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1.- INTRODUCCIÓN

El presente documento contiene, de manera ordenada y sistemática, las actividades
que se realizan en la Dirección de Desarrollo Económico de la Presidencia Municipal de
Apan, Hidalgo; detallando los procesos de inicio a fin de cada una de ellas. A través del
manual se pretende eficientar los tiempos de trabajo y de respuesta a la población.

Dentro del manual se describen actividades rutinarias como la vinculación de las
personas desempleadas con las empresas que ofrecen sus vacantes disponibles; así
como también actividades más complejas como gestión de recursos ante instancias
federales o estatales, el cual es un trabajo que requiere realizar diagnóstico de
problemas y situación actual, un proceso de planeación, de cumplimiento de requisitos
hasta la elaboración de proyectos de inversión.

Por lo anterior, es de suma utilidad contar con el manual de procedimientos; una
herramienta básica que incentiva y procura el óptimo desempeño laboral de los
integrantes del área.
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2.- OBJETIVOS DEL MANUAL

 Establecer los lineamientos a seguir para asegurar la eficiente y oportuna
prestación de los servicios de la Dirección de Desarrollo Económico hacia la
población del municipio de Apan, Hidalgo.

 Contar con un instrumento de consulta y apoyo administrativo que permita al
personal del área el óptimo desempeño de sus funciones.
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3.- PROCEDIMIENTOS



7

PROCEDIMIENTO: “VINCULACIÓN DE
BUSCADORES DE EMPLEO CON
EMPRESAS OFERTANTES DE LA

REGIÓN”
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3.1.1 Propósito del procedimiento.

Incrementar el empleo formal en el municipio a través de la coordinación municipio
empresas en la creación y aprovechamiento de las fuentes de trabajo.

3.1.2 Alcance.

En este procedimiento son los reclutadores y/o personas encargadas de recursos
humanos de las distintas empresas de la región, quienes solicitan personal para
cubrir cierta cantidad de vacantes; la Dirección de Desarrollo Económico del
municipio es el vínculo con la población al encargarse de la promoción de las
vacantes y enlazar a los candidatos con las empresas.

3.1.3 Referencias.

Directorio de Empresas de la región, Formato de Registro de Vacantes y Oficio de
vinculación candidato/vacante.

3.1.4 Responsabilidades.

El responsable de la elaboración y emisión de los oficios de vinculación
candidato/vacante es el Director de Desarrollo Económico.

3.1.5 Definiciones.
Formato de registro de vacantes: Archivo en el que las empresas vacían la
información referente a sus datos generales, vacantes, requisitos de la vacante,
prestaciones y sueldo que ofrecen.

Oficio de canalización: Escrito firmado y sellado mediante el cual se vincula al
buscador de empleo con la empresa.

3.1.6 Método de Trabajo
a) Políticas y Lineamientos
- Bando de Policía y Buen Gobierno del Municipio de Apan 2016-2020
- Ley del Trabajo del Estado de Hidalgo
- Ley Federal del Trabajo
- Ley Orgánica Municipal del Estado de Hidalgo

3.1 PROCEDIMIENTO: “VINCULACIÓN DE BUSCADORES DE EMPLEO CON
EMPRESAS OFERTANTES DE LA REGIÓN”

Procedimiento
Vinculación de buscadores
de empleo con empresas de
la región

Fecha: 27/03/2018
Página: 1 de 4

Secretaria General Municipal Area Responsable: Dirección de Desarrollo Económico



9

b) Descripción de Actividades

Procedimiento
Vinculación de buscadores
de empleo con empresas de
la región

Fecha: 27/03/2018
Página: 2 de 4

Secretaria General Municipal Area Responsable: Dirección de Desarrollo Económico

Paso Responsable Actividad
Documento
de Trabajo

(Clave)
1

2

3

4

5

6

Director/Auxiliar

Director/Auxiliar

Director/Auxiliar

Auxiliar

Director

Director/Auxiliar

Contacto con las empresas de la región.

Cuando el contacto es con una nueva
empresa, primeramente se le investiga y se da
certeza de que esté legalmente constituida; de
no ser el caso, se termina el contacto con la
empresa.

Recepción de vacantes: las empresas
ofertantes, interesadas en cubrir puestos,
envían a la dirección de manera electrónica los
requisitos y nombres de los puestos.

Todas las vacantes que se han recibido, por
parte de las diferentes empresas, son
publicadas en medios electrónicos y de
manera impresa se coloca la bolsa de trabajo
en la oficina de la dirección para la consulta de
la población.

Las personas interesadas y que cubren el
perfil de las distintas vacantes se acercan a la
dirección y ahí se les extiende un oficio de
canalización con la empresa que ofertó la
vacante de su interés; con este oficio la
persona se presenta a entrevista de trabajo.

Recopilación de información: se contacta con
las empresas para saber el porcentaje de
contratación de los aspirantes. Esta
información queda como archivo histórico.

DE

N/A

N/A

BT

OC

N/A
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c) Diagrama de Flujo

Procedimiento
Vinculación de buscadores
de empleo con empresas de
la región

Fecha: 27/03/2018
Página: 3 de 4

Secretaria General Municipal Area Responsable: Dirección de Desarrollo Económico
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d) Formatos e instructivos

Procedimiento
Vinculación de buscadores
de empleo con empresas de
la región

Fecha: 27/03/2018
Página: 4 de 4

Secretaria General Municipal Area Responsable: Dirección de Desarrollo Económico
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PROCEDIMIENTO: “REALIZAR JORNADAS
POR EL EMPLEO”
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3.2.1 Propósito del procedimiento.

Incrementar el empleo formal en el municipio a través de la coordinación municipio
empresas en la creación y aprovechamiento de las fuentes de trabajo.

3.2.2 Alcance.

En este procedimiento son los reclutadores y/o personas encargadas de recursos
humanos de las distintas empresas de la región, quienes solicitan personal para
cubrir cierta cantidad de vacantes; la Dirección de Desarrollo Económico del
municipio es el vínculo con la población al encargarse de la promoción de las
vacantes y enlazar a los candidatos con las empresas mediante la realización de
jornadas por el empleo.

3.2.3 Referencias.

Directorio de Empresas de la región, Formato de Registro de Vacantes y Oficio de
Requerimientos para Jornada Laboral.

3.2.4 Responsabilidades.

El auxiliar es el responsable de invitar a las empresas interesadas en participar en la
jornada laboral así como lanzar la convocatoria a la población y realizar el registro
de participantes. El director es el encargado de coordinar todo el evento.

3.2.5 Definiciones.
Formato de registro de vacantes: Archivo en el que las empresas vacían la
información referente a sus datos generales, vacantes, requisitos de la vacante,
prestaciones y sueldo que ofrecen.

Oficio de requerimientos: Texto mediante el cual la dirección solicita a presidencia
municipal todos los insumos necesarios para la realización de la jornada laboral.

3.2.6 Método de Trabajo
a) Políticas y Lineamientos
- Bando de Policía y Buen Gobierno del Municipio de Apan 2016-2020
- Ley Orgánica Municipal del Estado de Hidalgo
- Ley Estatal y Federal del Trabajo

3.2 PROCEDIMIENTO: “REALIZAR JORNADAS POR EL EMPLEO”

Procedimiento
Realizar Jornadas por el
Empleo

Fecha: 27/03/2018
Página: 1 de 4

Secretaria General Municipal Area Responsable: Dirección de Desarrollo Económico
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b) Descripción de Actividades

Procedimiento
Realizar Jornadas por el
Empleo

Fecha: 27/03/2018
Página: 2 de 4

Secretaria General Municipal Area Responsable: Dirección de Desarrollo Económico

Paso Responsable Actividad
Documento
de Trabajo

(Clave)

1

2

3

4

Auxiliar

Auxiliar

Director

DirectorAuxiliar

Invitación a empresas de la región a participar
en una jornada laboral en la cual puedan
ofertar sus vacantes.

Emitir la convocatoria a la población: por
distintos medios electrónicos y físicos se hace
del conocimiento de las personas la puesta en
marcha de la jornada de empleo; se les
informa sobre las empresas y vacantes que
estarán disponibles así como lugar, fecha y
hora del evento.

Logística del evento: Se realizan todos los
trámites necesarios para llevar a cabo la
jornada laboral. Dentro de los trámites se tiene
la solicitud de insumos básicos como
mobiliario, espacio o lugar destinado al evento,
perifoneo, lonas. Durante el evento se
coordinan las actividades y se atiende
cualquier imprevisto.

Análisis de resultados: una vez finalizada la
jornada laboral, se contacta a las empresas
participantes para conocer el porcentaje de
contratación alcanzado. Esta información se
integra en el archivo de la dirección.

CEI

N/A

OR,CA

N/A
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c) Diagrama de Flujo

Procedimiento
Realizar Jornadas por el
Empleo

Fecha: 27/03/2018
Página: 3 de 4

Secretaria General Municipal Area Responsable: Dirección de Desarrollo Económico
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d) Formatos e instructivos

Procedimiento
Realizar Jornadas por el
Empleo

Fecha: 27/03/2018
Página: 4 de 4

Secretaria General Municipal Area Responsable: Dirección de Desarrollo Económico
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PROCEDIMIENTO: “VINCULACIÓN CON
INSTITUCIONES DE CAPACITACIÓN PARA

EL TRABAJO”
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3.3.1 Propósito del procedimiento.
Mediante convenios de colaboración con instituciones de educación superior y
centros de capacitación técnica especializada para el trabajo se realizarán talleres,
capacitaciones y cursos, con el objetivo de incrementar los conocimientos,
habilidades y capacidades de la población y por lo tanto aumentar sus
probabilidades de adquirir nuevas y mejores oportunidades de empleo.
3.3.2 Alcance.
En este procedimiento, instituciones de educación superior y centros de
capacitación técnica especializada para el trabajo de la región, en coordinación con
la Dirección de Desarrollo Económico y Presidencia Municipal, celebran convenios
de colaboración mediante los cuales se estipula que los primeros realizarán talleres
y cursos especializados en alguna capacidad para el trabajo, mientras que la
Dirección se compromete a convocar a la población y coordinar los trabajos
necesarios para la realización de dichos talleres.
3.3.3 Referencias.
Directorio de Instituciones de Educación Superior y Centros de capacitación técnica
especializada para el trabajo de la región, Formato de Propuesta de Convenio
3.3.4 Responsabilidades.
El responsable de la elaboración de propuesta de convenio de colaboración que
celebran las partes involucradas es el Director de Desarrollo Económico.
3.3.5 Definiciones.
Propuesta de convenio: Texto en el cual se establecen las declaraciones y
cláusulas, las cuales regiran el actuar de las partes involucradas en el convenio de
colaboración en materia de capacitación para el trabajo.
3.3.6 Método de Trabajo

a) Políticas y Lineamientos
- Bando de Policía y Buen Gobierno del Municipio de Apan 2016-2020
- Ley del Trabajo del Estado de Hidalgo
- Ley Federal del Trabajo
- Ley Orgánica Municipal del Estado de Hidalgo

3.3 PROCEDIMIENTO: “VINCULACIÓN CON INSTITUCIONES DE CAPACITACIÓN
PARA EL TRABAJO”

Procedimiento
Vinculación con Instituciones
de Capacitación para el
Trabajo

Fecha: 27/03/2018
Página: 1 de 4

Secretaria General Municipal Area Responsable: Dirección de Desarrollo Económico
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b) Descripción de Actividades

Procedimiento
Vinculación con Instituciones
de Capacitación para el
Trabajo

Fecha: 27/03/2018
Página: 2 de 4

Secretaria General Municipal Area Responsable: Dirección de Desarrollo Económico

Paso Responsable Actividad
Documento
de Trabajo

(Clave)
1

2

3

4

5

Director/Auxiliar

Director

Director/Auxiliar

Director/Auxiliar

Director/Auxiliar

Contacto con las instituciones de educación
superior y centros de capacitación técnica
especializada para el trabajo.

Convenio de Colaboración con la institución:
Desarrollo Económico presenta la propuesta
de convenio, el cual se turna al área jurídica
de presidencia para su revisión. Una vez dado
el visto bueno y mediante asamblea se realiza
la aprobación y firma del mismo. Al final se
distribuye una copia original a todos los
involucrados.

Convocatoria para la población: Una vez
aprobado y firmado el convenio, se hace del
conocimiento público y se invita a las personas
a participar en los cursos ofertados por las
instituciones de educación superior y centros
de capacitación técnica especializada para el
trabajo.

Logística de los cursos de capacitación: a las
instituciones encargadas de realizar los
talleres se les brindan los espacios y
facilidades para su realización.

Recabar el porcentaje de capacitandos.

DI

FPC

N/A

CA

N/A
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c) Diagrama de Flujo

Procedimiento
Vinculación con Instituciones
de Capacitación para el
Trabajo

Fecha: 27/03/2018
Página: 3 de 4

Secretaria General Municipal Area Responsable: Dirección de Desarrollo Económico
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d) Formatos e instructivos

Procedimiento
Vinculación con Instituciones
de Capacitación para el
Trabajo

Fecha: 27/03/2018
Página: 4 de 4

Secretaria General Municipal Area Responsable: Dirección de Desarrollo Económico
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PROCEDIMIENTO: “GESTIÓN DE
RECURSOS ANTE LAS INSTITUCIONES

RESPONSABLES DE PROGRAMAS
ESTATALES Y FEDERALES”
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3.4.1 Propósito del procedimiento.
Impulsar el crecimiento económico del municipio a través de la gestión de fondos
específicos de programas estatales y federales para financiar proyectos que
atiendan los problemas económicos detectados a través de un diagnóstico de la
situación actual.

3.4.2 Alcance.
En este procedimiento la Dirección de Desarrollo Económico se encarga de realizar
todos los trámites correspondientes para cumplir con las distintas convocatorias
publicadas por dependencias a nivel estatal y federal con la finalidad de acceder a
los fondos y aterrizar el recurso al municipio mediante la elaboración de proyectos
de inversión que impacten en desarrollo económico.

3.4.3 Referencias.
Catálogo de Programas Federales para Municipios, Convocatorias de Diversos
Programas Estatales y Federales, Reglas de Operación de Diversos Programas
Estatales y Federales.

3.4.4 Responsabilidades.
El Director establece el contacto con personal responsable de los programas
estatales y federales con apoyo del auxiliar se realizan los tramites, el seguimiento
en función a la convocatoria o programa a participar, llevan a cabo la gestión interna
y la elaboración y presentación de los informes finales.
3.4.5 Definiciones.
Convocatoria: Documento que establece los requisitos para el acceso a los fondos
del programa.
Proyecto: Documento técnico que integra un diagnóstico, análisis de mercado,
presupuesto, justificación, objetivos y metas, etc como la solución metodológica de
un problema.
3.4.6 Método de Trabajo
a) Políticas y Lineamientos
- Bando de Policía y Buen Gobierno del Municipio de Apan 2016-2020
- Ley Orgánica Municipal del Estado de Hidalgo
- Ley de Responsabilidad Hacendaria
- Ley de Trasnparencia y Acceso a la Información Pública

3.4 PROCEDIMIENTO: “GESTIÓN DE RECURSOS ANTE LAS INSTITUCIONES
RESPONSABLES DE PROGRAMAS ESTATALES Y FEDERALES”

Procedimiento
Gestión de recursos ante las
instituciones responsables de
programas estatales y federales

Fecha: 27/03/2018
Página: 1 de 6

Secretaria General Municipal Area Responsable: Dirección de Desarrollo Económico
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b) Descripción de Actividades

Procedimiento
Gestión de recursos ante las
instituciones responsables de
programas estatales y federales

Fecha: 27/03/2018
Página: 2 de 6

Secretaria General Municipal Area Responsable: Dirección de Desarrollo Económico

Paso Responsable Actividad
Documento
de Trabajo

(Clave)
1

2

3

4

5

Director

Director/Auxiliar

Director/Auxiliar

Director/Auxiliar

Director/Auxiliar

Contacto con personal responsable de los
programas estatales y federales

Realizar todos los trámites correspondientes al
proceso de registro en función a la
convocatoria a participar.

Seguimiento del proceso de evaluación para la
obtención de un resultado al proyecto
propuesto: aprobado o no aprobado.

En caso de recibir un resultado de no
aprobado, el proceso de gestión concluye, de
lo contrario, si el resultado es “aprobado”, se
continua con el proceso de gestión interna
para la aplicación de los recursos en el
municipio.

Presentación de informes finales derivados de
la ejecución de los proyectos ante las
instancias correspondientes.

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
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c) Diagrama de Flujo

Procedimiento
Gestión de recursos ante las
instituciones responsables de
programas estatales y federales

Fecha: 27/03/2018
Página: 3 de 6

Secretaria General Municipal Area Responsable: Dirección de Desarrollo Económico
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e) Anexos

Anexo 1 Catálogo de Programas

Procedimiento
Gestión de recursos ante las
instituciones responsables de
programas estatales y federales

Fecha: 27/03/2018
Página: 4 de 6

Secretaria General Municipal Area Responsable: Dirección de Desarrollo Económico
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Anexo 2 Ejemplo de Reglas de Operación

Procedimiento
Gestión de recursos ante las
instituciones responsables de
programas estatales y federales

Fecha: 27/03/2018
Página: 5 de 6

Secretaria General Municipal Area Responsable: Dirección de Desarrollo Económico
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Anexo 3 Ejemplo de Convocatoria

Procedimiento
Gestión de recursos ante las
instituciones responsables de
programas estatales y federales

Fecha: 27/03/2018
Página: 6 de 6

Secretaria General Municipal Area Responsable: Dirección de Desarrollo Económico
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Anexo 4 Glosario Claves de Documento de Trabajo (sección descripción de
actividades)

BT: Bolsa de Trabajo

CA: Control de Asistencia

CEI: Correo Electrónico de Invitación

DE: Directorio de Empresas

DI: Directorio de Instituciones de Educación Superior y Centros de Capacitación para el
Trabajo

FPC: Formato de Propuesta de Convenio

N/A: No aplica

OC: Oficio de Canalización

OR: Oficio de Requerimientos


