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. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es un instrumento normativo de gestion institucional
que integra, de manera sistematica y transversal, las actividades, responsabilidades y
flujos de trabajo de las Direcciones de Competitividad y Desarrollo Empresarial, Vinculacion
y Economia Social, y Turismo. Su propodsito es:

e Asegurar la correcta ejecucidn de los procesos bajo criterios de eficienciq,
transparencia y mejora continug, alineados al Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027 y
al Programa “Impulso e Innovaciéon Econédmica y Turistica”.

« Evitar duplicidades, fortalecer la coordinacién interna y garantizar la trazabilidad de
cada trdmite o servicio que la Secretaria brinda a la ciudadania, al sector productivo y
a los visitantes.

e Servir como guia de consulta y respaldo juridico-administrativo, detallando la
secuencia légica de cada procedimiento, los responsables, insumos, tiempos y
controles, conforme a la Ley Orgdnica Municipal, su Reglamento Interior y los
lineamientos de la Contraloria Municipal.

Este Manual reconoce la relevancia de la simplificacion administrativa y de la perspectiva
de género y derechos humanos en todos los procesos, tal como lo exige nuestra estrategia
de competitividad y atraccion de inversiones.

Toda referencia a cargos o puestos en género masculino incluye implicitamente al
femenino, salvo indicacion expresa distinta. El contenido técnico es responsabilidad de la
unidad emisora, obligada a mantenerlo actualizado cuando cambien la normatividad
aplicable, la estructura orgdnica o las funciones internas.

Las observaciones emitidas por la Contraloria Municipal no eximen a la Secretaria de
cumplir con las atribuciones de auditoria, evaluacion, inspeccion y fiscalizacién previstas
en la legislacion vigente en el momento que dicha autoridad lo determine.

Con este compendio Unico de procedimientos, la Secretaria de Economia y Turismo
refuerza su compromiso de ofrecer servicios dgiles, confiables y orientados a resultados,
contribuyendo a la vision de un municipio préspero, justo y sostenible.
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

No. | DE LA SECRETARIA PARTICULAR

] Procedimiento para la asistencia de la Persona Titular de la Secretaria de
Economia y Turismo a eventos o audiencias.

9 Procedimiento para la organizacion de un evento de la Secretaria de Economia
y Turismo.

NO. | DE LA SECRETARIA TECNICA

1 Procedimiento para la recepcién y trdmite de correspondencia.

2 | Procedimiento de integracion y revision de los Informes de Gobierno.

3 Procedimiento para la integracion de la comparecencia de la persona titular de
la Secretaria de Economia y Turismo.

4 | Procedimiento para la elaboracion de la noticia administrativa.

5 | Procedimiento para atender las solicitudes de atencién ciudadana

1 Procedimiento de gestion y atencién empresarial

2 | Asesoria para la obtencion del “Aviso de Apertura de Negocios”
DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION A MIPYMES

1 | Procedimiento para organizar eventos de capacitacién para MIPYMES.

2 | Encuentro de negocios para MIPYMES

DEL DEPARTAMENTO DE EMPRENDIMIENTO

Procedimiento para la atencion emprendedores

Procedimiento para organizar eventos de capacitacion para emprendedores.
DEL DEPARTAMENTO DE FOMENTO A LA INVERSION Y EMPRESAS TRACTORAS

Procedimiento para la vinculacion y atencidn a organismos empresariales,
asociaciones y demds grupos organizados de la sociedad civil.

Procedimiento para la vinculacién de negocios entre empresas tractoras y
empresas proveedoras.
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Procedimiento para la operacién de bolsas de trabajo.

Procedimiento para la realizacién de ferias de empleo.

Procedimiento para la realizacién de reclutamientos.

DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION INTERINSTITUCIONAL

Procedimiento para la vinculacion interinstitucional entre los sectores publico
y privado.

Procedimiento para la atencidon y vinculacion de las personas productoras y
artesanas que solicitan apoyo.
DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON INDUSTRIA Y COMERCIO
Procedimiento para la vinculacidon de productores y artesanos originarios del
municipio de puebla para facilitar el acceso a nuevos canales de
comercializacion.

DEL DEPARTAMENTO DE ECONOMIA SOCIAL
Procedimiento para el registro de personas productoras, emprendedoras y
artesanas de la Capital.

Procedimiento para impartir capacitaciones a personas productoras,

No.

2 .
emprendedoras y artesanas de la capital.

] Procedimiento para la organizacion de ruedas de prensa de la Secretaria de
Economia y Turismo

5 Procedimiento para implementar campanas de difusion para promover el

desarrollo turistico y econédmico del Municipio de Puebla.
DE LA DIRECCION DE TURISMO

DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PRODUCTOS TURISTICOS Y
GASTRONOMICOS

Procedimiento para la generacion, desarrollo y ejecucidon de productos,
proyectos, eventos Turisticos y Gastronémicos.

DEL DEPARTAMENTO DE CONGRESOS Y CONVENCIONES
Procedimiento para la atencién de congresos, convenciones y/o grupos de los
segmentos de industria de reuniones y turismo de romance.

Procedimientos para la Atraccidon de Congresos, Convenciones y Eventos del
Segmento de Turismo de Reuniones al Municipio.

DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES CON LA INDUSTRIA

Procedimiento para entrega de folleteria turistica en moédulos y a los
prestadores de servicios turisticos.
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2 | Procedimiento para solicitudes de recorridos de Martes de Patrimonio.

1 | Procedimiento para brindar informacion turistica a visitantes.

2 | Procedimiento para otorgar el servicio de recorridos turisticos.

3 Procedimiento para otorgar pldticas de sensibilizacién en materia turistica a

prestadores de servicios.
No. | DE LA DIRECCION JURIDICA

Asesorar juridicamente a la persona Titular de la Secretaria de Economia vy

Turismo.

DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS LEGAL, APOYO Y SEGUIMIENTO

Procedimiento para solicitar ante la Secretaria del Ayuntamiento, la expedicién
de copias certificadas.

2 | Procedimiento para solicitar a las Unidades Administrativas informacién de los
asuntos juridicos competencia de la Secretaria de Economia y Turismo.
DEL DEPARTAMENTO DE LO CONSULTIVO
1 | Procedimiento para realizar el registro y resguardo de los instrumentos juridicos.
2 | Procedimiento para resolver las consultas juridicas que formulen las personas

Titulares de las Unidades Administrativas.
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lil. DE LA SECRETARIA PARTICULAR
Nombre del Procedimiento para la asistencia de la persona Titular de la
Procedimiento: Secretaria de Economia y Turismo a eventos o audiencias.

Generar la agenda y la logistica necesaria para la celebracion de

audiencias o eventos donde asiste la persona Titular de la

Secretaria de Economia y Turismo, para el cumplimiento oportuno

de las actividades.
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 8.

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulo 138.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y Turismo
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo
12 fracciones |, V y VIII.

. Las solicitudes para agendar un evento donde asista la
persona Titular de la Secretaria de Economia y Turismo,
deberdn presentarse por escrito y contener la siguiente
informacion:

a. Nombre del evento.

Fecha y hora confirmada.

Direccion.

Objetivo del evento y de la asistencia de la persona Titular

de la Secretaria de Economia y Turismo.

Orden del dia.

NUdmero de asistentes y personalidades reconocidas.

Tiempo de duracion.

Cébdigo de vestimenta.

Nombre e informacion de  contacto de la

persona responsable de coordinar el evento.

2. En caso de que el evento sea solicitado por alguna Unidad
Administrativa de la Secretaria, serd su responsabilidad la
entrega de informacién a la Secretaria Particular, asi como de
garantizar los recursos econdmicos necesarios para su
realizacion.

3. Las solicitudes deberdn ser entregadas como minimo con
una semana de antelacién a la fecha del evento o audiencia.

o oo

()
SQ ™0
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Tiempo Promedio

» 5 dias hdbiles.
de Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la asistencia de la persona titular de la Secretaria
de Economia y Turismo a eventos o audiencias.
Formatoo

Responsable | No. Actividad Tantos
Documento

Recibe de la o el ciudadano,

Coordinador/a Dependencia solicitante, la solicitud

Especializado/a dirigida a la persona Titular de la

Secretaria de Economia y Turismo.

Contacta a la o el solicitante y

verifica los datos de la solicitud.

e Si es para la asistencia de la
persona Titular de la Secretaria
de Economia y Turismo a un
evento solicita ficha del evento
con informacion bdasica del

2 evento respecto a fecha, horq, N/A N/A
objetivo, lugar, duracién y orden
del dia y continta en la actividad
No. 4.

e Sies para la asistencia del Titular
de la Secretaria de Economia y
Turismo a una audienciq,
continda en la actividad No. 3.

Fija con la o el solicitante una

probable fechay hora de la audiencia

y continda el procedimiento, continta

en la actividad No. 4.

Solicitud Original

N/A N/A

Analiza su participacion.

e Siaprueba, confirma su asistencia
con la persona Titular de la

4 Secretaria Particular y continda en N/A N/A
la actividad No. 7.

e Si no aprueba, continda en la
actividad No. 5.

Persona Titular

de la Secretaria

de Economia y
Turismo

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TURISMO n
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Descripcion del Procedimiento: Para la asistencia de la persona titular de la Secretaria
de Economia y Turismo a eventos o audiencias.
Formatoo

Responsable | No. Actividad Tantos
Documento

Contacta a la o el solicitante para
disculpar la asistencia de la persona
Titular, y pregunta si puede asistir

Persona Titular
un/a representante.

de la Secretaria | 5 . . - N/A N/A
. ¢ Sj asiste continda en la actividad No.
Particular
6.
eSi no asiste, se termina el
procedimiento.
Envia folio de instruccién alfla
representante designado/a por el
6 .p g / P ) Folio de ..
Titular de la Secretaria de Economia y . Original
. Instruccidén
Turismo.
Confirma la participacién de la
persona Titular de la Secretaria de
7 N/A N/A

Economia y Turismo o representante

designado/a.

Asiste al evento o audiencia y verifica

si hay acuerdos o compromisos.

e Si asiste la persona Titular de la
Secretaria de Economia y Turismo
y existen acuerdos 0 compromisos

8 continda en la actividad No.9, en N/A N/A
caso contrario termina el
procedimiento.

e Si asiste el representante
designado/a, continGa con la
actividad No. 10.

Persona Titular
de la Secretaria
de Economia y
Turismo o
representante
designado/a

Persona Titular Brinda seguimiento a los acuerdos y
de la Secretaria g compromisos hasta su cumplimiento N/A N/A
de Economiay a través de la Unidad Administrativa

Turismo

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TURISMO n
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Descripcion del Procedimiento: Para la asistencia de la persona titular de la Secretaria
de Economia y Turismo a eventos o audiencias.

Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos
Documento

correspondiente y termina el
procedimiento.

Entrega un reporte de participaciony
da seguimiento a los acuerdos y
10 | compromisos a través de su N/A N/A
respectiva Unidad Administrativa.
Termina el procedimiento.

Representante
designado/a

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TURISMO n
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Diagrama de Flujo para la asistencia de la persona titular de la Secretaria de Economia y Turismo a
eventos o audiencias.

. _ Persona Titular de la Secretaria de Titular de la Secretaria
Coordinador / a Especializado ) . .
Economia y Turismo Particular
Inicio

\ 4

1

Recibe de la o el ciudadano,
Dependencia solicitante, la
solicitud dirigida a la persona
Titular de la Secretaria de
Economia y Turismo.

l 2 5

Contacta a la o el solicitante y Contacta a la o el solicitante
verifica los datos de la solicitud. para disculpar la asistencia de
la persona Titular y consulta si
es posible que asista una o un
representante en su lugar.

v

Evento Analiza su participacion. L

é¢Evento o
audiencia?

¢Puedeirun/a

. . representante?
Audiencia P

¢Confirma
su
asistencia?

Fija con la o el solicitante una
probable fecha y hora de la [—
audiencia.

Sii ]

Envia folio de instruccién al/la
representante designado/a por
la persona Titular de Ila

Secretaria de Economia vy
@ Turismo.
Folio de Instruccién

o
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Diagrama de Flujo para la asistencia de la persona titular de la Secretaria de Economia y Turismo a
eventos o audiencias.

) o Persona Titular de la Secretaria de Titular de la Secretaria
Coordinador / a Especializado ) ) )
Economia y Turismo Particular
8 7

Asiste al evento o audiencia Confirma la participacion de la
y verifica si hay acuerdos o persona Titular de la Secretaria
Compromisos. de Economia y Turismo o

representante desianado/a.

¢Existen
Acuerdos o
compromisos

No

Brinda seguimiento a los
acuerdos y compromisos hasta
™| su cumplimiento a través de la
si l Unidad Administrativa
correspondiente.

En funcion de si asiste la
persona Titular de la Secretaria
de Economia y Turismo o un/a
representante:

v

Persona Titular
de la Secretaria

10

écAsiste la
persona Titular
de la Secretaria
oun/a
representante?

Entrega  un reporte de
participacion y da
seguimiento a los acuerdos y
compromisos a través de su
respectiva Unidad
Administrativa.

Representante f i

»|  Fin |Je—
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Formatos e Instructivo de llenado

y . — Folio de Instruccion Secrefaria Particular
ﬁﬁy Puebla =M

STEIRHD T LA SIUTAD Fd'b m.
Turmar documento a: Instrucciones:
o Urgente Prioritario
Secrstaria Tecnica
D Direccion Juridica D Freparar informe al Secrstario
D Direccion de Turismo .
Freparar documento para firma del Secretarnio
Direccion de Competitividad v Dasarrollo
Empresarial D Atender en audiencia e imformar

D Direccion de Vinculacion y Economia Social

Asistir en representacién del Secretario

D Enlace Adrminisirativ o
Fara su conocimesnto

Fewor de contestar antes del
Favor de mencionar &l folio de la presents instruccion en la respuesta smitida

Otra instruccian:

FORM.DO12024/SET.ST[ 32427
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la organizacién de un evento de la Secretaria
de Economia y Turismo.

Apoyar a las unidades administrativas de la Secretaria de
Economia y Turismo con la logistica y comunicacion en
coordinacién con las distintas Dependencias, mediante
lineamientos claros y eficientes, con el propdsito de organizar
eventos de alto impacto social y medidatico que fortalezcan la
imagen institucional, fomenten la participacion ciudadana y
promuevan acciones en beneficio de la sociedad.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 8.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Pueblq,
articulo 138.
Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y Turismo
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo
12 fracciones |, V y VIII.

1. La definicién de lugar, fecha, hora y pormenores del evento
se readlizard en funcion de la agenda de la Persona Titular de
la Presidencia Municipal, cuando él asista al evento.

2. La Unidad Administrativa responsable del evento serd la
responsable de elaborar y dar seguimiento a la ficha técnica
del evento y de someterla a consideracion de la persona
Titular de la Secretaria de Economia y Turismo.

3. Una semana antes del evento, los responsables del evento
serdn citados para realizar una pre-gira en el sitio y hacer
una revision general.

10 dias hdabiles.
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Clave:

)E T - — Manual de Procedimientos de | MP[01/2026/SET/J[2427
. v e a L b la Secretaria de Economia y »
GOBIERNO DE LA CIUDAD Turismo Fecha de elaboracion:
10/10/2025

Descripcion del Procedimiento: para la organizacién de un evento de la Secretaria de
Economia y Turismo.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Titular de la Recibe de la Unidad Administrativa Ficha
Secretaria 1 | responsable del evento la ficha Técnica Original
Particular técnica del evento a realizar.

Titular de la Remite la ficha técnica a la Ficha

Secretaria de 2 | Secretaria Ejecutiva de Presidencia Técnica Original
Economia para solicitar validacién del evento.

Realiza la planificacion de
3 | comunicacidon y desarrolla la
imagen del evento.

Remite las invitaciones por correo
4 |electronico yfo de manera
presencial.

Confirma la participacion de los
invitados a la persona Titular de la
Secretaria Técnica por medio de
una ficha técnica.

Solicita a la Unidad Administrativa
responsable del evento realizar las
6 |lineas discursivas de la persona
Titular de la Secretaria de Economia

Coordinador/a
Especializado/a

Ficha Técnica | Original

y Turismo.
Revisa las lineas discursivas.
Titular de la e Si las aprueba continua con la
Secretaria de 7 actividad No. 8.
Economia e Sinolas aprueba se regresa ala

actividad No. 6.
Asiste a la pre-gira encabezada por

Titular de la . .. o
B la Direccion de Logistica y Eventos
Secretaria 8 . . .
. de Presidencia y se realizan las
Particular

adecuaciones solicitadas.
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GOBIERNO DE LA CIUDAD Turismo Fecha de elaboracion:
10/10/2025

Descripcion del Procedimiento: para la organizacién de un evento de la Secretaria de
Economia y Turismo.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Titular de la Supervisa los dltimos detalles del
Secretaria 9 | evento para garantizar su correcto
Particular desarrollo.
Solicita a la Unidad Administrativa
Coordinador/a correspondiente llevar a cabo la
Especializado/a 10 cobertura del evento.
Termina el procedimiento.
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GOBIERNO DE LA CIUDAD Turismo Fecha de elaboracion:
10/10/2025

Diagrama de Flujo para la organizacion de un evento de la Secretaria de Economia y Turismo.

. o Persona Titular de la Secretaria de Persona titular de la Secretaria
Coordinador Especializado ) . .
Economia y Turismo Particular
Inicio

A
Recibe de la Unidad
Administrativa responsable del
evento la ficha técnica del
evento a realizar.

Ficha Técnica
3

Readliza la planificacion de \/ﬁz‘

comunicacién y desarrolla la

imagen del evento. Remite la ficha técnica a la
Secretaria Ejecutiva de
L 4 Presidencia  para  solicitar

validacioén del evento.

Remite las invitaciones por

correo  electrénico y/o de Ficha Técnica
manera presencial.
v 5

Confirma la participacion de los
invitados a la persona Titular de 7
la Secretaria Técnica por medio
de una ficha técnica.

Revisa las lineas discursivas.

Ficha Técnica l

v e

Solicita a la Unidad
Administrativa responsable del |
evento readlizar las lineas

¢valida las 8

lineas

Asiste a la pre-gira encabezada
por la Direccidn de Logistica y
discursivas de la persona Eventos de Presidencia y se
Titular de la Secretaria de realizan las adecuaciones
Economia y Turismo. solicitadas.

10 i 0

Solicita a la Unidad
Administrativa
correspondiente llevar a cabo
la cobertura del evento.

discursivas?

A

Supervisa los Ultimos detalles
del evento para garantizar su
correcto desarrollo.

v

Fin
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Formatos e Instructivo de llenado

iy prepia

‘;ﬁé‘ FE:IIE";a Lugar Direccién escrita
T Presencia de | A
B 16:00 —16:30 hrs. ] ]
ey £
INFORMACION RELEVANTE

Participacién Mensaje Mesa de trabajo Conferencia Otro:

del Presidente Recorrido

Tipo de evento: Publico Duracidn: 30 min m

LY Presentacion de las actividades navidenias
Objetivo

La ciudad de Puebla se transforma en un escenaric magico con las actividades "Vive la
Mavidad” 2024, un evento disefiado para umir a las familias en un ambiente de arte,
cultura y tradicion. Durante todo el mes de diciembre, el festival ofrecera actividades
para todas las edades, destacando experiencias multisensoriales, eventos artisticos

Descripcién y talleres comunitarios en las 17 juntas auxiliares.

* Tendra una duracién de un mes
* Habra actividades de....

Datos * Beneficiara a ...

Relevantes * Con una inversion de...

DEPENDECIA QUE ORGANIZA

Comunicacion Social

E Responsable: Cargo:
Ricardo Gutiérrez Loyola Coordinader General de Comunicacién Social
Celular: Correo
555 555 555 ricardo@ayuntamientopuebla.gob.mx
E Secretario Técnico: Celular:
Ricardo Gutiérrez Loyola 555 555 555
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GOBIERNO DE LA CIUDAD Turismo Fecha de elaboracién:
10/10/2025
Nombre del evento %? Puebla
- Auditorio '
Explanada [X
Tipo de 1 I
3 magen
Montaje  Techado
Otro:
Recorrido
Back Smart City Expo LATAM Congress
680
Representacidn
Grafica

Medios de
Comunicacion

INFORMACION ADICIONAL

Junta | o  Prioridad  Impacto | ,
Awdiiar | 0 B NelXl G entidag | W AR Modistico | M Medio
Instituciones que Secretaria de Servicios Plblicos, Instituto de Arte y Cultura y Sistemna
colaboran lu nic'lpal DIF.
' Eje | N/A '
Programa N/A
Linea de accidn MN/A
Componente N/A
Indicadores N/A
Beneficiarios & NA - Monto de inversion N/A
Desglosedeapoyosde | rogery:  Estatal:  Municipal: | Otro:
programas Federales, NA NA NA NA
Estatales y Municipales
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10/10/2025

IV. DE LA SECRETARIA TECNICA

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la recepcion y trdmite de correspondencia.

Recibir y canalizar la correspondencia dirigida a la persona Titular
de la Secretaria por algun ciudadano/a, organizacién, dependencia
o entidad de la Administracion Publica, para brindarle la atencion
correspondiente de acuerdo a las instrucciones emitidas por la
persona Titular de la Dependencia, observando en todo momento
las facultades establecidas en las disposiciones juridicas aplicables.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 8.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Pueblq,
articulo 138.

Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y Turismo del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 13,
fraccion .

La Secretaria Técnica serd el drea responsable de coordinar y
supervisar la correspondencia de la Secretaria.

La respuesta al peticionario/a seré responsabilidad de la Unidad
Administrativa a quien se turne la atencién.

La recepcidén de oficios o escritos ser@ en dias hdbiles en un
horario de 9:00 a 17:00 horas.

5 dias hdbiles.
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)E T - — Manual de Procedimientos de | MP[01/2026/SET/J[2427
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GOBIERNO DE LA CIUDAD Turismo Fecha de elaboracion:
10/10/2025

Descripcion del Procedimiento: Para la recepcion y trdmite de correspondencia.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Analista Recibe escrito u oficio por el
Consultivo/a A 1 peticionario/a, dependencia u | Escrito u oficio Original
organizacién.
Asigna 'y entrega folio de Folios de
2 | instruccion a la Unidad instruccion Original
Administrativa correspondiente, | FORM.001.2024
de acuerdo a atribuciones. [SET.ST/J[2427
Escrito u oficio
Unidades Reciben el folio de instruccion, y Folio de Original y
Administrativas | 3 | junto con el oficio original. Instruccion copia
FORM.001.2024
[SET.ST/J/2427
Escrito u oficio
Analista Resguarda una copia del folio y y Folio de Copiay
Consultivo/a A 4 | del oficio en archivo digital y Instruccion digital
fisico. FORM.001.2024
[SET.ST/J/2427
Atiende el escrito u oficio, de Folio de
Unidades 5 | acuerdo a las instrucciones del instruccion Original
Administrativas folio. FORM.001.202
4/SET.ST/J/24
27
Contesta el escrito u oficio y Original y
6 | remiten copia del acuse a la Acuse copia
Secretaria Técnica.
Titular de la Da seguimiento a la atencién de la
Secretaria 7 | correspondencia recibida.
Técnica
Analista Resguarda copia del acuse
Consultivo/a A 8 | correspondiente. Acuse Copia
Termina procedimiento.
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)\g u b SECRETARIA DE .,
L e a L b la secretaria de Economia y
Fecha de elaboracién:

GOBIERNO DE LA CIUDAD Turismo
10/10/2025

Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion y tramite de correspondencia
Persona titular de la Secretaria . . Unidades Administrativas
L. Analista Consultivo A
Técnica

Recibe escrito u oficio por el
peticionario/a, dependencia u
organizacion.

Escrito u Oficio

2 3
Asigna y entrega folio de Reciben el folio de
instruccion a la Unidad || instruccion, junto con el
Administrativa . cor.respondiente, oficio original.
de acuerdo a atribuciones.
Folio de Instruccién

4
. >
Resguarda una copia del [~
folio y del oficio en archivo Atienden el escrito u
digital y fisico. .
grtaly oficio, de acuerdo a las
instrucciones del folio.
Oficio y folio de instruccion
1.
7
Contestan el escrito u
Da seguimiento a la atencién a | oficio y remiten copia del
la correspondencia recibida. acuse a la Secretaria
Técnica.
8
Acuse
Resguarda copia del acuse .
correspondiente.
Termina procedimiento.

Copia de Acuse

Fin

Formato de Folio de instruccion
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la Secretaria de Economia y
Turismo Fecha de elaboracién:
10/10/2025

= " o
- —_— Folio de Instruccion Secretariz Particular
ﬁﬁ Y Puebla [E=

BOMEESD T LA SIUDED

Turnar documento ac

D Secretaria Tecnica

Direccion de Competitividad y Desamollc
Ernpreszarial

D Direccion de Vinculacidn y Economia Social

D Enlace Administrativo

{Oitra instruccion:

Folia Mo,

Instrucciones:

D Urgente D Pricritario
D Preparar informe al Secretario

D Preparar documento para firma del Secretario

D Atender en audienda 2 informar

D Asistir en representacicn del Secretario

D Para su conocimiento

Favor de contestar antes del

Favor de mencionar ¢ folio de la presente instruccion en la respuesta emitida

FORM.OD1.2024[SET ST/ J[2427
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GOBIERNO DE LA CIUDAD Turismo Fecha de elaboracién:
10/10/2025
Nombre del Procedimiento para la Integracion y revision de los informes de
Procedimiento: Gobierno.
Elaborar el informe de actividades correspondientes a la
Objetivo: Secretaria de Economia y Turismo y sus resultados de forma

anual, para que sea integrados los logros de la Secretaria de

Economia y Turismo en el Informe Anual de Labores de la persona

Titular de la Presidencia Municipal.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 8.

GGG ENIGIET T [BElle  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Pueblq,

articulo 138.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y Turismo del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 13,
fraccion X.

1. La Secretaria Técnica serd el area responsable de coordinar e

integrar la informacién de la Secretaria de Economia y Turismo

Politicas de para el Informe de Gobierno, de acuerdo a lo informado por las

Operacion: Unidades Administrativas.

2. La informacidn que entreguen las Unidades Administrativas
guardard coherencia con lo reportado mensual y
trimestralmente para la Noticia Administrativa, Matriz de
revisiones y evaluacién de desempeno de SEDEM.

3. Lainformacién de cada Unidad Administrativa serd solicitada
y entregada, validada por cada persona Titular de cada
Unidad Administrativa, mediante memorandum.

G LA EL XY 30 dias hdbiles.

Gestion:

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TURISMO
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Manual de Procedimientos de
la Secretaria de Economia y

Clave:

MP/01/2026/SET/J[2427

10/10/2025

Fecha de elaboracién:

Titular de la
Secretaria
Técnica

Actividad

Recibe la instruccién de la persona

Titular de la Secretaria de Economia y
Turismo para la integracién de la
informacion de la Secretaria para el
Informe de Gobierno.

Descripcion del Procedimiento: Para la integracion y revision de los informes de Gobierno,

Responsable

Formato o

Documento

N/A

Tantos

N/A

Solicita la informacién a las Unidades
Administrativas de la Secretaria, en
funcién de los plazos establecidos por
la Dependencia o Entidad responsable
de integrar el Informe de Gobierno.

Memordndum

Original

Unidades
Administrativas

Elabora el reporte de los resultados de
la Unidad Administrativa y lo remite a la
Secretaria Técnica.

Reporte

Original

Coordinador/a
Especializado/a

Integra la informacién reportada por
las Unidades Administrativas.

Informe de
Gobierno

Original

Supervisa que la integracion del
documento cumpla con los
requerimientos de acuerdo a la
normatividad que aplique de
conformidad con lo instruido por la
dependenciag, entidad u organismo.

Remite la  informacién « la

dependencia o entidad responsable de

integrar el Informe de Gobierno para
revision:

e Sila informacién se validag, termina

6 el procedimiento;

o En caso contrario, recibe
observaciones, las atiende vy
regresa a la actividad No. 4.

Termina el procedimiento.

Informe de
Gobierno

Titular de la 5
Secretaria
Técnica

Original

Informe de

Gobierno Original

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TURISMO n



Clave:

)E Pu e b l a ErEste Manual de F“rocedimiento‘s de | MP/01/2026/SET/J[2427
- Y TURISMO la Secretaria de Economia 'y »

Turismo Fecha de elaboracion:

10/10/2025

GOBIERNO DE LA CIUDAD

Diagrama de flujo del Procedimiento para la integracion y revision de los informes de Gobierno
Persona Titular de la Secretaria Unidades Administrativas

Coordinador/a Especializado/a

Técnica

Inicio
1

Recibe la instruccion de la persona
Titular de la Secretaria de Economia y
Turismo para la integracion de la
informaciéon de la Secretaria para el

Infarme Ade Gnhiernn

2

3

Solicita la informaciéon a las Unidades
Administrativas de la Secretaria, en
funcién de los plazos establecidos por
la dependencia o entidad responsable
de integrar el Informe de Gobierno.

Elaboran el reporte de los
resultados de la Unidad
Administrativa y lo remiten a
la Secretaria Técnica

\ 4

Memordndum Reporte

I

Supervisa que la integracion del 5
documento cumpla con los
requerimientos.

Integra la informacién
reportada por las Unidades
Administrativas de la Secretaria

Informe
Informe _

\(__

Remite la informacibn a la | 6
dependencia o entidad responsable
de integrar el Informe de Gobierno
para revisién correspondiente.

Informe

¢Se aprueba
la
Informacién?

Si

Fin
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GOBIERNO DE LA CIUDAD Turismo Fecha de elaboracién:
10/10/2025
Nombre del Procedimiento para la integracién de la Comparecencia de la
Procedimiento: persona Titular de la de la Secretaria de Economia y Turismo.

Realizar la integracion de la informacién y presentacion del

Objetivo: desglose detallado de actividades de la Secretaria de

Economia y Turismo de manera anual para dar cumplimiento

ala presentacion de la Glosa del Informe Anual de Gobierno de

la persona titular de la Presidencia Municipal para su

presentacion ante la Comisién correspondiente.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Fundamento Legail: articulo 8.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulo 138.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y Turismo
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Pueblq,
articulo 13, fraccién XV.

1. La Secretaria Técnica serd el drea responsable de coordinar
e integrar la informacion para la comparecencia de la
LI EYLENO LTI E  persona titular de la Secretaria de Economia y Turismo, de
acuerdo con lo informado por las Unidades Administrativas.
2. Lainformacion que entreguen las Unidades Administrativas
guardard coherencia con lo reportado mensual y
trimestralmente para la Noticia Administrativa, Matriz de
revisiones y evaluacién de desempefio de SEDEM.

3. La informacion de cada Unidad Administrativa serd
solicitada, entregada y validada por cada persona Titular de
cada Unidad Administrativa, mediante memordndum.
LICT LN T G TN EI 30 dias hdbiles.

Gestion:
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Clave:
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10/10/2025

Fecha de elaboracién:

Descripcion del Procedimiento: Para la integracion de la Comparecencia de la persona
Titular de la de la Secretaria de Economia y Turismo.
Responsable

Actividad

Formato o

Tantos

Documento

Titular de la Recibe la instruccion de la persona
Secretaria Titular de la Secretaria de Economia y N/A N/A
Técnica Turismo para la elaboracion de la
Comparecencia.
Solicita la informacion a las Unidades
Administrativas de la Secretaria, dando| Memordndum | Original
un plazo de 5 dias hdbiles.
Unidades Elaboran el reporte de los resultados de
Administrativa la Unidad Administrativa y lo remiten a Reporte Original
S la Secretaria Técnica.
Integra la informacién reportada de las| Presentacion
Coordinador/a Unidades Administrativas que Ejecutiva Original
Especializado/ corresponderd a la Secretariac de| denominada
a Economia y Turismo. Comparecencia
Supervisa que la integracion del
documento cumpla con los Original
Titular de la requerimientos de acuerdo con los|/Comparecencia
Secretaria lineamientos que para efectos se
Técnica emitan para la glosa del Informe Anual
de Actividades del Titular de Ia
Presidencia Municipal.
Remite la Comparecencia a la persona
Titular de la Secretario, para su
validacion:
e Si la informacién se valida, termina
procedimiento. Comparecencia| Original

e Sila informacién no se valida, recibe
observaciones y regresa a la
actividad No. 4.

Termina el procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la integracion de la Comparecencia de la persona titular de la de
la Secretaria de Economia y Turismo

Persona Titular de la Secretaria 7 Unidades Administrativas
Técnica Coordinador/a Especializado/a

Inicio

Recibe la instruccién de la persona
Titular de la Secretaria de Economia
y Turismo para la elaboraciéon de la
Comparecencia

3
2
N ) » Elaboran el reporte de los
SO|.ICItC1 la |nf.or.m0|c!on a las resultados de la  Unidad
Unldade? Administrativas de la »| Administrativa y lo remiten a
Secretaria, dando un plazo de 5 la Secretaria Técnica
dias hdabiles.
Memordndum Reporte
. 4
5

Integra la informacién reportada

Supervisa que la integracion del de las Unidades Administrativas
documento cumpla con los

que  corresponderd a la
Secretaria  de  Economia vy

A

requerimientos de acuerdo a los

lineamientos emitidos. Turismo

Comparecencia Comparecencia
—

Remite la Comparecencia a la
persona Titular de la Secretariq,
para su validacién.

Comparecencia

¢Se valida la No

Informacién?

isi

Fin
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GOBIERNO DE LA CIUDAD Turismo Fecha de elaboracién:
10/10/2025
Nombre del Procedimiento para la elaboracién de la Noticia Administrativa.
Procedimiento:

Realizar el desglose detallado de actividades de la Secretaria de
Objetivo Economia y Turismo anuales para su presentacion ante la Comision
y fines correspondientes

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 8.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Fundamento Legal: articulo 138.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y Turismo del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 13,
fraccion XIV.

1. La Secretaria Técnica serd el drea responsable de coordinar y
elaborar la Noticia Administrativa de la Secretaria de Economia y
Turismo, de acuerdo a lo informado por las Unidades
Administrativas.

2. Los resultados de cada Unidad Administrativa serdn solicitados
mediante Memorandum.

3. La Noticia Administrativa se remitirGd a la Secretaria del
Ayuntamiento en los primeros 5 dias hdbiles de cada mes.

4. La informacidén reportada, deberd guardar coherencia con
aquella que se reporte para la Matriz de Revisiones, Evaluacion
trimestral del Instituto Municipal de Planeacidon, Informe de
Gobierno y Comparecencia.

UG LA T G IR ER30 dias hdbiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracién de la Noticia Administrativa.
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos

Documento

Recibe el oficio con el calendario
1 | aprobado por Cabildo para Ia Oficio Original
entrega mensual de la Noticia
Administrativa.

Solicita la informacidon a las Unidades

Coordinador/a
Especializado/a

Titular de la o ) J ) o
secretaria 2 | Administrativas de la S(.acretarlo, de | Memordndum | Original
o acuerdo con el calendario.
Técnica
Unidades Elaboran el reporte de la Unidad

3 | Administrativa y lo remiten a la Reporte Original
Secretaria Técnica.

Administrativas

Integra la informaciéon de la Noticia

Coordinador/a S ) Noticia
Especializodo/o 4 | Administrativa de la Secretaria de Administrativa

Economia y Turismo.

Analiza y valida la informacion

reportada en la Noticia
Administrativa.
Titular de la 5 e Si la informaciénse validg, Noticia Original
Secretaria continua en la actividad No. 6. Administrativa
Técnica e Sila informacién no se validag, se

remiten observaciones y regresa
a la actividad No. 2.

Remite a la Secretaria del H.
Ayuntamiento mediante oficio la
6 | Noticia Administrativa del mes que Oficio Original

corresponda.
Termina el procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion y tramite de correspondencia.
Persona titular de la Secretaria Coordinador/a Unidades Administrativas

Técnica Especializado/a

Inicio

Recibe el oficio con el calendario
aprobado por Cabildo para la
entrega  mensual de la Noticia
Administrativa. 3

Oficio
Solicita la informacién a las - O O Elo'boro el re'porte. de la
Unidad Administrativa y lo

Unidades Administrativas de la . .
remiten a la Secretaria

Secretaria, de acuerdo con el o

. —®| Técnica.
calendario.
Memordndum Reporte

I —
A

5 4

Integra la informacién de la
Noticia Administrativa de la
Secretaria  de Economia 'y
Turismo.

Noticia Administrativa

Analiza y  valida la
informacioén reportada en la
Noticia Administrativa.

Noticia Administrativa

¢Se valida la
Informacién?

Remite a la Secretaria del H.
Ayuntamiento mediante Oficio la
Noticia Administrativa del mes que
corresponda. Termina el
procedimiento.

Oficio
]

Fin
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Nombre del Procedimiento para Atender las Solicitudes de Atencién
Procedimiento: Ciudadana.
Atender las peticiones que se reciben de la Direccidon de Atencién
UDIJE °

Ciudadana que corresponden a la Secretaria de Economia vy

Turismo, para brindar la atencién oportuna a los ciudadanos/as.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo
8.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulo 138.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y Turismo del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 13
fraccion XII.

1. Serdn remitidas a la Secretaria de Economia y Turismo las
solicitudes de atencidon ciudadana por la Direccién de Atencién
Ciudadana de Presidencia.

2. La Secretaria Técnica serd el drea responsable de coordinar la
atencion a las solicitudes de atencidn ciudadana que son
turnadas por la Direccion de Atencién Ciudadana.

3. La respuesta serd remitida mediante oficio a la persona
peticionaria, o en su caso se informard a la Direccién de
Atencién Ciudadana de Presidencia acerca del seguimiento
que se ha brindado a la solicitud recibida.

10 dias hdabiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para Atender las Solicitudes de Atencién Ciudadana.

Responsable Actividad Formatoo Tantos
Documento

Analista Recibe el oficio u escrito de la Direccion de
Consultivo/a A | 1 |Atencién Ciudadana con la solicitud del/la Oficio Original
ciudadano/a para darle seguimiento.

Turna a la Unidad Administrativa que
compete la solicitud, de acuerdo con la
2 Jinstruccién de la persona Titular de logMemordndum| Original
Secretaria Técnica, dando el plazo que
asigne la Direcciobn de  Atencién
Ciudadana.

Revisan la competencia de la solicitud:
e Si su atencién es de su competenciaq,

Unidades atienden la misma y continGa la
Administrativas| 3 actividad No. b.
e En caso contrario, continta la actividad
No. 4.

Informa a la Secretaria Técnica la
4 lincompetencia a través de memordndum,|Memordndum | Original

Remite respuesta de la solicitud a la
persona peticionaria, con copia de
5 |conocimiento para la Secretaria Técnica 'y, Oficio Original
la Direccion de Atencidn Ciudadana.

Remite reporte del estatus de las

Titular de la solicitudes de atencién ciudadana
Secretaria 6 frecibidas a la Direccibn de Atencidn Oficio Original
Técnica Ciudadana.

Termina el procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para Atender las Solicitudes de Atencion Ciudadana
Persona titular de la Secretaria Andalista Consultivo A Unidades Administrativas

Técnica

Inicio

Recibe el oficio con el calendario
aprobado por Cabildo para la entrega
mensual de la Noticia Administrativa.

—» Revisan la competencia de la
solicitud.

Oficio

R Ty

Turna a la Unidad Administrativa que
compete la solicitud, de acuerdo a la
instruccion de la persona Titular de la
Secretaria Técnica, dando el plazo que
asigne la Direccion de Atencion

Ciudadana. No l

Memordndum
I —

¢Su atencién
esdesu
competencia?

4

Informa a la Secretaria Técnica
la incompetencia a través de
memordndum y termina el
procedimiento.

Memordndum
N

6

5

Remite Oficio a la Direccion de
Atencién $iudodcno para [T
informar que se atendid la

Remite respuesta a la solicitud a
la persona peticionaria, con copia

de conocimiento para la | €
peticion.

Secretaria Técnica y la Direccion

Memordndum de Atenciéon Ciudadana.
R —

Oficio

Fin
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V. DE LA DIRECCION DE COMPETITIVIDAD
V.1 DEL DEPARTAMENTO DE GESTION EMPRESARIAL

Nombre del Procedimiento de Gestidn y Atencién Empresarial.
Procedimiento:

Brindar la atencién especializada a través de la gestiéon de
trdmites y servicios a inversionistas de todos los sectores
empresariales, donde se les facilitard la tramitologia para la
Objetiva instalacién y operacidén de su empresa; asi como ser un enlace
con las distintas dependencias y entidades, a fin de lograr en el
menor tiempo y de manera 6ptima la formalizacién y operacion
de inversiones en el Municipio de Puebla.
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo
15 fraccioén Il inciso ).

damento ¢ Ley Orgdnica Municipal, articulo 78 fraccidn XVIIL.
eqd e Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y Turismo
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo
15 fracciones I, Ill, VI y IX, y 16 fracciones |, I, y ll.

1. El Centro de Atencién Empresarial analizard y someterd los
mecanismos tendentes a la gestion de trdmites, orientados al
establecimiento, operacidn, desarrollo y regularizaciéon de
empresas, el cual proporciona asesoria  ejecutiva
personalizada, a todo tipo de inversién que se pueda instalar
en el Municipio de Puebla y va dirigido a:

e Empresarios.

e Organismos Empresariales.
e Y todo aquel establecimiento o negocio formal que
fomente el empleo y la inversién en el Municipio de Puebila.

2. La Direccion de Competitividad y Desarrollo Empresarial a

través del Departomento de Gestion Empresarial deberd

solicitar a los inversionistas, un proyecto de inversion,

acompafiado de una carta solicitud de apoyo para la

asesorig, gestion y acompanamiento de su proyecto a través

de la Oficina de Gestidn y Atenciéon Empresarial, con la

siguiente informacién:

e Monto y fecha de la inversion;

e Numero de empleos a generar entre directos e indirectos;

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TURISMO n
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e Ubicacién del Proyecto;
e Descripcion del Proyecto y Memoria Descriptiva;

e Licenciasy permisos en caso de contar con alguno de ellos.
LA G ELI 1 a 2 horas de reunion.
de Gestion:
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Fecha de elaboracién:

Persona titular
de la Direccion

Descripcion del Procedimiento: Para la Gestion y Atencién Empresarial.

Responsable No.

Actividad

Formato o

Documento

Formato Registro

Tantos

SET.ST-J-2427

de Entrevistard al inversionista | de Usuarios del
Competitividad interesado, para conocer el Centro de Original
y Desarrollo proyecto de inversion, registrando Atencidn
Empresarial y/o la atencién en el Formato Registro Empresarial:
Persona titular de Usuarios del Centro de Atencién | FORM.008.2024/S
del Empresarial. ET.ST/J/2427
Departamento
de Gestion
Empresarial
Solicita al inversionista carta de Formato de
intencion dirigida a la persona Informacion
titular de la Secretaria de Economia General de Original
y Turismo o llenar el Formato de Inversiones
Informacién General de Inversiones Atendidas:
Atendidas. FORM.005.2024-

Coordinador/a
Especializado/a

Revisa el Proyecto de Inversion
para identificar y seleccionar las
dependencias municipales,
estatales y/o federales
involucradas en la tramitologia
necesaria para consolidacién de la
inversion.

Proyecto escrito
o digital del
Inversionista.

Persona titular
de la Direccidén
de
Competitividad
y Desarrollo

Convoca por medio de oficio, a las
dependencias identificadas a una

reunibn de trabajo para la
presentacidn del Proyecto de
Inversion y, de esta forma,

vincularlo con las mismas.

Oficio firmado
por la Persona
Titular de la
Direccidn de
Competitividad
y Desarrollo
Empresarial
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Fecha de elaboracién:

Descripcion del Procedimiento: Para la Gestion y Atencién Empresarial.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Persona titular Celebrard reunién de trabajo con
de la Direccién las diferentes dependencias Lista de
de identificadas, donde se presentard Asistencia:
Competitividad el Proyecto de Inversidn, y se | FORM.007.2024-
y Desarrollo registrardn los acuerdos logrados | SET.ST-J-2427 | Original
Empresarial y/o en el Formato de Minuta de Trabaijo, Minuta de
Titular del solicitando a los asistentes su Trabaijo:
Departamento registro en el Formato de Lista de | FORM.006.2024-
de Gestion Asistencia. SET.ST-J-2427
Empresarial
Elabora una ruta de trdmites con
Coordinador/a los tiempos establecidos de L.
- o . Ruta de tramites
Especializado/a respuesta del trdmite, asi como los
responsables de cada area.
Llena el tablero de atencidn
empresarial, para el seguimiento
del proyecto y asi en determinado
tiempo, se establezca Tablero de
cumplimiento de los acuerdos Atencion Original
establecidos en la minuta de Empresarial

trabajo.

e Si se cumplen los acuerdos
termina el Procedimiento

e En caso contrario regresa a la
actividad No. 4.

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TURISMO n




Clave:
)E T - — Manual de Procedimientos de | MP[01/2026/SET/J[2427
. v e a L b la Secretaria de Economia y »
GOBIERNO DE LA CIUDAD Turismo Fecha de elaboracion:
10/10/2025

Diagrama de Flujo para la Gestion y Atencion Empresarial.
Persona titular de la Direccién de Competitividad Persona titular de la Coordinacion Especializada del
y Desarrollo Empresarial y/o Persona titular del Departamento de Gestidbn Empresarial

Departamento de Gestién Empresarial

3

Revisa el Proyecto de Inversion para identificar y
seleccionar las dependencias municipales, estatales
ylo federales involucradas en la tramitologia
necesaria para consolidacién de la inversion.

Inicio

A 4

Entrevistard al inversionista interesado, para Proyecto de Inversiéon

conocer el proyecto de inversion, registrando
la atencién en el Formato Registro de Usuarios . 4

del Centro de Atencién Empresarial.

Convoca por medio de oficio, a las
¢ 2 dependencias identificadas a una
reunién de trabajo para la presentacion
del Proyecto de Inversién y, de esta forma, —

Solicita al inversionista carta de intencién
dirigida a la persona titular de la Secretaria de
Economia y Turismo o llenar el Formato de Oficio
Informacién General de Inversiones Atendidas.

FORM.005.2024-SET.ST-J-2427 6

JS »| Elabora una ruta de tramites con los
Celebrar@ reuniéon de trabajo con las tiempos establecidos de respuesta del
diferentes dependencias identificadas, donde |« trémite, asi como los responsables de
se presentard el Proyecto de Inversion, y se cada drea.

registrardn los acuerdos logrados en el
Formato de Minuta de Trabajo, solicitando a
los asistentes su registro en el Formato de Lista
de Asistencia. v 7

Ruta de tradmites

Llena el tablero de atencién empresarial,
para el seguimiento del proyecto y asien
me_trobojo/_ determinado tiempo, se establezca
cumplimiento  de los  acuerdos
establecidos en la minuta de trabajo.

Lista de Asistencia

R

Tablero de Atencién Empresarial
I

¢Cumple con los
acuerdos?
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GOBIERNO DE LA CIUDAD

Formatos e Instructivo de llenado de la Lista de asistencia

A b SECRETARIA DE
%.9 F Pgebla sc'l'?.l'l‘l?sllld'g Direccién de Competitividad y Desarrollo Empresarial

GOBIERNO DE LA CIUDAD

Lista de Asistencia

Nombre Empresa o Dependencia Cargo Teléfono Correo electronico

Los dates registados en el presente formet estn proegides de acuerdo a la Ley de Preteccidn de Datos Personales en Pesesion de los Sujetos Obligades del Estdo de Puebla y demds
disposiciones legales aplicables. Con fundarrento legal en el arficule 134 fraccicn | de la Ley de Transparencia y Acceso a la [nformecion Plblica del Estado de Puebla. Por lo gue no pedrén
hacerse plblices, salvo consentimento exprese de su fiular

FORMO07. 202445 T.5T /24271
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Lienado del formato
Los asistentes deberdn de llenar manualmente los siguientes campos:

e Nombre: Iniciando con nombre, apellido paterno y materno;

e Empresa o Dependencia: Nombre de la empresa atendida y/o Dependencia de
la cual proviene el empresario y/o servidor pUblico correspondiente;

e Cargo: Nivel jerGrquico de la persona que asiste a la reunién;

e Teléfono: Numero telefonico donde se puede localizar al empresario y/o servidor
publico;

e Correo Electrénico: En donde se pueda contactar al empresario y/o servidor
pUblico via electronica; y

e Firma: Manifestaciéon de conformidad expresa del empresario y/o servidor
publico sobre su asistencia.

El personal de la Direccidn de Competitividad y Desarrollo Empresarial deberd
llenar manualmente los siguientes campos:

Lugar: Oficina en donde se da la asesoria; y

Fecha: Dia en donde se realizd el registro.
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Formatos e Instructivo de llenado del Formato de Informacién General
de Inversiones Atendidas

EMFPRESA

Mombre comercial:

Razdom Social:

Calle; Col, MNo. ExL
Correo: MNo. Int cC.P
Tel: Web:

CONTACTO

Mombre;
Fuesto;
Tel; Il}urren:

ED|

Ubicacion de la inversian:

Empleos directos: Empleos indirectos:

Fecha probable inicio: Inversion estimada:

SOLICITUD AL CENTRO DE ATENCIOM EMPRESARIAL

FIRMA,
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Llenado del formato
El empresario deberd llenar manualmente o a computadora los siguientes campos:
Empresa

e Nombre comercial: Denominacién de la empresa o establecimiento;

e Razodn social: Denominacion de como se dio de alta la empresa;

e Calle: Nombre del lugar en donde se encuentra la ubicacion;

e Col: Colonia en donde se encuentra el establecimiento o empresa;

e No. Ext: NUmero donde se encuentra ubicado la empresa o el establecimiento;

e Correo: Correo electronico de la empresa;

e No. Interior: NUmero donde se encuentra en el interior de un predio;

e Cadigo Postal: Codigo Postal donde se encuentra el establecimiento o empresa;

e Tel: NUmero de contacto del solicitante o representante legal; y

e Web: Pagina de internet donde se puede localizar la empresa.
Contacto

e Nombre: Nombre del representante legal de la empresa o establecimiento;

e Puesto: Cargo de funcidn en la empresa o establecimiento;

e Teléfono: Teléfono de contacto del representante legal de la empresa o duefio del

establecimiento; y

e Correo: Correo electronico del representante legal o duefio del establecimiento.
Inversion y Empleo

e Ubicacion de la inversion: Lugar en donde se encuentra la empresa;

e Empleos directos: Empleos pagados por la empresa;

e Empleos indirectos: Son pagados por la actividad econémica de la empresa;

e Fecha probable de inicio: Fecha de inicio de operaciones de la empresa o

establecimiento;
¢ Inversion estimada: Monto de efectivo que realizard en el Municipio; y
¢ Firma: Manifestacion de protesta de verdad.
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GOBIERNO DE LA CIUDAD

Formatos e Instructivo de llenado de la Minuta de Trabajo

Mrecoicon de Com petitividad y

Desamolfo Empresanal

Minuta de trabajo

Direccian Responsable:

Asxunto:

Fecha: | MINTRErG SR IS |

Lugar:

Haowra inscio: | Hora de o |

O bj=tiwen:

Panicipantes

S Comrea elecindnboo ¢ Teldlono

S ESTipn et

FOFM 0062024 /5K
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Dhireccicn de Competitividad y

Desamolfo Empresarial

Acusrdos

P aibis

Facha O Sntrade
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Llenado del formato

El ejecutivo de cuenta deberd llenar manualmente los siguientes campos:

Direccion responsable: Unidad Administrativa responsable de la reunién;
Asunto: El motivo de la reunion;

Fecha: El dia en que se realizd la reunidn;

Ndmero de minuta: Consecutivo de reuniones;

Lugar: Oficina en donde se realizd la reunidn;

Hora de inicio: Tiempo en el que se inicid la reunion;

Hora de término: Tiempo en el que finalizé la reunién; y

Objetivo: La peticion del proyecto;

Participantes

Nombre: Iniciando con nombre, apellido paterno y materno;
Dependencia/Organizacién/Empresa: Nombre de la dependencia, organizacién o
empresa de la cual proviene el empresario y/o servidor publico correspondiente;
Correo Electrénico: En donde se pueda contactar al empresario y/o servidor
pUblico via electronica; y

Firma: Manifestacién de conformidad expresa del empresario y/o servidor publico
sobre su asistencia.

Acuerdos

Acuerdo: Asuntos tomados en la reunién
Responsable: Dependencia el cual se compromete al acuerdo tomado; y
Fecha de Entrega: Dia exacto en el cual se debe de cumplir el acuerdo.
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Nombre del Asesoria para la obtencion del “Aviso de Apertura de Negocios”

Procedimiento:

Brindar asesoria adecuada y profesional sobre los requisitos,
registro e impresion del “Aviso de Apertura de Negocio”, para

o8 - facilitar a la ciudadania la apertura de un negocio de giro de bajo
impacto y que no rebase 120 mts? en su establecimiento.
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo
15 fraccioén Il inciso ).
¢ Ley Orgdnica Municipal, articulo 78 fraccidn XVIIL.
damenta ¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y Turismo
Py del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo

15 fracciones llly V y 16 fracciones Il y V.

e Cobdigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos
627y 628.

1. El solicitante acudird al Centro de Atencidon Empresarial
donde captura sus datos en el Formato de Registro de
Usuarios del Centro de  Atencidn Empresarial
(FORM.008.2024/SET.ST/J[2427).

2. El solicitante debera presentar la documentacién completa:

e Inscripcidn en el Padron de Usuarios Acreditados del
Municipio de Puebla (PUAM).

e RFC (Constancia de situacién fiscal y/o acuse de
movimiento de situacion fiscal);

e Croquis de ubicacién con medidas del local (frente, fondo y
superficie);

e 4 fotografias tamafo media carta: dos de fachada con
colindancias y dos interiores;

e Comprobante de domicilio actualizado (3 meses de
antigtiedad) indicando el nimero de local;

Informativo:

e En caso de que el inmueble en donde se ubique el
establecimiento comercial presente adecuaciones y/o
construcciones, deberd acompanarla con los permisos de
construccién correspondientes.

3. Elgiro del negocio deberd estar establecido en el catdlogo de
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giros comerciales, complementarios, industriales y de
servicios del Municipio de Puebla.
4. El negocio no deberd medir mds de 120 m%

Tiempo Promedio
de Gestion: 15 a 45 minutos.
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Descripcion del Procedimiento: Asesoria para la obtencién del “Aviso de Apertura de

Negocios”.
. . Formato o
Responsable | No. Actividad

Documento
Coordinador/a Recibe al interesado y solicita que Formato de
Especializado/a registre sus datos en el “Formato Registro de

Analista de Registro de Usuarios del Centro | Usuario del Centro
Consultivo/a A de Atencidn Empresarial” para de Atencién o
] iniciar la atencioén. Empresarial: Original
FORM.008.2024-

SET.ST-J-2427

Revisa documentacién necesaria
para la apertura de un negocio,
verifica que el giro del negocio se
encuentre dentro del Catdlogo de
Giros para el alta del Aviso de
2 | Apertura de Negocio, el local no N/A N/A
exceda los 120 mts2.
e Si cumple pasa a la actividad
No.4
e En caso contrario pasa a la
actividad No. 3
Indica al solicitante qué
3 | documentacién falta o debe
corregir para que su trdmite sea
ingresado de forma correcta.

N/A N/A

Facilita el acceso de un equipo de
computo al solicitante y pregunta
si requiere de asistencia para
realizar el trdmite de Aviso de
Apertura de Negocio. N/A N/A
e Si Lo requiere pasa a la
actividad 6.
e En caso contrario a la
actividad 5.

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TURISMO ﬂ



Clave:

)E T - — Manual de Procedimientos de | MP[01/2026/SET/J[2427
. v e a L b la Secretaria de Economia y »
GOBIERNO DE LA CIUDAD Turismo Fecha de elaboracion:
10/10/2025

Descripcion del Procedimiento: Asesoria para la obtencién del “Aviso de Apertura de
Negocios”.

Formatoo

Documento

Responsable | No. Actividad

Indica al solicitante, que debe
ingresar a su ventanilla virtual y lo
orienta  para  verificar las
5 | notificaciones del trdmite, asi
como, la impresion de la orden de
cobro y del “Aviso de Apertura de
Negocio”.

Termina procedimiento.

Guia paso a paso al usuario hasta
concluir el ingreso del “Aviso de N/A N/A
6 | Apertura de Negocio”.

N/A N/A

Realiza y envia a la Persona titular
7 | del Departamento de Gestion

, N/A N/A
Empresarial un reporte de las
asesorias.
Persona titular Envia una ficha informativa a la
del persona titular de la Direccién de
Departamento 8 | Competitividad y  Desarrollo| Ficha informativa N/A
de Gestién Empresarial reportes y resultados
Empresarial de las asesorias realizadas en la
ventanilla de atencion.
Avala los reportes recibidos. N/A
9 | Termina Procedimiento. Reporte
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GOBIERNO DE LA CIUDAD

Diagrama de Flujo para la “Asesoria para la obtencion del “Aviso de Apertura de Negocios”
Persona titular de la Direccién de Persona titular del Persona titular de la Coordinacién
Competitividad y Desarrollo Departamento de Gestion Especializada del Departamento de
Empresarial Empresa Geston Empresarial

Inicio

Recibe al interesado y solicita que registre
sus datos en el “Formato de Registro de
Usuarios del Centro de Atencién
Empresarial” para iniciar la atencién.

FORM.008.2024-SET.ST-J-2427

\ 4 2

Revisa documentacién y valida que el giro
del negocio se encuentre dentro del
Catdlogo de Giros para el alta del Aviso de
Apertura de Negocio y no exceda los 120
mts2.

!

¢Cumple
conlo
solicitado?

Indica al solicitante qué
documentacién falta o debe corregir
para que su trdmite sea ingresado de
forma correcta.

4

Facilita el acceso de un equipo de
computo al solicitante y pregunta si
requiere de asistencia para realizar el
trémite de Aviso de Apertura de
Negocio.

v
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Diagrama de Flujo para la “Asesoria para la obtencion del “Aviso de Apertura de Negocios”

Persona titular de la Direccion de Persona titular del Persona titular de la Coordinacién

Competitividad y Desarrollo Departamento de Gestion Especializada del Departamento de
Empresarial Empresa Gestoén Empresarial

¢Requiere
asistencia?

Si

Indica al solicitante, que debe ingresar a
su ventanilla virtual y lo orienta para
verificar las notificaciones del tramite, asi
como, la impresién de la orden de cobro
y del “Aviso de Apertura de Negocio”.

'

Fin 6

Guia paso a paso al usuario hasta
»| concluir el ingreso del “Aviso de
Apertura de Negocio”.

9 8
v 7
Envia una ficha informativa a la Realiza y envia a la Persona titular del
Avala los reportes recibidos persona. t'|t.ulcr de la Direccion de Departamento de Gestion
Competitividad vy Desarrollo | ¢ Empresarial un reporte de las
< Empresarial reportes y resultados asesorias.
de las asesorias realizadas en la

ventanilla de atenciéon

Reporte

E—

Fin
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Formatos e Instructivo de llenado de la Minuta de Trabajo

Llenado del formato

El solicitante deberd llenar manualmente los siguientes campos:

Hora: El momento en el que acude a solicitar requisitos;

e Nombre: Iniciando con el nombre, apellido paterno y apellido materno del usuario
que solicita asesoria para aviso de apertura de negocio;

e Teléfono: NUmero telefonico donde se puede localizar al solicitante;
e Correo electronico: En donde se pueda contactar al solicitante via electrénica; y
e Firma: Manifestacion de conformidad expresa del solicitante sobre su peticion.

El analista deberd llenar manualmente los siguientes campos:

Fecha. - Dia en donde se realizd el registro; y
e Hoja: Numero de hojas de registro utilizadas en ese dig; y

e Fecha: El dia que se recibe la atencion.
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V.2 DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION A MIPYMES

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

e Constituciébn Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Fundamento Legail:

Politicas de
Operacion:

Procedimiento para organizar eventos de capacitacion para
Mipymes.

Disenar, coordinar y ejecutar capacitaciones que fomenten el
establecimiento, crecimiento y desarrollo de las micro,
pequerias y medianas empresas (Mipymes), con el propésito de
fortalecer sus capacidades técnicas y empresariales.

articulo 115 fraccién lll inciso.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulos 102 al 105.

¢ Ley Orgdnica Municipal, articulo 78 fraccién XVIII; y

e Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y Turismo,
Articulo 15 fracciones IV, X, XVII 'y XXIll, y Articulo 17 fracciones
L1y IV.

7. Al finalizar cada evento se aplicard un instrumento de

1. La persona titular del Departamento de Atencidn a Mipymes
ser@ responsable de ejecucioén los eventos de capacitacion.

2. Las capacitaciones estarGn dirigidas a  Mipymes
establecidas en la ciudad de Puebla, sin importar el grado
de profesionalizacion de su negocio.

3. Los temas a impartir serdn seleccionados con base en las
necesidades detectadas y en funcidon de las tendencias
econdmicas y de negocio.

4. Los instructores serdn consultores o especialistas con
experiencia en los temas a impartir, garantizando calidad y
pertinencia en los contenidos.

5. La convocatoria serd abierta y difundida a través de los
canales institucionales.

6. Para participar en los eventos de capacitacién se
implementard un pre-registro donde los interesados se
deberdan registrar.

evaluacion y se generard un reporte con los resultados y
observaciones relevantes.
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Tiempo Promedio

» 15 dias.
de Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Organizar eventos de capacitacién para Mipymes.

. . Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento

, Gestiona y coordina la
Titular de la articipacion de ponentes y/o
ici [
Jefatura del P P P . Y
consultores especializados, Correo -
Departamento de 1 . L. Original
. estableciendo acuerdos sobre electronico
Atencidon a . .
. temas, duracion y materiales
MiPyMES .
necesarios.
Implementa acciones para la
realizacién del evento como:
elaboracién de la convocatoria, -
. e Oficio o correo ..
2 material de difusion, pre- L. Original
. . . electrénico
registro, validacion de los
contenidos de las
capacitaciones, entre otras.
) Valida la convocatoria y el
Titular de la . e
. .. material de difusion.
Direccion de . . o .
e e Sisevalida continta al paso 4. Ficha .
Competitividad y 3 . . . Original
e En caso contrario realiza las Informativa
Desarrollo o . .
) modificaciones necesarias y
Empresarial
vuelve al paso No. 2.
Titular de la Gestiona la difusibn de la
Jefatura del convocatoria a través de canales Coreo
Departamentode | 4 | institucionales, redes sociales vy clectrénico Original
.. . I
Atencién a redes de colaboracidon con
MiPyMES aliados estratégicos.
Verifica la ejecucidn del evento de
capacitacion segin lo
lanificado. . .
P . Evidencia .
5 | Instruye al Coordinador/a .. Original
- . . fotogrdafica
Especializado la implementacion
del registro de asistencia en el
formato.
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Descripcion del Procedimiento: Organizar eventos de capacitacién para Mipymes.

. e Formatoo
Responsable No. Actividad Tantos
Documento

. Implementa el registro de Listas de
Coordinador/a ) : . : . -
Especializado 6 | asistencia de los participantes | Registro segun | Original

P previo al evento de capacitacion. formato

Aplica una encuesta de
satisfaccion al término del evento
de capacitacién para recabar la
opinién de los participantes sobre

la calidad y utilidad de la
Encuesta de

7 | capacitacion. . . Original
o . satisfaccion
Notifica a la persona Titular de la
Jefatura del Departamento de
Atencibn a MiPyMES  los
resultados de la encuesta de
satisfaccion.
Elabora  expediente con la
Titular de la evidencia documental de la
Jefatura del capacitacion e informa a la
Departamento de 8 | persona Titular de la Direccion de Expediente Original
Atencidn a Competitividad y  Desarrollo
MiPyMES Empresarial.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de Flujo para organizar eventos de capacitacion para MIPyME
Titular de la Direccion de Titular de la Jefatura de
Competitividad y Desarrollo Departamento de Atencion a Coordinador/a Especializado

Empresarial MiPyMES

Inicio

Gestiona y coordina la participacion
de ponentes y/o consultores
especializados, estableciendo
acuerdos sobre temas, duracion y
materiales necesarios.

Correo electrénico

3
\4 2
Valida la convocatoria y el Implementa  acciones para la
material de difusion. < realizacién del evento como:
elaboracién de la convocatoriqg,

material de difusién, pre-registro,
validacién de los contenidos de las
capacitaciones, entre otras.

Oficio o correo electrénico

¢Se valida?

v
Gestiona la difusibn de la
convocatoria a través de canales
institucionales, redes sociales vy
redes de colaboracién con aliados
estratégicos.

No

Realiza las modificaciones
necesarias y vuelve al paso
No. 2

Correo electrénico

Verifica la ejecucién del evento de
capacitacién segun lo planificado.
Instruye al Coordinador/a
Especializado la implementacion del
registro de asistencia en el formato.

63

Evidencia fotogrdfica >
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Diagrama de Flujo para organizar eventos de capacitacion para MIPyME
Titular de la Direccion de Titular de la Jefatura de
Competitividad y Desarrollo Departamento de Atencion a Coordinador/a Especializado

Implementa el registro de
asistencia de los participantes
previo al evento de capacitacion.

Empresarial MiPyMES

Listas de Reaqistro
R —

' ;

Al término del evento de
capacitacion aplica una
encuesta de satisfaccion para
recabar la opinibn de los
participantes sobre la calidad y
utilidad de la capacitacion.
Notifica a la persona Titular de la
Jefatura del Departamento de
Atencién a MiPyMES los
resultados de la encuesta de
satisfaccion.

8 Ficha informativa

Elabora expediente con la
evidencia documental de la
capacitacién e informa a la
persona Titular de la Direccién de
Competitividad y  Desarrollo
Empresarial.

A

Expediente
I —

Fin
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Nombre del Encuentro de Negocios para MIPyMES.

Procedimiento:

Realizar un encuentro de negocios y networking que redna a
actores clave del sector (empresas, emprendedores, instituciones
y adliados estratégicos) en un espacio para facilitar el
establecimiento de vinculos comerciales, el intercambio de

UDIJE °

experiencias, la identificacion de oportunidades de colaboracion y

el fortalecimiento del ecosisterna empresarial de la ciudad de

Puebla.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo
115 fraccion lll inciso.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Pueblq,

) articulos 102 al 105.
) » ; ¢ Ley Orgdnica Municipal, articulo 78 fraccién XVIII; y
2 e Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y Turismo,
Articulo 15 fracciones IV, X, XVII 'y XXIlI, y Articulo 17 fracciones |, I,
'y VI.

1. La persona titular del Departamento de Atencidon a Mipymes
serd responsable de ejecucion la organizacién de los
encuentros de negocios.

2. Los encuentros de negocios estardn dirigidos a Mipymes
establecidas en la ciudad de Puebla, que cuenten con producto
profesionalizado y que cumpla con las normas mexicanas
vigentes.

3. Los encuentros de negocios se realizardn con base en las

Pa as de necesidades de proveeduria detectadas y en funcién de las
Operacio necesidades de la industria.

4. La convocatoria serd abierta y difundida a través de los canales
institucionales.

5. Se implementard un pre-registro para participar en los
encuentros de negocios.

6. Al finalizar cada evento se aplicard un instrumento de
evaluacion y se generard un reporte con los resultados y
observaciones relevantes.

7. Se dard seguimiento hasta la conclusién del encuentro.
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Tiempo Promedio

.. 30 dias.
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Fecha de elaboracién:

Descripcion del Procedimiento: Encuentro de Negocios para MIPyMES.

Responsable | No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Titular de Define el tipo de encuentro (networking,
Departamento ruedas de negocio, sectorial, Ficha oriainal
de Atencidn a multisectorial, etc.) y la modalidad del | Informativa 9
MiPyMES encuentro.
Verifica disponibilidad de la sede del
i Agenda de -
encuentro de negocios y establece . Original
. . actividades
calendario de actividades.
Redacta las bases de la convocatoria:
objetivo, perfil del participante, fechas, | Convocatoria | Original
inscripcion, formato y requisitos.
Titular de la Revisa la convocatoria.
Direccidn de e Si aprueba las bases de la Correo
Competitividad convocatoria y avanza al paso No. 5, .. Original
. electrénico
y Desarrollo e En caso contrario pasa a la
Empresarial actividad No. 3.
Coordinador/a Habilita formulario de pre-registro Formulario oriainal
Especializado/a digital. digital 9
Titular de la
Jefatura de Gestiona la publicacion de la
Departamento convocatoria en medios institucionales Oficio Original
de Atencién a (web, email, redes).
MiPyMES
Da seguimiento al registro de los
empresarios  interesados en el
Coordinador/a P ) . -
. encuentro de negocios y notifica a la Original
Especializado/a ,
persona Titular de la Jefatura de
Departamento de Atencién a Mipymes.
Titular de
Departamento Elabora agenda de negocios con las | Agenda de original
de Atencién a empresas previamente registradas. negocios 9
MiPyMES
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Descripcion del Procedimiento: Encuentro de Negocios para MIPyMES.

. . Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento

Titular de o ,
Notifica el horario de la agenda de
Departamento . . Correo -
. 9 | negocios a las empresas previamente .. Original
de Atencion a . electronico
. registradas.
MiPyMES
Informa a la persona Titular de la
Direccibn de  Competitividad vy Ficha
10 | Desarrollo Empresarial el niamero de . Original
o Informativa
empresas  participantes  en el
encuentro de negocios.
. , Evidencia .
11 | Realiza encuentro de negocios . Original
fotogrdfica
Listas de
Coordinador/a 12 Apoya con el registro de los asistentes Registro oriainal
Especializado al encuentro de negocios. segin 9
formato
Titular de la . o
. . Supervisa la realizacion del encuentro .
Direccidon de . Foto oficial
L de negocios. o
Competitividad | 13 del Original
y Desarrollo . . encuentro
. Termina el encuentro de negocios.
Empresarial
Recaba evidencia de la realizacion del
encuentro de negocios enera
Titular de . . 9 . y 9
evidencia documental, se informa a la
Departamento . . 2 Carpeta .
» 14 | Titular de la Direccidn de Original
de Atencion a _ Documental
. Competitividad y Desarrollo
MiPyMES .
Empresarial.
Fin del procedimiento

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TURISMO



Clave:
)E Pu bl seamne Manual de P‘rocedimiento‘s de | MP/01/2026/SET[J/2427
A e a Y TURISMO la Secretaria de Economia 'y =
GOBIERNO DE LA CIUDAD Turismo Fecha de elaboracion:
10/10/2025

Diagrama de Flujo de los Encuentro de Negocios para MIPyMES
Titular de la Direccion de Titular de la Jefatura de
Competitividad y Desarrollo Departamento de Atencién a Coordinador/a Especializado/a

Empresarial MiPyMES

‘ Inicio ’

1
A 4

Define el tipo de encuentro
(networking, ruedas de negocio,
sectorial, multisectorial, etc) y la
modalidad del encuentro.

Ficha Informativa
I

l 2

Verifica disponibilidad de la sede
del encuentro de negocios Yy
establece calendario de
actividades.

Agenda de actividades

4

Revisa la convocatoria. 3

Redacta las bases de |la
convocatoria: objetivo, perfil del
S participante, fechas, inscripcion,

Correo Electrénico

—
formato y requisitos.
Convocatoria
I
Y
No 5
é¢Se valida?

Habilita formulario de pre-registro
digital.

Si Formulario digital

69
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Diagrama de Flujo de los Encuentro de Negocios para MIPyMES
Titular de la Direccién de Titular de la Jefatura de

Competitividad y Desarrollo Departamento de Atencién a Coordinador/a Especializado/a
Empresarial MiPyMES
6
Gestiona la publicacién de la
| 68 » convocatoria en medios
institucionales (web, email, redes). v 7
ﬁ’_/_‘ Da seguimiento al registro de

los empresarios interesados en
el encuentro de negocios y

8 notifica a la persona Titular de
la Jefatura de Departamento
Elabora agenda de negocios con de Atencién a Mipymes.
las  empresas  previamente
registradas. Lista de confirmados

A —
Agenda de negocios.
I —

| 5

Notifica el horario de la agenda
de negocios a las empresas
previamente registradas.

Correo electrénico

1 e

Informa a la persona Titular de la
Direcciébn de Competitividad y
Desarrollo Empresarial el nUmero
de empresas participantes en el
encuentro de negocios.

Ficha informativa
I

l n

Realiza encuentro de negocios

Ficha informativa
I —
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12
Apoya con el registro de los
asistentes al encuentro de
" 13 negocios.
Supervisa la realizaciéon del Listas de Registro segin
encuentro de negocios. formato FORM.234/SET/012224
Termina el encuentro de .

negocios.

Foto oficial del encuentro
I

14

Recaba evidencia de la realizacion
del encuentro de negocios Yy
genera evidencia documental, se
informa a la Titular de la Direccién
de Competitividad y Desarrollo
Empresarial.

A 4

Carpeta Documental

Fin
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V.3 DEL DEPARTAMENTO DE EMPRENDIMIENTO

Nombre del Procedimiento para la atencién emprendedores.

Procedimiento:

Atender a ciudadanos interesados en iniciar o que haya iniciado
Objetivo: un negocio para incentivar la creacidn de nuevos negocios Yy
mejorar los ya existentes.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 115 fraccién Iy Il

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de
Puebla, Articulos 102 al 105.

e Ley Orgdnica Municipal, articulo 78 fraccion XVII.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y Turismo,
Art. 19 fraccion I, 1y V.

1. Personal del Departamento de Emprendimiento dard
atencidn a toda persona que cuente con una iniciativa
empresarial, independientemente del grado de desarrollo de
su idea o proyecto.

2. La solicitud de atencién podra ser de manera presencial y/o
a través de solicitudes de atencidn por escrito.

3. Se proporcionard informacién sobre los programas, iniciativas
o0 acciones de las entidades publicas o privadas de que se
puedan vincular de acuerdo con su peticion.

4. Para el registro de atencidn se utilizard el formato de atencion
del Departamento de Emprendimiento.

5. Se reportard de manera semanal al Titular de la Direccion de
Competitividad y Desarrollo Empresarial

El mismo dia.

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio
de Gestion:
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Fecha de elaboracién:

Descripcion del Procedimiento: Para la atencion de emprendedores.

Responsable

Jefe/a del
Departamento
de
Emprendimiento

No.

Actividad

Recibe la solicitud de atencién de la
Persona Titular de la Direccidn de

Competitividad y Desarrollo
Empresarial y registra los datos
generales de la persona interesada.
En caso de ser una atencion
presencial, sigue el paso 3.

Formato o
Documento

Folio de
instruccion /
correo
electrénico /
formato de
atencion

Tantos

Original

Instruye al Analista Consultivo/a A
para generar la reunién con el
interesado en caso que la solicitud
haya ingresado a través de oficio o
escrito.

Analista
Consultivo/a A

Atiende al interesado de manera
presencial y se registra a través del
formato de atencién del
Departamento de Emprendimiento.

Formato

Original

Jefe/a del
Departamento
de
Emprendimiento

Brinda orientacién e informacién de
acuerdo a la peticion del interesado,
con la finalidad de satisfacer su
necesidad.

Termina procedimiento.

En caso de que se requiera
canalizacion sigue el paso 5.

Canaliza con dreas de la Secretaria
en caso de ser necesario y se genera
la cita con el drea correspondiente.

Formato

Original

Genera un informe semanal a la
persona Titular de la Direccion de
Competitividad y Desarrollo
Empresarial.

Termina Procedimiento

Tarjeta
informativa /
correo
electronico

Original
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Turismo

Diagrama de Flujo Procedimiento para la atencion de emprendedores.

Persona titular del Departamento de Emprendimiento

Analista Consultivo/a A

Inicio

Recibe la solicitud de atencién de la Persona
Titular de la Direccion de Competitividad vy
Desarrollo Empresarial y registra los datos
generales de la persona interesada.

En caso de ser una atencién presencial, sigue el
paso 3.

Folio de instruccién / correo electrénico [ formato de atencion

2

A

Instruye al Analista Consultivo A para generar la

Atiende al interesado de manera
presencial y se registra a través del

reunién con el interesado en caso que la solicitud
haya ingresado a través de oficio o escrito.

4

Se brinda orientacién e informacion de acuerdo a
la peticibn del interesado, con la finalidad de
satisfacer su necesidad.

v

No

A4

formato de atencion del Departamento de

Emprendimiento.

formato de atencion

A

¢Canalizacion?

Canaliza con dreas de la Secretaria en caso de ser
necesario y se genera la cita con el drea
correspondiente.

formato de atencion

v 6

Genera un informe semanal a la persona Titular de
la Direccidbn de Competitividad y Desarrollo
Empresarial.

Tarjeta informativa / correo electrénico

Fin
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Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio
de Gestion:

Procedimiento para organizar eventos de capacitacién para
emprendedores.

Disefiar, coordinar y ejecutar jornadas de capacitacion dirigidas
a emprendedores y personas propietarias de micro, pequenas y
medianas empresas, con el propdsito de fortalecer sus
capacidades técnicas y empresariales.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 15 fraccion lllinciso i.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de
Puebla, Articulos 102 al 105.

¢ Ley Orgdnica Municipal, articulo 78 fraccion XVIII; y

e Reglamento Interior de la Secretaria de Economiay Turismo, Art.
19 fraccién V.

1. La persona titular del Departamento de Emprendimiento serd
responsable de ejecucion los eventos de capacitacion.

2. Las capacitaciones estarén dirigidas a emprendedores sin
importar el grado de desarrollo de su iniciativa.

3. Los temas a impartir serdn seleccionados con base en las
necesidades detectadas y en funcidn de las tendencias del
ecosistema emprendedor.

4. lLos instructores serdn consultores o especialistas con
experiencia en los temas a impartir, garantizando calidad y
pertinencia en los contenidos.

5. La convocatoria serd abierta y difundida a través de los
canales institucionales.

6. Para participar en los eventos de capacitaciéon se
implementard un pre-registro donde los interesados se
deberdn registrar.

7. Al finalizar cada evento se aplicard un instrumento de
evaluacidn y se generard un reporte con los resultados vy
observaciones relevantes.

15 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Para organizar eventos de capacitacion para
emprendedores.

. . Formato o
Responsable  No. Actividad
Documento
Gestiona y coordina la
Jefe/a de participaciéon de ponentes y/o Correo
Departamento consultores especializados, .. -
1 . electrénico/ Original
de estableciendo acuerdos sobre oficio
Emprendimiento temas, duracién y materiales
necesarios.
Implementa acciones para la
realizacion del evento (Logistica,
Correo(s)

elaboracion de convocatoria, L. -
2 . . ) electréonico(s)/ | Original
material de difusion, pre-registro, oficio(s)
validacion de los contenidos de
las capacitaciones).
Gestiona la difusibn de la
convocatoria a través de canales
3 | institucionales, redes sociales y
redes de colaboracién con
aliados estratégicos.
Verifica la ejecucion del evento de
capacitacion segun lo planificado.
4 | Instruye al Analista Consultivo A la
implementacién del registro de
asistencia en el formato.
Implementa el registro de
5 | asistencia de los participantes
previo al evento de capacitacion.
Aplica un  instrumento de
evaluaciéon al término del evento
de capacitacién para recabar la Encuesta de
opinién de los participantes sobre | satisfaccion.
la calidad vy utilidoad de la
capacitacion.

Correo Archivo
electrénico. Digital

Evidencia

Original
fotogrdfica. 9

Lista de
asistencia.

Analista

Original
Consultivo/a A 9

Original
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Descripcion del Procedimiento: Para organizar eventos de capacitacion para
emprendedores.

Formato o

Documento

Responsable  No. Actividad

Genera evidencia documental de
la jornada de capacitacidn e

. informa a la Titular de la Direccidon Noticia oriainal
de Competitividad y Desarrollo | administrativa 9
Empresarial.

Fin del procedimiento.
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GOBIERNO DE LA CIUDAD

Diagrama de Flujo para organizar eventos de capacitacion para emprendedores

Jefe/a del Departamento de Emprendimiento Analista Consultivo/a A

Inicio

1 5

A 4

Gestiona y coordina la participaciéon de
ponentes yf/o consultores especializados, )
estableciendo acuerdos sobre temas, duracion
y materiales necesarios. En caso de ser una
atencion presencial, sigue el paso 3 para darle
seguimiento.

Implementa el registro de asistencia de
los participantes previo al evento de

capacitacion.

Lista de Asistencia

Correo electronico/ oficio i
6
9 Al término del evento de capacitacion
aplica un instrumento de evaluacién para
Implementa acciones para la realizacion del recabar la opinién de los participantes
evento (Logistica, elaboracién de convocatoria, sobre la calidad y utlidad de la
material de difusién, pre-registro, validacion de capacitacion

los contenidos de las capacitaciones)

Encuesta de satisfaccion

Correo electronico/ oficio ﬁ

3

Genera evidencia documental de la
jornada de capacitacién e informa a la
Titular de la Direccién de Competitividad y
Desarrollo Empresarial.

A 4

Gestiona la difusién de la convocatoria a través
de canales institucionales, redes sociales y
redes de colaboracién con aliados estratégicos.

Noticia Administrativa

Correo electrénico/ oficio

I a
Verifica la ejecuciéon del evento de capacitacion
segun lo planificado.

Instruye  al  Analista Consultivo A la

implementacion del registro de asistencia en el
formato.

Fin

Evidencia fotogrdfica
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V.4 DEL DEPARTAMENTO DE FOMENTO A LA INVERSION Y

EMPRESAS TRACTORAS
Nombre del Para la vinculacién y atencidén a Organismos Empresariales,
Procedimiento: Asociaciones y demds grupos organizados de la Sociedad Civil.

Abrir un espacio de comunicacibn con organismos

empresariales, asociaciones y demds grupos de la sociedad civil

a fin de generar acuerdos comunes que impulsen el desarrollo

econdmico del municipio de Puebla.

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo
15 fraccioén Il inciso ).

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Pueblq,
articulos 102 al 105.

¢ Ley Orgdnica Municipal, articulo 78 fraccidn XVIIL.

e Cbdigo Reglamentario del Municipio de Puebla, articulo 150.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y Turismo
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo
18 fraccion VIl y articulo 19 fracciones |, Il 1l y IV.

1. La persona titular del departamento de Fomento a la Inversion
y Empresas Tractoras recaba distintas peticiones y demandas
de organismos empresariales, asociaciones y demds grupos
de la Sociedad civil, Derivado de distintas reuniones y/o
solicitudes.

2. La persona titular del departamento de Fomento a la Inversion
y Empresas Tractoras, en conjunto con la persona titular de la
Direccibn de Competitividad y Desarrollo Empresarial,

Politicas de seleccionan a los organismos en funcidn a sus demandas y la

Operacion: priorizacidn de los temas que surgen de dichas peticiones.

3. Persona Titular del Departamento de Fomento a la Inversion y
Empresas Tractoras propondrd las reuniones con organismos
empresariales, asociaciones y demds grupos de la sociedad
civil a fin de atender las diversas peticiones, mismas que
turnard a la persona Titular de la Secretaria de Economia y
Turismo para su autorizacion.

4. Una vez autorizada la propuesta, se deberd dar seguimiento a
creacion de los espacios de comunicacion adecuados con los

Objetivo:

Fundamento
Legal:

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TURISMO
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organismos empresariales, asociaciones y demds grupos de
la sociedad civil.

5. Cualquier iniciativa de origen externo a la Secretaria de
Economia y Turismo, se atenderd con el debido respeto y
rapidez, para propiciar el convenio en cuestion.

Tres meses, dependiendo del seguimiento de los acuerdos y la

agenda de los involucrados.

Tiempo Promedio
de Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la vinculaciéon y atencién a Organismos
Empresariales, Asociaciones y demds grupos organizados de la Sociedad Civil.
Formato o

No o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Elabora tarjeta informativa con los
temas, solicitudes o propuestas
Analista A 1 | presentadas por organismos
empresariales, asociaciones o grupos
de la sociedad civil.
Revisa la tarjeta informativa y elabora
Analista una propuesta de reunidon que incluye
Consultivo/a A fechaq, hora y lugar, los temas a tratar,
orden del dia y la lista de asistentes.

Tarjeta

. . Original
informativa 9

Persona titular

del Revisa la propuesta, jerarquiza los
Departamento temas y canaliza la informacién a la
deFomentoala | 3 | personal titular de la Direccidn de
Inversion y Competitividad y Desarrollo
Empresas Empresarial para su visto bueno.
Tractoras
Persona titular EvalUa la propuesta de reunion:
de la Direccion e Siesaceptada, remite propuestaa
de 4 la persona titular de la Secretaria
Competitividad de Economia y Turismo.
y Desarrollo e En caso contrario, regresa a la
Empresarial actividad No. 2
Evalda la propuesta y decide si
autoriza.

e En caso afirmativo, instruye a la
persona titular de la Direccidn de

5 Competitividad y Desarrollo
Empresarial proceda con la
organizacion.

e En caso negativo, regresa a la
actividad No. 4.

Persona titular

de la Secretaria

de Economiay
Turismo
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Descripcion del Procedimiento: Para la vinculaciéon y atencién a Organismos
Empresariales, Asociaciones y demds grupos organizados de la Sociedad Civil.

)| . . Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento
Persona titular Solventan los comentarios del titular.
de la Direccidén e Sise solventq, continua en la
de actividad 7
Competitividad e En caso contrario termina
y Desarrollo 6 procedimiento.
Empresarial y
Titular de la

jefatura de
Fomento a la
Inversidn y
Empresas
Tractoras
Persona titular
de la Direccion
de
Competitividad
y Desarrollo
Empresarial

7 | Organiza la logistica de la reunion.

. Elabora los oficios de convocatoria . -
Analista A 8 . Oficios Original
para la reunion.

9 | Confirma asistencia de participantes.

Persona titular

del
departamento Se lleva a cabo la reunién y se genera
de Fomento ala | 10 | minuta de resultados. Minuta Original
Inversidn y Termina procedimiento
Empresas
Tractoras
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Diagrama de Flujo para del Procedimiento para la vinculacion y atencién a Organismos Empresariales,
Asociaciones y demds grupos organizados de la Sociedad Civil

Persona titular

Persona titular del de la Direccién Persona titular
Analista A Analista Departamento de de de la Secretaria
Consultivo/a A Fomento a la Inversion | Competitividad | de Economiay
y Empresas Tractoras y Desarrollo Turismo
Empresarial
1 9 3 4
) . . Revisa la .
Elabora tarjeta Revisa la tarjeta propuesta Evalta la
informativa con los informativa y jerorquizo, los propuesta de
ici . reunion:
temas, solicitudes o elabora una temas y canaliza la
propuestas prop_t{esta de informacién a la ¢
presentadas por | reunion que personal titular de
organismos incluye  fecha,_y la Direccién de
empresariales, hora y lugar, los Competitividad  y
asociaciones o grupos temas a tratar, Desarrollo acepta
de la sociedad civil. ordendeldiayla Empresarial  para propuesta
. . . “St.a de su visto bueno. 5
Tarieta informativa asistentes.
Evalla la
propuesta y
decide si
autoriza.

Autoriza
propuesta

Elabora los oficios de @‘

convocatoria para la

reunion. 6
ificE/J Organizq la i
0 logistica de la
1 reunion.
9
¢ Se lleva a cabo la
Confirma  asistencia reunion y se genera
de participantes » | minuta de
resultados.
ése
Minuta solventa?
No
Fin

Organiza la
logistica de

Fin la reunién.
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Nombre del Procedimiento para la vinculacion de negocios entre empresas

Procedimiento: tractoras y empresas proveedoras.

Ser un vinculador entre empresas tractoras y las empresas

proveedoras para impulsar el crecimiento y apuntalamiento de las

Objetivo: mismas, logrando asi la integracion de los nuevos proveedores a

las cadenas productivas que dan como resultado la activacién de

la economia del Municipio.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo
15 fraccioén Il inciso ).

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,

Fundamento articulos 102 al 105.

Legal: e Ley Orgdnica Municipal, articulo 78 fraccion XVIIL.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y Turismo del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 18
fraccion |, II, 1l IV y Articulo 19 fracciones Il y III.

2. La persona titular del departamento de Fomento a la Inversion
y Empresas Tractoras identificard oportunidades de
acercamiento de negocios entre empresas compradoras vy
proveedoras, producto de canales institucionales o solicitudes

directas.
Politicas de 3. Se promoverdn los contactos de negocio entre las grandes
Operacion: empresas y empresas proveedoras de manera directa para su

integracion en las cadenas de proveeduria.

2. La persona titular del departamento de Fomento a la Inversién
y Empresas Tractoras dard seguimiento a los acercamientos de
negocios entre empresas tractoras y proveedoras a fin de
determinar nuevas necesidades de comercializacion.

6 meses dependiendo de la disposicion de las partes involucradas.

Tiempo Promedio
de Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la vinculacién de negocios entre empresas tractoras
y empresas proveedoras.

Responsable

. . Formato o
No. Actividad Tantos
Documento

Elobora una tarjeta informativa con
informacion sobre oportunidades de Tarjeta

Analista A 1 ) . ) . Original
vinculacidn entre empresas tractoras y | informativa
empresas proveedoras.
Analiza la existencia de proveedores
locales y las condiciones logisticas
Analista para concretar un acercamiento, y lo Tarjeta -
2 original

Consultivo/a A

informa a la persona titular del | informativa
departamento de Fomento a la
Inversién y Empresas Tractoras.

Persona titular
del
Departamento
de Fomento a
la Inversion y
Empresas
Tractoras

Evalda viabilidad:

e Si es positivo, envia tarjeta
informativa a la persona titular de la

3 Direccibn de Competitividad vy
Desarrollo Empresarial.

e En caso contrario regresa al paso
No. 2.

Persona titular
de la Direccidén

Evalda la propuesta.
e Si es aceptada, se instruye a

de continuar con el siguiente paso.
Competitividad 4 e En Ccaso contrario realiza
y Desarrollo observaciones y regresa a la
Empresarial actividad No. 2.
Persona titular
del Gestiona una reunién de acercamiento
Departamento con la empresa tractora para

de Fomento a
la Inversion y
Empresas
Tractoras

Oficio de .
5 | presentar la propuesta de Original

. invitacion
encadenamiento.
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Descripcion del Procedimiento: Para la vinculacién de negocios entre empresas tractoras
y empresas proveedoras.

Responsable | No. Actividad Formato o
Documento
Analista Selecciona  posibles  proveedores Oficio de Original
Consultivo/a A 6 | localesy los convoca a una reunién de invitacion
vinculacion.
Persona titular
del
Departamento
de Fomento a
la Inversion y Realiza la sesidn de vinculacién con las
Empresas empresas participantes. Se identifican Minuta de
Tractoras y 7 | acuerdos y posibles enlaces reunion Original
Persona titular comerciales.
de la Direccién
de
Competitividad
y Desarrollo
Empresarial
Da seguimiento a los acuerdos
reportando a la persona titular de la Tarjeta
Analista A 8 | Direcciobn de  Competitividad vy | . . Original
Desarrollo Empresarial. informativa
Termina procedimiento
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GOBIERNO DE LA CIUDAD

Diagrama de Flujo para la vinculacion de negocios entre empresas tractoras y empresas proveedoras
Persona titular del
Analista Departamento de Fomento
Consultivo/a A a la Inversién y Empresas
Tractoras

Persona titular de la
Direccién de Competitividad
y Desarrollo Empresarial

Analista A

Inicio 2

Analiza la
v 1 existencia de
proveedores
locales 'y las
condiciones
logisticas para
concretar un
acercamiento, y lo

Evalla viabilidad: Evalla viabilidad:

Elabora una tarjeta
informativa con
informacién sobre
oportunidades de
vinculaciéon  entre ||

¢Viabilidad

¢Propuesta

empresas : positiva? aceptada?
informa a la
tractoras y .
persona titular del
empresas departamento de No
proveedoras. P
Fomento a la
Inversion y 5
Tarieta informativa Empresas . -
R Tractoras. Gestiona una reuniébn de

acercamiento con la empresa
tractora para presentar la
propuesta de proveedores.

Oficio de invitaciéon
N

7

6 Se realiza la sesidén de vinculacién con las empresas

participantes. Se identifican acuerdos y posibles
enlaces comerciales.

Selecciona posibles
proveedores locales y
se les invita a una b
reunién de vinculacion.

Oficios de invitacién 8

Se da seguimiento a los acuerdos
reportando a la persona titular de la
Direccibn de Competitividad y —» Fin
Desarrollo Empresarial
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VI. DE LA DIRECCION DE VINCULACION Y ECONOMIA

SOCIAL

VI.1 DEPARTAMENTO DE VINCULACION EMPRESARIAL

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legail:

Politicas de
Operacion:

Procedimiento para la operacién de la Bolsa de Trabajo.

Brindar a las personas buscadoras de empleo el servicio de
informacion, orientacién laboral, difusién de plazas vacantes y
vinculacién a empresas para cubrir plazas vacantes de empresas
empleadoras y con ello, incrementar la ocupacién laboral de las
personas buscadoras de empleo.

e Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulos 25 y 115.

e Constitucion Politica del estado libre y soberano de Puebla
Articulos 105 y 107.

e Ley Orgdnica Municipal, articulo 78 fracciones XLVII, b). LIl y LXII.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y Turismo,
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo
21. Fraccidn IX

1. Las personas buscadoras de empleo deberdn presentarse en
la Bolsa de Trabajo, ubicada en el Centro de Atenciéon Municipal
(CAM), en la 4 poniente 1101, col. Centro, con la siguiente
documentacion:

1) Solicitud de empleo elaborada o Curriculum Vitae.

2) Copia de identificacion oficial, de CURP y comprobante de
domicilio.

En un horario de lunes a viernes de 9:00 a 14:00 horas.

2. El trGmite serd personal y presencial.

3. El servicio de Bolsa de Trabajo serd dirigido a personas
buscadoras de empleo, mayores de edad.

4. El registro de empresas se realizard mediante el formato
“Registro de Empleadores” FORM.016.2024/SET.ST/J/2427, que
deberd estar validado por personal de la jefatura. Asimismo, se
requiere copia de RFC.

5. Todas las empresas registradas en la Bolsa de Trabajo deberdn
ofrecer prestaciones de ley y pagar el salario minimo.

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TURISMO
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6. El registro de las vacantes se realizard mediante el formato
FORM.013.2024/SET.ST/J/2427, y ser& validado por personal de
la jefatura.

7. Tanto las empresas ofertantes y las personas buscadoras de
empleo firmardn el aviso de proteccidn de datos personales.

8. El servicio serd gratuito para las empresas ofertantes y las
personas buscadoras de empleo.

Tiempo Promedio
de Gestion:

10 dias hdabiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para la operacion de bolsa de trabaijo.

. . Formatoo
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento

Recibe diariamente a las personas

buscadoras de empleo, de acuerdo al

turno entregado en la entrada del

Centro de Atencién Municipal (CAM).
Analista Revisando y verificando la

consultiva/o A documentacion solicitada.

e Si cumple con la documentacién,
pasa a la actividad 2.

e En caso de lo contrario termina el
procedimiento.

Realiza entrevista y captura

informaciéon personal, académica vy

laboral en la base de datos de atencidn

diaria.

Analiza las vacantes disponibles y el

perfil de la persona buscadora de

3 | empleo, con el objetivo de vincularla a N/A N/A

una vacante de empleo vigente vy

disponible.

N/A N/A

N/A N/A

Comparte con la persona buscadora de
empleo la informaciéon de la (s) opcién
(es) de vacante (s) disponible (s).

e Sila persona buscadora de empleo
muestra interés por la (s) vacante
(s), continua al paso 5.

e En caso contrario, se llena Formato
“Solicitante No Vinculado”
FORM.012.2024/SET.ST/J/2427 y
termina el procedimiento.

FORM.012.20
24[SET.ST/J | Original
[2427

Expide la “Carta de Presentacion de | ForM.015.20

Analista : Candidatos” 24/SET.ST/J | Original Y
consultiva/o A FORM.015.2024/SET.ST/J/2427, para [2427 Copia

entrevista por duplicado, resguardando
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Descripcion del Procedimiento: Para la operacion de bolsa de trabaijo.

Responsable | No.

Actividad

una para medio de verificaciéon de

vinculacion.
Y se registra en la base de datos de
atencidn diaria.

Formato o

Documento

Tantos

Realiza mensualmente reporte de

P y N/A N/A
atencion y vinculacion.
Titular del Supervisa el procedimiento y valida la
informacion plasmada en el reporte y .
Departamento . . Tarjeta -
. .. asi comparte con la persona Titular de | . . Original
de vinculacién . .. . .. ) informativa
. la Direccidon de Vinculacion y Economia
empresarial .
social.
Titular de la Revisa la informacién e informa a la
Direccidn de persona Titular de la Secretaria de Tariet
. 2 . . arjeta -
Vinculacion y Economia y Turismo. . J . Original
. . . informativa
economia Termina procedimiento.
Social
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la operacioén de Bolsa de Trabajo

Analista consultiva/o A Persona titular del Persona titular de la

Departamento Direccién
1

Recibe diariaomente a las personas
buscadoras de empleo, de acuerdo al turno
entregado en la entrada del Centro de
Atencién Municipal (CAM). Revisando y
verificando la documentacién solicitada.

'

¢Cumple con la
documentacion?

Si 2

Realiza entrevista y captura
informacioén personal, académicay
laboral en la base de datos de
atencién diaria.

v 3
Analiza las vacantes disponibles y el
perfil de la persona buscadora de
empleo, con el objetivo de vincularla
a una vacante de empleo vigente y

disponible.
v 4

Comparte con la persona buscadora
de empleo la informacién de la (s)
opcion  (es) de vacante (s)
disponible (s).

v

e No
éTiene interés por

Fin
la vacante?
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la operacion de bolsa de trabajo

Analista consultiva/o A Persona titular del Departamento = Persona titular de la Direccion

91

3 ;
Expide la “Carta de Presentacién de
Candidatos”
FORM.015.2024[SET.ST/J /2427, para
entrevista por duplicado, resguardando
una para medio de verificaciéon de
vinculacién. Y se registra en la base de
datos de atencién diaria.

FORM.015.2024/SET.ST/J/242
I

Realiza mensualmente reporte de Supervisa el procedimiento vy Revisa la informacion e
iy - 9 i i i6 informa a la persona
atencién y vinculacion. valida la mformgcmn plasmada 1 per:
en el reporte y asi comparte con la Titular de la Secretaria de
persona Titular de la Direccién de Economia y Turismo. del
Vinculacién y Economia social. procedimiento.
Tarjeta informativa Tarjeta informativa
I

Fin
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Direccidn de Vinculacién y Economia
Social
Depto. de Vinculacién Empresarial

H. AYUNTAMIENTO DE PUEBLA
BOLSA DE TRABAJO SIN FINES DE LUCRO
MODULO DE ATENCION CENTRO
CARTA DE PRESENTACION DE CANDIDATOS

FECHA DE MES DE ANO

CONTACTO:
EMPRESA:
DIRECGCION:
TELEFONO:
ENTREVISTA

PRESENTE:

Por este medio, me permito presentar a sus finas atenciones al (la) C._ que retne los

requisitos para ocupar el puesto de conforme a su requerimiento a este médulo de
atencién de bolsa de trabajo del Municipio de Puebla.

Con el propésito de servirle de la mejor manera posible, agradeceremos que, en caso de su contratacion,
rechazo o nuevas ofertas de empleo, sea tan amable de informarnos la decisién que tome respecto a esta
candidatura, al correo electrénico: trabajopueblacapital@gmail.com

Atentamente

FIRMA
NOMBRE DEL CONSEJERO DE EMPLEO

Cantro de Atencion Municipal (CAM), calle 4 Poniente 1101, esquina con 11 sur (frante al Mercado de Sabores). Cal. Centra C_P. T2000 Puebla, Puabla.

i o i il servicio es totalmente aratuitoll i .
"Este programa es piblico, ajeno a cualquier partido politico. Queds prohibido o uso para fines distintos & los establecidos en el programa”

FORM.015.2024 [SET.ST/J[2427
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- Nombre: i
- e Vinculacion y
EONOM|

U ol i EconomisSoc

Puesto deseado: Depto. de

o . Vineulacién

I:> Vacantes Formato Solicitante No Vinculado Empresarial

EDAD HORARIO
ESCOLARIDA SUELDO
PUESTO PLAZAS D EXPERIENCIA MiN1 [ mAxa SEXO HORAS |Dis MENSUAL ACTIVIDAD A REALIZAR EMPRESAS
MA |MA
Observacién:
Fecha:
Firma:
FORM.012.2024/SET.ST/J /2427
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Nombre del

. . Procedimiento para la realizacién de Ferias de Empleo.
Procedimiento:

El presente manual tiene como propésito, establecer y definir
los procedimientos que permitan la operacién, control y
seguimiento de las Ferias de Empleo promoviendo una
vinculacién directa y masiva entre las personas buscadoras de
empleo y las empresas empleadoras en el mismo lugar, al
mismo tiempo.

Objetivo:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulos 25 y 115.

e Constitucién Politica del estado libre y soberano de Puebla
Articulos 105 y 107.

FLEETEL I ECTTHE o Ley Orgdnica Municipal, articulo 78 fracciones XLVII, b). LIl y
LXII.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y Turismo,
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Pueblqg,
articulo 21 fraccidn X.

1. La Direccion de Vinculacién y Economia Social, a través del
departamento de Vinculacidn Empresarial convocard
mediante carta invitacién, correo electrénico, llamadas
telefénicas y/o medios electrénicos a las empresas que
deseen participar en el evento de Ferias de Empleo, siempre
y cuando, cumplan los requisitos sefialados en esta politica.

2. Para que las empresas puedan ser registradas en el evento

Politicas de de Ferias de Empleo deberdn ofrecer prestaciones de ley y

Operacion: pagar el salario minimo y estar formalmente constituidas.

3. El registro de empresas se realizard mediante el formato
“Registro de Empleadores” FORM.016.2024/SET.ST/J/2427,
que deberd estar validado por personal de la jefatura.
Asimismo, se requiere copia de RFC.

4. Elregistro de las vacantes se realizard mediante el formato
FORM.013.2024/SET.ST/J/2427 y serd validado por personal
de la jefatura.
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5. El pre-registro de asistencia a la Feria de Empleo de la
Poblacion Buscadora de Empleo debe realizarse a través de
la pdgina de internet:
https://feriadeempleo.pueblacapital.gob.mx

Tiempo Promedio de
Gestion:

90 dias hdabiles.

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TURISMO n



4 ! ) SECRETARIA DE .
N ECONOMIA
%?9 Y Puebla EEm
GOBIERNO DE LA CIUDAD

Manual de Procedimientos de
la Secretaria de Economia y
Turismo

Clave:

MP/01/2026/SET/J[2427

10/10/2025

Fecha de elaboracién:

Responsable

Titular de la
Direcciébn

Descripcion del Procedimiento: Para la realizaciéon de ferias de empleo.

Analiza e identifica anualmente las
necesidades del mercado laboradl,
emitiendo una tarjeta informativa a la
persona Titular de la Secretaria de
Economia y Turismo, para determinar
las fechas y tematicas de cada uno de
los eventos, asimismo, el presupuesto
de cada uno.

Formato o

Documento

Tarjeta
Informativa

N/A

Programa anualmente las ferias de
empleo y comparte con la persona
Titular de la Jefatura de Vinculacion
Empresarial.

Tarjeta
Informativa

Original

Titular del
Departamento
de Vinculacién

Empresarial

Realiza las gestiones administrativas
necesarias para llevar a cabo la
programacién anual de las ferias de
empleo.

N/A

N/A

Solicita al Departamento de Promocidon
la elaboracién de disefio, autorizacién y
difusidén del material promocional de la
Feria de Empleo mediante brief.

Brief

Original

Convoca mediante carta invitacién,
correo electrénico, llamadas
telefonicas y/o medios electrénicos a
las empresas que deseen participar en
el evento de Ferias de Empleo, siempre
y cuando, cumplan los objetivos de
cada evento.

Carta
invitacion,
correo
electrénico

N/A

Valida que las empresas interesadas
en participar en el evento ofrezcan
salarios superiores a los establecidos
por la ley, la contratacion sea
indefinida y se promuevan vacantes de

Tarjeta
Informativa

Original
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Fecha de elaboracién:

Responsable

Descripcion del Procedimiento: Para la realizaciéon de ferias de empleo.

inclusion laboral sin
experiencia laboral,

personas con discapacidad, adultos
mayores y mujeres, entre otros grupos

vulnerables).

(jovenes

Formato o

Documento

Recibe nombre y datos de contacto de

dificultad para completar el registro en
linea, se procederd a readlizarlo
mediante el formato fisico de “Registro
de Asistencia”.

empresas interesadas en participar, | FORM.016.202
para enviar formato de registro | 4/SET.ST/J/2
Coordinador/ a empleadores 427 -
- 7 : Original
Técnico/a FORM.016.2024/SET.ST/J/2427 y registro
de vacantes | FORM.013.202
FORM.013.2024/SET.ST/J/2427. 4[SET.ST/J/2
427
Registra en base de datos, a las
empresas que deseen participar y
8 | cumplan con los requisitos. Y envia N/A Original
confirmacion de asistencia asignando
ndmero de stand.
Titular del Re'C|be .y registra en la ”LIStf] de FORM.O17.202
Departamento Asistencia de Empleadores” el dia del -
i B 9 4[SET.ST[J[2 | Original
de Vinculaciéon evento, FORM.017.2024/SET.ST/J/2427 o 407
Empresarial las empresas asistentes.
Recibe a la Poblacién Buscadora de
Empleo el dia del evento que cuente
con pre-registro en linea. En caso de no
contar con dicho pre-registro, se le
Coordinador/a proporcionard un eq.uipo de cc?mputo FORM.018.202 N
Técnico/a 10 | para que pueda .reollzor su registro en | 4/SET.ST/J[2 | Original
ese momento. Si se presenta alguna 427
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Descripcion del Procedimiento: Para la realizaciéon de ferias de empleo.

Formato o

Responsable

Documento

Realiza seguimiento telefénico de la

11 | colocacién de la poblacién buscadora N/A N/A
de empleo.
Titular del . .
Realiza reporte final del evento con los .
Departamento . . Reporte final .
. . 12 | datos registrados y presenta al titular Original
de Vinculacién . .. de evento
. de la direccion.
Empresarial
Realiza comprobacion de recursos del
. evento e informa los resultados al
Titular de la . ) j
, D 13 | Titular de la Secretaria de Economia y N/A N/A
Direccidn

Turismo.
Termina procedimiento.

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TURISMO n



Clave:

)E Pu bl seamne Manual de P‘rocedimiento‘s de | MP/01/2026/SET[J/2427
A e a Y TURISMO la Secretaria de Economia 'y =
GOBIERNO DE LA CIUDAD Turismo Fecha de elaboracion:
10/10/2025

Diagrama de flujo del Procedimiento para la realizacion de ferias de empleo
Persona titular del

Persona titular de la Direccion Departamento de Vinculacién Coordinador/a Técnico/a
Empresarial
1 3 7
Analiza e identifica Realiza las gestiones Recibe nombre y datos de
anualmente las necesidades administrativas necesarias contacto de empresdas
del mercado laboral, ™ para llevar a cabo la interesadas en participar, para
emitiendo una tarjeta programacién anual de las —p enviar formato de registro
informativa a la persona ferias de empleo. empleadores
Titular de la Secretaria de FORM.016.2024/SET.ST/J[2427 vy
Economia y Turismo, para iin-—/_‘ registro de vacantes
determinar las fechas vy ¢ FORM.013.2024/SET.ST/J/2427.
temdticas de cada uno de los 4
eventos,  asimismo, el solicita al Departamento de FORM.016.2024/SET.ST/J/2427
presupuesto de cada uno. Promocién la elaboracién de
disefio, autorizacion y difusion
Tarjeta Informativa del material promocional de la 8
x/l/ Feria de Empleo mediante brief.
2 + Registra en base de datos, a las
Programa anualmente las 5 empresas que deseen participar
ferias de empleo y comparte Convoca  mediante  carta y cumplan con los requisitos. Y
con la persona Titular de la invitacién, correo electrénico, envia confirmacién de asistencia
Jefatura  de  Vinculacion llamadas telefénicas y/o medios asignando ndmero de stand.
Empresarial. electrénicos a las empresas que
% deseen participar en el evento Carta invitacién. correo
de Ferias de Empleo, siempre y
cuando, cumplan los objetivos
de cada evento.
v 6

Valida que las empresas interesadas
en participar en el evento ofrezcan
salarios superiores a los establecidos
por la ley, la contratacién sea
indefinida'y se promuevan vacantes de
inclusion  laboral  (jévenes  sin |-
experiencia laboral, personas con
discapacidad, adultos mayores y
mujeres, entre otros grupos
vulnerables).

Tarjeta Informativa J
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la realizacion de ferias de empleo

Persona titular de la Persona titular del . ..
) » Coordinador/a Técnico/a
Direccion Departamento
lﬂl 10

El dia del evento, se recibird a
la Poblacion Buscadora de

El dia del evento, recibe y Empleo que cuente con pre-
registra en la ‘lista de » | registro en linea. En caso de
Asistencia de Empleadores” no contar con dicho pre-
FORM.017.2024/SET.ST/J/2427 registro, se le proporcionard
a las empresas asistentes. un equipo de cémputo para

que pueda realizar su registro
Wﬂ en ese momento. Si se
presenta alguna dificultad
para completar el registro en
linea, se procederd a
realizarlo mediante el formato
fisico de “Registro de
Asistencia”.
FORM.018.2024/SET.ST/J/2427

FORM.018.2024/SET.ST/J /2427

13 12
11

Realiza comprobacion de Redliza reporte final del . .
recursos del evento e informa evento con los datos ReO|I?O. segumllento
los resultados al Titular de la |« registrados y presenta al |g telefonico .d‘e la colocacion de
Secretaria de Economia y titular de la direccion. la poblacion buscadora de
Turismo empleo.

Reporte final de evento

Fin
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Manual de Procedimientos de

Clave:
MP/01/2026/SET/J[2427

la Secretaria de Economia y
Turismo

Fecha de elaboracién:
10/10/2025

Formatos e instructivo de Llenado

- Direccién de Vinculacién y Economia Social

REGISTRO DE VACANTES

Poca bindarle icie, sicvese duion

ser loible 1 loa daios serin imcorparadas y con finas.
o s Ly Fadarsl de Transparances y Acceso 3 b intommacin Bibica Gubaramantsl

we [T [T
INNNIEEEEEEEEEEEENEEEEE|

GURP (34 aslica para Personas Fsicasit

T__DATOS DE LA EMPRESA N
Nombre de la Empresa:
bre(s) del Reclutador, Primer Apellido y Segundo ICargo:
lido
“eléfon ol 1 [ExtensioniTeléton:
Fijo Ladal celular
Correo electronico
Nombre de la vialidad en la que se ubica el NGmero exteri i‘ (i interiol
[¢Entre qué calles?
¥
Entidad federativa Municipio o Delegacion Icolonia
[Codigo Postal Senale el (los) medio (s) en que pedemos contactario
Teléfono () Correo electrénico () Domicilio ()
na
ste o3 un siemolo: 1

11dad

FORM.013.2024/SET.8T/4/2427

. DATOSDELAVACANTE(®] |

Direccidn de Vinculacidn y Economia Social
partamento de Vinculacion E 3

jombre del puesto vacante
iUmero de Plazas |
|[Funciones y actividades a realizar
ipo de empleo vacante
Tiempo completo ( )  Medlotiempo ( )  Finesdesemana( ) Temporal( ) Rolartumos( )
Noctumo ()

Ipo de contrato

[Por tiempo indeterminado ( )  Por tiempo determinado ()

Por obra determinada ( )  Portemporada ( )

Horario de trabajo
[Entrada  __: __tus. F«uu. b e,
[Dias a laborar (marcar todos los dias que se laboran)
lunes ( ) Martes( ) Miércoles( ) Jueves( ) Viemes( ) Sabado( ) Domingo( )
0s con [Sehale qué tipo de discapacidades
Audiiva () Visual ( ) Motora () Intelectual ( ) Mental ( )
Si( )
lAceptaria candidatos Migrantes
kegularizados para cubrir su si() No ()
[vacante?

[Causas que originan la vacante
Empleador nuevo ()

Necesidades temporales de mano de obra ()
Reposicion de personal ( )

Puesto de nueva creacion ()

Ova( ) Especiique
Selecciona con << X >> Escolaridad Requerida

Isin instruccion Técnico Superior

« ) Carrera comercial () Uniersiaro ()
JLeer y escribir

() Carrera técnica ) Licenciatura ()
[primaria [} Profesional técnico « Maestria ()
[Secundaria/Sec. Técnica () Preparatoria o vocacional () Doctorado (S}

campo obiigatoric

[Situacion académica

Ninguno( ) Trunca( ) Estudiante( ) Pasante( ) Diplomao Certificado ( )  Titulado( )
imiel y i necesarias para el pt campo abligatorio [AROS de experiencia
Es requisito el rango de edad? No( ) Si( ) de a

12008

FORM.013.2024/SET.87/3/2427
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Clave:

)E PU bl seamne Manual de F"rocedimiento‘s de | MP/01/2026/SET[J/2427
A e a Y TURISMO la Secretaria de Economia 'y =
GOBIERNO DE LA CIUDAD Turismo Fecha de elaboracion:
10/10/2025

Formatos e instructivo de Llenado

Direccion de Vinculacioén y Economia
Social
ot ; Departamento de Vinculacion v Economia

Lugar:
& Ubicacién: Fecha:

LISTA DE ASISTENCIA DE EMPLEADORES
No. Empresa Nombre y Apellidos Teléfono Correo electrénico Firma

Los datos registrados en el presente formato, estan protegidos de acuerdo a la Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de los sujetos obligados del estado de
Puebla y demas disposiciones legales aplicables. Este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos

FORM.017.2024/SET.ST/3/2427
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- Y TURISMO y

GOBIERNO DE LA CIUDAD

Clave:

Turismo Fecha de elaboracién:
10/10/2025

Formatos e instructivo de Llenado

- Registro de Asistencia - Buscadores de Empleo Direccidon de Vinculacidn y Economia Social
%a Puebla ESoNoNa Evento: Departamento de Vinculacién Empresarial
Bamteun ca L 2iunaD
s Lugar:
Fecha:

Este formato debera ser llenado con letra de maide legible y los datos serdn incorporados  tratados con fines de control y seguimiento en el ¥ proteg alo ido en la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Infc cidn Publica

Fallo Nombre(s) y Apeliidas CURP Fecha Nacimiemol Lugar Nacimiemo Escolaridad Telétano Correo Electrénico Firma
1
2
a
4
[}
[
7

[

a
8

10

121 s rgeratnan . e daCens Parsansie m passian daios migas
1w mlictlm 4mn patido palitm, du FomM. o0 2034l ST AT [ 22T

disintmi slos achidon
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Clave:

Turismo Fecha de elaboracién:
10/10/2025

Nombre del
Procedimiento:
Objetivo:

Fundamento
Legal:

Politicas de

Operacion:

Tiempo Promedio

de Gestion:

Procedimiento para la realizacién de reclutamientos.

Establecer y definir los procedimientos que permitan la operacion,
control y seguimiento de los reclutamientos, que atiendan la
necesidad del mercado laboral como son la instalaciéon de nuevas
empresas en la regién, aperturas o crecimientos, nuevos proyectos de
los empleadores que requieren renovar su plantilla, aumento de
produccién y necesidad de mano de obra temporal, etc.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 25
y 115.

Constitucién Politica del estado libre y soberano de Puebla Articulos
105 y 107.

Ley Orgdnica Municipal, articulo 78 fracciones XLVII, b). LIl y LXIL.
Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y Turismo, del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 21
fraccion X.

A solicitud de las necesidades de personal de las empresas de la
region, como son: la instalaciéon de nuevas empresas en la region,
aperturas o crecimientos, nuevos proyectos de empleadores que
requieren renovar su plantilla, aumento de producciéon y necesidad
de mano de obra temporal, etc. Se programardn reclutamientos.
Todas las empresas solicitantes deberdn ofrecer prestaciones de
ley y pagar el salario minimo y estar formalmente constituidas.

La solicitud serd analizada y aprobada por la persona Titular de la
Direccidn de Vinculacién y Economia Social.

El registro de empresas se realizard mediante el formato “Registro
de Empleadores” FORM.016.2024/SET.ST/J/2427, estard validado por
personal de la jefatura. Asimismo, se requiere copia de RFC.

El registro de las vacantes se realizard mediante el formato
FORM.013.2024/SET.ST/J/2427. Y validado por personal de la
jefatura.

90 dias hdabiles.
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) SECRETARIA DE .
ECONOMIA
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GOBIERNO DE LA CIUDAD

Turismo

Manual de Procedimientos de
la Secretaria de Economia y

Clave:

MP/01/2026/SET/J[2427

10/10/2025

Fecha de elaboracién:

Descripcion del Procedimiento: Para la realizacién de reclutamientos.

Formato o
Tantos
Documento

Responsable

Actividad

Recibe mediante oficio la solicitud de
la (s) empresa (s) para realizar un
reclutamiento y analiza la viabilidad.

Titular de la . . . Tarjeta
. .. e Siresulta viable, continua al paso . N/A
Direccion 5 Informativa
e En caso de no proceder, finaliza el
proceso.
Aprueba e informa a la persona titular
de la jefatura de vinculacion Tarjeta original
empresarial sobre los pormenores del | Informativa 9
reclutamiento autorizado.
Titular del . . . .
Readliza las gestiones administrativas
Departamento .
i - necesarias para llevar a cabo el N/A N/A
de Vinculacion .
. reclutamiento.
Empresarial
Solicita al Departamento  de
Promocién la elaboracién de diseno,
autorizacién y difusion del material Brief Original
promocional del reclutamiento
mediante brief.
Titular del
Departamento Recibe el dia del evento a la empresa N/A N/A
de Vinculacién que reclutarad.
Empresarial
Recibe a la Poblacién Buscadora de
. Empleo el dia del evento y registrard | FORM.018.202
Coordinador/a P . Y g -
o en el formato fisico de “Registro de | 4/SET.ST/J/2 | Original
Técnico/a _ ,
Asistencia”. 427
FORM.018.2024/SET.ST/J/2427
. Realiza seguimiento telefénico de la
Coordinador/a 5 g
colocacibn de la  poblacién N/A N/A

Técnico/a

buscadora de empleo.
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Clave:

)E T - — Manual de Procedimientos de | MP[01/2026/SET/J[2427
. v e a L b la Secretaria de Economia y »
GOBIERNO DE LA CIUDAD Turismo Fecha de elaboracion:
10/10/2025

Descripcion del Procedimiento: Para la realizacién de reclutamientos.

. e Formatoo
Responsable No. Actividad Tantos
Documento

Titular del . . .
Realiza reporte final del reclutamiento .
Departamento . Reporte final -
. ., 8 | con los datos registrados y presenta Original
de Vinculaciéon . . g de evento
. al titular de la direccion.
Empresarial
Recibe reporte e informa a la persona
Titular de la titular de la Secretaria de Economia y
. g 9 . N/A N/A
Direccion Turismo.
Termina procedimiento.

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TURISMO
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)E T - — Manual de Procedimientos de | MP[01/2026/SET/J[2427
. v e a L b la Secretaria de Economia y »
GOBIERNO DE LA CIUDAD Turismo Fecha de elaboracion:
10/10/2025

Diagrama de flujo para la realizacion de reclutamientos.
Persona titular del

Persona titular de la Direccion Departamento de Vinculacién Coordinador/a Técnico/a
Empresarial
1 3 6

Recibe mediante oficio la Realiza las gestiones Recibe a la Poblacién Buscadora
solicitud de la (s) empresa (s) administrativas necesarias de Empleo el dia del evento y
para realizar un ™ para llevar a cabo el » registrard en el formato fisico de
reclutamiento y analiza la reclutamiento. “Registro de Asistencia”.
viabilidad.

. . FORM.018.2024/SET.ST/J/2427
Tarjeta Informativa

4
) 4
Solicita al Departamento de \—ﬁ

Promocién la elaboraciéon de
disefio, autorizacién y difusién
del material promocional del
reclutamiento mediante brief.

Realiza seguimiento telefénico de
la colocacién de la poblacién
buscadora de empleo.

Brief

5

Aprueba e informa a la
persona titular de la jefaturade —
vinculacién empresarial sobre
los pormenores del
reclutamiento autorizado.

9

Realiza reporte  final  del
reclutamiento con los datos

Realiza  reporte  final  del registrados y presenta al titular
reclutamiento con los datos

. . de la direccidn.
registrados y presenta al titular

de la direccién. Reporte final de evento

Fin

Recibe el dia del evento a la
empresa que reclutard.
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GOBIERNO DE LA CIUDAD Turismo Fecha de elaboracién:
10/10/2025
VI.2 DEPARTAMENTO DE VINCULACION
INTERINSTITUCIONAL
Nombredel | Procedimiento para la vinculacion interinstitucional entre los

Procedimiento: @ sectores publico y privado.

Establecer alianzas con los sectores publico y privado con el objetivo
de identificar los apoyos y servicios que ofrecen, y difundir esta
informacion entre las personas productoras y artesanas para que
puedan acceder a ellos.

Objetivo:

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos
25.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,

Fundamento articulos 104

Legal: ¢ Ley Orgdnica Municipal, articulo 78 fraccion XLVIL.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y Turismo del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 22.
Fraccion 1.

1. Se hard la vinculacién con organismos del sector publico y
privado con el objetivo de identificar y sistematizar los servicios y
apoyos que ofrecen.

2. La informacién recabada serd organizada en un catdlogo de
apoyos, el cual se difundird de manera clara y oportuna entre las
personas productoras y artesanas a través de sesiones
informativas otros mecanismos adecuados de comunicacioén.

Politicas de
Operacion:

Tiempo
Promedio de 10 dias hdbiles.
Gestion:

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TURISMO m



Clave:
Manual de Procedimientos de | MP[01/2026/SET/J[2427
la Secretaria de Economia y
Turismo

4 g ) SECRETARIA DE .
X ECONOMIA
%?9 Y Puebla EEm
GOBIERNO DE LA CIUDAD

Descripcion del Procedimiento: Para la vinculacion interinstitucional entre los sectores
publico y privado.

Fecha de elaboracién:
10/10/2025

Formato o
Responsable Actividad Document Tantos
o

Titular del e T s
Departamento Id.entlflco a las instituciones publicas y Tarjeta
de Vinculacién prlvc.:io.las que ofrezcan programas o Informativa
Interinstitucional servicios de apoyo.

Establece contacto y solicita

informaciéon sobre sus programas y

explorar las posibilidades  de

colaboraciéon. En caso de no tener Tarjeta

respuesta positiva se buscard otras | Informativa

instancias. En caso de tener respuesta

positiva se busca formalizar la

colaboracion.

Recopila la informaciéon sobre los
Coordinador/a !orogromos, requ.isitos, cs:t/lendorio e Catélogo
Especializado/a mtegrq la qurmomon, /pqro de apoyos

posteriormente realizar un catdlogo

virtual.

Pasa a validacién y actualizacién del Tarjeta

catdlogo de manera mensual. Informativa

Titular del Difunde la informacidn del catdlogo de
Departamento apoyos mediante sesiones
de Vinculacién informativas entre las personas | Hojas de
Interinstitucional artesanas y productoras que forman registro

parte del registro de la Direccidn de
Vinculacién y Economia Social.

Titular del Informa al titular de la Direccién de
Departamento Vinculacién y Economia Social sobre Tarjeta
de Vinculacidén los avances de los resultados Informativa Original
Interinstitucional obtenidos en materia de vinculacion.

Termina el procedimiento.
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Diagrama de Flujo para la vinculacién interinstitucional entre los sectores publico y privado.

Persona Titular del Departamento
de Vinculacidn Interinstitucional

Inicio

Identifica a las instituciones
publicas y privadas que ofrezcan
programas o servicios de apoyo.

Coordinador/a Especializado/a Analista A

Tarjeta informativa

e 3

Establecer contacto y solicitar informacion Recopila la informacién sobre los
sobre sus programas Yy explorar las programas, requisitos, calendario
posibilidades de colaboracién. En caso de no e integra la informacion, para
tener respuesta positiva se buscard otras posteriormente realizar un
instancias. En caso de tener respuesta catdlogo virtual.
positiva se busca formalizar la colaboracion.

Catdlogo de apoyos

Tarjeta Informativa - O O

b

Pasa a validacion y actualizacion
del catédlogo de manera mensual.

5

Tarieta informativa
I —

Difunde la informacién del catdlogo de
apoyos mediante sesiones informativas
entre las personas artesanas y productoras
que forman parte del registro de la Direccion
de Vinculacién y Economia Social.

A

Hoja de registro

Difunde la informacién del catdlogo de apoyos mediante
sesiones informativas entre las personas artesanas y
productoras que forman parte del registro de la Direccién
de Vinculacién y Economia Social.

Tarjeta Informativa

Fin
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GOBIERNO DE LA CIUDAD Turismo Fecha de elaboracién:
10/10/2025
Nombre del Procedimiento para la atencién y vinculaciéon de las personas
Procedimiento: productoras y artesanas que solicitan apoyo.

Establecer un proceso claro y eficiente para la atencién de
personas productoras y artesanas que solicitan apoyo, a fin de
identificar sus necesidades, proporcionado informacién
adecuada sobre los servicios y programas disponibles, y facilitar
su vinculacién con las instituciones publicas y privadas que
ofrecen dichos apoyos.

e Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulos 25 y 115.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebilaq,

Fundamento articulo 104.

Legal: e Ley Orgdnica Municipal, articulo 78 fraccion XLVIL.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y Turismo
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo
22, fracciones |, I, 11, IV, V, VI y VII.

1. Se identificard las necesidades especificas de las personas
productoras y artesanas que soliciten apoyo; para brindar

Politicas de orientacién clara y personalizada sobre los apoyos vigentes.

Operacion: Se integrard un registro de solicitud y seguimiento del caso.

2. Se mantendrd una comunicacién con las instancias
correspondientes para facilitar el acceso a los apoyos.

Objetivo:

Tiempo Promedio
de Gestion:

10 dias hdabiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para la realizacion de sesiones informativas que
promuevan la obtencion de fondos y recursos econdmicos en beneficio de las personas
productoras y artesanas.

Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Titular del . I
Recibe la solicitud de apoyo por .
Departamento de Minuta de
. . 1 parte de la persona productora o .
Vinculacion trabajo
T artesana.
Interinstitucional
9 ldentifica sus necesidades mediante Tarjeta
una entrevista. informativa
Proporciona informaciéon de los .
. . Tarjeta
3 | apoyos contenidos en el catdlogo .
. . Informativa
que se ajustan a su necesidad.
Coorc.zlln.ador/a 4 Realiza un registro de la solicitud con Tarjeta
Especializado/a la finalidad de darle seguimiento. Informativa
Titular del Vincula con la instancia
Departamento de 5 correspondiente por medio de un Tarjeta
Vinculacién oficio solicitando el apoyo | Informativa
Interinstitucional especifico.
Coordinador/a Da seguimiento para verificar el Tarietq
Especializado/a 6 |acceso al apoyo y evaluar los J .
X Informativa
resultados obtenidos.
Titular del Informa al titular de la Direccion de
Departamento de Vinculacién y Economia Social sobre Tarieta
Vinculacién 7 |los avances de los resultados J . Original
T . . Informativa
Interinstitucional obtenidos en materia de
vinculacion.
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Diagrama de Flujo para la realizacion de sesiones informativas que promuevan la obtencién de fondos
y recursos economicos en beneficio de las personas productoras y artesanas.

Jefe/a de Departamento de
Vinculacién Interinstitucional

Inicio

Recibe la solicitud de apoyo por parte
de la persona productora o artesana.

Coordinador/a Especializado Analista A

Minuta de trabajo

2

Identifica sus necesidades
mediante una entrevista.

Tarieta informativa

p— 4

c b | . Realiza un registro de la solicitud
on base (f] a entdretho con la finalidad de darle
proporciona informacion de los »| seguimiento.
apoyos contenidos en el catdlogo
gue se ajustan a su necesidad. . . .
Tarjeta informativa
Tarieta informativa —_—
S —
5
Vincula con la instancia |[&——— 6

correspondiente por medio de un
oficio solicitando el apoyo especifico.

T ) Da seguimiento para verificar el
Tarjeta informativa acceso al apoyo y evaluar los
- @ O O O resultados obtenidos.
7 T .
Tarjeta informativa
Informa al titular de la Direccién de -
Vinculacién y Economia Social sobre
los avances de los resultados
4—

obtenidos en materia de vinculacion.

Tarjeta Informativa

Fin
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VI.3 DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON INDUSTRIA
Y COMERCIO

Nombre del
Procedimiento:

Vinculacién de productores y artesanos originarios del municipio
de Puebla para facilitar el acceso a nuevos canales de
comercializacion.

Fomentar el crecimiento y la inclusidon de personas productoras,

artesanas y empresas del sector comercial y de servicios en el

municipio de Puebla, facilitando su participacién en eventos y

Objetiva canales de comercializacidn que amplien su visibilidad, conecten

con nuevas oportunidades de negocio y fortalezcan su
autonomia econdmica bajo principios de sostenibilidad e
inclusion.
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulos 25 y 115.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
damento articulo 104.
egd ¢ Ley Orgdnica Municipal, articulo 78 fraccién XLVIL.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y Turismo
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo
24 fracciones |, II, I, V, VI, IX, XI.

Identificacion de participantes

1. El Departamento de Economia Social serd responsable de
identificar y seleccionar a los productores y artesanos
originarios del municipio de Puebla que cumplan con los
criterios establecidos, y enviard la relacion de participantes al
Departamento de Vinculacién con Industria y Comercio para
su incorporacién en las actividades de vinculacidon comercial.
Politica de Transparencia en la Informacion.

2. Se garantizard que toda la informacién relacionada con los
eventos de negocios sea clara, precisg, accesible y
comprensible para todas las unidades econdmicas, mediante
el uso de formatos adecuados y canales publicos de difusion.
Politica para la Participacién Equitativa en Eventos de Negocio

3. Se dard prioridad a la participacién de pequerios productores
y artesanos, que buscan crecimiento a través de la Secretaria
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de Economia y Turismo; a los cuales se les apoyard mediante
mecanismos que garanticen que todos los sectores del
comercio y servicios puedan participar de manera justa en los
eventos de negocios, asegurando una participacion
representativa.
Politica de Establecimiento de Alianzas Estratégicas

4. Se promoverd la creacidn de alianzas con centros
comerciales, mercados locales y otros espacios de venta para
facilitar la comercializacién directa de articulos elaborados
por productores y artesanos originarios. Estas alianzas
buscardn fortalecer sus capacidades productivas y
comerciales, para ampliar el acceso a nuevos canales de
comercializacién para generar oportunidades sostenibles de
ingreso.
Politica de Promocion

5. Potenciard la difusion de los eventos de manera coordinada, a
través de canales de comunicacioén, como medios digitales e
institucionales, para lograr mayor alcance para atraer mads
participantes.

Tiempo Promedio
de Gestion:

20 dias hdabiles.
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Descripcion del Procedimiento: Vinculacion de productores y artesanos originarios del
municipio de Puebla para facilitar el acceso a nuevos canales de comercializacion.

. . Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento

Titular del Crea un directorio de centros
Departamento comerciales, asociaciones vy otras
de Vinculacién | 1 entidades para facilitar el acceso de Listado Original
con Industria y los productores originarios a espacios
Comercio de venta y mercados.
9 Gestiona un espacio para que | Solicitud de |
productores y artesanos. espacio
Recibe listado de productores vy
3 artesanos originarios que serdn parte | Registro de |

de la vinculacibn en centros | productores
comerciales.

Lleva un registro de las personas
4 | artesanas y productoras contactadas Listado 1
para confirmar participacion.

Coordinador/a
Especializado/a

Realiza seguimiento a la participacion Lista de
5 |efectiva de los productores vy . . 1

asistencia
artesanos.

Monitorea los resultados de la
6 | vinculacion, recabando testimonios y Reporte 1
evidencia fotogrdfica.

Titular del .
Reporta a la persona Titular de la
Departamento . . . .. . .
. . Direccion de Vinculacion y Economia Tarjeta
de Vinculacidon 7 . ) ) 1
Social sobre los resultados obtenidos. Informativa

con Industria y

. Termina procedimiento.
Comercio
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Diagrama de Flujo para la vinculacién de productores y artesanos originarios del municipio de Puebla
para facilitar el acceso a nuevos canales de comercializacion.

Persona titular del Departamento de Vinculacion
con Industria y Comercio

Inicio

Crea un directorio de centros comerciales,
asociaciones y otras entidades para
facilitar el acceso de los productores
originarios a espacios de venta vy
mercados

Coordinador/a Especializado/a

Listado

y 2

Gestiona un espacio para que productores y
artesanos

Solicitud de espacio

‘ | s

Recibe listado de productores y artesanos
originarios que serdn parte de la vinculaciéon
en centros comerciales

Lleva un registro de las personas artesanas y
productoras contactadas para confirmar
participacion

Listado Registro de productores

! ;

Readliza seguimiento a la participacion
efectiva de los productores y artesanos

Lista de asistencia

i 7
6 Reporta a la persona Titular de la

Monitorea los resultados de la vinculacion, Direccion de Vinculacion y Economia

recabando testimonios y evidencia » Social sobre los resultados obtenidos

fotogrdafica
Tarjeta Informativa

Reporte *

Fin
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V1.4 DEPARTAMENTO DE ECONOMIA SOCIAL

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para el registro de personas productoras,
emprendedoras y artesanas de la Capital.

Registrar a las personas productoras emprendedoras y artesanas
de la Capital que elaboren de manera directa sus productos con
la finalidad de generar una base de datos para uso exclusivo de
la Direccioén de Vinculacién y Economia Social a fin de lograr los
diferentes alcances de la Direccidn, el cual se ird actualizando de
manera periédica.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulos 25 y 115 fraccién IV inciso i) parrafo tercero.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Pueblq,
articulos 104 fraccién Il y 105 fraccion .

¢ Ley Orgdnica Municipal, articulo 78 fraccién XLVIL.

e Cbdigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos
2377,2378, 2379.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y Turismo
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, 23
fracciones |, I, IV, Vy VL.

1. El Departamento de Economia Social, en el marco de sus
atribuciones, recibird a las personas productoras,
emprendedoras y artesanas del Municipio de Puebla que
elaboren directamente sus productos.

2. Para su registro recaba los siguientes datos: Nombre de la
Marca, Nombre del Representante, Domicilio, Descripcién y
muestra de producto.

3. Se catalogardn con base en los giros a los que pertenezcan:
Alimentos y Bebidas, Artesanias, Cosmética Artesanal, Calzado,
Joyeria y Bisuteria artesanal, Manualidades, Mascotas y
Servicios.

4. Solicita la siguiente documentacion: Copia de Identificacion
oficial, Copia de CURP y copia de comprobante de domicilio.
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5. Lo inscribe en el Registro de Personas productoras,
emprendedoras y artesanas de la Capital.

Tiempo Promedio
de Gestion:

Mismo dia.
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Descripcion del Procedimiento: Registro de Personas Productoras, Emprendedoras vy
Artesanas de la Capital.

. . Formatoo
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Titular del Recibe a las personas productoras,
Departamento ] emprendedoras y artesanas revisado
de Economia giro, descripciobn y muestra de
Social productos.
9 Recibe documentacion, de las 1
personas interesadas. original
Coordinador/a 3 Recaba los datos en formato de | Formato de
Técnico/a Registro. Registro
Analiza si los documentos estdn
completos:
4 |® Si la informacion estd completa,
continua en actividad No. 6.
e En caso contrario, continua en
actividad No. 5.
Solicita a las personas interesadas
g | due entreguen nuevamente los 1
documentos requeridos para su original
registro y regresa a actividad No. 4.
Captura los datos correspondientes Formato
6 | para su registro. digital de
registro
Titular del Informa al Titular de la Direccién de
. > . . Formato
Departamento 7 Vinculacion y Economia Social la diaital de
de Economia integracion de los registros que rg istro
Social integre. 9
Titular de la
Direccidn de Comparte a las diferentes dreas de la
Vinculacién Direccidn rormato
. y 8 ' digital de
Economia .
: . - registro
Social Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo para Registro de Personas Productoras, Emprendedoras y Artesanas de la Capital.

Persona titular de la Direccién
Coordinador/a Especializado/a de Vinculacién y Economia
Social

Persona titular del Departamento

de Economia Social

Inicio

Recibe a las personas productoras,
emprendedoras y artesanas
revisado giro, descripcién y muestra
de productos.

3
v 2
Recaba los datos en formato de
Registro.

Recibe documentacién, de las
personas interesadas.

Formato de registro

.

Analiza si la informaciéon esté
completa.

¢la informacion

Si estd completa?
No
6 5
7 Captura los datos Solicita a las
correspondientes personas
Informa al Titular de la Direccion para su registro. interesadas que
de Vinculacién y Economia — entreguen
Social la integracion de los Formato digital de nuevamente los
registros que integre. . documentos
registro 8

Formato digital de registro -

Comparte a las
diferentes dreas de la
Direccion de
Vinculacién

Economia Social.

v

Formato digital de
registro

R

Fin
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Nombre del Procedimiento para Impartir capacitaciones a personas
Procedimiento: productoras, emprendedoras y artesanas de la Capital.

Ejecutar acciones de capacitacidon en materia de innovacion para

Objetivo profesionalizar a las personas productoras emprendedoras y

artesanas de la Capital.
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulos 25 y 115 fraccién IV inciso i) parrafo tercero.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Pueblq,
articulos 104 fraccién Il y 105 fraccion 1.
damento ¢ Ley Orgdnica Municipal, articulo 78 fraccién XLVIL.

egoa e Cbdigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos
2377,2378, 2379.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y Turismo
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo,
20 fraccién XXIll, articulo, 23 fraccién |, 11, IV, V y VI.

1. El Departamento de Economia Social, en el marco de sus
atribuciones  realizard  vinculaciones con  cdmaras,
asociaciones y demdas grupos organizados de la sociedad civil
creando alianzas estratégicas para ejecutar acciones de
capacitacion en materia de innovaciéon de manera gratuita a
las personas productoras, emprendedoras y artesanas de la
Capital.

2. En coordinacion con el Director de Vinculaciéon y Economia
Social y las alianzas estratégicas, se acuerdan los temas a
impartir con base en los distintos giros y necesidades de los
productos.

3. Se informa al Titular de la Secretaria de Economia y Turismo
para su aprobacion.

4. Con base en lo aprobado se establece lugar, fecha y horario
para la imparticién de la capacitacion.

5. Se solicita imagen institucional para su difusibn en redes
sociales institucionales de la Secretaria.

6. Se realiza difusidn de la Capacitacion y se realiza pre-registro
de las personas interesadas.

7. El dia de la capacitacion se informa el Secretario para
transmitir  mensaje a las  personas  productoras,
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emprendedoras y artesanas de la Capital que asisten a la
capacitacion.

8. Se redliza un registro de asistencia y reporte fotografico de la
misma.

Tiempo Promedio
de Gestion:

Un mes.
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Descripcion del Procedimiento: Para Impartir capacitaciones a personas productoras,

emprendedoras y artesanas de la Capital.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Document

(o]

Tantos

Realiza vinculaciones con cdmaras,
asociaciones 'y demds  grupos
. organizados de la sociedad civil
Titular del . L.
creando alianzas estratégicas para
Departamento de ] i i N/A N/A
. . capacitar de manera gratuita a las
Economia Social
personas productoras,
emprendedoras y artesanas de la
Capital.
Titular de la
Direccidn de .
. . Acuerda con la persona titular de la
Vinculacion y . L . . .
. ) Direccidn de Vinculacién y Economia
Economia Social/ . : .
. Social y las alianzas estratégicas, los
Alianzas 2 , , N/A N/A
. temas a impartir con base en los
estratégicas/ o . :
. distintos giros y necesidades de los
Titular del
productos.
Departamento de
Economia Social
Titular de la Informa a la persona Titular de la
Direccidn de 3 Secretaria de Economia y Turismo Tarjeta Original
Vinculacién y para su aprobacion. Informativa
Economia Social
Titular de la
Direccidn de
Vinculacién y
Economia Social .
. / Establece lugar, fecha y horario para
Alianzas 4 . . o N/A N/A
. la imparticion de la capacitacion.
estratégicas/
Titular del
Departamento de
Economia Social

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TURISMO m



Clave:

)E T - — Manual de Procedimientos de | MP[01/2026/SET/J[2427
. v e a L b la Secretaria de Economia y »
GOBIERNO DE LA CIUDAD Turismo Fecha de elaboracion:
10/10/2025

Descripcion del Procedimiento: Para Impartir capacitaciones a personas productoras,
emprendedoras y artesanas de la Capital.

Formato o
Responsable No. Actividad Document Tantos

(o]

Solicita  al Departamento  de
Coordinador/a Promocidn imagen institucional para
Técnico/a su difusibn en redes sociales
institucionales de la Secretaria.
Realiza difusidén de la Capacitacién y | Formato
6 | serealiza pre-registro de las personas | digitalde | Original

Original
Brief 9

interesadas. Registro
InNforma a la persona titular de la
Titular de la Secretaria de Economia y Turismo Original
Direccidn de Z para que el dia del evento asista para Tarjeta
Vinculacién y transmitir un mensaje a las personas | Informativa
Economia Social productoras, = emprendedoras vy

artesanas de la Capital.

Formato
Realiza registro de asistenciay reporte | registro de | Original
fotografico el dia de la imparticiéon de | asistenciay
capacitacion. Reporte
Termina procedimiento. digital
fotogrdfico

Titular del
Departamento de 8
Economia Social
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Diagrama de Flujo para Impartir capacitaciones a personas productoras, emprendedoras y artesanas
de la Capital.

Persona titular de la Direccién de
Vinculacién y Economia Social/ Coordinador/a Técnico/a
Alianzas estratégicas

Persona titular del Departamento

de Economia Social

Inicio

1 2
Realiza vinculaciones con Acuerda con la persona titular de la
camaras, asociaciones y dgmos Direccién de Vinculacion y Economia
grupos organizados de la sociedad Social y las alianzas estratégicas, los
civil creando alianzas estrotégicos > temas a impqrtir con base en los
para capacitar de manera gratuita distintos giros y necesidades de los
a las personas productoras, productos.
emprendedoras y artesanas de la
Capital.
3
Informa al Titular de la Secretaria de
Economia y Turismo para su
aprobacion.
Tarjeta Informativa
4 5
Establece lugar, fecha y horario para Solicita al Departamento
la imparticién de la capacitacion. —» de Promocién imagen
institucional  para  su
difusion en redes
sociales institucionales
de la Secretaria.
Brief
8 7 i 6
Realiza registro de asistencia vy Informa a la persona titular de la Realiza difusiobn de la
reporte fotogréfico el dia de Ia Secretaria de Economia y Turismo Copocit.qcién y se realiza
imparticién de capacitacién. para que el dia del evento asista pre-registro  de las
: - - para transmitir un mensaje a las | personas interesadas.
Formato registro de asistencia y personas productoras, b
Reporte digital fotografico emprendedoras y artesanas de la Formato digital de
Capital. Registro
Tarjeta Informativa
-]
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VI.5 DEPARTAMENTO DE PROMOCION

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio
de Gestion:

Procedimiento para la organizacion de ruedas de prensa de la
Secretaria de Economia y Turismo.

Organizar ruedas de prensa con medios de comunicacion locales
para informar sobre las acciones y logros de la Secretaria en
materia de economia y turismo, con el objeto de planificar
encuentros con representantes de medios locales, en los que se
presenta informacidn, se responden preguntas y se fortalecen los
vinculos con la prensa para asegurar una adecuada cobertura
informativa.

e Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulos 25 y 115.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Pueblq,
articulos 104 y 105.

¢ Ley Orgdnica Municipal, articulo 78 fraccién XLVIL.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y Turismo
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo
25, fraccién II.

1. Se obtendrd la aprobacién previa de la Coordinacidn General
de Comunicacién Social.

2. Se consultard la agenda de la persona titular de la Secretaria
en los casos que se requiera su participacion.

3. Se tomard en cuenta la relevancia informativa, coyuntura
local y proyectos prioritarios del sector.

4. Se tomard en consideracién la opinidn de los titulares de las
dreas administrativas y de la persona titular de la Secretariq,
para la determinacién de fecha, lugar y hora de la rueda de
prensa.

5 dias hdbiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para Organizacién de ruedas de prensa de la Secretaria
de Economia y Turismo.

Formato o
Documento

Responsable | No Actividad

Define el tema, contenidos a
publicar, lineas discursivas de la
persona titular de la Secretaria de
Economia y Turismo, asi como la
logistica —lugar, dia y hora de la
rueda de prensa-.
Remite de manera formal y oportuna
la informacién relacionada con la
rueda de prensa a la persona titular
de la Coordinacion General de
Comunicacién  Social para la
autorizacién del contenido antes de
su difusion.
e Siserecibe autorizacion continda
con el paso 3.
e En contrario, regresa al paso 1.
Corrobora la informaciéon con las
dreas administrativas y elabora
3 | boletin de prensa con las lineas Boletin Original
discursivas de la persona titular de la
Secretaria de Economia y Turismo.
Remite el boletin de prensa con la
informacion  validada por la

Jefe/a del
Departamento 1
de Promocidén

Oficio Original

Oficio Original

Coordinador/a
Especializado/a

Coordinacién General de
Comunicacién Social al Enlace de | Memordndu .

4 o . Originall
Comunicacion Social de la m

Secretaria de Economia y Turismo
para su difusidén una vez concluida la
rueda de prensa.

Organiza y supervisa la logistica
general de la rueda de prensa, | Memordndu
5 | asegurando que el espacio fisico, los m
recursos técnicos (audio, video,

Jefe/a del
Departamento
de Promocion

Original
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Descripcion del Procedimiento: Para Organizacién de ruedas de prensa de la Secretaria
de Economia y Turismo.
Formato o

Responsable | No Actividad Tantos
Documento

proyeccion), los materiales
informativos y el equipo de apoyo
estén debidamente preparados con
antelacion.

Solicita al Coordinador/a
Especializado/a recibir y atender a
los representantes de los medios de
comunicacion.

Recibe, acredita y brinda atencién a
los representantes de los medios de
7 | comunicacién,  facilitando su N/A N/A
registro, ubicacion y el acceso a la
informacion oficial.

Inicia sesibn de preguntas vy
respuestas.

8 | Solicita al Analista A facilitar el uso N/A N/A
de la palabra a los representantes
de los medios.

Facilita a los representantes de los
medios el uso de la palabra por
medio de sistemas de audio, para el
Analista A 9 | planteamiento de preguntas y la N/A N/A
consecuente respuesta de la
persona titular de la Secretaria vy
funcionarios correspondientes.
Dentro de las primeras 3 horas
monitorea el impacto del evento y

N/A N/A

Coordinador/a
Especializado/a

envia tarjeta informativa a la Tarjeta oriainal
Analista A 10 | Persona Titular del Departamento de | informativa 9
Promocion.

Termina el procedimiento.
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Diagrama de Flujo para la organizacion de ruedas de prensa de la Secretaria de Economia y Turismo.

Persona titular del Departamento
de Promocién

Coordinador/a Especializado/a

Analista A
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v 1 3
Define el tema, contenidos a Corrobora la informacién con
publicar, lineas discursivas de la las dreas administrativas y
persona titular de la Secretaria de elabora boletin de prensa con
Economia y Turismo, asi como la las lineas discursivas de la
logistica —lugar, dia y hora de la > persona titular de la Secretaria
rueda de prensa-. de Economia y Turismo.
- Boletin
Oficio R —

A
I 2
4

Remite de manera formal y ) )
oportuna la informacion Remite el boletin de prensa con
relacionada con la rueda de la informacién validada por la
prensa a la persona titular de la Coordln.amo.r’\ ngeral de
Coordinacién  General de Comunicacion Social al Enlace
Comunicaciéon Social para la de Comunicacion Social de la
autorizacién  del  contenido Secretaria de Economia 'y
antes de su difusién~ de su Turismo pGrG Su dIfUSIon una vez
difusién. concluida la rueda de prensa.
Boletin de prensa
—
p I
Se recibe Si
autorizacion
5
Organiza y supervisa la logistica
general de la rueda de prensq,
asegurando que el espacio fisico, los |
recursos técnicos (audio, video, [
proyeccién), los materiales
informativos y el equipo de apoyo
estén debidamente preparados con
antelacion.
A 4
133
132
6 7
Solicita al Coordinador(a) Recibe, acredita y brinda atencion
Especializado(a) recibir y atender a a los representantes de los
los representantes de los medios de me.d.IOS de _ comunicacion, p
comunicacion. facilitando su registro, ubicaciéony | DE ECONOMIA Y TURISMO
el acceso a la informacién oficial.




Clave:
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v Y TURISMO la Secretaria de Economia 'y

GOBIERNO DE LA CIUDAD Turismo Fecha de elaboracién:
10/10/2025
—>

8 9
Inicia sesion de preguntas y Facilita a los representantes de
respuestas. los medios el uso de la palabra
Solicita al Analista A facilitar el uso por medio de sistemas de
de  la  palabra a los | I qudio, para el planteamiento
representantes de los medios. de preguntas y la consecuente

respuesta de la persona titular
de la Secretaria y funcionarios
correspondientes.

v 10

Dentro de las primeras 3
horas monitorea el impacto
del evento y envia tarjeta
informativa a la Persona
Titular del Departamento de
Promocién.

Fin

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TURISMO m
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GOBIERNO DE LA CIUDAD Turismo Fecha de elaboracién:

Clave:
Manual de Procedimientos de | MP[01/2026/SET/J[2427

10/10/2025

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio
de Gestion:

Procedimiento para implementar campafias de difusion para
promover el desarrollo turistico y econémico del Municipio de Puebla.

Promover y difundir las acciones en materia de economia y turismo
a la ciudadania, asi como fortalecer al municipio de Puebla como
destino turistico e impulsar la reactivacion econémica.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 25
y 115.

Constitucién Politica del Estado Llibre y Soberano de Pueblq,
articulo 104 y 105.

Ley Orgdnica Municipal, articulo 78 fraccion XLVII.

Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y Turismo del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 25,
fracciones |, lll, IV, V, VII, VIII, IX, XI, XIl'y XIV.

Las personas titulares de las Direcciones deberdn solicitar a la
persona titular de la Jefatura del Departamento de Promocidn,
mediante memordndum la difusion de las acciones y resultados
que deseen comunicar.

Las personas titulares de las Direcciones, deberdn enviar a la
persona titular de la Jefatura del Departamento de Promocion de
manera fisica y electronica el “Brief de Proyectos” para la difusion
de las actividades y acciones que desean comunicar.

El Brief deberd contener la informacidn suficiente para que se
pueda construir la campafia con lineas y el mensaje que se quiere
transmitir.

Las campanas de difusidon serdn propuestas a la Coordinacién
General de Comunicacion Social para su visto bueno.

Las acciones de difusion y promocién de los atractivos de la
industria turistica, tendrdn que ser avaladas por la Direccion de
Turismo.

20 dias habiles.
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X ECONOMIA
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Manual de Procedimientos de
la Secretaria de Economia y

Clave:

MP/01/2026/SET/J[2427

10/10/2025

Fecha de elaboracién:

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para ejecutar camparias de difusiéon para
promover el desarrollo turistico y econédmico del Municipio.

. . Formatoo
Responsable Actividad
Documento
. - o Memordndum
Recibe la solicitud de la actividad a .
Jefe/a del ) . Brief de proyectos
promocionary el Brief de proyectos -
Departamento . ., . FORM. Original
. con la informacién pertinente.
de Promocién (FORM.040.2025/S
ET.DVES/J/2427)
Solicita al Coordinador/a
Especializado/a la elaboracién de
una propuesta de campafa de N/A N/A
promocién que incluya disefios e
imagen.
Elabora una  propuesta de
Coordinador/a campafia de difusién incluyendo .. -
o . o ; Presentacion Original
Especializado/a imagen, disenos, calendario de
publicacidn y canales de difusién.
Remite la campana a la persona
Titular del Departamento de
Promocidn para su revision. . .
, . .y Presentacion Original
e Si se autoriza, continda al paso
5
e Siserechazaregresa al paso 3
Jefe/a del Convoca via correo electronico a Correo
Departamento una reuniéon con la persona Titular electrénico N/A
de Promocidn de la Direccién solicitante.
Presenta al solicitante la propuesta
de campana revisa y valida.
La validacion deberd confirmarse
via correo electrénico o
memordndum para proceder con Presentacién Original

la programacion.

e En caso de observaciones, la
propuesta regresa al paso 3
para ajustes.

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TURISMO m
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GOBIERNO DE LA CIUDAD Turismo Fecha de elaboracion:
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para ejecutar camparias de difusiéon para
promover el desarrollo turistico y econédmico del Municipio.

Formato o
Documento

Responsable Actividad

e Si no hay observaciones
continda paso 7.

Jefe/a del Gira instrucciones al
Departamento 7 | Coordinador(a) Especializado(a) N/A N/A
de Promocidn para publicar la campana de

promocién en redes sociales y
medios de comunicacion.
Coordinador/a Realiza la difusidon de la campafia
Especializado/a | 8 |en redes sociales y medios de N/A N/A
comunicacion.

Monitorea dentro de las primeras
36 horas el impacto de la
Analista A campafia y  envia  tarjeta Tarjeta
9 |informativa a la persona titular del informativa Original
Departamento de Promocion.
Archiva el expediente digital del
proyecto con la version final del
10 | Brief, la propuesta aprobada,
evidencias de difusion y
validaciones correspondientes.
Termina el procedimiento.
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Diagrama de Flujo para ejecutar camparias de difusion para promover el desarrollo turistico y
econdémico del Municipio.
Persona Titular del Departamento Coordinador/a

. o Analista A
de Promocion Especializado/a
3
1 Elabora una propuesta de
. . campaina de  difusion
Rec:.lb.e la soI|C|tud'de la _» incluyendo imagen,
actividad a promocionar y disefios, calendario de
el Brief de proyectos con la publicacion y canales de
informacién pertinente. difusion.
Presentacion
Brief

2 ¢ 4

Solicita al Coordinador(a) Remite la campafia a la
Especializado(a) la persona Titular ~ del
elaboracion de una |— Departamento de
propuesta de camparfia de

promociéon que incluya ¢

diserios e imagen. No

¢Es autorizado?

5

Convocar via correo
electrébnico a una reunion
con la persona Titular de la

Correo electrénico

Presenta al solicitante la
propuesta de campana
revisa y valida.

Presentaciéon

¢Observaciones

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TURISMO
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GOBIERNO DE LA CIUDAD

Diagrama de Flujo para ejecutar camparias de difusion para promover el desarrollo turistico y
econémico del Municipio.

Persona Titular del Departamento Coordinador/a :
iy - Analista A
de Promocion Especializado/a
137
8 9
7 Dentro de las primeras 36

Redliza la difusion de la ;
Gira instrucciones al horas monitorear el

. campaia  en redes impacto de la camparfia y
Coordinador(a) . ) P o .
sociales y medios de »| envia tarjeta informativa a
- ol C
Especializado(a) para ® comunicacién. la persona titular del
publicar la campania de Departamento de
promocién  en  redes Promocion.

socuale§ y medios de Tarjeta informativa
comunicacion.
l 10

Archivar el expediente
digital del proyecto con la
versién final del Brief, la
propuesta aprobada,
evidencias de difusion y
validaciones
correspondientes.

Fin

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TURISMO m
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Formatos e Instructivo de llenado

Departamernto de Promocion

Y Puetio =y

FECHA DE ENTREGA:

NOMERE DEL{DE LA)
SOLICITANTE/
ENCARGADO DEL
PROYECTO :

NOMBRE DEL
PROYECTO:

DESCRIPCION BREVE
DEL PROYECTO:

DESCRIPCION
DETALLADA DEL
PROYECTO:

FICHA COMUNICACION SOCIAL

INAUGURACION

FECHA, HORA Y
DIRECCION EXACTA DEL
EVENTO

(EN CASO DE
REQUERIRSE):

FECHAS/ HORARIO

FORM.040.2026/SET.OVES/J[2427
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SECRETARIA DE .
NOMI

Pueblo 2

Manual de Procedimientos de

A - -
Y TURISMO la Secretaria de Economia 'y

Clave:
MP/01/2026/SET/J[2427

Fecha de elaboracién:

GOBIERNO DE LA CIUDAD Tur"smo
10/10/2025
BRIEF DE PROYECTOS
DEL EVENTO:
SEDE Y DIRECCION
EXACTA
DEL EVENTO:
[Rueda de Frenza pravia al evento
COnVoCaIona de medios para &l vanto
CARIURAL 98 7180105,
REQUERIMIENTOS | DUsSAS o= Logatip
EN MATERIA DE Sanners
COMUNICACION INZS0CHA 80 MRS AIgLaRs
{Marca con una X) | VIgso nfarmaing
| CRRIAISE pars [RUSE S0C188s
Eieiin o= pransd
Dizano en tela para back de 2.40 X 2.40
QE.
Disano 02 DRNNErs y pendonss
HORARIO PROPUESTO | No aplica
(en caso de ser
requerido)
Encabeza el Presidents |Si __ No _ No Aplica
DURACION DEL No aplica
EVENTO
DATOS DUROS
DEPENDENCIAS,
ogGAMsmos,
CAMARAS O
INSTITUCIONES QUE
PARTICIPAN
PUBLICO AL QUE VA [
DIRIGIDO: =R
.. Pablico en general
L infaniil
! Juvenil
Otro, Emprendsdoras y MiFymes
CUOTADE Entrads gratuits
SERACION .| Entrada gratuita con bolsto

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TURISMO m




SECRETARIA DE .
N

OMIA

PuebloE

GOBIERNO DE LA CIUDAD

Y TURISMO

Manual de Procedimientos de

Clave:
MP/01/2026/SET/[J[2427

la Secretaria de Economia y
Turismo

Fecha de elaboracién:
10/10/2025

Departameinto de Promocion

[._] Cuots de rscupsrscion §
Por dafinir

OBSERVACIONES:
Maroa el material que se
requiera (impraso y digital)

Impre<o (oon

ecpecificiones)

Cartel

Folleto (=sp=cifioar diptioo, triptico, cuadriptico, et0.)
Flyer

Banner

Dizefio de Eack en t2la de 7x3 mis.
Bannerz y pandones
Reocnccimiento

Gafetez

Scuvenir {ezpeafioar)

Q}(@ (ezpecficar):

Digital :
Ares para rades (Facebocok, Twitter, Instagram)
Historiaz

Whatsapp

Pigina web

Banner Ayuntamiento

Informaoidn para pag web (inoluir)
Prenca

Inzercidn

Boletines

Fotografia

Video

DATOS GENERALES/

Nombre de contasto o
direcoidn, teléfono oon
slealrénioo, redes sooiales:

INFORMES DEL EVENTO:

INFORMACION QUE
ADJUNTA:

Logotipos de participantes
D Cédigo QR link
D Forografia

[l pizeso

n Slogan

SE ENTREGA
INFORMACION EN:

Carreo

L lowo [=n 0350 de ser matenal de mayor 2 25MEB)

Nota: Debera entregarse este formato junta con la informacion completa, scllctanco tode el material necesario
reguenda para el proyecto, con por ko menas 10 dias habiles antes de la fecha de inicio del misma.

FORM.040.2026 [SET.DVES[J /2427

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TURISMO
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Y TURISMO ..
GOBIERNO DE LA CIUDAD Turismo Fecha de elaboracion:

10/10/2025

VII. DE LA DIRECCION DE TURISMO
VII.1 DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PRODUCTOS TURISTICOS Y
GASTRONOMICOS

Nombre del Procedimiento para la generacidn, desarrollo y ejecucion de
Procedimiento: productos, proyectos, eventos turisticos y gastronémicos.

Diversificar la oferta turistica de la ciudad de Puebla con el fin de

incentivar una mayor permanencia de los visitantes.

Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y Turismo del

Fundamento Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 28

Legal: fracciones I, II, Il IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, X1, XII, XIll, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII,

XIX y XX.

1. Los productos, proyectos y eventos se desarrollardn bajo la
normativa presupuestal vigente.

2. Los productos, proyectos y eventos se podrdn vincular con

Politicas de otras dreas de la Secretaria, previo acuerdo con la persona

Operacion: Titular.

3. Los productos, proyectos y eventos se podrdn enfocar a
publicaciones, actividades y campafnas de promocion
turistica

Objetivo:

Tiempo Promedio
de Gestion:

50 dias naturales.

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TURISMO m
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)E T - — Manual de Procedimientos de | MP[01/2026/SET/J[2427
. v e a L b la Secretaria de Economia y »
GOBIERNO DE LA CIUDAD Turismo Fecha de elaboracion:
10/10/2025

Descripcion del Procedimiento: Para la generacion, desarrollo y ejecucion de productos,
proyectos, eventos turisticos y gastronémicos.

. . Formatoo
Responsable Actividad
Documento
Titular del
Departamento Genera reuniones con el
de Desarrollo | personal del Departamento de
de Productos Desarrollo de Productos
Turisticos y Turisticos y Gastronémicos.

Gastronémicos

Identifica con el personal del
Departamento de Desarrollo de
Productos Turisticos y
Gastronédmicos, las principales
Temporadas Vacacionales del

2 .
ano, la oferta turistica, los
programas y materiales a
desarrollar, los eventos
gastronémicos y de interés para
los visitantes.
Analista Genera presentacion ejecutiva ..
. Presentacién .
Consultivo/ 3 |del proyecto, producto y/o o Original
o ejecutiva
aA evento turistico.
Titular del .
Presenta a la persona Titular de
Departamento

la Direccidon de Turismo el plan
4 | de desarrollo del proyecto, Proyecto Original
producto y/o evento turistico,
para su autorizacién.

de Desarrollo
de Productos
Turisticos y
Gastrondémicos

Autoriza el plan de desarrollo del
proyecto, producto y/o evento

Titular de la turistico.
Direccidn de 5 | ¢Autoriza el proyecto? Proyecto Original
Turismo e Si no autoriza el proyecto
regresa  a la actividad
ndmero 2

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TURISMO m
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GOBIERNO DE LA CIUDAD

Turismo

Manual de Procedimientos de
la Secretaria de Economia y

Clave:

MP/01/2026/SET/J[2427

10/10/2025

Fecha de elaboracién:

Descripcion del Procedimiento: Para la generacion, desarrollo y ejecucion de productos,
proyectos, eventos turisticos y gastronémicos.

Responsable

No.

Actividad

Formato o

e En caso contrario continua a
la actividad nUmero 6.

Documento

Titular del
Departamento

Coordina al personal del
Departamento de Desarrollo de

de Desarrollo 6 Productos Turisticos y Proyecto / Original
de Productos Gastrondbmicos para iniciar el Oficios
Turisticos y desarrollo del proyecto,
Gastrondmicos producto y/o evento.
FORM.025.2024-
SET.ST-J-2427
Conteo de
visitantes en
Noche de
Titular del Museos
Departamento /FORM.026.2024-
de Desarrollo SET.ST-J-2427
de Productos 7 Ejecuta el proyecto, producto y/o Formato de Original
Turisticos y evento. validacion de
Gastrondmicos asistencia al
y Analista evento /
Consultivo/a A FORM.031.2024-
SET.ST-J-2427
Conteo de
visitantes en
Temporadas
Vacacionales
Titular del . . .
Reporta al Titular de la Direccion
Departamento .
de Desarrollo de Turismo los resultados del N
8 | proyecto, producto y/o evento. Reporte Original

de Productos
Turisticos y
Gastronémicos

Termina el procedimiento.

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TURISMO m
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GOBIERNO DE LA CIUDAD

Diagrama de Flujo para la generacion, desarrollo y ejecucion de productos, proyectos, eventos turisticos y
gastronémicos.

Persona titular del

Persona titular de la Direccién de Departamento de Desarrollo : .
Analista Consultivo/a A

Turismo de Productos Turisticos y
Gastronémicos

Inicio

Genera reuniones con el personal
del Departamento de Desarrollo
de  Productos  Turisticos vy
Gastronémicos.

v 2

Identifica con el personal del

Departamento de Desarrollo de 3

Productos Turisticos y Genera presentacion
»| Gastrondémicos las principales ejecutiva  del  proyecto,

temporadas vacacionales del afio, [~ producto y/o evento

la oferta turistica, los programas y turistico.

materiales a desarrollar, los

eventos gastrondmicos y de
interés para los turistas.

Presentacion ejecutiva

5 4
Revisa el plan de desarrollo Presenta ala persona titular de la
del proyecto, producto y/o | Direccién de Turismo el plan de
evento desarrollo del proyecto, producto

y/o evento turistico para su
autorizacion.

\/h Proyecto

Coordina al  personal del
Departamento de Desarrollo de
Productos Turisticos y
Gastronémicos para iniciar el
desarrollo del proyecto, producto
y/o evento.

Proyecto

édAutoriza el
proyecto?

147

Proyecto/Oficios

I
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GOBIERNO DE LA CIUDAD

Diagrama de Flujo para la generacion, desarrollo y ejecucion de productos, proyectos, eventos turisticos y
gastronémicos.

Persona titular del

Persona titular de la Direccién de Departamento de Desarrollo : :
Analista Consultivo/a A

Turismo de Productos Turisticos y
Gastrondémicos

146

l :

Ejecuta el proyecto, producto y/o
evento.

FORM.025.2024-SET.ST-J-2427 |
FORM.026.2024/SET.ST/J/2427 |
FORM.031.2024/SET.ST/J/2427

e

8
v

Reporta al Titular de la Direcciéon
de Turismo los resultados del
proyecto, producto y/o evento.

Reporte

Fin

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TURISMO m
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Formatos e Instructivo de llenado

—_—

§§Y pueblafzm T

SECRE FARA OE ECONOANA Y FLRISAIG

LHTECCRWOE THTSRT

Conteo de Yisitantes en Noche de Museos

AnoD: XXX

Museo ! espacio cultural participante:

No. de
Axzistentes

Firma de quién
valida

Edicion Fecha Mombre de quién valida

SO UNdEMenio 8N io diSpUSSIo 8 08 articwios 1,4 15, 27 ) oemds relElivos & (3 Ley Gensral dv Srofscoidn ds O8ios
Fersonaies an Fosssidn o8 Susios ObMigados; 1, 2, §, @ ) demés reialivos 08 i3 Ley 08 Frodeccidn 08 Dgios Fersonaiss
8 Fosssidn O ios Suisios Obiigados del Esado ds Fusbia, pubiicados en & Do Oficial 6f 2 08 Enero 08 2017 ) an &
Fenddice Oficial 0l ssiado & 25 de NOVISMINS 08 20715 respeciivamenis, S8 Racs 08 sU conocimisnic, gus ios daios
personaiss comisnidos en oS sislemas o8 Mformecidn o8 ssia Depsndsncia gusdan resguardados v profsgidos, por io
que no podrdn hacerse pliMices, saivo conssniimysnio sxpresoe de su HilLiar.

FORM.D25 20241SET STIN 2427
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GOBIERNO DE LA CIUDAD Turismo Fecha de elaboracién:
10/10/2025

Y peetiof=n m ©

SELRE FARYA OF ECONTNA Y LS
SHRECRRV G ARSI

Validacion de Asistencia al evento "XXXX™

Afio: KEKK

Nombre del recinto ylo espacio participante:

No. Fecha ks Mombre de enlace que valida Armebertm

Asistentes valida

-—)

W@ | =@ || R M

—h
=]

12

13

14

15

TOTAL

CGon fundaments en lo dispuestc en los ariculos 1 4, 18, 29 ¥ deméas relativos a ls Ley Genersl de Proteccion de Daios
Personales en Fosesion de Sujefos Obligsdos; 1, 2, B 9 y demas relstivos de is Ley de Proteccion de Datos Personsles en
Fosesion de los Sujefos Obligados del Estado de Pusbla, publicados en ef Daro Oficial el 26 de Enero de 2017 y en i Feriddico
Oficial del estado ef 25 de poviembre de 2013 respectivaments, se hace de su conocimienio, que los dstos personales
contenides en los sistemas de informacitn de esfa Dependencis quedan resguardsdos i profegidos, por o gue no podrén
hacerse publicos, salvo consentimiento expreso de su huiar

FORM.OZE Z0ZHISET STMNIZAZT
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SECRETARIA DE ECONOMIA Y TURISMO

DIRECCION DE TURISMO

Departamento de Desarrolio de Productos Turisticos y Gastrénomicos

CONTEO DE VISITANTES EN TEMPORADAS VACACIONALES

Validocion de asistencia de visitantes de la actividad:

Temporada Vacacional:

Industria partiicpante:

No. de Firma de quién
Dia Fecha Nombre de quién valida
Asistentes valida

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 1,418, 21 y demés relativos a la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesidon de Sujetos Obligados; 1, 2, 8. 9 y demas relativos de la Ley de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla, publicados en el Dario Oficial el 26 de Enero de 2017 y en el
Perddico Oficial del estado el 25 de noviembre de 2013 respectivamente, se hace de su conocimiento, que los datos
personales contenidos en los sistemas de informacidn de esta Dependencia quedan resguardados y protegidos, por lo que
no podran hacerse publicos, salvo consentimiento expreso de su titular.

FORM.031.2024[SET.5T/J/2427
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VI.2 DEL DEPARTAMENTO DE CONGRESOS Y

CONVENCIONES
Nombre del Atencién de Congresos, Convenciones y/o Grupos de los
Procedimiento: Segmentos de Industria de Reuniones y Turismo de Romance

Coordinar la gestion, curso o estatus y entrega de atenciones y/o
apoyos con los organizadores de eventos del Segmento de
Industria de Reuniones y/o el Segmento de Turismo de Romance,
para brindarles facilidades que les permitan llevar a cabo con
éxito, sus eventos proyectados en el Municipio de Pueblg,
contribuyendo asi, al fortalecimiento de la actividad turistica
mediante el incremento de la llegada de visitantes y la derrama
econémica.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y Turismo
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos
7, 8 fracciones X1V, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XXI, XXII, XXIIl, XXIV,
XXV, XXVI, XXVII y XXVIII, articulos 26, fracciones | y XXIl 'y 29
fracciones |, II, 1, 1V, V, VI, VI, VIII, IX, X, XI, XII, XIlI, XIV.

1. Las atenciones y/o apoyos para Congresos, Convenciones y/o
Grupos del Segmento de Industria de Reuniones y de Turismo
de Romance, deberdn ser requeridos por personas fisicas o
morales, a través de sus representantes, mediante un escrito
de solicitud, en forma fisica o digital, dirigido a la Secretaria de
Economia y Turismo, en donde se recibird, para que
posteriormente, sea turnado a la Direccidn de Turismo v,
finalmente, al Departamento de Congresos y Convenciones

Politicas de para su atencion.

Operacion: 2. La recepcion fisica de los escritos de solicitud se hard en la
Oficialia de Partes de la Secretaria de Economia y Turismo,
ubicada en: Avenida Reforma No. 113, ler Piso, Colonia Centro,
Puebla, Puebla, de lunes a viernes en un horario de 9:00 a 17:00
horas. Asi mismo, la recepcion de los escritos de solicitud
digitales se realizard a través del correo electrénico
congresos.convenciones@ayuntamientopuebla.gob.mx

3. El escrito deberd estar dirigido a la persona titular de la
Secretaria de Economia y Turismo, incluyendo su nhombre vy

Objetivo:

Fundamento
Legal:

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TURISMO m
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cargo completo. Deberd contener la informacién detallada del
evento, incluyendo: nombre, fechas, sede, descripcion general
(tipo de evento y sector al que esté dirigido), nimero total de
asistentes esperados, desglosando cudntos serdn locales y
cudntos provendrdn de otros destinos; asi como la derrama
econdmica estimada, especialmente en el caso de eventos
del Segmento de Industria de Reuniones, considerando el
numero previsto de visitantes y acompafnantes que se espera
recibir en la ciudad de Puebla. Asimismo, deberdn sefialarse
con claridad las atenciones o apoyos que se solicitan. El
escrito deberd estar debidamente firmado e incluir los datos
de contacto de la persona solicitante: nombre completo,
cargo, nimero telefénico y correo electronico.

4. Para que la solicitud pueda ser atendida, serd necesario que
el escrito de solicitud sea emitido y entregado a la
Dependencia, previo a la realizacién del evento.

5. Silasolicitud estd dentro de las facultades de la Secretaria de
Economia y Turismo, las atenciones y/o apoyos requeridos se
atenderdn internamente o ante terceros.

6. Para el seguimiento de cada evento, se integrard un
expediente fisico en el que se concentrardn todos los
documentos generados para la atencion del mismo, los
cuales deberdn estar ordenados cronolégicamente.

7. Las atenciones y/o apoyos gestionados y brindados por el
Departamento de Congresos y Convenciones de la Direccion
de Turismo, perteneciente a la Secretariac de Economia y
Turismo, serdn totalmente gratuitos.

Tiempo Promedio
de Gestion:

20 dias hdabiles.

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TURISMO ﬂ
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Descripcion del Procedimiento: para la Atencién de Congresos, Convenciones y/o
Grupos de los Segmentos de Industria de Reuniones y Turismo de Romance.

Responsable

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Recibe el escrito o documento
original o digital impreso, turnado Escrito o

Analista desde la Secretaria Técnica de la solicitud Original

. Dependencia y remite a la persona original o o digital
Consultivo/a A , - .

titular de la Jefatura  del digital impreso
Departamento de Congresos vy impreso
Convenciones, para su atencion.

Titular del Recibe y revisa las atenciones y/o Escrito o
Departamento apoyos solicitados: solicitud Original
de Congresos e Siprocede, continta a la digital o digital

y actividad namero 4. . J impreso
. . impresa
Convenciones e En caso contrario:
Responde mediante oficio y remite a
la persona solicitante de forma fisica
Analista o digital mediante correo electronico Oficio Original y
Consultivo/a A que no es posible brindar el apoyo copia
solicitado.
Termina el procedimiento
Contacta a la persona solicitante, via .
. - Registro de
Titular del telefbnica para llevar a cabo una . .
o2 . . Asistencia a
Departamento reunion presencial o virtual, con la Reuniones
de Congresos finalidad de acordar las atenciones FORM.020.902 Original
y y/o apoyos que estdn en el Gmbito de 4—SE.T ST;J—
Convenciones competencia del Departamento, 24'27
para ser brindadas por el mismo.
Titular del -
. Oficio
Departamento Coordina con el personal del j .
.. Memordndum | Original y
de Congresos Departamento la gestion de las .
atenciones y/o apoyos requeridos Correo copia
v yIo apoy 9 ' electronico
Convenciones
Analista Entrega de atenciones y/o apoyos a Formato Original y
Consultivo/a A la persona solicitante, la entrega se Recibo de copia

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TURISMO m
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Descripcion del Procedimiento: para la Atencién de Congresos, Convenciones y/o
Grupos de los Segmentos de Industria de Reuniones y Turismo de Romance.

Responsable

No.

Actividad

Formato o

Documento

Tantos

realizard en el lugar, fecha y hora que Entrega de
se acuerde entre ambas partes y se | Atenciones
formalizard mediante la firma de un | FORM.023.202
recibo de conformidad como | 4/SET.ST/J/24
constancia de la recepcion. 27
Solicita por correo electronico la
confirmacién del ndmero de
. .. Correos
7 | asistentes y derrama econdmica del L
.. ) electronicos
evento a la persona peticionaria una
vez finalizado el evento.
Se recibe la confirmacion mediante
correo electronico del nUmero de Correos .
8 : . . . Original
asistentes y derrama econdmica del electroénicos
evento.
Formato de
. Conclusion de
. Genera y firma un documento que .
Titular del . . Atenciones
enlista lo gestionado y otorgado,
Departamento . . Otorgadas
MismMo que se escanea y envia a la .
de Congresos | 9 . . FORM.021.2024 | Original
persona peticionaria por correo
y L [SET.ST/J/242
. electrdnico.
Convenciones ) . 7
Termina el procedimiento.
Correos

electrénicos

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TURISMO m
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Diagrama de Flujo para la Atencién de Congresos, Convenciones y/o Grupos de los Segmentos de

Industria de Reuniones y Turismo de Romance.
Persona titular del Departamento de Congresos y
Convenciones

2

Recibe y revise las atenciones y/o apoyos

Analista Consultivo/a A
Inicio

Recibe el escrito original o documento digital

solicitados.

No

¢Proceden?

4

Contacta a la persona solicitante, via
telefénica para llevar a cabo una reunién

impreso, turnado desde la Secretaria Técnica
de la Dependenciay remite a la persona titular
de la Jefatura del Departamento de
Congresos y Convenciones, para su atencion.

Escrito original o solicitud digital.
R

3

Responde mediante oficio y remite a la
persona solicitante de forma fisica o

presencial o virtual, con la finalidad de
acordar las atenciones y/o apoyos que estén
en el dmbito de competencia del
Departamento, para ser brindadas por el
mismo.

FORM.020.2024-SET.ST-J-2427

5

Coordina con el personal del Departamento la
gestion de las atenciones yf/o apoyos
requeridos.

Oficio, Memorandum o Correo

o

digital mediante correo electrénico que no es
posible brindar el apoyo solicitado.

Oficio.

I

6

B firma de un recibo de conformidad como

Entrega de atenciones yfo apoyos a la
persona solicitante, la entrega se realizaré en
el lugar, fecha y hora que se acuerde entre
ambas partes y se formalizard mediante la

constancia de la recepcion.

FORM.023.2024/SET.ST/J/2427

v

155
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Diagrama de Flujo para la Atencién de Congresos, Convenciones y/o Grupos de los Segmentos de
Industria de Reuniones y Turismo de Romance.

Persona titular del Departamento de Congresos y

) Analista Consultivo/a A
Convenciones

154

7

Solicita por correo electrénico la confirmacién
del ndmero de asistentes y derrama
econdmica del evento a la persona
peticionaria una vez finalizado el evento.

Correos electrénicos

8

Se recibe la confirmacién mediante correo
electrébnico del nimero de asistentes y

9 derrama econémica del evento.
Genera y firma un documento que enlista lo .
gestionado y otorgado, mismo que se Correo electronico

escanea y envia a la persona peticionaria por
correo electroénico.

FORM.021.2024/SET.ST/J/2427, correo
electrénico

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TURISMO ﬂ
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‘ Formatos e Instructivo de llenado
Registro de Asistencia a Reuniones
Qﬁy Puebla
DIRECCION DE TURISMO

DEFPARTAMENTO DE CONGRESOS Y CONVENCIONES

REGISTRO DE ASISTENCIA DE REUNIONES
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Formato Recibo de Entrega de Atenciones

&§Y pueblofm

DIRECCION DE TURISMO
DEPARTAMENTO DE CONGRESQOS Y CONVENCIONES

FORMATO RECIBO DE ENTREGA DE ATENCIONES

H.Puebla de Zaragoza, a

PRESENTE

Reciba un cordial saludo, asi mismo en atencién a su solicitud, ka Direccidn de Turismo de
la Secretaria de Economia y Tunsmo del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla le hace
enlrega de lo siguiente.

.

Lo antenor como parte de los apoyos que se brindan para el evento (nombre)

, a levarse a cabo en (fecha)
en (lugar)
Nombre: Fima
Institucion / Empresa: Fechaderecepcin.

Coe Sncumenm an b Alouessy v ok 20Rues 1, 4, A5 31 p S miefios 2 U Lay Genersl Je Freceositn Je Daxos Pevsonaies an Posensn
e Sujstes OBIgases; 1, 2 3, 5y damis rolatvou do (s Loy de FroteosiSio s Dutes Farasruies 03 Peasain de oz Duewsa Dilguctos da)
Extaco oie Fladly, podlicadar en of Davo Ofizia! of 26 de Evars de 2017 y e ol Fariddios Ofcal dal sstaso o' 35 ds seviembrs de 2013
respectiaeTeT, 20 20w g v comapimenis. que s Setes o \ ges e los 34 E R i e ez Depencenss
QUACET MPERISTTRO0E I SIETAPICRR 0T B R 17 00T Asderse pVic0; . 5300 corsemiTIenTy exprese Je S TRaar
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Formato de Conclusion de Atenciones Otorgadas

&b peeblofn
DIRECCION DE TURISMO

DEPARTAMENTO DE CONGRESOS Y CONVENCIONES
FORMATO DE CONCLUSION DE ATENCIONES OTORGADAS

H. Puebla de Zaragoza, a

PRESENTE

Por medio del presente reciba un cordial saludo y en seguimiento a su peticion por escrito
para apoyo del (nombre del svento), llevado a cabo
(fecha) . en (lugar) ., contando con la
asistencia aproximada de (# de personas) , hago constar que en acuerdo con
usted, la Direccion de Turismo de la Secretaria de Economia y Turismo del H. Ayuntamiento
del Municipio de Puebla, le brindd lo siguiente:

Sin otro particular, agradeciendo de antemano su confianza y esperando poder volver a
colaborar con usted en un futuro, quedo a sus érdenes,

ATENTAMENTE

(CARGO DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA)

Con Rnaamento o O (NEOUSSID & 108 articumas 1, 4, 15 21 y demis relativos & & Ley Ganeral 08 Mrofeccidn oe Datos
PESONEES &0 FOSesitn 08 Suyfalns Ooigados; 1, 2, 8 0 y osmds relativos e 2 Lay 08 MOteccidn 08 DEIcS Mersonsies an
Posesidn do los Sqelos Obigados del Estac oo Fuobia, publicadas on of Diario Official o 50 do Enero do 2017 y en of
Panidaico Official del estac & 25 0o novi as 2013 respoct S0 hace do su conocimiento, Que 1S calos
personaies idos en s 5@ o nscion o0 esta Deper ia que g ¥ protegidos, por b que
N0 POCKAN NEOAER PUSICOS , Z5M0 CONSENDMISNID SVRED OF S Hiar
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Nombre del Atraccién de Congresos, Convenciones y Eventos del Segmento de

Procedimiento: | Industria de Reuniones al Municipio.

Promover al Municipio de Puebla como Destino de la Industria de

Reuniones, mediante acciones que incentiven la realizacidn de

Objetivo: congresos, convenciones y eventos, nacionales e internacionales,

contribuyendo al fortalecimiento de la actividad turistica mediante

el incremento de la llegada de visitantes y la derrama econémica.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y Turismo del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos 7, 8
fracciones XIV, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XXI, XXII, XXIIl, XXIV, XXV,
XXVI, XXVII'y XXVIII, , articulos 26, fracciones XXI, XXIl y XXV y 29
fracciones |, I, 11l 1V, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII, XIll, XIV.

1. La promocidén del Municipio para la atraccion de congresos,
convenciones y eventos del Segmento de Industria de
Reuniones, se llevar@ a cabo a través de la participacién en
ferias y eventos especializados del sector, nacionales o
internacionales, identificacion de prospectos, presentaciones
del destino o misiones sede, y/o visitas de inspeccién. Lo
anterior, siguiendo un Plan de Trabajo o de Promocion del
Municipio como Destino de la Industria de Reuniones.

2.La postulacion formal del Municipio como sede de congresos,
convenciones y eventos del Segmento de la Industria de
Reuniones, se realizard a peticion del organismo representante

Politicas de o comité organizador del evento, a través de una carta de

Operacion: intencidon o de postulacion de sede, emitida por la persona
titular de la Dependencia y dirigida a la persona que encabece
el organismo representante o comité organizador del evento
objetivo.

3. Posterior a la postulacién de sede, se recibirdn, a peticion del
organismo representante o comité organizador del evento
objetivo, visitas de inspeccién, con la finalidad de mostrar
opciones de recintos o espacios disponibles para la realizacion
del evento o programa social, asi como los atractivos y servicios
turisticos que ofrece el destino.

4. Para readlizar visitas de inspeccion se solicitan mediante un
escrito que deberd ser recibido en la Secretaria de Economia y

Fundamento
Legal:

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TURISMO m
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Turismo de forma fisica o digital, para que, posteriormente, sea
turnado a la Direccidn de Turismo y finalmente al Departamento
de Congresos y Convenciones para su atencion.

5. La recepcion fisica de los escritos de solicitud se hard en la
Oficialia de Partes de la Secretaria de Economia y Turismo,
ubicada en Avenida Reforma No. 113, ler Piso, Colonia Centro,
Puebla, Puebla, de lunes a viernes en un horario de 9:00 a 17:00
horas. La recepcién de documentos de solicitud digitales se
hard a través del correo electronico
congresos.convenciones@ayuntamientopuebla.gob.mx

6. Elescrito deberd dirigirse a la persona titular de la Secretaria de
Economia y Turismo, incluyendo su cargo completo. Ademds,
deberd especificar toda la informaciéon del evento, como:
nombre, fechas proyectadas, nimero de asistentes que
esperan recibir, derrama econdémica estimada del evento y
especificar para qué fechas solicitan la visita de inspeccidn, asi
como el total de personas que acudirdn a la misma. El escrito
deberd ser debidamente firmado e incluir, también, los datos de
contacto de la persona solicitante (nombre, cargo, teléfono y
correo electrénico).

7.El escrito de solicitud de visita de inspeccién deberd ser emitido y
entregado a la Dependencia antes de la fecha proyectada para
la realizacién de la misma.

8. Las atenciones y/o apoyos gestionados y brindados por el
Departamento de Congresos y Convenciones de la Direccién de
Turismo, perteneciente a la Secretaria de Economia y Turismo,
serdn totalmente gratuitos.

Tiempo
Promedio de 30 dias hdbiles.
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la Atracciéon de Congresos, Convenciones y
Eventos del Segmento de Industria de Reuniones al Municipio.

. . Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento
Presenta a la Persona Titular de
la Secretaria de Economia y
Turismo, la propuesta de
atencibn de la actividad
Titular de la especifica para atracciéon de .
. . . . Tarjeta 1
Direccion de 1 | eventos de la industria de . -
. . . .. Informativa Original
Turismo reuniones. (feria, postulacion,
visita de inspeccion)
e Si es autorizado, continta a
la actividad namero 3.
e En caso contrario:
Titular del Modifica la propuesta de
Departamento de acuerdo a los ajustes . No
2 . - No Aplica ,
Congresos 'y previamente  solicitados vy Aplica
Convenciones regresa a la actividad namero 1.
Coordina las acciones de
romocion e instruye a la
Titular de la P . Y
. .. Persona Titular del . No
Direccion de 3 No Aplica .
Turismo Departamento de Congresos y Aplica
Convenciones la gestion de las
mismas.
Asiste a ferias o eventos
especializados del Segmento de
Industria de Reuniones para
romover al Municipio . No
4 P p . y No Aplica .
establecer enlaces estratégicos, Aplica
y solicita al personal del
Departamento el seguimiento
de los mismos.
Titular del Participa en la identificacion de
Departamento de eventos prospectos, a través de , No
5 . No Aplica .
Congresos 'y contactos generados a partir de Aplica
Convenciones la asistencia a ferias o eventos
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Descripcion del Procedimiento: Para la Atracciéon de Congresos, Convenciones y
Eventos del Segmento de Industria de Reuniones al Municipio.

Formato o
Documento

Responsable No. Actividad

especializados, intercambio de
informacién con el sector y/o
bases de datos de la industria.
Trabaja de manera coordinada
con el sector para generar
vinculos e integrar las . No
) No Aplica .

atenciones y/o apoyos que el Aplica
Municipio puede ofrecer para los
eventos seleccionados.
Establece contacto, por la via
mds  adecuada, con el
organismo representante o
comité organizador del evento
Titular de Ia porq manifestar la intencidn del
Direccién de 7 de?t!no de. .s’er .Sede . de la No Aplica N?

TUrSMO proxima edicion disponible del Aplica
evento y solicita ser considerado
durante el proceso de seleccidn:
e Si recibe respuesta negativa,

termina procedimiento,
e En caso contrario:
Genera una carta de intencién o
de postulacidn de sede, que
Coordinador/a debe llevar la firma de la Correo Original
especializado/a persona titular de la electrénico digital
Dependencia y se envia
mediante correo electrénico.
Asiste y participa en mision sede,
para presentar el destino ante el | Presentaciéon | Original
organismo representante o digital digital
comité organizador del evento.

Titular de la
Direccidtn de 9
Turismo
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Descripcion del Procedimiento: Para la Atracciéon de Congresos, Convenciones y
Eventos del Segmento de Industria de Reuniones al Municipio.

Responsable

Actividad

Formato o
Tantos

Documento

Participa, en caso de haber sido
Coordinador/a solicitado, en la programacion . No
- 10 .. . ., No Aplica .
especializado/a de visita de inspeccion al Aplica
destino.
Espera respuesta de parte de los
organizadores
Titular del e Si elige al municipio como
Departamento de sede del evento pasa a la . No
1 o No Aplica .
congresos y actividad 12. Aplica
Convenciones e En caso contrario,
termina procedimiento.
Implementa el procedimiento:
. “Atencion de Congresos,
Titular de la .
. . Convenciones y/o Grupos de los
Direccion de 12 .
. Segmentos de Industria de
Turismo .
Reuniones o de Romance”.
Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo para la Atraccion de Congresos, Convenciones y Eventos del Segmento de
Industria de Reuniones al Municipio.
Persona titular del
Departamento de Congresos y Coordinador/a Especializado/a
Convenciones

Persona titular de la Direccién de

Turismo

Inicio

v 1
2
Presenta a la Persona Titular de la Modifica la propuesta de
Secretaria, la propuesta de atencion de |3 | gcuerdo a  los ajustes
la actividad especifica para atraccién de previamente solicitados.
eventos de la industria de reuniones.
(feria, postulacion, visita de inspeccion).

Tarieta Informativa

No

¢Es
autorizado?

Coordina las acciones de promocion e
instruye  a la  Persona Titular del
Departamento de Congresos y
Convenciones la gestion de las mismas.

a 5
Asiste a ferias o eventos Participa en la identificacion de
especializados del Segmento de eventos prospectos, a través de
Industria de  Reuniones  para contactos generados a partir de
promover al Municipio y establecer la asistencia a ferias o eventos
enlaces estratégicos, y solicita al especializados, intercambio de
personal del Departamento el informacion con el sector y/o
sequimiento de los mismos. bases de datos de la industria.
7 v 6
Establece contacto, por la via mds Trabaja de manera coordinada
adecuada, con el organismo | con el sector para generar
representante o comité organizador | vinculos e integrar las
del evento para manifestar la atenciones y/o apoyos que el
intencion del destino de ser sede de Municipio puede ofrecer para los
la préxima edicion disponible del eventos seleccionados.
evento y solicita ser considerado
durante el proceso de seleccién:
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Diagrama de Flujo para la Atraccion de Congresos, Convenciones y Eventos del Segmento de
Industria de Reuniones al Municipio.
Persona titular del
Departamento de Congresos y Coordinador/a Especializado/a
Convenciones

Persona titular de la Direccién de
Turismo

¢Es autorizado?

Genera una carta de intencion o de
postulacién de sede, que debe llevar la
firma de la persona titular de la
Fin Dependencia y se envia mediante
correo electronico.

No

9 Correo electrénico

Asiste y participa en misién sede,
para presentar el destino ante el
organismo representante o |«
comité organizador del evento.

10
Participa, en caso de haber sido

Presentacion digital . .
. - ] solicitado, en la programacion de
visita de inspeccién al destino.

\4

Espera respuesta de parte de los
oraanizadores.

12

Implementa el procedimiento:
“Atencidn de Congresos,
Convenciones y/o Grupos de los
Segmentos de Industria de
Reuniones de Romance”.

¢Se elige al
Municipio
como sede?
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VIl.3 DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES CON LA
INDUSTRIA

Nombre del Procedimiento para entrega de folleteria turistica en moédulos y a los
Procedimiento: | prestadores de servicios turisticos.

Entregar folleteria turistica, publicaciones y cualquier otro material
informativo a los médulos de atencidn al visitante, prestadores de
servicios turisticos, con la finalidad de hacer difusion nacional e
internacional de la ciudad de Puebla.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y Turismo del

Objetivo:

Fundamento Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos 14y 27
Legal: fracciones |, II, IlI, IV, V, VI, VI, VIII, IX, X.

1. Laentregade lafolleteria podrd ser directamente en médulos de
informacion turistica o en sitios especificos, segun capacidad de
traslado.

2. Las solicitudes por escrito se recibirdn de lunes a viernes de 9:00
a 17:00 horas.

3. Las solicitudes que se hagan por medio electronico deberdn
enviarse a direccion.turismo@ayuntamientopuebla.gob.mx vy
deberdn seguir este mismo procedimiento.

4. Las solicitudes serdn atendidas segun existencia de folleteria.

5. La persona Titular del Departamento de Relaciones con la
Industria serd el responsable de verificar que exista el material
necesario para ser entregado a los moédulos de atencidn, a
hoteles, hostales, restaurantes, cafés, bares, o cualquier otro
establecimiento que tenga contacto con visitantes.

6. La folleteria serd gratuita.

Politicas de
Operacion:

Tiempo
Promedio de
Gestion:

1 a 10 dias habiles, dependiendo de la disponibilidad de la folleteria.
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Descripcion del Procedimiento: Para entrega de folleteria turistica en médulos y a

prestadores de servicios turisticos.

. . Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Titular del Solicitud de
Departamento de Recibe solicitud de folleteria folleteria original
Relaciones con la del interesado. FORM.027.2024/S g
Industria ET.ST/J/2427
Revisa Ila existencia de
folleteria.
Titular del . . .
e Si existe folleteria se
Departamento de . .
. continda con la actividad
Relaciones con la
. No. 6.
Industria .
e En caso de que no exista
inventario de folleteria:
. Solicita folleteria a la persona
Titular de la . P ..
. y Titular del Departamento de Memordandum Original
Direccién de L .
. Promocibén mediante
Turismo B
Memordndum.
Titular del Entrega folleteria a la persona
Departamento Titular del Departamento de
de Promocioén Relaciones con la Industria.
Titular del Integra el inventario de
Departamento de folleteria y solicita al Analista
Relaciones con la A, entrega de folleteria al
Industria interesado.
, . Recibo de
Entrega folleteria mediante tolleteria
Analista A 6 | recibo toma evidencia Original
. R , FORM.028.2024/SET.S g
fotogrdafica georreferenciada.
T/J/2427
Integra carpeta fisica y digital
de la entrega y archiva. .
7 . . Carpeta Original
Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo de procedimiento para la solicitud de folleteria.

Persona titular del Departamento | Persona titular del Departamento de
de Relaciones con la Industria Promocion

Inicio

Recibe solicitud de folleteria del
interesado

Analista A

FORM.027.2024/SET.ST/J/2427

-

Revisa la existencia de la
folleteria.

Entrega folleteria mediante
» | recibo. y toma evidencia
fotografica georreferenciada

cHay
folleteria?

Recibo de folleteria
FORM.028.2024/SET.ST/J[24 27
3 4
. P 7
Solicita folleteria a la persona Entrega folleteria a la
Titular del Departamento de persona Titular del Integra carpeta fisica y digital
Promocién. Departamento de de la entrega y archiva.
Relaciones con la Industria
Memorandum \irpeti/
I —
5
Integra el inventario de
folleteria y solicita al Analista A, |« Fin
entrega de folleteria al
interesado
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Formatos e Instructivo de llenado

-
ﬁ ay Pueblo N DIRECCION DE TURISMO
omEano ot L cuead DEPARTAMENTO DE RELACIONES CON LA INDUSTRIA

Solicitud de Folleteria

Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza a de de 2024.

NOMBRE:
EMPRESA O INSTITUCION A LA QUE PERTENECE:
PRESENTE.

A través del presente documento pido a usted de la manera mas atenta, folleteria turistica

con la finalidad de que sean obsequiados para promocién de la Ciudad de Puebla.

ATENTAMENTE

Calle Reforma 113, Colonia Centro, Puebla, Pue. c.p. 72000 Teléfono. +52 (222) 309 46 00 ext.5982
www.pueblacapital.gob.mx

FORM.027.2024/SET.ST/J[2427
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Recibo de Folleteria

Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza a de de 2025

NOMBRE DE LA EMPRESA:

A través del presente, recibo de la Secretaria de Turismo Municipal lo siguiente:

Lo anterior, con la finalidad de que sean obsequiados para promocion de la
Ciudad de Puebla.

Calle Reforma 113, Colonia Centro, Puebla, Pue. c.p. 72000 Teléfono. +52 (222) 309 46 00 ext.5962
www.pueblacapital.gob.mx

FORM.028.2024/SET.ST/J/2427
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Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo
Promedio de
Gestion:

Procedimiento para recorridos de Martes de Patrimonio.

Promover el turismo local a través de recorridos turisticos, acercando a
los habitantes del municipio de Puebla al patrimonio cultural e histérico
de la ciudad.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y Turismo del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos 14 y
27 fracciones |, I, 11l IV, V, VI, VI, VIII, IX, X.

1. Este programa estard dirigido a alumnas y alumnos de
instituciones de educacidén pdblica y residentes de juntas
Auxiliares, Unidades Habitacionales y Colonias de la ciudad.

2. Se deberd solicitar el recorrido a la Direccion de Turismo de la
Secretaria de Economia y Turismo del Honorable Ayuntamiento de
Puebla

3. Las solicitudes por escrito se recibirdn de lunes a viernes de 9:00 a
17:00 horas.

4. Las solicitudes que se hagan por medio electrénico deberdn
enviarse a direccion.turismo@ayuntamientopuebla.gob.mx y
deberdn seguir este mismo procedimiento.

5. La Solicitud deberd ir dirigida a la persona Titular de la Direccién de
Turismo, expedida y firmada por el director de la escuela, y/o por el
presidente de la junta auxiliar, el presidente de alguna mesa
directiva, etc, y

6. Posteriormente se le agendard una fecha para llevar a cabo el
recorrido de Martes de Patrimonio.

7. El trGmite serd gratuito.

15 dias hdbiles, dependiendo de la disponibilidad de la fecha.
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Descripcion del Procedimiento: Para recorridos de Martes de Patrimonio.

. . Formatoo
Responsable No. Actividad Tantos
Documento

Recibe solicitud de Martes de
Patrimonio y turna a la persona | Oficio/Carta

Persona Titular de

la Direccidn de 1 . . Original
. Titular del Departamento de Solicitud
Turismo . .
Relaciones con la Industria.

Persona Titular del Agenda fecha solicitada de
Departamento de 5 recorrido de Martes de Patrimonioy
Relaciones con la solicita al Coordinador

Industria Especializado, de seguimiento.

Coordinador I . .
o Solicita cartas responsivas vy lista -

Especializado [ao 3 Original

de los asistentes, al interesado.

Analista A
Recibe cartas responsivasy lista de . -
4 . . : Cartasy lista | Original
asistencia de interesado.
Persona Titular del Solicita transporte turistico y box
Departamento de lunch para el recorrido a la persona . -
. 5 . o . Oficio Originall
Relaciones con la Titular de Enlace Administrativo.
Industria
Recibe transporte turistico Box
Coordinador P Y
. Lunch, en la fecha agendada y se
Especializado fao | 6 ) .
. realiza el recorrido de Martes de
Analista A ) .
Patrimonio.
7 | Solicita Carta de agradecimiento.
Carta de
8 | Recibe Carta de agradecimiento agradecimie | Original
nto

Realiza expediente de la actividad y
9 | archiva.
Termina el procedimiento
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Diagrama de Flujo de procedimiento: para las solicitudes de recorridos de Martes de Patrimonio

Persona titular de la Direccién de | Persona titular del Departamento | Coordinador Especializado /a o

Turismo de Relaciones con la Industria Analista A

Inicio

¢ 1 2 3

Recibe solicitud de Martes de Agenda fecha solicitada de Solicita cartas responsivas y

Patrimonio y turna a la recorrido de Martes de lista de los asistentes, al

persona Titular del Patrimonio. solicitante.

Departamento de Relaciones

con la Industria. 5 A 4

Oficio solicitud Solicita transporte turistico y Recibe cartas responsivas y
. O O O box lunch para el recorrido a lista de asistencia

la persona Titular de Enlace
Administrativo

Cartay Lista

"ﬁz—

Recibe transporte turistico y
Box Lunch, y readliza
recorrido de Martes de

\4

Patrimonio
7
Solicita Carta de
agradecimiento al
interesado
v 8
Recibe Carta de

agradecimiento

Carta de agradecimiento
I

¢ 9
Readliza expediente de la
actividad y archiva.

v

Fin
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Puebla, Pue. a __de de 202_
o, hago

constar a través de la presente carta responsiva que es mi deseo asistir al
recormido turistico peatonal v en turibus para adultos mayores por el Centro
Historico de la Civdad de Puebla v Zona Civica del 5 de Mayo “Los Fueries” con
fines culturales.

Manifiesto que, soy consciente de los riesgos gue implica el traslado y la estancia
en las instalaciones que se mencionan en el ifineraric mas adelante, razdn por la
cual deslindo de foda responsabilidad al H. Ayuntamiento de Puebla, en parlicular
a la Secretaria de Economia y Turismo, a3 como a cualguiera de sus
representantes legales ante cualguier accidente o situacion adversa que pudiere
suceder durante la realizacion de dicho recorrido.

Asimismo, confirmo, bajo protesta de decir verdad que conozeo el itinerario para
realizar el recorrido por lo que acepto participar en el mismo.

Atentamente

Firma

En caso de emergencia, favor de contactar:

Mombre:

Teléfono:

FORM.044.2025/SET.DT/J 2427
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VIl.4 DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION AL VISITANTE

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para brindar informacion turistica a visitantes.

Asesorar a visitantes locales, nacionales Yy extranjeros,

proporcionando informacién relacionada con los atractivos y

servicios turisticos que ofrece el Municipio de Puebla; a través del

Objetivo: Centro de Atencion al Visitante ubicado en Portal Hidalgo No. 14,

Centro Histérico, el médulo de informacién turistica fija (Central

de Autobuses CAPU) y médulos temporales para dar a conocer

los sitios turisticos y de interés a los turistas.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y Turismo
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo
30, fracciones 1 y lll.

1. Lainformacién se otorgard a través del Centro de Atencion a
Visitantes ubicado en Portal Hidalgo No. 14, en el Centro
Histérico, con horario de atencién de lunes a domingo de 9:00
a 20:00 horas, incluyendo dias festivos; y en el médulo de
informacién de la Central de Autobuses CAPU, de jueves a
lunes de 09:00 a 17:00 horas.

2. En la dindmica de conversacién con el visitante, el personal
deberd pedir la informacién para el llenado de formato del
perfil del visitante, que incluye: lugar de procedenciq, tipo de
hospedaje (hotel o casa particular), informaciéon sobre
atractivos y sitios de interés del visitante, nUmero de personas
con las que vigja, dias de estancia, material proporcionado
(mapa de la ciudad, folleteria de actividades, informativa, etc.)
y motivo del viaje del visitante.

3. La informacion proporcionada a los visitantes sobre los

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

atractivos y sitios de interés deberd estar actualizada y cubrir
las dudas de los visitantes brindando informacién. Aunque la
atencion se enfoque en los puntos de interés del Centro
Histérico, se sugiere incluir, a peticién del usuario se podré

proporcionar, informacion adicional sobre otros destinos
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turisticos del Estado, a fin de enriquecer la experiencia del
visitante y promover una vision integral del destino.

4. El servicio de informacion turistica serd gratuito y sin ningln
tipo de remuneracién o propina.

Tiempo Promedio
de Gestion:

10 a 15 minutos.
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Descripcion del Procedimiento: Para brindar informacién turistica a visitantes.

. e Formatoo
Responsable No. Actividad Tantos
Documento

Recibe al visitante en el Médulo de
informacion  turistica y  otorga .
) . . i Mapa turistico/
. informacién bdésica de los atractivos j .
Analista A 1 . - folleteria Original
turisticos, entregando e indicando a .
) g tematica
través de folleteria o mapa cuales son
los principales puntos para visitar.
Formato de
registro de
Llena formato de registro de visitantes .g.
2 ara conocer el perfil del visitante visitantes
P P ' FORM.019.2024/
SET/.sT/J/2427
Concentra informacién para generar
reporte mensual de atencidn a
visitantes para entregar a
3 | Coordinador especializado del Reporte Original
Departamento de  Atencién  al
Visitante.
Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del procedimiento para brindar informacion turistica a visitantes

Analista A

Inicio

b

Recibe al visitante en el Médulo
de informacién turistica vy
otorga informacién bdsica de
los atractivos turisticos,
entregando e indicando a
través de folleteria o mapa
cuales son los principales
puntos para visitar.

Mapa turistico [ folleteria
temadatica

2

Llena formato de registro de
visitantes para conocer el perfil
de los turistas.

Formato de registro de
visitantes
FORM.019.2024/SET/.ST/4/2427

3

Concentra informacién para
generar reporte mensual de
atencién a visitantes para
entregar a Coordinador

especializado del
Departamento de Atencion
al Visitante.
Reporte

Fin
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Formatos e Instructivo de llenado

” DIRECCION DE TURISMO
= LA CAPITAL DEPARTAMENTO DE ATENCION AL
% a P Uebla IMPARABLE VISITANTE
GOBIERNO DE LA CIVDAD

Sede : Fecha:
Lugar de No.de No.de Folleteria/ Se hospeda

Origen personas noches  Mapa Cantidad Lugares Especificos Transporie Pasec Negocios Congreso

en Hotel

Car fundamentn enla dirpusrtn on lar arki sulnr 1,4, 15 212 dem e relativar alaLey General de Fravezsisn 4o Datar Forranaler on Fareridn de Sujerar Obligadar; 1,2, 3,9 5 demdr relativer de laLey 2 Frates sidn 4o Dakar Ferronaler cn Farcrin de lar Sujztar Obliqador
delErtadn deFuckla, publizadar cn el Diario OFi cial o 26 de Encrn 4o 2017 ¢ e el P it dico Oficial del artadn ol 25 4 iembrs do 201, i

srehaze der imionta, que lar datar perranaler cankenider onlarsirkemar de infarmaszidn do arka Dopendensia
quedan rerquardador y prateqidar, por lo que napedrinhasers e piblicar ralvo canrentimicnta exprora desutitalar,

FORM.019.2024/SET/.8T/ 2427
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Nombre del

. . Procedimiento para otorgar el servicio de recorridos turisticos.
Procedimiento:

Proporcionar a los visitantes, escuelas, instituciones y al publico en
general, recorridos turisticos guiados de manera gratuita a fin de
acercarlos al valor patrimonial de los principales atractivos turisticos
de la Ciudad.

Objetivo:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y Turismo del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 30,
fraccion Il.

Fundamento
Legal:

1. Los Recorridos Turisticos serdn solicitados por Vvisitantes,
escuelas, instituciones, visitantes distinguidos y el pUblico en
general en forma escrita o via electronica; la recepcion de las
solicitudes de forma escrita debera ser presentada en oficialia de
partes de la Direccién de Turismo ubicada en Avenida Reforma,
ndmero 113, cuarto piso, Colonia Centro, de lunes a viernes en
horario de 9:00 a 16:00 h.

2. La peticidon por escrito, deberd ser dirigida a la Persona Titular de
la Direccidon de Turismo y deberd contener nombre completo,
domicilio y teléfono fijo del solicitante, dia, hora, nUmero de
personas que realizardn el recorrido, y los lugares a visitar dentro
de la ciudad que sean de su interés.

3. La fecha de solicitud deberd ser de al menos 10 dias hdbiles,
antes de la fecha propuesta para el recorrido.

4. lLos recorridos solicitados estardn sujetos a disponibilidad de
agenda.

5. Las cuotas para ingresar a museos, transporte y gastos que
pueda generar el recorrido (estacionamiento, parquimetros,
gastos operativos que genere el recorrido, etc.) serdn cubiertos
por el solicitante del servicio.

6. Los recorridos turisticos especiales serdn aquellos en donde los
espacios de interés no se encuentran abiertos al publico en
general y el acceso se gestionard con autorizacion de los
responsables de edificios e inmuebles histéricos para que sean
proporcionados a personalidades y a visitantes distinguidos.

Politicas de
Operacion:

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TURISMO m
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7. Elservicio se prestard a grupos no menores de 5 personas los 365
dias del ano, dentro del horario de 9:00 a 17:00 h.

8. El tiempo de duracién de los recorridos serd variado conforme a
los atractivos solicitados por el visitante, turista o ciudadano.

9. El servicio proporcionado serd gratuito.

Tiempo Promedio
de Gestion:

10 dias habiles.
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Fecha de elaboracién:

Responsable

Descripcion del Procedimiento: Para otorgar el servicio de recorridos turisticos

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Recibe escrito solicitando el
. recorrido y remite a la Persona Titular .
Titular de la - Oficio/ o
. . del Departamento de Atencion al Original y
Direccién de . . S correo .
) Visitante, el escrito deberd brindar un .. copia
Turismo electrénico
contacto o enlace responsable para
dar seguimiento.
Titular del
Departamento Instruye al Analista A para
de Atencion al calendarizar recorrido.
Visitante
Revisa si hay disponibilidad
e Si hay lugar disponible continua
Analista A con la actividad No. 5.
e De lo contrario avanza a la
siguiente actividad.
. Informa al Solicitante la no
Titular del . A
disponibilidad de la fecha, por lo que -
Departamento . Oficio/correo
.. se reagenda la fecha mediante el L
de Atenci6én al L . electrénico
- contacto que se brindd en el escrito.
Visitante . o
Termina procedimiento.
Analista A Calendariza recorrido.
Titular del
Departamento Asigna al personal que
de Atencion al realizard el recorrido.
Visitante
Titular del . . ) .
Informa mediante oficio o via correo Oficio/ .
Departamento . Original y
., al solicitante la fecha y hora del correo )
de Atencion al ) .. copia
.. recorrido. electrénico
Visitante
Analista A Realiza el recorrido.
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Descripcion del Procedimiento: Para otorgar el servicio de recorridos turisticos

. . Formatoo
Responsable No. Actividad Tantos
Documento

Formato de
registro de
Llena formato de registro de visitantes -
9 . . Original
asistentes a recorrido FORM.036.20
24/SET.ST/J/
2427
Concentra informacion de asistentes
Analista B 10 | a recorridos para generar informe
mensual.
Coordinador/a Informe .
- 11 | Elabora el Informe mensual Original
especializado/a mensual
Titular del
Departamento Recibe el InNforme mensual. Informe -
g 12 . - Originall
de Atencion al Termina procedimiento. mensual
Visitante
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Diagrama de Flujo del procedimiento para brindar informacion turistica a visitantes

. Persona Titular del
Persona Titular de la

Direccion de Turismo

Departamento de Analista A Analista B
Atencion al Visitante

1 2 3
Revisa si hay disponibilidad

Recibe escrito solicitando el Instruye al analista para
recorrido y remite a la calendarizar recorrido.
Persona Titular del
Departamento de Atencién |—» i
al Visitante, el escrito
debera brindar un contacto
o enlace responsable para
dar seguimiento.

[

¢Hay
disponibilidad?

4

Oficio [ Correo electrénico
R Informa al Solicitante la
no disponibilidad de la
fecha, por lo que solicita
nueva fecha.

Calendariza recorrido

6

Asigna al personal que
dard el recorrido

Memordndum/ Correo

electrénico
i 7 8

Informa al solicitante la

fecha disponible  para ——| prinda el recorrido
realizar el recorrido

Oficio/ Correo electrénico l
9 10

Solicitante Llena Concentra
formato de registro informacion  de
de asistentes a asistentes a
recorrido recorridos  para
generar el
Formato de registro informe mensual
12 de visitantes
Recibe el informe
mensual n

Informe mensual Coordinador Especializado

Elaborar el informe mensual [€

Informe mensual
Fin . O O
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Formatos e Instructivo de llenado

\Ug

JOMBRE DEL RECORRIDO:

Pueblo

GORIEANG DE LA CIUDAD

REGISTRO DE ASISTENTES A RECORRIDOS

FECHA:

DIRECCION DE TURISMO
DEPARTAMENTO DE ATENCION AL
VISITANTE

HORARIO:

Nombre del beneficiario

{Como se enterd del
recorrido?

Procedenci

Nifios Nifias

Adolescente
= Hombres

Adolescentes | Adultos Adultos

_ . Firma
mujeres Hombres | Mujeres

NOMBRE Y FIRMA DEL GUIA:

Confundamento en lo dispuesto en bos articulos 1,4,18.21y deméas relativos a la Ley General de Pratec cidn de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados: 1,28, 3y demas relativos ala Ley de Datos Personales

en Posesidn de los Sujetos obligados del Estado de Puebla, publicadas en el Diaio Oficial del Estado el 25 de noviembre de 2013 respectivaments, se hace de su conocimiento, que los datos personales contenidos enlos

sistemasz de informacidn de esta Dependencia quedan resguardados y protegidos, por lo gue no podran hacerse pdblicos, salvo consentmiento expreso de su tinlar.

FORM.O36_Z024ISET.STINZ242T
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Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio
de Gestion:

Procedimiento para otorgar platicas de sensibilizacion en materia
turistica a prestadores de servicios.

Fortalecer la profesionalizacion que permitan mejorar la atencion al
visitante nacional e internacional dirigidas al personal que labora en
la industria de servicios dentro de la Ciudad de Puebla

Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y Turismo del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 30,
fraccién VI.

Las solicitudes de capacitacion se recibirdn por los gerentes o jefes
del personal que se desee capacitar, esto serd informado por
medio electronico o por escrito, dirigidas a la Persona Titular de la
Direccidn de Turismo por lo menos diez dias hdbiles antes de la
fecha requerida.

Las capacitaciones abarcardn temas que les permita conocer la
historia, patrimonio tangible e intangible, gastronomia, vocacion
turistica y trato al turista.

El personal que otorgue las capacitaciones deberd generar un
control de asistencia en el formato registrado ante la Contraloria
Municipal.

El contenido de capacitaciones deberd ser revisado por la persona
Titular del Departamento, cada seis meses.

Las capacitaciones de acuerdo con su naturaleza tendrdn la
posibilidad de tener recorridos guiados, asi como ser sesiones
presenciales o virtuales.

Las capacitaciones se programardn segln disponibilidad de
capacitadores, segun la agenda.

1 dia habil.
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Descripcion del Procedimiento: Para otorgar pléticas de sensibilizacion en materia
turistica a prestadores de servicios.

. . Formato o
Responsable Actividad
Documento
Recibe de la Persona Titular del
) Departamento de Atenciéon a
Titular de la . . . . -
) 5 Visitantes escrito o correo OflClo/Correo Original y
Direccion de 1 L . .
Turismo electrénico para otorgar | electrénico copia
capacitacion a prestadores de
servicio en materia turistica.
Verifica disponibilidad.
Titular del e Si hay espacios disponibles
Departamento continua con la actividad No.
» 2 N/A N/A
de Atencidon al 5.
Visitante e De lo contrario avanza a la
siguiente actividad.
Informa al Solicitante la no
3 | disponibilidad de la fecha, por lo N/A N/A
que se re agenda la nueva fecha.
4 | Calendariza la plética. N/A N/A
) . . Oficio [ correo
Envia aviso al solicitante L.
_ electronico/
5 | informando fecha, hora y lugar .
Y mensaje
de la capacitacion. ) ..
confirmacién
Titular del o Registro de Original y
Imparte capacitacion con X . .
bepartamento material didactico y entrega hoja Asistencia copia
de Atenciénal | 6 . y entreganola b opm.033.202
- de registro de asistencia a los
Visitante / i 4/SET.ST/J[24
. asistentes.
analista A 27
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Descripcion del Procedimiento: Para otorgar pldticas de sensibilizacion en materia
turistica a prestadores de servicios.

Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
Documento

Concentra informacion de
7 | asistentes a pléticas para
generar el informe mensual.

Coordinador/a
especializado/a

Analista A 8 | Elabora el informe mensual. Informe original
Titular de la Recibe el Informe
Direccién de 9 | mensual
Turismo Termina el procedimiento.
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Diagrama de Flujo del procedimiento para realizar las pléticas de sensibilizacion en materia turistica a
prestadores de servicios.

Persona Titular del
Coordinador/a

Especializado/a

Persona Titular de la
Direccién de Turismo

Inicio

Recibe de la Persona Titular
del Departamento de 1p
Atencidn a Visitantes escrito
o correo electrénico para ¢
otorgar capacitacién  a
prestadores de

servicio en materia turistica.

Oficio [ Correo electrénico
Si

Analista A

Departamento de Atencidn al
Visitante

Verifica disponibilidad

¢Hay
disponi
bilidad?

No

5 3

Envia aviso al Informa al

solicitante Solicitante la

informando no

fecha, hora y disponibilidad

lugar de la de la fechaq,

capacitacion por lo que

solicita nueva
i fecha.
6
v 4
Imparte
capacitacién con Calendariza 7 8
material didactico la platica
y entrega hoja de
registro de Concentr_o 5'\?3%2 el
asistencia a los informacion mensual
asistentes. de asistentes
a platicas Informe
. para generar
Re.glstro.de el informe ——
asistencia mensual
J
Recibe el informe
mensual
Fin
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Formatos e Instructivo de llenado

Registro de Asistencia a Cursos de Capacitacion

MNombre del curso: MNombre de Organizacion o Institucion:
Duracidn: — 60 minutos Sector: Publico I:I Privado I:l
Fecha
Bexo Ultimo Grado de Estudios
0. Nombre Completo F(M Posgrad L iat Pr toria| Otro | Edad Firma Observaciones

==

4

5

3n Fandamente onbo dapescto on los articulos, L4, 18,21 g demis relatives da |s Loy General de Proteceifa de Doz Porsonsles an Posesiba de Sujates Obligades; L 2, 8, 3y damds relutives de by Lay ds Proteccidn ds Dakos Persosales on Posasibn ds |
jatos Dbligados dal Extado de Puabhy, peblicadss on ol Disrio OFicil o 26 deanero da @017 g on ol Periddica Oficial del Ectado of 25 do noviambro do 3013 recpectivamante, £a hace da en conocimiento, qes los datos percosales contesidos emlor cictamas ¢
‘armacion de ests Dependencis, quechn resguar dades p protegides, por lo que no padrin b pliblicez, sabve imi e u kit

P

Nombere y firma del Instructor/a: Nombre y firma de lafel solicitante:

FORM.D33. 20245ET. STINZ242
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LIZT& DE ASISTEMCIA
FECHA:
INFI'I'I'LJEIﬁN EDUICATIVA:
COLOMIA O ). ALXILIAR:
&+
NO. HOMBRE DEL ALURMNG HIRG | MIRA | HOMBRES | MUSERES | TOTAL

ORM.O4E. 2026 SET.OT/J 2427
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VIil. DIRECCION JURIDICA
Nombre del Para asesorar juridicamente a la persona Titular de la Secretaria
Procedimiento: de Economia y Turismo.
O Atender las solicitudes juridicas de la persona Titular de la
Secretaria de Economia y Turismo.
) ¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y Turismo
] » ; del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo
s 31 fraccion I.
1. Toda asesoria juridica deberd sustentarse en la Constitucion,
leyes, reglamentos y demds disposiciones juridicas aplicables,
asegurando que las acciones de la Secretaria de Economia y
P as de Turismo se realicen dentro del marco legal vigente.
Operacia 2. La asesoria juridica deberd brindarse de manera oportuna,

eficaz y con base en andlisis integrales, para facilitar la toma
de decisiones informadas por parte de la persona Titular de la
Secretaria de Economia y Turismo.

Variable.
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GOBIERNO DE LA CIUDAD

Descripcion del Procedimiento: Para asesorar juridicamente a la persona Titular de la
Secretaria de Economia y Turismo.

No . . Formato o
Responsable Actividad Tantos
- Documento

Recibe de la persona Titular de la
Coordinador [a Secretaria una solicitud para una

Técnico/a asesoria juridica, ya sea verbal o por
escrito.

Memordndum original

Registra la solicitud y la asigna a la
2 | persona responsable en el drea
juridica.
Recibe y analiza el contexto, alcance y
naturaleza de la solicitud.
3 | Identificando normas aplicables,
antecedentes y documentos
relevantes.
Elabora una ficha informativa
debidamente argumentada, Ficha
fundamentada y redactada en Informativa
términos claros y precisos.
Recibe la ficha informativa y lleva a
cabo una revision integral
Director/a e Encaso de no tener observaciones, Ficha .
Juridico/a ° continla en la actividad No. 6 Informativa original
e En caso contrario, regresa a la
actividad No. 4
Presenta la opinién juridica a la
persona Titular de la Secretaria de
Economia y Turismo, ya sea en
reunién, por escrito o mediante los Ficha
canales institucionales establecidos. Informativa
Da respuesta a aclaraciones o
preguntas si las hubiera.
Termina Procedimiento.

Jefe/a de
Departamento
delo
Consultivo

original

Original

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TURISMO n



Clave:

)E - SECRETARIADE Manual de Procedimientos de | MP[01/2026/SET/J[2427
: (Y[=] o] ['@ ]| Economia

Y TURISMO la Secretaria de Economia 'y »
Turismo Fecha de elaboracion:

10/10/2025

GOBIERNO DE LA CIUDAD

Diagrama de Flujo para asesorar juridicamente al Titular de la Secretaria de Economia 'y Turismo

. . . Director/a
Coordinador/a Técnico/a Jefe/a de Departamento de lo Consultivo e /
Juridico/a
5
Inicio Recibe la ficha
3 » informativa y lleva a
1 cabo una revisidn
Recibe y analiza el contexto, integral.
Recibe de la persona Titular de la alcance y naturaleza de la
Secretaria una solicitud para una solicitud. Identificando L
asesoria juridica, ya sea verbal o normas aplicables,
por escrito. antecedentes y documentos
relevantes.
Memordndum Tiene
observacion?
4
2 Elabora una ficha informativa
- . ] debidamente argumentada,
Registra la solicitud y la asigna a fundamentada y redactada

la persona responsable en el drea

) i en términos claros y precisos. [~
juridica.

Ficha Informativa
————

Presenta la opinién juridica a la
persona Titular de la Secretaria de
Economia y Turismo, ya sea en
reunién, por escrito o mediante los
canales institucionales
establecidos.

Da respuesta a aclaraciones o
preguntas si las hubiera.

Fin
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VIIL.1 DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS LEGAL, APOYO Y

SEGUIMIENTO

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para solicitar ante la Secretaria del Ayuntamiento,
la expedicién de copias certificadas.

Solicitar ante la Secretaria del Ayuntamiento, de manera formal y
ordenada la expedicién de copias certificadas de documentos
que obren en las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Economia y Turismo que se requieran para la atencidon de
recursos, juicios o cualquier otro trédmite.

Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y Turismo del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 32
fraccién VIII.

1. Las solicitudes deberdn presentarse por escrito, conteniendo
los datos necesarios para identificar el documento solicitado.

2. Las Unidades Administrativas deberdn presentar los
documentos en original y el tanto de copias que se requieran
certificar.

3. Solo el personal autorizado por la Secretaria del Ayuntamiento
podrd emitir y certificar copias, asegurando que provienen de
documentos auténticos y que se encuentran debidamente
resguardados en los archivos oficiales.

5 dias hdabiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para solicitar ante la Secretaria del Ayuntamiento, la
expedicion de copias certificadas.

. . Formatoo
Responsable = No. Actividad Tantos
Documento
Recibe de la Unidad Administrativa
Coordinador/ adscrita a la Secretaria de Economia Oficio/Expedi Original
a Técnico/a y Turismo, el oficio de solicitud para la ente [copia
expedicién de copias certificadas.
Registra la solicitud y la asigna a la
persona responsable en el drea N/A N/A
juridica.
Recibe y verifica que la
documentacion original coincida con
las copias y que se encuentre dentro
Jefe/a de prasy q. i
de las funciones de la Unidad
Departament - .
e Administrativa.
o de Andlisis ..
e Encaso, de que la documentacion N/A N/A
Legal, Apoyo o oo
coincida, se continda a Ila
.y . actividad No. 4.
Seguimiento . .
e En caso contrario, la Unidad
Administrativa deberd corregir la
documentacion.
Jefe/a de Elabora oficio dirigido a la Secretaria
Departament del Ayuntamiento para solicitar la
o de Andlisis certificacion de los documentos . -
. . Oficio Original
Legal, Apoyo solicitados por la Unidad
y Administrativa de la Secretaria de
Seguimiento Economia y Turismo
Revisa el oficio y que el expediente
esté debidamente integrado.
. ®* En caso, de que el oficio o la . ) ..
Director/a - . Oficio/Expedi | Original
. documentacién coincida, se )
Juridico/a . - ente [copia
continda a la actividad No. 6
* En caso contrario, se deberd de
regresar a la actividad No. 3
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Descripcion del Procedimiento: Para solicitar ante la Secretaria del Ayuntamiento, la
expedicidn de copias certificadas.

Responsable

Actividad

Formato o

Presenta en oficialia de partes de la
Secretaria del Ayuntamiento, el Oficio
y la documentacion original y la
copia para cotejo de la misma.

Documento

Coordinador/ . Oficio/Expedi | Original
. ®* En caso, de que el oficio o la .
a Técnico/a . . ente [copia
documentacion  coincida, se
continda a la actividad No. 7.
* En caso contrario, se deberd de
regresar a la actividad No. 3
Personal de Elabora la certificacion y una vez que
la Secretaria esté, notifica a la Direccién Juridica
del de la Secretariac de Economia vy
Ayuntamient Turismo para que recoja las copias
o} certificadas.
Elabora oficio y remite la copia
. certificada original a la Unidad -
Director/a SO . _ . Original
o Administrativa solicitante y archiva la Oficio .
Juridico/a [copia

copia simple.
Termina procedimiento

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TURISMO




Clave:

)E T - — Manual de Procedimientos de | MP[01/2026/SET/J[2427
. v e a L b la Secretaria de Economia y »
GOBIERNO DE LA CIUDAD Turismo Fecha de elaboracion:
10/10/2025

Diagrama de Flujo para solicitar ante la Secretaria del Ayuntamiento, la expedicion de copias certificadas.

Coordinador/a

Tecnico/a Jefe/a de Departamento de Andlisis Legal, Apoyo y Director/a Juridico/a
Seguimiento
5
Inicio
3 Revisa el oficio y que el
1 expediente esté
Recibe vy verifica que la debidamente integrado.

documentacién original
coincida con las copias y que
se encuentre dentro de las

Recibe de la Unidad
Administrativa adscrita a la
Secretaria  de Economia vy
Turismo, el oficio de solicitud para
la  expedicion de  copias
certificadas.

funciones de la Unidad
Administrativa.

Oficio ¢Coincide?

¢Coincide?

2
Registra la solicitud y la asigna a
la persona responsable en el area
juridica.
4
Elabora oficio dirigido a la 7
Secretaria  del Ayuntamiento Elabora la certificacién y una vez
para solicitar la certificacion de que esté, notifica a la Direccion
los documentos solicitados por Juridica de la Secretaria de
la Unidad Administrativa de la d Econ.omlo Y T_urlsmo. pard que
b ) recoja las copias certificadas.
6 Secretaria  de Economia vy
Turismo
Presenta en oficialia de partes de la
Secretaria del Ayuntamiento, el Oficio

Oficio y la documentacién original y

’ i ; Elabora oficio y remite la copia
la copia para cotejo de la misma.

certificada original a la Unidad
l Administrativa solicitante y

archiva la copia simple.

¢Coincide?

Fin

No
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Procedimiento para solicitar a las Unidades Administrativas
informacion de los asuntos juridicos competencia de la
Secretaria de Economia y Turismo.

Solicitar informaciéon a las Unidades Administrativas sobre

asuntos juridicos competencia de la Secretaria de Economia y

Turismo, con el propdsito de contar con elementos suficientes

Objetivo para la atencidn, andlisis, seguimiento y resolucion de dichos

asuntos, garantizando la legalidad, coordinacion

interinstitucional y eficiencia en la gestidon juridica de la

dependencia.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y Turismo
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo
32 fraccidn XI.

1. Las Unidades Administrativas deberdn atender las solicitudes
de informacidon de manera responsable, completa y oportuna.

2. Las Unidades Administrativas deberdn proporcionar la

. as de informacion solicitada dentro de los plazos establecidos, con

Operacic base en la urgencia y naturaleza del asunto.

3. Lainformacién remitida deberd ser veraz, actualizada y, en su
caso, acompafada de la documentacién soporte que
respalde los datos proporcionados.

Variable.

Nombre del
Procedimiento:
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Descripcion del Procedimiento: Para solicitar a las Unidades Administrativas informacién

de los asuntos juridicos competencia de la Secretaria de Economia y Turismo.

Responsable

No.

Actividad

Formato o

Coordinador/a

Recibe oficio por parte de Unidades
Administrativas del Ayuntamiento,

Documento

.. 1 | requiriendo informacidén sobre algln Oficio Original
Técnico/a o .
asunto juridico competencia de la
Secretaria de Economia y Turismo.
Coordinador/a Registra la solicitud y la asigna f] la
Técnico/a 2 !oe’rSTDna responsable en el drea N/A N/A
juridica.
Recibe y verifica que el requerimiento
sea competencia de la Secretaria de
Jefe/a de Economia y Turismo
Departamento * Si es competente, se contintia a la
de Andlisis 3 actividad No. 4. N/A N/A
Legal, Apoyo y * En caso contrario, se notifica a la
Seguimiento Unidad Administrativa del
Ayuntamiento que solicitdé la
informacion.
Jefe/a de Elabora memordndum dirigido a la
Departamento Unidad Administrativa competente de
de Andlisis 4 | la Secretaria de Economia y Turismo | Memordndum | Original
Legal, Apoyo y para que atienda el requerimiento,
Seguimiento sefalando un plazo para contestar
Recibe memordndum de respuesta de
. la Unidad Administrativa de Ila
Coordinador/a ) ) .
Técnico/a 5 | Secretaria de Economia y Turismo y lo N/A N/A
turna a la persona responsable en el
drea juridica.
Jefe/a de Realiza proyecto de respuesta al
Departamento requerimiento hecho por parte de la
de Andlisis 6 | Unidad Administrativa del Oficio Original

Legal, Apoyo y
Seguimiento

Ayuntamiento.
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Descripcion del Procedimiento: Para solicitar a las Unidades Administrativas informacién
de los asuntos juridicos competencia de la Secretaria de Economia y Turismo.
Formato o

Responsable Actividad Tantos
Documento

Revisa el proyecto de respuesta.

Director/a ¢ En caso de que, esté correcto, se
. 7 | continta en la actividad No. 8 Oficio Original
Juridico/a )
¢ En caso contrario, se regresa a

la actividad No. 6

Envia respuesta a la Unidad
8 | Administrativa del Ayuntamiento. Oficio Original
Fin del Procedimiento

Coordinador/a
Técnico/a
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Diagrama de Flujo para solicitar a las Unidades Administrativas informacion de los asuntos juridicos
competencia de la Secretaria de Economia y Turismo.
Persona titular del Departamento de Andlisis

: . Persona titular de la Direccién
Coordinador/a Técnico/a Legal, Apoyo y Seguimiento

Juridico/a

Inicio
3 Revisa el proyecto de
1 respuesta.
Recibe vy verifica que el
Recibe de la Unidad requerimiento sea
Administrativa  adscrita  a  la competencia de la Secretaria
Secretaria de Economia vy de Economiay Turismo.
Turismo, el oficio de solicitud para
la  expedicion de  copias
certificadas.

¢Correcto?

Oficio ;Competente?

A 4

Registra la solicitud y la asigna a
la persona responsable en el drea

juridica. v 8
Envia respuesta a la Unidad
Elabora memordndum dirigido Adm'n'Str.Gt'VG del
ala Unidad  Administrativa Ayuntamiento.
competente de la Secretaria de
Economia y Turismo para que
. 5 atienda el requerimiento,
. J sefialando un plazo  para
Recibe memordndum de respuesta Fin
R . X contestar
de la Unidad Administrativa de la
Secretaria de Economia y Turismo .
Y y Memordndum
lo turna ala persona responsable en
2 . PRt J—
el éreajuridica.
6

Realiza proyecto de respuesta al
requerimiento hecho por parte de
la Unidad Administrativa del
Ayuntamiento.

v
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VIil.2 DEL DEPARTAMENTO DE LO CONSULTIVO

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para realizar el registro y resguardo de los
instrumentos juridicos.

Llevar el registro, organizacién, clasificacién y resguardo de los
instrumentos juridicos generados o recibidos por la Secretaria de
Economia y Turismo, con el propdsito de garantizar su
conservacion, localizacién oportuna, integridad y disponibilidad
para consulta.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y Turismo
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo
33 fraccidn X

1. Todo instrumento juridico generado, suscrito o recibido por la
Secretaria deberd ser registrado.

2. Los documentos deberdn conservarse en condiciones fisicas
y/o digitales que garanticen su integridad, seguridad y
conservacion, previniendo su alteracion, pérdida o acceso no
autorizado.

3. El personal encargado del registro y resguardo serd
responsable de su correcto manejo, conservacion y
disponibilidad.

Variable.
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Descripcion del Procedimiento: Para realizar el registro y resguardo de los instrumentos

juridicos.
Responsable No. Actividad Formato o
Documento
Recibe oficio y documentacion soporte
Coordinador/a por parte dfa Unidad Adm[nistrativ.o de N N
Técnico [a 1 | la Secretaria de Economlg y Turismo Oficio Original
para que se elabore un instrumento
juridico.
Registra la solicitud y la asigna a la
2 | persona responsable en el drea
juridica.
Revisa la documentacién soporte y
elabora el instrumento juridico
correspondiente.
Jefe/a de * En c.o'so de qL'Je’ cumpla C(.)n. los
requisitos, continGa en la actividad | Instrumento -
Departamentode | 3 o Original
lo Consultivo No. 4. . 3 juridico
* En caso contrario, notifica a la
Unidad  Administrativa de la
Secretaria de Economia y Turismo
para que complete la informacion.
Revisa el Instrumento juridico para su
aprobacion.
Director/a * En caso de que se apruebe, | Instrumento .
Juridico/a 4 continda en la actividad No. 5 juridico origina
* En caso contrario, regresa a la
actividad No. 3.
Jefe/a de Notifica a las partes involucradas para
Departamentode | 5 | que acudan a firmar el instrumento
lo Consultivo juridico.
Coordinador/a Registra y digitaliza el instrumento | 5. mento o
Técnico/a ® | juridico. juridico original
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Descripcion del Procedimiento: Para realizar el registro y resguardo de los instrumentos

juridicos.
. . Formato o
Responsable No. Actividad
Documento
. Se resguarda el instrumento Juridico. Original
Coordinador/a .g L Documento 9
L 7 | Termina procedimiento. L y/o
Técnico/a juridico i
copia
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Diagrama de Flujo para realizar el registro y resguardo de los instrumentos juridicos.

Jefe/a de Departamento de lo

Coordinador/a Técnico/a EerE e Director/a Juridico/a

Inicio
3 Revisa el Instrumento
1 ] ~ juridico para su
Revisa la documentacion aprobacion.
Recibe oficio y documentacion soporte y  elabora el
soporte por parte de Unidad instrumento juridico
Administrativa de la Secretaria correspondiente.
para que se elabore un
instrumento juridico. »
¢Aprobacion?
Si
Oficio
2 No
Registra la solicitud y la asigna a
la persona responsable en el drea
juridica.
Notifica a la Unidad
Administrativa de la Secretaria
de Economia y Turismo para que
complete la informacién.
5
6
Registra y digitaliza el instrumento ,NOthG a las partes
D < involucradas para que acudan
juridico.

a firmar el instrumento juridico.

Documento Juridico
R —

|

Se resguarda el instrumento
Juridico.

Documento Juridico

Fin
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Nombre del Procedimiento para resolver las consultas juridicas que formulen las
Procedimiento: personas Titulares de las Unidades Administrativas.

Atender, analizar y resolver las consultas juridicas formuladas por

las Unidades Administrativas de la Secretaria de Economia vy

Objetivo: Turismo, con el propésito de proporcionar orientacion legal

oportuna, fundamentada y clara, que contribuya a la correcta toma

de decisiones y al cumplimiento del marco juridico aplicable.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y Turismo del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 33
fraccion Il.

1. Las consultas juridicas deberdn presentarse de forma verbal o
por escrito y deberdn contener una descripcién clara del asunto,
antecedentes y, en su caso, documentacion de soporte.

2. Las consultas juridicas emitidas tendrén cardcter orientador y no

vinculante.

Se promoverd la comunicacion efectiva entre el drea juridica y

las Unidades Administrativas, con el fin de aclarar dudas,

precisar contextos y asegurar que las respuestas sean
comprensibles y aplicables.

Variable.

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion: 3

Tiempo Promedio
de Gestion:

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TURISMO



Clave:

)E T - — Manual de Procedimientos de | MP[01/2026/SET/J[2427
A v e a L b la Secretaria de Economia y »
GOBIERNO DE LA CIUDAD Turismo Fecha de elaboracion:
10/10/2025

Descripcion del Procedimiento: Para resolver las consultas juridicas que formulen las
personas Titulares de las Unidades Administrativas.

No . . Formato o
Responsable Actividad Tantos
c Documento

Recibe de la persona Titular de la Unidad
Coordinador Administrativa de la Secretaria de B -
o 1 ) . Memordndum | original
[a Técnico/a Economia y Turismo una consulta
juridica, ya sea verbal o por escrito.
Coordinador ) Registra la solicitud y la asigna a la
/a Técnico/a persona responsable en el area juridica.
Jefe/a de Recibe y analiza el contexto, alcance y
Departament 3 naturaleza de la solicitud. Identificando
odelo normas aplicables, antecedentes vy
Consultivo documentos relevantes.
Jefe/a de Elobora una ficha  informativa
Departament 4 debidamente argumentada, Ficha original
odelo fundamentada y redactada en términos |  Informativa
Consultivo claros y precisos.
Recibe la ficha informativa y lleva a cabo
una revision integral
Director/a * En caso de no tener observaciones, Ficha .
Juridico/a ° continda en la actividad No. 6 Informativa original
*En caso contrario, regresa a la
actividad No. 4
Notifica la consulta juridica a la persona
Titular de la Unidad Administrativa de la
Secretaria de Economia y Turismo, ya
. sea en reunién, por escrito o mediante .
Coordinador o . Ficha .
.. 6 | los canales institucionales establecidos. . Original
/a Técnico/a _ Informativa
Da respuesta a aclaraciones o
preguntas si las hubiera.
Termina Procedimiento
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GOBIERNO DE LA CIUDAD

Diagrama de Flujo para resolver las consultas juridicas que formulen las personas Titulares de las Unidades
Administrativa.

Jefe/a de Departamento de lo Director/a Juridico/a

Coordinador/a Técnico/a )
Consultivo

Inicio
3 Recibe la ficha informativa
1 y lleva a cabo una revision
Recibe y analiza el contexto, integral.
Recibe de la persona Titular de la alcance y naturaleza de la
Unidad Administrativa de la solicitud. Identificando
Secretaria de Economia y normas aplicables,
Turismo una consulta juridica, ya antecedentes y documentos
sea verbal o por escrito. relevantes.
Memorandum ¢Tiene
observacion?
- O 4
4
i 2 Elabora una ficha informativa
debidamente argumentada,
Registra la solicitud y la asigna a fundamentada y redactada
la persona responsable en el area en términos claros y precisos. No
juridica. P
Ficha Informativa
-
v 6

Notifica la consulta juridica a la persona
Titular de la Unidad Administrativa de la
Secretaria de Economia y Turismo, ya sea
en reunién, por escrito o mediante los
canales institucionales establecidos.

Da respuesta a aclaraciones o preguntas si
las hubiera.

Fin
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IX. GLOSARIO DE TERMINOS

a) ACTIVIDAD. Al conjunto de operaciones o tareas propias de las Unidades
Administrativas.

b) ACTORES ESTRATEGICOS. Individuos, grupos u organizaciones clave cuya
participacién, decisiones o influencia tienen un impacto significativo en el desarrollo,
éxito o fracaso de un proyecto, iniciativa o proceso; pueden ser internos o externos
a una organizacion

c) AFILIACION Y ATENCION A CLIENTES. Unidad administrativa operada por personal de
la Jefatura de Vinculacién Interinstitucional, responsable de revisar las solicitudes
de microempresarios que desean utilizar la plataforma e-commerce y de
proporcionarles la capacitacion necesaria a ellos y a sus equipos de reparto para
poder operar el sistema.

d) ASESORA. Es un servicio cuyo objetivo es brindar informacién y orientacion juridica
sobre la aplicacién de las normas de las diferentes areas del derecho (civil, familia,
laboral, comercial, penal, entre otros). La asesoria juridica permite indicarle al
usuario el trdmite o procedimiento para resolver un conflicto

e) BRIEF. Documento que sirve como herramienta de comunicacion entre el solicitante
y el ejecutante.

f) BUSCADOR DE TRABAJO. Persona que busca activamente un empleo o una
ocupacién productiva, debido a que se encuentra desocupada, o bien, que, aun
estando ocupada, dispone de tiempo para tener un segundo empleo o mejorar el
que tiene.

g) CENTRO DE OPERACIONES. Unidad administrativa operada por personal de Ila
Jefatura de Vinculacion Interinstitucional, responsable de atender el
funcionamiento del sistema e-commerce y generar los reportes para con la
Jefatura.

h) CGCS. Coordinacién General de Comunicacién Social del H. Ayuntamiento del
Municipio de Puebla.

i) CONTROVERSIAS. Conflicto o antagonismo que surge por motivos de competencia
entre dependencias administrativas o entre érganos de gobierno y académicos.

j) CONVOCATORIA. Proceso formal mediante el cual una organizacion, instituciéon o
entidad invita a individuos, grupos u organizaciones a participar en una actividad,
evento, concurso o proyecto especifico; estableciendo los requisitos, plazos y
condiciones para la participacion.

k) COTIZACION. Establecer o estimar un precio a pagar por un bien o servicio.

I) CURP.Clave Unica de Registro de Poblacion.
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m) DEPARTAMENTO CONSULTIVO: Es una unidad administrativa adscrita a la Secretaria
de Economia y Turismo, con atribuciones especificas para intervenir en los asuntos
de cardcter legal.

n) DEPENDENCIAS. A aquellas que integran la Administracién Publica Municipal
Centralizada del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla y sus Organos
Desconcentrados.

o) DIRECCION JURIDICA. Prestard asesoria juridica eficiente, eficaz y oportuna a las
diferentes dependencias de la Administracién Municipal, dentro de un marco de
defensa de los intereses del Municipio y de respeto a los derechos de los
ciudadanos.

p) DIRECTORIO. Lista organizada que contiene informacién de contacto y datos
relevantes sobre personas, empresas, instituciones u organizaciones, puede ser
fisico o digital.

q) E-COMMERCE. Plataforma digital en Ila cual podrdn ser dados de alta
microempresarios con servicio a domicilio para poder realizar comercio electrénico,
a través de un escrito, solicitando el alta a dicho sistema, dirigido a la Jefatura de
Vinculacién Interinstitucional. EI Microempresario podrd subir sus inventarios,
precios de productos y repartidores a través de unas claves que la Jefatura le
proporcionarad.

r) EMPLEADOR O EMPRESA. Persona fisica o moral, que requiere contratar personal
para una actividad o puesto de trabajo especifico y estd en disponibilidad de
proporcionar a la Direccidn de Vinculacién y Economia Social, a través la
informacion de sus vacantes para su promocién, difusion y cobertura

s) ENLACE. Persona designada para actuar como intermediaria entre dos o mds dreas,
instituciones o grupos, con el propdsito de facilitar la comunicacion, coordinacion,
seguimiento de acuerdos y ejecucidn de acciones conjuntas

t) EVIDENCIA FOTOGRAFICA. Imdgenes capturadas mediante cdmaras o dispositivos
fotograficos que sirven como prueba visual para documentar, respaldar o ilustrar
hechos, situaciones o condiciones especificas.

u) ENTIDADES. A los Organismos PUblicos Descentralizados, las Empresas con
Participaciéon Municipal Mayoritaria y los Fideicomisos que integran la
Administracion Publica Municipal Descentralizada.

v) FICHA INFORMATIVA. Documento breve y estructurado que recopila informacién
relevante y especifica sobre un tema, actividad o procedimiento, con el objetivo de
facilitar su consulta, andlisis, seguimiento o ejecucién por parte de los actores
involucrados.
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w) FICHA TECNICA. Una ficha técnica es un documento en el que se detallan las
caracteristicas o funciones de un determinado objeto, producto o proceso. Funciona
como una herramienta para trasmitir los datos mds relevantes sobre un tema
especifico.

x) IDENTIFICACION OFICIAL. Documento vigente que acredita la identidad de una
persona, expedida por alguna dependencia del gobierno federal, estatal o
municipal que incluya fotografia, firma y la CURP.

y) INFORME. Documento que tiene como fin poder comunicar un conjunto de
informacion recogida y previomente analizada segin determinados criterios

z) INSTRUMENTO. Aquel elemento que atestigua algin hecho o acto

aa) JUDICIAL. Perteneciente a juicio, a la administracién de la justicia o la judicatura.

bb) JUNTA AUXILIAR. Entidad administrativa de cardcter auxiliar dentro de un
municipio, conformada por autoridades electas por la comunidad, cuya funcion
principal es coadyuvar en la gestiéon de servicios, la atencién a las necesidades
locales y la representacion de los habitantes ante el gobierno municipal.

cc) INSTRUMENTO. Aquel elemento que atestigua algin hecho o acto

dd) MEMORANDUM. Documento escrito de cardcter oficial utilizado en el dmbito
administrativo para comunicar disposiciones, recordatorios,

ee) MERCADO LABORAL. Donde converge la oferta de Buscadores de Trabajo y la
demanda de trabajo de las empresas

ff)  MICROEMPRESARIO. Son unidades econdémicas con o sin régimen fiscal, de todos
los sectores econdmicos que tienen un mdaximo de diez trabajadores y logran ventas
maximas por cuatro millones de pesos.

gg) MINUTA DE TRABAJO. Documento breve que resume los acuerdos, decisiones,
puntos discutidos y acciones a seguir durante una reunién o sesién de trabajo,
proporcionando claridad sobre los compromisos asumidos por los participantes, los
plazos establecidos y las responsabilidades asignadas

hh) MONITOREAR / MONITOREO. Accion sistematica y continua de observar, registrar,
analizar y evaluar el desarrollo, desempeno o resultados de una actividad,
programa, servicio o proceso, con el propdsito de verificar su cumplimiento, eficacia,
impacto o desviaciones respecto a los objetivos establecidos

i) POBLACION OBJETIVO DE LA PLATAFORMA E-COMMERCE. Microempresarios que
tengan sus domicilios fiscales o de operacidon mercantil en el municipio de Puebla.

ji) PERSONAS BUSCADORAS DE EMPLEO. Toda persona, que busca activamente un
empleo remunerado, debido a que se encuentra desocupada, o que, aun estando
ocupada, desea un segundo empleo o mejorar el que tiene.
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kk) POLITICAS DE OPERACION. Conjunto de directrices, reglas y procedimientos
establecidos por una organizacion para guiar y regular sus actividades y procesos
internos; asegurando que las operaciones diarias se realicen de manera eficiente,
coherente y alineada con los objetivos estratégicos de la entidad.

1)) PROCEDIMIENTO. A |a serie secuencial de actividades o pasos definidos, que
permiten realizar un trabajo o funcidén de forma correcta y obtener un resultado
predeterminado.

mm) PLAN DE ACCION INTERNO. Documento estratégico que detalla las acciones,
pasOs Yy recursos necesarios para alcanzar objetivos especificos dentro de una
organizacién, definiendo claramente las responsabilidades, plazos vy
procedimientos a seguir por los miembros del equipo o departamento, buscando
mejorar la eficiencia, el cumplimiento de metas y la resolucion de problemas
internos

nn) PLAZAS DE TRABAJO. NUmero de lugares disponibles para un puesto de trabajo
vacante

00) PROYECTO. Planificacién que consiste en un conjunto de actividades a realizar
de manera articulada entre si, con el fin de producir determinados bienes o servicios
capaces de satisfacer necesidades o resolver problemas, dentro de los limites de
un presupuesto y de un periodo de tiempo dados.

pp) PUESTO. A la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto
homogéneo de tareas, responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una
o varias funciones y el logro de los objetivos de una o varias unidades
administrativas.

qq) PUESTO DE TRABAJO/VACANTE. Puesto de trabajo u oferta de empleo ofrecida
por el empleador a las personas buscadoras de trabajo a través de los servicios de
intermediacion laboral del SNE. En una ocupacion puede ofertarse mdas de una plaza
de trabajo

rr)  QUEJAS.Es el medio por el que se denuncia falta de cumplimiento, cumplimiento
extempordneo, excesivo o defectuoso

ss) REPARTIDOR. Personal de una microempresa, que realiza la entrega de productos
solicitados a domicilio, cobrando en efectivo o mediante terminal. La entrega la
puede hacer caminando, en bicicleta o en vehiculo motorizado.

tt) REPORTE. Documento informativo que sirve para comunicar informacién que sea
relevante.

uu) REGISTRO. Espacio fisico o virtual donde se deja constancia de un hecho, o el acto
de hacer lo mismo. Esto, con el fin de que terceras personas y las autoridades
competentes estén informadas al respecto
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vv) REGISTRO DE EMPRESA. Solicitud hecha por las companias o sociedades para
tener los servicios de Bolsa de Trabajo y/o participar en eventos de ferias de empleo

ww) RESULTADOS. Conjunto de efectos, consecuencias o logros obtenidos como
consecuencia de la ejecucion de una actividad, proyecto o proceso, pueden ser
tanto cuantitativos como cualitativos y se utilizan para medir el desempefio, evaluar
el cumplimiento de objetivos o determinar el impacto de una accidn

xx) RFC.Registro Federal de Contribuyentes

yy) REQUERIMIENTOS. Atributos necesarios dentro de un proyecto, que puede
representar una capacidad, una caracteristica o un factor de calidad sea util a los
usudarios finales.

zz) SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO. Recibir los asuntos que los integrantes
del Ayuntamiento, propongan revisar en las sesiones de cabildo, previa validacién
del Presidente Municipal, para integrar el orden del dia. Levantar las actas de las
sesiones de cabildo y asegurarse de que estén firmadas por los integrantes
del Ayuntamiento.

aaa) SERVICIO PROFESIONAL. Prestacion de funciones técnicas o Unicas, sea que las
ejecuten trabajadores independientes o empresas especializadas.

bbb) TARJETA INFORMATIVA. Documento breve que resume informacién clave sobre
un tema especifico, evento o actividad, proporcionando datos relevantes de
manera clara y concisa.

ccc) UNIDAD ADMINISTRATIVA. A las Direcciones Generales, Subsecretarias,
Direcciones de dreq, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento y demds dreas
que integran a una Dependencia o Entidad.

ddd) UNIDADES ECONOMICAS. Es un lugar o entidad donde se realizan actividades
econdmicas, como la produccién o comercializacidn de bienes y servicios.

eee) VINCULACION. Proceso de establecer conexiones o relaciones entre personas,
organizaciones, instituciones o sectores con el fin de generar sinergias, colaborar o
compartir recursos, conocimientos u oportunidades.

SECRETARIA DE ECONOMIA Y TURISMO m



