar el contenido del programa fortalecimiento organizacional.
2.2 Investigary contactar a los posibles ponentes.
2.3 Realizar el diagndstico empresarial a los futuros participantes.
2.4 Gestionar la documentacion de los participantes seleccionados.
2.5 Dar seguimiento a la ejecucion de los mddulos del programa.
2.6 Supervisar el cumplimiento de los requisitos de los participantes para concluir el

=
programa.
N
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VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento de Fortalecimiento Organizacional
1. Desarrolla contenido del programa fortalecimiento organizacional con base a las
principales estructuras que requiere una empresa.
Director de Fortalecimiento Empresarial
2. Aprueba el contenido dei programa fortalecimiento organizacional.
Jefe de Departamento de Fortalecimiento Organizacional
3. Investigay contacta posibles ponentes para cada modulo.
4. Entrevistaalos ponentes.
Director de Fortalecimiento Empresarial
5. Aprueba alos ponentes finales.
Jefe de Departamento de Fortalecimiento Organizacional
6. Enviapor medio de correos electrénicos la aceptacion de los ponentes al programa
fortalecimiento organizacional y solicita material del modulo a los ponentes.
7. Recibe y valida el material enviado por los ponentes del modulo correspondiente.
8. Lanzaconvocatoriay entrega formatos de pre-inscripcion (F-PR-VMY-02), (F-PR-VMY-
03).
8. Recibe formato de pre-inscripcion de los interesados al programa fortalecimiento
organizacional (F-PR-VMY-02), (F-PR-VMY-03).
10. ;El programa requiere diagnéstico?
e Si:Continta en la actividad 11
e No: Continta en laactividad 18
11. Agenda entrevistas para diagnosticos, en caso de aplicar.
12. Realiza diagnéstico a los posibles participantes con formato de diagnostico de
faortalecimiento organizacional (F-PR-OPF-01}.
13. ¢Cumple con el perfil la empresa?
e Si: Continda en la actividad 14.
¢ No: Continda en la actividad 16.
14. Envia por correo electronico la aceptacion y solicitud de documentacion para
inscripcion. 3_
15. jRecibe la documentacion completa?
¢ Si: Continla en la actividad 18.
e No: Continua en la actividad 16.
16. Informa a los participantes que no cumplen con el perfil o la documentacion completa. ‘
17. Vincula al participante de acuerdo con sus necesidades con instituciones publicas y/fo \%&\

privadas. Fin del Procedimiento. -
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18. Envia por correo electrdnico bienvenida al participante con fechas de los médulos.

19. Inicia el contenido del programa.

20. Da seguimiento a la ejecucion del programa.

21. Da seguimiento al cumplimiento de los requisitos solicitados a los participantes.

22. Entrega formatos de encuestas de satisfaccion (F-PR-RCE-02), (F-PR-RCE-03). (F-PR-
RCE-04)(F-PR-RCE-05) segun sea el caso.

23. Entrega de diplomas en la ceremonia de clausura, en ¢aso de aplicar.

Fin del procedimiento.

V. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
MiPyME
YRS [(B-C)/C]x100 Porcentaje Anual 10%
asesoradas
Variables:
Variable B Empresas asesoradas en el periodo actual
Variable C Empresas asesoradas en el periodo anterior
Viil. ANEXOS
AT* AC* PTC* Di icid
Caodigo Nombre del anexo Ubicacion ls;;?:a;:mn
Diagrama de flujo del
Procedimiento para
No aplica Ofrecer Prolgrgmas FOR Indefinido | 1afio 1ano Eliminar
de Fortalecimiento
Organizacional a las
MiPyMEs Yucatecas
F-PR- Formato de Pre- FOR 3 afios 2 afos | 6afos Archivo
VMY-02 inscripcion Histdrico
F-PR- Formato de Pre- FOR 3 afios 2 afos | Barfios Archivo
YMY-03 inscripcion Digital Histérico
F-PR-RCE- | Formato Encuestas FOR . N . .
. - 1anho 2 afios | 3 afos Eliminar
02 de Satisfaccion *
F-PR-RCE- | Formato Encuestas FOR 1afio 2 afios | 3 afos Eliminar
03 de Satisfaccion F106
Formato Encuestas
F_P%-ECE_ de Satisfaccion FOR tafo 2afos | Janos Eliminar -
programas \E\
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F-PR-RCE- Formato de FOR ) ) ) .
Encuestas de 1afio 2 afios | 3 afos Eliminar
056 ) R
Satisfaccion Digital
Formato de
F-PR-0PF- Diagnostico de FOR _ 2 5 Archivo
. 3 anos 3afos | Banos S
01 Fortalecimiento Historico
Organizacional

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Nuamero de revision Actividad
10/09/19 00 Generacion del documento.

Actualizacion del apartado VI Descripcion Del
Procedimiento y VIl Anexos, en donde:

*Se actualiza Diagrama de flujo del procedimiento,
formato de pre-inscripcion F-PR-VMY-02 y formato
de Diagndstico de Fortalecimiento Organizacional F-
FPR-0PF-01;

*Se agregan formato de pre-inscripcion digital F-PR-
VMY-03 y formatos de encuestas de satisfaccion F-
PR-RCE-02, F-PR-RCE-03, F-PR-RCE-04 y F-PR-RCE-
a5

23/06/2022 01

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

jaz de\gavala &\§\

Subsecretario de Inversion; Desa rgllo Econémico y
Financiamientos &y
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Qfrecer Programas de
Fortefeclmlento Drganbacional o
lag MiPyMES Yucalecas

1, Desarroiia contenido
programa

~Jule de Departamento de Fartelecimienta
Qrgenizacianal

!

2. Aprueba contenido

Director de Fortalecimlento Empresarial |

3. Investiga y contacta posibles
panantes

Jefe do Daparlamanto de Fom|eciml!nln
: Drgantzac]unai PR

¥

4, Entrevista ponentes

Jeln de Duparinmenwd: Fonaleclmlen\o
. {lrganlzar:luml §

{

&. Aprueba ponentes

Ciregtar de Fortalocimiento Empresariah

¥

6, Envia aceptacion y solicitud
del contenida para el méduloa
ponentes

Jerede(Jepanamemodefuna\eclmlenlo
2 Drganizncmnal R

v

7.Recibe y valida el material
enviado por 68 ponentas para
el madula

de!e de Departam!nto de Fonalecimlnnlo
R Orqanlzaciomﬂ

Yucatecas

1

8. Lanza convocatoria ¥
entrega formato de pre-
inscripcion

Jefe de Departamento de Forialecimienta
Grganizacional

¥

9. Recibe pre-inscripciones de
interesados en el programa

Jefeds ﬂepmamnntu de Fon
B quanlzacfonal :

0. ;Requlere
diagnostico?

sI
¥

11 Agenda entrevistas para
diagnasticas

deie de Depnrlamenlo de Furta tacimlemo
B Urganlzadunal s

¥

12. Realiza diagnosticos

Drganlzacional

.lele de anartammlo de Foruleclmlanln

13. ;Cumple con et perfil?

st
¥

14, Envia por correo elestrdnico
la aceptacion y solicitud de
docsmentacion para
|nscr|pc|0n

Jels de Depa ’ amenlo de Ponaleclmienln
BT !qanlziclunal
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15. §Se recibe . Informa a participantes gue
NG————; no cumglen con perfil o

documentacion
documentacion compieta

completa?

Jele de Departamanto de Fortalacimients
Organlzacipnal

S
¥ -
18. Envia por correo electranice
bienvenida con fechas de

madulos
17. Vincuia con instituciones Fin
publicas y/o privadas

Jele de departamento de Fanaiecimlentu
Qrganizacional @ -

1
Jefe du Dcﬁa{tamenlu de }‘urlalecimlﬁnto
Olganizaciunal :

19, Inicla el contenido de!
programa

Jafe de D ar
-Brganizacionet -

¥

20. Da seguimiento a la
gjecuclon del programa

Jalade Departamenta da Fnueleclmlemo
quanlzac{onal L

¥

21.Da seguimientao al
cumplimento de los requisitos
con los parlicipantes

Jefe de Deparlamentode Forlatecimlonlo
- - Organizacional R

22 Entreqafermatos de
encusstas de satisfaccidn

Jefe de Depaﬂamemo de Fertateclmlenta
o aqunitaclonal R

v

23. Entrega da diplomas en el
evento de clausura

Jote de I]Eparlamenlu de Fcrtalecimlenza
Drganizacions

1

|
=g
T~

Y

Dfrecer Programas dg
Fartalecimiento Qrgan{zacional aise
MiPyMEs Yucatecas

Pagina2de?



_ SECRETARIADEFOMENTOECONGMICO Y TRABAJO
_ Yucatan Subsecretaria de ?verspn, Qesarroilo Economicoy
; GODIEAND DEL ESTALO i inanciamientos

___ Direccion de Fortalecimiento Empresarial

Formato de pre-insctipcion

Fecha:

DATOSDELAEMPRESA
Nombre Comercial:
Razén social:

RFC:

Direccion:
C.P. Municipio: Estado:
Breve descripcion del producto/servicio:

Sector:
0O Agroindustria
01 Alimentos y bebidas
(3 Artesania, textil y joyeria
0 Productos del mar
11 Industria{metales, plasticos y madera)

Tecnologia
Construccién
Gubernamental
Otro

oy I

G

-

0:
7 Industrial o productos O Comercial 0O Servicio

[DATOS DELCONTACTO =
Nombre completo:
Tejéfono/celular empresarial:
Correo electrénico empresarial:
Cargo en la empresa solicitante:

Edad; Sexo: Discapacidad: Maya hablante
0  Menordel8 O Mujer o Si 0 Si
O 18a29 [1 Hombre 0 No O No
0 30a38
0 40a49
0 50abkd
0O ®60omas

PROGRAMAPARAELQUE APLICA = . o
0 Asesoria General O Logisticay Exportacion
1 Organizacion Empresarial L Otro:
g Impulso Comercial

S~

~ Revisadopor:

7

Este documento es propiedad de la Secretaria de Fomento Econdmico y Trabajo.
Prohibida su reproduccion tatal o parcial sin previa autorizacion de la Direccidn de Fortalecimiento Empresarial.
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Formato de diagndstico de fortalecimiento organizacional

Fecha:

*| lenar todos los datos solicitados, en caso de no aplicar, indicar N/A.
| DATOSDELAEMPRESA . = i L
Nombre Comercial:
Razén social:

RFC:
Direccion:
C.P. Municipio: Estado:

| DATOS DEL CONTACTO
Nombre completo:
Teléfono/celular empresarial:
Correo electrénico empresarial:
Cargo en la empresa solicitante:

Breve descripcion de la empresa:

;Cuales son los principales productos o servicios que ofrece?

Tipo de solicitante:

0 Persona fisica O Persona Moral O Nodefinido
;Afos de operacion de la empresa?
0 Menosdelafio 0 Delabafos 1 5afios en adelante
;La empresa cuenta con local propio?
Y 0 No
;Cuénto estaria dispuesto a invertir en su negociao?
O $0a$5,000 0 $5,000a$10,000 0O $10,000 en adelante (
;A qué sector pertenece su empresa? %/
(1 Primario{Agropecuario) Categoria:
0 Secundario{Industrial) (Con base en la clasificaclon del Directorio Estadistico :
01 Terciario (Comercio / Servicios) Macional de Unidades Econémicas, DENUE) i

71 Cuaternario{Intelectual) “@f"

;Cudl es su actividad o giro?
71 Industrial o productos 0 Comercial 0 Servicio .

Este documento es propiedad de la Secretaria de Fomento Econémico y Trabajo.
Prohibida su reproduccion total o parcial sin previa autorizacidn de la Direccién de Fortalecimiento Empresarial.
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Formato de d;agnostico de fortalec:mlento organlzaCIonaI

[ FILOSOFiA EMPRESARIAL
;La empresa cuenta con mision?
o Si O No
;La empresa cuenta con vision?
0 S 0O No
¢;La empresa cuenta con valores?
a Si 0 No
;Laempresa cuenta con objetivos?
o Si 0 No

| ORGANIZACIONAL
;Con cudntos empleadas cuenta Ia empresa?
:Oué clasificacion tiene su empresa de acuerdo al nimero de empleados?
1 Micro{0al0) [1 Mediana(51a250)
(1 Pequefna{lla50} 0 Grande(251en delante)
;Los empleados estan dados de alta en el Instituto Mexicano de Seguro Social?
0 Si [0 No
;La empresa cuenta con organigrama?
0 Si 0 No
¢ Tiene descripciones de puesto?
0 Si 1 No
¢ Tiene reglamento interno?
0 Si 0O No
;Tiene codigo de éetica?
0 St O No
.Como es el proceso de seleccion y contratacion de personal?
O Através de manuales de puestos: con criterios, politicas y procesos definidos.
0 Elproceso de reclutamiento es informal y no se cuenta con procesos definidos.
O El proceso de reclutamiento es informal, se da preferencia a familiares y conocidos sin evaluar
sus capacidades.

| MERCADO. L
;Laempresa cuenta con anal;sas FODA?
0 Si 1 No
¢La empresa cuenta con logotipo?
[ Si 0O No
;L.a empresa cuenta con colores corporativos?

o Si 0 No \
¢;Laempresa cuenta con eslogan? 5
0 Si 0O No
=

;La empresa cuenta con registro de marca (IMPI)?
g Si (1 No

Los productos de la empresa, jcuentan con etiqueta?
Este documento es propledad de la Secretaria de Fomento Econdmico y Trabajo.
Prohihida st repraduccion total o parcial sin previa autorizacion de la Direccion de Fortalecimiento Empresarial.
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O Si O No
¢Los productos cumplen con alguna NOM?
g Si 0O No

¢;En caso de ser afirmativo, cual?
Los productos de la empresa, jcuenta con codigo de barras?

o Si 1 No O Noaplica
;La empresa estd asociada a GS1?
o Si 7 No i} Noaplica
;La empresa ha realizado estudios de mercado?
0 Si 0O No
¢;La empresa cuenta con pagina web?
g Si 0 No
;La empresa cuenta con redes sociales?
0 Si N No
;Cuales son las redes sociales con las que cuenta su empresa?
0 Facebook [0 Pinterest 0 Youtube
C Instagram 0 Twitter O Linkedin
0 Otro:
;Cuenta con catalogo de productos/servicios?
0 Si 0 No
;Ha participado en expos y ferias?
0 Si 0 No

JEn caso de ser afirmativo, en cudles?

[OPERACIONES .
;Cuenta con manual de procedimientos?
0 Si O No
;Maneja algun sistema de inventarios?
o Si o No
;Tiene fichas técnicas de sus productos?
o Si 0 No 0 Noaplica

,Cumple con los requisitos de seguridad e higiene que necesitalaempresa?
O Me he informado del reglamento de seguridad e higiene y cumplo con todos los requisitos.

1 No me he informado del reglamento de seguridad e higiene, pero aplico medidas basicas.

0 No cumplo con medidas basicas de seguridad e higiene. {
¢;La empresa cumple con alguna NOM? u

o Si O No

JEn caso de ser afirmativo, cual? .

[FINANZAS =
;Cuenta con algun sistema contable?
g Si 0 No
:En caso de ser afirmativo, cual? S

¢Lleva un control de ingresos y egresos?

Este documento es propiedad de la Secretaria de Fomenta Econdmico y Trabajo.
Prohibida su reproduceién total o parcial sin previa autorizacion de la Direccidn de Fortalecimiento Empresarial.
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0 Si [T No
¢;Cuenta con estados financieros?
o Si 0 No
¢Realiza planeacién financiera anual?
a Si 0 No
;Su empresa ha adquirido algun crédito o cuenta con uno actualmente?
0 Si 0 No

JEn caso de ser afirmativo, cual?

RESPONSABILIDAD SOCIAL
;La empresa tiene algiin programa en favor de la sociedad?

0 Si 1 No

;La empresa tiene algln programa en favor del medio ambiente?
o Si O No

[aPOYOS T

;Ha recibido algin apoyo publico?
a Si O No

¢;Ha participado en algtn programa de gobierno?
0 Si g No

'SEGUIMIENTO (Indicar actividades pendientes posterior aeste diagndstico)

. Revisadopor:

\

=

Este documento es propiedad de |a Secretaria de Fomento Econamico y Trabajo.
Prohibida st reproduccion total o parcial sin previa autorizacién de la Gireccidn de Fortalecimiento Empresarial.
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Farmato de encuesta de satisfaccion

Estimado participante:

Con el objetivo de brindarle un mejor servicio y mantenernos actualizados en temas de su interés,
agradecemos de antemano responda esta breve encuesta.

Programa:

Empresa:
Sector:
Nombre:
Correo empresarial:
Teléfono empresarial:

Marque con una “X" el nivel de satisfaccion que tiene con respecto a cada uno de los siguientes criterios:

| Excelente | E

Deficiente
ey e :

Contenido de la capacitacion

Utilidad del tema presentado

Desempeiio del capacitador

Duracidn de la capacitacion

Organizacion de la capacitacion

Instalaciones

Comentarios:

:Qué considera podriamos mejorar?

;Qué temas de interés le gustaria convocaramos?

iMuchas gracias!
Direccién de Fortalecimiento Empresarial.

Este documento es propiedad de la Secretaria de Fomento Econdmico y Trabajo. F\E\
Prohibida su repraduccian total o parcial sin previa autorizacién de la Direccion de Fortalecimiento Empresariat.
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_ Formato de encuesta de satisfaccion F108

Estimado participante:

Con el objetivo de brindarie un mejor servicio, agradecemaos de antemano responda esta breve
encuesta, marcando con una "X” su respuesta.

1. ¢Tegusto la presentacion?

Mucho Algo Poco Nada

2. ¢Crees que el presentador domina el tema?

Mucho Algo Poco Nada

3. :Tefue atil fa informacion?

Mucho Algo Poco Nada

Municipio:
Empresa:
Nombre:

Teléfono empresarial:
Programa:

Este documento es propiedad de la Secretaria de Fomento Econdmicoy Trabajo.
Prohibida su reproduccion total o parcial sin previa autorlzacién de la Direccion de Fortalecimiento Empresarial.
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Formato de encuesta de satisfaccion programas

Estimado participante:

Con el objetivo de brindarle un mejor servicio y mantenernos actualizados en temas de su interés,
agradecemos de antemano responda esta breve encuesta.

Programa:

Empresa:
Nombre:

Marque con una “X" el nivel de satisfaccion que tiene con respecto a cada uno de los siguientes criterios:

 NOMBRE PONENTE
ular | |

uficient

 Criterios

Claridad de los objetivos

Relevancia del co'ntenido

Habilidades técnicas del
ponente .
Habilidades pedagodgicas del
ponente

Claridad de los objetivos

f
Relevancia del contenido
Habilidades técnicas del
ponente _
\

Habilidades pedagdqgicas del
ponente %

E£ste documento es propledad de la Secretaria de Fomento Economico y Trabajo. \\
Prohibida su reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la Direccién de Fortalecimiento Empresarial.
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' =" | Subsecretariade Inversién, Desarrollo Econémicoy
\"7 Y}g&g&gn | Financiamientos

Direccion de Fortalecimiento Empresarial

Formato de encuesta de satisfaccion programas

; NOMBRE DEL MODULO
Modulo #
NOMBRE PONENTE
Criterios Exceslente Buzno Regsular lnsufl;aente Deflcllente

Claridad de los objetivos

Relevancia del contenido

Habilidades técnicas del
ponente

Habilidades pedagdgicas del
ponente

Comentarios:

¢;0ué considera podriamos mejorar?

;Qué tema agregaria para complementar el programa?

iMuchas gracias!
Direccion de Fortalecimiento Empresarial.

e

Este documento es propiedad de la Secretaria de Fomento Econdmico y Trabajo.
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