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. Introduccioén

El presente manual de procedimientos es una herramienta administrativa cuyo
propasito es el de fomentar en el quehacer institucional mediante la operacion y
desarrollo de las funciones de cada una de las unidades administrativas que
conforman la estructura organica que integran esta Secretaria de Fomento
Econdémico, considerando la Coordinacion Técnica, Oficina de Enlace de
Programas Federales y Estatales, asi como las Direcciones de Fomento Industrial,
Desarrollo Comercial, Turismo y Mejora Regulatoria, mismas que se encuentran
reflejadas en el Manual de Organizacion, estableciendo los puestos y unidades

administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y participacion.

El manual de procedimientos de la secretaria de Fomento Econémico tiene como
fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo Articulo 56
fraccion | inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica; las dependencias de la
Administracién Publica Municipal deberan contar con manuales de organizacion,
servicios y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el desempefio de la

administracion.

Derivado de lo anterior, la realizacion del mismo constituye una de las etapas del
proceso administrativo para alcanzar un nivel idéneo de competitividad, facilitando
las labores de seguimiento, evaluacién, control interno y auditoria, de tal manera,
gue la secretaria de fomento Econdmico evalle el trabajo que se esta ejecutando
o no de manera adecuada, permitiendo gestionar, planear, analizar, revisar,
supervisar, direccionar y controlar los distintas actividades de las Direcciones

adscritas a esta.



II. Objetivos del manual

Fortalecer los procesos administrativos, mediante la implementacion de politicas
publicas y normas de operacion en los procesos laborales, a fin de que los
servidores publicos de la Secretaria de Fomento Econdémico desempefien las
labores establecidas en el manual de organizacion de manera eficiente, evitando la
duplicidad de funciones y definiendo claramente los acuerdos y delegacion de la

responsabilidad de cada uno.



Procedimiento “1”

“Seguimiento y desahogo de

acuerdos”
SFE-S y DA-001



1. Desarrollo de procedimientos

1.1 Propdsito del Procedimiento

El proposito de este documento que contiene la informacion esencial de distintos
asuntos y seguimiento de acuerdos en el momento en el que las partes involucradas
(direcciones adscritas a la Secretaria de Fomento Econdémico, asi como
dependencias municipales) revisan dicha informacion, pueden corroborar
completamente la minuta, o solicitar que se supriman, incorporen o modifiquen

algunos datos terminando en la toma y analisis de acuerdos.

1.2Alcance
Direcciones adscritas a la Secretaria de Fomento Econdmico, asi como areas de la

administracion publica que se vinculan de forma transversal.

1.3 Referencias
e Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024
e Periddico Oficial de la Federacion, publicado el 1ro de Agosto del 2016
e Reglamento interior para la secretaria de fomento econémico del municipio

de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

1.4 Responsabilidades

El responsable del procedimiento de las Minutas de trabajo y Desahogo de
Acuerdos es el o la titular de la Secretaria de Fomento Econ6mico, en colaboracion
con la Coordinacion Técnica y Auxiliares encargados; asi como los directores y

auxiliares de las dependencias que hayan sido convocados.
1.5 Definiciones

e Seguimiento de Acuerdos: El seguimiento de un acuerdo es una

herramienta basica e importante para hacer realidad los puntos planteados



en el documento firmado por cada participante y donde la persona mediadora
lo utiliza como medio de verificacion de la mediacion.

e Minuta de trabajo: En el caso de una reunion, por ejemplo, las minutas
son notas que alguien toma para que en un documento quede una constancia
de todos los temas que se tocan a lo largo de la misma, asi como de las
decisiones que de ella se desprenden. Gracias a las minutas, es mas facil
realizar un seguimiento.

e Acuerdos: Un acuerdo es la manifestacibon de una convergencia de
voluntades con la finalidad de producir efectos en beneficio comin o de la
sociedad.

e Desahogo: Diligencia mediante la cual las partes tratan de probar sus

pretensiones y/o resultados.

1.6 Politicas y lineamientos
Articulos 1, 2, 3, 4, 5, 6, y 7 del Reglamento Interior para la Secretaria de Fomento
Econdmico

1.7 Formatos e instructivos



Formato 1

§id 0
P
MINTA DF TRABAIC © Nombre del formato

Secretaria que emite el SICRITARIA 3 FOMNTO ECONOMCO
documento @ = T
— | l-h {

T © Lugar, fecha, horario y tema a tratar de la reunidn.

- T

Nombre, firma y cargo de los
asistentes a la reunion

i)

Acuerdos, encomiendas , puntos para seguimiento|
posterior referentes a tema a tratar.

Instructivo.

Se realiza este procedimiento con el uso de una minuta simple, donde se realiza
una reunion semanal con las diferentes areas involucradas convocada por la
Secretaria de Fomento Econdmico a través de la Coordinacion Técnica, de forma
horizontal y transversal con la finalidad de tomar acuerdos relacionados con los

distintos asuntos y/o eventos que se tengan programados y las areas involucradas.
Del mismo modo se realiza el Desahogo de Acuerdos, es darle seguimiento a las

indicaciones y acuerdos tomados en las reuniones de trabajo y vinculacion,

anteriormente sefaladas.



2. Descripcion de actividades

o SFE-
. Procedimiento MTyDA-001
Fecha:
Vﬂﬂ- NCINGO 19/07/23
vaviza SEGUIMIENTO Y DESAHOGO [Version:
comeaNo wumciPAL D E A C U E R D O S OO l TULARCINGD DE BRAVO, HGO,
Pagina: 2
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE Area responsable:
FOMENTO ECONOMICO COORDINACION TECNICA
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
1° o de a Secre:taﬂa Solicita reunién N/A
de Fomento Econémico
20 Coordinacién Técnica Realiza la convocatoria definiendo N/A
fecha, hora, lugar y asuntos a tratar
3° Directores Confirman asistencia a la reunién N/A
4° Directores Asiste N/A
5° Coordinacion Técnica Pase de lista N/A
6° Coordinacion Técnica Abre minuta de trabajo Mlnuta.de
trabajo
7° UUELLED de,Fo_mento Da lectura al orden del dia MmUta.de
Econémico trabajo
8° Titular de la Secretaria | Desahogo de puntos de la orden del dia Mlnuta. de
. trabajo
de Fomento Economico
) . Minuta de
o : -
9 Directores éCumplid? trabajo
(si)
10° Coordinacion Técnica Agrega como co.nclwdo dentro de la Mlnuta_de
minuta. trabajo




10° Titular de la Secretaria (no) Minuta de
de Fomento Econdmico | Emite recomendaciones y sigue paso 12 trabajo
R Titular de la Secretaria Minuta de
11 . Nuevos acuerdos .
de Fomento Econdmico trabajo
12° Coordinacion Técnica Agrega a la minuta Mlnuta_de
trabajo
13° Coordinacion Técnica Finaliza minuta y entrega para su firma Mlnuta_de
trabajo
R Titular de la Secretaria . . Minuta de
14 2 Firma minuta .
de Fomento Econémico trabajo
15° Directores Firman minuta MInUta.de
trabajo
16° Coordinacién Técnica " Mlnuta_de
trabajo




3. Modelado de procesos

TUL

NCINGO

Procedimiento

SFE-MTyDA-001

SEGUIMIENTO Y DESAHOGO DE

Fecha: 17/07/23

Version: 1

LT

ACUERDOS

Pagina: 1

PRESIDENCIA MUNICIPAL
LANCINGO DE BRAVO, HGO, —|

Secretaria de Fomento Econémico

Area responsable:
ECONOMICO

SECRETARIA DE FOMENTO

Diagrama de flujo.

Cierre de reunion

Convocatoria Desarrollo de reunion
 Inicio |
& Desahoga puntos de
la orden del dia
° Nuevos
] acuerdos
s . .,
B Solicita reunion
° v No N
Da lectura a la orden i »  Fimaminuta |—
del dia Emite
y recomendaciones
° . .
2 Agrega a minuta Finaliza minuta y
\§ Abre minuta de entrega para su firma
T _ trabajo
§ Realiza convocatoria,
¥ definiendo fecha, T
g hora, lugar y asuntos Agrega como e
I in
8 a fratar Pase de lista conclmdmolgs:atro dela \
o Y
3
i
Firma minuta [——
H Confirma asistencia a y y
2 5 » Asiste ¢ Cumplio?
1 la reunion
o




V. Procedimiento “2”

“Planeacidn, organizacion y
desarrollo de ferias y festivales”
SFE-POyDFF-002



3. Desarrollo de procedimientos

2.1Propésito del procedimiento

El propdsito de este procedimiento es de planear, organizar y controlar de forma
eficiente y efectiva la realizacion de eventos tematicos de gastronomia, textil y
artesanal, promoviendo y detonando el turismo y la economia de estos sectores en

el municipio.

2.2 Alcance

Direcciones adscritas a la Secretaria de Fomento Econdmico, asi como areas de la
administracion publica que se vinculan de forma transversal y horizontal, para la
realizacion de dichos eventos; por la naturaleza misma del procedimiento, implica
la participacion de las Direcciones de Turismo, Desarrollo Comercial, Fomento
Industrial, asi como de los PST, Gobierno Municipal y la coordinacion continua con
la SECTUR de Hidalgo.

2.3 Referencias
e Reglamento interior para la secretaria de fomento econémico del municipio
de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
e Reglamento para el Desarrollo de las Ferias y Festivales para el Fomento

Econdmico de Tulancingo y la Regién

2.4 Responsabilidades

El responsable del procedimiento de los EVENTOS DE PROMOCION TURISTICA
Y ECONOMICA, es el o la titular de la Secretaria de Fomento Econdémico, en
colaboracién con la Coordinacion Técnica y Auxiliares encargados; asi como los

directores y auxiliares de las dependencias que hayan sido convocados.



2.5 Definiciones

FRyRA: Formato de Registro y recibo de aportacion

STAND: Instalacion, dentro de una feria de muestras, para la exposicion, promocién
y venta de productos'.

EXPP: Expositor participante

IT: INDUSTRIA TEXTIL, se referia en un principio al tejido de telas a partir de fibras,
pero en la actualidad abarca una amplia gama de procesos, como el punto, el tufting
0 anudado de alfombras, el enfurtido, etc.

IL: INDUSTRIA LACTEA, es un sector de la industria que tiene como materia prima
la leche procedente de animales; la leche ha sido considerada como uno de los
alimentos mas basicos de la humanidad por muchos afios

IP: INDUSTRIA PANIFICADORA, la panificacion es una rama de la industria
alimentaria, trata del proceso de la materia prima como la harina e insumos (enagua,
sal. Levadura y otros adicionales) con el objetivo de obtener un producto como, por
ejemplo: pan, para luego llevarlos a la venta.

API: APICULTURA actividad agropecuaria enfocada a la crianza de abejas,
dandoles los cuidados necesarios para obtener los productos que elaboran para ser
comercializados

G: GASTRONOMICA Los profesionales de la gastronomia se pueden dedicar desde

a disefiar los menus y la logistica para su preparacion.
2.6 Politicas y lineamientos

e Articulos 1, 2, 3, 4, 5, 6, y 7 del Reglamento Interior para la Secretaria de
Fomento Econémico

e Articulos 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12,13 y 14 del Reglamento para el
Desarrollo de las Ferias y Festivales para el Fomento Econdémico de

Tulancingo y la Region.



2.7 Formatos e instructivos

FORMATO 2
- VPR T

HOJA DE REGISTRO =
Y
RECIBO DE APORTACION

g FoLio: Numero consecutivo de registro
Nombre del participante IOMBRE DEL TITULAR:
. NOMBRE DEL NEGOCIO: . ] ]
; Razén social del comercio
Direccion del comercio DIRECCION: =
[
TELEFONO: " gt :
Numero telefénico particular o
Al
Fecha de registro del participante FECHA DE REGISTRO:
s CORREO ELECTRONICO: s ;
: Correo electronico del comercio
o personal
Copia vigente y legible de - COPIA INE J
identificacion 4

' 3

REGISTRO COMERCIAL

Fotografia del comercio FOTOGRAFIA

[ A |«
ﬁi CUOTA DE RECUPERACION | ] B

Copia de registro comercial

Cuota de recuperacion (Segun

evento a realizar)

|
<
-
~
| N

W s § mj



2. Descripcion

de actividades.

®
TULANCINGO
vaniza

Procedimiento SFE - EPTYE-002

PLANEACION, ORGANIZACION Y | Fecha: 19/07/23

DESARROLLO DE FERIAS Y Version: 1

FESTIVALES Paginas: 2

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO,

Unidad Administrativa: Secretaria de Fomento

Economico

Secretaria de Fomento Econdmico

Area responsable: Coordinacion Técnica de la

Descripcion de Actividades.

. Documento
Actividad ;
Paso Responsable de trabajo
(Clave)
1° Ciudadano Entrega oficio de solicitud de feria o festival Oficio
2° Coordinacion técnica Recibe solicitud de Feria o festival y la entrega al titular de la Oficio
Secretaria de fomento Econdémico
3° Titula de la secretaria Recibe oficio y cita al ciudadano para conocer méas a fondo N/A
de fomento econdémico -
su solicitud
40 Titula de la secretaria Realiza reunion con directores involucrados para asignar Minuta de
de fomento econémico actividades relacionadas con la feria o festival trabajo
52 Titula de la secretaria | Realiza la convocatoria a la ciudadania interesada en N/A
de fomento econdmico | participar para la organizacion y definir las reglas de la feria o
festividad
7° Comité de Organizacion Se elije un comité ciudadano y se definen los criterios de Acta de
participacion hechos
8° Comité Organizador Lanza la convocatoria de participacion de la feria o festival N/A
9° Comité Organizador Recibe solicitudes de participacion F2
10° Comité Organizador Valida que se cumpla con requisitos de acuerdo con la N/A
convocatoria
11° Comité Organizador Si cumple con los requisitos sigue paso 12 N/A
No cumple con los requisitos, emite una recomendacion y
regresa al paso 9
22 Comité Organizador Inscribe al ciudadano participante hasta cumplir con el N/A
ndmero de solicitudes segun la planeacion
k32 Comité Organizador Lleva a cabo el evento N/A
14° Titular de la Secretaria Se recopila la informacién estadistica para medir el impacto N/A
de Fomento Econémico econdémico del evento en el municipio.
15° Titular de la Secretaria Fin del Proceso N/A

de Fomento Econémico




3. Modelado de procesos

TULANCINGO
vari2a

Procedimiento

SFE - EPTYE-002

PLANEACION, ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE FERIAS Y

FESTIVALES

Fecha:
17/ABRIL/23

Version: 1.1

Pagina: 20/21

&) g

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGD DE BRAVD, HGO,

SECRETARIA DE FOMENTO ECONOMICO

Area responsable: COORDINACION TECNICA
DE LA SECRETARIA DE FOMENTO
ECONOMICA

Diagrama de flujo.

CIUDADANO

Entrega oficio de
solicitud de feria o
festival

COORDINACION TECNICA

Recibe solicitud de
feria o festival y Ia
entrega al titular de ia
secretaria de FE.

SECRETARiA DE FOMENTO ECONOMICO

Recibe oficio y cita al
ciudadano para
conocer mas a fondo
su solicitud

Realiza reunion con
directores involucrados
para asignar actividades
relacionadas con las
ferias o festivales

h 4

Realiza convocatoria a
la ciudadania interesada
en participar para la
lorganizacion y definir las)
reglas de la feria o
festival

1=

para medir el impacto econdmico

del evento en el municipio

i

CMITE ORGANIZADOR

+

Se definen los criterios
de participacion

|

Lanza la convocatoria
de participacion de la
feria o festival

=)

Recibe solicitudes de

participacion

Valida que se cumpla
con los requisitos de

Lieva a cabo el evento de
feria o festival

?

Inscribete al ciudadano
participante hasta cumplir con
el nimero de solicitudes s=gdn|
la planeacién

3

Si

acuerdo con ia
convocatoria




