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INTRODUCCION

La Presidencia Municipal de Apaseo el Grande, como instancia encargada de
administrar los recursos humanos, materiales y financieros del municipio, debe
promover una administracién publica de calidad, orientada al servicio y a los
resultados. En ese sentido, y para mantener un funcionamiento eficaz de su
estructura organizacional, debe apoyarse entre otros elementos, en instrumentos
de organizacion del trabajo que faciliten el desarrolio de las tareas encomendadas
a los servidores publicos, que constituyen la base fundamental para la ejecucion
de su labor gubernamental.

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo que permite
conocer el funcionamiento interno de los 6rganos administrativos de la
dependencia a través de la descripcion de las actividades secuenciales, siendo
auxiliar en la induccién del personal de nuevo ingreso, ya que el documento
expone, explica y define conforme a cada puesto las actividades a realizar, y con
quién coordinarse para realizar sus rutinas de trabajo.

Contiene las funciones y actividades que deben de seguirse dentro de cada
unidad administrativa, incluye: los puestosy sus areascorrespondientes,
precisando su responsabilidad y funcion a través de la descripcion de puestos es
decir su titulo, propésito general, perfil, conocimientos clave, actitudes y tareas,
desarrollandolas dentro de diagramas de flujo para identificar paso a paso los
procesos.

También se describen los elementos de los procesos: identificacion, direccién
general, nombre del proceso, encargado, objetivo, diagrama, notas y anexos. Y en
las referencias encontramos la definicién de los térmi sados.
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Se encuentra registrada la informacién basica referente a su funcionamiento,
mediante la documentacion de los procesos clave, que facilitara las labores de

evaluacion, control interno y vigilancia a fin de establecer ciclos de mejora.
Las ventajas que se obtienen al crear tu manual de procesos son entre otras:

« Uniformar y controlar el cumplimiento de las practicas de trabajo.

« Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripcion de tareas,
ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

o Auxiliar en la induccién del puesto y en el adiestramiento y capacitacion del
personal.

o Ayudar a la coordinacién de actividades y a evitar duplicidades.

e Apoyar el analisis y revisidon de los procesos del sistema y emprender
tareas de simplificacién de trabajo como analisis de tiempos, delegacién de
autoridad, etc.

« Construir una base para el analisis del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procesos y métodos.

» Facilitar las labores de auditoria, la evaluacién del control interno y su
vigilancia.

Este documento es un instrumento en permanente actualizacion, dispuesto a
incorporar las adecuaciones que realicen los érganos administrativos a sus
procesos, asi como agregar los nuevos procedimientos derivados de la dinamica
organizacional propia.
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“Todaorganizacién que oriente sus esfuerzos a dar respuesta oportuna a las
necesidades de los usuarios, requiere de identificar, mejorar y documentar sus

procesos y procedimientos”

OBJETIVO

El objeto del presente manual es regular la organizaciéon y funcionamiento de la
Direccion de Desarrollo Econémico, estableciendo las atribuciones, y funciones de
sus unidades operativas y administrativas; asi como los derechos y obligaciones

de los integrantes de la misma.

Proporcionar informacion detallada, clara y precisa acerca de todas y cada una de
las actividades para el correcto funcionamiento de las areas, a fin de proveer a

todo el personal una guia de cada una de sus funciones.
Con la aplicacion de éste manual de procedimientos se lograra:

Estandarizar, asegurar y controlar el cumplimiento de la rutina de trabajo.

2. Simplificar la operatividad al contar con procedimientos claves definidos y
documentados.
Facilitar el control y seguimiento de los procedimientos claves.
La delimitacién de funciones y responsabilidades de cada uno de los
puestos.

La coordinacion de actividades para evitar duplicidad de funciones.

La induccion al pu/_;o_y } Ersoahde nuevo ingreso.
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ELEMENTOS ESTRATEGICOS
PROPOSITO

Brindar una atencion directa y personalizada con empresarios y ciudadania en
general, tramite, control y seguimiento de solicitudes de empleo, créditos a
negocios, asesoria vinculacionseguimientode proyectos productivos con apoyos
financieros, Informacion Econdmica y Empresarial,Informacion de Tramites y
Servicios, Orientacion Turistica, Atencion a Comerciantes y capacitaciones para el

publico en general a través de la Incubadora de Negocios.

ALCANCE

Se encarga principalmente de toda la gestidn de tramites relacionados con el
crecimiento de la calidad de vida en términos de empleo y poder
adquisitivo,apoyando a la ciudadania en general y esta directamente involucrada
con la Direccién de Desarrollo Econémico Sustentable.

FILOSOFIA

Mantener una actitud positiva hacia todo el publico en general con la firmeza de
tratar de ayudarlos a resolver todo tipo de dudas y/o preguntas con toda la
voluntad posible.

MISION: La direccién de Desarrollo Econémico es la responsable de fomentar el
desarrollo econdmico, turistico, artesanal y fomento industrial del municipio a
través de programas y servicios orientados preferentemente al micro, pequefias y
grandes empresas, para propiciar la conservacién y generacion de empleos
permanentes y el bienestar de la poblacién, con honestidad, transparencia,

6E
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VISION:Ser a corto y mediano plazo la Direccién lider que se distinga por brindar
servicios de gestion empresarial servicios turisticos decalidad contribuyendo al
crecimiento de la economia del Municipio de Apaseo el Grande Guanajuato,
estimulando la apertura de empresas con el Desarrollo Sustentable de los
sectores industriales, comercial, Turistico y artesanal actuando con beneficio y
responsabilidad.

VALORES:

INTEGRIDAD: Tener siempre un comportamiento correcto, honesto y respetuoso
con todas las personas y ser siempre leal a nuestro municipio y sociedad.
ACTITUD DE SERVICIO: Es sentir pasion continua por servir, es estar cerca de
la gente.

RESPETO: Es ser amable, flexible y de mente abierta, aceptar y tolerar las
diferencias, siempre y cuando sean por el bien comdn.

TRABAJO EN EQUIPO: Es brindar ayuda y apoyo a las personas de nuestro

entorno teniendo apertura para aprender y mejorar todos los dias.

ACTITUD POSITIVA: Es ser entusiastas, optimistas y buscar siempre el lado
positivo de las cosas.

LIDERAZGO: Es apoyar a otras personas a alcanzar sus metas, y al mismo

tiempo ser congruente, demostrar con nuestro ejemplo y nuestras palabras.

HUMILDAD: Es ser accesibles, seguros, modestos y aceptar nuestras

limitaciones, reconocer a los demas como son y saber escuchar.

CONEFIANZA: Es creer en nosotros y en la gente que nos rodea, saber que si
Mo
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ATRIBUCIONES

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE
APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO -

El Reglamento tiene por objeto fundamental regular la estructura y el
funcionamiento de la Administracion Publica del Municipio de Apaseo el Grande,
Guanajuato.

SECCION DECIMA TERCERA
LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO.

Articulo 76. La Direccion de Desarrollo Econdmico Sustentable, ademas de las
facultades consignadas en la Ley Organica Municipal para el Estado de
Guanajuato, y las establecidas en el Acuerdo de Ayuntamiento publicado en el
Periodico Oficial del Estado de Guanajuato de fecha 23 de marzo de 2010,
segunda parte, tendra las siguientes facultades:

l. Elaborar, promover y coordinar los programas y acciones de los sectores
publico y privado, en materia industrial, comercial, de servicios, artesanal,
social, rural y turistica;

II.  fomentar la creacidbn de fuentes de empleo, produccién de bienes y
servicios y empresas productivas, en coordinacion con la Direcciéon de
Desarrollo Agropecuario y Agrario;

lll. Organizar y promover eventos que propicien el desarrolio econdémico
sustentable, participando en exposiciones y ferias para promover las
oportunidades de desarrolio, inversion y turismo en el Municipio;

Desarrollo
Economico
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XVI. Promover la oferta educativa de nivel Técnico y Superior acorde a las
necesidades, de las empresas establecidas en el municipio; y

XVIl. Las deméas que le confieran las Leyes, Reglamentos Municipales, y el
Presidente en el uso de sus funciones.

Articulo 77. La Direccion de Desarrollo Economico Sustentable, para el despacho
de los asuntos de su competencia, contara con la siguientes Direcciones:

I.  Subdireccién de Desarrollo Empresarial.
II.  Subdireccién de Fomento al empleo y generacion de Negocios.
Ill.  Subdireccién de Comercio y Turismo.

Articulo 78. Compete a la Subdireccion de Desarrollo Empresarial las siguientes
atribuciones:

I.  Vincular y promover con los diferentes sectores productivos, municipal,
estatal, nacional o internacional para atraer inversiones al Municipio;

II. Orientar a los ciudadanos en la realizacion de los diferentes tramites
municipales para la correcta apertura de nuevas empresas;

lll.  Llevar a cabo acciones necesarias para la busqueda de inversiones en el

Municipio y participar en los programas estratégicos tendientes a la
atraccién de inversiones;

IV. Coordinar y apoyar el desarrollo de planes de negocios de empresarios del
Municipio;
V. Colaborar en el desarrollo de proyectos productivos para el fortalecimiento

de los sectores productivos del Municipio en cuanto a sus servicios,
asesorias y eventos de promocion;

VI.  Participar en comisiones de trabajo con instituciones publicas y privadas,
relacionadas con la gestién de recursos y la presentacion de cédulas y

?;xstcpggyectos ejecutivos para el fomento de la_actividad economica y la
Q,? QnID0s e{%’ d TRitedas- , o
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VIL.

VIIL.

Xl.

XIl.

XM

XIVv.

XV.

XVL.

Dar seguimiento puntual a los proyectos de inversion que se generen en el
Municipio;
Realizar las acciones necesarias para la busqueda de infraestructura que

satisfagan los requerimientos establecidos en los proyectos de los
inversionistas;

Llevar a cabo el acopio de la informaciéon econdémica y politica relacionada
con las funciones de la Direccion de Desarrollo Econdmico Sustentable;

Elaborar y difundir los indicadores y estudios econémicos para la toma de
decisiones de la Direccion de Desarrollo Econdmico Sustentable, de
empresarios e inversionistas;

Recibir y atender las solicitudes de informacion realizadas por los
empresarios, inversionistas y ciudadania en general, a las Dependencias
de los diferentes niveles de gobierno en materia econdmica, y viceversa;

Orientar y asesorar a los ciudadanos sobre los tramites administrativos,
para la apertura de Micro, Pequeiias y Medianas Empresas;

Promover el impulso a los esquemas de asociacion e integracion de
cadenas productivas locales de Micro, Pequeinas y Medianas Empresas;

Promover la vinculacién tecnoldgica entre el sector productivo y proyectos
emprendedores e incubados, con instituciones académicas y de
investigacion;

Vincular a los emprendedores con los fondos y programas de
financiamiento para las micro, pequenas y medianas empresas, como un
detonante del desarrollo del Municipio;

Identificar y realizar las gestiones para promover el desarrollo de pequenos
talleres en la elaboracion de artesanias, manualidades y oficios en las
comunidades y localidades del municipio; y

Las demas que le sefialen las Leyes o Reglamentos aplicables en la

?A@@ena y las que le asigne el Dll‘eCIOI’ de Desarrollo Econdmico
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Articulo 79. Compete a la Subdireccién de Fomento al Empleo y Generacion de

VL
VII.

VI

Negocios las siguientes facultades:

Planear, desarrollar y vigilar el cumplimiento de los fines y objetivos de los
programas estratégicos Federales, Estatales y Municipales en materia de
fomento al empleo, capacitacion, incubacion de empresas y la generacion
de oportunidades;

Vincular las oportunidades de empleo de las empresas con las personas a
través de la bolsa de trabajo;

Fomentar el autoempleo de la poblacion mas desprotegida y alejada de
fuentes de trabajo, para buscar su autosuficiencia y elevar su calidad de
vida;

Impulsar el empleo de joévenes profesionistas, adultos mayores,
discapacitados y madres solteras, mediante la mejora integral de procesos
de vinculaciéon con empresas;

Desarrollar en la poblacion del Municipio, competencias laborales acordes a
la vocacién de la industria establecida y en desarrollo, a través de las
institutos Estatales y Federales en materia de Capacitacion;

Gestionar la certificacion de competencias laborales;

Dar seguimiento a los convenios en los que el Municipio sea parte en
materia de fomento al empleo y capacitacion;

Brindar atencién personalizada a los inversionistas potenciales, nacionales
y extranjeros, que tengan como pretension el establecimiento y apertura de
sus empresas 0 negocios en el Municipio y que generen empleos a sus
pobladores; y

Las demas que le sefale las Leyes y Reglamentos aplicables en la materia
y el Director de Desarrollo Econdmico Sustentable.

Desarrolio
== Econdmico
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APASEO
.
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

Xl.  Gestionar los recursos necesarios ante las instancias correspondiente para
recuperar la imagen urbana del centro Histérico, y realizar acciones para
lograr el reconocimiento de “Pueblo Magico”, y/o cualquier otra distincion
qgue conlleve al reconocimiento como zona turistica; y

Xll.  Las demas que le sefalen otras Leyes, Reglamentos, disposiciones legales
aplicables, y el Director de Desarrollo Econdmico Sustentable.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Brindar la asesoria, gestion, tramites y créditos entre otros para todo tipo de
empresarios de Apaseo el Grande.

Fomentar la inversion foranea en el municipio para asi impulsar las fuentes de
empleo y desarrollo del municipio.

Propiciar reuniones, cursos, foros, talleres y seminarios en el sector escolar y
empresarial brindando a la ciudadania una herramienta para ampliar y desarrollar
al municipio de Apaseo el Grande.

Elaborar un plan de atraccion de inversiones para el municipio.

Gestionar recursos estatales y federales para el municipio a través de los
diferentes programas e impulsar la competitividad de las empresas.

E{Yﬁ

e
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APASEO
.

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

DIRECTOR
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo
A B Auxiliar Administrativo
Créditos a Negocios Proyectos Productivos D
Secretaria

Auxiliar Administrativo
E

o) N 2 ,A. N
. NP\
_\’Bzfs,!én: Cada 6 il M\}\\y

Subdireccion de Subdireccion de
Desarrollo Fomento al Empleo y
Empresariales Generacion de
Negocios
Coordinador de Coordinadora de
Mipy[nes Turismo
Mejora Regulatoria . o ]
Auxiliar Administrativo
C
Coordinacién
Administracién y
Control de Proyectos
Coordinador de
Proyect oductivos
mﬁﬁ%ﬁfmeo
- /,%
5 .
\ |
I Desarr
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APASEO
GRANDE

ADM\NiSTRAClON 2018-2021

CODIFICACION DE LOS PROCESOS

Los procesos contenidos en este manual, se encuentran identificados a través de

una codificacion estructurada de la siguiente manera:

Un total de 12 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre del

departamento o direccion (“DE”, Direccion de Desarrollo Econdmico), seguido de

un guion, el puesto al que pertenece el proceso en cuestién (‘DR”, Director), un

guién y un numero consecutivo propio (001 hasta n). Se manejaran deforma

independiente conforme a cada puesto.

Ejemplo: DE-DR-001

Que significa: Direccién de Desarrollo Econdémico - Director -Proceso No. 1

CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

PUESTO cODIGO
Director DR
Auxiliar Administrativo, CN
Coordinador en Mejora Regulatoria MR
Subdirector de Desarrollo Empresarial SE
Coordinador de Proyectos Productivos CP
Encargado de Proyectos EP
Subdirector de Fomento al Empleo y Generacion de N. SF
Coordinador de Empleo CE
CT
CcC
: \s Desarrolio

Yo" Econdmico
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APASEO
GRANDE

ADMENiSTRACIOI\ 2018-2021

CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVES

NOMBRE DEL PROCESO cODIGO
¢+ Recepcidén de documentos varios para autorizacion y revision DE-DR-001
+ Gestidon de Programas de Capacitacion DE-DR-002
¢ Recepcionista DE-CN-001
¢ Recepcion de documentacion DE-CN-002
¢ Elaboracion de Oficios DE-CN-003
¢ Control de archivo DE-CN-004
¢ Control de compras de la direccién DE-CN-005
¢ Integracion de expediente para Créditos para Negocios DE-CN-006
¢ Control de la Plataforma Nacional de Transparencia DE-CN-007
¢+ Recepcidn de solicitudes de apertura de empresas DE-MR-001
¢ Registro de tramites y servicios DE-MR-002
¢ Formacion del Consejo de Mejora Regulatoria DE-MR-003
¢ Recopilacion de reglamentos de los departamentos para su

Revision. DE-MR-004
¢ Elaboracion de informes diarios DE-MR-005
¢+ Recopilacién y Evaluacién de programas Internos — POA — Guia

Consultiva, para el Desempefio Municipal — Informe de Gobierno  DE-MR-006
¢ Gestidn de programas de capacitacion. DE-SE-001
¢ Invitar a Escuelas a Participar en Proyectos que promueve

el Estado DE-SE-002
¢ Asesoria, vinculacion y seguimiento a proyectos productivos DE-CP-001

DE-CP-002

royectos productivgs

Pagina - 20 - de 156
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APASEO
GI!ANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

¢ Incubadora de Negocios DE-CP-002
¢ Asesoria Empresarial DE-SF-001
¢ Seguimiento Asesoria Empresarial DE-SF-002
¢ Exportaciones del Municipio DE-SF-002
¢ Padrdn de personas Innovadores de la ciencia y la tecnologia

en el municipio DE-SF-003
¢ Integracidén Bolsa de Trabajo. DE-CE-001
¢ Registro y publicacién de vacantes DE-CE-002
¢ Capacitacion para el Trabajo DE-CE-003
¢ Promover Eventos Turisticos DE-CT-001
=  Promocion y Difusion DE-CT-002
* Proyecto para comunidades indigenas. DE-CT-003
= Ferias Internas. DE-CT-004
* Ferias Externas. DE-CT-005
» Consejo Municipal de Turismo DE-CT-006
* Artesanos DE-CT-007
* Programas de apoyo estatal y federal DE-CT-008
* Asesoria y apoyo a comerciantes de Mercados DE-CT-001

* Apoyos econémicos a comerciantes en los programas mi plaza
= yprograma en marcha DE-CT-002

] Desarrollo
b2 CONOMICO
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APASEO
GRANDE

2018-2021

Estandarizar y agilizar los procesos, para la apertura de nuevos negocios y empresas,
mediante la utilizacién de medios electrénicos de registro.

Promover en coordinacién con la Secretaria de Desarrollo Econdmico Sustentable del
Gobierno del Estado de Guanajuato para la atraccion nuevas inversiones y atencion de
inversionistas;

Actualizar permanentemente las herramientas de promocion del Municipio para la atraccion de
proyectos de inversion nacionales e intemnacionales, instalacién o consolidacién de empresas
para el fomento del empieo;

Elaborar e implementar programas y politicas competitivas, para atraer inversién al Municipio;

Identificar Programas y Proyectos de los Gobiernos Federal y Estatal, para la gestién de
recursos enfocados al desarrollo integral del municipio;

Realizar gestiones de capacitacion a las micro, pequefias y medianas empresas, para su
fortalecimiento y generacion de empleo;

Celebrar convenios con las diferentes empresas o industrias asentadas en el Municipio, para
la capacitacién de recurso humano tendiente a satisfacer sus necesidades técnicas, operativas
y administrativas

Celebrar convenios con Instituciones educativas, con la finalidad de capacitar al personal
requerido por las diferentes empresas o industrias asentadas en el Municipio.

Promover la oferta educativa de nivel Técnico y Superior acorde a las necesidades, de las
empresas establecidas en el municipio

CONTACTOS INTERPERSONALES

_ PARA QUE: PERIODICIDA
GONIALTO QUE DOY QUE RECIBO D
Gobierno del Estado, Atencién Nuevos programas Mensual
Federal Informes de Documentacion requerida Mensual
Ciudadano y programas nuevos
Empresas
_— :/
3, N/ G TN
Moissd st : ‘} Desarrollo
S| P idehted ;{/} Econdémico
nj,é:ada 61 ﬁﬁﬁfm - .L;:,‘Ni\(,
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APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 1
DE-DR-001
Area: Direccién de Desarrollo Econémico
Proceso: Recepcion de documentos varios para autorizacion y revision
Encargado: Director
Objetivo: Recibir la documentaciéon generada en el departamento para
autorizacién y revision de la misma.

Secretaria Director

Recibe documentacioén, revisa y
firma de autorizacion ylo
revision

Elabora oficios varios
solicitados por el director —>

Devuelve los oficios para su
entrega al departamento
correspondiente

Desarrollo
Econdmico




APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 2 SEDR-007

Area: Direccion de Desarrollo Econémico

Proceso: Gestion de programas de capacitacion.

Encargado: Director

Objetivo: Ofrecer promociéon y seguimiento a programas nuevos para

ofrecer a la ciudadania herramientas para impulsar su economia.

Director

Recibe propuesta para la implementacion de un programa
mediante un oficio de invitacidon donde especifica lugar y hora

v

Asiste al evento y toma nota de los criterios correspondientes
del programa, posteriormente convoca a empresarios,
asociaciones civiles, y uniones de comerciantes y un
representante de gobierno del Estado mediante un oficio.

.

Lleva a cabo la reunién de caracter informativo para explicar los
documentos, caracteristicas y lineamientos necesarios para
ingresar al programa entrega por escrito toda la documentacién
y se envia a Gobierno del Estado para continuar con la siguiente

etapa.
v

Se enfoca a darle seguimiento y convocar reuniones
periddicas con los Gobiernos involucrados y Mesas
Directivas para detallar etapa y desarrollo del programa.

Desarrollo
Econdémico
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APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

ANEXO 1

EJEMPLO DEL FORMATO DE RECEPCION DE
DOCUMENTOS VARIOS PARA AUTORIZACION Y

REVISION

APASEO Desarrolio Urbano
S-S - Oficio No.: DDU £ 682102 20- MR
MDE Asunto: Solicitud

LIC. RAMON ALEJANDRO GARCIA PEREZ

ENCARGADO ODE DESPACHDO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO SUSTENTABLE

PRESENTE

Por modo de Iy presenta raciba un cordial salugo y mis mas alta dstincdn
aprovacho  la ccasdn para schofdar a usted ferga @ bien DIOPOICIONAr 0% avance
chlenddcs gesde el mes de Ol 14 a3 Doembre de 2016 esio para dar
cumphimento con s melss atiecras deatro del Programa g8 Gobierro
Murcipal

Requsrirros G813 manara mas atenia add apoyen con informacion de sy Srecsin
Yo subfrecciones an 18z que se hayan egizado actividades © accivngs y
trindarnos evidencas cbienidas en un paze no Mmayor a 3 dias habies, eslo
raforente a ks siguientles pungs

o Realzsr ung propuesta del cotéiogo o patrmonio culturgl, wbang v
arguitecibanss del municpis
. C‘uqur Un programa “wiveo sspacos en ny oolon’ para la Sonsanaciin de
palrirono cultural whana y srguilslidneg del municipio v cumplr con 'a 44
Etapa de modermizacion y rehabiltacilo gal pomar cuagro cel munipso

Cabe hacer mencdn que 85 pama dar seguimeenio y s,mp‘mwns:r cony WS
programas ool area de Planeacitn, control y evaluatidn, en los gue se coordinan el
Sree bE0 su digno cargo y la direcaitn baje de quen suscrite

Sin mas por &l momento agradezco de ateTan su @encidn, ¥y quelto & sus
Grdenes pars cualguar A aracda

Atantamanta
Apases o Grarde

Ing. Ulises R

Direcior oo Desarrolio Urkano :’?i:
Wi
44 Ry =
‘SumemosActitudes Y
/

/ NGOl ?'OQnN

eIy
@z('m um‘&\(‘
n: Cada 6 meses="~

Desarrollo

gkt ECONOMIco
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APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

ANEXO 2

EJEMPLO DEL FORMATO DE PROGRAMAS DE

CAPACITACION

r
!
SE | @ CONAMER
' Olicing de! Combiensde
i B COMASIER R
Bomto i 3
[ Abogin &
] C. MOISES GUERRERG LARA,
i PRELDENTE CONSTITLIONAL
! FUSICIEND UE APASED EL GRANDLE
{ PRESENTE
|
! Jid g " 0 ¢
i siki vegr e
s ST -«
£ ik A ’ Ty
V8 5 e " A & o
€ig ¥ 8 ¥
yErve Ty Uy 000 RIS Ry wi £
I 1 3
o 5
LR
NE?

41
W %
..

A 3 & : ".’Q “ ‘ ;,.r?/
Q/* ’ N

| Desarrolio
/| Econdmico

evision: Cada 6 me'

R CIA U
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APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 1

persona correspondiente

DE-CN-001
Area: Direccion de Desarrollo Econémico
Proceso: Recepcionista
Encargado: Auxiliar Administrativo
Objetivo: Recibir y atender las llamadas recibidas canalizandolas a la

Llamada Secretaria Director
Se presentay la\
transfieren del
conmutador a la i
oficina
Toma la llamada
¢ Busca al Si
Director?
No
. Se
. S encuentra
Recibe el recado y 2
entrega el recado
Director 0 a quien
vaya dirigido
@ecxbe la llamad)
/ “\”}ﬂq\ / @ . Gfm%
Realizado por: f /
D . Desarrollo
OpATCO Econémico
ftable

Facfia Elaboracién 29

7

%o,
AS
23
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APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 2
DE-CN-002
Area: Direccion de Desarrollo Econémico
Proceso: Recepcion de documentaciéon
Encargado: Auxiliar Administrativo
Objetivo: Recibir la documentacidn y entregarla al director para su revisién

Emisor (el que envia el documento)

Secretaria

Se presenta con el documento que

departamento

va a hacer entrega al j

Realiza el oficio de contestacion y se le
<

L 4

Recibe el documento y sella el acuse
de recibo.

C Se lo turna al director )

El Director lo revisa y si hay que dar

asigna una numeracién consecutivo
(control interno de oficios) conforme al
control de oficios.
|

contestacion, da la indicacion para que
se elabore la respuesta.

Entrega el oficio a los destinatarios y se

P Se pasa al Director, Revisa y

con su firma autoriza el oficio.

archiva en la carpeta de oficios.

v
C )

Fin

Nota 1: El documento puede ser un oficio, circular, invitacién, memorando, etc.

Realizado pory

De

Desarrollo
_Econdmico
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APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 3
DE-CN-003
Area: Direccion de Desarrollo Econdémico
Proceso: Elaboracién de Oficios
Encargado: Auxiliar Administrativo
Objetivo: Elaborar los oficios solicitados por el director

Secretaria

Director

Realiza el oficio y le

Indica que hay que realizar un

asigna una numeracion |
consecutiva conforme al
control de oficios

oficio 'y proporciona la
informaciéon (NOTA 1)

Revisa y con su firma

Entrega el oficio
destinatarios y lo archiva en la
carpeta de oficios

P | autoriza el oficio

alllos <

AN e
‘ I8 \mwc’
b
\\ .,ff‘,_ﬁ__m//
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APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

ANEXO 1

EJEMPLO DEL FORMATO DE ELABORACION DE
OFICIOS

iy

‘p‘sao esimpieas s ;:'iuiw; : ‘n“ wf:;’sm;:‘a:
Gmbi

T g,

Prat. | Romon Nerndnder Remandes

Encargode de despachn de o Direccids de Mejoro Reguiotora de o Secretaria
de Tramsporencio v Rendicion de Cuentas ded Gobisme ded Fxtado de
Guongjiats

rierds de Apcses o Cenngde Poaa o Tema de "Agenda
Reg;mm

£ G &y Beeverernos o el proximo martes 3 de

&eb!em el 2019 en mm!o de los 930 om. ¢ 3 hosiey de Clobiidos ol

resaiencin Municanol, uks HY o gk Midalgs 105 o canty

ATENTAMENTE
< P
Vo
C. 8lias Jucrez Arvigy
Director ge Desarolio fcondmica
Apases of Grande, Guanajuats

]
2 ﬂwi‘

i
& e e

Wcarad e S Rermsens i Lirarese

Sumemosfctitudes

Realizado por:
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APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 4
DE-CN-004
Area: Direccién de Desarrollo Econémico
Proceso: Control de archivo
Encargado: Auxiliar Administrativo
Objetivo: Ax:chivar la documentacion recibida, para control y orden de la
misma.

Secretaria

Selecciona y clasifica la
documentacion para hacer mas facil su
manejo (NOTA 1)

!

Busca en el archivo las carpetas
donde se van a guardar los
documentos y se archivan

@s archivos se encuentran al d@

Nota 1: los documentos varian conforme a la informacion contenida y de ahi a su
respectivo expediente

Realizado por:

Desarrolio

s

Economico

—

P ———
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APASEO
= .
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021
o

ANEXO 1

EJEMPLO DEL FORMATO DE CONTROL DE ARCHIVO

CUADRO DE CLASIFCACION ARCHIVISTICN  DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO SUSTENTABLE

AT NS Zisw O rao LRI AT

oo ] WAL LT Hst CLANE. SRR

A

........

s
wos
R G 45
SRR AN B WROES SR
s
b PR L G
PR i B Ty —
SR D i
s poepersernsing 5 e
e R % Wi A
o
¥ o
AN
PR 2
¥ S Py
® SO, F R W

e

Realizado por:

Desarrollo
=="""Econdmico
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APASEO
m= EEm
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 5 DE-CN-005

Area: Direccion de Desarrollo Econémico

Proceso: Control de compras de la Direccion

Encargado: Auxiliar Administrativo

Objetivo: Control de compras de la Direccion de Desarrollo Econémico de acuerdo

a las partidas presupuestales de la Direccion.

Compras
Oficialia Mayor

Se entrega en Oficialia

Secretaria Director de Desarrollo
Econdémico
Se elabora la solicitud de —P Se pasa e firma
Cotizacién con el Director
Una vez que se recibe
la autorizacion de la |

—|

mayor en el Area de
Compras

¢ Se autoriza la
cotizacion?

cotizacion

|

Si
Se elabora la orden — Se pasa a firma para > Se entrega en oficialia
de compra autorizacion del Director mayor en el Area de
Compras, para que la
persona encargada solicite
Se entrega los <& los productos requeridos.
productos requeridos al
area.
* Se entrega en oficialia
mayor en el Area de
Se elabora el oficio de > Se pasa a firma con el > Compras, para que se
pago al proveedor. Director. efectus el pago al
Proveedor.
Fin
Pt f‘;?&;o\ —
/. P-4
p Mg
Realizado por: 0t N Aprebé
Desarrollo

| W?‘n: Cada &\meﬁ‘s N;;&% .
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APASEO
S EE
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

ANEXO 1

EJEMPLO DEL FORMATO DE CONTROL DE COMPRAS

U OE aNaaC 08 XX

AR QU T

N ow
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Comegua
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et fag
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ORLAL MATUR
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Seield v
NOMSNT ¥ N O ™

RIVEEDON: FEURR O GUNEASS ] ROMEAT COMERUAL: Fries U waiialndiliexsad
s BN 382
LANT g oy “
CONLE IO i LA NO. CUTNIA ¥ NOMSR L » ¥y
T T

UTIUZALION . woms o aosdalss v L0

—

AT e T
ENCARGAO0 OF DESPALHD OX DUASROLLO HONSMLD

LR LA DML TR D ORGSR

TN

L IR TOURNO0 PWENLL MU
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T

=0

S AWURAN PASIOUA MROWMIDLRID LUel
RSNl MIUNICOPAL

. Realizado

s

=3

Presidet

=B iv i)

N st‘ L

%sién: Cada 6 meses

Desarrollo
Econdémico

5
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APASEO
e

DIAGRAMA DE PROCESO 6 oo

Area: Direccion de Desarrollo Econémico

Proceso: Integracion de expediente para Créditos para Negocios.

Encargado: Auxiliar Administrativo

Objetivo: Recopilar documentacién y dar seguimiento a créditos solicitados

por empresarios.

Empresario

Secretaria

Solicita informacion de crédito y
recibe solicitud

Recibe requisitos y No. De
créditos a autorizar por parte de
Fondos Guanajuato

Recibe documentacién
requerida, llena formulario e
integra expediente

v

Entrega a Fondos Guanajuato y
posteriormente recibe lista de
créditos autorizados, y se
coordina con Fondos
Guanajuato para la entrega de

créditos

Infforma  Via  telefénica a
empresarios indicandoles lugar,
hora y fecha de la entrega de su
credito

Realizado por: |

AR

ST
NES

" Desarrollo
Econdémico

~,
<

ey L CRAK i * Y ey W
ferojdeball  +fievision: Catla 6 mesas

"
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APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

ANEXO 1

EJEMPLO DEL FORMATO DE CREDITOS PARA

NEGOCIOS, ADMIC LEON.

ANALISIS | Formaticr ANSC 10

2IRCATI0TS

St eeemion

0\ DMIC SOLICITUD DE CREDITO Fecta apratacior. S1OCTRRS

Srhadast e o b o AT Lad

i 40 T AP 4 BT
TR Tl TR, Wi

Mo, g folia;
.
Facha
Moty dut crfbite soliitada Flass wololads Basting el irldite
Mol i Sl B & Bk i y Dbt i W

b Datos personales del solicitante

Numiie
W —

R . BiTia y Tugae SR mEtiscints
Doeicibic

o T R——n e
Wism G cabed — & Escotarided =

R T —
Eskado ¢ s s . Dependweies
Lhnyuge

i P
; . s e s o v 5 3
Dugree lic dimtatiur
- gy = - =
Wk . Mo del Cambio w—
In Dat»os ée ia xtnndad
Chre Ackividad
e e Ao S

WEE Mucnlivs et negisic
Tiww de hocal Contraty du arrendandents

e nntul (R PP —
Owarsiibic

T o S S s

Gt b
i O S ST S SR

Otros dates solne lo sctividad:

——— e T r—— rye—
PRINCIPALES CLIENTES {No celulares)
Cliwste 3
CHeante 2
PRINCIPALES PROVEEDORES (No celulares)
Prowandar L
s — —
IIl. Referencias per les (No celul }
Refervocia 3 -—
Refurernia 2 i
FAMILIAR QUE MO VIVA CON USTED -

' Realizado pgf-

Desarrolio
Economico

—
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ANEXO 2

EJEMPLO DEL FORMATO DE CREDITOS PARA
NEGOCIOS, FONDOS GUANAJUATO.

Realizado per:

44
‘ \w&_w.o: Cada Wzﬂ%&mﬂ Ecz/o/

—
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Econdémico
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APASEO
- .

DIAGRAMA DE PROCESO 7 DE-CH-OBT

Area: Direccion de Desarrollo Economico

Proceso: Control de la Plataforma Nacional de Transparencia

Encargado: Auxiliar Administrativo

Objetivo: Plataforma electronica que permite a los sujetos obligados y Organismos garantes en materia
de transparenciay acceso a la informacion, cumplir con los procedimientos, obligaciones y
disposiciones sefialadas en la Ley General de Transparencia en atencion a las necesidades.

Integrantes de Desarrollo | Plataforma Electrénica

Smi . Validacién i
Economico de Transparencia alidacion de expedientes

Se prepara la informacién
a subir correspondiente al
trimestre que subira a la

plataforma
i Se ingresa con
Fraccion IX gastos de representacion y > usuario y contrasena
i ala PNT
Fraccion XIX servicios
Fraccion XX tramites *
Fraccion XXVI personas que usan

recursos publicos . s
Fraccién XXXVII participacion ciudadana Portal de obligaciones

Fraccion XXXVl otros programas de Transparencia

¢ Los datos

Fraccion XLVI actas de sesiones | estén
* correctamente
» . .. capturados?
Cargar informacion
Carga de archivos
NORMATIVIDAD Si fue capturado la
LEY DE TRANSPARENCIA Y informacién de forma
ACCESO A LA INFORMACION i
PUBLICA PARAEL ESTADO correcta, indicara como
DEGUANAJUATO V2018 TERMINADO.
Se captura T Recibe correo electronico
informacién segun la confirmacion correcta.
fraccidn
o, di Fin
S~ L GRy
LR S i Y
- i \V#N K
Realizado pgr: RWisdos <, Y ST (=

Desdtr
Desarrollo
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ADMINISTRACION 2018-2021
E

ANEXO 1

EJEMPLO DEL FORMATO DE PLATAFORMA NACIONAL
DE TRANSPARENCIA

Bienvenido Sergin Servin Ramirey

PLATAFORMA NACIONA LE}E .
TRANﬁPéRENC?A“

Mena - Admimstracion

@ Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
& iCagadeinfoimaciéay 5 Tpeivnes Avanzadas »

Large de Archivos

Cryenisine Garante: Guznzpiato Hormatieidad:

Sujeto Obligado: Usidat Administsatie :

Usuario:
Gastos por epto de vidticos y ion - LTAIDES265 1 o0
~ £ - LTAPGY IS8 Tigo de e
Tigo de 2D e
carge Beisczions una oacidr
Cargas
Acuaizar £ Descarg;

{tofy i 5
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APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 1 DE-MR-001
Area: Direccion de Desarrollo Econémico
Proceso: Recepcién de solicitudes de apertura de empresas
Encargado: Coordinador en Mejora Regulatoria Coordinador de Mejora Regulatoria y
CAE
Objetivo: Generar la resolucion efectiva de las solicitudes de cambios de uso de
suelo para giros de mediano y alto impacto.
Ciudadano Ventanilla Unica Comision Dictaminadora
Acude a solicitar Informa, asesora Evalla Ficha de
informacion o a iniciar el > vl entrega Feha —P Diagnostico, y
tramite de Diagnéstico determina
compatibilidad con
tabla de airos
Llena Ficha de <
Diagnéstico
| Recibe y remite Ficha de No
Diagnostico Es
compatible?
Reune la -
documentacion <__ Entrega lista de Si
requerida documentacion !
* requerida <
Entrega documento
de negacién <
A s Recibe y revisan P Realizan inspeccion
informacion fisica conjunta
Envia documentacion Sesionan para determinar
su aprobacion
Si
Recibe y entrega al :
. == ¢ Aprueba?
Puesta en operacién de < ciudadano los
la empresa o negocio documentos que No
acreditan aprobacion.

Realizado por:

//% AN 7 Entrega documento de negacxon}
£ o N
7 g nialox o)\

N -

Desarrollo
Econdémico

Desafrol
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APASEO

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021
]

ANEXO 3

EJEMPLO DEL FORMATO DE REGISTROS DE NEGOCIOS

DE BAJO IMPACTO “SARE”.

SARE JUNIG, JULIO ¢ AGOSTO DEL 2017

Yerta de bebidas y comestib

Jardin Hidalgo 109

Frugeria

Pazeo Mar delf Plata 30141, Villas def Rey,
Apaseo o Grande.

Feparacion de Celularss

1132, Fusrdes d=

Ana Laura Garcia

Tiends de Ropa

B Guadalupans,
el Grande

Esperanza Mendoza de Julidn

Fapsleria

Corregidora 8403, Localidad De Obrajusia,

Cecilia Del Focid Ortegs Aguilers

Estética

Francisco Barron Rz 2235, Apaseo e

Grande

Claudia Rojas Ssrrano

S de Lgosto

Tde &

Abarrotes Bento Judrez 50 Valertina Pefia Moreno
Fonda Agustinos 110, Col. Bl Guadaiupano, Meria Teresa Rico Botello 4 de Aansto

Tienda De Des

Maria Fernanda Martinez Servin

1 de Agosto

reria

Maria de fa Luz Bau

e Junio

Pizzetia Fran 29 de Junio

holinos de Chil ainas Francisco Porras Hernandex 23 de Junio
Sharrotes Mariz Leticia Franco Galera 23 de Junio
Absarrotes Héctor Serrano Delgado 20 de Junio

Frutaz v Verduras

Mancera Obvera Manusl

20 de Junio

Pri

e Limpieza

José Espinoza itz

19 de Junio

Tortilieria

Yuruis Srauz Centeno

13 de Junio

ca de Especialidades

Matinez

Jazé b

14 de Junio

CarTicens

Ramiro

13 de Junic

Polios rostizados v asados

Irma Sandovsl Gamez

13 de Junio

Sharrotes

04, Int. 7, La Estancia

Efrain Solis Méralez

Av. Paseo de Cordoba 1157, Fuentes de

Balvanera

Zaira Judih Marroguin Moreno

£ de Junio

Yerda de Rel
Moto

nsurgertes 506, Amexhe

Teddulo Lederma Reséndiz

1 de Junio

Realizado por:

Desarrouo




APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 2 v

Area: Direccion de Desarrollo Econémico

Proceso: Registro de tramites y servicios

Encargado: Coordinador en Mejora Regulatoria Coordinador de Mejora
Regulatoria y CAE

Objetivo: Llevar un registro de todas las actividades que se realizan en cada
uno de los departamentos.

Consejo de Mejora Publicacion de

Desarrollo . Dependencias de la | Comision de revision | .. .
P Regulatoria . . fichas de Tramites
Econdémico g Administracién PEEIR t
y servicios
Solicitar la Se les explico Se les entrega por

presencia de cada
uno de losenlaces —>
ala coordinacion

correo electrénico
las fichas de
tramites y servicios

v

Se les dio fecha
limite para la
entrega de
fichas

cémo deberian
de llenar
lasfichas

Se revisaron

(Se da un informe al obsifvgz;fnnefs se c:;:s::(:n
consejo de cuantas les remite a k):s asienada
fichas se han i en
recibido a la fecha aces
¥ correspondientes
] Se publicaran en
Se realiza la la pagina web del
depuracion de municipio, las
fichas con las ; fichas de
ot;zzrzs;:?:ses Se dara un informe \ 'gamf‘::?s y
de las fichas listas a \ ervicios /
publicar
v
' N
www.apaseolgrande
.gob.mx
L y
v
FIN
: - |
Realizado por: |
Desarrd| |
Desarrollo ‘
Atable Econdmico 5
!
Fetha Blaboracién 29 de feP/
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APASEO
N
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

ANEXO 1

EJEMPLO DEL FORMATO DE REGISTROS DE

TRAMITES Y SERVICIOS

Registra de Trambes Emsresarisles vy de Servicios
&4 HA DF REGIS L
)

DFFESBECTA Bt s SN
W SR AT 4
) SCNERIGE L. TRAMITE |
§ ARG
4
i
i PR § MENTO §EREs
V4 AR PRINEE
T i »
i
1 3
| oo
i ¥
-
F DOCUMENTD REQUERIDD
; BE OIS TR s
g ORIGINAL O LA
\ . ————
i e
.-
. & (N FPE ALY PARA IHTERY S LY
4 BL GEIEANAL SE ENTREGARA PARA EXPRIMENTE - ' A L F—_ o
N1 L0 Al S IKIT ANTE
CHAE Y AL IHE

TE SR EE N

iR 3 LYY

FLNDAMENTOR BN NSNS

fE% BEGEAMENT AHIN

11 R

Desarrollo

Realizado poy:

Desafr

@b=——Economico

ntable

/echa E/Iaboracién 29 de fepfe
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APASEO
= .
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 3 e

Area: Direccion de Desarrollo Econémico

Proceso: Formacion del Consejo de Mejora Regulatoria

Encargado: Coordinador en Mejora Regulatoria Coordinador de Mejora
Regulatoria y CAE

Objetivo: Establecer un 6rgano de coordinacién y apoyo para el cumplimiento
de las normas de mejora regulatoria del municipio.

Coordinador de Mejora Regulatoria y CAE

Recibe la indicacién por parte del Estado de
Guanajuato para conformar el consejo

v

En base al reglamento de mejora regulatoria, envia oficio
a las personas que integraran el consejo

v

Convoca a reunion para designar las areas que van a
intervenir

v

En la siguiente reunidn, toma protesta a los integrantes
del consejo

Nota 1: El consejo estara formado por Un Presidente Honorario, que sera el Presidente Municipal,
Un Presidente, Ejecutivo, que serd un Representante Empresarial, Un Secretario Ejecutivo, que
sera el Titular de la Direccidbn de Desarrollo Econdmico, Un Secretario Técnico, que sera el
Coordinador de la Mejora Regulatoria, Diez Vocales, que seran: Tres integrantes del H.
Ayuntamiento (Preferentemente aquellos Regidores de la comisién de Desarrolio Econdmico,
Comisién de Desarrollo Urbano y Comisién de Reglamentos); Cuatro titulares de las
Dependencias, preferentemente las Direcciones de Desarrollo Urbano, Fiscalizacion y Proteccion
Civil, y el responsable de la Administracion Publica Municipal; El titular del Area Juridica del
Municipio; El titular del Area de Contraloria Municipal; El titular de la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica Municipal; Un representante de la Secretaria de Desarrollo Econémico
Sustentable del Gobierno del Estado, Un representante del sector empresarial; Un representante
del sector -educativo; Un representante del sector de Camara Nacional de la Industria de la
Transformacién; Un representante de los Comerciantes. Un representante de la Asociacion Civil.

Un representante del sector de nal, Un representante de los Colegios de Profesionistas,
Abogados, Contadores, Notari Nﬁ&OR -

v \)\‘ &
VISER €

Realizado por: ,

De oll Desarrollo
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APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

ANEXO 1

EJEMPLO DEL FORMATO DE OFICIO INVITACION AL
CONSEJO DE MEJORA REGULATORIA

rof. Bumds Heweondes Herndndes

T Deipocho de te D oidn de Melas Begulatode oe o STRC Goblems del Bsiaass
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APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021
B

DIAGRAMA DE PROCESO 4 DE-MR-004
Area: Direccion de Desarrollo Econémico
Proceso: Recopilacion de los reglamentos de los departamentos para su revision
Encargado: Coordinador en Mejora Regulatoria Coordinador de Mejora Regulatoria y
CAE
Objetivo: Evaluar la informacién y consignarla para su revision y modificacion.
Coordinador de Mejora Regulatoria y CAE
@be reglamentos solicitados y los revisa >
4
Envia a Guanajuato para su revisién
Segun las observaciones del Estado, se hacen las
modificaciones necesarias
Elabora manifestacion de impacto regulatorio
REGLAMENTO DE MEJORA REGULATORIA DE APASEO EL GRANDE
COORDINACION EMERI (Equipo de CONSEJODE COMISION - v
DEPENDENCIA DE MEJORA Mejora Regulatoria | CORSUETOR MEJORA DE A DL
REGULATORIA Interno) REGULATORIA | REGLAMENTOS
! “‘“
v 5
pome [T B I
E

PERIODICO
OFICIAL

(L=

Pagina -

Realizado por:
Desarrolio
-EConémico
Jétha Eiaboracion 29 de f€branggp)
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APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

ANEXO 1

EJEMPLO DEL FORMATO DE REVISION DE

REGLAMENTOS

TALLER PARA B DNSERIO DEL REGLAAAENTO INTERIOR DE LOS CONSEIOS MUPBCPALES DE MEIORA REGULSTORIA
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APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 5 e~

Area: Direccién de Desarrollo Econémico

Proceso: Elaboracién de informes diarios

Encargado: Coordinador en Mejora Regulatoria Coordinador de Mejora
Regulatoria y CAE

Objetivo: Mantener actualizada la informacion de las asesorias que se

brindan y notificarlo al Estado.

Coordinador de Mejora Regulatoria y CAE

Elabora un informe de las asesorias
gue se brindan durante el dia

s

Captura la informacién en la
base de datos

v

Envia la informacion a Desarrollo
Econdémico del Estado

Desarrollo
Economico




APASEO
mE .

ANEXO 1

EJEMPLO DEL FORMATO DE ACTAS DE SESIONES DE
CONSEJO

o
Y CONS IO

Realizado por:
Des ¥ 0, Q Desarrollo
b Econdmico
ble e
FWaLéoracién 29 de
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APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 6 ——

Area: Direccion de Desarrollo Econémico
Proceso: Recopilacion y Evaluacion de programas Internos — POA - Guia

Consultiva, para el Desempeiio Municipal — Informe de Gobierno
Encargado: Coordinador en Mejora Regulatoria Coordinador de Mejora

Regulatoria y CAE
Objetivo: Llevar un registro de todas las actividades que se realizan en cada
uno de los departamentos de la Direccion de Desarrollo Econémico.
. Integrantes de i . . i i
Coordinador de grantes d Lipector de Direcciones que Ev!den(:la
Moiora Reauiatoria Desarrollo Desarrollo evaltan confirmada a
4 g Econdmico Econdmico Archivo interno
l INICIO l {  Coordinacién de \glsto Bueno POA -
Empleo ato os programas PLANEACION
Turismo y actividades del
A Proyectos personal de
Solicitar las Comercio Desamol i
: : Econdémico GUIA
actividades a todo Mejora Regulatoria CONSULTIVA
el personal de Credrtos‘para PARA EL
Desarrollo negocios DESEMPENO
Econémico Al‘n('mare‘s MUNICIPAL -
Adm!mstr:_atwos PLANEACION Y Debera estar
Subdireccion de o integrada la
Atencién Li;l"; e:{ GO%&? ANg DEL informacion en
. resuitaqo de
Empresgrsal y <+ los © carpetas fisicas
generacién de intesrantes
negocios
* INFORME DE
GOBIERNO- Informacién
7 Revieara |/ . ~ PLANEACION Y CAROETA
POR— ot 19 Realizaran las (" ustopara COMUNICACION Y
Ficha técnica — por . actividades de ENTREGAR SOCIAL Y EL DIGITAL
semana orma '(fpp_fefa yen POA — por mes ALCALDE Ordenada
Informe mensual — \_ igita ) Ficha técnica — por
comunicacién social + semana l
Guia Consultiva — Informe mensual — N A 4
Marzo Abril, Mayo comunicacion PLATAFORMA EIN
INFORME DE Programas social NACIONAL DE
GOBIERNO - Junio POA - GUIA Guia Consultiva — TRANSPARENCIA
Julio Agosto CONSULTIVA - Marzo Abril, — UNIDAD DE
PLATAFORMA DE INFORME DE Mayo ACCESOALA
TRANSPARENCIA - GOBIERNO - INFORME DE INFORMACION
Abril, Julio, Octubre, PLATAFORMA DE GOBIERNO - J
Gnero. / TRANSPARENCIA Junio Julio Agosto 4
PLATAFORMA DE
TRANSPARENCIA
— Abril, Julio,
Nirtiihra Enarn
LR AAYD ,?
1 kll h ~ ‘
Realizado poy: |
D T |
es Desarrollo g
A o |
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|
FQ% Elaboracién 29 def2 3

< 1 RNEZg) . i" :’. b \ A5 K / -
M‘““” NUGLEY Pagina - 57 - de 156



APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DESCRIPCION DE PUESTO

AREA: Direccién de Desarrollo Econémico

TITULO DEL PUESTO: | Subdirector de Desarrollo Empresarial

PROPOSITO GENERAL

Elaborar planes y proyectos especificos para el desarrollo empresarial en el municipio de Apaseo
el Grande; asi mismo fortalecer, fomentar, promover, difundir, implementar, asesorar sobre los
mecanismos que favorezcan la inversion y reinversion empresarial, con el fin de coadyuvar al
mantenimiento y crecimiento y desarrollo de la actividad econémica Municipal.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD | 30-60 Afios SEXO |Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Universidad
ESTADO CIVIL Indistinto | EXPERIENCIA |3 Afos
Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS elector, comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de

estudios y 2 fotos tamano infantil

Programas de Desarrollo, Leyes de Comercio, Inglés, Convenios
con Otros Estados o Paises

ACTITUDES: Don de mando, Visionario, Empatia, Liderazgo

CONOCIMIENTOS CLAVE:

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

e Impulsar proyectos de operacion de nuevas zonas industriales que favorezcan el
desarrollo econémico del Municipio;

e Promover el establecimiento e inversion de la industria en el Municipio;

o Promover el acceso de los asentamientos industriales e inversiones extranjeras y
nacionales en el Municipio, en apego a la normatividad vigente y los Planes de Desarrollo
Municipal y de Ordenamiento Ecoldgico territorial;

e Orientar y brindar facilidades en el otorgamiento de los permisos de instalacién y
operatividad de las micro, pequefias y medianas industrias a establecerse en el
Municipio;

e [Establecer lineamientos que regulen los asentamientos de industrias en parques,
fraccionamientos y polos industriales, conforme al Plan de Desarrollo Municipal y de
Ordenamiento Ecoldgico Territorial, asi como autorizar, en su caso, dichos asentamientos
en coordinacion con las entidades federales, estatales y municipales correspondientes;

e Participar en ferias, exposiciones y foros nacionales e internacionales con el objeto de

buscar la promoc;/og,w\mca—mdustéal del Sl Apaseo el Grande,
Guanajuato. PR (i MA ORQ :/:”?EB/\N\DOS\\{\

\\\\lllu\,_'s’\ K'Y — I \\ (.L\ $a? \%

Realizado por:

Desarrollo
Econdémico




APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

CONTACTOS INTERPERSONALES

. PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Gobierno del Estado, Atencidn Nuevos programas Mensual
Federal Informes de Documentacién requerida
Ciudadano y programas nuevos
Empresas
/:\A\ OR o Gn s
mn f //1;% '3.9‘6. N
Realizado por: 395 4
[ SN2 \ ;
Desarfoflo ‘4.l Desarrollo
table . ) Econémico
‘ /e/ ha Eléborac:on 29 'f-:~4

S
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APASEO
- .
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 2 DE-SE-002
Area: Direccidén de Desarrollo Econémico
Proceso: Invitar a escuelas a participar en proyectos que promueve la

Direccion de Desarrollo Econdmico a estudiantes

Encargado: Subdireccién de Desarrollo Empresarial

Objetivo: Fomentar el desarrollo y participaciéon de la comunidad estudiantil
en proyectos relacionados con temas conferencias motivacionales.

Subdireccién de Desarrollo Empresarial

Recibe convocatoria por parte de
la Direccién

}

Analiza y designa las escuelas
que participaran

:

Elabora convocatoria y la envia a
las escuelas

.

Se lleva a cabo el proyecto, y
elabora informe de actividades

Nota 1: En caso de que el evento sea fuera del municipio, se encarga de
conseguir el transporte para los participantes.

Realizado pgfr.

Desarrollo
Econdomico
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APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 1 DE-CP-001
Area: Direccion de Desarrollo Econémico
Proceso: Asesoria, vinculacién y seguimiento a proyectos productivos
Encargado: Coordinador de Proyectos productivos
Objetivo: Apoyo para todas aquellas personas que brindan un servicio o transforman un
producto
Secretaria Nacional de
Ciudadano Coordinador de Proyectos Empleo, Gobierno del
productivos Estado, Gto.
Solicita informacion
sobre requisitos para Proporciona la lista de
Apoyos para a negocios. requisitos y formato de
pre evaluacion
Recibe la lista de -
requisitos y formato de Recibe
pre evaluacién Documentacion
completa
Recibe la

( No es viable D)

Recibe el Mobiliario o <«

equipo

2

Documentos?

Revision
de

Se integra un
expediente y se a

de

Se agenda lugar fech
entrega del
Proyecto

documentacion y
formato de pre
evaluacion

+

¢ Se revisa si
es viable?

TU

forma de la fecha de

Entrega del Proyecto
Autorizado

Realizado por:

h F;

\@a s ) &)
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) ét‘ 2] :

Desarrolio
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APASEO
GIIANDE

ADMIN!STRACION 2018-2021

ANEXO 2

EJEMPLO DEL FORMATO DE LA CEDULA DE VISITA
A LOS PROYECTOS PRODUCTIVOS

DESARROLLO FOONOMICD

CEDULA DE VISITA

ANDE &30 DE MAYD |

MENTO AL AUTCGERPLED

POR LA CONTRALORIA O PGRLA GIRFCCRON DEDES ARKGLLO B ONOMICS
L AURORA SANCHEZ CHAVEZ LIC, JORCE A DLIVEROS JAIR NARA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DIRFCTOR

NOSITRE Y PV O TR TG FOKCOMBNG L ESTAGD

. MARIA YANET QORTIE MONTERO

LAE JUAN MANUEL RODRIGUEL PERES
AMALISTADE FOMENTO AL AUTOEMPLEQ

Realizado pgy:

\ oy oy

N\;\/O% 7 ;,mmi

NP0y ///43" D05
S L)

Desarrollo

'Pagina - 65 - de 156




APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 2 DE-CP-002

Area: Direccion de Desarrollo Econémico

Proceso: Seguimientoa los Apoyos a proyectos productivos

Encargado: Coordinador de Proyectos productivos

Objetivo: Control Interno para llevar a cabo un apoyo para todas aquellas personas que
brindan un servicio o transforman un producto

. . Secretaria Nacional de Empleo,
Ciudadano Coordinador de Proyectos Gobierno del Estado, Gto.

productivos
Se apertura una
licitacion para las tiendas
que participen en la

plataforma de SDES

Tiempo de
Respuesta 1mes

Recepcién de
Documentos

Cada mes se realiza u
comité en donde se
autoriza el apoyo

¢ Si Aplica?

\_/

Solicita
de
Apoyo.

3 tiendas deben tener

los equipos que se estan
mencionando en el
proyecto productivo

v

La SDES da a conocer
la tienda ganadora en la
misma plataforma y al
finalizar la tienda da a
conocer el dia de

(B0

Recepcién de
Documentos

¢No Aplica?

//“‘\

Tiempo de entrega del equipo.
Respuesta 1mes
Respuesta negativa Finaliza el proceso
(1 dia) Notificacion. en la SDES.

M‘ SRan, \
, m«mof\%‘

Realizado por:

Desarroiio

e TTNE 5,"
e

Rewsxon Cada 6
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APASEO
.
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAM;A DE PROCESO 3 DE-CP-003

Area: Direccion de Desarrollo Econémico

Proceso: Incubadora de Negocios

Encargado: Coordinador de Proyectos productivos

Objetivo: Se desarrolla el plan de negocios y se comienza con la operacion del negocio.
{Durante esta etapa la Incubadora asesora a los proyectos sobre los diferentes
programas de financiamiento a los que puede acceder pero no financia
proyectos)

Ciudadano Coordinador de Proyectos Instituto Tecnolégico de
productivos Roque

Solicita informacion Proporciona la lista de
sobre requisitos para la requisitos
incubadora de negocios.

Espera que se -
convoquen un minim Recibe
de 15 personas a los Documentacién
CHrsSOs compieta

Entrega listado de los

interesados a los cursos Recibe laA ,
de la Incubadora documentacion
Programa fecha y
lugar de los cursos Informa de las fechas
Paga el curso de | \ Autorizadas

Incubadora de Negocxos

Programa a maestros o
Asiste a los cursos k?é‘g;;;;g i?e < experto en los temas
minimo 80% del total Negocios impartidos

Programa fin de
cursos

Recibe
Reconocimiento

Realizado gbr:

Desarrollo
Econdmico
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APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DESCRIPCION DE PUESTO

AREA: Direccién de Desarrollo Econémico
TITULO DEL PUESTO: Subdireccién de Atencion Empresarialy Generacién de Negocios
PROPOSITO GENERAL

Elaborar planes y proyectos especificos para el desarrolio empresarial en el municipio de Apaseo el
Grande; asi mismo fortalecer, fomentar, promover, difundir, implementar, asesorar sobre los
mecanismos que favorezcan la inversion y reinversion empresarial, con el fin de coadyuvar al
mantenimiento y crecimiento y desarrollo de la actividad econémica Municipal.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD | 30-60 Afios | SEXO [indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Universidad
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 Afios

Solicitud elaborada, 2 copias: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos
tamario infantil

. | Programas de Desarrollo, Administracién y Finanzas, Contabilidad
CONOCIMIENTOS CLAVE: Comercializacion, Inglés, Manejo de PC.

: Don de mando, Visionario, Empatia, Liderazgo, Honestidad
ACTITUDES: Responsabilidad, Iniciativa, Respeto, Actitud de servicio.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

* Impulsar proyectos de operacién de nuevas zonas industriales que favorezcan el desarrollo econémico;

« Promover el establecimiento e inversién de la industria en el Municipio;

*+ Promover el acceso de los asentamientos industriales e inversiones extranjeras y nacionales en el
Municipio, en apego a la normatividad vigente y los Planes de Desarrollo Municipal y de Ordenamiento
Ecolbgico territorial;

* Orientar y brindar facilidades en el otorgamiento de los permisos de instalacién y operatividad de las micro,
pequeiias y medianas industrias a establecerse en el Municipio;

* Establecer lineamientos que regulen los asentamientos de industrias en parques, fraccionamientos y polos
industriales, conforme al Plan de Desarrollo Municipal y de Ordenamiento Ecolégico Territorial, asi como
autorizar, en su caso, dichos asentamientos en coordinaciéon con las entidades federales, estatales y
municipales correspondientes;

« Participar en ferias, exposiciones y foros nacionales e internacionales con el objeto de buscar la promocidn
economica-industrial del Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.

* Atencion y seguimiento a los procesos dedocumentos que tramitan las empresas en las diferentes areas de
la Presidencia Municipal.

CONTACTOS INTERPERSONALES

. PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Gobierno del Estado, Federal Atencion Nuevos programas Mensual
Ciudadano y Inf de
Empresas Mensual
u— — S———
. Realizado por: i |
|
r
l Desarrollo
f @ Econdmico
i
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APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 1

DE-EP-001
Area: Direccion de Desarrollo Econdmico
Proceso: Atencién Empresarial
Encargado: Subdireccién de Atencién Empresarial y Generacion de Negocios
Objetivo: Impulsar proyectos de operacion de nuevas zonas industriales que favorezcan el
desarrollo econémico;
Promover el establecimiento e inversién de la industria en el Municipio;

Interesado Empresario

Subdireccién de Atencién Empresarial y
Generacion de Negocios.

Acude a solicitar informacién para
dar apertura o renovaciéon de un
negocio.

Recibe los documentos y le da
seguimiento para obtener su
permiso de uso de suelo en

Desarrollo Urbano <

Solicita informacion de tramites
para instalarse en el municipio.

'

Reunién con Directores de la
Empresa para Atender los
Inversionistas.

!

Convenio firmado con empresarios
entre el Municipio por el Presidente.

Se le otorgaran las facilidades
necesarias y apoyo para la
contratacion de personal,
desarrollar la proveedurialocal.

Nota 1: El tramite no WWSN
. B o

o foto de )

xda de su negocio.
0k i“‘"’fw;?

Realizado por:

y\,&?’;’b \

A

",

i/‘&/ﬂ

Desarrollo
~ Econdémico

Pagina - 69 - de 156




APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

ANEXO 2

EJEMPLO DEL FORMATO DE VISTO BUENO DE IMAGEN
COMERCIAL PARA REALIZAR TRAMITE USO DE SUELO
SARE

APASEO Apaseo el Grande, Gto. A 16 de abril de 2018
GRANDE

C. ELIAS JUAREZ ARVIZU
DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO
PRESENTE.

Por este conducto me permito enviar un cordial salude y al
mismo tiempo. aprovecho ia oportunidad para hacerle una cordial
invitacion que nos hace llegar la empresa Toyota para visitar su planta
ubicada en e municipic de Apaseo el Grande el dia mares 23 del
presente a las 12:30 pm (se contara con transporie}

La vestimenta sera formal casual. zapato cerradc para Ios hombres y
para las damas zapato cerrado bajo, pantaion o falda larga

Se les pide de 'a manera mas atenta su confirmacion y puntualidad a
dicho evento

Es importante recordar que uno de los aspectos importanies de a
cultura japonesa es la puntualidad.

Agradezco de ante mano sus finas atenciones a la presente.

Atentamente

§h
| Lic. Jorge A. Oliveros Jair Nara
| Centro de Atencion Empresarial y Gestion de Negocios

Municipis dr Apesea il GrEnse

SumemosActitudes

Realizado por:
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APASEO
e .
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 1

DE-SF-001

Area: Direccion de Desarrollo Econémico

Proceso: Seguimiento Asesoria Empresarial

Encargado: Auxiliar Administrativo de la Subdireccion de gestion empresarial
Objetivo: Asesorar a empresarios para brindar la asesoria y el

acompanamiento para la consecucion y la aplicacion de los
procesos de instalacion de su empresa realizada. Y agilizar los
tramites para la apertura de nuevos negocios en el municipio.

Interesado Auxiliar Administrativo C de la

Subdireccién de gestion empresarial

Acude a solicitar informacidén para
dar apertura o renovaciéon de un

P Se le solicita reporte de su perfil de
la Empresa.

negocio i
Se atiende la solicitud del
Empresario.
Recibe el documento y le da Se elabora el Documento firmado
seguimiento  para obtener su < por la direccién de Desarrollo
permiso de uso de suelo, en Econdémico.

Desarrollo Urbano

|

Se entrega documento, y se le
indica las recomendaciones
solicitadas.

|
|

Nota 1: El tramiteno requiere costo.

Realizado por:

W MAYOR ,
o SUNIDOs , <

%
S Refrighi

Desarro
i
fsteptable

Desarrollo
gl Econdmico

Febh

}éaboracién 29 d
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APASEO
R .
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 2

| DE-sF-002 |

Area: Direccion de Desarrollo Econémico

Proceso: Exportaciones en el Municipio

Encargado: Auxiliar Administrativo de la Subdireccion de gestion empresarial
Objetivo: COFOCE es un organismo especializado en comercio exterior que

impulsa la competitividad internacional de las MiPyMES de
Guanajuato. Las siglas de nuestro nombre COFOCE se forman por
nuestro nombre completo que es Coordinadora de Fomento al
Comercio Exterior.

Empresario

COFOCE
Coordinadora de Fomento al
Comercio Exterior.

Paises a exportar

T-MEC favorece la
relaciéon comercial entre
Guanajuato y Japon.

Llevaran mas productos
hechos en Guanajuato al
Mercado italiano.

de empaque de GTO,
busca consolidarse
enterritorio colombiano.

Empresas de la industria

Conocen exportadores de
GTO implicaciones del
TMEC y su impacto en la
economia

COFOCE busca formar
proveedores atractivos
para la Industria

Automotriz

Reconocen la
Innovacion hecha en
Guanajuato con el
Premio Nacional de
Exportacién 2019.

Crean alianza para
impulsar la
Internacionalizacién de
las MiPyMES de
Guanajuato

Se expande la exportacion
de productos de
Guanajuato a nuevos
paises

Crece demanda de
nuevos productos de
Guanajuato para
exportar

Mercados
Internacionales buscan
sustentabilidad en
productos de calzado
de Guanajuato

https://c

¥

e

Desarrollo
Economico
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APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

ANEXO 1

EJEMPLO DE EXPORTACIONES EN EL MUNICIPIO DE
APASEO EL GRANDE

Realizado por:

Desarrollo
Econdmico

= — ‘,“\.‘,‘ P
Fe%ﬁllaéoracién 29 de febrefd/dél
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Manual de Organiza

APASEO
| EEEE

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

B
ANEXO 1

EJEMPLO DEL PADRON DE PERSONAS INNOVADORES
DE LA CIENCIA Y LA TECNOLOGIA

bilidad

&% Condcenos™ - Corvocalonias  Trdmites:

Mostrar. 10 ¢ registros Buscar:

# 1t Programa Nombre Contacto

1 D fic de Empi de alto e « Verdnica Orozeo Guiidrrez
iniciativas de intrasmprendimiento.
Fecha inicio: oo/ var /2822 2

Modalidad A: FINNOVATEG - Vinculacion con Empresa {periodo 1y 2)

La Secretaria de Innovacién Ciencia y Educacion Superior, convoca a fas Instituciones de Educacién Superior Publicas y Privadas, Centros Publicos de
Investigacion de Guanajuato y Parques Tecnoldgicos ubicados en ef Estado de Guanajuato en vinculacién con personas fisicas con actividad
empresarial y personas morales requiadas la Ley General de Sociedades Mercantiles asentados en el Estado de Guanajuato.

A gue presenten solicitudes de apoyo a proyectos en materia de d 1 iogico e i i6n con f objetivo de atender necesidades u

oportunidades de innovacion en el sector productivo preferentemente en las dreas de especializacion del estado de Guanajuato.

MODALIDAD “A” FINNOVATEG - Vinculacion con Empresa: el sujeto ge apoyo con base en su propu ¥ alo por e Comité i
Evaluador. podran recibir apoyo econémico desde un monto minimo de $250,000.00 (Doscientos Cincuants Mil Pesos 00/100) v hasta $1'000,000.00 |

{Un Milién de Pesas 00/100 M.N). Bl porcentaje de apoyo atorgade por ¢ programa sers de hasta un 45% y fa aportacién complementaria sera al
menos del 55%,

K

. A VLTI R
FRevisién: Cada 6 mW
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APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 1 DE-CE-001

Area: Direccién de Desarrollo Econémico

Proceso: Integracion Bolsa de Trabajo.

Encargado: Coordinacién de Empleo

Objetivo: Recibir e informar oportunamente a empresarios que requieran
personal o ciudadanos en busca de empleo.

Coordinacion de Empleo

C Bolsa de trabajo >

v v !
Gublicacién de VacanteD C Acceso a la Cartera ) C Reclutamientos >

v v v v

Mural de Facebook Cartera Cartera J:% 'Fe;h‘zar‘a eln el
Economic e Fisica Eiscirtitca nuestras oficinas de
Foonomico Municipio 9 a 16 hrs. de lunes

aviernes

@ X P,a/%,\

= . mn??\ (‘\\
Realizado plor: rob
D / Desarrolio
9peo Econdmico
stefitable ’
‘ Feé}’éaborac:on 29 W}@
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APASEO

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

ANEXO 1

EJEMPLO DEL FORMATO DE SOLICITUD DE EMPLEO

Datos Generzlesde Iz oferts de empleo

inlprem g g WEEEL S% B8 8 Ve Se amaing

‘Mymbon dul powae

Ceminor poliven. yoetiovs, Soiliow

O

0 =
g =
g *
£ =
Mewrs y 2. Ze TaseT

“eetupiy e g Tomn
« -

Ubiczcion de Iz oferts de empleo

D‘t:qD'h:: Ouvimre Dose Doers e

1 .

Soomin

eeddag ‘edcelia Ssrumnge ¢ Snogaede

L ]

Requisitos de [z afertz de 2mpleo

Ttz enzez

Fﬁ%ﬂ;boracién 29/3{ .
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APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

ANEXO 2

EJEMPLO DEL FORMATO DE SOLICITUD DE EMPLEO DEL
SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO

Ry EIRIE

oooooo

¢ b ooooooog & e

1
i
i

o ‘3.,-_.-.._..,..._
i
Lerced
-

Lz empress ofrece

ey omamcen

Realizado ppr:

Desarrollo
Econdmico
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APASEO
GRAIIDE

ADM!NISTRACION 2018-2021

A

NEXO 3

EJEMPLO DEL FORMATO DE CARTA COMPROMISO

Distos Personzles

[Pmten 3w lszievm Lmze g Segate Se Przoanis = m

i - g;felﬁ i

z ¥ 1 1
3

= ’;’ a3z 1 - Bddad;
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— | — In 1
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Realizado por:

b
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APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

ANEXO 4

EJEMPLO DEL FORMATO DE CARTA COMPROMISO 2

Esc

olzridzd v otros conocimisntos
sy
= g “terew T
Roaiammiy Taa StLaE T Tu ASEeT £ prpaes STDSTLNCDATEY . PACEPRe L)

Doooooo
ooDDooo:?

pooooo

Realizadg por:
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APASEO

ANEXO 5

EJEMPLO DEL FORMATO DE CARTA COMPROMISO 3

Expectative y experienciz izboral
P ¥ ERY

Sxsesutam MLITE e

=
SR e B @ R e b TETELD SAIRISTRIZA T T AL 3B M, TSN ECOME W
NEDAS LT, A »
») Qs

e | o ] o

Realizado por: [ S
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APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 2 DE-CE-002
Area: Direccién de Desarrollo Econémico

Proceso: Registro y publicacion de vacantes.

Encargado: Coordinacién de Empleo

Objetivo: Registra tu empresa o negocio en la Coordinaciéon de Empleo

Apaseo el

Grande.

Descarga los documentos en los botones de este apartado.

Bolsa de empleo

Empresa solicitante

*Envia estos dos documentos a:
empleo@apaseoelgrande.gob.mx /
empleo.apaseoelgrande@gmail.com

Carta Formato de
compromiso. oferta laboral.

Es de suma importancia que llenes tu
solicitud con informacién real que
permita a los reclutadores tener una
imagen favorable de ti
Nota: Toda la informacion
proporcionada sera
tratadaconfidencialmente

v v

Comunidad Apasense ya contamos
con la Solicitud de Empleo virtual.
Solo da clic en el link o escanea el
codigo QR y llena tu solicitud. Al
finalizar presiona enviar y listo
quedaras registrado en la Cartera
Electrénica de la Coordinacion de
Empleo Apaseo el Grande.

Link: https://bit.ly/2HUVmxF
Cédigo QR:

v

Beneficios

SERVICIOS QUE OFRECE LA BOLSA DE
EMPLEO APASEO EL GRANDE A EMPRESAS

PUBLICACION DE VACANTES

ACCESO A LA CARTERA
FISICA/ELECTRONICA

RECLUTAMIENTOS

v

La empresa entregara a la
coordinacion de empleo, el listado del
personal contratado para su empresa.

~Desarrollo
Econdmico

F
L
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APASEO
.
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

ANEXO 1
EJEMPLO DE REGISTRO Y PUBLICACION DE VACANTES

Beneficios de la bolsa de empleo
SERVICIOS QUE OFRECE LA BOLSA DE EMPLEO APASEO EL GRANDE A EMPRESAS

PUBLICACION DE VACANTES

Se realiza la publicacion y difusién de vacantes en el mural de la Direccién Desarrollo Econdémico
Se realiza la publicacién y difusion de vacantes en las redes sociales (Facebook, Twitter) y en la Pagina
Municipal

e Se le pide a la empresa que si cuenta con algun Flyer Digital nos lo haga llegar por medio de via electronica
para su publicacion del mismo

ACCESO A LA CARTERA FISICA/ELECTRONICA
Cartera Fisica (Solicitudes Elaboradas/CV)

e Se le brinda a la empresa acceso a la cartera fisica de la Coordinacién de Empleo con el fin de que pueda
buscar algtn candidato que cumpla con el perfil requerido

La empresa tiene derecho a llevarse informacién sobre los posibies candidatos (notas o fotografias
No se permite llevarse solicitudes o CV

Cartera Electronica (Base de Datos)

e la cartera electronica es una base de datos con la que cuenta la coordinacion en donde se encuentra toda la
informacion sobre buscadores de empleo (Solicitud Virtual / base datos)

e la cartera electrénica se comparte a la empresa de acuerdo al perfil solicitado

RECLUTAMIENTOS

El reclutamiento se realiza cada que la empresa lo requiera

Maximo diez empresas por dia (ubicados en distintos portarles)

Unicamente en los portales se tiene permitido reclutar (dentro del jardin no se esta permitido)
El horario de reclutamiento que dispone la empresa es desde las 9:00 am a 4:00pm

No hay ningin limite de vacantes a solicitar (puede ser 1 persona)

Se le pide a la empresa que si cuenta con algun Flyer Digital nos lo haga llegar por medio de via electrénica
para publicar el reclutamiento

Se paga $23.00 por espacio de reclutamiento en Fiscalizacion (Presidencia)

El pago se puede realizar el mismo dia de reclutamiento

Se le recomienda a la empresa que agende el reclutamiento 1 semana antes para apartar el espacio

Se recomienda a la empresa portar el comprobante de pago el dia de reclutamiento para que no haya ningin

inconveniente
e Para permisos de pep gﬁeb?(\%%r%@a@ steo preguntar en la Coordinacién de Empleo o en Fiscalizacion
N D05 Mp, <o T
R 2/ 5 AT
. 2 LTI

(e\"’) \
Realizado p/or:

Desarr Desarrollo

Skt diéble Econdmico
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APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 3

DE-CE-003

empleados de cada una de las empresas, ya que actualmente las empresas
cuentan con personal que solamente piden secundaria para ingresar a

Area: Direccion de Desarrollo Econémico

Proceso: Capacitacion para el trabajo

Encargado: Coordinacién de Empleo

Objetivo: Trabajar de la mano con Educacion para poder fomentar el estudio con los

trabajar como operadores de produccion.

Estudlantes def Desarrollo Capacitacién parael |  Empresas del Municipio.
municipio Econémico trabajo
ﬂrimer paso: deteccién\
N de necesidades
Instituciones del Segundo
(min GOBIERNO DEL paso: clasificacion

Municipio ) . y
Vinculacién con las ESTADO jerarquizacion de las

instituciones de Programas de necesidades de

capacitacion y la capacitacién capacitacion

Empresas del
Municipio

Qresultados /

Tercer paso: definicion
de objetivos

Cuarto paso: elaboracién
del programa

Quinto paso: ejecucion
Sexto paso: evaluacion

Vinculacidon entre empresas — municipio —

instituciones educativas

Realizado por:

Desarrollo
Econdmico
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APASEO
- .
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 1
DE-CT-001
Area: Direccion de Desarrollo Econémico
Proceso: Promover eventos turisticos
Encargado: Coordinador de Turismo
Objetivo: Impulsar el desarrollo turistico del municipio a través de acciones
que permitan atraer derramas econdémicas en beneficio de la
comunidad.
Coordinador de Turismo
Identifica el lugar donde realizara el
evento
Elabora la propuesta de las actividades a
realizar y Envia a Presidente, para su
conocimiento y aprobacion
Se establece la fecha
y se elaboran las ¢, Se aprobé?
convocatorias
Se lleva a cabo el evento, Se deja pendiente hasta
evalla la asistencia y que haya presupuesto
entrega informe al
Presidente.
> | Desarrolio
W sioente Manivivaly ‘Economico

.
3 oy N
ﬁl"'f‘ N vis
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PASEO
GIIANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 2 DE-CT-002

Area: Direccion de Desarrollo Econémico

Proceso: Promocion y Difusion

Encargado: Coordinador de Turismo

Objetivo: Contar con un promocional impreso, digital y/o audiovisual sobre el
patrimonio turistico del municipio y sus comunidades.

Coordinador de Turismo

Es importante dar a conocer nuestros atractivos
turisticos dentro y fuera del municipio para atraer una
mayor visita y derrama econémica.

*los interesados nos hacer llegar tus fotos y videos de
su atractivo turistico.

v

Se manda oficio a la coordinacién de comunicacion social
para que se le de promocién en las paginas con la cuales se
esta trabajando

v

Se verifica que la informacion este en el
portal o en cualquier medio de
comunicacion.

Realizado por

Desarrollo
Econdmico
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APASEO
-

B @

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

ANEXO 1

EJEMPLO DEL FORMATO DE :I'RiPTICO PARA DAR A
CONOCER LOS LUGARES TURISTICOS DEL MUNICIPIO
DE APASEO EL GRANDE

Realizado por:

N W7

68 Cin N
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APASEO
e B
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

ANEXO 1

EJEMPLO DE PROYECTOS REALIZADOS PARA
COMUNIDADES INDIGENAS

MONOGRAFIA DF 1A 1OCALIDAD DE: MONGGRAFIA DE 1A LOCALIDAD DE:

DEL MUNICIPIO DE APASEQ L GRANDE, DEL MUNICIPIO BE APASEQ EL GRANDE,
GEANAJUATO GUANAJEATO

Realizado por:

: Desarrollo
Al |, Econdmico




APASEO
-
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 4

DE-CT-004

TURISMO

APQYO

Area: Direccién de Desarrollo Econémico
Proceso: Ferias Internas.
Encargado: Coordinador de Turismo
Objetivo: Realizar eventos de presentacion gastronomica, artesanal y
cultural.
COORDINACION DE ARTESANOS DEPENDENCIAS DE LUGAR DEL EVENTO

* Elaborar un programa de
participacion con artesanos
* Convocar a los artesanos.
* Pedir cotizacién de
stands.* Verificar permisos,
con las
direccionesinvolucradas.

* Verificar pagos con
tesoreria.

* Invitar a otras direcciones

para una mayor

\/d

™~
Estar al pendiente los | g

Convocar a los
artesanos, pedir datos
de los participantes para
llevar un control.

Verificar la renta y pagos
de stands y mobiliario
requerido.

\4

mayor para mobiliario
existente en la presidencia y

Girar oficios a oficinas
involucradas como
seguridad pablica,
secretaria de ayuntamiento
para permiso, oficialia
sonido si este se requiere.

Asignar espacios el dia
del evento vy verificar
asistencia, mobiliario,
iluminacién y sonido si

este se requiere.

dias de participacion
verificando asistencia
y logistica del evento.

Estar en el cierre del

J

Finalizando el evento
verificar que todo se
levante como stands
puestos artesanales y
mobiliarios.

este presente para poder
garantizar la
permanencia de
artesanias en el lugar..

evento para corroborar
que seguridad publica

Desarrollo
. Econdomico

Cn _&1‘~
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APASEO

ANEXO 1
EJEMPLO DE FERIAS INTERNAS

Casa

TE INVITA A LA

e

TE INVITA A LA

59./ o
S

1° DE MARZO

APASEO EL GRANDE

Desarrollo

P —

Econdmico




APASEO
-

Pedir solicitud de
requerimientos por escrito
dirigida alos directores y
con copia al
ayuntamiento.

v

Estar al pendiente el P
ditimo dia del evento. -

Verificar lo requerido y
girar oficios a los

u interesados para su

apoyo.

Una vez girados los oficios
verificar que si se puede
prestar o con que
podemos apoyar para este
evento externo.

DIAGRAMA DE PROCESO 5 ECT005

Area: Direccion de Desarrollo Econémico

Proceso: Ferias Externas.

Encargado: Coordinador de Turismo

Objetivo: Realizar eventos de presentaciéon gastronémica, artesanal vy

cultural.
COORDINACION DE AUTORIZACION DEL ARTESANOS Y/O MUNICIPIO O EL ESTADO
TURISMO AYUNTAMIENTO Y LA DEPENDENCIAS ORGANIZADOR DEL
DIRECCION DE APOYO EVENTO
v l v

Verificando con que
apoyamos les damos
respuesta a los
interesados de la
organizacion del evento.

Y

( El dia del evento estar al
pendiente que nuestro

v

Verificar los dias
siguientes que nuestro

apoyo siga en
coordinacién con el
organizador.

apoyo llegue a tiempo y
coordinar con el
organizador la logistica
de este evento.

Ay

h Degar

Lo M AV
LSRR NAYOIN
O 0 UNID G o S N
,,‘A‘\\,V i 41, .r‘i:_n_ '@

Realizado gor/ ] e S

Eihico -\
HOpieo -y
table \3

Desarrollo
Economico
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APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

ANEXO 1
EJEMPLO DE FERIAS INTERNAS

SECTUR GTO apos, O

Grsaduzade Niace

g?'ctééczn.a[ :
LR R RS *

dQuieres obtener el Reconocimiento a la ‘U’sriANDAC JAO :
DIVERSIFICACION DEL PRODUCTO
TURISTICO MEXICANO 20207 14 a1 22
diciembre 2019
Centro Historico
QONSULTA LAS Tarandacuao, Gto.
CATEGORIAS PARTICIPANTES:

Tieres hasts o 31 de enero de 2020 a fas 16:00 hrs %

DALa Drosentar lus propuestas i correc Para mas informacion:
‘-'_ < i1 aob.anx o &

Consulta mas informacion o n sectur .guanajuate.gob.mx
©alTel1472) 1032200 ext. 227

s:»anwm o
AJUATO

ln-xmwnlsaaw &L

Desarrollo
Econdmico

S~ ,‘.r—‘”
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APASEO
GRANDE

ADMINIST] 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 6

DE-CT-006
Area: Direccion de Desarrollo Econémico
Proceso: Consejo Municipal de Turismo.
Encargado: Coordinador de Turismo
Objetivo: Los integrantes de la iniciativa privada y el ayuntamiento, con el

propdsito y obligacion de darle continuidad a los proyectos y al programa
de desarrollo turistico municipal, siempre que hayan cumplido con las
metas establecidas por el propio consejo.

COORDINACION DE

PRESTADORES DE

INTEGRANTES DEL

SESIONES DE CONSEJO

AYUNTAMIENTO Y
TURISMO SERVICIO DEPENDENCIAS DE TURISMO
v l v

Turnar oficio de peticion
de sala de cabildos, dia y
hora.

Realizar el orden del dia y
los temas a tratar. —
Realizar las invitaciones a
todos los consejeros.

\_/_

Asistir puntualmente a
las sesiones de
consejo de Turismo.
Participar activamente
y Seguir lar 6rdenes o
procesos de io que se
me indique seg(n sea
lo solicitado.

Asistir puntualmente a las
sesiones de consejo de
Turismo y Seguir lar
ordenes o procesos de lo
que se me indique segdn
sea lo solicitado.

Estar al pendiente
delos acuerdos y dar |«
seguimiento

Firmar las actas de
sesiones

Firmar las actas de WA

Pase de lista, exponer los
temas a tratar en materia
de turismo, Seguir los
acuerdos asentados en la
reunion, presentar los
avances, calendarizar la
préxima reunidn.

sesiones J‘

Realizado por:

#/ &)/ Econdmico

Desarrollo
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APASEO
- .
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

ANEXO 1

EJEMPLO DE CONSEJO DE TURISMO

1 | C. Moisés Lara Guerrero Presidente Municipal Presidente Honorario

2 | Lic. Roman Bravo Gémez presidente de la Comisién | Vicepresidente
de Desarrollo Econdmico, del H. Ayuntamiento.

3 | Integrante de la iniciativa privada del sector servicios | Secretario

4 | Integrante de la iniciativa del sector servicios Tesorero

5 | Lic. Alejandro Garcia Pérez Encargado de despacho | Director ejecutivo
de la Direccidon de Desarrolio Econdmico del Municipio

6 | Lic. Nancy Lara Sanchez El titular del Departamento de | Consejero a
turismo y servicios empresariales

7 | Representante De hoteleros Consejero b

8 | Representante De restauranteros Consejero ¢

9 | Representante De transportacion terrestre urbana, | Consejero d
sub urbana y rural.

10 | Representante De comercios, artesanos, balnearios,
parques y campamentos eco turisticos.

11 | Representante de instalaciones para eventos y | Consejero f
reuniones, como lo son auditorios, salones, jardines
de fiestas

12 | Representante de la Secretaria de Turismo del | Consejero g
Estado.

Los consejeros deberdn asignar para casos de ausencias a un suplente y lo hardn
por gscrifo dmg:do al Director Ejecutivo, y la persona registrada tendré derecho a

voz y voto.

& SRABHIZN
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APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 7

DE-CT-007
Area: Direccién de Desarrollo Econdmico
Proceso: Artesanos.
Encargado: Coordinador de Turismo
Objetivo: Integrar a los artesanos del Municipio, incentivarlos para que se regulen
de acuerdo a la normatividad del estado y brindarles un espacio para
promocion y venta de sus productos.

COORDINACION DE TURISMO

ARTESANOS DE APASEO EL
GRANDE

EXPOS ARTESANALES Y
GASTRONOMICAS

Solicitar requisitos para
tener un archivo de
datos de los artesanos.

Vaciar los datos de
los documentos a un .

/ Integrarse en una \

asociacién o casa del
Artesano para exponery
vender sus productos.
Cumpliendo con el
reglamento interno de
artesanos del municipio de

Apaseo el Grande

- 4

A 4

archivo para futuros
procesos internos.

4 Abrir la casa del
Artesano, los
integrantes
registrados como
\ asociaciéon

Estar en contacto con
los artesanos

telefénicamente para
posibles ferias y expos.

.

/ Participar \

responsablemente en
la expos Artesanales 'y
gastronémicas, en el
municipio y fuera del
municipio,
incrementando sus

ventas y lograr el
reconocimiento en el

\ Estado J

v

Realizado ppr:

L\P\\/ﬂ/p \
Q\O Qg \mmo \

T
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APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

ANEXO 1
EJEMPLO DE ARTESANOS DEL MUNICIPIO

o e
RS B R RV ONA

RS S A 535 50 548
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APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO 8

DE-CT-008

Area: Direccién de Desarrollo Econémico

Proceso: Programas de apoyo estatal y federal.

Encargado: Coordinador de Turismo

Objetivo: Contar con capacitaciones que cubran las necesidades de nuestros
prestadores de servicios.

COORDINACION DE
TURISMO

PRESTADORES DE
SERVICIO

SECRETARIA DE TURISMO

DEL GOBIERNO DEL
ESTADO

PROGRAMAS DE APOYO

Estos programas son \
para mejoramiento de
maquinaria ya se
apara un artesano o
para algun interesado
en renovacion de
maquinaria.

v

Solicitud de documento

4

Entrega de plan de
negocio para que sea
llenado cada capo por

los interesados.

como copia de INE,
comprobante de domicilio,
curp y una cotizacién de la
magquinaria que se esta
solicitando.

—

-~

Recibir el plan de <
negocio contestado y

digital para su revision.

vaciarlo a un formato J

-

Esperar una respuesta
en tiempo y forma
deacuerdo a lo que se
nos indique en la
secretaria.

( Enviar a ia secretaria
-

correspondiente la solicitud
de proyecto.

Entrega de Apoyo al
prestador de servicio.

[

Desarrollo
Econdmico




APASEO
.

ADMINISTRACION 2018-2021

ANEXO 1

EJEMPLO DE PROGRAMAS DE APOYO ESTATAL Y
FEDERAL

El Gobierno del Estade de Guanajuato

‘Reconoctmient

. ROSALINDAESCAMILLAPALOMING

o

hauirizes Usaivinga Diar Botrign

—
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APASEO
- .
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

ANEXO 1

EJEMPLO DE ASESORIA Y APOYO A COMERCIANTES
DE MERCADOS

E k Realizad# por:

Desarrollo
Econdémico

v
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APASEO
.

DIAGRAMA DE PROCESO 2

DE-CT-002
Area: Direccion de Desarrollo Econémico
Proceso: Apoyos econdmicos a comerciantes en los programas mi plaza y
programa en marcha.
Encargado: Coordinador de Turismo
Objetivo: Gestionar presupuesto ante instancias de gobierno dentro de programas

econdmicos para mejorar la capacitacion, imagen y mobiliario de puestos

fijos y semifijos.

COORDINACION DE

APROBACION
DEL

COMERCIANTES

PRESTADORES DE

SECRETARIA DE
DESARROLLO

Se hace el Oficio de .
Solicitud a participaren | ( Pl;t:gzr;i?:;gﬂ)a; 2de
los programas firmado
por el Alcalde \ pmgramnelaisp?:Z:archa y
Requisitos Y abren convocatoria

Aprueban el
presupuesto para los

J -
~( programas y se crea la

/ Modalidades de \

Atencién

En Marcha Plaza
En Marcha Popular
En Marcha Marca

Guanajuato

Emprende Joven
Emprende Incubado
Emprende Mujer

K Emprende Zap

partida presupuestal

L

N

Solicitud de atencién (Anexo

D}

Copia de RFC'Actua!izado.

{Constancia de Situacion
fiscal).
Identificacion oficial con
domicilio.

Comprobante dedomicilio.
Cotizacién dei equipo que

necesitacon
especificaciones.

Acta constitutiva y poder
notaria

Copia del expediente de
cada beneficiado con la

Enviar aportacién econémica del porcentaje acordado

20% beneficiado. 20% municipio y 60% el Estado -

Los comerciantes deberan cumplir las capacitaciones,
enviar su imagen de su negocio.

»| siguientedocumentacion

. Revisan y validan

J

A4

Entrega de Apoyo al
prestador de servicio.

—
Recibe el Apoyo al B
prestador de servicio.

=®

e s,

Desarrollo
Economico
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ADMINISTRACION 2018-2021

ANEXO 1

EJEMPLO DE PROGRAMAS DE APOYO ESTATAL Y
FEDERAL

" PROGRAMA DE MODERNIZACION
AL COMERCIO DETALLISTA
“EN MARCHA 2019”

N en 4
=/archa,

Wodemiza
s Negocio F

 Apoyos

V. Formacién Empresarial (capacitacion empresarial, consultoria al CAS).

VI. Disefio e implementacién de imagen Comercial.

Vil. Equipamiento.

m
\‘\’ g ’(

“Realizad/ por: /" Revigpy

Desarrollo
Econdmico
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ADMINISTRACION 2018-2021

FORMATO DE TRAMITES Y SERVICIOS
ATENCION A EMPRESARIOS

bmwmzcmzn;, U F Oz DE DES, »mnm TO

inunm cmw Sc;n, Lic muﬁrm Alsjondro G o.c_u m

G- | TRAMITE SERVICIO v

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIOS

CIAVE CILAVE CLAVEDEL FECHA DE

DO MPIO. | T84S | EEGISTRO
it o5 MS-APG- | OF  FEB 12020
_DES-03

0&&53(0 DEL anbgﬂm O SERVICIO

s:.uan.f nversionistas sobre las necesidadses de informacion de los Y.Sﬂat?vz.un:w: micr
pequefios y medianos empresorios y plblcn en general, de loz trdmites y
Direccion de Desarclio Econdmico y ©

(851

¥ servicios ague offece la
canalizotos ol Grea corespondiente o vinculardos con las
un?..:,uzsw 05 mvm.c s el coso.

&00.’»5”0 ﬂ_-ﬂmwmzﬁ.h.» OEN Kmew

DESCRIFCION DE LOS CASOS EN GUE PUEDE O DEBE REALIZARSE EL TRAMITE O SERVICIO ¥ PASOS PARA
UEVARLO A CABO

Empresarios potenciales con 372,173 de inverfir en }wﬁmac el 053&»
FASOS

- Solicita inform F.Li de tramites pora

3~ Convenic Bmado oon emprasanios entre 8

> por & Preddente

otorgaran los faciidodes necesoros v

apoyo pora la conbrotaciin de personal,

2SN ¢l ﬂ,.\u\wnzuﬂ.vuthnv OO
'BENEFICIO O DOCUMENTO GUESEOBTIENE = COSIO TIERMPO DE RESPUESTA  VIGENCIA
icic de atencidn o Empresarios. ! Gratuito inmediato. Por evento
LUGAR DONDE SE REALIZA
Oficing Receptora

Desamoiia Econdmico ghiu.zawn..a { Sulbdireccion de Atencion Emprasorial
y Geston de meﬁ THOS

Horario de ﬁm:o.o:  unesa Vs ernes de 7000 | T2 Do m&mmo:o, Ol [413) 158 20 56.
pomicilio: , Cat AMNJQ cits B.mlun. »Mu Nx vy Qbit.. ,un wa }mun@.. =i Grande, Gte.
Corec Heckdnico 4 eronsmicobiog " wﬁi} yon o

Oficing Resolutora Desamroiio Econdmico Sustentfabies / Subdreccion de Atension Empresariol

¥ ww&_ua e zhm. i,
Horaric de Atencion

Lunes a Viernes de 900 o 1500 Hrs. Teléfono: |0 {413) 158 21 54,
Domicilio Col ‘= ignacio Allende 376. Zona Cenfro. 38140 Apaseo =i Grande, Gto.
Comec Heckonico d.economicoBapaseceigrande gob o

e DOCUMENTO REGUERIDO
SIEL REGUISITO NECESITA FIRMA
REGUISITOS CEMIA FNA OF

- croes VAUDACION, CERTIFICACION. AUTORIZACION O
ORIGINALCOFIA. (1670 BUENO SENALAR LA DEPENDENCIA O

ENTIDAD GUE LO ESAITE

Desarrollo
Econdmico
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APASEO

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

Hoja 2

1 Solicitud por ezoite diri gfda al :’%‘-«:'cw
de Desarolo Econdmico yiola
Subdirecciin de Atencién Emprasasial ¥
Gesfion de Negocios. |

E escrite debe contener o sector que e
P desea invert, especificor io informocion
H"é‘&‘&:’idi!

- EBSERVACIONES.

= w»-;er‘e @rvicio ez aplicable o todo fipo de e:»mp:esm an ioz diversos .sect::ra'

R i TR . o ioasii f‘GB!A w‘*BmA s R
Afimativa ficla i negmm ficta

_ UNK PARA DESCARG 2 DE FORMATO.

. ENCASO DE SER REQUERIDA: OBJETIVO DE LA INS: CION, VISITA DOMICIUARIA O VERRICACION.

i PUNDAMENTOS DELEY.

* Ley C'mmca Municipal para el estade de Guanaivato, {Adiculo 83 frace. Viij Froccidn

reformado. Penddico Oficial, 24 de abdl de 2013;.

* Raglomante Orgdri
fraccidn v -; Wil
.
. afivaz pora e i‘«s‘,adu a& Guanojuato. Capitulo Il Principios

gen o fzr:fucr:ier 9= los Isvvidores Poblicos, Arficulo 4 af 14

Desarrollo
Econdmico
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APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE FLUJO

Area: Direccion de Desarrollo Econdémico

Trémite y/o Servicio: Atencién a Empresarios

Encargado: Director y Subdireccion de Atencién Empresarial y
Gestion de Negocios

 Ciudadano Empresario

Desarrollo Econémico Ayuntamiento

C INICIO j

Solicita informacién por
escrito, dirigida al
director de Desarrollo
Econémico

Liena un perfil de s
proyecto

Entrega el perfil de su
proyecto y cumple con
los permisos requeridos
en el municipio

Proporciona la lista de
requisitos
Permiso de Uso de Suelo
Aviso de Declaracién de
Apertura deEmpresa
Licencias de
Funcionamiento
Animncinexteriar

Recibe
Documentacién del
proyecto

Informa de las fechas
Autorizadas, para la

Programa fechay
lugar de la empresa

P Reahzadg por'

Inauguracién de Ia
empresa

FIN

Desarrollo
Econdmico
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APASEO

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021
o

FORMATO DE TRAMITES Y SERVICIOS
CREDITOS PARA NEGOCIOS

APASEO
GNBE

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE APASEC EL GRANDE, GUANAJUATO.

UL | DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO SUSTENTABLE
NOMSRE DEI. muu\t | Lics. Ran &n Alejandro Garoia Pérez )
PO . TRAMITE | SERVICID i o
NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO: | CIAVE CIAVE CIAVEDEL FECHADE
O MPIO. | T1&s REGISTRO
11 MS-APG- | OF | FEB 12020
DES-O2

QﬁlﬂWO ﬁﬁ Imﬂfz < SEl'ﬁCtCl

civiles & § P»s*m.xc ones uuowna'renm
ears un V:—&@.ﬁ;ﬁi

Asesona, \fi'x culacion y uag, msﬁmo on las asociacion
pQ'Q Q QD‘!"OQ\.. o i

MODALIDAD (rnseucuuam UNEA] [ Pracen

o
DESCRIPCION DE LOS CASOS EN QUE PUEDE O DEBE REAUTARSE EL TRAMIE O SERYVICIO ¥ PASOS PARA
LLEVARLO A CA&O
3*3@»’-’05«3 de negocios con un afo en operacion.
FASOS : i
cita informacion de crédito y recioe 5.~ Lo institucion finonciera, recibe o

GoCUmMenion

forma oe la fecha de Entrega del credito
2o

#ante paro obtensr visto buent

analista del programa
Bﬁﬁfﬂ(:ia o !}QCUMEH!G Gi}ﬁ SE OSIIENE 1 Cosio ; TIEMFO DE RESPUESTA VIGENCIA
Crédiio pans un Gratuito { 10 Dios. Por evenio.
- lLFGAﬁ C}GNDt Sf tEAuZA
Oficing Recaptora "wa""& i:@ron WO vU’Q“'ﬂ’Ob?& 2&: =p : o,

Hororio de Alencien Lunmesa ernes Se 700 1600 Hre.  feiéfono: gi ‘!~e 3 158 20 54,
Domicilio: : Calle &gﬂa i A!zibf“a 378 Tona w’“'\?" 381 :tm Apges e el Gron de
Con&m E&erkomo ' :

Oﬁcm Reso#u?cra

Horario de A!’encmn S b1 ;4}3:“ 158 20 S6.
pomicilic G saseo e Grande, Gio.

Comeo Hechonico

DOCUMEN?G kau(l%bO

$1 EL REGUISTIO NQCEGHA ﬂl!dsl. oE

REGUISITOS : .
orGALComa YALUDACIOR, CERTIFCACION, AUTOREACIGN O

VISTO BUENO SENALAR LA DEFENDENCIA O
ENTIDAD GUE LO EMITE

Re‘alizaq,o por:

Desarrollo
=conomico
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ADMINISTRACION 2018-2021

Hola 2.

1. "’Lcﬁzacian.”iSéfiEi?&?itéﬁf o .
- ) ‘ i En originol, Proporcionodo por lo
“Selictud progorciorada por io

coordinacion de Proyectos.

2. Acia de nocimiento [Solicitante y

avall. !
3. Acta de mafrimonio {Solicitante y 1
avall.

4 Comprobonte de dormicilio 1
{Sol hcd’of'ta y auaii

5 Credencial ge slecior :.,c 1
avall.

4. Predial/ #tulo de propiedad;

. . e ! En original. de la maguinaria o equipo
Constancio de propiedad {Solicitanie y "2 &q

Salicitado.
avaoll], :
7. Comprobante de ingresos [Aval]. i i 1
8.C i'am?e ¥ qwf.xl,, , P 1
9. Andlisis de buro de cradito o :

{ mi«: -ha rita}

Formato de sl DNONo pm la direo

OBSERVACIONES
* Azesona, Vinculacion y Seguimiente con los azociaciones civiles e Instifucions: Guibemamentale:
para la aprobacion de un Crédito para un negocio

» Solcitud debidaomente llenoda praporcionada por la direccion Desanollc Econdmico
Sustentable.

» Este Programo pusde prestor de $5.000 o $100, 000 v de 100000 o 500000 créditos mayores,
paro bojo ofros requisitos yo gue servimos de anlace y lo Normafiva s2 rige de ocuerdo o o oficing
rescluiona

- FIGURA JURIDICA :
Afwmafiva ficia i | megaliva ficta v

_ LINK PARA DESCARGA DE FORMATO. |
EN CASO DE SER REQUERIDA: OBJETIVO DE LA INSFECCION, VISITA DOMICILARIA O VERIFICACION.
Lo inspeccion lo reclizomn ia insf i*ue:':::»ﬂ f?ram%e'o,
FU“QAMENIOS DE LE‘{

= Segin Deposicionss de Fondos Guana;uato. ADMIC Y Micro créditos Santa fe.

Desarrollo
Econdmico

7 .

e b it
Y N
visién: Cada G‘N@eg;
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APASEO
=
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE FLUJO

Area:

Tramite y/o Servicio:
Encargado:

Créditos para Negocios

hCiudadano Comerciante

Desarrollo Econémico

Direccion de Desarrollo Econdémico

Director y Subdireccién de Fomento al empleo y
generacion de negocios

Financiera

Solicita informacion de
Créditos para negocios

Llega a la oficina de
desarrollo econdmico a
llenar la solicitud de

Brinda asesoria para ver si
SU nNegocio existe o es de
nueva creacion

v

Si ya esta funcionando su
negocio minimo1 afo
aplica el crédito

v

crédito y entrega
documentos

Se les proporciona

los requisitos

——

El enlace de los créditos
le entrega el expediente,
la documentacion para

aue den seauimiento.

Se realiza una visita al
negocio por parte de
la financiera

v

Espera tiempo de
respuesta debido a |a
revision de la
financiera

NO

informa si fue
aprobado el
creédito

Espera fecha de entrega
de su crédito

Entrega del cheque de su
crédito

T Desarrollo
- Econdémico
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ADMINISTRACION 2018-2021

FORMATO DE TRAMITES Y SERVIOS

INFORMACION DE TRAMITES Y SERVICIOS PUBLICOS
DEL GOBIERNO MUNICIPAL A TRAVES DEL REGISTRO.

APASEO
GRANDE

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE APASED EL GRANDE, GUANAIUATO.

DEFENDENCIA: DIRECCION DE DESARRCLLO ECONOMICO SUSTENTABLE
NOMBREDELTTULAR:  lic Ramién Alsiandes Carcig Pérez
TPO: TRAAMTE SERVICIO v
NOMBRE DEL ;b,:ﬂ_am O SERVICIO CLAVE CLAVE CILAVE DEL FECHA DE
EDO. MPIO. 168 REGISTRO

: ks B 11 oS ME-APG- | 09 | FEB 2020
Través del Regisko. ! DES-OF

OBIETIVO DEL TRAMITE O wmnﬁﬂ_@ o
Los usuarios podran acceder o esta informosion mediante via n.;un?xjau 2n la pagina del
ipic waw apaseceligrande gob.mx.

MODALDAD ?ummmznsw OENILNEA) | Presenciol
DESCRIPCION DE L0S CASOS EN QUE PUEDE O DEBE REAUTARSE EL TRAMITE O SERVICIC ¥ PAIOS PARA
LLEVARLO & CABO
Publico en generg
T pasos

..\,..n.invun on enio dreccion de

por escrito o de formo

- 52 informo al un Lo ,LUQUH.. Of S reqguere 4 - & disco compoacio confiens log sevvicios
35 8 FQUNa SXTMOS OF 03 Pamites ¥ SErvicios
YRCION
BENEFICIO O DOCUMENTO QUE SE OBTIENE costo | TIEMPO DE RESPUESTA VIGENCIA
rformacion soore Tramites y Servic Publicos Cratuite Inmediate Par events

LUGAR DONDE SE REALIZA

oficing Receplora Desarailo Econdmico Sustentalb Coordinacid
Horario de Alencion | lunesa Viernes de 200 o 1400 Hrs,  Teisfona:
Domicilio: Colle ignacio Aliende 378, Tona Centro, 38140
Aaam.u mmgozoo m.mneggﬁqgvomg%nvawboméx

anﬁa mmmamczva Desarolio Econdmico imﬁawmm ! Coordinacid

Horario de Atencion Lunes o Viernes de ¥00 ol 1600 Hrs.  Teléfono:

pomicilio Caolie Nuiaﬂwb Allerde 376, Tona Centro, 38150
Cormeo Hechonico n waaﬁaﬁanﬁam%aan» @OU mx
un.rc;m_ﬁo %Qcmeo@
SLEL REGUISITO NECESITA mm«; DE VALIDACION,
REQUISTOR A e CERNFICACION, AUTORZACION O VISTO BUENG
PRGINALCOMA  <rNALAR LA DEPENDENCIA O ENTIDAD QUE 1O
e 1.8 d verbol o por esc .‘mu i i
4 SAaBANT
Desarrolio
s s
Econdmico
s SN

Fechia
v,\
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APASEO
Gmmp:

ADMINISTRACION 2018-2021

FORMATO DE TRAMITES Y SERVICIOS
INFORMACION ECONOMICA Y EMPRESARIAL

APASEOQ

DEFENDENCIA-
NOMBRE DEL TITULAR: i Ra'nor A!&-Qﬂ::'_, Gorce
TFO: TRAMMAE SERVICIO ¥
NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO: CIAVE CLAVE CLAVEDEL FECHA DE
EDC. | MPID 1865 | REGISTRO
tnbtmacm Emonmmx ¥ §mmmal . 1 as MI-APG-  OF  FES

DES-}
CBIETVO Qil TRAMITE © SERVICIO

r?’xrmc' ot mfﬁmsaaﬁ enlos dah:: economicos ym emprasariale: de‘s Municipio

MQQALE{)&O (?li&iﬁ(ﬁl&l O EN UNEA)

DESCRIPCION DE LOS CASOS EN GUE PUEDE O DEBE REALIZARSE EL TRAMITE O SERVICIO ¥ PASOS FARA
LLEVARLO A CABC
Empresarios potenciales con desso de inverlr en Apaso =l Grande y Pdblico en general.
FASOS
informacion =n o dreccion de 3.~ %2 le proporcions la informacion en un lapso |

ito o de forma

Desancic Econdmico, por es

y cuonao

veroo

2- 0 por medio de io Plotoforea Nocional de

Trornsparencia. SENVIaNGo por CoreD Siec r{
ado en dicha pe

BENEFICIO O DOCUMENTO GUE SE OBTIENE COSTO TEMPO DE RESPUESTA  VIGENCIA
Presentacion impresa o digital con dotos

Gratuito 3 dias habile: For evenio

= fo empresoniales de Apasen &
Gronde.
{UGAR DONDE 3E REALITA
Oficing Receplora Desaroiic ndmico Sustentable / T

iaie(ono g1 {

Horario de Atencion

Lunes o Viernes ae 7000 1600

Domicilio:
Comec Bechénico

7 %

oficing Resolutora sesarroll nomice Sudentable /7 D
Horonio de Alencion  Lur

Domicilio
Comeo Heckonico

DOCUMENTO REQUERIDO
$1 £L REGUISTTO NECESITA FIRMA DE VALIDACION,
REGUISTOS CERTIFICACION, AUTORZACION O VISTO BUENG

ORIGINALCOFIA  <rNALAR LA DEPENDENCIA O ENTIDAD QUELO

EMITE

Desarrollo
Econdmico
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APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

Hoja 2

:‘Akm vv«ﬁa w;‘«;»*f o ERBAS S e 2

E&PEC!HCA! STEL HAM!YE o sElVICIO SE Plﬁ!ﬂﬁA Mﬁ?lA m& FORMATO, ESCRITO U&Rﬁ, AMI‘D& 0 FOR C*TRO
MEDID

renate fibre.

_OBSERVACIONES

« Se ofrece una pancramico general de ja sfuacion acfual, para fociifor la respuesta o fos
nueves exgencios gus planfea o Sociedod de o Informacidn, pusden ser directo o
ndirectamente consideradas e’#s*:-g oz de gp-'em cidn de *:’ﬁ;ﬁ

.  FIGURA JURIDICA ; :
afemativa ficla | : Negaﬁvg Ecm § v
lm{ fAﬂA ﬂisﬁ ﬂRGA Qﬁ ?QﬂMAf‘C?
MiA i
| ENCASO DE SER REGUERIDA. OBJETIVO DE LA INSPECCION, VISTA DOMICIUARIA O VERIICACION.

MIAL

s Ley Q'gamaa '»“unrmpa para &l emmc de Guonagum“ im,‘.cz 83 ‘!’«’;h.&“ Viij Fraccion
*efmmoaa Fenddico w«ﬁr‘m 28 de abf;x de 2 !3‘

FUﬁMMflﬂ' o3 ER DB?O&C fGN xemmsuu.mn

« Regiarmentc Orgdani
7% 20

co de o Adminisfracion Municioo! de Apasec & Grande, Articulo 76, 77

‘o= (5 D '“:%cm oe

L 'Z‘SJ GY""&""’“ "'-’-"'rz

* Ley de recponobiidode: adm pore e e -:35
y directices: gue figen la as"fqac ion de loz Servidores chﬂc s, N’fr:u!f‘ & ol 34

UJG#RES PA»&A IEPGR?AR nﬁsumﬂ ANQ MALMS EH O.A GE&RON Q& Si%‘ﬂﬁ 10
..,F‘C:v_-'F‘QQE’C *8 : C“’!‘Q» St :3
Municipe! |

r}.,

Selic da o D

s

ion: Cada 6 mese
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APASEO
s

DIAGRAMA DE FLUJO

Area:

Direccién de Desarrollo Econémico

Tramite y/o Servicio:

Informacion de Tramites y Servicios Publicos del
Gobierno Municipal a través del registro

LEncargado:

Subdirector de Desarrollo Empresarial

Ciudadano

Médulo de Informacion de
Presidencia Municipal

Desarrollo Econémico

Solicita informacién

Empresarial

Econdémica y —

Se les proporciona
los requisitos

!

Se le solicita registro de
datos para asignar la
solicitud a la direccién para
su solicitud de informacion

LY

ecibe la informacion y
envia la solicitud de su |«
informacion mediante
oficio o verbal

~

Recibe la informacion
del Tramite o servicio
solicitado

| Realiza
o P

—

olicita a la direccién por
oficio teniendo 3 dias
habiles para regresar la
contestaciéon al ciudadano

Recibe contestacion y

anexo la informacion <
Econdémica y

N

Y

Empresarial

No

Revisa si puede
proporcionar la
informacién

Recopila la informacion en
un lapso de 3 dias habiles
para dar respuesta y la
envia por oficio al médulo
de informacion

! DeSargol

Fe;yéz\g{)wacién

Desarrolio
Econdmico

A
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GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021
E

_Hoja 2

APASEO

GRANDE
#

Sl EL RﬁGlﬁSﬂO NECESITA FIRMA DE VALDACION,

REGUISTOS : CmﬁCAC FQ* AUTORIZACION O VISTO BUENG :
omGiNAL ﬂgmﬂ SENALAR LA DEFENDENCIA O ENTIDAD GUE L0
I f‘habw ﬂhmvmﬂq*ﬂ’n P —_— 1 E’“ ongingl, Froporcionade porla
abierta) Soliciud lenodo de formato., : coordinacién de Proyactos.

Kr

wmdan vgt de &e“iar
§ UQP et mfaﬁanfe

.‘”‘53‘#93

En origingl, de i moquinaria o Squipo
Solictado.

|

7. Formato Regisro de Sofcie
SNE-T |
8 Formc‘-@ mep‘«MQ de ?rr‘yecm Y
. Vistey Se vmtﬁm:c L
L}.Cc:'ms:g S, S

-

11. Acta de & ﬂ%g@».éﬂag@aﬂaé whisons
bienes en cusiodia y Relacién de ;
bignes.

-Les] ‘Q’FW!&» vdw n o de

i 3. Cy ueshan aric de. :eg

14.C uesbaﬁmm de ciers ¥

15, Acta de er@r&gg de pienes en |
Propisdad.
M Ac?«a de mcq&m«m zsﬁ k:sw :

EIHHTE
ESPECIFIC AR St EL TRAMITE O SERVICIO SE PRESENTA MEDIANTE FORMATO, ESCANO UBRE AMBOS O FOR omo |
*‘30’:’ D""f i oire

F’Cﬁrﬂ”zt}’fﬂf de ore &VQ%LKGL’} Oy t'f@ﬁ*@’

OMW kC‘iL)ﬂiS

. Apcyn pa*a fodas aqyeam personas qw brindan un sewicio o fransforman un producto,
o ¥ venio de olcohol.

Hud por esoriio con los motivos por ios cugles solicko el POV
s Nooconregishs en Hocienda o bisn aue esfe no supere Ios 6 meses en &l gue s dic de alto.
Monitorear, concenirar ¥ resguordar I informacién de los inds cadores relevantes generados por in
actividad del micro, pequefas vy medionas empresas en & municipio. H
Formulor, coordinar ¥ ejecutar proyecios que incenfiven & incrementen lo competifividad de las
~, Codenas productivas Y sectores econdmicos de i enfidad, en coordinocidn con los mstancios
| - morespondientes. ‘

L Reahzado por' > por: =

Desarrollo

!
|
L
f condémico
|

b

Fﬁ—hﬁmhﬁ‘]
|
|
{
|
|
|
I
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APASEO
onmms

ADMINISTRACION 2018-2021

Hoja 3

Afrmativa fcla ‘ f " Negativa ficta v
T snvanbmcascaberoMNe.
EN CASO DE SER asaumo;a; OB JETIVO DE LA INSPECCION, VISITA DOMICILIARIA O VERIFICACION.

El originot &5 50 pma c “'*"3, d»:: Ues serd devualto ol solicitante.

FUN!}AMQN?OS BE LEY

- ?&gta' e "‘*wm: ion c!-« Subprograma fomentoe of Auto emplec 2020 vy &l Manual de
Uneamienfos de Adouisicidn de bienss de Programa PAE Programo de Adauisicidn ¥
Entrega.

. : FUNDAMENTOS EN DBPOSICION REGLAMENTARIA
* Reglomento Organico de o Administracidn Municipal de Apases & Grande Af‘* oulos 78

f!oxx:m W y‘e :

- SANCK)HES O\}E EN BU C&&G ?ROCiﬂAN fOR OAMS{Oﬁ Dﬂ. TEAM!TE

Suanoiuote. Capituls *; c:,,r,. cios
-,Ar%uu%r 5r:‘ 14

* Leyoe responso

aodes ad
‘f' girectices gue v 35‘* o oot

stotivos poro ef edado de
on dc» ,-r_wac'e-z Ft.cw

lUGA!E:& I‘ARA REPQ!T&R PRSSUNTAR AHC)MAUAS EN LA GES‘HON E'EE. SE!WCSQ

eperdencio; Controlona Teléfono: 01 (413} 16820 | Cores sleciranion:

s ;:\D lJ..

controloda sa@hotmail.com

Realizado pbr “

Desarrolio
Econdmico




APASEO
.
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE FLUJO

Area: Direccion de Desarrollo Econémico
Tramite y/o Servicio: Asesoria, Vinculacion y Seguimiento a Proyectos
Emprendedores.
Encargado: Coordinador de Proyectos Productivos.
. Secretaria Nacional de
Ciudadano Coordinador de Proyectos Empleo, Gobierno del

productivos

Estado, Gto.

INICIO
G Solicita informaci@_

{ 2. Se asesora )
No w

Si

4. regresa el ciudadano
con sus documentos

3. Se le entrega
requisitos
L

}CS. llenado de format@

6. Revision de la
documentacion

v

No

¢Es viable?

Si

7. Elabora plan dew<
negocios

Recibe el Mobiliario o
equipo

10. Se realiza entrega
en custodla de los

(8. Programa visit@

v

9. Presenta proyecto al
Comité de evaluacion
No

Realizado por:

P
LT

,.\(‘}//f“//.

T
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APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

FORMATO DE TRAMITES Y SERVICIOS
INCUBADORA DE NEGOCIOS

DIAGRAMA DE FLUJO
Area: Direccion de Desarrollo Econémico
Tramite y/o Servicio: Incubadora de Negocios.
Encargado: Coordinador de Proyectos Productivos.
Ciudadano Coordinador de Proyectos Secretaria Nacional de Empleo,

productivos

Gobierno del Estado, Gto.

INICIO

Espera que se abra la
convocatoria para
formacién de grupo

Se les pide al
interesado deba tener
una idea de negocio o
del fortalecimiento del
negocio existente

v

Solicita mformaclon\
sobre requisitos para la
incubadora de negocios.

No
¢Le interesa?
Si

Se imparte charla de
Induccién, donde se da a
conocer la mecanica de
funcionamiento, costo y

duracién del mismo

Paga el curso de la
Incubadora de Negocios

Asiste a los cursos
minimo 80% del total y
entrega en tiempo y forma
su plan de negocios

Cursos de la
Incubadora de
Negocios

_<

-

Programa a maestros o
experto en los temas
impartidos

Recibe
Reconocimiento

<

Realiza evento de
entrega de

Programa fin de
cursos

,1\

Recononcimientos

: : / AR A
. » i W\?’
D - V 4 Y

Desarrollo
Econdmico |

e
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APASEO

B

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021
=

Hoja 2

" Lo solicitud de Empleo: Debera estor
completamente lenoda, actuolinada
ia fecha, Nombre completo, Teléfono

1 vigents, Edad, expedencio laborl
Completo y Firmodo.

o OV Cumiculum Vitae: Debera tener
Fotografia 2 informaciéon Actuaizada.

r:«wx_r«urb

ESPEC!F’CA! StEL mMﬂi o SERV’C%G SE ?’RESENYA MEDIANTE FORMAYG ESCRITO LIBRE AMBOS O POR OIRO
FAEDIO

Fﬁ 'mq*'z £ b'-—

1. Traer una Solicitud de Empieo
elaborada o Curriculum imoraso

.A‘.ﬁ i3 F‘K'ﬁ‘h >

__OBSERVACIONES |

+ Todo usuanc deberd froer su soliciiud de empiec y en bose o su solicifiud se le hard una
entrevisto para después seo vinculodo o la empresa y debend informar a la coordinacion 5
fue contratado o no. en casc de no haber opcion de oiguns vacante en e momento, la
solicitud e quedo en espera para fuluros controtaciones

¢ Loz wsuoios podran acceder o la paging web www apasscsigrande golb.mx o en kx paging
de Facebook boka de frabajo apaseo =l grande,

¢ Pory ver las vacantes de lo semana gque se pubiican los lunes de cada semana © enviar
coreo electanico a- emplec opaseos’ gra'xzxexs&gma: comy
emplesiiaposensigronde gob mx con el Uc. Gaspar Paredes RBamirez

+ Para realizarc en inea, te comparfimos en link pora ingresar
ity // opaseosigrand

e gob tx sadelraboie/

Bolsa de Empleo Apaseo el Grande

Lh

Codigo GR - El -

E: de suma imporfancio que lenes fu solicitud con informacidn real gque permiia a los reciuiadores
tensr una imogen favorable de %
Nota: Todo o informacion proporcionada sera rotada confidenciaimente.

. qu solicitante deberd estar of peadiente paro eventos de Reciviomiento
i . ;

e

FIGURA JURIDICA

 afirmatfivo ficta Negofiva ficta y

- Realizado por:

Desarrollo
Econdémico

- s bt d
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APASEO
= .
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

Coordinador de Empleo

DIAGRAMA DE FLUJO
Area: Direccion de Desarrollo Econémico
Tramite y/o Servicio: Bolsa de Empleo (Registro de Candidatos).
Encargado: Coordinador de Empleo.

Ciudadano

Empresa.

INICIO

Solicita requisitos el
ciudadano interesado

Se le otorgan los
requisitos

El interesado presenta
solicitud de empleo y/o o
Curriculum bien

elaborados.

Seledala
informacion directa al
buscador de embleo

FIN

qué puesto busca

v

El Coordinador de empleo
realiza una entrevista para
checar si es candidato a
cubrir una oferta de empleo

Se procede a que este
bien llenada su solicitud de
empleo donde se pregunta

Recibe respuesta a

El Coordinador de empleo >
revisa las vacantes
disponibles de empleo

Se genera una
vinculacién a la empresa

Se manda la informacion

del buscador de empleo

a la empresa que solicita
la vacante

No

¢ Es elegido?

mas tardar en 5 dias <
habiles

Queda en reserva
0 en espera

Realizado por:

Wy :‘“"\‘,"
? - — i ——
|F /a/éaboracién 29 )4 =,-‘;.,- 3056 = Pg%n: Cada 6 mese
7

(e
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ADMINISTRACION 2018-2021
| ]

FORMATO DE ._._Nb_s._._.mm Y SERVICIOS
REGISTRO Y PUBLICACION DE VACANTES

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE APASEO EL GRANDE. GUANAJUATO.

DEFENnENCI. | DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO SUSTENTABLE
zOt.asm Gm., ac;n c. Ramén Alejandero Garcia Pérez )
TPO: m;z..qm SERVICIO ; v
‘ NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO- CLAVE CLAVE CLAVEDEL FECHA DE
EDO. | MFIO. 168 | REGISTRO

11 0F | WE-APG- | OF  FEB 200
DES-O8

Oumm:(mu 05, ugmqm Av SERVICIO

m,.aw 4.0@» m_ -.uﬂxmuwiolm se le proporcionara informacion de buscadares de m_‘sﬁm) e
reaizara la Publicac L,d.. de ia oferia laboral.

MODALIDAD m}mwmzn;a O EN LiNEA) [ Presenciol y en Lineo.
DESCRIPCION DE LOS CASOS EN GUE PUEDE O DEBE REAUZARSE EL TRAMITE © SERVICIO Y PASOS PARA
! LEVARIO A CARO
Personal de Recursos Humanos de las Empresas

FASOS
fta informacion en lo Coordinacion de

~ ACCESC A LA CARTERA

Empizo. FSICA/ELECTRONICA
2 - PUBLICACION DE VAC ANTES 4.- RECLUTAMIENTOS
BENEFICIO O DOCUMENTO GUE SE OBTIENE COSTO | TEMPO DE RESPUESTA | VIGENCIA

Ac ﬁmnu o corfera de Soiictantes y Publicocidn

ge Voconta: a cubrir en redes sociales en o Cratuite. 2 dios For evento.
Pagina oficial de Presidencia Municipal y
Facebook constiucional.

LUGAR DONDE SE REALIZA

Oficing Receplora Gmico Sustenfable § nﬁn&_ﬁaﬁ ion de

Horaric de h«oanwuz : rres ge 900 o 1600 Hrs.

Domicilio: ; : 2 :.;D;m 376, Zona Cmi.:. u Gio
Correo Heckonico emplec apaseosigrande al oo

Qm&:n Resolutora Cezarolio Econdmico Susfentable { Coordinacidn de Empleo.

Horario de Alencion Lunes a Viernas de 700 o 1600 Hrs.  Teléfono: 01 {413) 158 20 56.
Domicilio : fum._m%u i mevﬁm && Nssn Omaﬁu uv wo >ﬁ0 0 &l ...uaﬂ .ha‘

Comeo Hechdnico

.1-

uﬂ.\vuu.n u\uwutw R I

~ DOCUMENTO REGUERIDO
5i L REGUISITO NECESITA FIRMA DE VALIDACION,

: CERTIFICACION, AUTORIZACIGN O VISTO BUENO
ORIGINAL COPIA. SENALAR LA DEPENDENCIA O ENTIDAD GUE LO

REGUISAOS

2 Mgﬁm
1. Uenar formato del Ser R . ~No. deVo ooimn umﬂc..:aaa
3 ¥
i?ﬂ.u.;.uan_ de Empleoc - Dotos del Perfil mbbﬁ?.ur

Desarrollo
Econdmico
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APASEO

S .
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

Hoja3

S€ COmpe

5

portar e ¢

EN CASO DE SER REGUERIDA: OBJETIVO DE LA INSPECCION, VISITA DOMICILARIA O VERIFICACIGN.
MiAL

m&!@ggﬁ-ﬂ Um LEY

* Ley Organica u&cawyﬁé rara el estode de Guonajuato, [Aricuic 83, frace.
reformada. vmzéaa»o Oficiod. 26 Qm Qﬁaw e mﬁaﬂ

{Fraccion

. mazwrzqug

*»  FReglomanic O Qﬁa oo de la Administra pol de )ba.wmn. el Gronde. Articuio 76, 77,

» Feglomeric ;lmﬁ.ﬂ de lo Direccion de _u.mmai.%) Ecor L.E;no m. ,«..m_ﬁun & P\

meﬁ«OZN« GUEE CASO 1”2@;?2 FOR 35_502 Emn qﬁ?ﬁﬁm

Principios

Desarrollo __
Econdmico |
|
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APASEO
GRAND

DIAGRAMA DE FLUJO

Area: Direccion de Desarrollo Econémico

Tramite y/o Servicio: Registro y Publicacién de Vacantes.

Encargado: Coordinador de Empleo.

Coordinador de Empleo Empresa.
INICIO
Se realiza un listado de las diferentes Requerimiento de Vacantes de la
ofertas de empleo empresa

v

Se realiza la publicacion y dura Cuando se cubren las vacantes se
aproximadamente 8 dias informa al coordinador del area

La empresa llenara una carta compromiso,
formato proporcionado por la direccion el

cual estd escrito o estipulado la condicion
de que se debe de informar al coordinador
de empleo el estado del proceso en el que
se encuentre la situacion de la persona
que aplico su vacante.

v

Se le comenta a la empresa que sus
vacantes estaran publicadas en el
periddico mural de las instalaciones de
Desarrollo Econémico y en Facebook

durante un periodo de 8 dias.
+ Se llena un formato por el Servicio
Nacional del Empleo autorizado, para el
Por ultimo el Coordinador del area registro de la oferta laboral
nuevamente solicita por via correo
electronico que si ya tienen cubierta las
vacantes.
En caso de que ya estén cubiertas sus
vacantes ya no se hace la publicacion y
si no se sigue publicando

‘ v

C

Realizado poy /lc
'Desafoljg~,

Desarrollo
Econémico
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APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

FORMATO DE TRAMITES Y SERVICIOS
PROMOCION DEL MUNICIPIO DE APASEO EL GRANDE

_ PRESIDENCIA MUNICIPAL DE A?Aswa(mmm. GUANAJUATO.
DEPENDENCIA- | DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO SUSTENTABLE
NOMBRE DEL TTULAR:

tic. Ramon Alejandro Gorcia Pérez

nro: | TRAMIIE ' SERVICIO v
: NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO! CLAVE = CLAVE CLAVEDEL FECHA DE
_EDO. | MPIO. | 163 | REGISIRO

it oS MS-APG- | OF | BHE 120
DES-04

os:ﬂwootunAMﬂeosﬁwcio o e
‘:ch ipar en evenios de promocion y difusion funsfica en e Municipio, Esfado y Pois.

wa;ww (rnsszncm O EN uut.\} [ Presenciol

DESCRIPCION DE LOS CASOS EN GUE PUEDE O DEBE IEA!JZAISE EL TRAMITE O SERVICIO Y PASIOS PARA
LEVARLO A CARO

Plblica en generc v Presiadores de Servicios

1 - Solicita informacion =n ia Coardinacion ca 5 - Parkati g digifal 21 indispentabie pora
Turismo. afrasr turistos.
2.~ Tener identificado el segmentc de clienies 4.- Sea en forma de spots publicitanos. pagino

ol cual querem web, Biros geo localizados

pancroma y una orajdo m
saber g donde opunior

5 NTEresonos,
BENEFICIO O t}dcdmtﬁto GUESEOBNIENE  COSIO TIEMPO DE RESPUESTA  VIGENCIA
DHfusion de puolic

book, parficipacion en fer ?, el Gratuito. rreginto Por evento
niemas y Sxiemas con po i
cbtencion de stornd porg pe
kL‘GAl BONDE SE REA&?IA
Oficing Receplora Desorciio uﬂuﬂ’)bf au*t&':mb e | Cocrdinacion de Tursmo
Horario de Alencion Lunes o Viernes de 900 o 1600 Hrs.  Teléfono: | O1 (41 3} 15820 54
Domicilio: Cale ignacio Allende 376, 23m:: Ceniro, 38180 Apaseo el Gronde, Gio
Correo Eiec#énico larasnancy @ Foen 3»« gob.mx
oﬁcmc !&scduiom s Dek:arvmm COnOmMIco au"f&'\ table / Coordinacion de Tursmo.
Horario de Mencnoﬁ - unw a Viernes de 900 o 1600 h" feléfona: ':"I {413} 158 20 56
Domicilio " Cale ig*awk’.\ Allende 376, Iona Cer ntro. 38140 Apasec & Grande, Gio.
Comeo Beckonico i
__ DOCUMENTO REGUERIDO
Si B !Eﬁﬁ!sﬁfl NELESIY& FiRMA Di’ VhLDkC(ONA
REGUISTOS | CERTIFICACION, AUTORIZACION O VISTO BUENO
ORIGINAL COFIA  SENALAR LA DEPENDENCIA O ENTIDAD GUE LO
EMITE
X
»
Realizado pgf:
Desarrollo
Econdmico
M
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APASEO

ADMINISTRACION 2018-2021

Hoja 2

tud verbal o por &
irfwmaciér requenda.
m‘f

ESPEC!HCAI 31 EL TRAMITE O SEI‘VI'CSO &E PRESENTA MEDIANTE FORMATO, ESCRITO LIBRE, AMBOS O POR Oﬁlﬂ
MEDIO

Fﬂ'rﬁa, > ..ebffv

OBSRV AC IONiS

* E presente servicio s ap licable o fcd:s fipo de empresas en los d;war'es sectores.

SoskEL FIGURA JURIDICA o
Afrmaliva ficla f Negaﬁ\m ficta vy

- K!NK ?AIA ﬂfo‘ARGA DS fOkMATO

|EN CASO DE SER REGUERIDA: OBJETIVO DE LA INSFECCION, VISITA DOMICILIARIA O VERIFICACION.
MNIA.

» Ley Organica Municipal pora el estadc de Guanajuato, [Arficuio 83 ‘!mm« ' vt‘ Fraccion
-efmmacsa Pancdico Oficial. 26 de abril de 2013).

o FUNDAMENTOS EN DISFOXIC ON !EG&AMENYAR'A .
::é:ﬂ“in:»r“! vgamz::: de fa Adminisfracidn Municipal de Apazeo =l L:n:mae Arr cube ?: 77

.
e B
 ® 2

sarrciic E n:’»m co 'u* entabie Af*% o20. ¥

+ leyde rerponsooiidodss f:dﬂm " ~:?;:af~ de Guongjuate. Capitulo | i'--mﬂ pios
¥ a:r»:«:m:e-s aue figen o aﬂucr ion av: ios ‘a—*—r-rar%e P\,rtscc Arr il 6ol 14

LL*GA!ES PARA REPO&I&! PRE&UNTAS ANOMAHAS m LA GE&‘HON DEL SER\QC. 0
;;-—rd»ruc setralora Teléfono: O i
Municipod : 05 Ext, 228

L

o dei Dirgior

Realizado por:

Desarrollo
Econdémico
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APASEO
GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE FLUJO
Area: Direccién de Desarrollo Econémico
Tramite y/o Servicio: Promocién Turistica de Apaseo el Grande.
Encargado: Coordinador de Turismo.
Interna. Coordi:)ador de Externa.
Turismo

De acuerdo a la Planeacién
Anual se debe lograr la
Participacion de actores

Locales en los eventos dentro
del Municipio como los
Festivales, Semanas Culturales
y Exposiciones Artesanales y

MRactranAamirac

Proporcionar toda la informacién
del evento a los artesanos,
cocineras tradicionales y
prestadores de servicios.

Electrénicamente e impresa

Generacién de materiales
impresos y digitales que permitan
al local y al visitante conocer los

atractivos de la localidad

Lograr la participacion de los
locales en la realizacion de los
eventos convenidos y lograr la

atraccion del visitante

Identidad con la marca
ciudad

Promocién Turistica del
Municipio

)4—

Participacion en ferias,
festivales y eventos de
caracter cultural,
gastrondmico, social y
turistico que nos permitan
promocionar el destino

Convocatoria electronica
telefonica, impresa dmglda a
los actores correspondientes

(artesanos, de servicios,

cocineras tradicionales, etc.)

:

Se detalla la informaciéon del
evento (indicando fecha,
lugar, hora y requerimientos
especificos).

_Garticipacién en el eventD

Realizado

Apro

bo:

Moisés Guerrero Lara
Presidente Municipal

Desarrollo

Econdmico

O
%n/sién: Cada 6 meses
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S nsecw oseeuezmc , |
| SIEL REGUISITO NECESITA FIRMA DE VALIDACION,

REQUISTOS | CERURICACION, AUTORZACION O VISTO BUENG
DG COAL earalth DEPENDENCIA O ENTIDAD GUE LO
v EMITE

i u}‘i‘ R "f~ '*ﬁb‘-ﬂ?ﬂ {

ESPEC!F!C AI Si EL YME’E o SERWHC!O SE PRES!ENYA mu\mz H)RMAK} &CIWD UB!E AMBQS 0 FOR 01'!10
_MrD

Formato fiks

(OBSERVACIONES

s 5i desea formar parfe del Catdloge de Presiodores de Servicios del Muni icipio puede
acercare o la Coordinacidn de Turismo, as como Apoyo pora dane de olfa en el Registro
Estatal y Nacionat de Turicm:

. rwsuuwsmmA -

_UNKPARA DESCARGA DEFORMATO.
MiA
_EN CASO DE SER REGUERIDA: OBJETIVO DE LA INSPECCIGN, VisiTa

: munmsmmmmv o

* Ley de Turismo pora el :;faoc «:is'» \:vQﬂGjU&"J ¥ sus :mi; ipios. M‘cutc— &

* Reglamente Crganico de ia Adm 3 !v‘umcmxai ce Apa:e@ &l Grande Arficulo 80
. ?<‘ gfamen*:* Inferno ae o Dma cion dg- :)&30"“" conomi oo r?m:w A*’r«:ui" "‘123
SANﬁ(OﬁE& QUE f:N SU CA&O PRO‘C ED»\N fGR OMREQR DEl YRAMIIE

* L&y oe responsobiidode: administrativas pora el ssfadc de Guanojuoto. Capitulo | Principios
¥ Girec *?#E‘:.-s aue 'geﬂ o actuacion de é@z v;vervvcrcre: 3{;&& COS, Ari'f'v 2.

Depends 1413115820 |
’%. tunic epa b OS5 Ext 228 :
Sbt de o
Realizado por: \
b
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DIAGRAMA DE FLUJO

Area: Direccion de Desarrollo Econémico

Tramite y/o Servicio:

Orientacion turistica, servicio en el centro de
atencion a visitantes.

Encargado: Coordinador de Turismo.

Coordinador de Empleo

Empresa.

Contacto telefénico- presencial o
electronico.

i

]

Atencion a visitantes y locales

SRS

Se consulta con el usuario si tiene
alguna duda o comentario.

| Escuchar al visitante o al local sobre
P las preguntas, consultas o dudas que
tenaa

v

recomendaciones
desti

Se proporciona informacion detallada del
tema o los temas de interés asi como

para visitar en el
no.

.

atil al usuario con la

Proporcionar materiales impresos,
contactos o informacion digital que le sea

finalidad de atender

st constilta

Se despide amable

C

ta
\ con

mente al visitante

quedando a su entera disposicion en
cualquiera de nuestra plataforma de

cto.

-
Val
Realizado péf: i Aprobé:
Desgarr .,
4 ~ Moisés Guerrero Lara Desarrollo
table Presidente Municipal Econdmico

i Fe}ﬁ Elaéoracién 29
V4

NS //\\ =

4 ‘Rg)l)élén: Cada 6 meses

Sog GRM\OQ”
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FORMATO DE TRAI\!IITES Y SERVICIOS
SERVICIO DE ATENCION A COMERCIANTES

APASEO

GRAIIDE
5

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE APASE’O EL GRANDE GUANAIUATO.

DEFENDENCIAC | DIRECCION DE DESARROLLO EC ONOMCO SUSTENTABLE
NOMBRE DEL TITULAR: |Lic. Ramon Alejondro Garcia Pérez
TPO: | TRAMITE SERVICIO v
NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO TLAVE CIAVE CLAVE DEl: FECHA DE
_EDO. | MFIO 168 REGISTRO
1t o5 RS- A PC‘ - { OF FEE: 203
DES-08

OG}ETNO DEL TRAM{TE 0 SE!¥&C10

.;mdar Q‘e"‘&”tuf‘ o Comerciantes instalados en o Municipio para u‘nvs-cev mesora sobre progromas
de gobiemno Eslatal y Federal.

mom.mw (nssmcutom Lmea) e {a,:.-gn?.,f

DESCRIPCION DE LOS CASOS EN GUE PUEDE O DEBE REAUZARSE EL TRAMITE O SERVICIO ¥ PASOS PARA
UEVARLO & CABO

Comerciantes del municipio.

FASDS .

i- 3»: citar irf f'!‘a’; on en o o»’&«:c ion d& -4 Maaf au:e; de Aten : S

Desarciic Econdmico, por escrito © de forma Eﬂ. morcha sectores — En marcho plozo -
varkal En morcha populor - Morco Guonajuoto -

Emprende Joven - Emprende Incuboado-
Ervprange My er - Emorands lao -
- Emprende Municipios
~ Participor en oz programas de “En Marcha” i
y M Plaza. Siempra y cuonds asté ablerda lo i aximao de aportacion estata
convooatona pora pariicipor. parc lo modaidod de Modernizocion ol
negocio En Marcha serd dei 50 % de $35,000.00

40 ® restants Co

in Eoondmice

w:ﬁf»"‘:iﬁr«j o io aportacidn

3~ Documentacion que integra & expediente: | 7.+ ¢

DMPros de
Equipamian
*Temminro de C.apo:: taciones a Bensficiogos
* Finali nes de implementacion de

imagen Comerciol

n de dicho: | 8- En evento protocolario te enfragor los
documentos a fin de verificar gue cumplen | apoyos

y constancias derivados de la

con o estoblecide en lo convocotoria vy ios | implementocidn del Programa

preseries regias de operacidn.
BENEFICHD O DOCUMENTO GUE SE OBTIENE COSTO TIEMAPO DE RESPUESTA VIGENCIA

Asesona, capacitacién, opoyos econdmicos
sobre progromas Municipoles, Estataies v

Gratuito iInmediofa Pow evento

Desarrollo
Econdmico

Mooy
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Horario de Ahncm -~

Domicilio: e Ignacic Mlena& 376, Zona Cawfms “3& 40 Apdsex:f. = wmdf Gla. |
Comea Ewkoma (e iode )

G é»grafzda '33(: £

O(icm iesodviaom  Desanolio Econdmico Su stentable / Coordinacion de Comercio.
Horario de Alencién Lunesa v)amex de 9:00 0 16:00 Hrs Iefecono, |01 (413 158 20 6.
Domicilio

Comeo Heckdnico

Gto.

Si Ei. iEGU!ﬁ!YO NECESITA FIRMA Oi VAU%)AC&ON
ORIGINAL COPIA | CERTIFICACION, AUTORIZACION © VISTO BUENO
SENALAR LA DEFENDENCIA © ENTIDAD GUE LO

REQUISTOS

Solicifud de atencion [Anexs 1),
wanar fodos ios compos)

Cotzacian dai equipo gue necesia |
con especificaciones. No descargada de Infernet, y gue tea

(Veﬁfcm que no rebase & monto, recients al enfregor of expedients.
Iuy'c WAy ﬂete |

i G y Pt x’:cm o, v“ k Exbgdeanféwm&: Ar::'wa ’
Ientificacian oficial con domiciic. - e .
) . ¥ Expediente porm Archive
Vigents v leginle. ; |
3. CURrP ¥ Expediente pars Archive
P T — e E— Eiﬁed»enféf:&sﬁ s
kiompmbtjmé ae domiciio de { )
agua, luz, teléfono o predial ! ¥ | Expediente par Archivo
{Arﬁgﬂeaaa no Mayor o 3 mezes i
4. Acta de Nacimiento  Expedients pars Archive
Copia de RFC Actuaizode. ) ' ' k
{Constancia de Situacion fiscal, | .
v : hie
Verificar nu o de hojos y | Expedients para Archivo
acfividad, NO VENTA DE iosstinsmini smmsiisdisinprmsaiesi i ksaiestomsinoms
ac x..ancesm-* . Expediente para Archive
. :r. ca”a aé que sea p&mcra mmal
agragor copia del acta constifutiva y >
poder notarial del representanie
3C Cc:,ﬁ?w conun prc:yec‘a y ‘o &a&a
de negocio de cualguiera de oz
| - ractividodes indushial, comercioyfo = ¥
¢ sémvicios. Maximo 1 afio de
memsﬂ registrado en e SAT N
Realizado gor:
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qua 3 |

11. Solicitud de apoyo por escrito, via
coneo siecironico o presenciol
£ FiL ORIINAL SE SNISECARA PARM EAFEDENTE

ESPECIFIC AR 31 EL TRAMITE O SERVICIO 5 PRESENTA MEDIANTE FORMATO. ESCRITO LIBRE AMBOS O POR OTRC
MEDIO

Formato proporcionado por o direccidn de desarrclic econdmico.
OBSERVACIONES
s E Programa “En Marcha®, 25 un peogroma dal Cobismo del Stade de Cuanaivots ous o

fravé: de la Secretado de Desamroiis Scondmico Susfentable busca impukar y forfolecer o
Modernizacion de fu negocio.

* E programa mi plaza 25 propiciar la modemizacidn e incrementar lo competifividad y
rentabilidad de los Centros de Abasto Social "Mercados, comercic popular, Centrales de
Abasto y/o Nuevas Desarrolios Comerciales”, o través de lo mejora individual y colectiva en
oz siguienies rwbros: dingndsticos v estudios, osesoras. formacion empresanal, imagen
camerma! eqmpammﬂ*o mfe !9“'1 % cammr:zale rfvcesfmr*wa

o : : . , n&uu mlsch o
afirmafiva ficta Negdwq ﬁcfo v

LINK PARA DESCA!GA DE FORI&AIO
N A

Mx VISITA oomcmmA o vsmm:amou-ﬂ

FUNDAMENTOS DE LEY ;
* Reglamenic Inferior de la Direccién de Desarollo Econdmico Sustentable.
* Reglomenic de Mercados Plblicos y uso de la via piblica de la Actividad Comerciol en
Municipio de Apasec el Grande. Ariculo 9 froccidn IV

+ Reglomento Orgarice de lo Adminisvacién Municipal de Apaseo e Grande, Gio, Ariculo 76,
77.78.

 FUNDAMENTOS EN DISPOSICION REGLAMENTARIA '

i
o

Reglas de operacion programa en marcha PO_261_14va_Forte_2018 81228 1
Fmg as de cperacion Cvmgrcr“a mi piozo

: SANCION£3 GUEEN SU EASO< !’DCEDAN FOR DM;SSON ﬁﬂ. IRAMHE

&
v o ¢c-:-s QS rigen ;s: oc n.n;.. on ohe jos Servigo 'ez -’u;’m o5, Ar* culc 8 u‘ T4
ﬂ}GAlES PA!A iEPC)ﬂAR ?RESUN‘I‘AS ANOMAUAS EM LA Gﬁ.'mON DE!. SEQWC&O
wé&}‘!’ﬂﬁ‘&ﬁ&. S Contralona Te c—fctr*r e 31582 : ' Comes eectranca:

Muricipal

-

contralena agt ma?ma(u_zm )

o AY O
S QROD

ALY
pr- £ o é\.’ §
. ;
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Proporcionar todos los

Recibe, apoyo,

requisitos a la ; Requisitos g < Estaplecer los
Desarrollo Econdmico. % Mecanismos que
+ Garanticen la Adecuada
Comercializacion en los
Giro Comercial Centros de Abasto y
e Credencial Comercio Popular.
CURP. ‘
Numero Oficial.
ggmﬁﬁgante de Infraestructura
N Mejora Operativa e
Acta de Nacimiento. Imagen Comercial
RFC de! ,Negocno. Diagnostico Integral
Concesion.

DIAGRAMA DE FLUJO
Area: Direccion de Desarrollo Econémico
Tramite y/o Servicio: Servicio de Atenciéon a Comerciantes
Encargado: Coordinador de Comercio.
: Coordinador de Desarrollo Econémico del
Ciudadano. Mercados Gobierno del Estado Gto.
Atencién a los Asesoria’del Programa
Comerciantes de > “Mi Plaza”

Mercados, Tianguisy |
Centrales de Abasto. |

Ser Micro Empresa o
Peauefia Empresa.

Tiempos
De 6 a12 Meses
45 Dias

beneficio o E
Capacitacion

R
C“ FIN )

Fortalecer, Modernizar e
Incrementar la Competitividad y
Rentabilidad de los Centros de

Abasto Social (Mercados
Publicos, Centrales de Abasto y

Comercio Social).

Realizado por:

Desarroll ¥i'se
4 g s Utﬂv 4

able \

T W2
Z — AW e 2
FecPa/Elab(:racmn 29 de\fel 5.
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WREFERENCIAS PARA LA INTERPRETACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

En el presente manual se encontraran palabras y términos de caracter técnico, que por
su significado o grado de especializacién requieren de mayor informacién para hacer mas
accesible la consulta del mismo.

A continuacién se definen los términos de mayor utilidad para el correcto entendimiento
de éste manual de procesos.

Propésito: Descripciéon precisa de la manera en que se encarga el departamento de
brindar el mejor servicio a la ciudadania.

Alcance: Es el limite o hasta donde llegan tus funciones y/o con que otros departamentos
se involucran.

Filosofia: Es un pensamiento que estimula para brindar un mejor servicio a la ciudadania.
Estructura Organizacional: Es la representacion gréfica de la estructura formal de la
organizacioén, que muestra las interrelaciones y los niveles jerarquicos de cada puesto.
Descripcion de puesto: Formato que contiene la descripcion genérica de un puesto, su
perfil, las funciones y/o actividades que debe desarrollar y sus relaciones interpersonales
con el fin de cumplir con los requisitos indispensables para su eficaz desempefio.
Diagrama de Proceso: Representacion gréfica de la secuencia de pasos necesarios para
la realizacion de una funcién especifica, donde ademas se muestran las areas
administrativas o los puestos que intervienen en la realizacién de cada actividad descrita.
Oficio de Liberacion: Es el documento que respalda el acto de entrega del manual de
procesos ante la Direccién de Desarrollo Econdémico, mismo que debera ser firmado por la
parte que expide (Servicios Administrativos-Oficialia Mayor) y por la que recibe dicho
documento (Direccién de Desarrollo Econémico).

Con ello, el Director de Desarrollo Econémico adquiere el compromiso de mantener
actualizado el manual, asi como llevar un control de los cambios en el mismo y
comunicarlos a la Direccién de Servicios Administrativos- Oficialia Mayor a fin de
manténer un documento actualizado.

Realizado por:

g
Ao s
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Econdmico
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Anexos: Informacion relevante y complementaria que incrementara la utilidad del manual
de procesos.

SIMBOLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

Limite (inicio o final): Indica el principio y el final del proceso.

Operacioén: Identifica una actividad o tarea en el proceso.
Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la actividad.

Inspeccion: Identifica o evalua la calidad del resultado o para obtener
autorizacién para continuar.

Decisién: Designa un punto de decisibn o de divisién del
proceso.

Se debe anotar la cuestion de decisién, por ejemplo: Si o No.

Documento: Indica que el resultado de una actividad se registra por
medio impreso.

Base de datos: Identifica cuando la salida de una actividad se
almacena en un medio electrénico.

Conector: indican que la salida de un tramite o proceso representa la
entrada para otro tramite o proceso (generalmente los conectores
representaran un proceso de soporte).

Flechas: Indican la secuencia y direccién del flujo de un proceso e
B indicar el movimiento de simbolo a otro.

4/.
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MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guanajuato.

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Guanajuato y sus
Municipios.

Ley de responsabilidades administrativas para el estado de

Guanajuato. Capitulo Il Principios y directrices que rigen la actuacion
de los Servidores Publicos, Articulo 6 al 14.

Ley General para la Mejora Regulatoria.

Ley de Turismo para el Estado de Guanagjuato y sus Municipios.
Articulo 6.

Ley Orgdnica Municipal para los Municipios de Guanajuato.
Reglamento Orgdnico Municipal de Apaseo el Grande; Gto. Articulo
76,77y 78.

Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Econdmico
Sustentable.

Reglamento de Mejora Regulatoria para el municipio de Apaseo el
Grande.

Reglamento de Mercados Publicos y uso de la via publica de la
Actividad Comercial en el Municipio de Apaseo el Grande.

Reglas de operacidon programa en marcha.
Reglas de operacion programa mi plaza.

2lara Desarrollo
yal Econdmico
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OFICIO DE LIBERACION

Apaseo el Grande, Gto., 26 de marzo de 2020

Se realiz6 el manual de procedimientos de la Direccién de Desarrollo

Econémico, conforme a la informacién proporcionada por elLic. Ramoén

AlejandroGarcia Pérez y encargado de dicha direccion, a la fecha.

Fue realizado por el C. Sergio Servin Ramirez, Coordinador de Mejora

Regulatoria de Desarrollo Econémico, con la supervision del Oficial Mayor,Lic.

José Eduardo Jiménez Segura. El encargado se compromete a mantener este

manual actualizado, llevando el control consecuente a cada actualizacion.

Firman de conformidad:

C. Moisés Guerrero Lara
Presidente Municipal
2018-2021

Lic. José Eduardo Jimenez Segura
Oficial Mayor

Lic.Ramon Alejandro Garcia Pérez
Director de Desarrolto Econdmico

Realizado por:

Desarroffo
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CONTROL PARA REVISIONES

FECHA

OBSERVACIONES

NOMBRE Y FIRMA

Realizado por;,
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