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. Introduccion

Con 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
Administracion Publica Municipal deberdn contar con manuales de organizacion,
servicios y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el desempefio de la

administracion;

Derivado de lo anterior, el presente Manual de Procedimientos, es el documento
técnico normativo elaborado con el propésito de plantear las actividades
institucionales y lineamientos, donde se establecerda las funciones basicas y
especificas necesarias, para el buen funcionamiento de las propias que

desempefiara cada funcionario que integra la Direccién de Desarrollo Comercial.



Il. Objetivos del manual

El objetivo del manual de procedimientos de la Direccién de Desarrollo Comercial
es garantizar que los tramites y servicios pertenecientes a esta direccion se
estandaricen para definir funciones dentro de la unidad administrativa, incrementar
el cumplimiento de las actividades establecidas, evitar la alteracion arbitraria de las
mismas, asi como la discrecionalidad en el proceso de toma de decisiones y la

duplicidad de funciones, eficientar el proceso y despersonalizar el servicio publico.

De tal forma que los ciudadanos solicitantes de cada tramite y servicio cuenten con
la certeza de recibir lo solicitado de manera integra, oportuna y conforme a lo

establecido en el manual de procedimientos.



[1l. Procedimiento “1”

“Programa de Apoyos Economicos
para la Reactivacion Econdmica

Tulancingo Avanza”
DDC-PARETA- 01



1. Desarrollo de procedimientos

1.1 Propdsito del procedimiento
Reactivar la economia local mediante el otorgamiento de apoyos econdémicos
rembolsables, a las personas que cuenten con un establecimiento comercial y de

servicios en el Municipio de Tulancingo.

1.2 Alcance
Este procedimiento va dirigido al Municipio de Tulancingo de bravo (Todos los

comerciantes que cuenten con negocio establecido).

1.3 Referencias
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Publicada 1917, en
el Periddico oficial, dltima reforma)
e Constitucion Politica para el Estado de Hidalgo (Publicada en 1920, en el
e Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo (Publicada en 2010 en el
Periddico
¢ Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo (Publicado 2006, en el Periédico Oficial; ultima reforma 14-
sep-2014)
¢ Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024 (Publicado en 2021, en el Portal de
Presidencia Municipal).
e Reglas de Operacién del programa de la reactivacion econémica Tulancingo
Avanza. (En actualizacion)
e Reglamento interior de la Secretaria de Fomento Econdémico
1.4 Responsabilidades
Los responsables del procedimiento para el otorgamiento de los apoyos
econdémicos a los beneficiarios y la Planeacién del evento es de la Direccién de

Desarrollo Comercial, en donde trabaja en conjunto de la Secretaria de Fomento



Econdmico, quien autoriza o da visto bueno de la Planeacion del evento; La

direccion de Reglamentos es quien valida las placas de Funcionamiento , La

secretaria de Tesoreria y Administracion (Administracion, Contabilidad y egresos),

quienes autorizan la realizacion de los cheques Asi mismo, el Consejo Directivo

quienes son los que dan visto bueno y autorizan el evento, la Direccion de logistica

es el area que revisa que todo lo solicitado este en tiempo y forma , la Direccion de

Comunicacion Social apoya en la toma de fotografias.

1.5 Definiciones

DDC: Direccion de Desarrollo Comercial

CD: Consejo Directivo

STyA: Secretaria de Tesoreria y Administracion

Apoyo: Es el apoyo econdmico que se entrega a las Personas Beneficiarias
del Programa

B: Beneficiario.

CT: Cajas de Tesoreria y Administracion.

SFE: secretaria de Fomento Econémico

Carpeta roja: Planeacion de evento

Expediente: Se integra con los requisitos del programa de reactivacion
econémica (INE, Comprobante de domicilio, CURP, Placa de

funcionamiento, dos fotografias de negocio)
DCS: Direccion de Comunicacion Social
DLYEE: Direccién de Logistica y Efectos Especiales

STA: Secretaria de Tesoreria y Administracion

1.6 Politicas y lineamientos

El articulo 33 del Reglamento interior de la Administracion Publica Municipal de

Tulancingo de Bravo, Hidalgo, establece que la Secretaria de fomento Econdémico



es la encargada de promover, gestionar y coadyuvar al impulso del desarrollo
econdémico del Municipio.

Plan municipal de desarrollo

Eje 2. Tulancingo industrioso y prospero

Objetivo especifico

2.3 Impulso al sector industrial

Atraer y retener inversion en el sector industrial en el municipio, mediante programas
municipales de ordenamiento y promocién, en coordinacion con los distintos
ordenes de gobierno.

Requisitos:

INE copia, comprobante de domicilio no mayor a tres meses copia, CURP copia, Placa de
funcionamiento original para cotejo y copia para archivo y dos fotografias de su negocio,
Reglamento Interior de |a Secretaria de Fomento Econdmico

El articulo 11 fraccion Xl del Reglamento Interior de la Secretaria de Fomento Econdmico,
establece que el titular de la Direccion de Desarrollo Comercial tendra la atribucién de

fomentar el establecimiento, operacién y consolidacién del comercio dentro del Municipio.

1.7 Formatos e instructivos

Anexo 1 solicitud de incorporacién al programa



Nombre del
Usuario solicitante

Domicilio Usuario
solicitante

NCINGO
VaviZa
ANEXO 1
SOLICITUD DE INCORPORACION AL PROGRAMA DE APOYOS PARA LA REACTIVACION
ECONOMICA
Folio:
Fecha de registro:
\Dntﬂniu]ﬁ\mh:da la Licencia de Funcionamiento:
Mombre completo: Edad: Género:
| Domiciio Pariclar >
Teléfono Fijo: Teléfono Celular:

Teléfonos de
localizacién

Correo electronico:

Correo Electrénico

s del Establecimiento:

MNegocio en operacion: Sil:| No E| Antigliedad del Megocia:

Cuenta con Registro comercial Si E| NDI:'
Comercio[_] Servicios[_| Produccion[ | Mtz <

Datos del
establecimiento

Giro Comercial: MNombre del Establecimienta:

4

Direccion del Megocio:

Datos Contextuales:

Cuantos empleos
genera el
establecimiento

Empleos di Empleos indirectos:
Pertenece a algin grupo indigena: Habla alguna lengua indigena: Especifique:

Personas con discapaci Ue dependen del negocio: Tipo de discapacidad:

Datos generales del
establecimiento

a alguna Camara u Organizacion SiD Ne[ ] Cual?

Aplicacion del Apoyo Econdmico Solicitado

Elegir entre las dos
modalidades
A 5,000
B 10,000

A

Datos del Apoyo Econémico Solicitado

Modalidad: Monto solicitado:

Nombre y firma del
solicitante

/w

Nombre y Firma del solicitante

"Este programa es plblico, ajeno a cualquier partido politice. Queda prohibido &f uso para fines distintos

a los establecidas en el programa”.

|

Folio otorgado por la
comercial

Fecha de entrega de
expediente a la
Direccién de
Desarrollo Comercial

Edad y Género del
usuario

Afios de trabajo en
el negocio

Cantidad de metros
del establecimiento

Nombre del
establecimiento y
Giro

a que sera
destinado el dinero

Cantidad en

niimern




Anexo 2 certificado de cumplimiento de pago

Y

Lo REEE SRR S 2 T

Ve

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE TULANCINGD
SECRETARIA DE FOMENTO ECONOMICO

CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO DE PAGO

Tulancingo de Bravo, Hidslgos  de

No. De Folio que se le
asigna por parte de la
Direccién

Firma del Presidente

residencis Municipsl en coodinacion con la Secetaria de Fomento Eoo
B traves ireccion de Desamdlle Comearisl cetfica gue s C.
con numero de Folio ha cumpldo en tiempo v forma con los, p-sgmmrral:un-

/

de

Fecha de término de
pago

dienies 3 sucredio 5 I:E del Progmma de Reactvacion Economica, Tulancngo

Bvanzs 2020- 2024",

Sirva este centfcado, pam bsfines gue 3l interes ado convenga

LAE T JIROEMARIUIEZ ALFARADD

Municipal
Constitucional

C. JUAM QAR MELD

{/’WF Nombre de la persona
que fue beneficiaria

-

Firma del Secretario
de Fomento
Frondmica

Frreel darta Felamed il Coing 1w anad
Dad Peflamand jmicy o Tl e e i B, H il 0

Anexo 3 talonario de reembolsos

ez it oSl Romanin Boordirica



realiza el pago

Nombre del usuario que

Giro del establecimiento

Fecha en que se realiza
el pago

Nombre del
establecimiento

Elegir entre las dos
modalidades
A 5,000
B 10,000

) fecha / / Folio que otroga la
] dia mes / aio direccion de Desarrollo
LSIPAHA LR S W ECOMGTONA. R ——— — — - - Comercial
Tulancingo AvE8hza 202! 2014
FOLIO:
Nombre il
Giro comercial
Numero consecutivo
Nombre del negocio N del pago
Modali No. de pago
.47 i SECRETARIA DE DIRECCION DE
Q\W ~ TULANCINGO FOMENTO DESARROLLO
fivav!

E ECONOMICO

CCOMPND MLt

|
i

COMERCIAL

W AL

13



2. Descripcion de actividades

®
TULANCINGO
vaiza

Procedimiento 1 DDC-PARETA-01
“‘Programa de Apoyos Fecha:
Econdmicos para la Version:
Reactivacién Econémica .
“ ; Pagina:
Tulancingo Avanza

PRESIDEMCIA MUNICIPAL
TULANCINGE DE BRAVD, HGO

Unidad Administrativa: Secretaria de Fomento

Econdémico

Desarrollo Comercial.

Area responsable: Direccion de

Descripcion de Actividades.

Documento
Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
. Contribuyente | Visitar las oficinas de la DDC solicitando informes. N/A
> Auxiliar Brinda la informacion y menciona los requisitos N/A
para participar.
3 Contribuyente | Si decide participar paso 5 N/A
4 Contribuyente | No quiere participar, fin del proceso N/A
5 Contribuyente | Recaba requisitos y los presenta en la DDC N/A
Solicitud de
& _ o Incorporacion
Entregar expediente y llenado de formato Solicitud | al Programa
Contribuyente | de Incorporacion al Programa de Apoyos para la de apoyos
Reactivacion Econémica para la
Reactivacion
Econdmica
2 Subdirector Revisa que el expedlente y la solicitud este N/A
completo y si no esta completo (regresa al paso 2)
Informa al contribuyente que se pondran en
8 Subdirector comunicacion con el cuando su expediente haya N/A
sido validado.
9 Subdirector Lo agrega a la base de datos de beneficiaros N/A
Se realiza un oficio a reglamentos para validacion
10 Auxiliar de expediente, proporcionando la informacion Oficio
correspondiente
Direccién de | Recibe informacion y valida expediente, informado -
. ot . Oficio
11 reglamentos y a la DDC por medio de oficio que negocios

espectaculos

pueden ser beneficiarios




12 Subdirector Recibe oficio con la informacion solicitada N/A
13 Subdirector Si el contribuyente es beneficiario paso 15 N/A
14 Subdirector Si _eI contrlbyyente ,n(_) es b_enef|C|ar|o, sele N/A
informa via telefénica. Fin del proceso

15 Subdirector Solicitar a auxiliar iniciar con las actividades para N/A

entregar el apoyo
16 Auxiliar Elaborar la Carpeta Roja y la envia a la secretaria N/A

de fomento

17 Secretario de | Recibe, revisa para dar visto bueno y autorizacion

. N/A

Fomento e informan a la DDC
Recibe informacidn, elabora oficios para
. comunicacion social, logistica y la secretaria de -
18 Auxiliar . . . . Oficios
tesoreria los manda a firma con el director y visto
bueno
19 Director Revisa oficios si estan correcto lo firma y devuelve N/A
al auxiliar
20 Director Si los oficios no estan correctos se devuelven al N/A
auxiliar, regresa paso 18

21 Auxiliar Recibir, saca copias para acuses y les entrega N/A

oficio a la DCS
22 DCS Recibe oficio firma acuse _de recibido y entrega a N/A

auxiliar
23 DCS Elabora los disefios solicitados N/A
Envia disefios por medios electronicos a la
24 Bies direccion de DDC R
o5 DCS Realiza difusién en redes sociales apoyado de la N/A
SFE

26 Auxiliar Recibe y entrega oficio a la DLYEE N/A
27 DLYEE Recibe firma acuse de recibido y entrega a auxiliar N/A
28 Auxiliar Recibe y entrega el siguiente oficio a la STA N/A
e STA Recibe oficio y entrega acuse al auxiliar N/A




Elabora cheques y los entrega a la Direccién de

30 STA DDC N/A
Realiza certificados de cumplimiento (solo aplica a | Certificado
31 Auxiliar beneficiarios que son de segunda y tercera vuelta) de
y envia al SFE cumplimiento
Secretario de Recibe da visto bueno y autorizacion de

32 fomento certificados de cumplimiento y los regresa al N/A
Econdmico auxiliar

33 Auxiliar Llenado contratos y pagarés N/A

Realiza llamadas a los contribuyentes para se

34 - : .

Auxiliar presenten para firma de contrato y pagaré y N/A
proporciona la fecha, lugar y hora establecidos

35 Contribuyente | Recibe llamada y confirma asistencia al auxiliar

36 Auxiliar Ingresa datos al SIACOR de los beneficiarios N/A

Realiza invitaciones personalizadas, oficio al
b maestro de ceremonia, llenado de los talonarios
37 Auxiliar S N/A
con los datos de los beneficiarios, cheques
simbdlicos
38 Subdirector Verifit_:a que la direcci,(’)n de logista y eventos N/A
especiales acuda el dia programado
Acude el dia y hora programas para instalar lonas,

39 DLYEE audio, sillas y demas material requerido por el N/A

area

40 Subdirector | Verifica que este todo lo necesario N/A

41 Director Se realiza el evento para la entrega de cheques N/A

Contrlt_)u_ye_nte/ Péliza de
Beneficiario y . ., .

42 Direccion de Firma de_ recepcion de cheque, pdliza de cheque y che_zque,
Desarrollo solicitud de apoyo y toma de fotografia solicitud de
Comercial apoyo

Se realiza integracion de carpeta de beneficiarios
con toda la documentacion (poliza de cheque,
poéliza de devengado, recibo de apoyo, expediente

43 Auxiliar y fotografia de evidencia) de entrega N/A

correspondiente al Programa de Reactivacion
Econdmica “Tulancingo Avanza” en dos copias y
entrega una copia a contabilidad
44 Contabilidad Recibe documentacién N/A
45 Auxiliar Archiva documentacién N/A

FIN DEL PROCESO




3. Modelado de procesos

Anexo documento PDF

https://drive.google.com/file/d/1V1XHgMROpRN6ENf 4XHwWQIKwWLD 33 O /view?usp=sha

rng

DIRECCION DE DESARROLLO COMERCIAL 17



https://drive.google.com/file/d/1V1XHgMR0pRn6Nf_4XHwQIKwLD_33_O_/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1V1XHgMR0pRn6Nf_4XHwQIKwLD_33_O_/view?usp=sharing

V. Procedimiento “2”

“Capacitaciones”
DDC-C- 02

DIRECCION DE DESARROLLO COMERCIAL 18




1. Desarrollo de procedimientos

2.1 Propdésito del procedimiento

Brindar herramientas a la ciudadania en temas comerciales para su capacitacion, y
gue les sea de impacto y que puedan ser reflejados en un comercio exponencial y
de crecimiento, que permita llevar a un regreso de normalidad satisfactorio tras
comenzar un retorno comercial al que estaba acostumbrado la poblacion

Tulancinguense.

2.2 Alcance
Este procedimiento va dirigido al Municipio de Tulancingo (publico en general) y es

observado por la direccién de desarrollo comercial

2.3 Referencias

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo (Publicado 2006, en el Periédico Oficial; dltima reforma 14-sep-
2014)

Plan municipal de desarrollo 2020-2024

Reglamento Interior de la Secretaria de Fomento Econémico

2.4 Responsabilidades

Los responsables del procedimiento para las capacitaciones es la Direccion de
Desarrollo Comercial, quien se encarga de la Planeacion del evento. En cuanto a la
Secretaria de Fomento Economico es el area encargada de dar visto bueno y
autorizar la realizacion del evento, Jefe de Gabinete es quien da visto bueno y

autoriza el evento, la Direccion de Administracion, es quien apoya con el brindarnos



-el.servicio de coffee break Asi mismo, la Direccion de logistica, es quien se asegura

de que todo lo solicitado se encuentre en tiempo y forma , la Direccidon

Comunicacion social apoya con la toma de fotografias.

2.5 Definiciones

DDC: Direccion de Desarrollo Comercial
P: Ponente
Cap.: Capacitacion.

B: Beneficiario.
SFE. Secretaria de Fomento Econdémico

DCS. Direccion de Comunicacién social
Carpeta roja: Planeacion de evento

SFE: Secretaria de Fomento Econémico

DLYEE: Direccion de Logistica y Eventos Especiales

2.6 Politicas y lineamientos

El articulo 33 del Reglamento interior de la Administracion Publica Municipal de

Tulancingo de Bravo, Hidalgo, establece que la Secretaria de fomento Econémico

es la encargada de promover, gestionar y coadyuvar al impulso del desarrollo

econdémico del Municipio.

Plan municipal de desarrollo

Eje 3. Tulancingo con valores humanos, perspectiva y equidad de género

Objetivo

3.2 impulso a la educacion

Coadyuvar en la imparticion de servicios educativos, que garantice el acceso de la



peblacion en el municipio a recibir una educacion en condiciones de calidad,

igualdad y suficiencia.

El articulo 11 Fraccion | del Reglamento Interior de la Secretaria de Fomento Econémico,
establece que el titular de la Direccion de Desarrollo Comercial tendra la atribucién de
implementar y desarrollar esquemas de vinculacion institucional, para ofrecer programas
de consultoria integral, capacitacion y financiamiento a emprendedores, micro, pequenas y
medianas empresas del Municipio.

2.7 Formatos e instructivos

PRESIDENCIA MINICIPAL DE TULANCINGO DE BRAVO, HIDALGOD

- SECRETARIA DE FOMENTO ECOMOMICO L] F
4 1 o ra
e MOMEBRE DE LA CAPACITACION TULANCING O
—— FECHA Lo
HNO NOMBRE SEXO SR COMERCLAL CORRED ELECTROMICD TELEFONO

El llenado del

Registro de las

capacitaciones

la realizan los

contribuyentes
interesados

1o

11

iz

i3




2. Descripcion de actividades

Procedimiento DDC-C-02
Fecha:
TULANCINGO
V CAPACITACIONES Version: -
VﬂﬂZﬂ 7 . PRESIDENCIA MUNICIPAL
Pag na: TULANGINGG DE BRAVO, HGO
Unidad Admlmstratlva Secretaria de Area responsable: Direccion de Desarrollo
Fomento Econdmico Comercial.
Descripcién de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
. Llevar a cabo una vinculacién con ponentes y los
Director y o . . Lo
1 . invitan a participar a brindar capacitaciones en el N/A
subdirector L
municipio
5 Ponente Definir el tema a exponer y le hace de conocimiento N/A
al subdirector
Definir con el ponente, fecha, hora, lugar de donde
3 Subdirector se llevara a cabo la capacitacion e informa al N/A
auxiliar.
4 Auxiliar Elabo_rar carpeta roja y envia para N/A
visto bueno al subdirector
. Revisar y da visto bueno e informan auxiliar si no
5 Subdirector - N/A
esta correcta la regresa al auxiliar (paso4)
6 Auxiliar Iniciar con la logistica para la capacitacion N/A
Envia oficio a comunicacién social para la
7 Auxiliar elaboracién de disefio de convocatoria, invitaciones, oficio
y para la difusién en redes sociales
8 Comunicacion | Recibe oficio y realiza los disefios para difusion los N/A
Social envia a auxiliar
9 Auxiliar Recibe los disefios para la creacion de link de N/A
registro




Enviar el link de registro a comunicacién social para

10 Auxiliar : N/A
gue se agregado a la convocatoria
11 Comunu_:amon Envia la convocatoria con el link del registro N/A
Social
12 Auxiliar Envia convoca_torlal, link de registro a la SFE para su N/A
difusion en redes sociales
13 SFE Se realiza difusion mediante redes sociales N/A
14 Beneficiario Se registra para la capacitacion N/A
Verifica el nimero de asistentes y realiza oficio a la
direccién de logistica y administracion solicitando
15 Auxiliar mobiliario, lugar, participacion del maestro de oficio
ceremonia, Coffe break, lonas e invitaciones
personalizadas y reconocimientos
16 Logistica Recibe oficio, firma acuse y lo entrega a la auxiliar N/A
17 Logistica Se prese_nta eldiay horg solicitados para instalar N/A
audio, lonas y demas que fue solicitado
18 Subdirector Ver|_f|ca gue todo lo soI/mtado se enc_uen_t,re en N/A
tiempo y forma el dia de la capacitacion
19 Ponente Se presenta para impartir la capacitacion N/A
20 Beneficiario Se presenta, se registra en Ilst_a} de asistencia 'y
recibe capacitacion
21 Director Entrega de reconocimientos al finalizar la N/A

capacitacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO




3.Modelo de procesos

Se anexa documento PDF

https://drive.google.com/file/d/1JiU9S6jdOneyG gZhMLaiMul7T3EG5bR/view?usp=shari
ng

DIRECCION DE DESARROLLO COMERCIAL 24



https://drive.google.com/file/d/1JiU9S6jd0neyG_gZhMLaiMu17T3EG5bR/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1JiU9S6jd0neyG_gZhMLaiMu17T3EG5bR/view?usp=sharing

V. Procedimiento “3”

“Sistema de apertura rapida de

empresas (SARE)”
SARE-DDC-03



1. Desarrollo de procedimientos

3.1Propésito del Procedimiento
Expedir la Placa de Funcionamiento SARE, agilizando el proceso para su
obtencion en unidades econémicas de bajo riesgo de menos de 120 metros
cuadrados en 3 dias habiles, a partir del ingreso de la solicitud
3.2Alcance
Este procedimiento va dirigido a Empresas de Bajo impacto de menos de 120
metros cuadrados, que tengan interés en iniciar operaciones de manera formal en
el Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo. Por lo que a través de un sistema que
simplifica el proceso en el cual se involucran cinco direcciones: Licencias y
Permisos, Reglamentos y espectaculos, Proteccion Civil, Medio Ambiente y Limpias
(Recoleccion de Basura), se logra la obtencion de la Placa de Funcionamiento
3.3Referencias
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.
e Ley General de Mejora Regulatoria.
e Ley Estatal de Mejora Regulatoria
e Lineamientos del Sistema de Asistencia Rapida de Apertura de Empresas
SARE y el programa de reconocimiento de operacion del SARE (PROSARE).
e Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo.
e Ley de Ingresos del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
e Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo.
¢ Reglamento de la Comision de Mejora Regulatoria del Municipio de
Tulancingo de Bravo, Hgo.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Fomento Econémico.



Reglamento Interior de la Secretaria de Fomento Econémico

3.4Responsabilidades

El responsable del Sistema de Apertura Rapida de Empresas SARE, es el
Encargado de Area la cual estd adscrita a la Direccion de Desarrollo
Comercial. Al mismo tiempo los titulares y auxiliares de las Direcciones de
Licencias y Permisos, Reglamentos, Proteccion Civil, Medio Ambiente y
Limpias tienen la responsabilidad de revisar el expediente y en algunos casos
de inspeccionar de manera fisica el establecimiento para validar o no la

solicitud de la Placa de funcionamiento.

3.5Politicas y lineamientos

Dentro de las politicas de operacion para el Sistema de Apertura Rapida de
Empresa SARE, se basa en el catalogo de la Ley de Ingresos vigente del
Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, con los giros de bajo impacto, asi
como la disposicién reglamentaria de las diversas direcciones involucradas.
Por lo que el solicitante debera:

Ser una Empresa de Bajo Impacto.

No tener adeudos en el pago del agua y el predial.

Contar con el Dictamen de Factibilidad de Medio Ambiente.

Contar con la Licencia de Uso de Suelo correspondiente.

Contar con todas las disposiciones de Proteccién Civil para el manejo de
personal en caso de siniestros.

No haber un registro de la licencia de funcionamiento previo, a nombre de la
persona o en el lugar de instalacion de la empresa.

Hacer el pago correspondiente del tramite

De acuerdo al reglamento Interior de la Secretaria de Fomento Econémico art.

11 el titular de la Direccién de Desarrollo Comercial tendrd la atribucién en la



Fraccion VIII. Proponer los mecanismos que faciliten y agilicen los tramites
administrativos para la apertura de nuevas empresas comerciales y Fraccion
V. proporcionar asesoria, acompafamiento asistencia técnica y vinculacion
sobre financiamiento, capacitacion, mercados, proteccion civil, medio
ambiente desarrollo empresarial, entre otros servicios, que respalden la
modernizacién, mayor competitividad y sustentabilidad de las unidades

econémicas

3.6 Definiciones
SARE. - Sistema de Apertura Rapida de Empresas
FUA. - Formato Unico de Apertura
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3.7 Formatos e instructivos
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2. Desarrollo de actividades
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Procedimiento

Expedicién de la Placa de Funcionamiento SARE

PRESIDEMCIA MUNICIPAL
TULARCINGD DE BRAVD, HGO,

Unidad Administrativa: Secretaria de

Fomento Econdmico

Comercial, Modulo SARE.

Area responsable: Direccion de Desarrollo

Descripciéon de Actividades.

Paso Resp(;nsabl Actividad e
1° Usuario Solicita informes para la apertura de su empresa o negocio N/A
y obtencion de placa de funcionamiento
20 SARE Informar sobre los requisitos necgsarios para la obtencion N/A
de la placa de funcionamiento
3° Usuario Entrega los requisitos necesarios N/A
4° SARE Recepciona y verifica que togla la documentac_i(’)n este N/A.
completa y correcta para integrar el expediente
5° SARE Realiza cotizaciéon previa y entrega al solicitante N/A
Si no esta de acuerdo con la cotizacion se termina el
6° Usuario . . e, . N/A
Si acepta realizar el pago, se continua
pago correspondiente.
7° SARE Entrega comprobante de pago 15 min.
8° SARE Llena formato FUA e integra al expediente 15 min.
Envia expediente digital a las diferentes dependencias 10 a 15
9° SARE involucradas (Se recibe respuesta de las dependencias de min
visto bueno a la placa de funcionamiento) '
Envia el expediente a la direccion de reglamentos y
10° SARE espectaculos para la elaborac_i(’)n de la plalca_(Se esta se Mismo dia
encuentra duplicada, se termina con el tramite y si esta
correcto se continua con el tramite)
11° SARE Notifica al usuario 24 hrs.
120 U Recibe la notificacic’)_n para recoger la placa de 72 hrs.
funcionamiento
13° Usuario Acude al SARE a recibir su placa de funcionamiento N/A
14° SARE Hace entrega de la placa de fu_ncionamiento con copia al N/A
usuario
Recibe la placa de funcionamiento original, firma la copia N/A
15° Usuario como acuse de recibido y entrega esta ultima al encargado
del SARE.
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16° SARE Entrega la copia (acuse) a la direccion de reglamentos. “N/A
17° SARE FIN DE TRAMITE N/A
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VI. Procedimiento “4”

“Atencidon y vinculacion a buscadores

de empleo”
DDC-AYVBE-04



1. Desarrollo de procedimientos

a. Propdsito del Procedimiento

El proceso de vinculacion de buscadores de empleo tiene como objeto, disminuir la
tasa de desempleo al vincular eficientemente a cada solicitante, de acuerdo a su
perfil, con las vacantes disponibles de las empresas participantes.

b. Alcance

Este procedimiento se desarrolla a través del area de Bolsa de Trabajo en la
atencién al buscador, la Direccion de Finanzas al proporcionar los formatos
necesarios para recabar datos que permiten que el buscador pueda ser vinculado,

asi como las diversas empresas tanto locales como nacionales.

c. Referencias
+ Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024

% Convenio entre el Municipio y la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del
Estado de Hidalgo firmado con fecha 10 de marzo de 2023.

% Reglamento Interior de la Secretaria de Fomento Econémico

d. Responsabilidades
El responsable del procedimiento de vinculacion de los buscadores de empleo es la
titular de la Direccién de Bolsa de Trabajo, asi como los auxiliares encargados de la

orientacion y vinculacién de los buscadores con las empresa y programas.

4.5 Definiciones

Buscador: persona interesada en colocarse en una vacante.

4.6 Politicas y lineamientos
*Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024



Plan de Accion para la politica prioritaria para el desarrollo municipal en materia de

crecimiento econdmico y trabajo de calidad. Inciso C

Eje 2. Tulancingo Industrioso y Préspero.

2.2 Trabajo de Calidad Contribuir en la instrumentacion de estrategias y acciones

que propicien la generacion de mas trabajos de calidad en el municipio, permanente

y mejor remunerada para la poblacion, especialmente para personas en situacion

de pobreza y/o vulnerabilidad

Eje 6. Tulancingo Humano e Igualitario.

6.4 Reduccion de las desigualdades y la vulnerabilidad Impulsar una politica publica
de atencion integral, incluyente y solidaria a la poblacién susceptible a enfrentar
condiciones de desigualdad y vulnerabilidad social o econémica.

De acuerdo al Reglamento Interior de la Secretaria de Fomento Econdmico la

Requisitos:

1.- Tener 18 afios a fecha del llenado de la solicitud

2.-Contar con documentos oficiales
(INE, CURP, RFC, comprobante de domicilio, acta de nacimiento, comprobante
de estudios)

3.-En su caso cartas de recomendacion, constancias, certificados, examenes

médicos.

4.7Formatos e instructivos
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CARTA ACEPTACION DE TERMINOS Y CONDICIONES

Por  conducto, yo manifiesto
expresamente que estoy de acuerdo con los términos y condiciones establecidos
por la convocatoria para participar en la seleccion de las vacantes vigentes.

Reconozco que los términos y condiciones estan sujetas a cambios o
modificaciones sin previo aviso en las redes sociales oficiales
Fabacebook.com/BolsaDeTrabajoTulancingo, segin sea el caso. Asi mismo,
declaro que participo con el entero conocimiento de los términos sefialados en la
convocatoria respectiva, misma que he leido y aceptado en forma integra para mi
registro y proceso de seleccion indicado por la empresa contratante, reconociendo
que el municipio solo es un medio de vinculacién y esto no garantiza que sea
contratado por la empresa solicitante.

Asi también, expreso que la informacion que he proporcionado durante el proceso
de inscripcion y registro es veridica y puede ser consultada. Finalmente, acepto que
toda la informacion que proporcioné sea tratada conforme a la Ley General de

Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y el Aviso de
Privacidad.

Tulancingo, Hgo; a de de 20__

Anotar ¢l nombre del
buscador de empleo
interesado en alguna

vacante

Anotar la fechaen la
que participa en la
convocatona




2. Desarrollo de actividades

v

vavi2a

TULANCINGO

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGD DE BRAVO, HGD

Unidad Administrativa;

Fomento Econdmico

Procedimiento PR-DDC-04
_ _ _ Fecha:
Atencion y vinculacion a _
Version:
buscadores de empleo :
Pagina:
Secretaria de | Area responsable: Direccion
Comercial

de Desarrollo

Descripcion de Actividades.

Documento de

Paso | Responsable | Actividad .
trabajo (Clave)
Se presenta en la Oficina de Bolsa de Trabajo para | N/A
1° BUSCADOR o
solicitar informes sobre vacantes.
5 o Recibir al usuario, atender, orientar sobre solicitud de | Formato de
° uxiliar 1y ., . ici
empleo y carta de aceptacion de términos y | Solicitud deempleo
condiciones.
Recibe solicitud de empleo y carta de aceptacién de | Formato de
3° BUSCADOR o . . P solicitud de empleo
términos y condiciones las llena y firma después P
entrega al auxiliar
4° Auxiliar 1y 2 | Recibe solicitud y analiza los datos del perfil del | N/A
buscador y le informa que puesto cubre su perfil.
55 Auxiliar 1y 2 | Vincula al usuario con la empresa. N/A
- En caso de que no haya una vacante para el buscador | N/A
Auxiliar 1y 2 _ _ _
6° se le informa que este al pendiente de las redes sociales
y se ingresan sus datos en cartera de buscadores
7° Auxiliar 1y 2 | Registra al usuario en la base de datos de Buscadores | Formato de
de Empleo solicitud de empleo
_ Si no ha sido contratado regresa al paso 5° un maximo
8° Usuario
de 3 veces.
9° Fin del procedimiento.




3. Modelado de procesos

BUSCADOR

FIN DEL
ROCEDIMIENT

Si no ha sido
contratado

NO

A

e presenta en |3
Oficina de Bolsa
de Trabajo
para solicitar
informes sobre
vacantes

Recibe solicitud de empleo v
carta de
5 aceptacion de términos y
condiciones las llena y firma
después entrega al
auxiliar

Analiza lo
informado por el

auxiliar

AUXILIAR 1Y 2

Recibir al usuario,
atender, orientar
sobre solicitud de

empleo y carta de

aceptacion de
términos y
condiciones.

se le informa al
buscador que este al
Recibe solicitud y analiza los datos pendiente de las redes
Gel perfil del buscador que cumpla con g NO1_.‘ sociales y se ingresan
perfil que solicita la empresa sus datos a cartera de
buscadores

=]

+

Vincula al buscador <
con la empresa.

v
Registra al usuario en
la base de datos de
Buscadores de
Empleo.

FIN DEL
PROCEDIMIENTJ




VIl. Procedimiento “5”

“Recepcion y difusion de vacantes”
DDC-RYDV-05
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1. Desarrollo de procedimientos

5.1 Propdésito del Procedimiento
El proceso de alta de vacantes tiene como objeto principal suplir las vacantes
disponibles de cada empresa de acuerdo al perfil solicitado, al promocionar las

vacantes mediante los diversos medios con los que esta institucion cuenta.

5.2 Alcance
Este procedimiento involucra al personal del area de Bolsa de Trabajo en la atencion
a micro, pequefas, medianas y grandes empresas de los sectores industria,

servicios y comercio a nivel regional, estatal y nacional.

5.3 Referencias
% Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal.
% Reglamento Interior de la Secretaria de Fomento Econémico
< Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024
% Convenio entre el Municipio y la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del
Estado de Hidalgo firmado con fecha 10 de marzo de 2023.
5.4 Responsabilidades
El responsable del procedimiento de alta de vacantes es el Encargado de Area de
Bolsa de Trabajo, asi como los auxiliares encargados de este procedimiento.
5.5 Definiciones
e AV: Alta de Vacantes
e RFC: Registro Federal de contribuyentes, que se manifiesta a traves de la
Cedula de Identificacion Fiscal.
e Buscador: persona interesada en colocarse en una vacante.

e Empresa: entidad formalmente constituida que esta contrata personal.

5.6 Politicas y lineamientos



*Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024

Plan de Accion para la politica prioritaria para el desarrollo municipal en materia de

crecimiento econémico y trabajo de calidad. Inciso C

Eje 2. Tulancingo Industrioso y Prospero.

2.2 Trabajo de Calidad Contribuir en la instrumentacién de estrategias y acciones

que propicien la generacion de mas trabajos de calidad en el municipio, permanente

y mejor remunerada para la poblacion, especialmente para personas en situacion

de pobreza y/o vulnerabilidad

Eje 6. Tulancingo Humano e Igualitario.

4.8 Reduccion de las desigualdades y la vulnerabilidad Impulsar una politica publica
de atencion integral, incluyente y solidaria a la poblacion susceptible a enfrentar

condiciones de desigualdad y vulnerabilidad social o econémica.

Requisitos:
1.- Ser empresa legalmente constituida
2.-Ofrecer prestaciones de ley
3.- Presentar constancia de situacion fiscal

4.- INE del represente legal

5.7Formatos e instructivo
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Anonar £l nombee de emnpress
solizitante y el mormbee del

CARTA COMPROMISO e repoeseninme de la persona

/ que represenia la empresa

o

La presente carta compromiso tene como abjetivo estab 08 lineamientos que
s& deberdn cumplir por ambas parles, con el fin de a cabo una adecuada
vimculacion leboral, &si como brindar un icid con calidad v calidez a la
ciudadania qua asi ko requiara.

.-'"'-.-
o

La oficina de Bolsa de TmI;A Municipio de Tulancingo vy la empresa:
l . fepresentada en este caso por
, 8 irewés de esta carfes compromiso

asiablacan s siguiantas:

CBLGACIONES
De la Bolsa de Trabajo.

1.- Promacionar en ks medios de comunicacidn disponitles, asi como redes
gocales oficlales, las solicitudes recibidas de las emprasas,

2.- Erviar a 2 ciudadanos por cada plaza (vacante) que s solicite de acuerdo al
perfil de su (3) solicitud (es).

3.- Dar seguimiento a ka (s) sobcitud (es) via telefdnica o por comeo electrénico. En
caso de no tener &xito por ningunia de las vias las solcitudes son suspendidas,

4 .- En caso de que 5 e solicile, proporcionar una relaciém de cedadancs enviados,
a mas tardar al dia siguiente de haber récibido ka solicitud.

5. En caso de solicitar el servicio de Dia por el Empleo, realizar aclividades propias
de ashe.

G - Facilitar la cartera de ciuvdadanos de lmes a viernes de 08000 a 14:00 hrs.

7 - Facilitar las instalaciones del drea para el reclutamiento yio selecciin de personal
(supeto a disponibilidad de fecha, horario y espacia),

B.- Promocionar la participaciin en los eventos que organiza esta oficing.
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13.- Participar con la creacion del contenido de las redes sociales de esta Bolsa de
Trabajo. Asi como interactuar en las publicaciones.

Nota: UNICAMENTE SE PUBLICARAN EMPLEOS CON PRESTACIONES DE
LEY.

La presente tendra una vigencia de un afo a partir de hoy, o en caso de realizar
algun cambio de representante de alguna de las partes.

El incumplimiento en alguno de los puntos antes mencionados, amerita la
suspension del servicio.

Firma del Gerente o Firma de Encargado de la

Repeesentante de Recursos e
ACEPTAMOS TR Oficina de Bolsa de Trabajo
Representante de la Empresa Representante de la oficina de Bolsa
de Trabajo.
Fecha de¢ la firma de la cana
CoEpTONMsO
Tulancingo, Hgo; a o de 2023




2. Desarrollo de actividades

. Procedimiento PR-DDC-05
V TULANCINGO Fecha
V“VIZ“ Alta d e Vacantes V? rS | 0 n : PRESIDENCIA MUNICIPAL
comuzs umcinas Pag | n a TULANCINGD BE BRAVE, HGO

Unidad Administrativa: Secretaria de

Fomento Econdmico

Comercial

Area responsable: Direccién de Desarrollo

Descripcion de Actividades.

Paso

Responsable

Actividad

Documento
de trabajo
(Clave)

10

Empresa

Acude o llama a la Oficina de Bolsa de Trabajo
para solicitar informes sobre el procedimiento
para dar de alta vacantes.

20

Auxiliar 1y 2

Explicar a las empresas cuales son los
requisitos para poder obtener este servicio, asi
como la existencia de una carta compromiso

N/A

30

Empresa

Analiza lo informado por el auxiliar del area y las
responsabilidades en conjunto.
En caso de no aceptar finaliza el procedimiento

N/A

4°

Auxiliar 1y 2

Se le proporciona el Formato de Descripciéon de
Puesto de forma fisica o digital segun sea el
caso, asi como la carta compromiso para
lectura y firma.

50

Empresa

Llenar el Formato de descripcién de puesto por
cada vacante que desea promaocionar,
entregando al auxiliar en el momento o
reenviandolo lleno por correo.

Formato de
descripcion
de puesto

60

Auxiliar 1y 2

Recibir y analizar la informacién proporcionada
a fin de verificar que no falte ningun dato.

70

Auxiliar 1y 2

Registrar las nuevas vacantes en Base de datos
de Empresas y cartera de vacantes del
municipio, publicar en redes sociales.

N/A

80

Auxiliar 1y 2

Vincular a los buscadores de empleo para suplir
la vacante disponible.

Proporcionar datos de contacto de la empresa y
persona que lo atendera.

N/A

90

Auxiliar 1y 2

Eliminar del sistema y de la cartera la vacante
gue ha sido suplida.

N/A

10°

Fin del procedimiento




3. Modelado de procesos

. Procedimiento

PR' DDC'OS ;-;inﬁ

TULANCINGO
vaviza

Recepcion y difusién de vacantes

Fecha:
Version: 1.1
Pagina: 1

PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVE, HGD,

Unidad Administrativa: Secretaria de Fomento
Econdmico

Area responsable: Direccién de Desarrollo
Comercial

Diagrama de flujo:

EMPRESA

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

AUXILIAR 1Y 2

Recibir y analizar la informacidn
proporcionada a fin de verificar

que no.
fahe ningin dato.

incular a los buscadores de empleo
para supiir [a vacante disponible.

Proparcionar datos de contacto de la
empresa y

FIN DEL
PROCEDIMIENTD




