H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Manual de Procedimientos
Direccion de Desarrollo
Econdmico y Portuario

Elaboré: L.A. Donaciano Cayetano Pavon

Reviso: Lic. Enrique Haaz Ulibarri

Autorizé: L.C. David de Jesus Avila Cob.




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

indice.

L= INtrOUCCION. ..o 1
= OBJELIVO. ... 2
L= AICANCE: ...ttt e e e e e 2
IV.- DefiniCioNes: ... 3
V.= MArCO JUMAICO. ..o 3
V= POIICAS ... 4
V- Procedimientos . ........oooiiii e 4
1. Procedimiento para Vinculaciéon Laboral..................c.occoooii 4
2. Vinculacién laboral del adulto mayor y persona con discapacidad. ................... 8
3. Registro de vacantes y revision de cartera para empresas registradas. ........... 17
4. RegiStro de emPreSa.........ooouoiiiiiiii oo 22
5. Proceso interno de recepcion, revision y gestion para el empadronamiento de

EMPreSAS GIFOS A Y B .ci..vviiiinriosiisnsmmesiom s nunes vn rees suve vess smsssoms vuvs sras s sans sans smes s ions foas sss 27
.................................................................................................................................. 31
6. Asesoria empreSarial.................oooiiii i 32
LN PGBIIITIE s s st 0 o 559 505 e i v s e s s s et B BB S H58 S SRS 888 e e« e« e od

Firmas de autorizacCion. ................ccoooieo e 38



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)
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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: 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
FUEDEN SOLICITAK, NI ACEPTAR CUALQUIER TIPO DE REGALD, OBS5EANOG O DADMVA POH
MUTIVE DE SUS FUNCIONES.

EASAE (PUTE R ARDMALLA FAVOIR DE DENUNCTARLA 88 DO SIGVURNTEE AUUMERGE FHLFOIRICLS SAIF 615

SEIHGEIWY
S abber il SOy Wtk e preasliailohon N NRIERG e D Ly dernapeaf o0 Penng s pos e ko
Poesamalen e Posgnaen o Sasavos DIRIRUATO ee Do BREEE Jel TRENY SR w0 BRI e ! petiie

5 A % 5 ;. s £ ; ; fei ok by b
Bttt SN TR et Brebio e oB e e G anliae ek R G Gl Rkt O ICPRROR vhe un Er paiey O e AR b

] 5 x.§ 3 en gl 5 ¥
FRPL i serpvrniealle o Lo TSR B AR oty ek 0% A eeineas LY SN i sl Apgadiaie

o BEvHEERES 08l

pag. 15








































































