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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

l.- Introduccion.

El presente documento, denominado “Manual de Procedimientos de la Direccién de Desarrollo
Econémico y Portuario”, es el instrumento administrativo resultado del esfuerzo de esta
Administracion por la practica eficiente del buen gobierno. EI manual de procedimientos es una
herramienta que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes areas de la Direccion, facilitando
el buen funcionamiento de ésta Institucion, ya que especifican las bases juridicas, atribuciones,
estructuras, normas, ambitos de competencia, responsabilidades y funciones; es decir en él se
debe plantear metodicamente tanto las acciones como las operaciones que deben seguirse
para llevar a cabo las funciones de cada area que forma parte de ésta dependencia, ademas de
llevar un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades en orden légico y en tiempo
definido.

Este Manual de Procedimientos contiene el desarrollo de cada una de las funciones laborales
de las que se compone la Direccion de Desarrollo Econémico y Portuario, el éxito de su
aplicacion depende, fundamentalmente, de la voluntad del Titular de la misma y del compromiso
asumido; asi como, del esfuerzo de todo el personal, en especial del responsable de su
implementacion, seguimiento y control.

Con el cual se pretende dar a conocer el funcionamiento, objetivo y la finalidad que tiene la
Direccion, para efectuar cada uno de los actos y hechos para los cuales fue creado; se incluyen
ademas de las areas administrativas que intervienen, la responsabilidad y participacion de cada
una de ellas; prevé el marco juridico que lo regula e identifica las metas, objetivos y actividades
que deberan ser desempefiadas por el personal que tenga el conocimiento y la pericia
adecuados, igualmente apoyan el quehacer institucional, considerados como documentos
fundamentales para la coordinacién, direccién, evaluacién y el control administrativo; asi como,
para consulta en el desarrollo cotidiano de las actividades del personal, para cumplir con tan
magna tarea que es servir a la ciudadania y lo que permitira un mejor control interno en el
Municipio de Veracruz.;

Con base en el:
e Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Articulo 71 de la Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
e Articulo 35 fraccion XIV de la Ley Organica del Municipio Libre.
e Articulo 48, 54 fraccion V, asi como la fraccion X y el articulo 58 fraccion VIII del
Bando de Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ
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Il.- Objetivo.

Sistematizar y facilitar los esfuerzos del personal, siendo una guia del trabajo a ejecutar,
proporcionando la descripcion detallada de las actividades, estableciéndose como referencia
documental para precisar fallas, omisiones y desempefios de los empleados involucrados en
determinado procedimiento, de tal manera que contribuya con mayor efectividad, a la obtencién
de los mejores resultados en las actividades y operaciones de atencion a diversos asuntos
prioritarios para la Administracion Publica Municipal.

Describir los procedimientos de vinculaciones empresa-ciudadano realizados en la oficina de
Coordinacion de Promocion Empresarial y Empleo para trabajar de manera sistematizada y
generalizada con cada uno de ellos de manera detallada y eficiente y asi establecer las
actividades y funciones de asesoria y orientacion a las personas y empresas que acuden tanto
en busqueda de empleo como de ofertar vacantes para los ciudadanos. También brindar
asesoria personalizada sobre los requisitos que son necesarios para abrir un negocio, asi como
herramientas en apoyo a los emprendedores como son capacitaciones, expos productores,
foros de negocios y vinculaciones con programas de apoyos de distintas dependencias y areas
para el emprendimiento, logrando la disminucion del desempleo y el fortalecimiento de negocios
dentro de la economia local dentro del municipio de Veracruz.

Objetivos especificos.
1.- Asesorar y vincular a los ciudadanos con empresas que cuentan con vacantes

2.- Atender y registrar a las empresas ofertantes de empleo en el municipio de Veracruz.

3.- Apoyar en la vinculacion de adultos mayores y personas con capacidades diferentes para
tener oportunidades de empleo en el Municipio de Veracruz y zona conurbada.

4.- Asesorar a los emprendedores, micro, pequefios y medianos empresarios en sus ideas y
proyectos de negocios para que se desarrollen con éxito al aportar a la economia del Municipio.

5.- Brindar la informacion y facilidades en la apertura rapida de empresas en el municipio.

lll.- Alcance:

Los procesos realizados en la oficina, al ser informacion de empleos del municipio, aperturas de
empresas y aportar a la economia que puedan generar en cada familia, tienen estrecha relacién
y alcance con las siguientes areas:

e Coordinaciéon de promocion empresarial y empleo.
Se realizan los reportes de las empresas que se apertura en la ciudad, las cuales generan
fuentes de empleo y con ello generar poder adquisitivo para cada familia empleada.

» Direccion de desarrollo econémico y portuario.
Se generan los indicadores de vacantes de empresas ofertadas en la ciudad, asi como los
ciudadanos empleados en cada unidad de trabajo.

e Direccion de programa gobierno.
Se reportan de manera mensual los indicadores de los movimientos de ciudadanos atendidos -
vinculados para entrevistas laborales, asi como la colocacion en las vacantes que ofertaron las
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

empresas durante el periodo.

Jefatura de atencion ciudadana.

Se atienden tanto las peticiones de empleo que genera el SIRC: (Sistema de Informacion y
Relacién con Ciudadanos) asi como las solicitudes presenciales de ciudadanos; también para
darle seguimiento a quejas vinculadas con la concesionaria de parquimetros.

IV.- Definiciones:

Actividad: Conjunto de operaciones o tareas propias de una persona o entidad.
Vinculacion: Es un enlace para que una persona sea atendida por otra area o una
organizacion.

Empresas: Son organizaciones que llevan a cabo el registro de vacantes.

Vacantes: Son espacios o puestos disponibles en empresas para que sean contratadas
personas.

Ciudadanos: Personas que acuden a la oficina de manera solicitante de empleo.

Poder adquisitivo: Es |la cantidad de dinero que puede tener una persona, familia u
organizacion para hacer frente a sus gastos y compromisos monetarios.

Capacidades diferentes: Son limitantes que pueda tener una persona para llevar a cabo
sus actividades de manera normal.

Adulto mayor: Persona con una edad mayor a la media nacional en promedio persona
de 60 afos en adelante.

Postulante: persona o ciudadano que busca un empleo en vacantes de empresas.

Perfil: experiencia laboral o académica que adquiere una persona debido a sus labores
pasadas y actuales, en la cual termina con conocimientos masivos en diversas
actividades.

SEDECOP. - Secretaria de Desarrollo Econémico y Portuario del Estado de Veracruz
Cedula de empadronamiento: Es el documento que se autoriza a los propietarios de
establecimientos el desempefio de su actividad comercial, industrial o de servicios.
MIPYME. - Micro, pequefia y mediana empresa.

V.- Marco juridico.

FEDERAL.:

*

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

ESTATAL.:

Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacién de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz Ignacio de la Llave

Cadigo Civil del Estado de Veracruz

MUNICIPAL:

Ley Organica del Municipio Libre
Codigo Hacendario para el Municipio de Veracruz, Estado de Veracruz— Llave
Caodigo de Conducta para el Municipio de Veracruz
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

+ Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio Libre
de Veracruz

VI.- Politicas

1.- Todo el personal en la oficina debe dirigirse de manera respetuosa y formal con cada
persona que atienda.

2.- Brindar una atencion eficiente y orientada al apoyo y servicio para que el ciudadano sea
apoyado de manera éptima.

3.- Ofrecer siempre la asesoria y vinculaciones a cada ciudadano de manera gratuita sin recibir
ningun tipo de apoyo en especie u otra indole.

4.- Solicitar en todo momento documentos de identificacion y soporte para llevar a cabo la
atencion de manera transparente (identificacion oficial de los ciudadanos. asi como datos
personales de los mismos).

5.- Las empresas deben cumplir para soporte de la apertura del expediente de registro de
empresa con los siguientes documentos:

e Identificacion oficial de la persona enlace con la oficina de atencion.

¢ Alta de hacienda o RFC de la empresa.

e Comprobante de domicilio de la empresa.

6.- La informacion recopilada por cada colaborador en esta oficina se manejara de acuerdo a lo
estipulado en nuestro aviso de privacidad del municipio de Veracruz.

VIl.- Procedimientos
1. Procedimiento para Vinculacion Laboral

1.1. Propésito: Asesorar y vincular a ciudadanos que solicitan empleo en las diversas
empresas privadas del municipio.

1.2. Alcance: Todos los ciudadanos mayores de 18 afios.

1.3. Politicas y Normas de Operacién: Brindar una atencion respetuosa, eficiente,
orientada al apoyo y servicio para que el ciudadano sea asesorado de manera
optima.

Solicitar en todo momento documentos soporte con identificacién para llevar a cabo
la atencién de manera transparente, (identificacion oficial de los ciudadanos, asi
como los datos personales de los mismos).

1.4. Frecuencia: periddica.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Vinculacion laboral Clave: PR-DEyP-01
Fecha: 12/2020
Version: 2.0
Pagina: 1de 1
Direccion: Desarrollo Economico y Area Responsable: Jefatura de Empleo
Portuario
Descripcion de Actividades

Inicio

1 Recepcionista Se recibe al ciudadano, se capturan los Base de datos
datos basicos.

Se requiere solicitud o CV para base de
2 datos (opcional) y se turna a ventanilla
de atencién.

Se pregunta al ciudadano cuales son las

3 vacantes o tipo de trabajo que le
interesa de acuerdo a su perfil laboral y|
académico.
4 Auxiliar Se realiza la busqueda de vacantes en|  Sistema interno de
administrativo la base de datos empleo municipal
5 Se le informa al ciudadano las vacantes|

existentes de acuerdo a su perfil.

6 Se imprimen los pases de entrevista Formato (Pase de
‘ viables para el candidato. entrevista)

|

\

Se realiza seguimiento de los
7 ciudadanos atendidos diariamente |Reporte de colocacién de
generando el reporte de colocacion de ciudadanos

los ciudadanos.

Fin del procedimiento
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Vinculacién laboral. Clave: PR-DEyP-01 ]

| Fecha: 12/2020 |
Version: 2.0

Pagina: 1de1 |

Direccion: Desarrollo Econémico Area Responsable: Jefatura de Empleo. }

y Portuario. J

Busqueda

Diagrama de Flujo

Inicio

1.- Recepcion y captura
de datos personales.

v

2.- Se requiere solicitud
0 cv para base de datos
y se turna a ventanilla de

atencion.
v

3.- Preguntar acerca del
perfil y vacantes
solicitadas.

v

4.- Realizar Busqueda
en base de datos para
informar  opciones de

vacantes.
v

5.- Informar para su
eleccion las vacantes
existentes de acuerdo a
su perfil.

6.- Imprimir los pases de
entrevista

(Formato pase de
ntrevista)

7 .- Realizar seguimiento
de los ciudadanos

Reporte de colocacion
iudadana
F
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Formato Pase de Entrevista
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

2. Vinculacién laboral del adulto mayor y persona con discapacidad.

2.1. Propésito: Asesorar y vincular al adulto mayor o personas con discapacidad que
solicita vinculacion para empleo de empacador voluntario.

2.2. Alcance: Ciudadanos mayores a 60 afios 0 mas, ya sean pensionados o con algun
tipo de servicio médico.

2.3. Politicas y Normas de Operacion. Brindar una atencion respetuosa, eficiente y
orientada al apoyo y servicio para que el adulto mayor o persona con capacidad
diferente sea asesorado sobre el proceso de vinculacion de manera éptima.

Solicitar en todo momento documentos de identificacién y soporte para llevar a
cabo la atencion de manera transparente (identificacion oficial de los ciudadanos,
asi como datos personales de los mismos).

2.4. Frecuencia: periddica.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Vinculacion laboral del Clave: PR-DEyP-02
adulto mayor y persona con discapacidad. | Fecha: 12/2020
Version: 2.0
Pagina: 1de?2
Direccion: Desarrollo Econémico y Area Responsable: Jefatura de Empleo
Portuario.

Descripcion de Actividades

1 Auxiliar
administrativo

nicio
Se recibe al adulto mayor.

Se Brinda en que consiste el programa de|
empacadores voluntarios, donde y con
quién dirigirse, los establecimientos que
admiten y no jubilados o pensionados.

Se le solicita la documentacién o se
Infforma cual es la documentacion
requerida, para llevar acabo |Ia
vinculacién, (esto para ser entregado a la
jefatura de adulto mayor).

Se coteja la documentacion
¢ Esta actualizada la documentacion?

No
Se le solicita al ciudadano que actualice
su informacion en la Jefatura del Adultol
Mayor en las oficinas de DIF Ruiz
Cortinez Se invita a actualizar en DIF Ruiz
Cortines area jefatura del adulto mayor.

Se le Informa que en DIF Ruiz Cortines se
realiza también el tramite de la vinculacion
municipal.

Se les entrega cintilla con los requisitos de
la actualizacién de credencial de INAPAM.

Original y copia de
credenciales INE e
INAPAM, comprobante de
domicilio (solo en caso de
no coincidir los domicilios)

pag. 9




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Vinculacion laboral del Clave: PR-DEyP-02
adulto mayor y persona con discapacidad. | Fecha: 12/2020
Version: 2.0
Pagina: 2de 2
Direccion: Desarrollo Econémico y Area Responsable: Jefatura de Empleo
Portuario.
Descripcion de Actividades

o

- Si
! Se procede al llenado de formatos. -Solicitud de vinculacion
7 Auxiliar productiva INAPAM.
administrativo Se fotocopian todos los documentos paral  -Carta de vinculacion
8 respaldo de la Jefatura de adulto mayor. sistema voluntario de

empacadores de
Se capturan los datos personales del mercancias INAPAM.

9 ciudadano. -Carta de vinculacion |
municipal. {
Se entregan documentos de vinculacion vy,
10 credenciales originales. Base de datos de
vinculaciones de adulto
Fin de procedimiento mayor. |
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

' Procedimiento: Vinculacion laboral del PR-DEyP-02
adulto mayor y persona con Fecha: 12/2020
discapacidad. Version: 2.0

Pagina: 1de 1

Direccion: Desarrollo Econémico
y Portuario

Jefatura de Empleo

Diagrama de Flujo.

Inicio

1.- Recepcion del
adulto mayor.

v

2.- Se brinda
informacion de como
funciona el programa

de empacadores
voluntarios.

v
3.- Solicitar e
Informar de los
documentos
requeridos para el
proceso de

v

4.- Cotejar vigencia
de la documentacion.

S|

¢ Estan
vigentes los
documentos?

NO

5- Se solicita al
ciudadano actualizar
credenciales en DIF
Ruiz Cortines.

.

6.- Informar que en
DIF Ruiz Cortines se
realiza el tramite de la
vinculacion laboral.

'

7.- Entregar cintilla
con los requisitos de

8.- Se procede al
llenado de formatos.

inculacion.

Solicitud y cartas de

9.- Se fotocopian
todos los
documentos.

v

10.- Se capturan los
datos personales del

ciudadano

11.- Se entregan
documentos de
vinculacion y

credenciales oriainales.

la actualizacion de
credencial de
INAPAM

Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Solicitud de Vinculacion Productiva INAPAM.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

BIENESTAR «%‘f‘ﬁ INAPAI

Es mi voluntad participar en el “Sistema Voluntario de Empacadores de
Mercancia®, deslindando al INAPAM y a la Empresa receptora de (3 presente
carta de cualguier responsabilidad laboral, civil, penal, administrativa o
caalyguier oira de que se le tratase de involucrar, en virtud de que el objeto de
incarparacion al sistema voluntario de empocadores de PP O PR !M
Personas Adultas Mavores consiste Gnica v exclusivamente en informar a las
empresas sobre las solicitudes de Vinculacion realizadas por las Personas
Adultas Mavores sin gue ells implique una relacion laboral con el Instituto

Nombre vy Firma del Solicitante
EL TRAMITE DE VINCULACION PRODUCTIVA ES GRATUITO. LO% SERVIDORES PUBLILOS NO
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Carta de Vinculacion Laboral Municipal.
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3.

H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Registro de vacantes y revision de cartera para empresas registradas.

3.1. Proposito: Atender al representante para llevar a cabo el registro de vacantes o en
Su caso la revision de cartera de candidatos.

3.2. Alcance: Brindar a las empresas registradas, opciones de candidatos con perfiles
que pueden apoyar en la cobertura de las vacantes con las que cuenten.

3.3. Politicas y Normas de Operacién: Presentar los formatos de registro de vacante y
que la empresa se encuentre previamente registrada.

3.4. Frecuencia: periddica.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Registro de vacantes y Clave: PR-DEyP-03
revision de cartera para empresas Fecha: 12/2020
registradas. Version: 2.0 ﬁ]
Pagina: 1de?2 B
Direccion: Desarrollo Econémico y Area Responsable: Jefatura de Empleo.
Portuario.
Descripcion de Actividades |

Inicio
1 Recepcionista Se recibe a representante de empresa vy ;
se canaliza a ventanilla de atencion a
empresa.
2 Auxiliar Se verifica el registro de empresa enSistema interno de empleo
administrativo. sistema. municipal
3 Se pregunta cual es el tramite a realizar

¢El tramite es registro de vacante?
Si
Se solicita el formato de registro de
4 \vacante debidamente requisitado.

¢ Presentan formatos y documentos

requeridos? Formato de registro de
empresa.
No
Se proporcionan impresos los formatos J
5 de vacantes necesarios, para su llenado
Si
6 Se recibe formato con la informacion del Reporte de revision de
la vacante a dar de alta. cartera.
7 Se capturan los datos de la vacante en e| Cartera de candidatos
sistema interno para registrarla

¢Solicitan revision de cartera?

|
correctamente. J
i
|
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Registro de vacantes y Clave: PR-DEyP-03
revision de cartera. Fecha: 12/2020
Version: 2.0
Pagina: 2de?2
Direccion: Desarrollo Econémico y Area Responsable: Jefatura de Empleo.
Portuario.

8 Auxiliar
Administrativo
9
su verificacion.
10
11

Descripcion de Actividades

Si

Se registra en el reporte de empresas
con revision de cartera.

Se le entrega cartera de candidatos para
Se revisa la cartera por parte del
representante de la empresa.

Se recibe la cartera de candidatos al
terminar de ser revisada.

No
Fin del procedimiento.

Cartera de candidatos
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Registro de vacantes y Clave: PR-DEyP-03
revision de cartera. Fecha: 12/2020
Version: 2.0
Pagina: 1de 1
Dlreccu_)n. Desarrollo Econémico y Area Responsable: Jefatura de Empleo.
Portuario.
Diagrama de Flujo.
6.- Se recibe el
1- Se recibe a pfformato  con g
representante  de informacién a darn
lempresa de alta.
4
2.- Se verifica sul 7.- Se capturan los|
registro en datos de la vacante|
‘ en el sistema
interno.
Busqueda 3.- Se pregunta

cual es el tramite a
realizar.

v

NO

¢Es
registro de
vacantes?

- Se solicita el
formato de registro|
de vacante.

Sl

. Se
presenta
formato?

NO
5.- Se
proporcionan
impresos los
formatos de
vacantes
necesarios para su

Formato de registro

¢ Se revisa
cartera?

8.-Se registra en el
reporte de revision

de cartera.
Formato de
revision de cartera.
v
O0.- Se entrega
cartera de
icandidatos.

10.- Se revisa la
cartera de
candidatos.

11.- Se recibe la

cartera de|
candidatos al
terminar de ser
revisada.

Fin
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4.

H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Registro de empresa.

41.

4.2

4.3.

44,

Propoésito: Atender al representante para llevar a cabo el registro de empresa.

Alcance: Toda empresa fisica y moral, registrada y establecida, brindando las
correspondientes prestaciones de ley.

Politicas y Normas de Operacion: Solicitar en todo momento documentos de
identificacion y soporte para llevar a cabo la atencion de manera transparente y
registro de empresa optimo (identificacion oficial del representante, alta de
hacienda, comprobante de domicilio y formatos de registro de empresa.

Frecuencia: periddica.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Registro de empresa. Clave: PR-DEyP-04
Fecha: 12/2020
Version: 2.0
Pagina: 1de 1
Direccion: Desarrollo Economico y Area Responsable: Jefatura de empleo.
Portuario.

Descripcion de Actividades

1 Recepcionista
2
3

Auxiliar

Administrativo.

Inicio
Se recibe a representante empresarial
canalizandolo a ventanilla de atencion a

empresas.

Se explica los beneficios y requisitos del
proceso de registro de empresa.

Se solicitan documentos legales para el
registro de empresa.

¢, Se presentan documentos?
No

Se solicitan datos de contacto de la
empresa.

Se Proporciona formato “Registro de
Empresa” para su llenado y anexar

todos los documentos requeridos de
manera digital.

Si
Se reciben documentos requeridos.

Se entrega el formato “Registro de
empresa”, para su llenado.

Se capturan los datos de la empresa en
el sistema interno para registrarla
correctamente.

Fin del procedimiento

Copias de:
-Comprobante de
domicilio de empresa.
-INE del enlace de la
empresa (RH)
-RFC de la empresa.

Formato de registro de
empresa.

Cartera de candidatos.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

]Procedimiento: Registro de empresa. Clave: PR-DEyP-04
| Fecha: 12/2020
Version: 2.0
Pagina: 1de 1
Direccion: Desarrollo Econémico y .
. Area Responsable: Jefatura de Empleo.
Portuario.

Diagrama de Flujo

1 Se recibe a representante
Recepcionista empresarial canalizandolo a
ventanilla de atencion a

empresas

2
Se explica los beneficios y

Auxiliar administrativo requisitos del proceso de
registro de empresa

v

Se solicitan documentos legales
para el registro de empresa

Copias de
-Comprobante de domicilio de empresa.
-INE del enlace de la empresa (RH)
-RFC de la empbresa

¢ Se presentan

Se solicitan datos de
documentos?

contacto de la empresa

v

5 Se proporciona formato “Registro

de Empresa” para su llenado y
anexar todos los documentos
requeridos de manera digital

Se reciben documentos
requeridos

v

Se entrega el formato
“Registro de empresa”, para

su llenado
FOTTTao OETEgSTo O
mpresa

8 | Se capturan los datos de Ia
empresa en el sistema

interno para registrarla
correctament .
2 1( Registro de C

datos
Fin
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5.

H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Proceso interno de recepcion, revision y gestion para el empadronamiento de
empresas giros A y B.

5.1. Propésito: Cumplir con el proceso para el logro de apertura rapida de empresas
en el municipio de Veracruz.

5.2. Alcance: Ciudadanos que estén en proceso de aperturar un negocio.

5.3. Politicas y Normas de Operacion: Brindar una atencién profesional, respetuosa,
eficiente y orientada al apoyo y servicio para que el ciudadano sea asesorado de
manera optima y eficaz.

5.4. Frecuencia: periddica.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

empresas giros Ay B.

Procedimiento: Proceso interno de recepcion,
revision y gestion para el empadronamiento de

Portuario

Direccion: Desarrollo Econémico y

Clave: PR-DEyP-05 |
Fecha: 12/2020 )
Versién: 2.0 |
Pagina: 1de 1

Area Responsable: Jefatura de promocion
empresarial

1

2

3 Jefe de area o

auxiliar

administrativo.

4

5

6

7

Descripcin de Actividades

Inicio

Se recibe la documentacion con los
requisitos previamente solicitados a la
empresa para el empadronamiento
respectivo por parte de Ventanilla Unica
(Tramites y Licencias).

Se revisa y valida la documentacion
recibida para su correcta autorizacion.

¢ Se presentan correctos los documentos?
No

Se regresan a ventanilla Unica para su
modificacion.

Si

Se genera el oficio correspondiente para el
area de Tesoreria con el expediente de la
empresa a empadronar.

Se espera la entrega de 2 cedulas firmadas
por parte de la Tesorera.

Se archiva el expediente en la Direccion de
Desarrollo Econdémico y asi se crea el
padrén de empresas en el municipio, de los
giros Ay B.

Son enviadas las cédulas correspondientes
al area de Tramites y Licencias

Fin del procedimiento.

Expediente de
empresa.

Oficio, cedula y
expediente

Cedulas de
empadronamiento.

Expediente
Padron de
empresas.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Proceso interno de Clave: PR-DEyP-05
recepcion, revision y gestion para el Fecha: 12/2020
empadronamiento de empresas giros Version: 20
AyB. Pagina: 1 de 1
Direccion: Desarrollo Econémico Area Responsable: Jefatura de Promocion
y Portuario. empresarial

Diagrama de Flujo.

Inicio

1.- Se recibe expediente de la
empresa por parte de ventanilla
unica.

.

2.-. Se revisa y valida la
documentacion

3.- Se regresan
a ventanilla
unica para su
modificacion.

¢ Expedient
e correcto?

Si

Fin
4.- Se genera el oficio para
tesoreria.

5.- Se firman 2 cedulas de
empadronamiento por
tesoreria.

Cedulas de empadronamiento
(2). /_J

v

6.- Se archiva el expediente
en la direccion.

:

7.- Son enviadas las cédulas
al area de Tramites vy
Licencias.

Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Formato De Oficio Para Tesoreria.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Solicitud De Empadronamiento.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

6. Asesoria empresarial
6.1. Propdsito: Asesorar y sugerir de manera objetiva y efectiva a los ciudadanos y/o

emprendedores que deseen seguir desarrollando sus proyectos o ideas de negocio.

6.2. Alcance: Asesorar a pequefios empresarios, emprendedores y artesanos respecto
de cualquier duda que tengan sobre la apertura de sus negocios o la continuidad de
los mismos.

6.3. Politicas y Normas de Operacion: Brindar una atencion profesional, respetuosa,
eficiente y orientada al apoyo y servicio para que el ciudadano sea asesorado de
manera optima y eficaz.

6.4. Frecuencia: periddica.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

[ Procedimiento: Asesoria empresarial. Clave: PR-DEyP-06
| Fecha: 12/2020
Version: 2.0
Pagina: 1de1
Direccion: Desarrollo Econémico y Area Responsable: Coordinacién de
Portuario. Promociéon Empresarial y Empleo.

1 Recepcionista
i
2
3 Coordinador
de area o
auxiliar

administrativo.

_ Descripcion de Actividaes

Inicio

Se recibe y brinda bienvenida a las
personas interesadas en asesoria
empresarial e informaciéon en general,
canalizandolo con la persona de atencién a
emprendedores.

Se identifica el perfil de cada emprendedor
y se entabla una platica para conocer
necesidades para su idea o negocio.

¢Se requiere vinculacion?

Si
Se vincula con las dependencias
correspondientes para el acceso a
diferentes programas que promueven,
continuando el paso 4.

No
Se brinda una asesoria personalizada
dando la informacién necesaria para el
correcto desarrollo de cada proyecto.

Se invita a capacitaciones y expos
productores para emprendedores
disefiadas como herramientas para ellos.

Se procede a registrar sus datos generales
basicos del ciudadano en el formato de
atencion.

Fin del procedimiento.

Asesoria

Formato de atencidén de
ciudadanos.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Asesoria empresarial. Clave: PR-DEyP-06 |
Fecha: 12/2020 |
Version: 20 |
Pagina: 1de 1 |
Direccion: Desarrollo Econémico Area Responsable: Coordinacion de Promocién
'y portuario. Empresarial y Empleo

Diagrama de Flujo.

Inicio

1.- Se recibe y brinda
bienvenida, canalizando al
area correspondiente

v

2.-. Se identifica el perfil del
emprendedor.

¢, Se

ramiliara

4.- Asesoria personalizada.

3.-

dependencias
correspondientes.

Se vincula con las

5.- Invitacion a capacitaciones
y expos productores.

!

6.- Registro de datos
generales basicos del
emprendedor.

7y

Formato de registro de
ciudadanos.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Formato de Atencion a Ciudadanos

H. AYUNTAMIENTO
DE VERACRUZ

vVeracruz
o guices

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y PORTUARIO
FORMATO DE ATENCION A CIUDADANOS

ATIENDE:

FECHA.

NOMBRE:

COLONIA: CP
No. TELEFONO:

No. CELULAR:

EDAD:

NOMBRE DEL NEGOCIO:
GIRO DEL NEGOCIO:
ANTIGUEDAD DEL NEGOCIO:

OBSERVACIONES:

FIRMA DEL CIUDADANO FIRMA DE QUIEN ATENDIO
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Directorio

Lic. Enrique Haaz Ulibarri.
Director
Direccion de Desarrollo Econémico y Portuario.

Lic. Marisol Hernandez Garcia.
Subdirectora
Direccion de Desarrollo Econémico y Portuario.

L.A. Donaciano Cayetano Pavon.
Jefe de Area
Coordinacién de Promocion Empresarial y Empleo

Conmutador: 200 20 00 ext. 1242
Directo: 200 20 19
Correo electrénico: desecopo@veracruzmunicipio.gob.mx

Palacio Municipal
Zaragoza s/n entre Mario Molina y
Zamora Col. Centro. 91700,
Veracruz, Ver.
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Firmas de autorizacion.

Lic. Enrique Haaz Ulibarri.
Director de Desarrollo Econémico y Portuario

7 Dii'ector de Administracion.

Mtro. Fernando Yunes Marquez
Presidente Municipal

Las presentes firmas forman parte integrante del Manual de procedimientos de la Direccion de Desarrollo Econémico
y Portuario del H. Ayuntamiento de Veracruz, aprobado el 21 de diciembre del afio 2020
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