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Presentacion

En la Secretaria de Desarrollo Econdmico y Trabajo del Municipio de Huejotzingo, trabajamos con
el firme compromiso de generar condiciones que impulsen el crecimiento econémico local,
promuevan el empleo digno y fortalezcan las capacidades productivas de nuestra comunidad.
Nuestro quehacer abarca tanto el acompanamiento al sector empresarial y comercial como la
vinculacién laboral, el impulso al emprendimiento y la atencidon a las personas buscadoras de
empleo.

En un contexto donde el desarrollo econédmico enfrenta nuevos retos —como la transformacion
tecnoldgica, la reactivacion productiva y la inclusion laboral—, es fundamental contar con
herramientas administrativas que fortalezcan nuestra gestion, garanticen la eficiencia operativa y
nos permitan responder de forma ordenada y transparente a las demandas ciudadanas.

El presente Manual de Procedimientos responde a esta necesidad. En él se detallan de manera
precisa y sistematica los procesos sustantivos y de apoyo que llevamos a cabo en esta Secretaria.
Cada procedimiento identifica los pasos a seguir, las areas responsables, los tiempos de ejecucion
y los documentos generados, con el objetivo de brindar certeza tanto al personal como a las
personas usuarias de nuestros servicios.

Este instrumento administrativo permite estandarizar nuestras operaciones, facilitar la
capacitacion del personal, mejorar la coordinacion interna y asegurar la continuidad institucional
ante cambios o reestructuras. Asimismo, promueve una gestion basada en resultados, fortalece la

transparencia y contribuye a evaluar de forma objetiva la calidad de los servicios brindados.

Contar con procedimientos bien definidos es clave para enfrentar los retos de la funcién publica en
materia econémica y laboral. Nos permite actuar con oportunidad, legalidad y profesionalismo,
optimizando los recursos disponibles y consolidando politicas que generen empleo, impulsen la
inversion y favorezcan el desarrollo sustentable e inclusivo del Municipio.

Este Manual podra ser revisado y, en su caso, actualizado, atendiendo a los cambios normativos,
las prioridades institucionales y las necesidades reales de la poblaciéon que atendemos. Con ello,
reiteramos nuestro compromiso con una administracion moderna, responsable y cercana a las

personas.
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Objetivo del manual

Establecer las bases normativas y metodolégicas que regulen la ejecucion de los procedimientos
administrativos en las dependencias del ayuntamiento de Huejotzingo, con el fin de asegurar su
desarrollo de manera sistematica, oportuna, eficiente y transparente.

Este manual tiene como propdsito homologar la operacién institucional y fortalecer el control
interno, la rendicion de cuentas y la mejora continua. Su contenido se articula con lo establecido en
el Reglamento Interior y en el Manual de Organizacion, contribuyendo conjuntamente a una gestion

publica ordenada, coordinada y orientada al cumplimiento eficaz de las funciones municipales.

Municipio de Huejotzingo
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Relacion de procesos

Secretaria de Desarrollo Econémico y Trabajo

1 Coordinacion de programas de fortalecimiento econémico y formalizacion de negocios

Direccién de Economia

1 Gestion de actividades de capacitacion y formalizacién empresarial
Gestidn de alianzas interinstitucionales para la formacion, el empleo y el desarrollo
. econémico
3 Ejecucion del programa “Conectando Ideas”
4 Ejecucion del programa “Conoce Mi Negocio”
Direccién de Trabajo
1 Coordinacion de capacitaciones para el autoempleo con enfoque comunitario
2 Gestion de la bolsa de trabajo municipal y vinculacién laboral
3 Apoyo operativo a jornadas de empleo, ferias laborales y capacitaciones externas
4 Registro y seguimiento de personas buscadoras de empleo en zonas vulnerables
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Secretaria de Desarrollo Econémico y Trabajo

o Coordinacién de programas de fortalecimiento econémico y formalizacion
Nombre del procedimiento: .
de negocios

Impulsar el desarrollo econémico local mediante la coordinacion de
programas orientados al fortalecimiento de negocios y la promocion de su

Objetivo:

formalizacidn, con el fin de generar mayores oportunidades de crecimiento,
empleo y competitividad en el Municipio.

e ey para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y
Mediana Empresa (MIPyME)

e Ley de Fomento Econdmico del Estado Libre y Soberano de Puebla

Fundamento legal: . . L, L .

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Huejotzingo

e Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027

1. La Secretaria de Desarrollo Econémico y Trabajo sera la responsable de
establecer las lineas estratégicas de los programas y validar los
contenidos tematicos, asegurando su alineacion con los objetivos
institucionales y las necesidades de la poblacion objetivo.

2. Cada Direccion propondra las actividades especificas a desarrollar en el
marco del programa, y sera responsable de su ejecucion conforme al
cronograma autorizado.

3. Se priorizara que las actividades lleguen a todas las zonas del
Municipio, considerando criterios de inclusion, accesibilidad y enfoque

o o practico, con especial atencién a grupos tradicionalmente excluidos o

Politicas de operacion: .
con mayor necesidad de apoyo.

4. Todos los programas debera ser evaluado mediante resultados
concretos y verificables. La retroalimentacion obtenida servira para
mejorar la planeacion, implementacion y efectividad de las siguientes
fases o ediciones.

5. Los programas que se implementaran en el marco de esta politica son:
"Juntos Empezamos Negocios”, “Conectando Ideas” y “Conoce mi
Negocio”. Cada uno contara con objetivos especificos, criterios de
evaluaciéon y mecanismos de seguimiento, conforme al marco operativo

institucional.

Tiempo de gestion: 30 dias habiles
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Descripcidon del procedimiento: Coordinacion de programas de fortalecimiento econémico y formalizacion de

negocios

m Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

10

n

Secretaria de
Desarrollo Econémico
y Trabajo

Direcciones

Secretaria de
Desarrollo Econémico
y Trabajo

Direcciones

Secretaria de
Desarrollo Econémico
y Trabajo

Define y valida el enfoque estratégico de los
programas institucionales.

Convoca a las Direcciones a una reunion de
coordinacion.

Asisten a la reunion de trabajo convocada.

Asigna responsables por programa y establece
mecanismos de coordinacion operativa.

Ejecutan los programas conforme al plan de
trabajo establecido.

Coordina y da seguimiento a la ejecucién de los
programas.

Convoca a reunidon de seguimiento con las
Direcciones.

Integran informaciéon y presentan avances y
resultados de las actividades ejecutadas.

Revisa informe.

e Sino tiene observaciones, contintia en actividad
11, en caso contrario:

Solicita modificaciones y regresa a actividad 8.

Remite resultados aprobados a Presidencia

Municipal.

Fin

Municipio de Huejotzingo

Plan de trabajo

Minuta

Plan de trabajo

Plan de trabajo

Plan de trabajo

Informe

Informe

Informe

Informe
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Diagrama de flujo del procedimiento: Coordinacién de programas de
fortalecimiento econémico y formalizacién de negocios

Secretaria de Desarrollo Econémico y . .
. Direcciones
Trabajo
( Inicio )
A
1. Define y valida el enfoque
estratégico de los programas
institucionales.
Plan de trabajo
2. Convoca a las Direcciones . ‘.
., o| 3. Asisten a la reunion de
2 una reumon de trabajo convocada
coordinacién. rabaj v :
Minuta
4. Asigna responsables por
programa y establece
mecanismos de coordinacién
operativa.
Plan de trabajo
6. Coordina y da seguimiento -|- 5. Ejecutan los programas
a la ejecucion de los conforme al plan de trabajo
programas. establecido.
Plan de trabajo Plan de trabajo
., 8. Integran informacion
7. Convoca a reunion de g Y
imiento con las | Presentan avances y
Et?gum'nen "| resultados de las actividades
irecciones. ejecutadas.
Informe
A »
<
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Diagrama de flujo del procedimiento: Coordinacién de programas de
fortalecimiento econémico y formalizacién de negocios

Secretaria de Desarrollo Econémico y
Trabajo

Direcciones

9. Revisa informe.

Informe

¢Tiene
observaciones?

10. Solicita modificaciones y -|
regresa a actividad 8.

Informe

10. Solicita modificaciones y
regresa a actividad 8.

Informe

Municipio de Huejotzingo
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Direccion de Economia

Nombre del procedimiento: Gestion de actividades de capacitacion y formalizaciéon empresarial

Fortalecer las capacidades de las personas emprendedoras y negocios
mediante la gestidon de actividades de capacitacion y acompafiamiento

Objetivo: L, L.
para su formalizacion, con el propédsito de fomentar el desarrollo

empresarial sostenible y el acceso a programas institucionales.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley de Fomento Econdmico del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley Organica Municipal

Fundamento legal: i . L, . .

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Huejotzingo

e Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027

1. Las tematicas que se abordan en las sesiones se determinan con base
en el diagndéstico municipal y en la identificacion de necesidades
expresadas por la ciudadania, garantizando la pertinencia y utilidad del
contenido impartido.

2. Las actividades se desarrollan en coordinaciéon con instituciones
educativas, especialistas externos y dependencias estatales, con el
propdsito de fortalecer la calidad técnica y el impacto de los contenidos.

Politicas de operacién:

3. Para fomentar la participacion ciudadana, se prioriza la accesibilidad a
las sesiones mediante la programacion de horarios flexibles y el uso de
sedes rotativas en distintas zonas del Municipio.

Tiempo de gestion: 20 dias habiles
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Descripcidn del procedimiento: Gestion de actividades de capacitacion y formalizacion empresarial

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

10

n

Direccién de
Economia

Secretaria de
Desarrollo
Econdémico y
Trabajo

Direccién de
Economia

Direccion de

Comunicacion Social

Direccion de
Economia

Detecta necesidades de capacitacion vy

formalizacidon empresarial y define temas.

Elabora propuesta de capacitaciony presenta a
Secretaria de Desarrollo Econémico y Trabajo.

Revisa la propuesta de capacitacion.
¢ Sicumple con los criterios establecidos contintia
en actividad 5, en caso contrario:

Solicita modificaciones a la propuesta y regresa a
actividad 2.

Valida y autoriza la propuesta de capacitacion, y
remite a la Direccion de Economia para su
ejecucion.

Elabora memorandum para la Direccion de
Comunicacion Social para disefio de material
grafico y convocatoria.

Recibe documentacién, disefia material grafico de
capacitacion y remite.

Recibe convocatoria y difunde.

Coordina aspectos logisticos para llevar a cabo la
capacitacion.

Imparte capacitacion y toma evidencias.

Aplica encuesta o instrumento de evaluacion al
cierre de la capacitacion.

Municipio de Huejotzingo

Propuesta de
capacitacion

Propuesta de
capacitacion

Propuesta de
capacitacion

Propuesta de
capacitacion

Memorandum y
convocatoria

Memorandum y
material grafico

Material grafico

Listas de asistencia y

fotografias

Encuesta
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Secretaria de
Desarrollo
Econdémico y
Trabajo

Direccién de
Economia

Elabora reporte y presenta a Secretaria de
Desarrollo Econémico y Trabajo.

Recibe y revisa reporte de cumplimiento.
e Si es correcto, continuia en actividad 15, en caso
contrario:

Solicita modificaciones al reporte y regresa a
actividad 12.

Aprueba reporte de cumplimiento y devuelve a la
Direccién de Economia.

Archiva reporte.

Fin

Municipio de Huejotzingo

Reporte

Reporte

Reporte

Reporte

Reporte
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Diagrama de flujo del procedimiento: Gestion de actividades de capacitacion y formalizacién empresarial

Secretaria de Desarrollo Direccién de Comunicacion

Direccién de Economia Econémico y Trabajo Social

Inicio

1 Detecta necesidades de
capacitacién y formalizacion
empresarial y define temas.

!

2. Elabora propuesta de -|
capacitacién y presenta a 3. Revisa la propuesta de
Secretaria de Desarrollo capacitacion.

Econdémico y Trabajo.

Propuesta de
capacitacion
A

A 4

Propuesta de
capacitacion

¢Tiene
observaciones?

4. Solicita modificaciones a

la propuesta y regresa a
actividad 2.

Propuesta de
capacitacion

5. Valida y autoriza la
propuesta de capacitacion, y
remite a la Direccién de
Economia para su ejecucion.

la Direccién de Comunicacién
Social para disefio de
material grafico y
convocatoria.

6. Elabora memorandum para -I-

Memorandum
y convocatoria

Propuesta de
capacitacion

7. Recibe documentacién,
disefia material grafico de
capacitacién y remite.

A 4

Memorandum y
material grafico
8. Recibe convocatoria y
difunde.

Material grafico

9. Coordina aspectos
logisticos para llevar a cabo
la capacitacion.
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Diagrama de flujo del procedimiento: Gestién de actividades de capacitacién y formalizacién empresarial

Direccién de Economia

Secretaria de Desarrollo
Econémico y Trabajo

Direccién de Comunicacién
Social

10. Imparte capacitacion y
toma evidencias.

Listas de asistencia y
fotografias

1.  Aplica encuesta o
instrumento de evaluacion al
cierre de la capacitacion.

Encuesta

12. Elabora reporte y presenta
a Secretaria de Desarrollo
Econémico y Trabajo.

| —

13. Recibe y revisa reporte de
cumplimiento.

A

Reporte

¢Tiene
observaciones?

14. Solicita modificaciones al

reporte y regresa a actividad
12.

Reporte

16. Archiva reporte. -|'

15. Aprueba reporte de
cumplimiento y devuelve a
la Direccién de Economia.

Reporte

Municipio de Huejotzingo
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. Gestion de alianzas interinstitucionales para la formacion, el empleo y el
Nombre del procedimiento: ..
desarrollo econémico

Establecer y fortalecer alianzas interinstitucionales con actores del sector
publico, privado y social, con el fin de impulsar acciones conjuntas en

Objetivo:

materia de formacion, generacion de empleo y desarrollo econémico en
beneficio de la poblacién del Municipio.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley de Fomento Econdmico del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley Organica Municipal

Fundamento legal: . .. . rs . .

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Huejotzingo

e Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027

1. Se debera identificar de manera continua a las instituciones publicas,
privadas, educativas y sociales en la region que cuenten con potencial
de colaboracion productiva en temas de emprendimiento, capacitacion
y desarrollo econémico.

2. Una vez identificadas las instituciones aliadas, se promovera la firma de
cartas de intencion, convenios de colaboracion u otros instrumentos
juridicos que formalicen la cooperacion, especificando compromisos,

o ., alcances y mecanismos de seguimiento.

Politicas de operacion: i . .. .

3. Las alianzas formalizadas deberan incorporarse operativamente en los
programas “Juntos Impulsamos Negocios” y “Conectando Ideas”, ya sea
mediante participacion en sesiones, coorganizaciéon de actividades o
aportacion de recursos técnicos y humanos.

4. Se estableceran mecanismos de evaluacidon periddica que midan el
impacto local de la vinculacién, utilizando indicadores como niimero de

instituciones participantes, beneficiarios atendidos y resultados

logrados a partir de la colaboracidn interinstitucional.

Tiempo de gestion: 30 dias habiles

Municipio de Huejotzingo Pagina|15



-
Manual de Procedimientos | Secretaria de Desarrollo Econémico y Trabajo Ien

Descripcion del procedimiento: Gestion de alianzas interinstitucionales para la formacion, el empleo y el

desarrollo econémico

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

10

Departamento de
Vinculacién con
Parques Industriales

Direccién de
Economia

Departamento de
Vinculacién con
Parques Industriales

Direccion de
Economia

Departamento de
Vinculacién con
Parques Industriales

Identifica instituciones educativas, empresariales,
publicas o sociales con potencial de colaboraciéon
en emprendimiento, capacitacion y desarrollo
econémico.

Presenta a la Direccion de Economia la propuesta
de instituciones.

Revisa la propuesta de instituciones.
e Sino tiene observaciones, continta en actividad
5, en caso contrario:

Solicita modificaciones a la propuesta de
instituciones y regresa a actividad 1.

Valida instituciones prioritarias y autoriza gestion
para colaboracién.

Gestiona y promueve instrumentos juridicos de
colaboraciéon para establecer compromisos,
alcances y mecanismos de seguimiento.

Coordina la participacion técnica o académica de
las instituciones aliadas en los programas
municipales.

Realiza evaluacion del impacto de las alianzas y
presenta a la Direccidon de Economia.

Revisa evaluacion del impacto de las alianzas.
Integra y archiva el expediente completo de la

alianza.

Fin

Municipio de Huejotzingo

Listado

Listado

Listado

Listado

Listado

Instrumentos juridicos

Cronograma

Evaluacion

Evaluacion

Expediente
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Diagrama de flujo del procedimiento: Gestién de alianzas interinstitucionales para
la formacion, el empleo y el desarrollo econémico

Departamento de Vinculacién con
Parques Industriales

Inicio

1 Identifica instituciones
educativas, empresariales,
publicas o sociales con
potencial de colaboracién en
emprendimiento,

capacitacién y desarrollo
econémico.

Direccién de Economia

Listado

2. Presenta a la Direccién de -|
Economia la propuesta de
instituciones.

A

3. Revisa la propuesta de
instituciones.

Listado

¢Tiene
observaciones?

4. Solicita modificaciones a
la propuesta de instituciones
y regresa a actividad 1.

Listado

5. Valida instituciones
prioritarias y autoriza
gestion para colaboracion.

instrumentos juridicos de
colaboracién para establecer
compromisos, alcances y
mecanismos de seguimiento.

6. Gestiona y promueve -|‘

Instrumentos
juridicos

Listado

Municipio de Huejotzingo
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Diagrama de flujo del procedimiento: Gestidn de alianzas interinstitucionales para
la formacion, el empleo y el desarrollo econémico

Departamento de Vinculacién con

. Direccién de Economia
Parques Industriales

7. Coordina la participacién
técnica o académica de las
instituciones aliadas en los
programas municipales.

Cronograma

8. Realiza evaluaciéon del -|
impacto de las alianzas y
presenta a la Direccién de
Economia.

| 9 Revisa evaluacién del
impacto de las alianzas.

Evaluacién

Evaluacién

10. Integra y archiva el -|-
expediente completo de la
alianza.

Expediente

Municipio de Huejotzingo
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Nombre del procedimiento: Ejecucion del programa “Conectando Ideas”

Fomentar la innovacién y el emprendimiento local a través de la ejecucion

Obieti de actividades que fortalezcan el desarrollo de ideas de negocio,
etivo:
L propiciando espacios de encuentro, capacitaciéon y vinculaciéon entre

emprendedores y actores estratégicos del ecosistema econémico.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley de Fomento Econdmico del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley Organica Municipal

Fundamento legal: . .. . rs . .

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Huejotzingo

e Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027

1. El Departamento de Industria y Comercio sera responsable de coordinar
la convocatoria, logistica y ejecucion de los talleres tematicos dirigidos
a negocios en crecimiento o en proceso de transformacion digital,
integrando sesiones presenciales, ejercicios practicos y evaluaciones de
impacto visual. Se dara seguimiento puntual a los negocios
participantes mediante comparativas de su intervencién en los talleres.

2. El Departamento de Industria y Comercio calendarizara y convocara
sesiones presenciales en cada junta auxiliar, se incluiran
fraccionamientos urbanos con el fin de ampliar la cobertura territorial
del programa.

3. Se fomentara la participacion de los presidentes auxiliares como canal

Politicas de operacién:

de convocatoria con sus comunidades. Cada actividad sera
documentada a través de reportes de asistencia, seguimiento y
evidencias de transformacion de los negocios atendidos.

4. El Departamento de Industria y Comercio debera calendarizar, convocar
y coordinar sesiones presenciales en cada junta auxiliar del Municipio,
considerando los fraccionamientos urbanos para ampliar la cobertura
territorial.

Tiempo de gestion: 30 dias habiles
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Descripcion del procedimiento: Ejecucion del programa “Conectando Ideas”

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

10

n

12

Departamento de
Industria y Comercio

Direccién de
Economia

Departamento de
Industria y Comercio

Direccién de
Comunicacion Social

Departamento de
Industria y Comercio

Direccién de
Economia

Detecta necesidades de capacitacion y
transformacion visual o digital de negocios locales
en juntas auxiliares y fraccionamientos urbanos.

Elabora la propuesta de calendario de sesiones del
programa “Conectando Ideas” con base en el
diagndstico territorial y presenta.

Revisa la propuesta.
¢ Sino tiene observaciones, continta en actividad
5, en caso contrario:

Solicita modificaciones a la propuesta y regresa a
actividad 2.

Valida propuesta y autoriza implementacién.

Elabora memorandum para la Direccion de
Comunicacién Social para disefio de material
grafico.

Recibe documentacion, disefia material grafico y
remite.

Recibe convocatoria y difunde con presidentes
auxiliares y enlaces territoriales en
fraccionamientos urbanos.

Ejecuta sesiones de capacitacion y asesoria técnica
en territorio, integrando ejercicios practicos y
orientacién personalizada.

Realiza diagnostico comparativo de negocios
participantes y da seguimiento a su evolucion.

Elabora y presenta a la Direccién de Economia un
informe sobre resultados, mejoras implementadas
y casos destacados.

Revisa informe.
e Sino tiene observaciones, continta en actividad
14, en caso contrario:

Municipio de Huejotzingo

Reporte

Propuesta

Propuesta

Propuesta

Propuesta

Memorandum y
convocatoria

Memorandum y
material grafico

Memorandum y
material grafico

Lista de asistencia

Diagnéstico

Informe

Informe
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13 Solicita modificaciones y regresa a actividad 11. Informe

Valida y canaliza negocios con alto potencial a
14 otros programas municipales o aliados Reporte
estratégicos.

Departamento de . . .
15 . . Archiva expediente completo del programa. Expediente
Industria y Comercio

Fin
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Diagrama de flujo del procedimiento: Ejecucion del programa “Conectando Ideas”

Departamento de Industria y
Comercio

Direccién de Economia

Direccién de Comunicacion
Social

Inicio

1. Detecta necesidades de K
capacitaciéon y
transformaciéon  visual o
digital de negocios locales en
juntas auxiliares y
fraccionamientos urbanos.

Reporte

calendario de sesiones del

2. Elabora la propuesta de
programa “Conectando -|

Ideas” con base en el
diagnostico  territorial y
presenta.

A

3. Revisa la propuesta.

Propuesta

¢Tiene
observaciones?

4. Solicita modificaciones a

6. Elabora memorandum para
la Direccién de Comunicacion

la propuesta y regresa a
actividad 2.

Propuesta

5. Valida propuesta y

Social para disefio de
material grafico.

Memorandum
y convocatoria

autoriza implementacion.

Propuesta

7. Recibe documentacién,

8. Recibe convocatoria y
difunde con presidentes

h 4

disefia material grafico de
capacitacion y remite.

Memorandum y
material grafico

auxiliares y enlaces
territoriales en
fraccionamientos urbanos.

Memorandum y
material grafico
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Diagrama de flujo del procedimiento: Ejecucion del programa “Conectando Ideas”

Departamento de Industria y
Comercio

Direccion de Economia

Direccion de Comunicacion
Social

10. Realiza diagnéstico
comparativo de negocios
participantes y da
seguimiento a su evolucion.

Diagnostico

Direcciéon de Economia un

1. Elabora y presenta a la -|
informe sobre resultados,

mejoras implementadas y
casos destacados.

\ 4

12. Revisa informe.

A

Informe

¢(Tiene
observaciones?

13. Solicita modificaciones y

15. Archiva expediente -I_

regresa a actividad 1.

Informe

14. Valida y canaliza
negocios con alto potencial a

completo del programa.

Expediente

otros programas municipales
o aliados estratégicos.

Reporte

Municipio de Huejotzingo
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Nombre del procedimiento: Ejecucion del programa “Conoce Mi Negocio”

Promover el consumo local y la visibilidad de los emprendimientos del

Objeti Municipio mediante la ejecucidon de acciones que permitan difundir sus
jetivor . . . . .
productos o servicios, fortalecer su identidad comercial y generar redes de

apoyo entre negocios y la comunidad.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley de Fomento Econdmico del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley Organica Municipal

Fundamento legal: . . L, L .

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Huejotzingo

e Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027

1. El Departamento de Industria y Comercio debera elaborar una base de
datos que registre los negocios visitados e identificados como casos
destacados. Asimismo, se documentara el estado del negocio antes y
después de la intervencidon, mediante evidencia visual, cambios en
ventas o procesos de formalizacion.

2. Se elaboraran perfiles de negocios preseleccionados, integrando

Politicas de operacion: evidencia visual (antes y después), narrativa de transformaciéon y
primeros indicios de impacto.

3. El Departamento de Industria y Comercio debera disefiar y difundir
contenido visual de los casos destacados a través de las redes sociales
oficiales del Municipio.

4. Se entregaran reconocimientos simbélicos o distintivos a los negocios
destacados, como parte del programa de fortalecimiento empresarial.

Tiempo de gestion: 30 dias habiles

Municipio de Huejotzingo
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Descripcidn del procedimiento: Ejecucion del programa “Conoce Mi Negocio”

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

10

n

Direccién de
Economia

Secretaria de
Desarrollo
Econdémico y
Trabajo

Direccién de
Economia

Direccion de
Comunicacion Social

Direccion de
Economia

Secretaria de
Desarrollo
Econdémico y
Trabajo

Direccién de
Economia

Realiza recorridos e identifica negocios con alto
potencial o buenas practicas.

Registra hallazgos preliminares, elabora perfiles de
negocios preseleccionados y presenta a la
Secretaria de Desarrollo Econémico y Trabajo.

Revisa la propuesta.
e Sino tiene observaciones, continta en actividad
5, en caso contrario:

Solicita modificaciones a la propuesta y regresa a
actividad 2.

Valida propuesta y autoriza difusion.

Elabora memorandum para la Direccion de
Comunicaciéon Social para disefio de material

grafico.

Disefia y difunde material grafico y turna a la
Direccion de Economia.

Elabora base de datos de casos destacados y
presenta a la Secretaria de Desarrollo Econémico y
Trabajo.

Recibe informacién, elige negocios destacados e
instruye elaboracion de reconocimientos.

Elabora reconocimientos para negocios

destacados.

Entrega reconocimientos a negocios destacados.

Municipio de Huejotzingo

Listado

Propuesta

Propuesta

Propuesta

Propuesta

Memorandum

Memorandum y

material grafico

Base de datos

Base de datos

Reconocimientos

Reconocimientos
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Secretaria de
Desarrollo
Econdémico y
Trabajo

Direccién de
Economia

Genera reporte del programa “Conoce Mi Negocio”
y turna a la Secretaria de Desarrollo Econémico y
Trabajo.

Revisa reporte.
¢ Sino tiene observaciones, continta en actividad
15, en caso contrario:

Solicita modificaciones al reporte y regresa a
actividad 12.

Valida reporte y entrega a la Direccién de
Economia.

Archiva reporte.

Fin

Municipio de Huejotzingo

Reporte

Reporte

Reporte

Reporte

Reporte
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Diagrama de flujo del procedimiento: Ejecucién del programa “Conoce Mi Negocio”

Secretaria de Desarrollo Direccion de Comunicacion

T E q arid - h
ireccién de Economia Econémico y Trabajo Social

Inicio

1 Realiza recorridos e
identifica negocios con alto
potencial o buenas practicas.

Listado

preliminares, elabora perfiles
de negocios
preseleccionados y presenta
a la Secretaria de Desarrollo
Econémico y Trabajo.

A

2. Registra hallazgos -|

3. Revisa la propuesta.

Propuesta

¢Tiene
observaciones?

4. Solicita modificaciones a
la propuesta y regresa a
actividad 2.

Propuesta

6. Elabora memorandum para -I‘
la Direccién de Comunicacién

Social para disefio de
material grafico.

5. Valida propuesta vy
autoriza difusion.

Memorandum Propuesta

7. Disefia y difunde material
grafico y turna a la Direccién
de Economia.

Memorandum y
8. Elabora base de datos de material grafico
casos destacados y presenta

a la Secretaria de Desarrollo

Econdémico y Trabajo.

Base de datos

9. Recibe informacion, elige
negocios destacados e
instruye  elaboracion de
reconocimientos.

Base de datos
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Diagrama de flujo del procedimiento: Ejecucién del programa “Conoce Mi Negocio”

Direccién de Economia

Secretaria de Desarrollo
Econémico y Trabajo

Direccién de Comunicacion
Social

10. Elabora reconocimientos
para negocios destacados.

Reconocimientos

11. Entrega reconocimientos a
negocios destacados.

Reconocimientos

12. Genera reporte del
programa "Conoce Mi

Negocio” y turna a la P! 13.Revisa reporte.
Secretaria de Desarrollo
Econdmico y Trabajo.
\Repi/ Reporte
A
¢Tiene
observaciones?
14. Solicita modificaciones al
reporte y regresa a actividad
12.
Reporte
16. Archiva reporte. -|_ 15. \{allda_u reporte y entl:ega a
la Direccién de Economia.

Reporte

Reporte
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Pagina| 30



Manual de Procedimientos | Secretaria de Desarrollo Econémico y Trabajo

Direccidn de Trabajo

o Coordinacion de capacitaciones para el autoempleo con enfoque
Nombre del procedimiento: L.
comunitario

Impulsar el autoempleo en comunidades del Municipio mediante la
coordinacion de procesos de capacitacion que fortalezcan habilidades
productivas, promuevan la economia local y mejoren las condiciones de
vida de la poblacién participante.

Objetivo:

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley de Fomento Econdmico del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley Organica Municipal

Fundamento legal: . . L, L .

e Reglamento Interior de la Administracion Pudblica Municipal de
Huejotzingo

e Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027

1. La Direccién de Trabajo debera identificar necesidades de capacitacion
en colonias, fraccionamientos y juntas auxiliares, priorizando a
personas en situacion vulnerable o en condicién de desempleo.

2. La Direccion de Trabajo gestionara la vinculaciéon con instituciones
aliadas, tales como ICATEP, universidades o camaras empresariales, a fin
de definir contenidos tematicos practicos, fechas y sedes de imparticion.

3. La Direccion de Trabajo supervisara la ejecucion de los cursos,
asegurando el registro de participantes, la documentacion fotografica, la
evaluacion de conocimientos adquiridos y la entrega de constancias o
productos finales.

Politicas de operacién:

4. Al concluir cada curso, la Direccion de Trabajo aplicara una evaluacion
de impacto y dara seguimiento a los participantes destacados,
canalizandolos hacia oportunidades de empleo, emprendimiento u
otras capacitaciones.

Tiempo de gestion: 20 dias habiles.
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Descripcion del procedimiento: Coordinaciéon de capacitaciones para el autoempleo con enfoque comunitario

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

10

n

Direccion de Trabajo

Institucion
Educativa

Direccion de Trabajo

Secretaria de
Desarrollo
Econdémico y
Trabajo

Direccion de Trabajo

Direccién de
Comunicacion Social

Direccion de Trabajo

Institucion
Educativa

Direccién de Trabajo

Identifica necesidades de capacitacion en colonias,
fraccionamientos y juntas auxiliares, asi como a las
instituciones

con potencial de apoyar las

necesidades identificadas.

Solicita apoyo a instituciones educativas aliadas
para el disefio e imparticion de la capacitacion.

Recibe solicitud, integra propuesta de capacitacion
y la remite.

Recibe propuesta de capacitaciony presenta a
Secretaria de Desarrollo Econémico y Trabajo.

Revisa la propuesta de capacitacion, y en caso de
considerarla viable, instruye su ejecucion.

la Direccion de
Comunicacidon Social para disefio de material

Elabora memorandum para
grafico.

Recibe documentacién, disefia material grafico de
capacitacion y remite.

Recibe convocatoria y difunde.

Coordina aspectos logisticos con institucion

educativa para llevar a cabo la capacitacion.

Imparte la capacitacién conforme a la propuesta
establecida.

Documenta la capacitacion con evidencias y aplica
encuesta de evaluacion de impacto.

Municipio de Huejotzingo

Diagnéstico

Oficio

Oficio y propuesta

Propuesta de
capacitacion

Propuesta de
capacitacion

Memorandum y
convocatoria

Memorandum y
material grafico

Material grafico

Agenda

Listas de asistencia

Encuesta y fotografias
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Secretaria de
Desarrollo
Econdémico y
Trabajo

Direccién de Trabajo

Elabora reporte y presenta a Secretaria de
Desarrollo Econémico y Trabajo.

Recibe y revisa reporte de cumplimiento.
e Si es correcto, continuia en actividad 15, en caso
contrario:

Solicita modificaciones al reporte y regresa a
actividad 12.

Aprueba reporte de cumplimiento y entrega a la
Direccion de Trabajo.

Archiva reporte.

Fin

Municipio de Huejotzingo

Reporte

Reporte

Reporte

Reporte

Reporte
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Diagrama de flujo del procedimiento: Coordinacién de capacitaciones para el autoempleo con enfoque comunitario
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A4
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Oficio
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v
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A 4
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Propuesta de
capacitacion

v
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Social para disefio de

material grafico.

7. Recibe documentacién,

Memorandum y
convocatoria

disefia material grafico de
capacitacién y remite.

Memorandum y
material grafico

v

8. Recibe convocatoria y
difunde.

Material grafico

9. Coordina

aspectos
logisticos con institucion
educativa para llevar a cabo
la capacitacion.

Agenda

A4
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Diagrama de flujo del procedimiento: Coordinacién de capacitaciones para el autoempleo con enfoque comunitario

Direccién de Trabajo

Institucion Educativa

Secretaria de Desarrollo
Econémico y Trabajo

Direccion de Comunicacion
Social

11. Documenta la capacitaciéon -I-
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encuesta de evaluacién de
impacto.
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conforme a la propuesta
establecida.

Encuesta y fotografias

12. Elabora reporte y presenta

—1

Listas de asistencia

13. Recibe y revisa reporte de

a Secretaria de Desarrollo
Econémico y Trabajo.

A

cumplimiento.

Reporte

¢Tiene
observaciones?

14. Solicita modificaciones al

reporte y regresa a actividad
12.

Reporte

15. Aprueba reporte de

16. Archiva reporte.

cumplimiento y entrega a la
Direccién de Trabajo.

Reporte
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Nombre del procedimiento: Gestion de la bolsa de trabajo municipal y vinculacion laboral

Facilitar el acceso de la poblacién a oportunidades laborales mediante la

Obieti gestion de la bolsa de trabajo municipal y la vinculaciéon con empleadores,
etivo:
) contribuyendo a la reduccion del desempleo y al fortalecimiento del

desarrollo econémico local.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley de Fomento Econdmico del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley Organica Municipal

Fundamento legal: . .. . rs . .

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Huejotzingo

e Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027

1. La Direccion de Trabajo debera registrar los datos personales,
documentacion oficial y experiencia laboral de las personas buscadoras
de empleo para conformar un expediente basico individual.

2. La Direccidon de Trabajo debera actualizar semanalmente la base de
vacantes disponibles, dando prioridad a las ofertadas por empresas
establecidas en el municipio.

3. La Direccion de Trabajo realizara la clasificacion de perfiles registrados
y efectuara el cruce con vacantes disponibles, a fin de identificar
coincidencias entre candidatos y ofertas laborales.

o o 4. La Direccion de Trabajo canalizara a los perfiles coincidentes a

Politicas de operacion: . . . . .
entrevistas directas o ferias de empleo calendarizadas, notificando a las
personas interesadas.

5. La Direccion de Trabajo debera realizar seguimiento a las entrevistas o
eventos de vinculacion, documentando los resultados mediante
evidencias y encuestas de satisfaccion.

6. LaDireccion de Trabajo elaborara un informe mensual que consolide los
resultados de la vinculaciéon laboral, y remitira dicho informe a la
Secretaria de Desarrollo Econémico y Trabajo.

7. La Secretaria de Desarrollo Econdmico y Trabajo revisara y archivara el
informe mensual como parte de los indicadores institucionales del area.

Tiempo de gestion: 10 dias habiles
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Descripcion del procedimiento: Gestion de la bolsa de trabajo municipal y vinculaciéon laboral

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

1 Persona solicitante

2 Direccion de Trabajo

Secretaria de

. Desarrollo
Econdémico y
Trabajo
8
9

Acude a Direccion de Trabajo para solicitar empleo.

Recibe a persona solicitante, registra datos
personales e integra expediente.

Clasifica los perfiles registrados y realiza el cruce
con vacantes disponibles para identificar
coincidencias.

Canaliza a las personas candidatas a entrevistas
directas o ferias del empleo previamente
calendarizadas.

Aplica encuesta de seguimiento y satisfaccion.

Elabora informe con resultados consolidados de la
vinculacion y remite a la Secretaria de Desarrollo
Econdémico y Trabajo.

Revisa informe.
e Sino tiene observaciones, continta en actividad
9, en caso contrario:

Solicita modificaciones al informe y regresa a
actividad 6.

Valida informe y presenta a Presidencia Municipal.

Fin

Municipio de Huejotzingo

Expediente

Base de vacantes

Oficio

Encuesta

Informe

Informe

Informe

Informe
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Diagrama de flujo del procedimiento: Gestidn de la bolsa de trabajo municipal y vinculaciéon laboral

Persona solicitante

Direccion de Trabajo

Secretaria de Desarrollo
Econémico y Trabajo

Inicio
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Trabajo para
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solicitar

2. Recibe a persona
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personales e integra
expediente.

Expediente

3. Clasifica los perfiles
registrados y realiza el cruce
con vacantes disponibles
para identificar
coincidencias.

Base de vacantes

4. Canaliza a las personas
candidatas a entrevistas
directas o ferias del empleo
previamente calendarizadas.

Oficio

5. Aplica encuesta de
seguimiento y satisfaccion.

Encuesta

6. Elabora informe con
resultados consolidados de
la vinculacién y remite a la

Secretaria de Desarrollo
Econémico y Trabajo.

\ 4

7. Revisa informe.

Informe

Informe
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Diagrama de flujo del procedimiento: Gestidn de la bolsa de trabajo municipal y vinculacion laboral
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o Apoyo operativo a jornadas de empleo, ferias laborales y capacitaciones
Nombre del procedimiento: externas
X

Brindar apoyo logistico y operativo en la realizacion de jornadas de
empleo, ferias laborales y capacitaciones externas, con el fin de facilitar el

Objetivo:

acceso de la poblacién a opciones de formacién y vinculacion laboral en
coordinacion con actores publicos y privados.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley de Fomento Econdmico del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley Organica Municipal

Fundamento legal: . L. L, L .

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Huejotzingo

e Plan Municipal de Desarrollo 2024 — 2027

1. El Departamento de Empleo y Participacion debera elaborar una
propuesta técnica para cada jornada de empleo, feria laboral o
capacitacion externa, la cual incluira: objetivos del evento, poblacion
objetivo, actividades, y debera presentarse a la Direccion de Trabajo
para su validacion.

2. La Direccién de Trabajo revisara la propuesta técnica y debera emitir
observaciones o validarla formalmente en un plazo no mayor a tres dias
habiles.

3. El Departamento de Empleo y Participacion realizara la planeacion
operativa de cada evento, la cual debera incluir la identificacion de
necesidades logisticas, espacios, insumos y equipo, asi como la
coordinacion con las areas administrativas vinculadas con su ejecucion.

4. Una vez validada la propuesta, el Departamento de Empleo y

Politicas de operacion: Participacion difundira la convocatoria por medios oficiales, enviara
invitaciones a las empresas registradas en la base de datos institucional
y confirmara su participacion.

5. ElDepartamento de Empleo y Participacion debera coordinar la logistica
general del evento, incluyendo el montaje, sefalizacidn, insumos y
horarios de atencion, en conjunto con las areas administrativas
competentes.

6. Durante la ejecucion del evento, el Departamento de Empleo y
Participacion supervisara las actividades programadas y recabara
evidencia mediante listas de asistencia, registro fotografico y cualquier
otro instrumento aplicable.

7. Alcierre del evento, el Departamento de Empleo y Participacion aplicara
una encuesta o instrumento de evaluacién a los participantes para

conocer su nivel de satisfaccidn y percepcion del impacto.

Tiempo de gestion: 15 dias habiles
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Descripcion del procedimiento: Apoyo operativo a jornadas de empleo, ferias laborales y capacitaciones

externas

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

10

n

12

Departamento de
Empleo y
Participacion

Direccion de Trabajo

Departamento de
Empleo y
Participacion

Direccion de
Comunicacion Social

Departamento de
Empleo y
Participacion

Direccion de Trabajo

Integra propuesta operativa de jornadas de
empleo, ferias laborales y capacitaciones externas
y presenta a la Direccion de Trabajo.

Revisa la propuesta.
e Sino tiene observaciones, continta en actividad
4, en caso contrario:

Solicita modificaciones a la propuesta y regresa a
actividad 1.

Valida propuesta y solicita ejecucion.

Elabora memorandum para la Direccion de
Comunicaciéon Social para disefio de material

grafico y convocatoria.

Recibe documentacion, disefia material grafico,
convocatoria y remite.

Recibe convocatoria, difunde y envia invitacion a
las empresas registradas en base de datos y
confirma asistencia.

Coordina logistica del evento con las areas
administrativas.

Supervisa evento y recaba evidencias.

Aplica encuesta o instrumento de evaluacion al
cierre de la capacitacion.

Elabora informe y presenta a Direccién de Trabajo.

Revisa informe.
e Sino tiene observaciones, continta en actividad
14, en caso contrario:
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Propuesta

Propuesta

Propuesta

Propuesta

Memorandum y
convocatoria

Memorandum y
material grafico

Convocatoria

Listas de asistencia y
fotografias

Encuesta

Informe

Informe

Pagina| 42



fo ace
Manual de Procedimientos | Secretaria de Desarrollo Econémico y Trabajo Ien

Solicita modificaciones al informe y regresa a

13 . Informe
actividad 11.

Valida informe y remite a Departamento de Empleo

14 e, Informe
y Participacion.

Departamento de
15 Empleo y Archiva informe. Informe
Participacion

Fin
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Diagrama de flujo del procedimiento: Apoyo operativo a jornadas de empleo, ferias laborales y

capacitaciones externas
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Inicio
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A

Propuesta
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la Direccién de Comunicacién
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Social para disefio de
material grafico y
convocatoria.

Memorandum
y convocatoria
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Propuesta

6. Recibe documentacion,
P{ disefia material  gréafico,

7. Recibe convocatoria,
difunde y envia invitacion a

convocatoria y remite.

Memorandum y
material grafico

las empresas registradas en
base de datos y confirma
asistencia.

Convocatoria

8. Coordina logistica del
evento con las dreas
administrativas.
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Diagrama de flujo del procedimiento: Apoyo operativo a jornadas de empleo, ferias laborales y

capacitaciones externas
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13. Solicita modificaciones al

15. Archiva informe. -|‘
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o Registro y seguimiento de personas buscadoras de empleo en zonas
Nombre del procedimiento:
vulnerables

Contar con informacion actualizada sobre personas buscadoras de empleo

en zonas vulnerables, a fin de priorizar y facilitar su incorporacién a

Objetivo:

programas de capacitacion o vinculacion laboral que respondan a sus
necesidades especificas.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley de Fomento Econdmico del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley Organica Municipal

Fundamento legal: . . L, L .

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Huejotzingo

e Plan Municipal de Desarrollo 2024 — 2027

1. El Departamento de Empleo y Participacion debera identificar zonas
prioritarias para la atencidon de personas desempleadas, mediante el
analisis de datos sociales, econémicos y laborales, y realizara recorridos
territoriales y visitas focalizadas en dichas zonas para registrar a
personas en situacion de desempleo, documentando estas acciones en
una bitacora.

2. Selevantara el perfil laboral de las personas identificadas, utilizando una
cédula de registro, y conformar un expediente laboral simplificado por
persona.

Politicas de operacién: 3. El Departamento de Empleo y Participacion integrara y mantendra
actualizada una base de datos de personas desempleadas, asegurando
el resguardo y confidencialidad de la informacién conforme a la
normatividad aplicable.

4. El Departamento de Empleo y Participacion canalizara a las personas
registradas a la bolsa de trabajo municipal o a programas de
capacitacion, con base en su perfil y en la oferta disponible, y aplicara
una encuesta de seguimiento y satisfaccion a las personas vinculadas,
con el fin de evaluar la calidad de la atencién y el impacto del

acompanamiento brindado.

Tiempo de gestion: 5 a 10 dias habiles
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Descripcion del procedimiento: Registro y seguimiento de personas buscadoras de empleo en zonas

vulnerables

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

10

n

Departamento de
Empleo y
Participacion

Direccion de Trabajo

Departamento de
Empleo y
Participacion

Determina zonas prioritarias para identificar
personas desempleadas.

Realiza recorridos territoriales y visitas focalizadas
en zonas definidas.

Levanta informacion basica del perfil laboral de las
personas identificadas y conforma su expediente
laboral simplificado.

Integra base de datos de personas desempleadas.

Canaliza a las personas registradas a la bolsa de
trabajo municipal o a programas de capacitacion.

Aplica encuesta de seguimiento y satisfaccion a las
personas vinculadas.

Elabora informe con resultados y presenta a la
Direccion de Trabajo.

Revisa informe.

e Sino tiene observaciones, contintia en actividad
10, en caso contrario:

Solicita modificaciones al informe y regresa a

actividad 7.

Valida el informe final y solicita su resguardo.

Archiva el informe en el expediente

correspondiente.

Fin
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Diagrama de flujo del procedimiento: Registro y seguimiento de personas
buscadoras de empleo en zonas vulnerables
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Diagrama de flujo del procedimiento: Registro y seguimiento de personas
buscadoras de empleo en zonas vulnerables
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Glosario

Base de datos: Archivo digital que concentra informacion ordenada de personas registradas,
vacantes disponibles, resultados de vinculacién u otros elementos clave para el seguimiento
institucional.

Bolsa de trabajo municipal: Plataforma operada por el gobierno local para registrar perfiles de
personas buscadoras de empleo y canalizarlas a vacantes disponibles, priorizando empresas del
Municipio.

Convocatoria: Documento que invita a participar en una actividad especifica (capacitacion, jornada,
feria), sefialando fechas, requisitos y lugar de realizacion.

Encuesta de satisfaccién: Instrumento que permite evaluar la percepcion de los participantes sobre
la calidad, pertinencia y utilidad de una actividad o servicio brindado.

Expediente laboral simplificado: Conjunto minimo de documentos (CURP, INE, ficha de perfil,

experiencia laboral) que permiten contar con una referencia basica del solicitante.

Informe final: Documento que detalla lo realizado en una actividad, incluyendo nimero de
participantes, resultados alcanzados, fotografias, observaciones y propuestas de mejora.

Lista de asistencia: Registro fisico o digital de personas que participaron efectivamente en una
actividad, usado para validacion y entrega de constancias.

Material grafico: Productos de disefio visual que se utilizan para la promocién de actividades
(convocatorias, banners, tripticos), generados por el area de Comunicacioén Social.

Perfil laboral: Conjunto de datos que describe la experiencia, habilidades, nivel de escolaridad y
areas de interés de una persona buscadora de empleo.

Propuesta de capacitacién: Documento técnico emitido por una institucion educativa que describe

el curso a impartir, su duracién, temario, perfil del instructor y poblaciéon objetivo.
Reporte de cumplimiento: Documento que registra las acciones realizadas en una actividad o

procedimiento, incluyendo objetivos alcanzados, participantes, materiales utilizados y resultados
obtenidos.
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