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1.- INTRODUCCION

El presente documento contiene, de manera ordenada y sistematica, las actividades
que se realizan en la Direccion de Desarrollo Econdmico 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 poblacion.

Dentro del manual se describen actividades rutinarias como la vinculacion de las
personas desempleadas con las empresas que ofrecen sus vacantes disponibles; asi
como también actividades mas complejas como gestidn de recursos ante instancias
federales o estatales, el cual es un trabajo que requiere realizar diagnéstico de
problemas vy situacion actual, un proceso de planeacion, de cumplimiento de requisitos
hasta la elaboracion de proyectos de inversion.

Por lo anterior, es de suma utilidad contar con el manual de procedimientos; una
herramienta basica que incentiva y procura el Optimo desempefio laboral de los
integrantes del area.
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2.- OBJETIVOS DEL MANUAL

e Establecer los lineamientos a seguir para asegurar la eficiente y oportuna
prestacion de los servicios de la Direcciéon de Desarrollo Econémico hacia la
poblacién del municipio de Apan, Hidalgo.

e Contar con un instrumento de consulta y apoyo administrativo que permita al
personal del area el éptimo desempefio de sus funciones.



3.- PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: “VINCULACION DE
BUSCADORES DE EMPLEO CON
EMPRESAS OFERTANTES DE LA

REGION”




3.1 PROCEDIMIENTO: “VINCULACION DE BUSCADORES DE EMPLEO CON
EMPRESAS OFERTANTES DE LA REGION”

‘ @{ ut Procedimiento
\\l\,&/ p Vinculacién de buscadores | Fecha: 27/03/2018

la region

de empleo con empresas de | pagina: 1 de 4
Secretaria General Municipal | Area Responsable: Direccion de Desarrollo Econémico

3.1.1 Propésito del procedimiento.

Incrementar el empleo formal en el municipio a través de la coordinacién municipio
empresas en la creacion 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 region, quienes solicitan personal para
cubrir cierta cantidad de vacantes; la Direccion de Desarrollo Econdmico del
municipio es el vinculo con la poblacién al encargarse de la promocién de las
vacantes y enlazar a los candidatos con las empresas.

3.1.3 Referencias.

Directorio de Empresas de la region, Formato de Registro de Vacantes y Oficio de
vinculacion candidato/vacante.

3.1.4 Responsabilidades.

El responsable de la elaboracion y emision de los oficios de vinculacion
candidato/vacante es el Director de Desarrollo Econémico.

3.1.5 Definiciones.
Formato de registro de vacantes: Archivo en el que las empresas vacian la

informacion referente a sus datos generales, vacantes, requisitos de la vacante,
prestaciones y sueldo que ofrecen.

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

3.1.6 Método de Trabajo

a) Politicas y Lineamientos

- Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Apan 2016-2020
- Ley del Trabajo del Estado de Hidalgo

- Ley Federal del Trabajo

- Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo
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Procedimiento
/| CApau

Vinculaciéon de buscadores Fecha: 27/03/2018

de empleo con empresas de | Pagina: 2 de 4
la region

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Direccion de Desarrollo Econémico

b) Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Documento
de Trabajo
(Clave)

1

2

Director/Auxiliar

Director/Auxiliar

Director/Auxiliar

Auxiliar

Director

Director/Auxiliar

Contacto con las empresas de la region.

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.

Recepcion de vacantes: las empresas
ofertantes, interesadas en cubrir puestos,
envian a la direccion de manera electrénica los
requisitos y nombres de los puestos.

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

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

Recopilacion de informacion: se contacta con
las empresas para saber el porcentaje de
contratacion de los aspirantes. Esta
informacion queda como archivo histérico.

DE

N/A

N/A

BT

OoC

N/A




GOBIERNO
(ON ROSTRO NIMANO

Procedimiento

Vinculacién de buscadores
de empleo con empresas de
la regidn

Fecha: 27/03/2018

Pagina: 3 de 4

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Direccion de Desarrollo Econémico

c¢) Diagrama de Flujo

/
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(OX ROSTRO NIMANG

Procedimiento

la regién

Vinculacién de buscadores
de empleo con empresas de

Fecha: 27/03/2018

Pagina: 4 de 4

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Direccion de Desarrollo Econémico

d) Formatos e instructivos

DESARROLLO ECONOMICO
FORMATO DE REGISTRO DE VACANTES

HIDALGO

crece contigo DESCRIPCION DEL PUESTO

Wi

PUESTO OFRECIDO. ‘ NUMERO DE PLAZAS
TURNG HORARID
Mat. ‘ Vesper ‘ Noct. ‘ Rul«r‘ Otro.
DIA (5) DE DESCANSO.
Lunes | Martes | miércoles | jueves | viernes | sibado Domingo

TiPG B CONTRATO.

SALARIO MENSUAL

REQUISITOS DEL PUESTO

TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO (MESES-AROS)

ESCOLARIDAD MINIMIA REQUERIDA

RANGO DE EDAD REQUERIDA

[H]

HIDALGO

crece contigo

DESARROLLO ECONOMICO
FORMATO DE REGISTRO DE VACANTES

YIE

DATOS GENERALES DEL EMPLEADOR

NOMBRE O RAZON SOGIAL ACTIVIDAD ECONOMICA

DIRECCION ‘COLONIA © LOCALIDAD!

MUNICIPIO O DELEGACION | CODIGO POSTAL | ENTIDAD FEDERATIVA TELEFONOS

Ta s ‘15 A 50 ‘51 A 100 o1 A 200 IMAS o 201

DATOS DE PERSONA CON LA QUE SE TIENE QUE DIRIGIR PARA ENTREVISTA

NOMBRE

Tasiono
o STAbD GV
F [ Indistinto | Soltero ‘asado Indistinto
i oS ICENGI e | PASAPORTE | CARTILR
aneio
] ‘ o ‘ ] o ] ‘NO‘ 5] ‘ No | s ‘NO YTy TS
conocHENTos
HORARIOS DE ENTREVSTA ORSERVAGIONES
PRESTACIONES OFRECIDAS
RRTAGEN G
T
s [ o [ s w | s | w]
OTRAS PRESTACIONES

Apan, Hgo. A xx de xx de o0
No. de oficio: xx000000000000¢

Asunto: El que se indica
Nombre del enlace de la empresa

Gargo del enlace de la empresa

Empresa

PRESENTE

En referencia a las vacantes que amablemente nos hizo llegar, me acerco a usted para solicitar de
la manera mis atenta brindar la atencion correspondiente a la nombre de la persona a canalizar,
quien busca participar en su proceso de seleccion de personal para los puestos ofertados que
tiene disponibles.

‘Anexo copia de identificacion del interesado.

Sin mas por el momento agradezco la atencién, quedando a sus érdenes para culquier duda o
aclaracion, haciendo llegar saludos cordiales.

Atentamente

Ing. Gustavo Hernandez Fuentes
Director de Desarrollo Econémico

11
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PROCEDIMIENTO: “REALIZAR JORNADAS
POR EL EMPLEO”




3.2 PROCEDIMIENTO: “‘REALIZAR JORNADAS POR EL EMPLEQO”

‘ 64 ot Procedimiento
\&/ p ‘ Realizar Jornadas por el Fecha: 27/03/2018
\é \ ROSTRO HO! Empleo Pagina: 1 de 4

Secretaria General Municipal | Area Responsable: Direccion de Desarrollo Econémico

3.2.1 Propésito del procedimiento.

Incrementar el empleo formal en el municipio a través de la coordinacion municipio
empresas en la creacién 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 region, quienes solicitan personal para
cubrir cierta cantidad de vacantes; la Direccion de Desarrollo Econdmico del
municipio es el vinculo con la poblacién al encargarse de la promocion de las
vacantes y enlazar a los candidatos con las empresas mediante la realizacién de
jornadas por el empleo.

3.2.3 Referencias.

Directorio de Empresas de la region, 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 asi como lanzar la convocatoria a la poblacion 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 vacian la

informacion referente a sus datos generales, vacantes, requisitos de la vacante,
prestaciones y sueldo que ofrecen.

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

3.2.6 Método de Trabajo

a) Politicas y Lineamientos

- Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Apan 2016-2020
- Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo

L= _ 44
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‘ 4 Procedimiento
\R_/ pd% Realizar Jornadas por el Fecha: 27/03/2018

&

Empleo Pagina: 2 de 4

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Direccion de Desarrollo Econédmico

b) Descripcion de Actividades

Paso | Responsable

Actividad

Documento
de Trabajo
(Clave)

1 Auxiliar

2 Auxiliar

3 Director

4 DirectorAuxiliar

Invitacién a empresas de la region a participar
en una jornada laboral en la cual puedan
ofertar sus vacantes.

Emitir la convocatoria a la poblacién: por
distintos medios electronicos y fisicos 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
estaran disponibles asi como lugar, fecha y
hora del evento.

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

Analisis de resultados: una vez finalizada la
jornada laboral, se contacta a las empresas
participantes para conocer el porcentaje de
contratacién alcanzado. Esta informacion se
integra en el archivo de la direccion.

CEl

N/A

OR,CA

N/A
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¥ % Procedimiento
o an Realizar Jornadas por el Fecha: 27/03/2018

N GOBIERNO
v COX ROSTRO NUMANG EmpleO Pégina: 3de4

Secretaria General Municipal | Area Responsable: Direccion de Desarrollo Econémico

c¢) Diagrama de Flujo

INICIO
/ DIRECTORIO DE EMPRESAS /
ELABORACION CALENDARIO DE
FERIASDE EMPLEQ CHERDARID
Y
aallosss INVITACION A EMPRESAS
Y
CONVOCATORIA CONVOCATORIA A LA POBLACION EN
- GENERAL
Y
REALIZAQON DE FERA DEL EMPLEO ASISTENTES
Y
INFORME INFORVE DETRABAIO
Y
FIN
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+»OBIERNO

CoN

CApan

Procedimiento

Realizar Jornadas por el
Empleo

Fecha: 27/03/2018

Pagina: 4 de 4

Secretaria General Municip

al

Area Responsable: Direccion de Desarrollo Econémico

d) Formatos e instructivos

DESARROLLO ECONOMICO
FORMATO DE REGISTRO DE VACANTES
HIDALGO

erece contigo DESCRIPCION DEL PUESTO

Y| T

‘wsr\so ‘swﬂmu

MUNICIPIO O DELEGACION | _CODIGO POSTAL | ENTIDAD FEDERATIVA TELEFONOS
NUMERO DE
Ta s

‘wm A 0

‘w\s DE 201

DATOS DE PERSONA CON LA QUE SE TIENE QUE DIRIGIR PARA ENTREVISTA

NOMBRE

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

PUESTO OFRECIDO. [ NUMERO DE PLAZAS
ToRNG TORARID
W] e | tea | fow | ow
DIAS ALABORAR DIA (5] DE DESCANSO.
Lunes | Martes | midrcoles | jueves | viernes | sébado | Damingo
! & HOJAS DE REGISTRO
TIPG BE CONTRATO SALARIO MENSUAL
Evento: JORNADA LABORAL
FECHA: o000
REQUISITOS DEL PUESTO
S o T NOMBRE TELEFONO EMIPRESA A QUIEN VISITA FIRMA
S50 ESTADO Gl
W F e e e st
VAR BiowAS TIGENGA DE | PASAPORTE | CARTILA
anEI0
s[e s ™ swls[w[F[®
PRESTACIONES OFRECIDAS
CAPAGITACION NTREGTH
PLANTA
s o s o s ™
GTRAS PRESTACIONES
m DESARROLLO ECONOMICO \ Cpaut
HIDALGOQ  -CRMATO DE REGISTRO DE VACANTES :
crece contigo ‘
DATOS GENERALES DEL EMPLEADOR
NOMIBRE O RAZON SOGAL ‘ACTVIDAD ECONOMICA Apan,Hgo. AXOGCE00000K
No. D s XOOROOUO00EKX
ASUNTO: Requerimientos
oiRECEion

Profea. Maria Antorieta defos Angeles Anaya Ortega
Presidenta Muicipal Constitucional
Palaco del Ayuntamiento S/

Apan, Hgo.

PRESENTE
At:LC. Anabel Heminde: Gayoso
resorera Muniipal
Pataci del Ayuntamiento S/
Con moto I Jomada por el empleo con las XNOOOKROCKNE,  OOOOXRCRCKRXE,
presente afo  los

« o0sins

. Perfoneo para dicho svento con un tot de & horas, os diss 19, 20V 21 d Febrere

1 spot deberd lvar I siguient informcin: “Prescencia Muriciga de Apan, 3 través de I ireccién de Desarrolo

Ecanbmico en conjunto. con

X0G00000000000K, comocan » s nteresados en partcpar en 1 "lomaca por e empleo” en donde s ofertaran o5
laborales: NN Te esperamos ¢l d 125 10:00 horas,

en el Centro Cultural de nuestro muncipio, Interesados presentarse el d del evento con solctud elaborada y/o

curricalum vt

Sin ms por ol momento agradezco Ia atencién, quado 2 sus Grdanes para cualquier duda o ackracién, le emd un
sludo cordil,

Aensmente

Ing. Gustavo Hermindez Fuentes
Director de Desarrollo Fcondmico
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PROCEDIMIENTO: “VINCULACION CON
INSTITUCIONES DE CAPACITACION PARA
EL TRABAJO”




3.3 PROCEDIMIENTO: “VINCULACION CON INSTITUCIONES DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO”

‘ 64 aut Procedimiento
\g/ p Vinculacion con Instituciones | Fecha: 27/03/2018
\‘é X ) W de Capacitacion para el Pagina: 1 de 4
Trabajo
Secretaria General Municipal | Area Responsable: Direccion de Desarrollo Econémico

3.3.1 Propédsito del procedimiento.

Mediante convenios de colaboracion con instituciones de educacion superior y
centros de capacitaciéon técnica especializada para el trabajo se realizaran talleres,
capacitaciones y cursos, con el objetivo de incrementar los conocimientos,
habilidades y capacidades de la poblacion y por lo tanto aumentar sus
probabilidades de adquirir nuevas y mejores oportunidades de empleo.

3.3.2 Alcance.

En este procedimiento, instituciones de educacion superior y centros de
capacitacion técnica especializada para el trabajo de la regién, en coordinaciéon con
la Direccion de Desarrollo Econdmico y Presidencia Municipal, celebran convenios
de colaboracion mediante los cuales se estipula que los primeros realizaran talleres
y cursos especializados en alguna capacidad para el trabajo, mientras que la
Direccion se compromete a convocar a la poblacion y coordinar los trabajos
necesarios para la realizacion de dichos talleres.

3.3.3 Referencias.

Directorio de Instituciones de Educacion Superior y Centros de capacitacion técnica
especializada para el trabajo de la regién, Formato de Propuesta de Convenio

3.3.4 Responsabilidades.

El responsable de la elaboracion de propuesta de convenio de colaboracién que
celebran las partes involucradas es el Director de Desarrollo Econdémico.

3.3.5 Definiciones.

Propuesta de convenio: Texto en el cual se establecen las declaraciones y
clausulas, las cuales regiran el actuar de las partes involucradas en el convenio de
colaboracion en materia de capacitacion para el trabajo.

3.3.6 Método de Trabajo

a) Politicas y Lineamientos

- Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Apan 2016-2020
- Ley del Trabajo del Estado de Hidalgo

- Ley Federal del Trabajo

- Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo

: & | pan



P dimient
\é_ 7 G?pcut rocedimiento

&

Vinculacion con Instituciones | Fecha: 27/03/2018

de Capacitacion para el Pagina: 2 de 4
Trabajo

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Direccion de Desarrollo Econémico

b) Descripcion de Actividades

Paso | Responsable

Actividad

Documento
de Trabajo
(Clave)

1 Director/Auxiliar

2 Director

3 Director/Auxiliar

4 Director/Auxiliar

5 Director/Auxiliar

Contacto con las instituciones de educacién
superior y centros de capacitacién técnica
especializada para el trabajo.

Convenio de Colaboracién con la institucion:
Desarrollo Econémico presenta la propuesta
de convenio, el cual se turna al area juridica
de presidencia para su revision. Una vez dado
el visto bueno y mediante asamblea se realiza
la aprobacion y firma del mismo. Al final se
distribuye una copia original a todos los
involucrados.

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

Logistica de los cursos de capacitacion: a las
instituciones encargadas de realizar los
talleres se les brindan los espacios vy
facilidades para su realizacion.

Recabar el porcentaje de capacitandos.

DI

FPC

N/A

CA

N/A
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GOBIERNO

(ON ROSTRO NIMANO

Procedimiento

Vinculacién con Instituciones
de Capacitacion para el
Trabajo

Fecha: 27/03/2018

Pagina: 3 de 4

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Direccion de Desarrollo Econémico

c¢) Diagrama de Flujo

INICIO

/ DIRECTORIO DEINSTITUCIONES /

v

ESTABLECER CONTACTO CON

A 4

BASES DE DATOS

CARTERA

INSTITUCIONES

A

SE LOGRO CONVENIO DE
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d) Formatos e instructivos

= Secretaria de
e Eancacion piblics

UPFIM

CONV. MARCO NO. UPFIM-MUNICIPIO DE APAN-O1-2016
CCONVENIO MARCO DE COLABORACION QUE CELEBRAN POR UNA PARTE, EL H. AYUNTAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE APAN, ESTADO DE HIDALGO, REPRESENTADO POR LA C. MARIA ANTONIETA
DE LOS ANGELES ANAYA ORTEGA, PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, A QUIEN EN LO
SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL MUNICIPIO” Y POR LA OTRA PARTE LA UNIVERSIDAD
POLITECNICA DE FRANCISCO | MADERO, REPRESENTADA POR EL ING. JUAN DE DIOS
NOCHEBUENA HERNANDEZ, EN SU CARACTER DE ENCARGADO DE RECTORIA EN LO
SUBSIGUIENTE “LA UPFIM” Y QUE CUANDO ACTUEN DE MANERA CONJUNTA SE LES DENOMINARA
“LAS PARTES", QUIENES ESTAN DE ACUERDO EN SUJETARSE AL TENOR DE LAS SIGUIENTES,
DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

DECLARACI

I De “EL MUNICIPIO":

1.1.-Que es una Institucion con idica-polit

¥ territorio dotado de
facultades para atender las necesidades de su nicleo de poblacién, de conformidad con los
articulos 115y 116 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.

1.2.- Que de conformidad con el articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos las Entidades de Ia Federacion adoptaron el Municipio libre en o concerniente a su
régimen interior y teniendo como base la division territorial, asi como la organizacion politica y
‘administracion de los mismos.

3. Que el Municipio, esté organizado y regulado en su funcionamiento en los términos que
sefiala la Ley Organica Municipal y su Plan y Programa de Desarrollo Municipal.

14.-

////ﬂ%f}@

Que es una persona moral en términos de la Fraccion | del articulo 25 del Cédigo Civil
igente en el Estado de Hidalgo, con plena capacidad para contratar a través de la Presidenta
Municipal, como lo faculta el articulo 56 en su fraccion Lill de la Ley Orgénica Municipal parael
Estado de Hidalgo, | Capitulo Sext bl
de los Presidentes Municipales.

facultades y

1.5.- Que la C. Maria Antonieta de los Angeles Anaya Ortega Presidenta Municipal acredita su
personalidad con la constancia de mayoria expedida por el Instituto Estatal Electoral del Estado
de Hidalgo y con acta de sesién solemne de toma de posesion y/o protesta de fecha 05 de
septiembre de 2016.

1.6.- Quesu icilig fecto del f
S/N Colonia Centro, C.P. 43900, Apan, Hidalgo.

B

Palacio Municipal,

Ny

Domiciio Conocido, Tepatepe.
Franciscol.Madero, Hgo.C.P. 42660
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CONV. MARCO NO. UPFIM-MUNICIPIO DE APAN-01-2016

Il.4.- Que el Ing. Juan de Dios Nochebuena Hernandez acredita su personalidad como
Encargado de Rectoria de la Universidad con el nombramiento otorgado a su favor por el Lic.
José Francisco Olvera Ruiz, Gobernador Constitucional del Estado de Hidalgo, en fecha 28
de Marzo de 2012, y que dichas facultades para firmar el presente se encuentran descritas en
el Decreto de Creacion antes citado, asi como en el diverso de la fecha 4 de febrero de 2008 en
el articulo 33, fracciones I, XIV, XXIV Y XXV.

I1.5.- Que esta registrado ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y su numero de cedula
del Registro Federal de Contribuyentes es UPFO50711CSO.

11.6.- Que sefiala como su domicilio legal el ubicado en Domicilio Conocido, Tepatepec, Municipio
de Francisco I. Madero. Hidalgo, C.P. 42660. Teléfono 017387241174. Correo electrénico:
rector@upfim.edu.mx.

En atencion a las declaraciones que anteceden, "LAS PARTES” acuerdan suscribir las siguientes:

LAS

PRIMERA: OBJETO

Ambas partes convienen que el objeto del presente convenio consiste en establecer las bases y
mecanismos de coordinacién entre “Et MUNICIPIO” y “LA UPFIM” a fin de realizar programas,
proyectos y oty en las materias que | d doasu ¥ aue
incidan en la realizacion de su objeto respectivamente, consistente en la docencia, investigacion
cientifica y tecnolégica, extension y difusion cultural, transferencia de tecnologia, prestacion de
servicios tecnologicos y de asesorfa, de acuerdo a los términos y condiciones que se consignan en

el presente convenio. x \

SEGUNDA: OBLIGACIONES CONJUNTAS \

Para el debido cumplimiento del objeto del presente Convenio, “LAS PARTES" se comprometen a
llevar a cabo las siguientes acciones:

Gestionar apoyos nacionales e internacionales para la realizacion de proyectos cientificos y
tecnoldgicos que incentiven proyectos productivos;

»

Promover entre los alumnos y pasantes de “LA UPFIM" la realizacién de estadias y servicio
social en las dreas administrativas “EL MUNICIPIO", participando en actividades derivadas
de este convenio;

Domicilo Conocido, Tepatepec,
ncisco . Mad 42660,

Educacién Publica

\4 ﬁ Y i

oesencss LEFIM
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corresponderd a Ia parte cuyo personal haya realizado el trabajo objeto de proteccion, dandole el
debido h ido en la realizacion del mismo, por o que gozaran
en lo que les corresponda, de los derechos otorgados por las Leyes en materia de Propiedad
Intelectual tanto en la Repiblica Mexicana, como en el extranjero.

En caso de trabajos generados y de los cuales no sea posible determinar el grado de participacion
de”LA UPFIM" y "EL MUNICIPIO", la titularidad de Ia propiedad intelectual corresponderd a los dos
en igual debido i ienes hayan i d
de los mismos.

la realizacion

Queda expresamente entendido, que LA UPFIM" podré utizar en sus tareas académicas, los
del porel y los que deriven de

éste.
NOVENA: VIGENCIA

Las partes convienen que la vigencia del presente Convenio sera de 4 afios contados a partir de la
fecha de su firma.

DECIMA: TERMINACION ANTICIPADA

El presente Convenio se podré dar por terminado mediante aviso por escrito y con al menos sesenta
diss de anticipacién que presente una de las partes, sin perjuicio de los trabajos que se estén
desarrollando a la fecha de la solicitud, | sutotal 6n salvo
mutuo acuerdo en contrario y que conste por escrito.

DECIMA PRIMERA: MODIFICACIONES

El presente Convenio solo podra ser modmcado y/o adicionado a voluntad de “LAS PARTES",
memame la firma del Convenio dichas
bli aambas partes a su a partir de la fecha de firma.

DECIMA SEGUNDA: RESPONSABILIDAD CIVIL 2
“LAS PARTES” estarén exentas de toda responsabilidad civil por los dafios y perjuicios que se
puedan derivar en caso de incumplimiento total o parcial del presente Convenio, debido a caso
fortuito o fuerza mayor, por esto a todo. presente o futuro, ya sea
fenémeno de la naturaleza o no, que esté fuera del dominio de la voluntad, que no pueda preverse
© que alin previéndose no pueda evitarse, incluyendo la huelga y el paro de labores académicas o

000
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administr s. En tales supuestos las partes revisaran de comin acuerdo el avance de los trabajos
para establecer las bases de su terminacion.
DECIMA TERCERA: ENCABEZADOS Y DEFINICIONES

Los y defini enestei se han utilizado por conveniencia,
brevedad y para facil identificacién de clausulas y términos y en ningiin momento se entendera que
dichos encabezados y definiciones limitan o alteran el acuerdo de las partes contenido en el
clausulado del presente.

DECIMA CUARTA: SOLUCION DE CONTROVERSIAS

“LAS PARTES“ manifiestan que el presente convenio es producto de la buena fe por lo que toda

au diera deri delaapli 6 on del , asi como
Il no

el mismo, tomando siempi
acordados sera resuelta de comun acuerdo y por escrito que se anexara al presente instrumento.

I logro de los obj

Leido que fue el presente Convenio y enteradas las partes de su contenido y alcance legal, lo firman
por duplicado en la Ciudad de Tepatgpec Municipio de Francisco I. Madero, el dia 7 del mes de
noviembre del aiio 2016.

Por “LA URFIM"

Por “EL MUNI§JPIO”

ing. Juan de Digé]s 13

Encarg:

Presidenta Munic|paf Constitucional

Representante de la Asamblea
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3.4.1 Propdsito del procedimiento.

Impulsar el crecimiento econémico del municipio a través de la gestion de fondos
especificos de programas estatales y federales para financiar proyectos que
atiendan los problemas econdmicos detectados a través de un diagnostico de la
situacion actual.

3.4.2 Alcance.

En este procedimiento la Direccion de Desarrollo Economico se encarga de realizar
todos los tramites 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 elaboracién de proyectos
de inversién que impacten en desarrollo econémico.

3.4.3 Referencias.

Catalogo de Programas Federales para Municipios, Convocatorias de Diversos
Programas Estatales y Federales, Reglas de Operacion 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 funcién a la convocatoria o programa a participar, llevan a cabo la gestion interna
y la elaboracién y presentacién 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 diagndstico, analisis de mercado,
presupuesto, justificacion, objetivos y metas, etc como la solucion metodoldgica de
un problema.

3.4.6 Método de Trabajo

a) Politicas y Lineamientos

- Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Apan 2016-2020

- Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo

- Ley de Responsabilidad Hacendaria

- Ley de Trasnparencia y Acceso a la Informacion Publica

’ Nty | e
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b) Descripcion de Actividades

Documento
Paso | Responsable Actividad de Trabajo
(Clave)
1 Director Contacto con personal responsable de los N/A
programas estatales y federales
2 | Director/Auxiliar | Realizar todos los tramites correspondientes al N/A
proceso de registro en funcion a la
convocatoria a participar.
3 | Director/Auxiliar | Seguimiento del proceso de evaluacion para la N/A
obtencion de un resultado al proyecto
propuesto: aprobado o no aprobado.
4 | Director/Auxiliar | En caso de recibir un resultado de no N/A
aprobado, el proceso de gestidén concluye, de
lo contrario, si el resultado es “aprobado”, se
continua con el proceso de gestion interna
para la aplicacion de los recursos en el
municipio.
5 | Director/Auxiliar N/A

Presentacion de informes finales derivados de
la ejecucion de los proyectos ante las
instancias correspondientes.

24 |



CApan

GOBIERNO
(ON ROSTRO NIMANO

Procedimiento

Gestion de recursos ante las Fecha: 27/03/2018
instituciones responsables de Pagina: 3 de 6
programas estatales y federales '

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Direccion de Desarrollo Econémico

¢) Diagrama de Flujo

INICIO

/

CATALOGO DE PROGRAMAS FEDERALES
PARA MUNICIPIOS, REGLAS DE OPERACION,

BASE DE DATOS DE
CONVOCATORAIS

EXPEDIENTE

v

REVISION DE
CONVOCATORIAS

v

CONTACTAR A RESPONSABLE
DEL PROGRAMA

¢ NO

REGISTRO

A

SE CUMPLE CON LOS
REQUISITOS

INTEGRACION DE EXPEDIENTE

SE CIERRAEL
EXPEDIENTE

NO

Y

I

DICTAMINACION

EXPEDIENTE APROBADO

SI

v

EJECUCION DE RECURSOS
(GESTION INTERNA)

BANCO DE
PROYECTOS

25 C}@M

GOBIERNO
(ON ROSTRO NIMANO




GOBIERNO
COX ROSTRO NIMANO

Procedimiento

Gestion de recursos ante las
instituciones responsables de
programas estatales y federales

Fecha: 27/03/2018

Pagina: 4 de 6

Secretaria General Municipal

Area Responsable: Direccion de Desarrollo Econdmico

e) Anexos

Anexo 1 Catalogo de Programas

SEGOB

SUCRETARIA DE GOBERNACION

Intreduzcion...

2018

CATALOGO DE PROGRAMAS pro
FEDERALES PARA MUNICIPIOS

Programa de Ce
Programa de Coin

Programa de Infracstructaa o di
ma de Mejcramiento de b Pro

2 2 Coucacien ng

Pragama de Ao
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iNpICE

sartello e los Pueblos Indigenas..... S S

Cazzioga de Prograras Fezzrales para Muricipios 2016

to Nacional 92 las M|

Programa Nacional g Financ amiento al M croempresar o y 2 la Mujer Rl
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Anexo 2 Ejemplo de Reglas de Operacion

DOF: 30/12/2017

ACUERDO por ¢l que se emiten las Reglas de Operacién del Programa de Apoyos a la Cultura para el ejerciclo fiscal 2018. (Continiia
enla Octava Seceion).

ATmargen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Secretaria de Cultura.

MARIA EUGENIA ARAIZAGA CALOCA, Directara General de Administracion de la Secratarfa da Cultura, con fundamento en
os articulos 1°, Gltimo parrafo; 4°, peniltimo parrafo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: 41 Bis de la Ley
Organica de la Administracion Piblica Federal; 12, fraccion V de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres; 5,
fracciones V y XIll, 8, fraccién V y 7 de la Ley Federal do Fomento a las Actividades Realizadas por Organizaciones de la
Sociedad Civil; 1y 77 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria: 1. 3, fraccion XXI. 23, 24. 25, 26. 27, 28
129 y Anexo 26 del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2018; 176 del Reglamento de la Ley Federal
de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria: 1. 2. Apartado A", fraccién XV, 3, y 24, fraccién | del Reglamento Interior de la
Secretaria de Cultura, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 77 de la Ley Federal de Presupuesto y Respansabilidad Hacendaria dispone que con el objeto de que la
administracién de los recursos publicos federales se realice con base en criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control, rendicion de cuentas y equidad de género. la Camara de Diputados en
el Presupuesto de Egresos sefialara los programas a través de los cuales se olorguen subsicios y aquellos programas que
deberan sujetarse a Reglas de Operacion, asi como los criterios generales aplicables a las mismas;

Quo asimismo, ol referido procopto prové que las dopendencias y las entidades, a través do sus respoctivas dopondencias

i de sector, serdn e emitir las Reglas de Operacion respecto de los programas que inicien su
operacion en el ejercicio fiscal siguiente previa aulorizacion presupuestaria de la Secrelaria de Hacienda y Crédilo Piblico y
dictamen de la Comision Federal de Mejora Regulatoria;

Que el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2017 establece en sus articulos 3. fraccién XXI y 28
que los programas que deberan sujetarse a Reglas de Operacion son aquélios sefalados en su Anexo 26;

Que las Reglas de Operacion a que se refiere el presente Acuerdo cuentan con la autorizacion presupuestaria de la Secretaria
da Hacienda y Crédito Piblico y con el dictaman da la Comision Federal de Mejora Regulatoria, y

Que en cumplimiento de lo anterior h tanico a bien expedir el
ERDO POR

uiente

DE OPERACION DEL PROGRAMA D!

Al ™ R S
LA CULTURA PARA EL EJERCICIO FISCAL 2018

POYC

S A

UNICO - Se emiten las Reglas de Operacion del Programa de Apayos a la Cultura para el ejercicio fiscal 2018, las cuales se
detallan en el anexo del presente Acuerdo.

TRANSITORIO
UNICO.- El presente Acuerdo entrara en vigor el 1 de enero de 2018.

Ciudad de México, a 13 de diciembre de 2017.- La Directora General de Administracion de la Secretaria de Cultura, Maria
Eugenia Araizaga Caloca.- Ribrica.
REGLAS DE OPERACION DEL PROGRAMA DE APOYOS A LA CULTURA PARA EL EJERCICIO FISCAL,

2018

Glosario
1. INTRODUCCION
2. OBJETIVOS

21, General
22, Especificos
3. LINEAMIENTOS
31, Coberura
32, Poblacion objetivo
33
331, Requisitos
332 Procadimianto de selaccién
34, Caracteristicas de los apoyos (tipo y monto)

35 Derechos. y causas de i suspension, o reintegro de los recursos
36, Participantes
361, Instancia(s) ejecutora(s)
362 Instancia(s) normativas)
a7, Coordinacin insttucional
4. OPERACION
41, Procoso
42, Ejecucion
421, Avances fisicos y financieros
422, Actade entrega-recepcion
423, Ciere del ejercicio
424, Recursos no devengados

5. AUDITORIA, CONTROL Y SEGUIMIENTO
6. EVALUACION

6.1 Intema

6.2. Externa
7. TRANSPARENCIA

7.4 Difusion

72. Contraloria social
8. QUEJAS Y DENUNCIAS
Anexos
PACMYC

1. Hoja de dictamen de proyectos elegibles del PACMYC.

2. Acta de dictaminacion del PACMYC.

3. Informe de actividades y financiero de los grupos beneficiarios del PACMYC.

4. Carta compromiso del PACMYC.

5. Acta constitutiva de la Comisién de Planeacién y Apoyo a la Creacién Popular del PACMYC (CACREP).

6. Evaluacion final por proyecto del PACMYC.
7A.Carta de liberacion por terminacién satisfactoria de proyecto apoyado del PACMYC.
78.  Carta de cancelacion de proyecto apoyado del PACMYC.
8. Hoja de recepcion y registro del proyecto del PACMYC.
SAInforme timestral de avance fisico del PACMYC.
98, Informe trimestral de reporte financiero del PACMYC.
10, Cierre programatico presupuestario del PACMYC.
11, Diagrama de flujo del PACMYC.
12 Modelo de instrumento juridico del PACMYC
PAICE
1. Comisién Dictaminadora PAICE.
2. Comité de Seguimiento PAICE.
3. Modelo de Convocatoria PAICE.
4. Diagrama de flujo PAICE.
5. Solicitud oficial de Apoyo para la Infraestructura Cultural (CULTURA 04-003)
6. Instructivo para el lenado Solcitud oficial de Apoyo para la Infraestructura Cultural (CULTURA 04-003)
7. Modelos de instrumentos juridicos PAICE.
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Anexo 3 Ejemplo de Convocatoria

MEXICO

ComRv

CULTURA

T

Lz Secrezaria de Cultua del Gobiemo d la R
60 y optimizaciér de los sienes inmuebles que dan

: divers

<l objervo de

contribuir a I

cahida a las miltipl

5 expresiones artisticas y culturales cel

y en cumplimie
2013-2018, Estrategia
infravstructura cultural perr
difusior

eitalacio en ol 2lan Necional de Desarre

lacy

ala Infraestruc

depr s g cultural.
[Cor Base en 1as Regias ce Operacion del Programa de Apoy
(Cu'tura para e! ejercicio hiscal 2018, publicadas en el Diaro Ofcia

i6n ¢l 30 de diciembre de 2017, etaria de Cultura co:

CONVOCATORIA

univers dades

m cuturalen s moc

a) Construccion

b) Remodelacién E':

© Rehabilitacién H

d) Equipamiento §
H

1. CATEGORIAS

1.1.- PAICE LOCAI
Infraestructura Cultural de Alcance Local

Dirigica a bienes inmuebles que clrezcan, o puedan ofrecer, act
y culturales en beneficio de un muricioio. deegacion/dema
entidad federativa.

= $800,

Cada proyecto podra aspirar a cblener un monto
(Ochocientos mil pesas 00/108 MN) ¢ msnsxmnmnnn( res il
503 00/100 MN)

1.2.- PAICE ESTRATEGICO
Infraestructura Cultural de Alcance Multiestatal y Nacional

Oriertada a bienes nmuebles que por su kabor en la promocibn de a cultura,
dimensiores, ubicaciin geogrifica y cobertura temitaral de los servicios que
afmc.;n 0 puecan ofrece”.resulten estatégicos en el rcceso de consolicacion de
polos

Cada proyecto podra aspirar a abtener un monto miima de $3,000,000.00 (Tres
millones ce pesas GO/100 MN) y hasta $15,000,000.00 (Quince millones de
pesos 00/100 MN)

RECEPCION DE PROYECTOS

La recepcién ce proyectos se llevard a cabo en las oficinas de la Direccin General
de Vinculacién Cultural (DEVC), Coordinacin del PAICE, ubicadas en Pasco dc fa
Reforma 175, 67 piso, tolonia y delegacion Cuauhtémee, C.F. 06500, Ciudad de.
Méxica, conforme al s guiente calendario

el 018, &
. del jueves 1 H
ons idos os proyectos enviados por mensaeria o oo H
tradicional, nnnﬂnh'r(hnyimn e o Jados cn la consulta el cédigo s
de rastreo o mmro de gua 8 piguete, no rebase Ia hord y fecha ke M
establecidas en la Convocatoria. por lo que es responsabilidad de 1 instanci g
ificar con el prestador del servicio los datos correspondientes al =

momento de realizar su cnvio, ya que no se aceptaran aclaraciones posteriorcs
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Anexo 4 Glosario Claves de Documento de Trabajo (seccion descripcion de
actividades)

BT: Bolsa de Trabajo

CA: Control de Asistencia

CEl: Correo Electronico de Invitacion
DE: Directorio de Empresas

DI: Directorio de Instituciones de Educacién Superior y Centros de Capacitacion para el
Trabajo

FPC: Formato de Propuesta de Convenio
N/A: No aplica
OC: Oficio de Canalizacion

OR: Oficio de Requerimientos

29 \R‘ y, Cyfpan



