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La Presidencia Municipal de Apaseo el Grande, como instancia encargada de

administrar los recursos humanos, materiales y financieros del municipio, debe

promover una administraci6n ptiblica 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 organizaci6n del trabajo que faciliten el desarollo de las tareas encomendadas

a los servidores publicos, que constituyen la base fundamental para la ejecuci6n

de su labor gubemamental.

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo que permite

conocer el funcionamiento interno de los 6rganos administrativos de la

dependencia a trav6s de la descripcidn de las actividades secuenciales, siendo

auxiliar en la inducci6n del personal de nuevo ingreso, ya que el documento

expone, explica y define mnforme a cada puesto las actividades a realizar, y con

qui6n 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 dreasconespondientes,

precisando su responsabilidad y funci6n a trav6s de la descripcion de puestos es

decir su tftulo, prop6sito general, perfil, conoeimientos clave, actitudes y tareas,

desarroll6ndolas dentro de diagramas de fluja para identificar paso a paso los

procesos.

Tambi6n se describen los elementos de los procesos: identificaci6n, direcci6n

general, nombre del proceso, encargado, objetivo, diagrarna, notas y anexos. y en

las referencias ****ntram*s Ia definicl** ** I*s teril*i sad*s.
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Se encuentra registrada la informaciOn bSsica referente a su funcionamiento,

mediante la documentacion de los procesos clave, que facilitar5 las labores de

evaluaci6n, 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 pricticas de trabajo.

Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripcion de tareas,

ubicaci6n, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecuci6n.

Auxiliar en la inducci6n del puesto y en el adiestramiento y capacitacion del

personal.

Ayudar a la coordinaci6n de actividades y a evitar duplicidades.

Apoyar el anSlisis y revisiin de los procesos del sistema y emprender

tareas de simplificaci6n de trabajo como an6lisis de tiempos, delegaci6n de

autoridad, etc.

Construir una base para el an6lisis del trabajo y el mejoramiento de los

sistemas, procesos y metodos.

Facilitar las labores de auditorfa, Ia evaluaci6n del control interno y su

vigilancia.

Este documento es un instrumento en permanente actualizaci6n, dispuesto a
incorporar las adecuaciones que realicen los drganos administrativos a sus
procesos, asi como agregar los nuevos procedimientos derivados de la din6mica

organizacioft al pr*Fla-
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'Todaorganizacidn que orienfe sus esfuezos a dar respuesfa apartuna a las

necesidades de los usuarlos, requiere de identificar, mejorar y dacumenfar sus

procesos y pracedimientas"

OBJETIVO

El objeto del presente manual es regular la organizaci6n y funcionamiento de la

Direccion de Desarrollo Econ6mico, 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 acerffi de todas y cada una de

las actividades para el conecto funcionamiento de las dreas, a fin de proveer a

todo el personal una guia de cada una de sus funciones.

Con la aplicaciOn de 6ste manual de procedimientos se lograr6:

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

Simplificar la operatividad al contar con procedimientos claves definidos y

documentados.

Facilitar el control y seguimiento de los procedimientos claves.

La delimitaci6n de funciones y responsabilidades de cada uno de los

puestos.

. fa 
coordinaci6n de actividades para evitar duplicidad de funciones.

La in{u**i*n al pil*S: diestrarlli**t e *il*v* iilgress.

Desarrs[iG
E*onomico
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Brindar una atenci6n directa y personalizada con empresarios y ciudadania en

general, tr6mite, mntrol y seguimiento de solicitudes de empleo, cr6ditos a

negocios, asesoria vinculaciOnseguimientode proyectos productivos con apoyos

financieros, lnformaci6n Econ6mica y Empresarial,lnformaci5n de TrSmites y

Servicios, Orientacion Turfstica, Atenci6n a Comerciantes y capacitaciones para el

prlblico en general a trav6s de la lncubadora de Negocios.

ALCAHCE

Se encarga principalmente de toda la gesti6n de trdmites relacionados con el

crecimiento de la calidad de vida en tErminos de empleo y poder

adquisitivo,apoyando a la ciudadanfa en general y est6 directamente involucrada

con la Direcci6n de Desanollo Economico Sustentable.

FILSS*FiA

Mantener una actitud positiva hacia todo el pfiblico en general con la firmeza de

tratar de ayudarlos a resolver todo tipo de dudas y/o preguntas con toda la

voluntad posible.

It SrOfV; La direrci6n de Desanollo Econ6mico es la responsable de fomentar el

desarrollo econ6mico, turistico, artesanal y fomento industrial del municipio a

trav6s de programas y servicios orientadas preferentemente al micro, pequeffas y

grandes empresas, para propiciar la mnseruaci6n y generaci6n de empleos

permanentes y el bienestar de la poblaci6n, con honestidad, transparencia,
.;",.7 "-.'.""U,t.

r,;, _^\ogl6g[cta-X rFsponsaniga.qffi*nfr^\ --'.;*' 
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ytSt6f;Ser a corto y mediano plazo la Direccion 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, Turfstico y artesanal actuando con beneficio y

responsabilidad.

VALORES:

INTEGRIDAD: Tener siempre un comportamiento conecto, honesto y respetuoso

con todas las personas y ser siempre leal a nuestro municipio y sociedad.

ACTITUD DE SERVICIO: Es sentir pasi6n 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 com0n.

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

entomo 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 aleanzar sus metas, y al mismo

tiemp ser congruente, demostrar cori nuestro ejemplo y nuestras palabras.

HUMILDAD: Es ssr aeesibles, seguros, modestos y aceptar nuestras

limitaciones, rffionocer a los demfs como son y saber escuchar.

CONFIANZA: fs cr*er ** ft*s*tr*$ H**l* s*fit* que ilos r*d*a, $aber que si

-nffi*hF,=-.$- 
o*Tav.T uestr** su**ss.
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ATRIBUCIONES

REGLAMENTO ORGAHTCO DE I.A ADII,IINISTRACI6N I'IUNICIPAL DE

APASEO EL GRANDE, GUAIIIAJUATO.-

El Reglamento tiene por objeto fundamental regular la estructura y el

funcionamiento de la Administraci6n P*blica del Municipio de Apaseo el Grande,

Guanajuato.

SECCIoN OEclME TERCERA

LA DIRECGI6N DE DESARROLLO ECON6INICO.

Articulo 76. La Direccidn de Desarrollo Econ6mico Sustentable, adem6s de las
facultades consignadas en Ia Ley Org6nica Municipal para el Estado de
Guanajuato, y las establecidas en el Acuerdo de Ayuntamiento publicado en el
Peri6dico Oficial del Estado de Guanaiuato de fecha 23 de marza de 2010,
segunda parte, tendr6 las siguientes facultades:

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

ll. fomentar la creaci6n de fuentes de emplm, producci6n de bienes y
servicios y empresas productivas, en coordinaci6n con la Direcci6n de
Desanollo Agropecuario y Agrario;

lll. Organizar y promover eventos que propicien el desanollo econ6mico
sustentable, participando en exposiciones. y ferias para promover las
oportunidades de desanollo, inversi6n y turismo en el Municipio;

3:h*l**x, *a*i*na*e$ * t*t*rilacionales,
,,"f;"Ye*t**, *Hil*sicion es o
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XVl. Promover la oferta educativa de nivel T6cnico y Superior acorde a las
necesidades, de las empresas establecidas en el municipio; y

XVll. Las demSs que le confieran las Leyes, Reglamentos Municipales, y el
Presidente en el uso de sus funciones"

Articulo 77. La Direccion de Desarrollo Econ6mico Sustentable, para el despacho

de los asuntos de su competencia, contarS con la siguientes Direcciones:

l. Subdirerci6n de Desarrollo Empresarial.

ll. Subdirecci6n de Fomento al empleo y generaci6n de Negocios.

lll. Subdireccion de Cornercio y Turismo.

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

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

ll. Orientar a los ciudadanos en la realizacion de los diferentes tr6mites
municipales para la correc;ta apertura de nuevas empresas;

lll. Llevar a cabo aeciones necesarias para la busqueda de inversiones en el
Municipio y participar en los programas estrat6gicos tendientes a la
atracci6n de inversiones;

lV. Coordinar y apoyar el desanollo de planes de negocios de empresarios del
Municipio;

V. Colaborar en el desarollo de proyectos productivos para el fortalecimiento
de los sectores productivos del Municipio en cuanto a sus servicios,
asesorias y eventos de promocion;

Vl. Participar en comisiones de trabajo con instituciones publicas y privadas,
relacionadas con la gesti6n de recursos y la presentacidn de cEdulas y

Ia-ptividad **snomica y Ia
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VIII.

XII.

XIII.

XIV.

XV"

)ft1l.

XVIII

Llevar a cabo el acopio de la informaci6n emn6mica y polftica relacionada
con las funciones de la Direcci6n de Desarrollo Econ6mico Sustentable;

X. Elaborar y difundir los indicadores y estudios econ6micos para la toma de
decisiones de la Birecci6n de Desarrollo Econ6mico Sustentable, de
empresarios e inversionistas;

tx.

Dar seguimiento puntual a los proyectos de inversi6n que se generen en el
Municipio;

Realizar las acciones necesarias para la bfisqueda de infraestructura que
satisfagan los requerimientos establecidos en los proyectos de los
inversionistas;

Recibir y atender las solicitudes de informaciSn realizadas por los
empresarios, inversionistas y ciudadania en general, a las Dependencias
de los diferentes niveles de gobiemo en materia econ6mica, y viceversa;

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

Promover el impulso a los esquemas de asociacion e integraci6n de
cadenas productivas locales de Micro, Pequefras y Medianas Empresas;

Promover la vinculaci6n tecnolOgica entre el sector productivo y proyectos
emprendedores e incubados, con instituciones acaddmicas y de
investigacidn;

Mncular a los emprendedores con los fondos y programas de
financiamiento para las micro, pequefias y medianas empresas, como un
detonante del desanollo del Municipio;

ldentificar y realizar las gestiones para promover el desanollo de pequeffos
talleres en la elaboraci6n de artesanlas, manualidades y oficios en las
comunidades y localidades del municipio; y

xt.
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Articulo 79. Cornpete a la Subdireccion de Fomento al Empleo y Generacion de
Negocios las siguientes f;acultades:

Planear, desarrollar y vigilar el cumplimiento de los fines y objetivos de los
programas estrat6gicos Federales, Estatales y Municipales en materia de
fomento al empteo, capacitaci6n, incubaciSn de empresas y Ia generaci6n
de oportunidades;

Vincular las oprtunidades de empleo de las empresas con las personas a
trav6s 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;

lmpulsar el empleo de j6venes profesionistas, adultos mayores,
discapacitados y madres solteras, mediante la mejora integral de procesos
de vinculaci6n con empresas;

Desarrollar en la poblaci6n del Municipio, competencias laborales acordes a
la vocaci6n de la industria establecida y en desanollo, a trav6s de las
institutos Estatales y Federales en materia de Capacitaci6n;

Gestionar la certificaci6n de competencias laborales;

Dar seguimiento a los mnvenios en los que el Municipio sea parte en
materia de fomento al empleo y capacitaci6n;

Brindar atenci6n personalizada a los inversionistas potenciales, nacionales
y extranjeros, que tengan rcmo pretensi6n el establecimiento y apertura de
sus empresas o negocios en el Municipio y que generen empleos a sus
pobladores; y

Las demSs que le sefiale las Leyes y Reglamentos aplicables en la materia
y el Director de Desarrollo Econ6mico Sustentable.
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Compete a la Subdirecci6n de Comercio y Turismo las siguientes
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ffi
Gestionar los recursos necesarios ante las instancias correspondiente para
recuperar la imagen urbana del centro Histdrico, y realizar acciones para
lograr el reconocimiento de "Pueblo Mdgico", yla cualquier otra distincion
que conlleve al reconocimiento como zona turfstica; y

Las dem5s que le seffalen otras Leyes, Reglamentos, dispsiciones legales
aplicables, y el Director de Desarrollo Econirnico Sustentable.

XII.

1\}

^q/{"
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#&

FU NCISTTIE$ Y RE$PSffiSABILIDASES

Brindar la asesorla, gesti6n, tr6mites y crdditos entre otros para todo tipo de

empresarios deApaseo el Grande.

Fomentar la inversi6n fordnea en el municipio para as[ impulsar las fuentes de

empleo y desanollo del municipio.

Propiciar reuniones, cursos, foros, talleres y seminarios en el sector escolar y

empresarial brindando a la ciudadania una henamienta para ampliar y desarrollar

al municipio de Apaseo el Grande.

Elaborar un plan de atracci6n de inversiones parEl el municipio.

Gestionar recursos estatales y federales para el municipio a trav6s de los

diferentes programas e impulsar la competitividad de las empresas.
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COBIFICASION DE LT}S PR*SESOS

Los procesos contenidos en este manual, se eneuentran identificados a trav6s de

una codificaci6n estructurada de la siguiente manera:

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

departamento o direccion fDE", Direcci6n de Desarollo Econ6mico), seguido de

un gui6n, el puesto al que pertenece el proceso en cuesti6n ('DR', Director), un

guion y un n0mero consecutivo propio {001 hasta n}. Se manejar6n deforma

independiente conforme a cada puesto.

Ejemplo: DE-BR-SST

Que significa: Direcci6n de Desanollo Emn6mico - Director -Proceso No. 1

CLASIFIGACI*il *= LG$ PUESTOS

PUESTG *SDIGO

**re*t*r
*xxi I ia r AS m i n istratiuso

*aer*i*ad*r *fi *fr*j*ra R*gill*t*r*a
Subdirest*r de Dssarrilllo Empr*$arial

Coord inad$r de Frayertos Frsdu*tivss

Encargrd$ de Pray*rtss

Subdirect*r de Famsnto *l Errlptr** jf G*rrerrs**x de ilI.

Caardln*dcr de EmFI*a

DR

CN

MR

SE

CP

EP

SF

CE

CT

f,c",aJ

#'rlr
%!
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ENATtrE

CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVES

NOMBRE DEL PROGESO CoDIGO

+ Recepci6n de documentCIs varios para autorizacion y reyision

t Gestion de Programas de Capacitaci6n

t Recepcionista

t Recepcion de documentacion

t Elaboraci6n de Oficios

t Control de archivo

t Control de compras de la direcci6n

+ lntegraci6n de expediente para Crdditos para Negocios

I Control de la Plataforma Nacional de Transparencia

t Recepci6n de solicitudes de apertura de empresas

o Registro de trimites y servicios

t Formaci6n del Consejo de Mejora Regulatoria

t Recopilaci6n de reglamentos de los departamentos para su

Revisian.

Hlaboracion de inf*rm*s diari*s

Recopitacis* y Evaluacl*n de Frsgrarr.ras l*t*r*+s - P*A - Guia

C*nsultiva, para el ilese*:p*** Mu*icipal - Infcrme d* G*bierrl*

Gestion de prcgrarnas d* ffipa*ita****.

Invitar a Escuelas a Parti*ipar en Fr*y**t*s qus prsrfiueve

el Estado

+ Asessrfa, uift*utraci*n y s*Suimi*nt* a Fr*y*ct*s Fr*#Lictiv*s

+

+

+

+

DE-DR-OO1

DE-DR-fi$z

D=-Cf{-0s1

*E-CN-S02

*E-CF-l*003

*r-cN-004

*E-CF{-005

*=*cN*s0s

il=-*N-S07

*E-MR-OC1

*E-fulR-0s2

*E-MR-003

*E-*llR-004

*E*MR-005

*f-frf,R-00s

*E*SE-001

*r-sE-il0?

*=-cP-sfi1

*=-cP-.ss2

$$;xffi...€,%'.*ffi
r*ye*t*s pr*du*ti

Ffgi*ta * 2* - d* t$S
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t lncubadora de Negocios DE-CP-002

t Asesoria Empresarial DE-SF-001

I Seguimiento Asesorfa Empresarial DE-SF-002

t Exportaciones del Municipio DE-SF-002

. Padr6n de personas lnnovadores de la ciencia y la tecnologfa

en el municipio DE-SF-003

t lntegracion Bolsa de Trabajo. DE-CE-001

t Registro y publicaci6n de vacantes DE-CE-002

t Capacitaci6n para el Trabajo DE-CE-003

t Promover Eventos Turisticos DE-CT-001

. Promoci6n y Difusi6n DE-CT-002

. Proyecto para comunidades indigenas. DE-CT-003

. Ferias lnternas. DE-CT-004

. Ferias Extemas. DE-CT-005

. Consejo Municipal de Turismo DE-CT-000

' Artesanos DE-CT-007
. Programas de apoyo estatal y federal DE-CT-004
. Asesoria y apoyo a comerciantes de Mercados DE-CT-001

. Apoyos econ6micos a comerciantes en los programas mi plaza

r y prograrna en marcha DE-CT-002

*esarrs*l*
csnsrni**
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DIAGRAMA *E PRSCES* T
fl

i DE-DR-OSI 
I

Area: *irs**ion de **sarrotrle Ec*$srnica
Proceso: Recepci6n de documentos varios para autorizaci6n y revisi6n
En*argad*: *lrectsr
Objetivo: Recibir la documentaci6n genemda en el departamento para

autorizaci6n y revisi6n de Ia misma.

S**r*taria Dire*tar

tlabora cfi*i*s
soli*itadss psr el direct*r

i f R-*ibe dccurnsnt***cn, rsvis--rl
1-;'f nr*l . d* aut*rira*i*n Ylo 

I

i I revrsron I

itl

Sr;r.-.**...-

*esarrsfl#
ficonor*i*s

ruiq] 6\t
:qs$:;

Fecha H**b*lra*iSx
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*ir**cicx de G*aarrall* ***n*mic*
Proceso: Gestion de Frsg;ra$ras de capacita*l**-
Encargada: *irsctor
Objetivs: a pro$ilraffi*s nueYt}s para

$ra inrpul*ar su esorlsrrfa"
*frecer Fr*ffi*c*on y
*fr*cer a Ia sixd*dani*

ss$ulmie*t*
herramientas

*esar.r*fl*
tccncmlcs
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ANEXO T

EJEMPLO DEL FORIilATO DE RECEPCION DE

DOCUII'IENTOS VARIOS PARA AUTORIZACION Y

REVISION
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ANEXO 2

EJEMPLO DEL FORIIilATO DE PROGRATUAS DE

CAPACITAGION
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sE-cil-**t

Area: Sir*c*ion de ***arrolls Ec+*omic*
Proc*sfi: Rec*pcionista
Encargado: Axxi I *a r Ad *: I * istrativ*
Objetivo: Recibir y atender las llamadas recibidas canalizindoras t la

pgrcgne scryqspondiente

Desarr0tlil
tcancmi**

F*gi*a - 29 - de 'l5S
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*E-Cl'l-SSI

Area: *ir*ccisn de ***arrcll* Er**a*:i**
Praces*: te**p*ian d* dccumentacion
Encargad*: Auxi I ia r Ad r* in i*trativ$
Objetivo: Recibir la documenhci6n y entregarla al direetor pafir su revisiSn

Emlsor {el qrl* sxtia el de*t*menta} $e*r*t*ria

$e presenta s** el dscurTrs*t* que
va a hacer entreg* al

departarr:ents
Reci*e *l #*cumentc y **lla el *cure

d* r**i**.

$* la tur*a atr d*r*c*or

=l 
*ire*t*r I* revis* y si hay qlr* dar

cnrrt**t**i**, da Ia ir:#i*acion para que
se elabare tr* rs*puesta,

Realiza el oficia de *c*te*t**i** y *e l*
asigna una fturneracioft cons**utiv*

{**ntrol interns *e *ficios} confarme al
csntr*l de oficios.

S* pasa al *ire*t*r, Hevisa y
*s* su firrna aut*rlea ef *fl*i*.

Entrega el *flcic a lcs d*stir:*t*ri*s y $*
archiva *n la *arpeta d* *fi*i*s.

dc*ur*e*t* pu*d* **r un *fi***, **rsul*r, i*vlt**i*n,
, ,,1"1 

' '

rT:*rTl*randg, etc"

*esarr*[lc
,,.. tc*nami*o
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I
DIAGRAMA *E PftSCESO 3

sE-cil-ss3

Are*: *ir***ion d* **sarr*llo Ecanomi**
Pra**sc: EI*boracian de *ficios
Encargado: A*xi I ia r Ad r*i * istratlvs
0bjeti,uo: E*ah*rar I$* *fi*i*s strlicit*drls pcr ** direct$r

$**r*taria Sir*rttlr

E

**visa y co* su firnrua

**tariza el *fici*

Re*liza el *fi*i* y ls
asig*a una *L:meraci*r:
conse**tiva c*nfarme sl

c**tr*l d* *ficios

Pagi** - 32 - ds t56

ht*nutl d* *rgaala*ei*n y Froeadir*iantos-

f*trega eX *ficio *lJlas
destinatarios y I* archiva *fi la
carpeta de afici*s

I*#lca qu* hay que realizar un
cficio y prop*rciona Ia
i*f*rn:a*i** {HGTA 1}
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$*s,n*at d* *rgantrx*ci*r* y Fr**r*d*rni*nt**.

&F**EdI
a1ffiffi ffiq_m

Nota l: los documentos varian confurme a la informaci6n contenida y de ahi a su
respectivo expediente

I

ffi

ffi

*f*cH-G*4
; r'i:

**r*csi** de S**arrslla E*sn*rc***:
**rttrsl de archiv$
&uxi I iar Ad rn I n*strativ*
Archivar ta dscumenkcifn rccibida, para control y orden de la
misma.

Se*r*t*r**

***** *r? ** *r**-iv* I** **r**t*
#**** ** rr** * S**r**r I

#**r**'***t** F ** xr*l=iv**

**l***i*** y ***si*re I*
#***#:**t**l** S*r* ****r *'*** f**il *x

rYl*r.**j* {Si*?e t}
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il=-cH-ss5

*ire**ian de ****rrolla E+*E**micc

Ce*tral de carrrpras de Ia *ir*ccion
Hncargado: Auxi*iar Ad m inistrativo

Control de compras de la Dirccci6n de EEsarmllo Econ6mico de acuerdo
a I*s trartidas Fr*r*.rpil*stal*s d* *a Dir***i*r:.

Secretari* Sirector d* **sarrall*
E****ry*i*c

C$mpras
*fi*ia*ia Mavcr

I Inl: r-re? flr re es rar+iha
\Jl ILI f \JG- 

YL.\, 
r"Ftr I ar\Jl*l\J

Ia aut*riza*i** d* I*
**tiE*ci**

Se entrege trcs
praductss requeridcs al

6rea.

Se elabcra tra s*li*itud ds
C*tizaci**

S* p*s*r * fin**
G+rr *l *ir*ct*r $e *rltrega en,Sficialia

r:l*y*r en el Area de
**rnpras

aS* *utsrisa Ia
*ctizaci*n?

$* pasa a firma par*
axt*rizaci*n *el *ir**t*r

$e elabora Is ard+*
de carnpr*

$* **tr*g* eil, *fi*ial [a
rT:*y*r *l.l sl Area de

**mpr*sn para que I*
p*rs#** *n*&rgada s*l**ite
I*s pr*d**tos requ#ri**s"

$* **tr*ga *n,*fi**alfa
r$ay*r *n el Area d*

C*mpras, Fara qu* $e
*f**tu* el pago al

Pr*v**d*r.

S* pas& * *r;l.l* **n el
*ir**t*r-

Se elab*ra *l **ci* de
pags al pr*v**dcr.

Realizada xrtlr:

/
hcrariGn 29 de n: Cada

Desarr*tl*
csn*rfti**

agi*a - 3S - de tS€
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ilHGRA*,IA il= PRSCES* S
DE-Cl*l-S*6

**r***i6n de l}**arr+llo Ec***micc
I*t*gracion de *xpediente pari* Sr*SIt*s *fira Heg**i$s.

Encargadc: Auxi I i*r Ad m i * istrativo
Recopilar documentaci6n y dar seguimiento a cdditos solicitados

8r empresari$s.
Objetivs.

*esarr*Il*
f*on*mi*o
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APATES
t*#,:igiffi ffiq"m

I
DIAGRASIA D= FHSC=S* 7 s=-cH-s*7

Area: *ire**i** de *e**rr*llo E****mic$
Pr**es* Ca**trrl de la Fl*t*f**na Ha*icrt*l de Trarlsfar*ncia

Encargads: Auxiliar Ad mi nistrativo
Objetiv*: Platafoma eleclr6nica que permite a lm sujetos obligados y Organismos garantes en materia

de transparEncia y acceso a la informaci6n, cumplir con los procedimierilos, obligaciones y
disposicianes sefialadas en la Ley General de Transparencia en atenca6n e las necesidades.

Integrantes de *ssarrolk)
Ecanaml**

Pl*tafar*:* El*ctron ica
de ?ra**srrencia Valid*ci*rt d* *xpedisfites

Se prepara la infcrma*i*n
a subir c*rrespondiente atr

trimestre que subir* a la
plataf*firla

Se i*gre$a cGft
usuaris y *ontrasefia

a la PFIT
Frac*i6n IX gastre de represe*tacicn y
vidticos
Fraccion XIX servicics
Fraccion XX trdrnites
Fracci6* XXVI pers*rras qus usan
resursffi pliblirm
Fraccion XXXVI I participaci6* ciudadana
Fraccion XXXVlll atrss prsgramas
Fraccion XLH actas d* s*i*nes

5L+s datcs
*st*n

c*rr**tamente
captur*dss?

P*rtal d* *bliga*l*rte$
#e Tra*spar#**ia

*arg*r irrf*rm**i**
Carga d* arcf*iv**

HGA*{&?*Ht***
LEY DE T*Alt*FA*Ef{ClA Y

A*CES* A L* *r*F**$ASt*tq
PUBLIT*, TAHA=I- 

=STAD{}DEGUAili&}L'AT* V2$1*

-3i f** *aptured* la
lnf*rma*i*n de forrTla

**rr**tg, i*dl*ara c*rr!*
T=HMINAS*.

** **ptur*
i*farm***** **g*n na

fr***i*r:

Hs**** r*rr** el*ctr*nico
***firma*i*n ccn*cta.

Hs*l*=ado
o

I

No
N)

re*l$r: IS n: *Eda *

3*sar*ll*
csil*mi**

I
I

i

i
I

I
I

P*gin* * 4f * #* tS*

ffianu,*l d* #r6a*ix*c**n y,Fr* *d*mtisnt**.

;::;'ti
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:E&ffi ffi

S*AG**ISA DE FH*SES* t *=-irtR-SS1

**r***icn de ***arralla Ectl**mirc
H*csp*i6n de **li*itudes d* ap*rtura d* **$Srssa$Proces*:

Coodinador en tleiora Regulatoria Coordinador de Heiora Regulatoria y
CAE

Objetiva: Generar la resoluci6n efectiva de las solicitudes de cambios de uso de
su#*rr para giros ** *:edians y a*ts imp**t*,

Ciudad*** Yentart*lla Uni*a Com islsrt Dictafi! i nadsra

Pue*ta en fipera*i*n d*
tra *rnprs*a c n*g*ci*

A*ude a *cii*it*r
informa*ion s a inisiar el

tr*mite

Infon*a, a$*s*ra
yrs e*tr*ga Ficha
d* *i*g**sti**

fval*a Ficha de
Siagnosti*c, y

determi*a
compatibilidad co*

tahla de sirss
Llena Fich* d*

Diagno*ti**

R*cibe y remit* Ficha d*
Diagnostico

iE$
c*rftpatibie?

Reun* l*
dacumenta*i*n

requeri*a
Entrega liata de
d*cum*nta*i**

rG*ucrida

f*tr*ga d*cur***to
d* **ga*i**

R*al*ze* inspecci$n
fisi*a *onjunta

Re*ihe y revisan
i*f*r*:**i*n

S*si***r.* psra determinar
*u ffsrobaci*n

fnvia d***rs:**taci**

;Apru*ba?
Re*lh* y **tr*g* al

*fx**#*** I*s
dsc.um*rrt*s que

scr*dit** *pr**a*i
r*+-^-- .tftAr r*A**^ -t^ -^^*^::Erfii GSA iiffiUftierE0 ffe ileSACIoft

Realizado psr: $*,-$1

il
El*hsra***rt 33 de isi*n: Cada

Desarr*tlo
fconcrttic*

Ftgina - 45 - de t5S
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ANEXO 3

EJEMPLO DEL FORi'IATO DE REGISTROS DE NEGOCIOS

DE BAJS IMPACTS **SJLF[E''
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AFJTfES
H+effi ffiqffi

DIAGRA*'IA DE FRSCES* 3
Bf-$*R-SilE

Sir*c*i*n de ***arrcll* E**namicc
Hegistro de tr*r*ites y seryicics
Coordinador en Mejora Regulatoria Coordinador de fiiejora
***xlataria y f,&=

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

D+*arrslt*
Eccncmi*o

C**s+j* de Mej*ra
ftegulatoria Dep**d***i*s d* Ia

Adn:i*istra*i*n
**rni*i*n ds r*uisi** Pubfl*sci*n de

fichas de Tr*mites
s*rvi*ios

Se pubtri*ar*n *n
la pag*na ru$*b del

municipt+, la*
fichas de

Trfimites y
Seruiel*r

Hnfif}1..frSaS*Clgrande
-g*h.mx

Sslicitar Ia
presencia de cada
uno de l+senlaces
a la c**rdina*i$*

S* l*s *r***g* p*r
c*Ir** *l****nic*

Ias **hss d+
tri*mit*s y s*rvi+i*s

$* Iffi expli**
**:u* deberia*

de lle*ar
Ia*ficfuas

$e re+is*rerr
**rn k*

**r*ixi*t:
a$gn***

$e hece* I*s
obs*rv*ci***s y s*

Ies r*n*it* a I+s
enlac*s

*+r?*sp*ndi**tes

Se da un infarme al
c*nsejo de cuartas

fichas s* han
reeibid* a Ia f*cha

$e reatriza l*
depur*ci** de
fichas con tas
observaciones

adecuadas S* dar* un infsrffi*
S* la* fieha* I**tas *

pr*bli*ar

-q**SS#;

Reallzada nsr:

ffivd,'sE}

I*b*r**i** 35 d* i**; **da S m*s*s

*esarr*ll*
fconcmico

F*gl*F - 4S - Se t5S

n
L.l

ft{En**sl d* &ganieaci*rt y Prtrcedirniemt*rs.
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ADTiiNBTRTCTdN 201e -2121
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ffi
ANEXO 1

EJEMPLO DEL FORMATO DE REGISTROS DE

rnAnamEs Y sERvrgos

Realizado p$,,

Desarrclla
fcononric*

&ileilila{ d* Sr6ania*ci*n y Froc*d$misnt*s.

'*nt} :f $ :s"ft.1N ft rF k&ffi *$:t*f* i&",r,i1{.*

&*.. l*fJ*, fifl r, ]'.#ri],.; ':"

f *"*,k'*' #;^S;,*HS';L *xf$;

t.,s-1*rsj"{& :{ 4"}*

!ffi T*&.
'rHcr*t *fix sF

e,a,{H: s:k.&;*fr&:*{x;*i***f**;ft r.fl,.se,.}dt:pl"rii} tr,x1y; $g$,h},&s.*Je, . fr,fi hrj*$*3#i&:
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*
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AD&4 r H}STRACTSN 201S- 2 021

DIAGRAMA DE PROCESO 3
sE-sR-003

*ir*c*i*n de *e**rrolltl E****mico
Proces*. F*rr*:a*ion d*l G*xseis #* $fi*jora Regutrat*rla

Coordinador en Mejora Regulatoria Coordinador de Mejora
ft+sulatoria v CAE
Establecer un 6rgano de coordinaci6n y apoyo para el cumplimiento
d* *as rtormas de rnejsra reg$latoria det r*u$icip**.

Objetivo:

Coordinador de $llel*ra tequlatcrla y CAE

R*cihe la i*dica*i** F*r parte del fstad* de
Gua**juat* F*r* ***f*rmar *l *****j*

fr: base al r*gl*m*nt* d* *r*j*r* r*g*f*t*ri*, *nyia *fi*i*
aLa r*$ p*rsonas ql** irtt+grardn +l *****j*

Conv+ffi # r*u*i*n pffra desigrrar las *reas qil* van a
i*t*rv**ir

Er: la sigui**te r*u*i**, t*m* pr*tests a l*s i*t*gra*t*s
d*l c**s*j*

Nota {: El consejo estard formado por Un Presidente Honorario, que serd el Presidente Municipal,
Un Presidente, Ejecutivo, que ser* un Representante Empresarial, Un Secretario Ejecutivo, que
ser6 el Titular de la Direcci6n de Desarrollo Ecan6mico, Un Secretario Tfunico, que serS el
Coordinador de la Mejora Regulatoria, Diez Vocales, que ser6n: Tres integrantes del H.
Ayuntamiento (Preferentemente aquellos Regidores de la comisi6n de Desanollo Econ6mico,
Comisi6n de Desarrollo Urbano y Comisiin de Reglamentos); Cuatro titulares de las
Dependencias, preferentemente las Direcciones de Sesanollo Urbano, Fiscalizaci6n y Protecci6n
Civil, y el responsable de la Administraci6n Priblica Municipal; El titular del Area Juridica del
Municipio; El titular del Arsa de Gontralaria Municipal; El tihrlar de la Unidad de Acceso a la
lnformaci6n Ptblica Municipal; Un representante de la Secretaria de Desarroilo Econ6mico
Sustentable del Gobierno del Estado, Un representante del sector empresarial; Un representante
del se€tor educativo; Un representante del secfcr de C6mara Nacional de la lndustria de la
Transformacion, Un representante de los Comerciantes. Un representante de la Asociaci6n Civil.

DesarrcElG

nonri*c

rP*gina - $t - de t5€

Un representantc d*f se*tor d* , l.l* r*Fr*sentaftt* #* I*s Cclegi** d* Profesianistas,
F- .*eflI;"-*-*-;;::,
::-t'ii i.ii ri r?,r:i

I*enuai & &ganlxeci*n y Fr+c*dlmiemtss"
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1iU:.lt''i

qew

*tr;

AH=X* t

EJEMPLO DEL FORMATO DE OFICIO INVITACION AL
CONSEJO DE MEJORA REGULATORIA

{oP .;ij-"ril-r I'a'"

- :i, .-+j:r'' f

.:.-:+ r' .;-r.' .'jl- - r-.ti-tt. ,' i:. \',r ,,-,

!,::i.1,;r-,.'1,,.r 
'.1..; "{,..1r. -' ,-',':i-;, ..-r ,.:,.;+" L .j ,.-.

. , : t.,i:

esal-rff[lo

Realizado

ilc*n*r*i*a

I



JTPiTET}
I I6ffi

:r

I
DlAGHA*fiA DE PRSCES* 4 r=-&tR*o04

Area: *ire*ci*n de **s*rrslla Ecen*mic$

Prc*es*: Recopilaci6n de los reglamentos de los departamenbs para su revisi6n

Encarg*d*: Coordinador en Heiora Regulatoria Coordinador de lttreiom Regulabria y
CAE

Obj*tius: Evaluar la infsmraci6n y consignarla para su revisi6n y modificaci6n.

REGLAMENTO DE MEJORA REGULATORIA DE APASEO EL GRANDE

Real*zado p*f:
I'laca;#arJE*gm | 11.

I

DesarroIlo
lllEF.

i- flFr,n fitl,fr I JEFI
slsn*tstrrLJl IEJI I II{3lIJ

r**l$n 39 de si**; **d* S

P*g**E - SS - #e tSS

l*tanr"+a{ da srg*ria*ei*n y,Fr**.qd*mi*ntos.
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ffi
ffi
ffi
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$*anuat d* *r6anix*ci*n y Frcc*dimt*nt*e

ANEXO {

EJEMPLO DEL FORMATO DE REVISION DE
ftEGLATH=HTS$

Fagina - 54 * de tSS



Fknuai de Organi-aci+n y Procedirnientos.

Ss*rdinador de ffi*j*ra *eg

+

**ptur* I* i*f*rr***l** *x I*
**** #* **t**

il*vi* I* i*f**rr***** * ****n*ll*
[****rr*i** #*l il*t***

h*r**iSn 3* d*

Pagi** - SS * #* tS*

rF*fEs
..:,,r.;::,,,.:,I :ffiffi

ADIV*, H * 5TRAC iSlJ AOIS-Z Sgl
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gnffiD[

I
ANEXO {

EJEMPLO DEL FORTIIIATO DE ACTAS DE SE$IONES DE
GONSEJO

f :{.}'5S3iJ{} I,}ffi .&fi*;${. ,:[ R#cit i}.&.t"t,}*Ir*
ep*sffi ffi,L ffi& $ffi& ffiY#"

A*?e,ffi *#*Ye*"*#-*#
#f;l {S{t*Sfi"rS Sfi fi,*##fie *X$ts{s?#sffi

sf epessffi r*" #*effis$o ffiTs"

Reallzado p

ffianuat dt Srga*ia*ciet y fra**dxrrricnt*E-

u*,*1*'4*t*,-l;,,o!i"i*#o *t*'"o**, ;;*;;;;,n* ,,-*"-*,,*i;-,;*-;;";;;#--#;;; -,iL i,;;. $,,;;;,. $

| ,,)"... r - ., . *.r,-*-. +r:,:.:;i^ ."'a-,,r-r,.-.,a i-.,.,,.-..

t"r'

s#+, -.!:'t!: J', i.
h,,^,i 

\ \i o"t'fu,
"rd

#**#Sf,+

F,*g*ne

'',



AFISES
rT*l..ffi ffiqffi

DE-ATR.SO6

**rsccian d* G*sarrcll* Ecan*rnico
***apilaciart y Eualuaci*n de Frog;rarl?E* trr'*ternss - FOA - Suia
Ccasultiva, par* el Des*-n *a ltllunic*Frl - Inf*rr'rr* d* Gahi*rft#

Encargadc: Goordinador en Mejora Regulatoria Coordinador de Mejora
Requlatoria v *AE

Ohjetivc" L**var un registro ds t*d*s Ias
$rt$ ds Ios departame*tas *e tra

activid***s qus rs realizan €n cada
Dire*si** de flss*rr*llo Ecan6miso.

Cssrdinadsr de
Mejora Regulatoria

l*t*grantes de
*esarrallo
Ec*norxico

Directar de
**s*rr*ll*
Esonornico

*ir*ccisnes que
eval*an

fvi*e*sia
*o*firrnada a

Ar*hiv* i*terno

Vist* B**n*
a t*d** Fr*Sra{nas
y a*tividad*s del

Serssilal de
*esarr*lle
f***+n:ic*

***rdinaci*r: d*
Errlple*
Turierfi*

Pr*yect*s
**m*r*i*

*lt*j*r* *egutr*t*ria
Cr*dit*s par*

*eg*ei**
Auxiliar**

Adr*inistrativ**
$ubdirecsieil de

Aten*i**
Er:tpr*sari*l y
ge*era*i** de

*eg*ci*s

Sslicitar las
actividades a tod*

el pers*nal de
Desanollo
Economico

cuia
CilhISULTIIfA

PAftA 
=LilESE}BF=**

MUNICIPAL -
PLANEACISN Y
GGBIERNG *EL

=STAD*

**alieara* Ia*
actividade* de

f*rma irrpr*sa f er:
digital

3lr*I*a *I
r'**#t:r$o d*

I+s
irrf*sr*-rlttx

Deberd estar
integrada la

informacion en
*aruetas fisicas

I}IFCHI}$E *=
GOBIERNS_

P**N=ACIS*I Y
CO*ftUilII*ATI*ilI

S**}AL Y EL
*L*&L*=

lnformacion
CARPETA

Y
*IGITAL
{}rd*n*da

Revisara
POA * por rrlf,s
Ficha t*cnica - por
semana
lnfsrme rne*sual -
ccmunim*ic* s*cial
Guia Consultiva -
Marzo Abril, Mayo
INFCRME DE
GOBIERNO - Junio
Julic Agasto
PLATATSft{UA *E
TRANSTARENCfA -
Abril, Juli*, (}*tr:bre,
Enero"

LIST* PA*A

=#?AEG&RP*A- F*r ryls
Fi*h+ t***i** - psr
seffIail*
I*f*rm* m**sual -
c*mr:*i*a*i*r"l
s**ial
G*ia C**s#ttiva -
fu?ars* *bril,
*#*y*
rr*r**e4f *r
G{}*trftilrs -
J*tti* J*li* Ag**t+
PlAEAFil'*iI{A DE
T*E*€SFA*[NCXA
- &br,*- Ju{i*,
flr-tr*hr* Frr+rn

PLATATS='*E&
f{ACIfihIAL S=

TRAilSPA*=N*IA
_ UNI*AB *=
ACCES* &L A
iiltrF$RMACI*#

Frograrnas
FSA - GL}TA

*S}ISULTIVA -
Iffif$*hrlE *=
G*BtEtrs* -

F*.:4?AFSR}r!A il=
T*A}*SPARETSSL4

Realizada Far:

table
a EI*I^^-^^iX* qlfl
4 E,I€I.'L'I d.T'ITJI i ,{.E I*i-t** F-IBILII l" trd

Sesarr*llil
fccn*nt***

Faglx* - 5? * de tSS

*AsffiIe{ ** $rganlxaci*n y Froc*d*nrt*nt*s.
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frfixnr*sl da #g*nlx*cl*lt y Frc*ad*rni*mt*rs-

T
APiIEg
liiri;I ffi
SNA]IEE

ABT4 I N} STRAC;ON 2BL*.2*2L

CONTACTOS INTERPERSONALES

:a:;1',.

Gobierno del Estad*,
Fe*er*l

Ciudada** y
Ernpr*sff$

Ate**i*n
I*f*rme* de

prograffias ftueYss

Hu*v*s pr*grarTra$
**cu me*t**i** req usrida

MensuaI

F*tllxa - $S - ds tSS



*s+ *p * *s - *rrr#Fdl

tii'ffi
ffi +?$i*sffi

"rr**$sJr&r*p'**sId { ug*re} u*ff.6r sp tenus**

$nfYdY



AFIfES
*lt..u}i*iffi ffi

$uhdireccion de ***arrtlllo Emprssarlal

i

Elahcra csnv**at*ria y IE e*via a
I*s es***las

+

I

Nata t: En c*s* **
c*nssguir el tra**p*rte

q** *l sv*nt* *** f*er* **tr l?*nic*pi*-
psr* I** particip*r'*t*s.

s* en**rga de

--t
I

Desarroiio I

Economico :

l

F*girra - St - *e tS$

3E-5r-SSt

Are*: *ir***i*n de ****rrallc il***omlc*
Pracess: lnvitar a escuelas a participar en proyectos que promueve la

Eirecci6n de Desarrollo Econ6mico a estudiantes
Encargado: Suhdireccia* d* *esarraltr* Ernpres*ri*l
Objetiv*: Fomentar el desarrollo y participacifn de la comunidad eetudiantil

en proyectos relacionados con temas conferencias motivacionales.

ffisnuat d* Srgan*aaci$,n y Sr+**dlrnientos.
T

.-:,1]

Analiza y designa las *s*uelas
qu* parti*ipar*n
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ilfiTIffiS
ffi'.'' ,,ffi
$il#YdY

"$*tnslrr,tfi p,s,*sjd,{r.qrye.mf $g.s{f, }sFte,ru:etr{
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DIAGRAMA DE PROCESO 3 Dr-cp-s$3

*ir*cci*n de **sarrqlllo Ec***r*ica
In*xbador* d* f{*g*cias

Encargad*: ***rdinader d* Fr*yactos pradrrctivs*

Se desarrolla el plan de negociosy se comienza con la operaci6n del negocio.
{Dumnte esta dry la lncubadora asesora a los proyectos sobre los diferentes
programas de financiamiento a los que puede acceder pero no financia
proyectos)

Ciud*d**a #**rd i*aGcr ds Prcyectos
Frs*ilctiv*s

Inst*tnto ?*rnol6g icrl de
tcque

R**ib*
R*cc***in*i**t*

Solicita i*fsrm*si*n
sobre requisit*s para la
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Prcpor*i*r:s ia iista d+
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fspera qu* se
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Entrega li*tad* d* lc*
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Fragra*1* f*c*e y
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&ut*rizadasPaga el curs* de ls
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Reatie* *v*r=t* ds
Fr*grarTra fin d*

*ur$ss

Reallza*o n#r:

Iebaias**n si**: fr*da S me

Desarr*tl*
tcsncmi*c

F*gina * S? - de 15S

&ta.nua[ d* &g*nia*ei*n 1r Fro**d*rnient+*,



Fi.anuat de Grganizacic,n y Pracedirnientos

*=s*nrFf**rc *E FUES?*

*e*arr*f lc
c*n0mi**

F*g*** * *# : #* tS#



APiTET}
' :t, ffiq,ffir

irtanual de ftganizeci+n y proced*mientos_

S ** sr: r**S**i*"

**sarr*tl*
il**x*r,*i*c

tr* f*t* #e

*tg**=* * ** * ** tS*

,,trffrTlite *+



AFATEI}
Ir.-I
SNAHBE

ADllEosrRAcl6N zolg-2o21nI
ANEXO 2

EJEMPLO DEL FORMATO BE VISTO BUENO DE IMAGEN
COMERCIAL PARA REALIZAR TNANA.ITE USO DE SUELO

SARE

AFASS*

*ffi-tr*ilG

T]
I

rl

Re*lizada

hfta ft*b*ra*l6n US

Ap*se* *l tra*d*. Si*. A 1* *s xbril *+ 3St$

*. TLIA$ JTJAR*E AftVIZLI
ntflfCTSn *fr Bf SAfi ft OLL* frC*f'l$fiill*S
pftfrs[1{T*-

F*i *atti' :":t,r-di;:tl tiju p*:f--':-- tjll -','!l "li ::r-;i*i;:i 5;t i'iiC 'i A'

fr.l5i'1-i,:, ?itrt:i;i* rx;f*-,1*il.'1i.: {tr ,:-rl,]-:'1,:rl .-t+: i;t"3 h=;*'ti* ;f]fi 'I'-r'I-1;;B

tn,.,t.ti$it*fi qiiE.';iS.:.a,:e *:-la-tf i= *f',l.,,,**S i'i;i,'ii.* i'fiIa'Sr=rt$r *t:;-t'3r16

,;*t+**f Ei'l *' rlt.-JI'i- *tt:: ;jr Af,*=tl; r::' i--r'+'"'"I* *i d;* *:;lt*s i;?' i:*i

*r{rsf i'iirl: ;l jas 1: ;i''": fi;1-r r}S i-il:-i:3rfr -!" :I3-5fri;,ii*:

l-a ;egiii.-\Lli1I"3 E*'ff ii:'-t"*i rltL'-;3i f*il'*?i ;|i1aai*il tl3'a rr:: *:'t1'f iils' '''

F*IA "1t 
i;1:r'lii$,;&rai*'::*rr3#t :'i}Ji: I-'i+i-:=i'.1'' '-: 

tr;?i** l;*ig*

+e t*: p-,i ;i*: 11* qi 1*';111 f:f.l |*';ts 3:*-':3 r-; '-ld'iii I'-r''i j''')'r .+ i''1":'! '"clili;'fi: -'r

rlltt-i.; *'"'41"r iC

t* :ripr;'"klirt* r'*tr::,f**I .Ii.j* ljfl'li *u: l;'s '1S*i?{1i}*' t":ii::'tilfit: (-ti= 
'':r

i:Lr lt L; la r3slif i *:-, 5;e {ii . c} ii u i } I l.t * i ;r: ;l rj

ASfAlr:J{:; :le a"it 11+r: 3l-;l} t:rl+-e 
'llT t'rl lri t':5 'i'3 1''t'"itjr1!t*'='**---

.At*rttatx*nte

,ir;'
t ..
4.4

Lic, J*rge A, #tiuers$ J*ir l*arx

C*ntr* ds At*nciOn flmprt*xrlat y *eati*gl s*e H*g*etas
, ii*- :**
ir:i . :r

1..'i , :

r:!tr"r:_ l; t,j, -.il::.:,r{_r rri ;;,rIi.-.

$mnrertt*s*stf f r*des

R*visi6*; Sadx * m****

t*sarrslls
c*r!*mica

--ai P$gina - 7S - de t$6

&**ntm{ d* #rg**ia*ci*n y Frc**d*nn{*nto*-



_s€E 
=P 

- u, - ErilsBd

*:s=*d 
={t 

l\r*r3drH*s={r
l;r..::
li::l::ii'.

]l r'],:,i:]' ,

tir:t7,iif.rj*

.jiJS+t!:ir:!ri;:

Ie0 Z - *TOe t\i$a3?$i$*Fiit{*V

ilgNT,ts
ffi', "1.,',,' ffi
tIilfYdY



TFJTSEC
ffi ffiq,ffi

Nsta t: Etr triirr*iteilfi requi*r* **stc.
.. 1-.

I
DIAGRAMA DT PRSCES* T $E-5F-SSt

Area, D*reccicn ds **sarrslls Ecsrsmic*
Procesc: $eguimiento &sss*ria Empresarial

Encargado: Auxiliar Administrativa de la Subdireccifin de gesfr'rin empresarial
Objetiva: Asesorar a empresarios para brindar la asesoria y el

acompafiamiento para la consecuci6n y Ia aplicaci6n de los
procesos de instalaci6n de su empresa realizada. Y agilizar los
tr6mites para Ia apertura de nuevos negocios en el municipio.

I*teresada fi{$}rfifar*dmfnisfraffvo C de ia
Sr;ldlr*t*ics de gesf, on erlrpres a ri a I

A*ude a solicitar infarmarirn para
dar apertura * reil*va*i*n Se uil
negscla

Recihe el do*urnentc y I* da
seguimientc para *h,te**r su
perrniso de us* de su*l*, s*
Desarrslls Urban*

$e I* s*li*ita rep*rte d* su perfil de
Ia En:ilresff. r
$e *ti*nde *a s*llcltud del
Empressri*.

Se elab*ra el **curTr*nt* firmad*
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*ireccion de **sarrollo Ecan*m*cc
Exp*rtaciarl*s en el ltll**i*ipio
Auxiliar Administrativo de la Subdirecci6n de gestion empresarialEncargado:

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.

Empre$*ri*
**F**=

Caardinadcr* ds Fame*te al
Camerci$ Ext*risr.

Pais*s a exporhr

T-MEC favarece la
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de empaque #s GT*,

hus*a csnsclidar**
enterrit*rio col*mhians.

C*nc*en *xp*rt*d*r+s d*
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TMIC y su impacts s* la
e**il*mfa

**FSCE h*s*a f*rmar
prsvssd*r** *tra*tiv*s

para l* *r:#*stria
Aut*m*triz

Rs*cn**en Ia
I*nava*i*n hecha *n
Gua*aju*tc *c* **

Premi* f*a*i***l de
Expo{acisn 2*1 g.

Crean ali*nza Fara
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I*ternaci*n*liraci*n d+
las hJlifyilltfS de
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de Guanajuato
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EJEMPLO DEL PADRoN DE PERSONAS INNOVADORES
DE LA CIENCIA Y LA TECITIOLOGIA

ffiant,lai dr Srganixeci*n y Fr<le*dnrrienE**.

La Sffiatarla de rffittJn Ciqlday E(fracxh &rpsie, ffi e ti3krEtlfudo(s de E6r6dd.r S.S.ris RibItr y PriEds. Ceffiw ptib!6s de
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DIAGR&MA DE PROCESG *
DE-CE*SS,I

Area: illiresci*lr de **sarrallo Ecartrlmic*
Proces*: I*t*gracion Ii**** de Trabajo.

Encargado: C*crdinacion #* Emptreo

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

C*crdinaci*rt Se Emple*

S* re**iEara *n el
Jardir* Fr***ipal y *n
*uestras oficinas de
S a tS hrs. dc lun*s

* viernes

Bslsa de trahaj*

***lutan*ie*tosAccess a Ia **rt*ra

Cartera
fisica

Cartera
Electr**ica

Publicacian de Vacantes

*esarr*lls
Econ*mi*c

P*gina - ?S * de t5$

l**nt*al d* *rEa*hac**n y Pr**ed*rytientos*

,I t
Mural de

Sesarrolls
Ecanomic*

Farcb*+k
pdgina del
hllunicipio

!/
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ANEXO {

EJEMPLO DEL FORiilATO DE SOLrcITUD DE EMPLEO

fr:t:r-i ;:*r:+s:-l*;d* !r r:rf+rt. ri* +itt{:{r*

bi6*: Cada S m

D*sarrslls

Ftanuat d* Srgsniz*ci*n y Fro**d*m$ent*e"
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ANEXO 2

EJEMPLO DEL FORMATO DE SOLICITUD DE EIIIIPLEO DEL

$ERVICIS *IASIOruAL SE EftfiPLEG

Ftealizada I

**wi#rro Sesarrolls
fconemica

i FeE
'

i
-____J

F*ginu *.S'ilGr'fSS
bsrasisil 2S vi*i$n: *ada S

ffia**st d* *rgauriz*cic*r y f,r*c*d*mi*nt**"
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ANEXO 3

EJEMPLO DEL FORMATO DE CARTA COMPROMISO

iryisr-::t +*.&-*g+,9 i*,*"r;iqEs
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ANEXO 5

EJEMPLO DEL FORMATO DE CARTA COMPROMISO 3
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DIAGRAMA DE FRSCESO 2 *E-Cf-fi*3

Area" *lr*c*ian de B***rralla E**nsmics
Proce$s: H*sistro y puhll*acion de vacantes"

Encargado: C**rdi*acian d* Ernpleo

Cbjetivo: Registra tu empresa o negocio en Ia CoordinaciSn de Empleo
Apaseo el Grande.

Descarga los documentos en los botones de este apartado.

Eolsa de elnple* Emprssa solicitante

r "Envfa estas d*s documentcs a: \
\

***efici+s

S=RVICISS QUE GFRECE LA BCILSA *E

=SSPLEO 
APASTO TL GRATI,IS= A 

=fI#PRESAS

TUSLICA*IShI SE VACANT=S

ACCTS* A LA CARTERA
TiSICAJEL=CTRONICA

RECLUTAMIENTOS

La *n:pr*sa entr*gara a Ia
***rdi*a*i** de empl**, *il listadc del
perss**l c**tratado para su empresa.

empreo{Eapasesergranfie"goD.rrx r 
}

ernpleo.apasec*lgrande@gmail.com /
Jl

Ccnrunidad Apasenss yff ***tamos
ffin tra $alicitud de Impleo virtusl-
Salo da clic en el link o escan*a el
c*digo QH y lle*a tu soli*itud. Al
finalizar presio*a enviar y lista
quedaras regi*trado en ta Cart*ra
Electronica de la Casrdinacion de
Empleo Apa$e* el Grande.
Li * k: https://bit. Iyl2H UVmxF
Cadigs ftR.

https:{ p I g rc fi d*.gob, ffi xlb<>lsu*tru bajal

sSArr0f lO

fccnomi*c

Pitgirt* * 85 - ** 'E $#

!fi4fiu6l dt Srgtni=*cian y Procedirnientos,



::
l

.'

AF*S-tI
ilnffi,ffi#-E
GretBt

ADMhtrsr*AclSm z+te-aoat
ffi

$ffi
ffi
ffi

ANEXO {
EJEMPLO DE REGISTRO Y PUBLICACrN DE VACANTES

Beneficios de la bolsa de emplrc

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

PUBLICACION DE VACANTES

r Se realiza Ia publicaci6n y difusion de vacantes en el mural de la Drecci6n Desanollo Econ5mico
r Se realiza la publicaci6n y difusi6n de vacantes en las redes sociales (Facebook, Twilte0 y en la Pagina

Municipal
o Se le pide a la empresa que si cuenta con algin Flyer Digital nos lo haga llegar por medio de via elec{r6nica

para su publicaci6n del mismo

ACCESO A 13 CARTERA FISICAIELECTR6NICA
Cartera Fisica (Solicitudes Elaborada$CV)

. Se le brinda a la empresa acceso a la carlera fisica de la Coordinaci6n de Empleo con el fin de que pueda
buscar algrin candidato que cumpla con el perftl requerido

r La empresa tiene derecho a llevarse informaci6n sobre los posibles candidatos {nolas o fotografias
r No se permite llevarce solicitudes o CV

Gartera Electr6nica (Base de Datos)

o La cartera elec{ronica es una base de datos con la que cuenta Ia coordinaci6n en donde se encuentra toda la
informaci6n sobre buscadores de empleo (Soliciiud Mrtual / base datos)

r La cartexa electr6nica se comparte a la empresa de acuerdo al perfil solicitado

RECLUTAMIENTOS

r El reclutamiento se realiza cada que la empresa lo requiera
r Miximo diez empresas por dia {ubicados en distintos portarles}
r 0nicamente en los portales se tiene permitido reclutar (dentro del jardin no se est6 permitido)
. El hsrario de reclutamiento gue dispone la empresa es desde las 9:00 am a 4:00pm
r No hay ning*n limite de vacantes a solicitar (puede ser 1 persona)
o Se le pide a la empresa que si cuenla con algrin Flyer Digital nos lo haga llegar por medio de via electronica

para publicar el reclutamiento
o Se paga $23.O0 por espacio de reclutamiento en Fiscalizaci6n (Presidencia)
r El pago se puede realizar el mismo dia de redutamiento
r Se le recomienda a Ia empresa que agende el reclutamiento 1 semana antes para apartar el espacio
r Se recomienda a la empresa portar el comprobante de pago el dia de reclutamiento para que no haya ningun

inconveniente
) Para perrnisss de p#F ** Fr*gff*tar en la Cs+rdi*aci6n ds Empl** s en Fiscalizacionffieal-gE'{r,-top":

(t' ' -*[-]0S fl,If , (

Re*lizada ufur:

*esarr*llfi
E *.,.^,r*^{. **- l.^,^
[,UL.}I ITJI I IIUU

ci6n 2$ de visi*r:: G*da

P&gi*a - 8S - de t5S

Sanuai de $rg*+tlrcei*n y Fro*adtmte*t*r.

AtET
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BIAG*AHIA DE P*S*=SO 3 *f-cE-003

Area: Eire*cion de **sarr*ll* *csnsmic*
Proceso: Capacitacist: *ara el trahajo
Encargado: Cacrdinaci*n d* Empl**
Objetivo: Trabajar de la mano con Educaci5n para poder fomentar el estudio con los

empleados de cada una de las empresas, ya que actualmente las empresas
cuentan con personalque solamente piden secundaria para ingresar a
trabajar como operadgres de prducci6n.

Estndiantes del
fr*$lricipio

ilesarralls
Economi*tr

**p***facion parc sl
trabajo

Empr*sas dsl Munlcipio.

lnstitu*i*nes del
Municipio

Vi*culacion c*n Ias
instituci***s de

capacitaci*n y Ia
Enrpresas del

Municipic

IE*A
GS*I=RNG *=L

=$TA**
Pr*grama* **
*apa*itaci*n

Primer pass: deteccion
*e *eresidades
S*gu*d*
pas*: clasificacion y
j*rarquizaci6n d* Ias
rtec*sidades de
capasit*ci6n
T*r**r paso: definicisn
de ahietivos
*uart* paso: elabaracion
d** prsgrasra
Quinto pass: ejecucisn
Sexto pass: evalua*i*n
dc resgltadas

vinculoci6n entre empresos - municipio - instituciones educotivos

Desan*tla
t**n*r*i*o

Pagina - Sf - ds tSfi

&tanr*a[ d* Sr6ania*cinn y Fmc*dimi*nt*s.

::t. -.
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DIAGRAfI,IA DE PNSCES*,I

*E-CT-O$t

Area: *ires*i*n de D*sarrollc E**rt*micc
Process: P rsmover eventes turisti**s
f ncargado: f,a$rdinador de Turisrn*
Objetivo: lmputrsar el desarrolla

q$* Ferffiitan atraer
csrnunidad,

turistlcs dsl r?Ir^lni*ipis
d*rr*r$as e*$ft*micas

a trav*s de acciones
*rr hs*efic** ds Ia

AFATES
ii$,rI€ffi ffiffi
gNAilBE

Nota Se ha** publicid rtel*s

Sesarrollo
fcancmics

Fagi*a - $t - dE *5S

Ca*rdinad*r de Turism*

Id*ntifica el lugar **nde r*atriear* el
*v**tc

+
El*b*ra Ia propuesta d* Ias a*tividades a

realizar y Envf* * Presid*nte, para su
fsnscin:i*ntc y apr*ba*ion

i$s *pr*b*?
$e establece I* f**ha

y se elabarfril las
convocatorias

$* deja p*ndierrts hasta
que h*ya prssupuesta

Se lleva a cah* el svento,
evaf*a Ia asixt*rrcia y

entrega inf*rme al
Preside*te"

borasi6n

E| r*d**, pe#

fd.* n*.la { d* #r6mrtke*i*n y Frtle*d*r- ! isr}t tl $,

.,:

SI frl*

T

I
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*E-CT-SS3

Area: *ir*c*ion de *esarrall* E+onomi**

Prscss*: Pr*r*acion y *lfusion
Encargada: C**rdinadar *e Turismo
Objetivo: Gontar con un promocional impreso, digitaly/o audiovisual sobre el

patrimonio turistico del municipio y sus comunidades.

**crdinadar de ?urisms

Es imps*ante dar r s*rtsrsr *uestrct *tra*tivcs
turisticos Seiltrs y fuera de* r*utlicipio Frrr *tr*cr una

mayor visita y derrarrla scotr*ltlist-
"lcs int*re**do$ nos h***r II*g*r tus fsts* y uid+*r d*

su atra*t*tr* t*ristico"

Se r**nda sfi*itl * Ia cscrdil:acl*n de comunicac**r **rl*l
FEra que se Ie S* pramsci** *rr *as paglnas csn I* ***les se

est* trah*iands

$e tr*rifica {u* Ia i*f+rr*aci** **t* +* el
$*rtffl s e$ c**lqxier r***i* d+

csrnlr*ica*lsn.

Sssarrollc
f*anomi*o

P{gina - St - de tSS

ffianuat d* Srgan*a*ei*n y Frocsdinntentos.
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ANEXO 1

EJEMpLo DEL FoRMATo DE rnipnco pARA DAR A
coNocER Los LuGARes runlsucos DEL MuNrctpto

DE APASEO EL GRANDE

Pagina - 93 * de tS6
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ANEXO 1

EJEMPLO DE PROYECTOS REALIZADOS PARA
COMUNIDADES INDIGENAS

r
..ie.Iiiii{#;.
;l]:;18+i {F*#a:S;u:r,.iiet4ps4rg,.gq1.*o**$s4ry&!4d#,rgri,.##.iftf-1 ::

ffi,
:

ffi .*ffiK#*ffi

ffiffiffiffi#ffi ffiffi#m#,

.#I"1;tsIli -ru:.&i-,J .:i,..:....,/*

ffii

# *ffiffi,ffift*g# r fitr H$r

*rq ,!E tr7 *,,r.tprlcrrrc,,* a;tfi.ax,q * {Lts 4{6 d-a

&effi *#ffiffiffi $,ffiffieffi.*sffi

Ffrt ltsfiI{IFffiSfi j*pf;S$r} ffi. fiffi&t$B$,

ss*i**ffi*T#

il.-;,.*-l a, -t- . .*-*. . ";l

Desarrolls
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*E-CT-gB4PR**ESO 4

*lr***isn de Sesarrallo Ecsrromica

F*rlas Inter$*s.Proces*:

C**rdlnador de TurismsEncargadc:

Realizar eventos de presentaciSn gastron6mica, artesanal y
cultural.

ARTESEfq*S DEPE}ID=T\I*ffiS ilE
AP*Y*

LUGAft *EL TVTNTOCOORDINACION DT
TURISMO

tr?tt.qo ci

lf*rificar Ia renta y pagss
d* st*nd* y mebiliaria

requerida.

" Elaborar un prsgrama de
participacidn can artesan*s
" Convgcar a Iss artesanos.
* Pedir cotiz*cidn de
stands." Verificar permisos,
con las
d i reccionesi nvol ucra das.
* Verificar pagos eon
tesoreria.
* lnvitar a otras direcciones
para uila rTiaYor

Ccnu***r a I*s
artesan*s, p*dir dat*s

de l*s participa*tes para
llevar un control.

Girar s*ci*s a *fi*i*as
invslucr*d** **ryr*
seguridad p*blica,

s*+retaria de ay**tamient*
p*rfr p*rmisa, aficialfa
rrraysr para mobiliaria

*xist**te e* la presidencia y
ssfrid* *i este se requiere-

A*ignar esp*c*** *l dia
del evento y v*rl*car
asistencia, m*bi*ierio,
iluminacion y sonido si

este se requiere,

Estar al p*ndiente Iss
dlas d* parti*lpacion
verific**da asistencia
y logistica del evento, Sstar en *l *i*rr* $*l

*v**t* para c*tr*fu*r*r
qrr€ seguridad p*bli*a

e*te presente S*tra p*d*r
garar:Eu*r la

perma****** **
*rtesanias ** ** Iug*r."

Fi*aliza*d* *t *rs**t*
verificar qr"t* t*** **
I*vante **#r* stand*

nuestos artesenales v
m*biliari**"

K,'L,ffiffixf-fr\
{,r--T-lYAI4,1p.ttAj$.ro

Desarrslls
fc*norTri*s

HlaboraciSn ES

#'ffil
ffil
ffi.F
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DIAGRAHfi& SE PRSGESO 5 *r-cT-ss5

Area: ilire**ion de *esarrollo Ecanomic*
Prace$c: Fer*as Exterrra*.

En**r*ado: **$rdinadcr de Turismo
Objetivo: Realizar eventos de presentaci6n gastron6mica, artesanal y

cultural.

COORDINACIOhI D=
TURISMS

AUTSftIZA***}* *=L
AYUNTAIIITI=hIT* Y LA

DIR=C*I*H

ARTESA*,IS* YJ*
*=PEN*Ef'lClAS

SE AP*Y*

MUTIICIPI* S EL TSTADO
ORGANIZADSR SEL

EV=f*T0

t rNlcro )\*..-
*

Verificar trc r*qr:*rid* y
girar cfi*i*s a I*s

int*resad*s para su
apsY*.

I -l
Pedir soli*itud de
requerimient*s par e*crito
dirigida alas directores y
con copia al
ayuntarniento.

Estar al p**diente etr

uftima dia del event+-

Una uer girad*s t*s ***ias
ve*{lcar qi:e *i s* pxed*

prestar * t*n qu*
pcdemos apoyar para *ste

eventa exter**,

Verificando con que
apsyamos les damss

r*spuesta a lcs
interesados de la

organizacion del events.

I

I

?

EI dia del evento estar al
p*ndiente que nuesko

ffpsyc llegu* a tiempo y
coordinar **n el

+rg*r'rizadar la i*gistica
d* este ever-Ito.

Verifi*ar X** d{a*
siguie*t*s qil* **:*str*

apsyf] *ig* **
c**rdina*i*sr *** el

orga*iz***r.

Pagi*r * *S - de 'f SS

T
&fun*a[ d* #rganiz*ci$n y Fro**d$rntemt*s,
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DIAGRATTfiJT DE PRSCESO 6 st-cT-006

Area: *ir***ion de ***arrollo Econonnic*

Pro*e$o: C*x*eis Mu*i*ipal de Turislno,
Encargadc: C**rdinador d* Turismo
Objetivo: Los integrantes de Ia iniciativa privada

pr*p*sito y obligacio* de #arle *s*tinuidad
de desarrolla turfstica mu*i*ip*I, siempre
m*tas establecidas psr el pr*pi* c*ns*jo.

y el ay*ntfrffiientc, csn el
a las pr*yectas y a[ fr*$rama
que haya* curnplidc csn las

C*ORSIHA*I*hI DE

TURISMO =RESTADORI$ 
DT

SERVICI*

IhITEGRAI{TES STL
AYUHTAM*=3*TS Y
D=PEN*=$*IAS

STSIST'TES D= C*N$EJO
*E TUftISMO

Pase de lista, exp*$er Iss
temas a tratar *n r*ateria

de turismc, $eguir las
acuerdos asentadss en la

reuni6n, presentar les
avance$, eal*ndarizar la

pr*xirna re**:i**.

A*istir p**tualm**t* a las
sesi*ftes d* c**r*j* d*

?i:rismo y Seguir I*r
*rd***s o prscesss de {*
ql{e se ffie indique *eg*n

se* I+ s+licitad*-

Turnar *fi*io de petici*n
de sala de cabildos, dia y
hora.
Realizar el orden del dfa y
Ios ter*as a tratar,
Realizar las invitacianes a
todos lcs c**sejercs"

"4si*tir pu*tx*ll:r**:t* e
las s*si*lt** **

*an**j* d* E*:*s{r:*.
Participar **tlu*r* e*te
y $eguir l*r *rd**e* *
pr*ce$*s d* i* qx* s*
*re indiq*e ***g*G s*a

la s*li*ita$*.

Firmar las artas d*
sesi****

s
hn-

ffi
ffiT

D*sarrollo
[*ancmlcc

F&g*r=* * €*G * *e tS#

T
Hanusl d* $rgo,nixacicln y Frce*d*r$ientos.

Estar al pendiente
d*lc* aeu*rd*e y dar

seguimiento
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I
ANEXO {

EJEMPLO DE CONSEJO DE TURISMO

Propuestc poro el Conseio Municipol de Turismo de Aposeo el
Gronde, Glo.

Los consejeros deberdn osignor poro cosos de ousencios o un suplente y lo hordn
por,esp-riilg.dirigido ol Director Ejecutivo, y la persono registrodo tendrd derecho o
' .i'

yoz y voto.

Desarrslls
[**n*mico

fil[anua{ dt #rganixaci+n y Pr*ced*mient*e,

:f,?';.'-sf,?,lr{*;rtw

I C" Mai**s Lara Guerrers Presidents **r**i*ipat Presi*ente Hanorario

2 [-ic. R+mtn f]ravs Gdrnez pr*sid*rlt* #e Ia Camisi*n
de De*arrslt* f*anomicc, d*l H. Ayu*tarnie*tc.

Uicepresidente

3 lntegrante de Ia inici*tiv* privada **l $c*tor s*rvi*iss $ccretari*

4 Integrante de Ia iniciativ* d*l $estcr **rvi*i** ?*sorero

5 Lic. Alejandro Garcia P*rez Encarg*d* ** despirch*r
de Ia Direccidn de Desarr*il* f****mi*.* ri*l *lluni*ipio

Direct$r ej**utix*r

6 Lic" Hancy Lara $anc*ex fl titular d*l **part*ryl*fito de
turism* y servici*s erTlpres***l*s

Consejerc a

7 Repre$eiltante Ele hotel*r*r C*rrtsejerll b

B Representante Se re=t*urantercs C*r*sejero s

s Representafite Se tran=p*rtaci** t*rr*str* rlrhan*,
sub urbana y rural"

C**sejer* d

t0 Representante S* catx*r*l*s, arte**$r*s, hal*e*ri**,
parques y caffiparrrerrtes *cs turistir*s-

11 Representante de i*+t*il*ciaile* F*rE *v**t*s y
reuniones, somo Ig so* *u$itari*s, *rt***s, j*r*i***
d* fi*stas

***sejer*r f

12 Representant* de Ia ***r*t*ria ** Tur*smo del
Estado,

C**sejrffI g

Pagine - ISt - d* tS6
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DIAGRAffiA T}E PR*G=SO 7 ryE-CT-SS7

Ar**. **r***i*n de **sarrollo Econornic*
Pr*c*$*: &Sestrros.
Encargado: Cc*rdinadar S* Turismo
Objetiva: lntegrar 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 TU*ISM* ARrfsANo*ffiA$r* rL EXPSS ARTESANALES Y
GASTRShI*MI*AS

$olicitar requisitos para
ten*r un archiv* de
dat*s de los adesa**s"

lntegr*r** *r* u*a
aeocia*i** * **sa d*l

Artesans F*{"s *xil*il*r y
vender s#s pr***d*s,

Cumpli**** *** *I
reglar*+nt* i*t*rr:* d*

srtesanas d*f rx**i*ipi* d*
Apas** *l Gra**e

Abrir I* *as* d*tr

Artesa**, I*s
int*gr**t*s

registrad*s **rrrs
as**ia*i**

rarurcrpar
r*sp*fisablemente en
tr* exp*s Artesanales y
g**tr**+micas, en e[
rcu*icipi* y fuera detr

mu*icipio,
ir:*r*m*ntand* sus
n**tas v loorar el

]
Vaciar los datas de

los documentcs a u*
archivo para futur*s
prccesos internos,

Ist*r er.l ***t**f* ssil
Ias art*=r**E

t*let**i**rr"***t* p* ra
p*sihles f*r**s f expss.

r**+r*+sir*iento en el
fstado

rra r
f i1\

"p'oan '
lr

ffi
('!*

Desarrsfl*
-fcon*rYli**

Pitgina - 1flZ * de t56

T
Her?$rfit d* &ganix*ci*n y Pr**ed*rnt*ntc>e.

n^-J:-:
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ANEXO 1

EJETUIPLO DE ARTESANOS DEL MUNICIPIO

Desarrollo
fconsmico

Pi*gin* - 1S3 - de tSG

fr4anuat d* Srgart*x*ei*n y Frm*d*mient*s.
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Area: Ilire**icn de I*+=arrollo Eca*srr:ics
Proces*: Pr*gramas de *fsyo estatal y f***ratr,

Encarg*da: G**rd*nadar de Turismo
Objetiv*: Gontar con capacitaciones que cubran las necesidades de nuestros

prestadores de servicios.

COORDINACION DT
TURI$MO

PRE$TADSR=S DE
SERVICIO

*=*fiTTAHIA *T TURISMO
*TL GSBITrc** ilEL

=sTA**

FROGRAMAS DE APOYO

Estos prs$rama$ son
para mejoramiento de

maqui*aria ya se
apara un artesailo o

para algfin interesado
en reRsva*ion de

r**qui*aria.

En*ega d* Ap*y* al
prestad*r d* servi*i+.

Enfega d* pl*x de
*eg*cia para q#* *ea
I**nado cada **B* p*r

los inter**nd*s-

Sslicitud de documento
como capia de INE,
eomprobante de d*mi*iiis,
curp y una crtizacidn de la
maquinaria ql$e se este
solicitanda.

Recibir el plan de
negociu cont*stad* y

--}
E*yiar a ** ***r*tsri*

**ryespondi**t* Is s*li*itr:d
d* pr,*y**t*-vaciarla a Ltn frrmata

digital para *u revisi*n.

Esperarunar;;;l
ei.r tiems* y f*rglia 

i
deasuerdr * I* qxe s* 

I

**s i*diqu* ** l* 
I

t
I
+

Dessrslls
E**nomic*

F*gin* - t{}4 - dA tSS

il h{anual dr SrEania*cian y Precedrmientos.

:l:::' '.:
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ANEXO {
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I
DIAGRATT*& SE PR**=SO *E-CT-gS33

Ar*a: Dlr*c*ion de ***arrollo Eccnomica

Proce$s: Apoyos econ6micos a comerciantes en los programas mi plaza y
programa en marcha.

Encargad*. Coordinador de Turismo
Objetivo. d*ntro de prsgrama$

mobiliarie de puestos
G*stionar presupuesto ant*
ecsnomicas para mejorar Ia
fiiss y sernifii*s-

instancias de $*hiern*
*4il**itacis*, in*agen y

COOR*I}{ACISH DE

CSMTRCIO

APRO*ECI*hI
DEL

AYUNTAMI[**T*

**MERCIAhiTTS
PR=STAD*RE$ DE

SERVICIO

SE*RETARIA DE
DTSARROLLO

ECONOMICS *EL
G**I=RNO SEL 

=STADO

Se hace el Sficlo de
Salicitud a participar en
los pr*grsmas firmada

por el Alcalde

Publican las r*glas de
*peracian d* I** 2

prosramas en marctia y
mi plaza"

Y abren convssatoria*equisitos
S*licitud de ate*ci** {A**x*

1)"
**pia de RFC Ac,{ualizad*.
{#*nstancia de $tt*aci*n

fis*al).
ldentificac**n **ci*l csrr

d*rxi*i*i*.
*tmproba*t* d*dsrxicilio.
**tiraci*rr del equip* rlt,e

neccslta***
especi{ica*i***s.

&*ta co*stitrsiv* y p*der
**taria

Apru*h** **
presilpilest* p*r* I*s

Frograrnas y *c *rea la
partida pre**Fere*tal

M*dalldades de
Atenci6n

En Marcha Plaza
En Marcha Popular
En Marcha Marca

Guanajuato
f,mprende J*ven

Empr*nde lncuhads
Emprende Mujer
Emprende Iap

G*pia del expedie*te de
cada beneficiado *on tra

sigui e nted ocu m entaci6n
. Revisan y vatridan

Enviar ap*rta*i*n **+ncmic* d*l p*r**ntaje acsr****
2S% **x*f*ie**. IS% rn**i*ipi* y *il% el Estad*

Lcs c**n*r*l**t*s d*ber** eun*plir I*s *apacitacia**s.
**vi*r su image* d* sr* **go*io-

Entrega Se Apcyo *l
prestadsr de servicio.

R*cibe el Apoyo al
pr*stador de servicio,

i$r:: *aS*Hlah*i'aci#rr 3g

T
f*tanuai d* Srganixeei*n y Fr++*d*nruient*s.
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E*AHBE

Cludadan* Ernpresaric *ss* rr*l ** 
=Ct*ft 

*#I i"s &yuntxml*r*t*
rNtcts

Pr*p*r*i*r-* {a llsta de
r*q*.**sit**

P*rrxis* de LJs* #e SueI*
Avisa de ***lar**i*r: d*

Ap*rtxre **il#Ipresa
L***rr*i** d*

Fu**i**xlr.lie*tc
&grr ***i**art*rir"rr

$*li*it* inf*rma*i*n p*r
*s*rit*, dirigida a*

dire*t*r d* **s*rr*ll*
t**n*mic*

LIsn* x* p*rfil #* *u
pr*y**t*

***i**
*c*un:*r*t****r: dsl

pr*y*#*
il*tr*g* ** f*r*l ** *r.*
pr*y**t* y G*ft:F** **n
t** ryr*ei**s r*qu*ri#**

erl ef muni*iri*

**f*r*"** ** tas feshas
&*t*rix*#*$, pera la
****g*r**f*n Se ia

*rylpr*s*
Pr*grama f**h* y

h:gar #e fa *r*fil*$*

*es*n*$l*
tc*n*m***

fu***

v$s**n: **S*

F*gin&-tf$--*FTSS

I



I
&Fr3E$
STAHBE***T zsts-znzL

epftfir{}
:i.,+l.i'i @W

&n*ilsI

h*an*al d* Sr6amix*ei*rn y Proc*dinnient*s"

r*RilfiATO DE TRAMITES Y $ERVI*IS$

CRE*ITOS PARA hI TG**ISS

:'ffrr*i.Ehi:i&. - ;:- _ 
.- -_::-_;-,1;; _-_: a--_. -.u -._ ...":.",:^l

.1 -.i., lFlifrli:_; .,{A _: l},..:.:.}::."i.: _,>,: }::.,i:
I'F,-l ItA.\"",.TI ::$&-Vir- i,:l 

"i

*

firy #*wpwffi #t
$

$

FFji!.if H{:4.}*til,'*:il,n'&i fj ,r..f.&iFrl:. ;i r_=fi.e.},*i;i i}ti*.f{FJ,;ATl_-:

tirl:',r.p.tf l;I; :gt i.r;TI -., .1f S. y ,: ,_i

i::"..l :: l*J:,::- j-,- :"' ..:.1 -'-, ]'+-:': 1:. 1,.:: ,i" '-!..:, - ^

L;Lir:{;}.-rr-:\ CE,--*:. i-,i}:.i l{.'{ rL4:L P-fi['-r,iiil t[.i.i,iiIii [.:i}.tirt'-, i"it:f,i::ii-] " *.1 :,-;i l';ii-.*
i-t[ V.& ti. * .s. r- $ t t]:

- l-';,'i-;-,'':: ii -*--;-.- :- ::'- -' l*: +' :::+'),: :"

I - ;+: ;; l: :..*-+.'-::: -"'+:-;..,]j +-::

S* !-s ms#e.l*i&m #x*ruse&s*s. re*zib€, .$
d.PAs{ffitrBf,$t}fu;

S. $* r*x*s*'#** sa*;*k"

F"- gc.f{H.$r** * ta fm}w {B firtfus## r*d, sr*Si*m
fi$tffi%gild#"

i

I

I

Desarr*flo
r"l*mi**

F*gixa - tt€ - *e *SS



I
AFASES

SNAilDE
.t*i4ll1liSTR.AClON 2018 - 2021

&p&*[s
.i:",,'r;1. ffi

sn*il*E

lSPf Cltir:At Sr EL tqA..rllt * gEtT !f '{:1 tE f If3tN]& Arf.]ieH-lt i*il'.ATli: !9CBi1* UISE A,r*Ei:5 * FaJt !Itr]
llErli

hfurtr*al d* *t6*n$xaci*n y Prsc*d*ruricnt*s"

Hola 2

&ffigr.furdmfu'ffi

': :- -': .iry. :'l':.. -:r'. - _ - - 
-j."+,

; _ _ . ' j-,,",- "i_ ,lf .- . 
=" 

,-1 ,: -I _.:' _

'] ": " .i' .1

: -'* ia* -,) ;* = + -'-" ;.. I : "-:'-:* r'

-"*,t-. -' :t: :,: r- :--'- +- :+ f i-'r**2 G*r:r*3.;,:i,l; $,ll,tfri;: Y fali,ii{, rlr*',J;1{rr 'ift':ie ie

Fa*gir=€ * *tf * #* €##



.:

sst sp = gl, I, - sulsFd

l lr . 1 ' I
; i , : ii

1.,i

,-;j:i],',lG{ lg,: !"i::,:jiI:; ?l \3 t?,j-?i*r,:.;.q? 1y;l.ii,ii-::IX,j #?:*rlr.iji,l y}lf d !,}gf :}*"i

iii,tvut rl{: &.::i!,{';r !if ,i x!,f l:i$xJ {:t!f :r ut \; lijS ;l\:.1:;!1v$

: r -:.; ; rc.-+,:-- :.: .-:.-:; I :..(:+-_+d -:::+. - a =( : i.+-. :.-+-.,x i:1 I
.r ,;. . r,: - -t,.i

i.: -:.: +a-a.-- ZtZttir+r t1: -a.-:"--(;{ ii:: -ci.._ :-.+..,ti:. r

i 1 I ?if'l I * y.":1 75 \ ;lt ]i i :,; tl i fi 3 : !:rl l$i rl' Y,: N f, r

TfiTNYHS
,kffi

GIETdTilJ
trz*t-tt&.,*Fo*,.,,*u**"

ilf,HY:US

tlilfrtY
I^${}}.ustril ps*ord,fi uplsealr.e#Jst sF tB$ues#

s sf*x

.A

. *,n4J
*5$:'
{,i.}
;l
J,8

.{ "+,

v



I

ADfi4 tI.+,STFACt0 N 2S18_e$21

f* **g*rr#$l*
I

,' ff****r*i**'t
;

Ftgl*rr :=ts - #**ss

&p*IE$
SNAHEE



H H$IT

fi 
*$.tffiil

}*rlfI ()
O.ro2,ffi
UH
ry0
il,ffi
Eg{

=pri F.
utH

n

ffiffi
IH *{qflI
fi rrl

HH
H'H
wrfio(f,

E3
ITlr
fit)fi
H
ITT

ffi
ffi
o
ffi
ffi
ffi
ffiflt
}}r
tr
-l
rohq
ffi'
(r)

$
m
l*
ro
m
fil
ffi
-l
roo

fiiliFff :r: s
FF,

Hwffi

,'f', ' 
I

IJ
L

it
t-''fF

4:
rl! , i

, Y{

.X1 tl
*ll

l!

.l r.
.fr 1 ..1 !
di: I i't
rtx

. ,,i

.jr
l.r {ir
fr
[r lt
r:
rfi
(.:
f11
r*

,rt
1'

.,1.

-lp

t,)
i11

':ry

ln
t'm

i'r
;;

,1",

,'ll

rt
I5

r'1
i.li
t"i
1t
,1
'!p

.:
l.i

P

iJ
tYr

ir
..1

i-r
!a
L'T

il.,
i,!

ffi
J.-

l. r

,:ll
rtt

'tr
a

It rtt

' ' "' r"'1

; t' rYt
ffi
,d: 

'.-.il" rrc. li,,
, [, .'?r r!,
\ !.I rll

i'" tt
'q'r lil
,l ,'i k
, I." nll:

,1, tE{ i',;
' , t !"k' ' -.i9

ft,
t.f!
t'

.,'{
"4,

l:f

'.-{
r'f,

l1 ,

Li.a

tlN

,.!t,

*:

[,,
;;
l,

;
[I

!t
r.{
,l-,
I J'r

1'

.to
,{l
].r

r.l

,t'

,I.

rH
$ltq"
ry
-l[t tru

Hffi
6..q
H,, s
8ffi

r&
:,
r.n

ti
&-
is
strs
s[
#
t{
tun
ffir

=r(
1Iqi

sf|
c[
CI-
;,.,
s4
i*.
s
{d



:,

sst ap - tEt * sulsBd

ffiffi
iffi

T.Z*Z - BIOZ f-l Sl }VU -LS I f.I I W{Y

rgtvus
ffitfip&e$ffi
T}ilfYfrT

:

:

Z EIOH

's$*ual$rr*e**r4 r{ u+pgalu*s*gl sF }sfius?{



SEq tF_:S$t * *lt$S**

Ieff e - *Ioe N*tlvxls{t*{ ${{v

ilfrNTfiS
ffiffi ls$fl'$rat$ ffirc
tIilfrydr

t",,

.
.



I
I
BE

INFORMACION ECONOMICA Y EMPRESARIAL

mryrse.ro&ffigM-trsffiAFef f*
.1,:::tt;\:::l: g#*B

s*Ax*=

*: :'':i ::- .' :, *"-i:,'*:;*,r*. .;:4 L,-.-=* -:

'-1 _1-- 
-.i-:

i'"* ':: ':":'l -''- - --; tr :t:""'-:i: :r +'- -' ::{::

:l* - :l -' -: -r- " -r',- E- - :' ;-': . .: * -:- -) -

= ":-'.: "l-'"':t:---..* "-;:-;

3 -+ )*r:{- 3*': :: ,} r:;::" l.::":i: *'l li -;:
; - _= *-",+]).;; ]: i-.,-- I .--{,,*::: I *- .j 

-1 
.}

4:i,,i*.* wwx#m.. : #,,& .ade,fih*" i pareqffir.*fr$" itiitsir*gt*\

.. ..-afi *; ,_ l*l [ :,! 4f ii ] j

€fr;i-r,i':.-':

APATET}

gTAH
AB&4t t'ti STRACIO N 2018- 2*21

r*RMAT* *E TRATTflITES Y SERVIf,I*$

htanua[ ds #rgrattia*ei*n y fr***d*miento*

P_frgina t23 rs$



I

:-,.!-r.- a,;

::,!!!l?r.':,::tiEi

' ..+ ::'+:+ -.f ,:)':-a-':) J*-+'tr :r* l:'-l: :. ):-. ) ; l'f ':: ':' : -::a-+:'] ) l:
'-+!:i i, l:.: ): )-; a ]"::! l ::: +]]: f-:. ) ":"-l::' c-i3*' :i' j +'.'t :

rr;;Uftr. jUniD,r: t
ttrn1f,lrc fi,:1o \i!flfr!; .1r-l.J {

t:ftr r.Aia trt!._ *la.A !t rDtlnAIa:

,[,
th :45,:.:.t 5El tt,jJti!:.A ':it jil r - il LA r,5DE:::- : \ J:f ,, :.:.\' .- irJt : ,jl tE?rI'::r::.- \

: i tiLr.,.rt ti a,i I,i aE I
r *,'-)f.-f l' ':;: rf: i i':)- f+ -. ),),-l': ?'': '.:.- nr:: . :,;-'-,

.r,\:AV:r{',)i iFr i,r:P.'5!t-..: \ B;,-!iAr,!t\rAr :

. :e]::.a-': :::.t-:: l? ) t,l-r.:rr.t: :-:'_-::,1 aa !f-:I:E: + ..:-:+ 4-:-- I li, l-

-1Aftr:.,:i\f 9 ,;!t En i|.| ,: ASC.r 1*{:,:: tt }\ f :,t :,:,r :i: \ !,5" rq3,v. :E

i itryffi**B,s1.MWl
i-#;.!g5: rA.f;s k,rFrl;F.if.F" f,fff-i,t;iri-ei,&qi:;iir.jll gi E\ Lj. i:,[gi,:]:Fi i.[i i,lqy,i]*_:

. i: 'J 
-.:

..*.*.r
i'.s*.ei

Desarrilfl*
n*rni**

P*g*nr - te4 - de t5$
:'j

AFISHG
gNAHBE

*o*rn'*BAfiN zs]:*-2*7!

frF*tfi*
:,;;::,;:;; ffi-ffi

SHAXSE

tifti:iFr:AiS; Ii. IqA,.ritl€,:r3i8V],:ir:tl.Eftt5thlaV,tLi3"i{If fa,l,,.3.1f' t!':Rt?,.:}1,!tf..1.?.[,]1 +F,:,t,ftia
$E3;:-1

M*nuat d* *rgnnia*ci*n y Sr***d*rn**Rt*s-

H*ja 2

&ffisrM



AAfi4 F{t STRACTO t{ 201S-Z S21

&pAsEs
iiiLl#ffi ffi
&NAHBE

**sarr*fl*
H**r=*rx***

F*g$*r& * *=g : *" €S#



(*I
m
!*.
$
ffi

I

r#
$tp

I

tr
lxtiit,m

h{!fi

n* , i,jl

tl
s'*dl
il!
tl',

e
?
{tu
o
L.

o"
prr
r
$
{.t
IE

"H#
fil
Eli
ft#
{F
lts
fs
ilr

f,#s

rn$a*rei?+-,/:r : i{:a,{ia'4i..+ *4x e:j-i1-..;

frtr
$ $ f;,*r**
$ $ $#

$ * $ f,$$$ r$$S ts ,E fi'fiEr S 6 ES

$ fr $ #$

EgH'# $ #t*

$$re$#g
'Ir

't

't'

1"1

I r ,1,

-. 1'-1.
,t,

,1,

t.l, rl,

,1,

t)t ,l,

<"1 ,1,

,]i,
,1, \,1

,I,

1r i"I

fr
ffir{
-ffi
-ffi

th

#
e
*h
fi4

ffi

#

s
*m

#

{
(/l flgz, 

r

HHfr

rilfi
ffi=fr
tr *,85}i IL

EHfiFj',o
IJJ (J P
E Z, EtrSul
E#H

IH= Hfio-

t$fi

0
lrT
m
{&
{

ffffiH{{
*,i':il{i{s

l- -,* -,--,-- ,-,-- -,I



&F&$E$
iiri ffi ffi
&*&HBE

&#*1gsg7q&**x geie - ec:g
ffi

ffi

:'- it ;,,., ,,i.- "-'

,lrivw,irr#kt*a@.at *is€r9*etifr$n&+ns4.en*qdiri#@:,*fiie_*j*iEiigrlj

:' I ;,. ':.- :::.*::. ;-. ;i, -*, - :; + - :, : r ::- -+

:,1,:?r* } _-3= : -''' ::rlr., "- ::: ,::, : *: ;_ l,

: : .* -'*r j$* *,- -r=:l|:11 -j: r*-, :.",e_ *.,

*,, - -ri"l'i'1,1.,-;* -*:--,r:..)..*--_; .*.":;*....:*.*o,,",-.*,_: 
",.;.::J:?* j --r.-.

**sarr*fils
**n*mlcc

Fag***-*IF*#Ftss



&prsHQ
:iri.i ;a:i ffi
smflBE

A Dr4 f I'f i STF"AC lO hl AS18 - 2 0?:.

fitanual d* Srg*rrixael*n y Proc*d*rni-eRttls.

Hoja 3r
&r&r#{}
;iill;,:l*i ffii

S*EHDC

riEuEA l*F|*.taA
A:r3'.i'': i;l: li6qcii,. i.:l: /

LNt f A{r a,Ei,:l{:-! cE F,lq.!.311

tN,:rr,:trxErifQilt!::A araitrI.T,.:*a{-a:klafr::l:,\ dl!ra Dlir'r:L:Aq.1 .:.iEfi;!::*at:rr

! :., l -t.;::: : a:J": ::-1 : 1;:r.-a::*.3 a;;-+"a .2 :: :.a.-+

"lt'i5A 
jr.Ettlilt tl tfY

' i*]:: ,)i :4,+,f :. :- :+ 1.,<:..::.:-..,: ,: -r+1a: ji )-,.- *-..{,t*: l--,_; ", +, ."rl--t. :1e

-..;f,.':;".- l: :iJ.- _: -. a= a.-i- ,i. :,1,1.q.,..y :.r.: :,-: i..]a .l in i.ljtr,-.i.: ,:r ,
!"';]:

:,-hiaveril,:ri 
E \ : riF.: !i.:. :: \ Ff ,-1La r,! rtTA( i

!altatl:r {Et .-;'cE t\ 3t r: r!i:: Ft(_r: itt r'{ f i_,F a,rrlrii;,\ t,f ! tRAdl :E
. .t):3i,;;al":.la 1,):+:11-.r;,,1',::rf,t+ ;j-ltt:t; :. ].-).)-: :IE,__:. :,": t::

r,).t:":i: ]-*.f+r ] ]1.-,): :.. ft ::l:,. ::,*:i-< ::: .ij-:- : : ) 4

iLji;,iAi: fAiA igr*t;Ai gtEirJ}JiA1}ta,,i..AL.:: t\ a-c ifS}!:!* 3it.r:I?!a jai

-.eE*":+:;: :::.'.):-l -:*i:-: : --- :::.: l:.,;--:,-"r-..^.-
-.: :.' _-. ::-..) l- f lf ,:-. : ::,.

ii

D*sarrsll*
t*oncmics

F*,ginr - tf;S - d* t5G



Api$EtI
iirii* ffiq,ffi

Reallzado

*#ar llacarrnllnr.r\rrJtdl I tlIILt

*c*n*mi**

Ciudada*c
Coordinad*r ds Proyectos

pradu*tivss

$ecret*ria Hacional de
Emp***, Ssbierno del

Est*do, Gto.

INICIfi

2, $e asesors
1 . Solicita informacion

a$i *umptre?

6. Revision de Ia
dcsumentacian4. regresa el ciudadano

cct'I sus dseument**
3. Se le *ntrega

requisitcs

iEs viable?5. llenad* *e f*rmatas

7, Elabara plan de
negocias

B. Pr*grarna visita

a,Pasa?

g. Presenta proyecto al
**mit* de evaluacicn

iAprueba?10. $e r**llea entrega
en c**t+*i* #* los

boraei6n ES de *6n: Cada $ ffi
P*ginfi - te$ - d* tSS

Ft6nua{ d* Srgemic*cidn y Pracsdlrni*ntss,



B* F, #F * ** $ - =*g$ryg
EE lr?**Bi*q*l= E

trrflii i tflE Efrft=\..*:*yrrlrv=

GII0JJBS*fi

Sar*is stuqq sF
ug$ssuop sp sI** rls ep e$+iiir* s$eq *; ** *,rgi$1 sse I€F slrIlrffg} Iy'f I

'uqs;ruedns ns ap sqtqn seunEle Erlqpfl opuop'e6*4fie.q- '

ep r;yed e oge un €BuEJnp'opslsl 1ap otuqqog lep ug;qaredns ofeq gruls3'Zl
'eEa4ua

BI ep sgndsep selp 0L rsprst sgu e OJU lls,requesand groqsp ouapepnlo I='tL
sope6a4ua soualq sol ap elpals:nc ua e6e4ua el Bzllsil oS'0[

'oqduaope;r
quoual euerEod qns la ua uglrenlsna ap ilturog p ope{ord p egraserd eg '6

'oeldute
pp geuo;6sr Eula4o ap leuo$ed uoe ugleesgpaA sp sllsli eurerEord eg 'g

'sopefo"rS sp uglceulproo3
El op Bulsgo q ua sogeo6au ep ueld ns aloqqa e.red ouepepn!3 ;e Elcrlutxr oS - L

'oH)
er{epg ue oqdtu3 ;ap leuolcGil op!ruas ;ap eulrgo sl E rEq^il e ue^a[ eS 'g

'soqcafiord
op ugloculproo3 EI ep Bu!3So q ue ug!"En1e^a ad ep sslErruo, sl uEuoll eS 'S

'ssluotunts sns uoe ouEpepnlc 1e emlEeg 't
'rezgoc ered ropeeno.rd ;ep uglcca4p I sq;qnbat sol e6e,que ol oS 't

'e;dtunc;s { euerEord ;ap soseq s?l raacuoo s uep as fi erosesy aS 'Z
'solcEtlo.td

ap ug!3Eulproo3 EI ue so1;qnbar sol Jsllsllos E ouEpepnlc 1a 4uesa;d eg 'b

'soropopuerdu3 solca{or6 ? o$a!u!n6eg I ugloelncug4'eyosasy

*iiii#ffib
ffi tiiiiiiffi

rc! r-:t) I

t
--,;f1

t2\

aQldr.rrft= IS?
oN

u?rsrAredns ap \} 

+-
E sElrslA d uqrsrit*H '4, J r

-p-H", l-p
3JU r'ls elussajd 't t

u?rsBuop
*p B*3V EfisJius

g,t ss 'gL

_J opeusp *1*npcrd \
a IGETTI*rs*l *s j

s{}*rrslr*ttp*"er4, x uq*eqHes.lf,[ #p tEiluBH

(}ilfYdry



APA$ES

snAtpE
lIr

FORl*T*Tff *E TRA*fiITES Y $ETYICISS
INCI'BADORA ilE NEG*CI*S

Area: *ir*ccion de Desarroll* Eccnsmico
Tr*mite yla Servicic: Ix*uhadara de Negocl*s.
Enmrgado: Coordinadsr de Proyecto* Praductivss,

Ciudadano Goardir:adar de Pr*yect*s
pr*lductires

Secretaris fila*lcnal de Empleo,
Gobierrr$ dsl Estado, Gto.

Recibe
Reconocimi*nta

rNr*r*

$e I*s pid* al
interesado deba te*er
una id*a de negccia o
del fcrt*lecir*ie*ta del

*eg*ci* +xistente

Espera que se abra la
c*nvocatoria para

formacion de grupo

$*l icita i nf*rm*ci*r'r
s*bre requisitos p*ra Ia
i**ubadora d* rteg**ias.

Se imparte *harla de
Inducci*n, d**d* se da a
conocer I* r**s**ica de
funcian*rr:i*r:to, *osto y

duraci*rr d*l misma
ele inter*s*?

P*ga el cursc de Ia
lncubadsra de Negocios

Aslste a los cursos
rnfnimo 80% del total y

entrega en tiempo y farma
su plan de negocios

Curs*s d* Ia
In*ub*d*ra de

N*g*c**s

Pr*grar*a a maestros o
*xp*rt# sn las temas

ir*partidcs

Pr*grarfia fin de
sursosRealiz* *Y*rrt* de

*ntr*g* *e
Recr*r:*s:in:i**?*s

Desarroll0
lcsndmics*ahla

LCI TJTTS

ttr**arasi*n ?* i$n: Cada

Realizado

F*gi*a r3t *dg tss

&,tat'l ua t d* *rgan iz*ci*n y Fr*ccd* ra ient**.



{ds
ef$
q:*

0*
ffi

s

(u
t*
w

t

ffi
,x
l*,m

{(u
ffi

(irit'

'i"

'is

#,$i
,r ftl*i

{irtr
s!,i

u J-t,,il +
ilu,

.,,,:1,,1i

S*t'*

$;,
*.-. rr.i"
.!";,.1/,.S

+,t€'

,;.,
+iif
..r*,f

$**.4*r

, ";i:i

';:Iqt

,ir
'Si''-\''r
'r.\+r-\

B
,E!H.*

frIff{

fr'o
l,-
{
(3
ffi

ffi
x,
{
$
ru
t)
o
M,
['*
#t
tm

$
I,TJs
()
lJ.lJ
a-
Tt
IJJ

l,tl
f,)
{jt,
J
o
m

$,
(}
ffi

t)
5
M
ril
(/l
F*
w
IJJ
lffi
ffi
{
M,
F-

ru
f,)
ffil*-{
tH
tr
(}
lL

$,
fi

,jt4.a
F

,(l
af
tr

13
,{f
r"}
o
L.

{}.
y.r
.?
.i),u
iu
[*
#
fit
rys
&3
{[
,it

f-

6
E

trl
fit
F
h

rS
tff

u
trg

^$
-tr
IJJ

{s

ti;
|J. i

1

Bfi.;I

r.i
b.n,

.!

r. li

l"r
,:'
N.. i
*l
1: 'f

ils,i

i 
*..i

t'"-
I

4I

i.i
l'.,

od

tt

11.:
i'-,'
rtl,
!*,
t, 

^t

r'l

".::l

,{
'lL-l

+{

rxl

it

ilI
t.l
ilJ

I.

rll
,"!'

tfj

r,1

',"t

It.r
,ri:
t.Li

[a"/

LJ

l'-. "l

{tr"
*d

":-

ll,J, ; ,

ti tt

'. ,1, t 1

!-

rl, il r,

" t'i

ir u ,,,

,t, ' :
lr

L)

t
,l' {" ,J

rl
: 

i":

.,1
(' 

j'l 
t 

'

!. .t ';' r ''
lli t

.. t.

ir 'l' :'
t'1. o 

'iir.t l\

rr t", 
tl

I I'
' rl t

to.l

,l I, r,

i'1
rl

,[,

ItJ

;1'l i'"1

U., '"

r, ,r

i,l

t',.1 
'll

ur {,

_' r it
, ',

si.;

,.t 'i
t.,
,,1,

ir

,tt, I
.- r t

tj."

ir.i
ilt, 

.-.l

,.1

t"l

s,
-.i
t.,t

(t

ib"
cl
..:$
*.i
-.1

t\-
({
*..

ti

*I
{r.

.h.

:,i
rl
t.,1

,.h*'
ltr

i..'1

ILJ

4::.

*{
u(
f-/

i.[_,]

l[]

tls:
.r{
f.j

$.r
{*i.

l.*.r

itr*
$J
\..]

ri;
rl..i
ta,t

Er,.,

i-u
,.""]

ili

!Ll

,:,,,

*"t
:.,|

Ltt

.?,

i:

,}l
r1

{.[ I

i.:

lrl r".,
d."r l{i.
,-. i-. -

+l

'r'

ri, !*Li

r, t*

!tJ
i.: ,l

t{J

*f, I':"

11

rai
.! ,i,,
rl ll'

trj

".{ .:"

ll

',*',

l 
-!

I

u*
rl,J

i. .l

!i".'
r,:

aI
(lt:
|"'
-,.)
l$.1

TJ

t*.,1

tltr

{t"I

_ ,,1

.1, 
;::

'"t

i,l

'!r ',
?'i

!,

, rit

,i {ll

ri

,lr ";

;l
.)
I {,
, t'

, ilt
'. 

{1

' ,l!rl 
r

r J i ,l'

,,'r it
..1 t,

rit
:.,..

,lr .!

r.r t

[..
fl r

r '\ ":..

rr il:
rl.

:, r{
d.r ,ii
fL. 'r:ll

r't
{" r.

i' "!

i..t, ri)
:.1 r"

TJ

ti ! r

rr {l
r t.r '1,
it tt

'l I I !

, , l" lr"t
lt

!{

tr.r t'L d:
tL +{

t I {.}'
I I i l"'

iiT :
d.Jl.

-"1
,.]
t-"

*( (''u

' ,-,

1.,.{ Ir,J

;iil
t+,J tl I
{.,i &.r
,r ffi

lLt
!+,
U4 (}--

a} ,r i--

rl

h^
,C{

,',.,1

4{.'

dF"-

{t"
","-J

'_-1

t,.l,.i

t. .t

#-
*I,
r.4.

r'l
wi
\ ,..1

|.'-,..)

Lr"l

*{
I:L,
,d:-

LlJ

f,]
,''\.1

{(
t,
tt

'**-

$
il,}
,*.-
l*.J

ri
ti,
Lt"t
rc(
I t.,

ffiw1H-
ffififsri

{=
:'fr#',,,#f;

o
5I
r-l
{&
{

I
*TT



I ffianual d* Sr*ar+ixaci*n y Pro**d*mi*nt*s"

AFATES
,,i1iig 

,

&FAffiS
:.l,L:,:',# &WYS

sa&H0E

Hoja 2

+ 

,#;**utsr:'g.p,-'so;*. *,u*#:t'.******i**,mc- e##*,*-uss'p'*ro*** -#i' l ffi#

il'

. ':,.1 : --:-.f',1 .::ti"f, *"::":.- t-:':--:f,:+ +.-f,,+: ! +. f 
":t 

):-:: :'-r:8,* -.r,) -.]
a'''a, -- tr i lr) )a:f -a: :a,a "..:,,'.tl,l: ? : +-.-i,'i':L . :I-:f +"f, """:3': : l:,:,':r'l::. l

'..2 -:"')')): : ". +' :):: 1+':':a;':i::- l: : l-*] .l:l- + +- -1 - -.-'*": )
:1. t,:- f, :i,,).-rf ) +", +:r::i: r-i.] t,ii,',f: : :i.'.lr.f : :.;l

| -:: .:->"-.r-.:)':" f ::+l:': ).-:ti') +C;..'' l(::+::?':t'l;1'.:t..:;' la:ll':
t=:;iiL'-.-, L.',) )-")t- ) - )LJi-:: = ) J' )=
*]t-1 ii'r' ]:',]-)""+-:: -*;Lii-,:*':];:i-.+-+::.-i: -:'- .::.-'':::+:]I]:r-i'':i'---l: **"':,'

-:r1:,1 i:*_-!r::' : I E'-:'i:: *::.;{:}:+-* tIf-}i',}o.} _,1 "-" :

i*,-il .i::'i1?iI:.:lt:"i,*rl'r;:',1 ':" :i:{ "')'.-_ l-: = - r_:.llli:i'-_-"1 '+}i_ -:i*-'+:

- I :, .+j :). : *- .+ ] -* -- -,...:. :1..- .. : : +.- "-r ; "::. ) * :j.+. J.

f;,-,1*ri,-i= f tili.;i':,-, &l.r,iirry,:, *i,-ig iri ri-ir.

k de* cfic s* # *ft* o mrst # *:&*g*? ffi y k*m &l rffild- # ffi freriurin a*rrer y
@ qx r#t1&{ffi*r? kffirs fiecffisda *r{liatrr*roe#i.r * ftlpeao {Ffico d

l-::+:.'a'f -':-:.))-* r'*:'.:::'.):1'- -':.--)::-.+;.:-.:r+,-')a::-=:.-)::.+:
,+-;_ -- t -..))+" tl.-_.Lr-* l;.
Httr; -: f,,i .tr .: :,a-,): ::1. (''.'-. :...ill ;i.-f i,,f'l jf : :'i :+. : I -, +.'e

, -*-r*" -.: 1,:ii.,:it_irj,J* [irtI:;*-,
+ . :i i- : '.:.: ,:1 :{ : t.. -, til .: ,-,i ,-r 'j' ' - j:,:: -. :

ffi,fi

Pigina



sgt sp Fgl" ErrlsFd

*slLilguo3=
slloJJBsa

1:ri::.'!f : ll &rt.i;i-l t'i \l i? T?,1a:i4f tY;!i:r::bl !l1r!:,d!3 yEy:i !:r?ii-1

:. t' i : -:.i? ::: :-- ;4..:( -*_ :: :C _-: :i-.:.t-a .al-?'r :::,.:i,f,'
l.:f,1-,,:,:-.:lr:.:,a-i-"r-a+a:C{-:i+{.,d:i:x:i.{,,-:,-.td::{.i.a f{:-:t:+,:a.ra-

j.i;\?S*llij g*,lii*:'/"t:i $,1,d l.tt'*Bl:rlr.i{4 rlr!T*'ii5 }*I *iit,,i}tr;.;l:i+Y5

t
I
:!

$ptsv*,rBt

i*{&*ilk rs6i*iiq *ih*r;

I ll Ylr.IJ l. y-i:| 3)t \ :.i :: l! ;i{} i tr ; 9.:ititi} y.f, }t l.

.,_" *; ,-:i- :i- ;_' a- -;_ - - i - 
i:: i-{:( -.".-.=

.,'. l-t*- i': I -l*,1-, 1,.{:-{:,,!:-'.j-i ?1: -:f:r(:..+ : f:.L-.:r g:*1: -.-.,', !l-,-fg.: {;*

.r"JI it Ii];i]'t ] *'+ V* lia {} €

rrr::ilts:r;.rlff r:, :rliv:l -r ?\:,i.1 Vl ! A \:.t:j:.lliq Yl:,f r::t tlJAr:l Yt,f i*|:133 X3'. la a,t?:r i,il

::,iYrr',:lJ la f :${ islll 
"lYJ 

raf,l 
-l

ffiffi: $ #s * -s r

ffiffiffi
IZAZ, - 8TO7 N SI SVUJ-S rr*1 Wfi V

a

,ffi

ICffYfr*
ffi*f.# ::,,;il:.'i:

&tfrydu

L

ilgtYru9
oilfYdv

I'$**rJ lr{t*p,e3$rd fi u+lrexlus#Jfl} *F tEnuts$f

g BTOH



Ciudadano Cocr***adsr de Emple*

tNtfio

$olicita requisit*s el
ciudadano interesado

$e I* *t*rgan l*s
r*q**sit*s

EI interesada pr+se*ta
s*licitud de emple* y/o

Curriculurn bien
elabaradas. f I Cosrdinadar de *mpleo

revisa las vacantes
dispanibtr*s #e empl**

Se gensra una
vinculaci*n a la empresa

$e proced* a tile este
bi*n lle*ada su s*licitud de
emplea ds*d* s* pregunta

qu* pu*st* *usca Se lrl*nda Ia infarma*i*n
del buscador de empie*
a Ia smpre$a que s*l*cita

la vacante
f! *aordin***r d* emplea
r*aliza una *xtr*vista para
*hecar si *s cs*didatc a

cubrir una *fert* d* *rnplec
ifs el*gido?

Recihe r**ft:**ta a
m*s tard*r ** 5 dias

h*hiI*s

$e tre da Ia
infarmacion dire*ta al
hlr*cador cl*r em*l*n Queda en reserva

o en espera

Realizado por:

Sn: C*Ca S n: l#'ri,s#

l-l.aaapp^ll^-nLTSSdI I LJiIL.I

E**n*mi**

trabarecidn 2S

F*gix* - t3S - d* tSS

Hanual d* *rgxnix*ci*n y Pr*c*d*rni*nt$s-
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Jhp*3EtI

GR&HtrE
ADMINISTRACIO N 2018-? 021

Coordinadar de Empleo Ernpr*sa.

INICIO

Requerimiento de Va*a*tes de Ia
empr*ss

Se realiza un listado de las diferent*s
ofertas de emplea

*uan*G s* cubr*n I*s va*antes se
irrf*rrna al co*rdinador detr iirsa

Se realiza la publicaci*rl y dura
aproximadamente I di*s

La empresa ll*nara t.tr.l* *arta *CImprnrniso,
formato pr*p*rcio*ad* p*r tra direccion el
*ual est* esmito c estipulado la condician
de que se deh'e de informar al coordinacior
de emple* el estada del prsceso en el que

se eilcu**tr* la situa*i*n de Ia persona
qu* aplic* su va*silte.

Se le csmenta a la empresa que su$
vacantes estarin publicadas ** el

peri*dica mural de las instalaci*nes de
Desarrsllo Ecan*mi** y #n Fa*ebcak

durante un *eri*ds de I dias.

$* Itr*rta ilil format* por *l $ervicic
Naci*nal d*l fmple* aut*rizado, para el

r*gistr* de la *ferta l*b*ralPor uliimo el Cc*rdinador d*l *r*a
nuevamente sali*ita por via c*rr*s

electranico que si ya tienen cuhierts las
vacantes.

En caso de qus ya est*n cubiert** slxs
vacantes ya no se ha*e la puhli***i*ft y

si nc se *igx* publi*a*d*

.ffi ffi$,tr?#

l,r##fiil1i-T
Pn eqt-rh
Q$ nrr*"\3

Realizado pq

Fed{a (labsracidn 29 Revisi*n: Cada $ meses'

h*taa..*^^il.r..IJU}6II I L'IILJ

fcon*mico

Pagina - t4S - de 15S
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I S*anua{ d* Srgamiwsist y Fro**d*rni*nt,e*"

APESE$
r.i,.,#1., ffiffi
s*frr{Bf

PROMOCEN DEL MUNICIPIO DE APASEO EL GRANDE

& @ fu*s #* ffiw*s*r sr**xx#mr*r #ffi##

F'SlrsiiEfdt::S. tti-iHit::F&L *t AFslEr:]| [i" r]Fj$.*,ti:i i-:r,,,&!'*,&.JLiAii_i

:*rttir,I{d:_ j3.

.l:,_4"1 fi,'v';1" [, Il iia:,r,,1{ -] }f,t.r, ol.i,l,

$8,":f- i, f'.',1,1...rt./ts- LIr-',

tillr:ciPa i*x 0f tarl a&so5 f R lint P,,t3E G tEif 8f.*,l.tl,stir tr Ii.&Mr!E .l $tqr!i:rl,v flir:|! NAti
LlEr:1:::, A::Agr::

t -t: :: i" t:.+ L :.+:'] i:-+a ):'-+-! : ::
rAi:,iS

rGR$f,AT* *E TRAHIITES Y S=RVISISS

Bf ' f fi;*!t-; :*r ii*::.Iiir,t[]ii;i ;-nit 1i i *LIr*f

S-* S**m**Srtgl rffi*f# eE$m#Ap*ffi$* Fffi'*
*frqers *sffii*s.
6,- 6e* *n; f*e*-nr*r de x,Fq*s pxkffc,itm$o*" psfl&m{*
t#*. #*r*pg,g6*s le-*'M*rg-

3"**$,*err#fisffi n,t&fu-ff 4-

ffi'* ftr$#*r**.ilm 6e;**.

I i-: ':.- :; a,-.i: I ).f .f ] :t r,i +- i i :.': f,e

t!r;Ai lrf Hgf 5t RtALr?A
-;i.i.lq*:*:t:rl :+:f .: : l::-:. :::-.:,+^.)c+ l::.:-i::-::'- :..:

,:1.:.'*" : :.- ]: :'-.:,'' -1,"-'-:':i r:'--- - : ::" :' : .::'-
i

Desarrollo
H***cmi**

Faginffi = {4t * d* GSS



I f,fun*at d* *rg*nia*ci*n y Pro**dimtent&$.

AF*38$
.,' rii,; fffi,ffiffi

&RAHSH
ADM tNisrnecr<)ru zolg-2041

eprsf;&
rirrrl:r= ffid€

&ft&t{*f,

H*ja ?

@&*ffisffi

l;*!$Brlq*R P

L Hr F.lii' I'f !,: ana--i t: i:ql,{rI:::

5l* i: *!i:i i;t 5f F. Ef rli-t[&lf:,.S. ;l;* jfT:y.;, l,fl L]- h-if E:lrl t;-,,, ''-,a::;.1 ].1:,r*,,1 .i-;].s:& rli iififiiri.-1.:1 ,: \

''.:"1::r,',-'3r-1 ,;; r:.,",: 
-1 ::, li':',; *: -:* -.oil' -::*^--t:

,itl::i,--i\E5 Gtf f \ f U t: ail, Pl,ji: Ei lr r,-,tr l.,.t.i'.- \ L,:: IF,a.,,, li
. :,'i:.r'<'.':t( 1:):- )].'-..f- l: a),:;; +:'tt: :: -- -:':_:'- lrr :,r: t'

r l'::"::a:,1.-i'"Ji- : )l'.-,];-:'::*:: -.+'i::'+::-t ::l: 1.i':,:: ) '-

*Lii;Aqf i " t**" t5f rl:FT*,s, ,Fftti*..*{:,qi $li;*,}:oqA* i 1 E** i".,i ,1:sl. : ,i I Ir ilq d't::.!r:.,

fr.a-
ril'i : 'i I

Desarr*fls
*****ryIi**

Fegin* = 
=€= 

= #e t5#

s#
tlFa,: jf aAi f fl IiA."I;T- r:, Sl*r.': r:, 1: i*:-1EliI. '?'.tI1rl|,{r: l::,i,".A=-, a"}'-'f,i:.-! iiSr: }.'.'8,-:i ':: Pi:,i :rIr.:;

t.t,il

i. .;

F,"._r._?R "*. j.i & tf;,:;: a

AF":.',;frrI fi-lt fi=;:tiv,.-: ji:'; f



APATET}

snAttrE
ADMINISTRAC16N 2018-2021

Cosrdi*adar de
?$ri*mo

Co*vacatoria electrofi ic&,
tetr*fanica, impresa dirigida a
*as act*r*s correspcndientes

{artesan*$, de servici*s,
sccirreras tradisicnales, et*. ]

I**I*I*
De acuerdo a la Planeacian

Anuatr se debe l*grar Ia
Participacion de actcres

Locales en los eventos dentro
del Municipio csmo los

Festivales, Sernanas Culturatres
y Expo*iciones Artesanales y

f?acfrnnnrninac

Partisipacian en ferias,
festivales y eventos de

car*cter cultural,
gastr*n*mi*a, social y

turfsti** qu* nos permitan
rr*rrr*cicnar el destina

Prorn*ci** Turfstica del
ftrlurricipi*

Propor*ionar toda la infcrmaci*n
del evento a los artesanos,
cosinera$ tradicicr-:*les y
prestadores de servicios.

Electronicarnente e imuresg

Generacion de materiales
impresos y digitales que permita*
al local y al visitante conac*r lo*

atractivos de Ia l**alidad
Se det*ll* Ia infarrnacion del

event* {ir:dica*do fecha,
Iugar, **r* y requerirnientas

esp*cificos)Lagrar la participa*ion de los
locales en la re*lizacion de los
eventos convenidos y lograr la

atraccion del visitante

Parti*ipa*i*n sn etr eventoIrirrntidnd nnn ls marna
lL/rLrl ltl\JltJtv \J\Jl , ,l,l t t tul \r.t4

ciudad

Realizado Dsr: Apr*b*:

niabie

Mais*s Guerrsrs Lara
Pr*sid*nte Srlunicipal

F64ha Elaboracion 23 sia*: Cada S m*ses

llaa.ane.all^nUti}ctl I L.IIILJ

Ecsnsmico
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DIAGRAMA DE FLUJO
Direccion de Elesarrotrla Econamic*

Tr*mite y1o Seruicio: Orientacidn turistica, ssrvicio en el centro de
atencion a visitantes.

Encarsado: Coordinad*r de TurisJno.

Coordinador de Empleo Emprgsa.

contacto ,:,Tfrff; presencial o

FIN

Atencion a visitantes y locales

$e proporciona informacion detallada detr

tema o los temas de inter6s asi como
recomenda*iones para visitar en el

destino.

Escuchar al visitante * al local sobre
las preguntas, con$ultas o dudas que

tensa

INICIO

Preparcianar materiales impresos,
contactss s informacion digital que tre sea
utitr al u*xario csn la fin*lidad de atender

sli consllltaSe consulta con el usuaris si ti*ne
alguna duda o cornentaris.

$e d*spide amablemente al visitante
quedando a su entera disposicion en
cualqui*ra de nuestra pl*taforma de

contacto.

Apraho:

Desar,rotls

Eccnomi*o
Maisds Guensrc Lara
Presidente IUI un icipal

Feffi{a Elaboracisn 3S i6n: Cada S meses

n*rli=#"

Fiiginil - t4G - de tEE
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Ciudadano. Coordinadar de
Ilfiercados

Desarrslla Econfmica del
Sohierno del Estado Gto.

Proporcionar todos los
requisitos a la

Desarrollo Economico.

Recibe, apoyo,
beneficio *

Capacitacion

Atencion a los
Comerciantes de

Mercado$, Tianguis y
Central+s *e Abasto,

Est*blecer los
M*canismos que

Garanticen la Adecuada
Comercialieacian en los

Ce*tr*s de Abasto y
Ccrner*la Popular.

Fortalef,*r, h$odernizar e
lncrem*ntar la *ompetitividad y
Rentabilidad de los *entr*s de

Ahast* $ocial {Mercad*s
P*blicos, Centrales de Abastc y

CCImercio Social).

rNrslo

Asescria del Programa
*Mi Plaza"

Requisitss

Giro Comercial
Credencial
CURP.
Numero Oficial.
Comprobante de
Domicilio.
Acta de Na*irniento.
RFC del Negoclc.
Concesion.
$er Micro Ernpresa o
Pesuefra Empresa"

lnfraestructura
Mejora Operativa e
hnagen Comercial

Diagnosticn Integral

Tiempos
DeS al2Meses

45 *ias

Realizado ps

Elailoraci$n ?9 i$n: Ca

h^^ +**^ll,*.IJSDGII I UIIU

Hconomlca
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REFERENCIAS PARA LA INTERPRETACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

En el presente manual se encontrar6n palabras y t6rminos de cardcter t6cnico, que por

su significado o grado de especializaci6n requieren de mayor informaciSn para hacer m6s

accesible la consulta del mismo.

A continuaci6n se definen los tSrminos de mayor utilidad para el correcto entendimiento

de 6ste manualde procesos.

Prop6sito: Descripci6n precisa de la manera en que se enc€lrga 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 ciudadanfa.

Estructura Organizacional: Es la representaci6n grdfica de la estructura formal de la

organizaci6n, que muestra las intenelaeiones y los niveles jerirquicos de cada puesto.

Descripci6n de puesto: Formato que contiene la descripci6n gen6rica de un puesto, su

perfil, las funciones y/o actividades que debe desanollar y sus relaciones interpersonales

con el fin de cumplir con los requisitos indispensables para su eficaz desempefto.

Diagrama de Proceso: Representacion gr6fica de la secuencia de pasos necesarios para

la realizacion de una funci6n especifica, donde ademds se mue$ran las 6reas

administrativas o los puestos que intervienen en la realizaci6n de cada actividad descrita.

Oficio de Liberaci6n: Es el documento que respalda el acto de entrega del manual de

procesos ante la Direcci6n de Desarrollo Econ6mico, mismo que deberi ser firmado por la

parte que expide (Servicios Administrativos-Oficialia Mayor) y por la que recibe dicho

documento (Direcci6n de Desarrollo Econ6mico).

Con ello, el Director de Desanollo Econ6mico adquiere el compromiso de mantener

actualizado el manual, asf como llevar un control de los €mbios en el mismo y

comunicarlos a la Direcci6n de Servicios Administrativos- Oficialia Mayor a fin de

mantenei. un documento actualizado.

I
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Anexos: lnformaci6n relevante y complernentaria que incrementari la utilidad del manual

de procesos.

SIMBOLOGiA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

Limite {inicie a final}: lndica el principi* y el final del proceso.

Operaci6n: ldentifica una actividad o tarea en el proceso.
Por lo general lleva escilto en el interior el nombre de la actividad.

lnspecci6n: ldentifica o evalfa la calidad del resultado o para obtener
autorizaci6n para continuar.

Decisi6n: Designa un punto de decisi6n o de divisi6n del
proceso.

Se debe anotar la cuesti6n de decisi6n, por ejemplo: Si o No.

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

Base de datos: ldentifica cuando la salida de una actividad se
almaena en un medio electr6nico.

Conecbn indican que la salida de un tr6mite o proceso representa la
entrada para otro tr6mite o proceso (generalmente los conectores
representarSn un proceso de soporte).

Flechas: lndican la secuencia y direcci6n del flujo de un prrceso e
indicar el movimiento de simbolo a otro.

I
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MARCO hIORMATIV*

Constituci6n Politico de los Estodos Unidos Mexiconos.
Constituci6n Politico del Estodo Libre y Soberono de Guonojuoto.
Ley poro los Servidores P0blicos del Estodo de Guonojuoto y sus
Municipios.
Ley de responsobilidodes odministrqtivos poro el esiodo de
Guonojuoto. Copitulo ll Principios y directrices que rigen lo octuoci6n
de los Servidores P0blicos. Articulo 6 ol 14.

Ley Generol poro lo Mejoro Regulctorio.
Ley de Turismo poro el Estsdo de Guonojuoto y sus Municipios.
Artfculo 6.

Ley Orgdnico Municipol poro los Municipios de Guonojuoto.
Reglomento Orgdnico Municipol de Aposeo el Gronde; Gto. Articulo
76,77 y 78.
Reglomento lnterno de lo Direcci6n de Desonollo Econ6mico
Sustentoble.
Reglomento de Mejoro Regulotorio poro el municipio de Aposeo el
Gronde.
Reglomento de Mercodos Priblicos y uso de lo vfo p0blico de lo
Actividod Comerciol en el Municipio de Aposeo el Gronde.
Reglos de operoci6n progromo en morcho.
Reglos de operoci6n progromo mi plozo.

H*nual d* Organixacidxr y Pror*d*micnt*s-
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OFICIO DE LXBERAGIOH

Apaseo el Grande, Gto., 26 de marzo de 2CI20

Se realiz6 el manual de procedimientos de la Direcci6n de Desarrollo

Econ6mico, conforme a la informaci6n proporcionada por elLic. Ram6n

AlejandroGarcia P6rez y encargado de dicha direcci6n, a la fecha.

Fue realizado por el C. Sergio Servfn Ramfrez, Coordinador de Mejora

Regulatoria de Desarrollo Econ6mico, con la supervision del Oficial Mayor,Lic.

Jos6 Eduardo Jim6nez Segura, El encargado se compromete a mantener este

manual actualizado, llevando el control consecuente a cada actualizaci6n.

Firman de c*nforrfi idad"

C. Mois6$ Guerrero Lara
Presidente Municipal

2018-2CI21

Lic" Jos6 Eduardo Jimenez Segura
OficiaN Mayar

ilire*tsr de Des* Econ*m*cc

ifiailuat dt Srgantu*ci*n y Preced*nri*ntos"

Lis.Ramcn Alejandr* Garcia P*rez
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