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I. Introduccion

El presente Manual de Organizacién v Procedimientos ha sido elaborado en cumplimiento del Articulo 104 fraccion 1V de la Ley de
Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn, que establece que son facultades y obligaciones de la Contraloria Municipal expedir
Manuales para la Administracion Publica Municipal v sus entidades, a fin de que en el gjercicio de sus funciones apliquen con eficacia y
eficiencia los recursos humanos y patrimoniales, estableciendo controles, métodos, procedimientos y sistemas, Es parte del proceso de
modernizacion que el Gobierno Municipal de Gral. Escobedo impulsa en sus dependencias a fin de alcanzar los objetivos planteados en
el Plan Municipal de Desarrollo,

El Presente Manual de Organizacion y Procedimientos es un indicador para determinar si se tienen los controles administrativos para
desempenar las labores con eficiencia v honestidad en la obtencion v aplicacion de recursos, con apego al marco normativo v en base a
la participacion ciudadana, garantizando la viabilidad de los programas que el gobierno municipal implementard para el desarrollo
social, politico y cultural del municipio.

La Contraloria General en apego a la eficiencia y mejora continua del control interno, establece el presente manual de operacion y
procedimientos para el Instituto de Promocion a la Inversion, Vinculacion y Desarrollo Economico.

El presente manual Hene como objetivo fundamental el definir v establecer los mecanismos de operacion, procedimientos y politicas
que norman a los mismos, a fin de establecer un control y funcionamiento mas eficiente y transparente para esta unidad administrativa.

Toda modificacion que realice el contenido de la presente, debera notificarse a la Contraloria General.

El presente manual esta a la disposicion de cualquier persona y Publico general que asi lo solicite al Titular del Instituto de Promocion
a la Inversion, Vinculacion y Desarrollo Economico v/ o al Contralor General,
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I1. Dbjf:tivns del Manual

El presente manual tiene como objetivo el definir los procedimientos de operacion del Instituto de Promocion a la Inversion,
Vinculacion y Desarrollo Econdmico, asi mismo se basa en los siguientes objetivos;

* Establecer el mecanismo y bases de control que permiten facilitar, definir v supervisar las operaciones de esta direccion.

» Agilizar el flujo de informacion y la toma de decisiones.

* ldentificar y evaluar posibles mejoras en el proceso.

* Contar con documentacion comprensible en la que se describen los procedimientos a seguir.
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III. Marco Normativo

* Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos

* Constitucion politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn
* Ley de Inversion Extranjera

* Ley de Responsabilidades de los Servicios Prablicos del Estado v
Municipios de Nuevo Leon

* Ley de Acceso a la Informacidn Pablica de Nuevo Ledn

* Ley de gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon.

* Reglamento de Zonificacion de los usos de suelo

* Reglamento de la Administracion Pablica del Municipio de General Escobedo,
Nuevo Leon

* Reglamentos municipales de General Escobedo, Nuevo Ledn

* Plan Municipal de Desarrollo Vigente
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IV. Alcance y Nivel de Aplicacién

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos debera ser observado y aplicado por el personal adscrito a este Instituto asi
como por todas las dependencias con las que se tenga interaccion y supervisar que se cumplan con todos los lineamientos
establecidos, para fortalecer y mejorar el servicio a la ciudadania del Municipio de Gral. Escobedo, Nuevo Leon.
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V. Definiciones

Promocion.
Es el conjunto de técnicas integradas para alcanzar objetivos especificos, a través de diferentes estimulos y de
accIones,

Inversionistas.
Personas fisicas o morales que invierten sus recursos en la adquisicion de acciones, obligaciones u otro valor
mobiliario can el fin de lograr rentabilidad y liquidesz.

Capacitacion,

Es un proceso continuo de ensenanza mediante el cual se desarrolla las habilidades y destrezas de las personas

Proceso de Reclutamiento y Seleccion.
Es un conjunto de etapas que lienen como objetivo el reclutar v seleccionar al personal mas idéneo para un puesto de

trabajo en una empresa.

MiPyMEs.
Micro, Pequena y Mediana Empresa
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VI. Mision, Vision y Valores

MISION.
Promover el buen desempeno v fortalecimiento de las empresas mediante vinculacion propositiva con el gobierno.

VISION.
Ser el municipio de mas alto indice de crecimiento economico vy de fortalecimiento empresarial en el estado.

VALORES

Honestidad, lealtad, veracidad, integridad y sensibilidad a los cindadanos son valores que se deben de aplicar ademas de una alta
dedicacion al trabajo orientado a incrementar la vida socioecondmica del municipio de General Escobedo.
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VII. Organigrama
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VIII. Estructura Organica

1. PRESIDENTE MUNICIPAL

1.- Secretario del Instituto de Promocidn a la Inversion, Vinculacion y Desarrollo Econémico

2.- Directores y Coordinador de area

Reciben instrucciones del Secretario del Instituto y reportan a él

3.- Directores y Coordinador de drea

Giran instrucciones al personal de apoyo y reciben resultados de ellos
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IX. Atribuciones

Secretario del Instituto de Promocidn a la Inversion, Vinculacion y Desarrollo Econémico

El Instituto de Promocion a la Inversion, Vinculacion y Desarrollo Economico es la dependencia encargada de promocion de la
inversion en el Municipio, de la creacion de programas que faciliten el desarrollo de las pequenas y medianas empresas, asi como
de cualquier actividad encaminada al desarrollo economico del Municipio v le corresponde ademas el despacho de los siguientes

asuntos:

L. Promocionar permanentemente al Municipio ante grupos de inversionistas a fin de generar desarrollo y empleo para la
poblacion.

11. Crear y proponer programas de incentivos fiscales para inversion privada.

HL. Crear y proponer estimulos financieros, en conjunto con el Tesorero Municipal.

IV.  Elaborar y coordinar la ejecucion de las politicas v programas que ltiendan al fomento de las actividades industriales,
comerciales v de exportacion.

V. Promocion de Parques Industriales ubicados dentro del Municipio para la inversion nacional y extranjera.

VL.  Participar en el Consejo Ciudadano de Desarrollo Econémico de acuerdo al reglamento del Consejo Ciudadano de

Desarrollo Economico.

Para el cumplimiento de las funciones que le son encomendadas al Instituto de Promocion a la Inversion, Vinculacion y Desarrollo
Economico le estan adscritas las Direcciones de: Vinculacion Empresarial, PyMEs,la Coordinacion de la Bolsa de Trabajo, v demas
administrativas que adscriba el Presidente Municipal.

Director de Vinculacion Empresarial

L. Gestionar cambios en busca de un mcremento econdmico empresarial y una elevacion del empleo en General Escobedo.
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2, Promover programas de apoyo a la creacion de nuevas empresas.

3. Evaluar v establecer convenios de colaboracion.

4. Actualizar directorio empresarial de General Escobedo.

5. Promover la creacion de un directorio de productos y servicios del municipio, asi lambién gestionar la actualizacion del mismo.
6. Analizar la tendencia economica de las empresas de General Escobedo.

7. Colaborar en la gestion de tramites que los empresarios requieran en la administracion municipal.

Director de Vinculacion PyMEs

[nvestigar eventos sobre ferias, exposiciones comerciales y de crédito.
[nvestigar programas bancarios de créditos MiPyMEs.

Analisis de programas de apoyo a la creacion de nuevas empresas.
Planeacion de cursos orientados a economia propia.

i b e

Coordinador Bolsa de Trabajo

Actualizar los formatos de registro de buscador de empleo.
Actualizar los formatos de registro de informacion de vacantes,
Mantener ordenados los archivos de registro.

Canalizar a capacitacion al buscador de empleo que lo requiera.
Dar seguimiento a las contrataciones.

Participar en las ferias del empleo

a3 =

T LT E=
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X. Politicas y/o Lineamientos

L. Atraccion, promocion y apovo a nuevos inversionistas nacionales v extranjeros, con el objelivo de crear fuenles de trabajo, asi
como una mayor derrama econdmica que fortalezca a la consolidacion de las empresas existentes en el Municipio.

2. Evaluar y establecer los convenios de colaboracion v/o coordinacion con las instancias municipales, estatales, federales, no
subernamentales v con diferentes instancias educativas empresariales v sindicales, necesarias para alcanzar los objetivos de la
Secretaria,

3. Proporcionar un Directorio de Empresas e Industrias establecidas en el municipio de General Escobedo, Nuevo Leon.

4. Implementacion y coordinacion de los diferentes programas de vinculacion que tendran como objetivo impulsar el desarrollo de
las MiPyMEs (Micro, Pequenas y Medianas Empresas).

5. Entrevistar al buscador de empleo, identificando su perfil de aptitudes v con esto enviarlo a las empresas que estén ocupando
vacantes con dichas caracteristicas.

6. Facilitar a las Empresas la cartera de solicitantes atendidos por la Oficina Municipal de Empleo, vy a su vez promover sus
vacanles entre los buscadores de empleo,

7. Ofrecimiento o canalizacion de diferentes cursos de capacitacion que fomenta en los ciudadanos el desarrollo de una actividad
econdmica propia o bien facilitar su incorporacion al mercado laboral.

8. Promover el servicio de Capacitacion Empresarial, orientando y facilitando las herramientas necesarias para su Optima
operacion.

9. Facilitar el proceso de Reclutamiento y Seleccion de las empresas, llevando a cabo Ferias de Empleo en el Municipio.
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XI. Procesos de Operacion y Flujogramas

1.-Atraccion, promocion y apoyo a nuevos inversionistas nacionales y extranjeros, con el objetivo de crear fuentes de trabajo,
asi como una mayor derrama economica que fortalezca la consolidacion de las empresas existentes en el municipio.

a) La Direccion de Desarrollo Economico del Estado, proporciona la informacion sobre las empresas interesadas en instalarse en el
municipio,

b} El Director del Instituto de Promocion a la Inversion, Vinculacion y Desarrollo Econdomico se encarga de estar en constante
contacto con los directivos de las empresas, para proporcionarles la informacién general sobre, ubicacion geografica, distancias a
las principales cindades, asi como con los incentivos, y tramiles a realizar para su instalacion en el Municipio.

) Trabajar en sinergia con la Secretaria de Desarrollo Urbano v Ecologia, para intercambiar la informacion de las empresas que
estan tramitando las licencias de uso de Suelo Industrial va su vez, canalizar a las empresas para que realicen los tramites
correspondientes en dicha dependencia.

l.-Evaluar y eslablecer los convenios de colaboracion v/ o coordinacion con las instancias municipales, estatales, federales, no
gubernamentales v con diferentes instancias educalivas, empresariales v sindicales, necesarias para alcanzar los objelivos de la
Secretaria.

a) Solictbud de Convenio /o conlrato
Es responsabilidad del Area solicitante, llenar la Solicitud de FElaboracion de Convenio y/o Contrato, con los datos que se exigen
en dicho documento, para que posteriormente sea enviado a la Direccion de Desarrollo Economico, para su elaboracion y analisis.

b} Indegracion de Informacion

El Area de Administracion tendra la tarea de integrar toda la informacion necesaria para la elaboracion del convenio ylo contrato,
lo que repercute a mantener un estrecho contacto. Y relacion con la parte que se pretende mantener una colaboracion, asi como
solicitar la documentacién necesaria expuesta en los "REQUISITOS PARA FIRMA DE UN CONEVIO Y/O CONTRATO", que
exige la "LEY DE GOBIERNO MUNICIPAL DEL ESTADO DE NUEVO LEQN", para la firma de un convenio entre una institucion
v el Municipio de General Escobedo.
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¢) Elahoracion de Convenio yo Conlrato

Una vez recopilada toda la documenlacién necesaria para la estructuracion del convenio i/ contralo, se procede a su elaboracion
y construccion, tomando como base convenios pasados con otros organismos, instituciones, elc. Se pretende, en dicha preparacion,
obtener ventaja tanto el Municipio de General Escobedo, como de la parte la cual se trabajara en sinergia en un futuro, asi miso se
elabora un duplicado del instrumento mencionado, o en su caso los que sean necesarios,

d) Enpiar pava Revision

Finalizando el convenio /0 contrato, se envia al Departamento Juridico del Municipio de General Iscobedo, para su revision y
anilisis tanto del cuerpo legal del convenio como de las diversas clausulas que se estipulan en él. Se sugiere que el jefe
administrativo, encargado de mencionada actividad, mantenga relacion directa con la parte correspondiente en la revision del
convenio, para despejar dudas e inconvenientes.

e) Aprobacion por furidico

Habiendo conchuido la revision del convenio y/o conlrato, la Direccion Juridica del Municipio de General Escobedo, procede a su
aprobacion v envio de éste al Instituto de Promocién a la Inversion, Vinculacion y Desarrollo Economico. Asi mismo el
coordinador, de igual forma envia el convenio /b contrato aprobado a la ofra parle para realizar de nueva cuenla una
reexaminacion de él, v estar en total acuerdo con lo establecido.

1 Recoplacion de Frrmas

2-El coordinador en turno, teniendo en su poder ¢l convenio /o contrato revisado y aprobado por ambas partes, se procede a
recopilar todas las firmas necesarias para la autorizacion legal del instrumento, apoyandose de tal manera en las dependencias
donde se necesita la firma del representante de ella. Asi mismo se contempla con la Coordinacion de Impulso a MiPyMUIs, v la
Direccion de Fomento Industrial, a evaluar un posible evento para las dos altimas firmas del convenio y/0 contrato.

g) Envrar Convenio

Habiendo cumplido con toda la compilacién de firmas de ambas partes, el Area de Administracion tiene la obligacion de enviar el
convenio ylo contrato a la contraparte para su archivo personal.

A.-Proporcionar el Directorio de Empresas e Industrias establecidas en el Municipio de General Escobedo, N.L,
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a) Solicitud de directorio:

FI ciudadano nos hace llegar un oficio en hoja membretada o correo electrénico dirigido al Secretario del Instituto de Promocion a
la Inversion, Vinculacion y Desarrollo Econdmico, en el cual se especifique ¢l motivo por el cual solicita el Directorio de Empresas
e Industrias. Dicho directorio comprende el nombre, direccion y teléfono de la misma.

) Antorizacion:

Una vez autorizada la entrega del directorio, se le llama por teléfono al solicitante para la entrega del mismo, siendo ésta en las
oficinas de la Direccion de Desarrollo Econdmico,

c) Entrega:

Se le entrega el Directorio leal ciudadano y el oficio original se entrega, lirmando el solicilante una copia de dicho oficio. La
entrega del listado, no sera en un periodo mavor a 3 dias habiles. En caso de que la peticion haya sido via correo electronico se le

envia por este medio el directorio solicitado.
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2-Implementacién y coordinacién de los diferentes programas de vinculacién que tendrin como objetivo impulsar el
desarrollo de las MiPyMEs (Micro, Pequenias y Medianas Empresas)

Creditos

a) Soliciiud de Inforniacion:

El ciudadano solicita informacion acerca de los diferentes créditos.

) Fornmto de Seguiniento

El ciudadano llena el formato de seguimiento proporcionandonos los datos personales (nombre, teléfono, direccion, ete.) los datos
de la empresa (nombre o razdn social, teléfono, direccion, giro de la empresa, RFC, ete)) monto solicitado, las necesidades del
negocio (adquisicion de materiales, adguisicion de equipo, reinversion, etc.)

¢) Atencion Cindadana:

Se atiende al ciudadano, explicandole los esquemas de financiamiento de los diversos organismos de crédito (Bancos, Financieras,
Fideicomisos, Cajas de Ahorro, etc.), basandonos en el monto solicitado y las necesidades del negocio.

d) Receperon de Papeleri:

El ciudadano nos entrega la papeleria requerida, segiin el crédito elegido y se llena el Formato de Recepeion de papeleria, indicando
los datos generales del solicitante, de la empresa, Ia fecha y el nombre de quién recibe la documentacion.

e) Entrega de Papelerin:

Se entrega el Formato de Entrega al representante de la institucion crediticia, anexando la papeleria requerida para el crédilo. En
dicho formato se especifican los datos generales del solicitante, monto, queé papeles se estan entregando, fecha y nombre de la
persona que entrega v recibe la documentacion,

1) Seguiniieito:

La Coordinacion de Impulso a las MiPyMLEs, se encarga de darle seguimiento a dicha solicitud, v a su vez, le informa al ciudadano
en qué estatus se encuentra la solicitud. En caso de que se niegue el crédito al ciudadano, se le buscan nuevas opciones de crédito.

1.-Ferias v Exposiciones Comerciales y de Crédito

a} Investigacion de eventos:

La Coordinacion de MiPyMEs, se encarga de investigar los eventos sobre créditos (y sean exposiciones vy ferias comerciales),
mediante las cuales se puedan promocionar las ventajas competitivas que ofrece el Municipio.
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k) Participacion en el eoento:

Se busca participar de forma gratuita, informando sobre los distintos apoyos financieros (créditos) ¢ incentivos para indciativas de
nuevos proyectos que descen invertir en el Municipio.

c) Regisiro de Alencion:

Se lleva un registro de las personas interesadas en abrir un negocio, anotando los datos importantes del negocio (Razon social del
negocio, Propietario, Direccion, Teléfono, RFC, Giro de la Empresa, etc.)

d) Seguinento:

Se realiza una base de datos y se le da seguimiento, citando a cada persona para su evaluacion v atencion personalizada.

Creacion de convenios caon organismos e instituciones en conjunto con ¢l municipio para la consolidacion de la Incubadora de
MNegocios Municipal.

La secretaria del Instituto de Promocion a la Inversion, Vinculacion y Desarrollo Econdmico proporciona una plataforma integral
para la creacion v desarrollo de empresas, que busca facilitar las herramientas v recursos necesarios para la transformacion de
uleas v proveclos emprendedores en empresas factibles de alto potencial de desarrollo y comprometidas con el crecimiento
Municipal.

Objetivo’
Apoyar a la formacion de empresarios y empresas competitivas con habilidades, actitudes y valores que contribuyan al
crecimiento ccondmico v al desarrollo social de su Municipio, Asi mismo facilitar su implantacion v consolidacion.

Acceso a Financiamiento

Para el inicio de operaciones de una empresa es importante contar con el financiamiento necesario v oportuno para alcanzar las
metas y ejecular las estrategias definidas, una vez que se haya pasado por el proceso de filtracion y [actibilidad del negocio.
Conociendo esta necesidad, la Incubadora de Negocios se encargard de vincular a los empresarios con diversas fuentes de
financiamiento que se ofrecen a las MiPyMEs (Micro Pequenas v Medianas Empresas) a través de los respectivos programas, ya
sea gubernamentales o de iniciativa privada.
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Implementacion y Coordinacion de la Ventanilla Unica Empresarial,

El Instituto de Promocion a la Inversion, Vinculacion y Desarrollo Economico mediante este programa apoya a los ciudadanos en
los procedimientos necesarios, que de manera centralizada se realizan para agilizar y simplificar tramites y procedimientos en la
constitucién y formalizacion de empresas.

Objetivo
Informar v orientar al emprendedor, quien recibira asesoramiento integral en:

a) Diversos aspectos que implica la creacion de una empresa,
b} Tramites necesarios para su conslitucion y
¢) Posibles formas juridicas.

Ventajas

* Lvitar al usuario desplazamientos innecesarios

* Reducir costos de la tramitacién

* Permitir la intercomunicacion e intercambio de informacion entre entidades participativas.
* Facilitar la simplificacion e interaccion de tramites y procedimientos administrativos.

* Apoyar al desarrollo econdmico.

* Promover armonizacion v normalizacion de informacion requerida.



MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
INTITUTO DE PROMOCION A LA INVERSION, VINCULACION Y DESARROLLO ECONOMICO
CLAVE DEL MANUAL ENTRA EN VIGOR FECHA ULTIMA ACTUALIZACION | PAGINA
MOP-IPIVYDE-2016 ENERQ 2016 | 21

Plameacion de cursos

Urpanizaeion de:
INSruCLod, sala,

Promocian de bos

Ofrecimientn de

orientados 4 economia - ; : L cursns orieniados a P cursns orcntados 3
g material de trabajo, T i
et PP CEOMOITIA ProfHa ECONOMEA propLi
Investigar eventos ; o
) eSpis b Promover la formacion ; i
sorhre: Forras v of  Coordinar la logistica
X de grupos para la » : ;
CXNSICIONGS il - et dhie msistenci ol events
comerciales v de crédite o
Investigar programas Asesoramiento al Asesorarmiento al Asesaramiento al
bancarios de créditos = ciudadano sobre los B ciudadane sehre el L ciudadano solbre el
MiPyhEs caquemas de crédito lenado de papeleria Henado de papelerm
Anilisis de Crescin de convening
programas de apoyo pl pura ln consohidacion de
la creacion de necvas fat Incubadora de
CIPTEsas Mepocios Municipal




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
INTITUTO DE PROMOCION A LA INVERSION, VINCULACION Y DESARROLLO ECONOMICO

CLAVE DEL MANUAL ENTRA EN VIGOR © FECHA ULTIMA ACTUALIZACION PAGINA
MOP-IPIVYDE-2016 | ENERC 2016 22

3.-Entrevistar al buscador de empleo, identificando su perfil de aptitudes y con esto enviarlos a las empresas que estén
ocupando una vacante con dichas caracteristicas.

@) Solicitud de Empleo:

El buscador de empleo (desempleado o con empleo, buscando una mejor oportunidad de trabajo) acude a la Coordinacion de
Bolsa de Trabajo v se le entrega una Solicitud de Empleo, la cual debera llenar con sus datos completos, situacion acadeémica y
laboral, dependientes econdmicos, etc.

b} Entrevista
Una vez llenada la solicitud, el solicitante la entrega en recepcion y espera su turno para pasar a entrevista, En la entrevista se le
preguntas aspectos de su situacion académica y laboral y, segun sus habilidades y aptitudes, se busca una vacante.

<) Carda de Enoro
Si el solicitante cubre el perfil de la vacante, el consejo de empleo le entregara una Carfa de Frvio con las opciones de trabajo,
anotando la empresa, direccion, teléfono y nombre de la persona con quién se va a dirigir con previa cita.

d) Tarjeta de [dentiftcacion

Después de la entrevista, se le entregara al solicitante de empleo, una Tarjela de Identificacion con los datos del solicitante, la cual
puede utilizar las veces que desee consultando las vacantes en cualquiera de las Oficinas de Empleo. La vigendia de dicha tarjeta
es de un ano.

MNota: 51 en el transcurso de un ano no hace uso del servicio de la Bolsa de Trabajo, serda un reingreso en el sistema, debiendo llenar
solicitud y pasar a entrevista nuevamente.

Facilitar a las Empresas la cartera de solicitantes atendidos por la Oficina Municipal de Empleo, v a su vez promover sus vacantes
entre los buscadores de empleo.
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a) Registro de vacantes

En las oficinas de Bolsa de Trabajo, se le entrega al representante de la empresa el Regisiro de Vacantes, debiendo anotar los datos
generales de la empresa, asi como también los datos de la(s) vacante(s) ofrecida(s), (nombre de la vacante, edad, sexo, experiencia,
habilidades, salario, turnos, etc.)

b) Consulta de Vacantes

Una vez llenado dicho registro, el representante de la empresa debera entregarlo al Coordinador encargado de la atencion a las
empresas, (quién le proporcionara la cartera de solicitudes de la vacante requerida

c} Listado de Vacantes

El representante de la empresa debera anotar los posibles candidatos en la hoja del Listado de Vacantes, la cual se le proporcionara
por el personal de la Coordinacion de la Bolsa de Trabajo, y en ella anotard el nombre vy el teléfono del solicitante de empleo,
dejando copia simple de dicho listado.

i) Seguimiento

La empresa citara a los posibles candidatos para su evaluacion. Una vez terminado el proceso de reclutamiento v seleccion, el
representante de la empresa que solicito el servicio, debera informar el nombre de las personas contratadas a mas tardar 2 semanas
después de haber iniciado el proceso en la Coordinacion de la Bolsa de Trabajo.

Ofrecimienta de diferentes cursos de capacitacion que fomenta en los ciudadanos el desarrollo de una actividad economica propia
o bien facilitar su incorporacion al mercado laboral.

Capacitacion para el Attoenipleo
El solicitante de empleo acude a la Bolsa de Trabajo v pide informacion acerca de los diferentes cursos de capacitacion, Dichos
cursos se imparten a personas desempleadas, hombres v mujeres, de 17 a 45 anos (dependiendo del curso).

a) El Coordinador de Capacitacion para el Empleo debera revisar el perfil del solicitante v el perfil del curso (sexo, edad,
escolaridad, estado civil, ete.).

b) Si el solicitante cubre el perfil de la vacante se le pide la sipuiente documentacion en copia simple:

- Credencial de Elector

- Acta de Nacimiento
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- CURP

- Formalo de Solicitud (en cual se Proporciona en la Bolsa de Trabajo)

) Se le asignara al solicitante el lugar y el horario que debera cubrir en un periodo de uno a dos meses, segin sea el caso,

d) Una vez terminado el curso, se le entregara al solicitante un certificado en el que acredite el curso. Después debera acudir a la

Coordinacion de la Bolsa de Trabajo a revisar las vacantes existentes de acuerdo al curso tomado.

Brindar el servicio de Capacitacion .Empresarial, orientando y facilitando las herramientas necesarias para su oplima operacion.
Capacitacion Mixla

a) La empresa debera llenar el formalo de Solicitud de personal capacitado v oferta de acciones de capacitacion a desempleados.

b} Debera contar con su Registro Federal de Contribuyentes, estar registrada en el IMS5, contar con los instructores v las
condiciones necesarias para impartir la capacitacion, tener elaborado su programa de capacitacion, acordar y firmar con el SNE
(Sistema Macional de Empleo) en la entidad federativa un convenio de capacitacion, declarar que su participacion en el
subprograma BECATE no estd orientada a cubrir los indices de rotacién de personal.

¢) El Instituto de Promocion a la Inversion, Vinculacion y Desarrollo Econémico gestiona el tramite ante ¢l SNE Delegacion Nuevo
Leon.

d) Autorizado el curso en la empresa, se hace la seleccion de los candidalos a tomar el curso, segun el perfil que la misma empresa
necesita para la vacante,

e) Una vez reunida la cantidad de personas que toman el curso, se les asignara el horario que deberd cubrir en la empresa v
recibiran apoyo economico equivalente a un salario minimo mensual de la zona econémica donde se imparta el curso.

f) Terminado el curso se le pide a la empresa que por lo menos el 70% de las personas sean contratadas.

Capacitacion en la Practica laboral

a) Las empresas mteresadas en este tipo de capacitacion, deberan llenar el formato Solicitud de personal capacitado v oferta de
acciones de capacitacion de desempleados.

b) Debera conlar con su Registro Federal de Contribuyentes, colaborar con el instructor monitor en la elaboracion del programa de
capacitacion, capacilar en el proceso productivo a una ntimero de beneficiarios menos o igual a la cantidad de personal que labora
en la empresa y hasta un maximo de cinco beneficiarios por empresa, aportar el malerial v equipo necesario para el desarrollo del
curso de capacitacion, acordar y firmar en la entidad federativa con el SNE la Carta Compromiso.
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¢) El instructor monitor debera distribuir a las personas inscritas, en las diferentes empresas que solicitaron el curso.
d) Las personas inscritas deberan asistir a tomar el curso. Se les entregara un apoyo econdmico equivalente a un salario minimo
mensual de la zona economica.

¢) Una ver terminado el curso, la empresa podra contratar a dicha persona.
Facilitar el proceso de Reclutamiento de Seleccion de las empresas, llevando a cabo Ferias de Empleo en el Municipio.

a) Las empresas interesadas en participar deberan llenar el Formato de Vacantes el cual se les proporciona en la Coordinacion de la
Bolsa de Trabajo, v en él se deberian anolar los datos generales de las vacantes (nombre de las vacantes, cantidad, salario,
experiencia, etc.) v de la empresa (razon social, direccion, teléfono, responsable de Recursos Humanos, ete.)

b} La empresa debera asistir a la junta previa, para cualgquier duda que se tenga con respecto a la Feria de Empleo.

c) El dia del montaje, el personal de la empresa se debera encargar de la instalacién y publicidad del stand.

d) El stand debera ser atendido por una persona en el tempo que dure el evento.

e) La empresa deberd proporcionar a la Bolsa de Trabajo, la relacion de colocados a mas tardar un mes después de realizado el
evento, esto con la finalidad de darle el seguimiento correspondiente a la Feria.
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XII. Elaboracion, Diseno y Revision

El presente manual de Organizacién v Procedimientos fue elaborado por personal del Instituto de Promocion a la Inversion,
Vinculacion y Desarrollo Econdmico, conforme a lo establecido en la Politica Municipal de normatividad Interna, establecida por
la contraloria Municipal de General Iscobedo Nuevo Ledn.

Fin!JELf: Reviso
[ Cp -
~ ‘,J-"'Ff g d
_,// — "\--......—.—__ — /,rf .
[, César Elizondo Gonzdlez Lic. Ramiro 61 Ghlvan
Encargado del Despacho de la Direccion Director Juridicoghe W Corttraloria Municipal.

de Vinculacion Empresarial
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al C.P. José Antonjo aairuga Chapa
Lic. José Martin Trévi
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Presidente Municipal
Lic. Clara Luz Flores Carrales
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