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. INTRODUCCION

La Secretaria de Desarrollo Econémico es la encargada de contribuir y facilitar el desarrollo
econémico, el fomento al empleo bien remunerado del Municipio, a través del incremento
en los niveles de competitividad e innovacién y promocién turistica.

Esto con sujecion a los objetivos, estrategias y prioridades del Plan Municipal de Desarrollo
del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-2021, en congruencia con los Planes
Estatal y Nacional de Desarrollo, asi como las politicas e instrucciones que emitan el
Ayuntamiento y la/el Presidente Municipal, los cuales deberan ser observados por los/las
servidores/as publicos adscritos/as a ésta.

Con base en lo anterior y a partir de los lineamientos emitidos por la Contraloria Municipal,
se elaboré el Manual de Procedimientos de la Direccién de Desarrollo Empresarial, que
tiene como objetivo, establecer paso a paso, todas y cada una de las actividades llevadas
a cabo en los procesos de esta unidad administrativa, que permitan regirse bajo un
principio de orden, evitando con ello, la duplicidad de procedimientos respecto a otras
unidades que conforman la presente Dependencia.

El objetivo de esta Direccidon es fomentar la inversién nacional e internacional en el
Municipio, asi como también el establecimiento de empresas tractoras con el fin de atraer
inversiones productivas, desarrollar estrategias para fomentar el establecimiento y
desarrollo de MIPYMES.

Fomentar la inclusién laboral a los esquemas de trabajo formal y coadyuvar con instancias
publicas y privadas en la capacitacién y adiestramiento del capital humano emprendedor.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual al género masculino, lo
es también para el género femenino cuando de su texto y contexto no se establezca que
es para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como su correcta fundamentacién y aplicabilidad normativa conforme a las leyes
especificas que motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad
aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas que la conforman,
signifiquen cambios en su estructura organica a efecto de que siga siendo un instrumento

3
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actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro de los instrumentos normativos que
emiten las Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento por parte de la Contraloria
Municipal, tiene como Unico objetivo llevar un control institucional sobre dichos
documentos.

No se omite sefialar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte
de la Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las
atribuciones de auditoria, evaluacién, inspeccion, fiscalizacion, revision, verificacion y las
demas establecidas en la Ley Orgénica Municipal y en su Reglamento Interior en el
momento que asi lo determine.
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II.PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE EMPRENDEDURISMO

1. Procedimiento para dar de alta empresas que ofertan vacantes.

2. Procedimiento para el registro de vacantes de empleo.

3. Procedimiento para la operacion de la Bolsa de Trabajo.

DEPARTAMENTO DE FOMENTO A LA INVERSION

1. Procedimiento para concretar misiones comerciales nacionales internacionales.
DEPARTAMENTO DE ATENCION A MIPYME

1. Procedimiento para concretar convenios que impulsen el desarrollo de
MIPYMES.

DEPARTAMENTO DE EMPRESAS TRACTORAS

1. Procedimiento para generar cadenas comerciales.
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Ill. DEPARTAMENTO DE EMPRENDEDURISMO.

Nombre del Procedimiento para dar de alta a empresas que ofertan vacantes.

Procedimiento:

Objetivo: Brindar servicio a empresas para su inscripcién en la “Bolsa de
Trabajo”, a fin publicar sus vacantes, ofrecer invitacién a ferias de
empleo, reclutamientos masivos, entre otras.

Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos

Legal: 25y 115 fraccién IV inciso i) parrafo tercero.

Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulos 104 fraccion Il'y 105 fraccién |I.
Ley de Fomento Econdémico del Estado Libre y Soberano de
Puebla, Articulos 3, 4 fraccion IV, 6 fracciones Xl y XV, 8y 11.
Ley Orgénica Municipal, Articulo 78 fraccién XLVII.
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico,
Articulo 13, fracciones VIII, XVIII, XX, XXII, XXV, XXVI y XXVII, 18
fracciones Il, VI, XII, Xlll'y XIV y 22
Politicas de 1. El Departamento de Emprendedurismo es el responsable de
Operacién: realizar el trdmite de alta de empresas.

2. Las empresas deberan presentar copia del Registro Federal de
Contribuyentes y ofrecer prestaciones de ley para sus vacantes
de empleo. En el caso de vacantes de ventas deberan ofrecer
sueldo base.

3. El sueldo base para las vacantes deberd ser igual o mayor al
salario minimo vigente.

4. Para la inscripcion de las empresas en la Bolsa de Trabajo, se
debera requisitar el formato “Registro de Empleadores” con
registro FORM.3435/SDE1821/0919

5. El servicio es gratuito.

Tiempo Promedio
de Gestidn:

15 minutos.
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Descripcién del Procedimiento: Para dar de alta a empresas que ofertan vacantes.

Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Entrega a la empresa de manera "Registro de
Coordinador/a i:nprgsa o en electrénico ”el forrr.wa'to Empleadgres” con N
Especializado/a 1 Reglstro de Empleadores”, y solicita registro Original
copia de RFC a |la empresa. FORM.3435/SDE1
821/0919
Recibe el formato y el RFC de la
empresa que solicita personal
(presencial o de forma electrénica), y Formato

2 |turna el formato al Jefe/a de FORM.3435/
Departamento de Emprendedurismo SDE1821/0919 Original

Revisa el formato.
Si estd completa la informaciéon del

Jefe/a de s

Departamento formato d.e .alta de empresas, continla Formato FORM.

de Emprende- | 3 |0 1 actividad numero. 5, en caso 3435/ /SDE1821/091 Original
durismo contrario:

Solicita a la empresa el envio del
formato de alta de empresas con la

Coordinador/a : - . Formato
L 4 | informacién  completa, mediante
Especializado/a - . FORM.3435/SDE .
llamada  telefénica/presencial 'y Original
- . 1821/0919
regresa a actividad nimero 3.
Envia al Servicio Nacional de Empleo
Jefe/a de el formato debidamente requisitado y
Departamento RFC de forma electrénica para subirlo FORM.3435/
de Emprende- | 5 | alaplataforma SIISNE. SDE1821/0919 | Original
durismo RFC / Expediente
Archiva en carpeta el formato de “Alta
de Empresas en la Bolsa de Trabajo Formato
Coordinador/ del Municipio de Puebla” FORM.3435/SDE
corainador/a 6 | Termina procedimiento. 1821/0919 Original

Especializado/a RFC/ Expediente

‘ Diagrama de flujo del Procedimiento para dar de alta a empresas que ofertan vacantes.
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Coordinador/a Especializado/a

Inicio

Entrega a la empresa de manera impresa o en electrdnid
formato “Alta de Empresas en la Bolsa de Trabajo de
Municipio de Puebla”, y solicita copia de RFC

o el

—_—

!

FORM.200- B/SDE/o0117

(presencial o de forma electronica).

——

FORM.200- B/SDE/o117

Recibe el formato y RFC de la empresa que solicita perJ:naI

2

Jefe/a de Departamento de Emprendedurismo

®

v ;

Revisa el formato de “Alta de Empresasen la
Bolsa de Trabajo del Municipio de Puebla”.

FORM.200-B/SDE/o0117

Envia al Servicio Nacional de Empleo el formato debidamefte
requisitado y RFC de forma electrodnica para subirlo a la
plataforma SIISNE

.

4 ———
Solicita a la empresa el envio del formato de alta de empfasas—|
con la informacion  completa, mediante llagada
telefonica/presencial
——
FORM.200- B/SDE/o117
——
@ FORM.200-B/SDE/o0117
6
Archiva en carpeta el formato de Alta de Empresas en la Bglsa
de Trabajo
FORM.200-B/SDE/o117 /| RFC / Expediente
Fin
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FORMATO FORM.3435/SDE1821/0919

STPS % SNE 'pue DESARROLLO'
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REGISTRO DE EMPLEADORES
Entidad Federativa:
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Nombre del Procedimiento para el registro de vacantes de empleo.
procedimiento:
Objetivo: Brindar el servicio de apertura de vacantes ofertadas, en donde

las  empresas podran proporcionar informacién, como
descripcion requisitos y prestaciones del puesto, a fin de ser
publicadas en la Bolsa de Trabajo, Peridédico del Servicio
Nacional de Empleo y Portal web de la Secretaria del Trabajo y

Prevision Social STPS (www.empleo.gob.mx).

Fundamento Legal:

Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos
25y 115 fraccién IV inciso i) parrafo tercero.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulos 104 fraccion Il'y 105 fraccién |I.

Ley de Fomento Econdémico del Estado Libre y Soberano de
Puebla, Articulos 3, 4 fraccion IV, 6 fracciones Xll y XV, 8y 11.

Ley Orgénica Municipal, Articulo 78 fraccién XLVII.
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico,

Articulo 13 fracciones VIII, XVIII, XX, XXII, XXV, XXVI y XXVII, 18
fracciones Il, VI, XII, Xlll'y XIV y 22

Politicas de
Operacién:

1. El Departamento de Emprendedurismo es el responsable de
realizar la inscripcion en la Bolsa de Trabajo, en el Centro de
Atencion Municipal, a fin de brindar oportunidades de
empleo a los solicitantes.

2. Las empresas deberan ofertar vacantes con sueldo base y
prestaciones de Ley.

3. El servicio es gratuito para los oferentes de empleo.

Tiempo Promedio de
Gestidn:

15 minutos.
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Descripcién del Procedimiento: Para el registro de vacantes de empleo.

Formato o

Responsable No Actividad Tantos
Documento
Entrega el formato de registro de | Formato de
Coordinador/a Vacantes. (Presencial o de forma | registro de
Especializado/a | 1 | electrénica). vacantes Original
FORM.3436/S
DE1821/0919
Recibe el formato de registro de
vacantes debidamente requisitado Formato
2 |y lo tuma al Jefe/a de| FORM.3436/ | Original
Departamento de | SDE1821/
Emprendedurismo. 0919
Revisa el formato de registro de
Jefe/a de Vacantes. Si estd completa la
Departamento de informacién del formato de registro Original
EFr)nprendedu- de Vacantes, continla ei la FORM. 3436/ ’
. 3 - . SDE1821/091
rismo actividad Num. 5, en caso 9
contrario.
Solicita el envio del formato de
Coordinador/a registro de Vacantes con la| FORM.3436/
. 4 | informacién, mediante Ilamada SDE1821/ | Original
Especializado/a - -
telefénica y regresa a la actividad 0919
Num. 2
Envia al Servicio Nacional de
Jefe/a de Empleo el formato de re,g!stro de FORM.3436/
Departamento vacantes de forma electrénica para
SDE1821/
de Emprendedu- | 5 |su alta en la plataforma SIISNE. 0919
rismo Posteriormente, es turnado al
Coordinador/a Especializado/a.
Coordinador/a Archiva el formato de registro de Formato
Especializado/a Vacantes en la Bolsa de Trabajo.  |[FORM.3436/S | Original
6 | Termina procedimiento. DE1821/0919/
Expediente

11
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el registro de vacantes de empleo

Coordinador/a Especializado/a

Inicio

v .

Entrega el formato de registro de Vacantes. (Presencial o[de
forma electronica).

——

FORM.207- B/SDE/o117

—
0]

Recibe el formato de registro de vacantes debidame
requisitado y lo turna al Jefe/a de Departamento d¢
Emprendedurisma

—

FORM.207- B/SDE/o117

Jefe/a de Departamento de Emprendedurismo

®

' s

Revisa el formato de registro de vacantes.

—

FORM.207-B/SDE/o117

4

No

Solicita el envio del formato de registro de vacantes con tiqga la
Informacion, mediante llamada telefdnica.

e

FORM.207- B/SDE/o117

—

» :

Archiva en carpeta el formato de Alta de Empresas en la|Bolsa
de Trabajo

—

FORM.2oo-B/SDE/011onedienLL

v

¢Esta completa la informaciop

l

Si

Envia al Servicio Nacional de Empleo el formato de registfo
de vacantes de forma electrdnica para su altaen la
plataforma SIISNE

—e—

FORM.207-B/SDE/o117  _——
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FORMATO FORM.3436/SDE1821/0919

FORMATO DE VACANTES

[ I__DATOS DE LA VACANTE (1]
(Nombre del puesto vacante
||Hi|mem de Plazas |
Funciones y actividades a realizar
Tipo de empleo vacante
Tiempo completo [ )} Mediotiempo( ) Finesdesemana( ) Temporal{ ) Rolartumos{ )
Moctumo [ )
Tipo de contrato
Por fiempo indeterminado { ) Por tiempo determinado { ) Por cbra determinada{ ) Portemporada( )
Horario de trabajo
" Rolar turnos
Entrada _ hrs. Salida _ hrs. Sii ) Mol )
Dias a laborar (marcar todos los dias que se laboran)
lunes () Marfes{ 1 Midrcoles( ) Jueves|{ | Viemes({ ) Sabado({ 1  Domingo{
:Acepta candidatos con Senale que tipo de discapacidades
iscapacidad? Auditiva [ ) Visual { ) Mofora { ) Intelectual ( ) Mental [ )
Mo i ) Si{ 1
: Aceptaria candidatos Migrantes
regularizados para cubrir su Sif ) Mo [}
|vacante?
[Causas que originan la vacante
Empleadornueva [ )  Mecesidades temporales de manode obra{ ) Puesto de nueva creacion [ )
Reposicion de personal { )
Ofral )  Especifigue
Selecciona con << X >» Escolaridad Requerida
Sim instruccion . Técnico Superior
[ ) Carrera comercial { ) Universitaria { )
Leer y escribir (. Carrera técnica { ) Licenciatura [
Primaria . ) Profesional técnico [ ) Maestria [
Secundaria’Sec. Técnica [ ) Preparatoria o vocacional | ) Doctorado [
Carrera o especialidad campe obligatoria
Situacion académica
Minguno [ ) Trunca( ) Esfudiante { ) Pasante [ ) Diploma o Cerlificado [ ) Titwlado [ )
Conocimientos y habilidades necesarias para el puesto campo cbligatoric [Afi0S de experiencia
; E= requisito el rango de edad? Mo [ ) S ) de a
Sexo preferente Hombre (3 Mujer (1 Ambos [ ) NoesRequisitol )
Pagina 2 de 8

FORM. 3436/SDE1821/0919

13
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EXPERIENCIA

Mo es reguisito [ )

Emeses-1ano( )

1-Zanes( ) 2-3afos| )
MasdeSafos(

3-dafios( ) 4.5 anos [

Habilidades y actitudes, Seleccions las principales habilidades y actitudes necesarias para el puesto

Tolerancia a la

lautonomia ] Maotivacion [ ) Compromiso [ presion [ ]
Razonamiento
Logico- () Proactividad [ ) Creatividad e innovacion | ) Mejora continua [ ]
Matemnaticao
- i ) . Planeacicn
Megociacion [ Liderazgo [ ) Calidad en el frabajo [ ) estratégica [ )
Pensamiento Orientacion a - Analisis v solucion de
critico () resultados () Aprendizaje constante () problemas ()
[Trabajo en equipo () gir.':_lrt';amﬂn al [ ) Adaptacion al cambic [ ) Comunicacion [ )
Idiomas adicionales al nativo Mol ) Si{ )

Idioma 1 Tipo de Certificacion requerida Diominio

Basico( ) Intermedio( ) Awvanzado{ )
Idioma 2 Tipo de Certificacion requerida Dominio

Basico( ) Intermedio( ) Awvanzado{ )
2 Disponibilidad para viajar? : Disponibilidad para radicar en otra; Disponibilidad para radicar en otro

lciudad? pais?
Sl ) HOC Sl ) NoQ ) Sl{ ) NO{ )
Salario mensual ofrecido (no incluya centavos) | 5 | | |- | | |
Prestaciones
Prestaciones dgley () Bono por puntualidad ([ ) Seguro de gastos médicos [ ) Vales de
lcomida [
Bono por productividad [ ) Fondo de ahorro [ Servicio de comedor [ Vales de
despensa ( )
Ofras [ ) Especifigue Vales de
Igasnlina { ]
El empleador ofrece (adicional, si lo hubiese)
IDbservaciones de la Vacante
agina 3 de 8
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. DATOS DE LA VACANTE (2)
[Nombre del puesto vacante
"Hilmern de Plazas |
Funciones y actividades a realizar
Tipo de emplec vacante
Tiempocomplefo [ ) Mediotiempo({ ) Finesdesemana( ) Temporal{ ) Rolarfumes( )
Moctumo [ )
Tipo de contrato
Por fiempo indeterminado { ) Por fiempo determinado{ ) Por obra determinada( )  Portemporada({ )
Horario de trabajo
. " . Rolar turnos
Entrada _ % hrs. Salida _ :_ hrs. Sif 3} MNo{ 3
Dias a laborar {marcar todos los dias que se laboran)
lunes( ) Mardes{ | Miercoles{ ) Jueves({ 1} Viemes{ ) Sabado{ | Domingo(
sAcepta candidatos con Senale que tipo de discapacidades
iscapacidad? Auditiva | ) Visual { ) Motora { ) Intelectual ( ) Mental [ )
Mo ([ ) S )
: Aceptaria candidatos Migrantes
regularizados para cubrir su Sif ) Mo ()
acante?
ausas que originan la vacante
Empleador nueve () Mecesidades temporales de manode obra( ) Puesto de nueva creacion({ )
Reposicion de personal [ )
Ofral ) Especifigue
Selecciona con << X »» Escolaridad Requerida
. . . Técnico Superior
Sin instruccion [ Carrera comercial . Universitario .
Leer y escribir (. Carrera técnica [ ) Licenciatura [ )
Primaria . ) Profesional técnico [ ) Maestria [ )
Secundara’Sec. Técnica | ) Preparatoria o vocacional | ) Doctorado [ )
\Carrera o especialidad campo obligatorio
Situacion académica
Minguno [ ) Trunca [ ) Estudiant2 { ) Pasante { ) Diploma o Cerificado { ) Titulado [ )
IConocimientos y habilidades necesarias para el puesto campo obligatorio lAfos de experiencia
;. E= requisito el rango de edad? Mo { ] Si( ) de a
Sexo preferente Hombre {3 Mujer () Mo es requisito [ )
Pagina 4 de &

FORM. 3436/SDE1821/0919
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EXPERIENCIA
Mo es requisito { ) G meses-1afio( ) 1-Zafos( ) 2-3afos( ) J-dafios( ) 4 -5 afios |
3 Masde Safioz( )
Habilidades y actitudes, Seleccione las principales habilidades y acfitudes necesarias para el puesto
. I . Tolerancia a la
IAutonomia [ ) Meotivacion [ ) Compromiso [ ) presion [ )
Razonamiento
Logico- (] Proactividad [ Creatividad e innovacion | ) Mejora continua [ )
Matematico
- i ) : Planeacion
Megociacion [ ) Liderazgo [ Calidad en el frabajo [ ) estratégica [ )
Pensamiento Orientacion a - Analisis v solucion de
ritico (1 resultades ) Aprendizaje constante ) problemas ()
rabajo en equipo [ ) Sir;.le_lrtl;a:mn al [ ) Adaptacion al cambio | ) Comunicacion [ )
|| Idiomas adicionales al nativo Mol ) Si{ )
Idioma 1 Tipo de Certificacion requerida Dominio
Basico( ) Intermedio( ) Awvanzado{ )
Idioma 2 Tipo de Certificacion requerida Dominio
Basico ( ) Intermedio( ) Awvanzado{ )
s Disponibilidad para viajar? :Disponibilidad para radicar en otra;Disponibilidad para radicar en otro
lciudad? pais?
Sl 1 HO( 3 SI{ 3 NO[ ) Sl ) HNoO{ )
Salario mensual ofrecido (no incluya centavos) | 3 | | I- | | |
Prestaciones
Prestaciones dgley () Bono por puntualidad { ) Seguro de gastos médicos | ) Vales de
omida [
Bono por productividad [ ) Fondo de ahorro [ Servicio de comedor [ Vales de
espensa [ )
Ofras ([ ) Especifique ‘Vales de
asolina )
|EI empleador ofrece (adicional, si lo hubiese)
bservaciones de la Vacante
Pagina 5 d= 8
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II. DATOS DE LA VACANTE (3)
[Nombre del puesto vacante
"Hilmero de Plazas |
Funcicnes y actividades a realizar
Tipo de emplec vacante
Tiempo completo { ) Mediotiempo{ ) Finesdesemana( ) Temporal{ ) Rolarfurmes( )
Moctumo ()
[Tipo de contrato
Por iempo indeterminado { ) Por iempoe determinado { ) Por obra determinada{ | Portemporada( )
Horario de trabajo
. . . Rolar turmos
Entrada _ i hrs. |Sa||da _ :_ hrs | Sif 3 Mo{ )
Dias a laborar (marcar todos los dias gue se laboran)
lunes( ) Mares{ | Mircoles( ) Jueves{ | Viemes{ | Sabado{ 1 Domingo{ J
cAcepta candidatos con Senale que tipo de discapacidades
iscapacidad? Auditiva [ ) Visual { ) Motora | ) Intelectual ( ) Mental { )
Mo () Si(
: Aceptaria candidatos Migrantes
regularizados para cubrir su i ) Mo ()
acante?
ausas que originan la vacante
Empleador nuevo{ )  Mecesidades temporales de manodecbra{ )  Puesto de nueva creacion [ )
Reposicion de personal { )
Otral ) Especifigue
Selecciona con << X »>> Escolaridad Requerida
Sin instruccion Técnico Superior
[ ) Carrera comercial [ ) Universitario [ )
Leer y escribir
( ) Carrera técnica | ) Licenciatura | )
Primaria | Profesional técnico [ Maestria [
Secundaria’Sec. Técnica | ) Preparatoria o vocacional | ) Doctorado [ )
|Carrera o especialidad campo obligatorio
Situacion académica
Hinguno [ ) Trunca ([ ) Estudiante { ) Pasante { ) Diploma o Cerdificado { ) Titulado [ )
\IConocimientos y habilidades necesarias para el puesto campo obligatorio IARos de experiencia
:E% requisito el rango de edad? Mo { ] Sl de a
Pagina 6 de &
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EXPERIENCIA
Mo es requisito { 1 Gmeses-1anfo| ) 1-Zanos( ) 2-Fanos( | 3-danfos( ) 4-5anos|
Mas de Sanos ()
Habilidades y actitudes, Seleccione las principales habilidades y actitudes necesarias para el puesto
. L . Taolerancia a la
lAutonomia [ ) Motivacion [ ) Compromiso [ ) presion [
Razonamiento
Ldgico- ) Proactividad [ ) Creatividad & innovacion () Mejora continua [ )
Matematico
L ) ) . Planeacicn

Megociacion [ ) Liderazgo [ ) Calidad en el frabajo [ ) estratégica [ )
Pr?tli'::s:mlenlo () g:ﬁnm:;;n a () Aprendizaje constante () :;rr:ji::!::ﬁ;ssolucmn de ()
[Trabajo en equipo [ ) Sir.l:;rtl;a:iﬂn al [ ) Adaptacion al cambio | ) Comunicacion [ )
|| Idiomasg adicionales al nativo Mol ) Si( )

Idioma 1 Tipo de Certificacion requerida Diominio

Basico [ ) Intermedio( ) Avanzado{ )
Idioma 2 Tipo de Certificacion requerida Diominio
Basico [ ) Intermedio{ )  Avanzado( )
: Digponibilidad para viajar? : Digponibilidad para radicar en otra;Digponibilidad para radicar en otro
lciudad? pais?
S 3 HO({ ) SI{ ) NO( ) SI{ ) HNO{ )
&+
|Salario mensual ofrecido (no incluya centavos) L I

Prestaciones

Prestaciones dgley ([ ) Bono por puntualidad ( ) Seguro de gastos medicos | ) Vales de

lcomida [

Bono por productividad [ ) Fondo de ahorro [ Servicio de comedar [ Vales de

despensa [ )

Otras ([ ) Especifique Vales de
lpasclina | )
El empleador ofrece (adicional, si lo hubiese)
Pagina 7 de &
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bservaciones de la Vacante
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Nombre del Procedimiento para la operacién de la Bolsa de Trabajo.
procedimiento:
Objetivo: Brindar a los buscadores de empleo el servicio de informacioén, orientacion

laboral, difusién de plazas vacantes y vinculacién a empresas para
entrevista de trabajo.

Fundamento Legal:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 25y 115
fraccion IV inciso i) parrafo tercero.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos 104
fraccién Iy 105 fraccién |l

Ley de Fomento Econémico para el Estado Libre y Soberano de Puebla,
Arts. 3 fraccién I, 4 fraccidn IV, 6 fracciones Xl y XV, 8y 11.

Ley Orgénica Municipal, Articulo 78 fraccion XLVII inciso b).

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico, Articulo 13
fracciones VIII, XVIII, XX, XXII, XXV, XXVI y XXVII, 18 fracciones II, VI, XIl,
Xlll'y XIV'y 22.

Politicas de
Operacién:

1. La/el interesado/a debera presentar en la Bolsa de Trabajo, solicitud de
empleo requisitada en original, debiendo mostrar identificacién oficial
con fotografia, (original de la credencial de elector, pasaporte o cartilla),
en un horario de 09:00 a 14:00 horas en dias habiles, asi como la CURP.

2. La /el solicitante debera realizar el trdmite de forma personal.

3. Una vez realizada la vinculaciéon del interesado con las vacantes
registradas en el sistema, en caso de no adaptarse a sus expectativas se
le solicitard la firma en el listado de vacantes, con la leyenda “las
vacantes de no se adecuan a mi perfil” como constancia de atencién
brindada.

4. El personal del Departamento de Emprendedurismo, informard al
solicitante que debe acudir a la empresa con la cual se le vinculo,
debiendo presentar la Carta de Presentacion de candidatos para
empresas, misma que tiene una vigencia de cinco dias habiles.

5. El servicio es gratuito para los solicitantes de empleo.

Tiempo Promedio
de Gestién:

20 minutos.
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Descripcion del Procedimiento: Para la operacion de la Bolsa de Trabajo.

Responsable

No

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Coordinador/a
Especializado/a

Solicita al interesado la solicitud de
empleo  requisitada, identificacion
oficial vigente y CURP, para poder crear
su perfil laboral.

Solicitud de
empleo

Original

Realiza entrevista y crea el perfil laboral
en la plataforma usada por la Bolsa de
Trabajo (SIISNE). e Si el sistema arroja
los perfiles continta en la actividad
num. 4, en caso contrario:

Realiza busqueda en base de datos
Excel que cuenta con opciones de
vacantes, la cual es proporcionada por
el Servicio Nacional de Empleo.

Infforma al interesado los puestos

disponibles de acuerdo al perfil del
buscador de empleo.

del

sus

Recibe respuesta por

interesado, de acuerdo
expectativas y preferencias.
oSi le interesa el puesto, continda en la

parte
con

actividad NUm.7, en caso contrario:

Coordinador/a
Especializado/a

Informa al solicitante que acuda en una
semana para poderle ofertar nuevas
vacantes y pide que le firme documento
de las vacantes arrojadas por el sistema
u obtenidas de la base de datos Excel.

Documento de
las vacantes
arrojadas por el
sistema u
obtenida de la
base de datos
Excel.

Original

21
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" Formato o
Responsable | No Actividad Tantos
Documento
Expide Carta de Presentaciéon de Formato de
Candidatos para entrevista, solicitando carta de Original
7 | acuse de recibido. presentacion de Copia
candidatos.
Integra el expediente del solicitante yse | Solicitud de
archiva. empleo / carta
8 P . Original
de presentacion
de candidatos.
Genera reportes de atencién y | Documento de
vinculacion. registro -
9 9 y Digital
reporte
estadistico.
Supervisa el procedimiento y valida
Jefe/a de >UP . P Y
informacion plasmada en reportes, y
Departamento o
10 | genera indicadores.
de Emprendedu-
rismo

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento de operacién de la Bolsa de Trabajo.

Coordinador/a Especializado/a

Inicio
1

Solicita al interesado la solicitud de empleo requisitada,
identificacion oficial vigente y CURP para poder crear sy
perfil laboral.

e

l 2

Realiza entrevista y crea el perfil laboral en la plataforma
usada por la Bolsa de Trabajo (SISNE).

Solicitud de empleo

l

Sl

Jefe/a de Departamento de Emprendedurismo

sArroja los perfiles?

NO l 3

Realiza busqueda en base de datos Excel que cuenta con
opciones de vacantes, la cual es proporcionada por el
Servicio Nacional de Empleo

L
Informa al interesado los puestos disponibles de acuerdo

al perfil del buscador de empleo

) .;

Recibe respuesta por parte del interesado, de acuerdo a
sus expectativas y preferencias.

|
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;Le interesa el puesto?

Sl

Informa al solicitante que acuda en

una semana para poderle ofertar nuevas
vacantes y pide que le firme documento
de las vacantes arrojadas por el sistema u
obtenidas de la base de datos Excel.

Documento de vacantes

> 7

Expide Carta de Presentacion de Candidatos para
entrevista, solicitando acuse de recibido

Eolicitud de empleo / carta de presentacion |

10

v 8
. | Supervisa el procedimiento y valida informacién plasrada en
Integra el expediente del solicitante y se archiva v reportes, y genera indicadores
Eolicitud de empleo / carta de presentacion |
P

Genera reportes de atencion y vinculacion.

—

| Documento de registro / reporte estadistic

o]
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IV. DEPARTAMENTO DE FOMENTO A LA INVERSION.

Nombre del Procedimiento para concretar misiones comerciales nacionales o
procedimiento: internacionales.
Objetivo: Propiciar la formalizaciéon de misiones comerciales, buscando el

beneficio y crecimiento econémico a través de visitas a mercados
potenciales que permitan valorar las posibilidades comerciales de
manera bilateral.

Fundamento Legal:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art 115.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla Articulos
102 al 105.

Resolucion 2861 del Consejo General de la ONU, celebrada el 20 de
diciembre de 1971.

Ley sobre la realizacion de Tratados, Articulo 7.

Lineamientos de la Convencién de Viena del 23 mayo 1969,
publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de
1975.

Ley Orgénica Municipal, Articulos 120, 122 y 276.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 13
fracciones I, VII, VIII, XVIII, XX, XXI, XXII, XXV, XXVI y XXVII, 18
fracciones IV, VI, VII, VIl y X. y 19

Politicas de Operacién:

1. La/el Jefe/a de Departamento de Fomento a la Inversién debera

presentar las propuestas de Misiones Comerciales Nacionales e
Internacionales a la Direccién de Desarrollo Empresarial, misma que
daréa parte al Secretario de Desarrollo Econémico.

2. Dependiendo de la Mision Comercial Nacional o Internacional que

se lleve a cabo, se solicitara la colaboracién y apoyo de distintas
instancias gubernamentales.

3. Se atenderd con rapidez y debido respeto, cualquier iniciativa de

gobiernos extranjeros para propiciar una Mision Comercial.

Tiempo Promedio de
Gestidn:

6 meses dependiendo de la voluntad de la contraparte y de la
agenda de los involucrados.
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Descripcién del Procedimiento: Para concretar misiones comerciales nacionales o
internacionales.
Responsable No Actividad Formato o Tantos
Documento
Presenta en tarjeta informativa al
Jefe/a de Director/a de Desarrollo Empresarial la
Departamento de intencién  de realizar una Misién Tarjeta Original
Fomento a la 1 | Comercial para formalizar algin tipo de informativa
Inversidn relacion de intercambio nacional o
internacional.
Remite en tarjeta informativa al
Director/a de Secretario/a de Desarrollo Econémico la
Desarrollo intencién de realizar una Misidn Tarjeta Original
Empresaria 2 | Comercial, o formalizar algun tipo de informativa
relacion de intercambio nacional o
internacional.
Evalla la peticion.
Secretario/a de oSi es aceptada, continda en la actividad
Desarrollo 3 | Ndm. 4, en caso contrario, regresa a la Tarjeta
Econdmico actividad Num. 1 informativa
Pacta con la contraparte la fecha y lugar
de la visita y se definen las acciones y Original
actividades a realizar, dando
Director/a de seguimiento al desarrollo de las
Desarroll.o 4 Misiones Comerciales nacionales o
Empresaria internacionales.
Envia para su validacion, al Secretario/a
de Desarrollo Econémico los proyectos
de Mision Comercial Nacional o
Internacional.
5 Memorandum | Original
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Empresarial NuUmero de revision: 03
.. Formato o
Responsable No Actividad Tantos
Documento
Secretario/a de 6 | Verifica y valida. eSi se valida, continta
Desarrollo en la actividad Num. 7, en caso
Econdmico contrario, regresa a la actividad Num. 4
Formaliza la Misién Comercial nacional
Director/a de o internacional y solicita al Jefe/a de | Memorandum | Original
Desarrollo 7 Departamento iniciar el proceso de
Empresarial organizacion.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para concretar misiones comerciales nacionales o
internacionales.

Jefe/a de Departamento de Fomento | Director/a de Desarrollo Empresarial Secretario/a de Desarrollo
a la Inversion Econémico

Remite en tarjeta informativa al
Secretario/a de Desarrollo Economifo
> la intencion de realizar una Mision| 3

Comercial, o formalizar algin tipo de |
relacion de intercambio nacional g Evalua la peticién.

internacional.
———

1 Tarjeta informativa Tarjeta informativa
\_/—\

Presenta en tarjeta informativa

al Director/a de Desarrollo Empresafial
la intencion de realizar una

Mision Comercial para formaliza I

algun tipo de relacion de intercambpio

nacional o internacional. ¢ 4

¢La peticion fue
aceptada?

— — — Pacta con la conftraparte la fecha Si
Tarjeta informativa lugar de la visifg y se definen las | ¢ No
acciones y actividades a realizar, dando

seguimiento al desarrollo de las
Misiones Comerciales nacionales g @

internacionales

5 6
Envia para su validacion, al Secretarip/a
de Desarrollo Econdmico los proyectos | Verifica y valida |
de Mision Comercial Nacional o
Internacional. L

Formaliza la Misién Comercial naciofal
o internacional y solicita al Jefe/a de No
Departamento iniciar el proceso ds

organizacion. e
— Si
Memorandum ¢
\—/—\

;Valida la propuestg
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V. DEPARTAMENTO DE ATENCION A MIPYMES.

Nombre del Procedimiento para concretar convenios que impulsen el desarrollo de
procedimiento: MIPYMES.
Objetivo: Coadyuvar con el sector productivo estrategias que fomenten el

establecimiento y desarrollo de las MIPYMES.

Fundamento Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 115.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos
102 al 105.

Ley Orgénica Municipal, Articulos 102,108, 109, 120, 122y 276.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo, Articulo 13
fracciones VI, VII, VIII, XVIII, XIX, XX, XXI, XXV, XXVI y XXVII, 18
fracciones I, V, VII, VIII, XI, XV'y XVl y 20

Politicas de Operacién:

1. El Departamento de Atencién a MIPYMES es el responsable de
presentar las propuestas de posibles convenios que impulsen el
desarrollo de MIPYMES al Director/a de Desarrollo Empresarial,
mismas que turnard al Secretario de Desarrollo Econémico para su
autorizacion.

2. Una vez autorizada la propuesta, se debera dar seguimiento con la
contraparte hasta la firma del convenio.

3. Cualquier iniciativa de origen externo a la Secretaria de Desarrollo
Econdmico, se atenderd con el debido respeto y rapidez, para
propiciar el convenio en cuestion.

Tiempo Promedio de
Gestion:

6 meses dependiendo de la voluntad de la contraparte y la agenda de
los involucrados.
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Descripcién del Procedimiento: Para concretar convenios que impulsen el desarrollo de

MIPYMES.
Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Presenta en tarjeta informativa al
Jefe/a de , .
Director/a de Desarrollo Empresarial
Departamento o ,
., 1 | la propuesta para la realizacién de Tarjeta -
de Atencién a , , , , Original
MIPYMES convenios que impulsen el| informativa
desarrollo de MiPyMEs.
El Director recibe la propuesta y
Director/a de remite la propuesta de convenio al
Desarrollo ) Secretario/a de Desarrollo | Propuesta de Original
. o o . rigina
Empresarial Econdémico para la realizacién de convenio o
Convenios  que  Impulsen el
desarrollo de MiPyMEs.
Secretario/a de Evalla la propuesta.
Desarrollo 3 | oSi es aceptada, continia en la| Propuestade | Original
Econdmico actividad Ndm. 5, en caso contrario: convenio
Realiza observaciones y regresa a la Ficha -
4 - ) yres , . Original
actividad nim 1. informativa
Director/a de Pacta con la contraparte el método a
Desarrollo 5 | seguir para la realizacion de la firma | Memorandum | Original
Empresarial del convenio.
Envia convenio para su validacién y
6 | aceptacion de la o el Secretaria/o de | Memorandum | Original
Desarrollo Econémico.

Secretario/a de Recibe y valida. Memorandum/
Desarrollo 7 | e Sivalida, continlia en la actividad | propuesta de | Original
Econdmico ndimero 9, en caso contrario: convenio

3 Realiza observaciones y regresa a la | Propuesta de | Original
actividad nimero 5 convenio
Director/a de Firma del convenio. ,
Memorandum
Desarrollo 9 .
. . . / convenio
Empresarial Termina prodecimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para concretar convenios que impulsen el desarrollo de

MIPYMES
Jefe/a de Departamento de Director/a de Desarrollo Secretario/a de Desarrollo
Atencién a MIPYMES Empresarial Econdémico
2 3
Evalla la propuesta de
Inicio Remite la propuesta de convenio al convenio.
Secretario de Desarrollo Econdmico
la propuesta para la realizacion de —_—
A4 1 Convenios que Impulsen el Propuesta de convenio
Presenta en tarjeta informativa a desarrollo de MiPyMEs
Director/a de Desarrollo Empresaria] la
propuesta para la realizacion de Propuesta de conveni
convenios que impulsen el desarrollq de ¢La peticion fue aceptazta?
MiPyMEs.
Si
Tarjeta informativa @ 5
No
Pacta con la contraparte el método a @
sequir para la realizacion de la firma
del convenio. 4
Realiza observaciones
Propuesta de convenio
6
Envia para su validaciony 7

aceptacion
de la 0 el Secretaria/o de

Desarrollo Econdmica

a
© ﬁ

Concreta el desarrollo de la firma de
convenio

>
Recibe y valida.

Memorandum / propuesta de
convenio l

Si

Memorandum / convenio

i No
8

Realiza observaciones
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VI. DEPARTAMENTO DE EMPRESAS TRACTORAS.

Nombre del Procedimiento para la generacién de cadenas comerciales.
procedimiento:
Objetivo: Ser un conector entre las empresas tractoras y las empresas

MIPYME para impulsar el crecimiento y apuntalamiento de las
mismas, logrando asi |a integracién de los nuevos proveedores a las
cadenas productivas que dan como resultado la activacion de la
economia del Municipio.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos
115.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulos 102 al 105.

Ley Orgénica Municipal, Articulos 102,108, 109, 120, 122y 276.
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdémico,

Articulos 13, fracciones VIII, XVIII, XX, XXII, XXV, XXVI y XXVII, 18
fracciones I, Ill, IX, 21, fracciones Il y IV'y 21.

Politicas de
Operacién:

1. Promover los contactos de negocio entre las grandes empresas
y las MIPYMES proveedoras nacionales en nichos de mercado
especificos para su integracién en las cadenas productivas.

2. Crear alianzas entre grandes empresas y micro, pequefas y
medianas empresas MIPYMES, para consolidar la cadena

productiva, desde la produccién primaria hasta la venta final.

3. Dar seguimiento a los procesos de vinculacién entre empresas y
asegurar la cadena productiva entre empresas poblanas.

4. Apoyar la reduccion de costos de las MIPYMES

Tiempo Promedio
de Gestién:

6 meses dependiendo de la disposicién de las partes involucradas.
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Descripcién del Procedimiento: Para la generacion de cadenas comerciales.

. Formato o
Responsable No Actividad Tantos
Documento

Jefe/a de
Departamento Contacta a las empresas Tractoras
de Empresas 1 |establecidas en el Municipio.

Tractoras

Realiza analisis del proceso )
Ficha

) ) Original
informativa 9

2 |comercial de la  empresa
contactada.

Identifica en conjunto con el
Departamento de Atencién a la
MIPYME a  empresas con
capacidad productiva de acuerdo
con el proceso comercial de la
empresa tractora

Presenta a la Empresa Tractora la Ficha -
] . . Original
propuesta de red de proveeduria. | informativa

Recibe respuesta por parte de la
Empresa Tractora: eSi le interesa
algun proveedor contintda en la
actividad NuUm. 6, en caso
contrario, regresa a la actividad
Num.3

Vincula al proveedor con la
Empresa Tractora.

Da seguimiento al proceso de
inmersiéon del proveedor a la
cadena comercial de la Empresa
Tractora

Elabora reporte de resultados y | Reporte
8 |archiva. Original

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo: del Procedimiento para la generacién de cadenas comerciales.

Jefe/a de Departamento de Empresas Tractoras

en el Municipio.

Presenta a la Empresa Tractora la
propuesta de red de proveeduria.

—

Ficha informativa
j

) 5

Recibe respuesta por parte de la Empresa Tractpra

Contacta a las empresas Tractoras establegidas —»

Jefe/a de Departamento de Empresas Tractoras

Realiza analisis del proceso comercial de la empreda
contactada.

—

Ficha informativa

—

: | ;

<« Identifica en conjunto con el Depto. de Atencion

ala MIPYME a empresas con capacidad
productiva de acuerdo al proceso comercial.

6

;Le interesa algun proveedgs?

v

Vincula al proveedor con la
Empresa Tractora.

No Si

®

8

<«

Elabora reporte de resultadok
y archiva

Da seguimiento al proceso de inmersipn
del proveedor a la cadena comercial
de la Empresa Tractora.
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VII. GLOSARIO DE TERMINOS
ACUERDO: Decisiéon tomada en comun por varias personas sobre alguna cosa.

BOLSA DE TRABAJO: Listado que efectlia una empresa privada o una institucién publica
donde se inscriben los candidatos para ejercer un determinado puesto de trabajo segin
una preparacion previa concreta, o bien listado general de puestos de trabajo disponibles
que es consultado por demandantes de empleo.

CONVENIO: Documento en el que se exponen las obligaciones y derechos que aceptan
las partes que lo firman.
Fomento: Impulso para desarrollar o aumentar la intensidad de una actividad u otra cosa.

GESTION: Accién o trdmite que, junto con otros, se lleva a cabo para resolver una cosa.

INCLUSION: Integrar a la vida comunitaria a todos los miembros de la sociedad,
independientemente de su origen, de su actividad, de su condicién socio-econémica o de
su pensamiento.

INVERSION: Es una colocacién de capital para obtener una ganancia futura

METODO: Modo ordenado y sisteméatico de proceder para llegar a un resultado o fin
determinado.

MIPYMES: Micros, Pequefias y Medianas Empresas.

Misién comercial: Es una visita colectiva concertada, realizada de acuerdo a un plan, que
un pais organiza para aumentar su comercio con otro.

PROCEDIMIENTO: Método o modo de tramitar o ejecutar una cosa.

PROGRAMA: Proyecto o planificacién ordenada de las distintas partes o actividades que
componen algo que se va a realizar.

SIISNE: Sistema Integral de Informaciéon del Servicio Nacional de Empleo
(siisne.empleo.gob.mx)

EMPRESA TRACTORA: Son todas aquellas grandes empresas que fomentan el crecimiento
y desarrollo econémico a nivel Macro.
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